ISTRUZIONI PER AGGIORNARE LE QUALIFICHE DEI SOGGETTI INSERITI NEL MERCATO
ELETTRONICO DELL’UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PADOVA

Le presenti istruzioni riguardano [I'aggiornamento finalizzato all'individuazione, all'interno
dell’Operatore economico, dei soggetti che rivestono le qualifiche di cui art. 38 del D. Lgs. n.
163/2006 e s.m.i. (di seguito anche Codice Appalti) i quali devono essere in possesso dei requisiti
di moralita per poter partecipare ad una procedura di appalto.

L’aggiornamento si occupa di tre casi:

Caso 1) Soggetti che si sono registrati con la qualifica di: “Presidente CdA”; “Vice
Presidente CdA”, “Consigliere Delegato”, “Socio”.

Per tali soggetti, il Sistema ha provveduto ad eliminare in automatico tale qualifica, in quanto non
rilevante ai fini dell’art. 38 del Codice Appalti. Attualmente essi risultano quindi privi di qualifica e
pertanto 'Operatore Economico dovra:

- individuare per essi una nuova qualifica rilevante ex art. 38 cit., tra quelle ammesse alla
scelta;

- indicare una data di fine incarico al soggetto che non dovesse rivestire nessuna qualifica
rilevante ex art. 38 cit.;

- individuare la nuova qualifica una sola volta, senza la duplicazione della registrazione,
anche ove tale soggetto dovesse rivestire pit qualifiche rilevanti ex art. 38 cit. (ad es. nel caso di
una S.p.A. con socio unico in cui il soggetto da riqualificare sia “Socio unico persona fisica” ed
anche “Amministratore munito di poteri di rappresentanza” oppure nel caso di una S.r.l. in cui sia
“‘“Amministratore munito di poteri di rappresentanza” e “Direttore Tecnico”, bastera scegliere una
delle due qualifiche che riveste);

Caso 2) Legale Rappresentante, ai fini del Mercato Elettronico (rif. art. 8 del documento
“‘Regole per I'accesso e I'utilizzo del Mercato elettronico dell’Universita degli Studi di Padova”).

Il soggetto identificato come “Legale Rappresentante”, ossia colui che, per conto dell’Operatore
Economico, opera nel Mercato elettronico, dovra indicare quale qualifica riveste ai sensi dell’art.
38, duplicando i dati anagrafici ed individuando la qualifica tra quelle ammesse alla scelta. Ove tale
soggetto dovesse rivestire piu qualifiche rilevanti ex art. 38 cit. (es., nel caso di una S.p.A. con
socio unico in cui, il “Legale rappresentante” sia “Socio unico persona fisica” ed anche
“Amministratore munito di poteri di rappresentanza” oppure nel caso di una S.r.l. in cui il Legale
Rappresentante sia “Amministratore munito di poteri di rappresentanza” e “Direttore Tecnico”,
ecc.) e sufficiente duplicare i dati anagrafici ed individuare una sola fra le diverse qualifiche
possedute rilevanti ex art. 38 cit..

Caso 3) Soggetto da registrare ex novo.

Se ricorre l'ipotesi, 'Operatore Economico debba registrare gli eventuali nuovi soggetti in possesso
di una delle qualifiche cui all’art. 38 del Codice Appalti, mai registrati in precedenza.

Ove ciascuno di tali soggetti dovessero cumulare piu qualifiche rilevanti ex art. 38 cit., non é
necessaria la duplicazione dei dati anagrafici e delle qualifiche. E’ sufficiente effettuare la
registrazione una sola volta, individuando una sola fra le diverse qualifiche possedute rilevanti ex
art. 38 cit..
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ISTRUZIONI CASO 1
Soggetti che si sono registrati con la qualifica di: “Presidente CdA”; “Vice Presidente CdA”,
“Consigliere Delegato”, “Socio”.

Accedere alla propria Area personale e poi cliccare su “l tuoi dati”
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Sel qui: Home » Accesso all'area riservata » Area person

Area riservata
Area personale

Benvenuto/a Chiara Sguotti
SPAIL

Area personale | Esci

Neil'area 1 per l'accesso alle funzioni specifiche dell'utente una volta entrato nel sistema, quall la
gestione dei propridati personali, il cambio password, I'accesso alle informazioni per le quali risulta iscritto o abilitato, e Faccesso ad

eventuali comunjazioni ricevute dall'Ente.
Mercato Elettronico

Introduzione
%

Documenti 1 tuoi dati Comunicazioni

Cambia password 9 comunicazioni ricevute (2 da leggere)
FAQ

58 comunicazioni archiviate (4 da leggere)

