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m
1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo d’applicazione

Il presente manuale di supporto all’utilizzo della Piattaforma di e-Procurement della Regione Lombardia descriveiil
processo attraverso il quale effettuare la registrazione al sistema degli Operatori Economici che intendono usufruire

dei servizi di ARCA.

1.1. Riferimenti

Tutti i documenti cui questo manuale rimanda sono disponibili per la consultazione sul sito internet di ARCA, nel la

sezione

1.2. Versioni

Versione Piattaforma e-Procurement utilizzata per la stesura del manuale: R5.36.0.4.

Versione IdPC utilizzata per la stesura del manuale: 10.6.00P01.

2. Primo passo per la registrazione

Per procedere alla registrazione & necessario entrarenel sito di ARCA www.arca.regione.lombardia.it.

Dalla Home page, cliccando sul menu “Accedi” ed espandendo il menu a tendina,

Reglone
lamLaia

APPALTI PRE-COMMERCIALI
IN AMBITO SANITARIO
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Figura 1

e possibile per I’'utente selezionareuna delleseguenti voci:
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e  “REGISTRAZIONE”: se si sta accedendo per la prima volta alla Piattaforma, € necessario per i nuovi utenti

attivareil processo di registrazione per poter usufruiredei servizi;

e “SINTEL” o “NECA”: se gia registrati in precedenza, & possibile per gli utenti accedere direttamente ad uno

dei servizi di interesse.

Selezionando la voce “Registrazione” si visualizza |a seguente pagina informativa:

Sooenh Trasparente TOMMS ADOUlUS .
1. ARCA BTy regione
“ Lombardia
HOME CHI SIAMO Vv BANDI E CONVENZION! V¥ EPROCUREMENT Vv INFORMATI Vv HELP V¥V m-
o L-croouement Saraz o S ETADINS
E-PROCUREMENT REGISTRAZIONE
Senizi ICT
04 consents 3 Enb & Imgress & wsuirsre dells solucion) 1ICT
| Regalrazions olral Jrcedars 3 futtl | madul dailas Piatiaforma SINTEL ¢ 3 Ne
Pratiaforma Sietel
aZaane ¢ poasibele ramae 10 atrumento standard di astentcazione di Regone Lombacdia
Elenco Foeniton
Negeso Eletrenizo | utard falani possono acceders anche bramite SPID (Sistema Pubblico di Identith Digitale), Carta Regronale det Servin (CRS) o ta
POz enie

Carta Nazionale del Servizl (CNS)

2i cobne delfa Fubbiica

Por faccesso ramae GRS & naceszano aver nstalato il sothware GRS, aver neenio la Smancard nef lellors » coroscers il eelatvo codics
antice il coereio Accesso i servii consglanme di seguire I Indcaon! ripociate in quesia paging & refative 313 tua tpologh d
uler
~M
2 7 A
) Link

D3l processo O regisyazione

B Ve ale guite & manuah uleets

+ SEIUN NUOVO UTENTE E YUOI REGISTRARTI AD ARCA?

Figura 2

dalla quale, attraverso I’apposito link “Inizia il processo di registrazione”, € attivata una paginarelativa allascelta tra
tre diversi sistemi di accesso (laschermata indicata di seguito potra essere raggiunta anchecliccandosul link “SINTEL”

o “NECA”).

Il requisito propedeutico alla registrazione alla Piattaforma e all’accesso ai servizi di e-Procurement di ARCA é infatti

la_registrazione (o, se gia in possesso di credenziali, il solo accesso) a uno dei sistemi _nazionali o regionali che

forniscono un’identita digitale:

e SPID, Sistema pubblico di identita digitale
e CNS o CRS: Carta nazionale o carta regionale dei servizi

e IdPC: Identity Provider del Cittadino
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Ulteriori informazioni +
[ e SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE
Autenticazione con Autenticazione con Autenticazione con
LA TUA IDENTITA' DIGITALE CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI USERNAME E PASSWORD

"PASSWORD UNICA"