3 comunicazioni inviate
Istruzioni SHOCRUING O T en Richieste di assistenza

Richieste di offerta

Bandi e avvisi d'iscrizione
Procedure in aggiudicazione o concluse

Elenchi operatori economici

Elenco Operatori

Elenco operatori economici per economie

Mercato elettro

Economici

Mercato Elettronico per la fomitura di beni e servizi
Introduzione v

Cliccare sul comando “ Modifica”
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Dettaglio operatpre economico
Benvenuto/a Chiara Sguott/
SPAI

Area personale | Esci Di seguito vengom\resenlau i dati anagrafici generali dell'operatore E' possibile tutti | dati il
di "Stampa \nag " che consente di scaricare un file in formato PDF. Per modificare i dati anagrafici premere il
bottone "Modifica”, merKre per inserire una di dei dati dell’ (ragione sociale, partita IVA, codice

fiscale, ...) premere il botigne "Richiedi variazione dati identificativi"

Introduzione

Dati principali dell'operatore economico

Documenti

Raglone soclale o denominazione Chiara Sguott SPA
FAQ Tipologia Npresa (art 34 ¢ 1/a DLgs 163/2006)
Istruziont Forma gluridica Sodpta per azioni

Codice fiscale SGTONR71866G224X
Bandi e avvisi d'

Partita IVA : Buoaﬁu\{nﬁ

Sede legale Riviera Tito \vio 100, 35100 padova (PD) - Italia
Elenco Operatori
i Posta elettronica: Email - chiara #PEC - chiara it
Economici

Legali rappresentanti Sguotti Chiara daNJ1/09/2015

Introduzione ‘ -
o Direttori tecni

ROSSI ROSSANO oyl p1/09/2015

Documenti

Stampa anagrafica operatore Richiedi variazione dati identificativi v
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Cliccare su “Avanti” fino a quando non viene attivata la schermata “Altri dati anagrafici” e quindi
procedere con I'aggiornamento della carica o qualifica per i nominativi privixﬁ qualifica.
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Modifica dati operatore economico
Benvenuto/a Chiara Sguotti
SPA |
DATI PRINCIPALI ALTRI INDIRIZZI ALTRI DATI ANAGRAFICI | ULTERORI RIEPILOGO
Area personale | Esci
. Per aggiungere nuovi titolari, soci o amministratori muniti di %e di resentanza e direttori tecnici, inserire i dati anagrafici e premere
Mercato Elettronico 7 9glung G s ," 7 P % Y : p. p 7 S 7 I_ X 9 P
il bottone "Aggiungi”. Per i soggetti gia presenti nell'anagrafica non & possibile modificare data inizio incarico e codice fiscale.
Introduzione - J
Documenti Elenco soggetti
FAQ DATA DATA
NOMINATIVO |CODICE FISCALE
Istruzioni Legale rappresentante Sguotti Chiara 01/09/2015 KA
5 ROSSI
Bandi e awvis! dliscrizione Direttore tecnico ROSSANG 01/09/2015 K An)
Socio di maggioranza, persona fisica, cgfi meno di quattro saci
24/04/2014 A
Elenco Operatori (per societa tranneS.n.ce S.as.)
Economici Socio di maggioranza, persona fi€ica, con meno di quatt %
(per societa tranneS.n.c e S.36.) OLUSZDS " @
Introduzione < 01/09/20% @
Documenti N —
| campi i con (*) sono L v
FAQ
®150% v

pPAL

03/12/2015

1) Cliccare sul simbolo
T

| (2 Portale gare d'appalto

per copiare i dati anagrafici
T W e e

< | W] ALICE Appalti [ | Skt
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X ®converti v & Seleziona
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SOCI0 O Maggioranza; Persona Tisica; Con meno O qUatro SocT

s Gocatint e e e Sas) Sguotti Chiara ~ SGTCHR71B65G224X  24/04/2014 KA A
Economici Socio di maggioranza, persona fisica, con meno di quattro soci  ROSSI F 1097
(per societa tranneS.n.ce S.as.) ROSSANO RESRSNZIC2030) O1/03/2015 " @
Introduzione . ROSSI
Dipendente ROSSANO RSSRSN71C25A390F 01/09/2015 ’ @
Documenti
| campi con (*) sono
FAQ
§ Nuovo soggetto
Istruzioni
Incarico Qualifica soggetto *
Bandi e avvisi d'iscrizione &g lipo di sogg
Legale rappresentante
Direttore tecnico
Elenco Iscritti Altre cariche o qualifiche

Inform mi tecniche

Accessibilita

Supporto e chiarimenti

Responsabile delle dichiarazioni (DPR
445/2000) :

Nominativo :

Dati di nascita :

Sesso: "
Codice fiscale : *

Residenza

Amm tore con rappresentanza (per Consorzi e societd, tranne Snc 0 S.as.)
Procuratore con appresenanza. (per impr.individuali, tutte le societa e Consorzi)
Socio (per le societa in nome collettivo)
Socio accomandatario (S.a.s.)
Socio unico, persona fisica (per le societa tranne Snc e Sas)
Socio di maggioranza, persona fisica, con meno di quattro soci (per societa tranneSnce Sas)
Titolare (per le imprese individuali)
Cessato dalla canca
Collaboratori
Professionista
Dipendente
Collaboratore

— Scegli 1l 5550 —| v

Indinzzo - * n:*
CAP * Locaita - *

2) Selezionare dal menu atendina la qualifica, indicare la data di inizio;

3) Selezionare “Si” nel campo “Responsabile delle dichiarazioni (DPR 445/2000) nel caso
il soggetto sia autorizzato a sottoscrivere le dichiarazioni;

4) Ripetere I'operazione per tutti i soggetti da aggiornare;

5) Cliccare su “Avanti” per procedere”.
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La tabella in calce alle presenti istruzioni, riporta alcuni esempi di registrazione partendo
dal ruolo ricoperto dal soggetto.

Ove il soggetto da riqualificare non possegga nessuna delle qualifiche rilevanti ex art. 38 cit.,

cliccare sul simbolo ’ per modificare il soggetto ed inserire la data fine incarico
nell’apposito campo.

Ove il soggetto da riqualificare dovesse cumulare piu qualifiche rilevanti ex art. 38 cit., non &
necessaria la duplicazione dei dati anagrafici e delle qualifiche. E’ sufficiente effettuare
'aggiornamento della qualifica una sola volta, scegliendo una fra le diverse qualifiche
possedute, rilevanti ex art. 38 cit..

ISTRUZIONI CASO 2
Legale Rappresentante
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Modifica dati operatore economico

Benvenuto/a Chiara Sguotti
SPAI

DATI PRINCIPALI ALTRI INDIRIZZI ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI ULTERIORI RIEPILOGO
Area personale | Esci

- Per aggiungere nuovi titolari, soci o amministratori muniti di potere di rappresentanza e direttori tecnici, inserire | dati anagrafici e premere
Mercato Elettronico % 7 y 2 3
il bottone "Aggiungi”. Per i soggetti gia presenti nell'anagrafica non é possibile modificare data inizio incarico e codice fiscale.

Introduzione

Documenti Elenco soggetti
FAQ DATA DATA
QUALIFICA NOMINATIVO |CODICE FISCALE INIZIO FINE M

Istruzioni Legale rappresentante Sguotti Chiara SGTCHR71Bé .‘
ROSSI

Bandi e awvisi d'iscrizione Direttore tecnico ROSSANO RSSRSN71C2 @

Socio di maggioranza, pers:na fisica, con meno di quattro socl Squott Chiara SGTCHR718E ' @
Elenco Operatori (per societa tranneS.n.ce S.as.)
Economici Socio di maggioranza, persona fisica, con meno di quattro soci ROSSI

(per societa tranneS.nce S.as.) ROSSANO RSSRSNT1C2 .‘
Introduzione ) ROSSI o

Dipendente ROESANG RSSRSN71C2 @
Documenti

| campi con () sono v
FAQ

®R150% v

pPAL

* 03/12/2015

1) Inserire un soggetto con la qualifica di “Legale Rappresentante”.
Il Sistema chiede di identificare obbligatoriamente il “Legale Rappresentante”.

Ove il Legale Rappresentante dovesse rivestire piu qualifiche rilevanti ex art. 38 cit. €
sufficiente duplicare i dati anagrafici ed individuare una sola fra le diverse qualifiche

possedute rilevanti ex art. 38 cit..

E’ comunque necessario indicare se il soggetto & anche responsabile delle dichiarazioni ai
sensi del DPR 445/2000
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ISTRUZIONI CASO 3
Registrazione di nuovo soggetto
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ALTRI INDIRIZZ)

ALTRI DATI ANAGRAFICI  ~ DATI ULTERIORI

aati anagrafic @ premere
e fiscalo

Elenco soggetti

Legale

esenante

Direttore tecnico

FAQ DATA DATA
Lnln M
etnuzioni 3  SGTCHRTIBG: Rl

L0
L0
£
L0

scrttl

e

1249
.o
£OE WA s

Dalla scheda “Altri dati anagrafici” completare la sezione “Nuovo soggetto”, al termine
dellinserimento cliccare su “Aggiungi”.

Si riporta di seguito, un quadro riepilogativo di ausilio alla registrazione

SCHEDA “ALTRI DATI ANAGRAFICI” Riquadro “NUOVO SOGGETTO”

Ruolo in concreto
ricoperto all’interno

Campo:
“Incarico — Qualifica soggetto”

Descrizione

Campo:
Responsabile delle

dell’Operatore Dichiarazioni (DPR
Economico 445/2000)
Legale Rappresentante campo obbligatorio Sl
Direttore tecnico Direttore tecnico per le imprese individuali, per tutti i tipi NO
di societa e per i Consorzi
Titolare di impresa Titolare (per le imprese individuali) per le imprese individuali Sl
individuale
Amministratore munito Amm.tore con rappresentanza (per per le societa diverse dalle societa in SI/NO

di poteri di Consorzi e societa, tranne snc o sas) nome collettivo ed in accomandita
rappresentanza semplice e per i Consorzi (secondo la volonta
dichiarata)
Procuratore Procuratore con rappresentanza (impr. per le imprese individuali, per tutti i tipi SI/NO
individuali, tutte le societa e Consorzi) di societa e per i Consorzi (secondo la volonta
dichiarata)
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Socio di S.n.c. Socio (per snc) per le societa in nome collettivo SI/NO
(secondo la volonta
dichiarata)

Socio unico persona Socio unico, persona fisica (per le per le societa diverse dalle societa in NO
fisica (per le societa societa tranne snc e sas) nome collettivo ed in accomandita
diverse daIIe_ societa in semplice
nome collettivo ed in
accomandita semplice)
Socio unico persona Socio unico, persona fisica (per le per le societa diverse dalle societa in Sl
fisica di Srl societa tranne snc e sas) nome collettivo ed in accomandita

semplice
Socio di maggioranza, Socio di maggioranza, persona fisica per le societa diverse dalle societa in NO
persona fisica con meno | con meno di quattro soci (per le societa nome collettivo ed in accomandita
di q_ua?tro_ soci (per le tranne snc e sas) semplice
societa diverse dalle
societa in nome
collettivo ed in
accomandita semplice)
Socio accomandatario Socio accomandatario (sas) per le societa in accomandita semplice SI/NO
di S.a.S.

(secondo la volonta
dichiarata)

Cessato dalla carica Cessato dalla carica NO

Ove il soggetto da registrare dovesse cumulare piu qualifiche rilevanti ex art. 38 cit., non &
necessaria la duplicazione dei dati anagrafici e delle qualifiche. E’ sufficiente effettuare la
registrazione una sola volta, scegliendo una fra le diverse qualifiche possedute, rilevanti ex art. 38
cit..
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Modifica dati operatore economico A
Benvenuto/a Chiara Sguotti
SPA1

DATI PRINCIPALI ALTRI INDIRIZZI ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI ULTERIORI RIEPILOGO
Area personale | Esci

" Di seguito vengono i dati dell dell’ Se tutte le ir i inserite sono corrette,
Mercato Elettronico g ey
il pt di il bottone "Invia™,
Introduzione
Documenti & Dati principali dell'operatore economico
FAQ Ragione sociale o denominazione : Chiara Sguotti SPA
Tipologia Impresa (art. 34 ¢ 1/a DLgs 163/2006)
Istruzioni
Forma giuridica Societa per azioni
Bandi e avvisi d'iscrizione Codice fiscale SGTCHR71B65G224X
Partita IVA 80036470286
Elenco Operatori Sede legale Riviera Tito Livio 100, 35100 padova (PD) - ltalia
Economici Posta elettronica: Email - chiara sguotti@unipd.it PEC - chiara sguotti@unipd.it
Introduzione Legali rappresentanti Sguotti Chiara dal 01/09/2015
Direttori tecnici ROSSI ROSSANO dal 01/09/2015
Documenti
FAQ < Indietro | Invia m )

®150% v
1244
16/11/2015

LB O A A

Terminato Paggiornamento dei dati procedere fino alla scheda “RIEPILOGO” e da qui
cliccare su “Invia”
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UNIVERSITA
DEGLI STUDI
DI PADOVA

16/11/2015 12:45 A-A-A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sei qui: Home » Impresa » Modifica dati impresa

Area riservata

Modifica dati operatore economico

Benvenuto/a Chiara Sguotti

SPA!
Aggioramento dei dati del'operatore economico effettuato con successo.

Area personale | Esci

Per ritornare alla it prima di avviare la procedura di aggiornamento dati anagrafici selezionare il pulsante qui sotto
riportato

Mercato Elettronico Avanti >

Introduzione

Documenti

FAQ

®R150% v
1245

16/11/2015

La schermata successiva riporta I'esito dell’aggiornamento.
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