Cosa occorre per accedere Cosa occorre per accedere Cosa occorre per accedere
Per l'accesso con SPID & necessario essere in Per I'accesso con la Carta Nazionale & Per ['accesso & necessario essere in possesso;
possesso necessario essere in possesso: » dell'Username scelto in fase di
« della propria identitd digitale rilasciata ® della Tessera Sanitaria Carta Nazionale registrazione;
da soggetti accreditati da AglD (Agenzia dei Servizi; = della passwaord personale che hai
per |'ltalia Digitale), che verificano e« del codice PIN (Personal Identification scelto, oppure, se & la prima valta che
I'identitd degli utenti e forniscono le Number) della tua CNS; accedi, della password che ti @ stata
credenziali. Per maggiori infarmazioni * diun lettore di smartcard; inviata via mail all'indirizzo di posta
consulta il sito hitp:4 r.spid.gov.it/ * del software necessario al elettronica in fase di registrazione

funzionamento (disponibile per
Windows, Mac 05, Linux)

Figura 3
e  SPID: Sistema pubblico diidentita digitale

E il sistema unico di login per I"accesso ai servizi on line della Pubblica Amministrazione italiana disponibile

unicamente per gli utenti (persone fisiche)italiani.

L'identita SPID si ottiene facendone richiesta a uno dei gestori di identita digitale accreditati dall’Agenzia per I'ltalia

digitale (AglID).

Come normato dal Codice dell’Amministrazione Digitale, “Art. 64. Sistema pubblico per la gestione delle identita
digitaliemodalita di accessoaiservizierogati in rete dalle pubblicheamministrazioni”,comma 2 -bis “Per favorirela
diffusionediserviziinrete e agevolarel’accesso aglistessida partedi cittadini eimprese, anche in mobilita, e istituito,
a cura dell’Agenzia per I'ltalia digitale, il sistema pubblico per la gestione dell’identita digitale di cittadini e imprese

(SPID)”.

SPID consente di accedere a tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identita Digitale
(username e password) utilizzabile da computer, tablet e smartphone. Per informazioni di dettagliosi rimanda al sito

internet dedicato (spid.gov.it) o agli identity provider di credenziali abilitati.

La scelta di autenticazione con credenziali SPID attiva il processo di registrazione in Piattaforma attraverso i

seguenti step:

1. Nella sezione «Autenticazione con LA TUA IDENTITA’ DIGITALE “PASSWORD UNICA”» cliccare su «Entra con

SPID»
2. Selezionarel'ID provider, inserirelecredenziali SPID e confermare

3. Selezionareil pulsante “NUOVA REGISTRAZIONE”
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e CNS o CRS: Carta nazionale o carta regionale dei servizi

La Carta Regionaledei Servizi (CRS) e la Carta Nazionaledei Servizi (CNS) consentono di accedere ai servizi onlinedella

Pubblica Amministrazione;entrambe |le carte sono disponibilisolo per utenti (persone fisiche)italiani.

Per il loro utilizzo @necessario esserein possesso del relativo PIN, che puo essere richiesto presso gli ufficidelle ASST,

gli uffici di Spazio Regionee gli uffici dei Comuni che fornisconoil servizio.

La scelta di autenticazione con la Carta Regionale dei Servizi (CRS) o la Carta Nazionale dei Servizi (CNS) attiva il

processo di registrazione in Piattaforma attraverso i seguenti step:
1. Nella sezione «Autenticazione con CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI» cliccaresu «Entra con CNS»

2. Autenticarsi con CNS (& necessario aver installato il Software CRS, aver inserito la Smartcard nel lettore e

conoscere il relativo codice PIN)

Per gli utenti residenti in Regione Lombardia si rimanda alla relativa sezione del sito:

http://www.regione.lombardia.it/wps/portal/istituzionale/HP/DettaglioServizio/servizi-e-informazioni/cittadini/diritti-

e-tutele/carta-regionale-e-nazionale-servizi.

Per gli utenti residenti al di fuori di Regione Lombardia si rimanda alle modalita di erogazione del servizio da parte

dellerispettive autorita competenti.
e IdPC: Identity Provider del Cittadino

E il servizio di Identity Provider della Regione Lombardia per utenti sia italiani che stranieri (persone fisiche o

giuridiche) che permette di accedere unicamente ai servizi della Regione.

La registrazione ad IdPC é trasversale a tutti i servizi di Regione Lombardia, quindi se si possiede gia un account IdPC

utilizzato per_altri_servizi_regionali non & necessario creare una nuova utenza IdPC, ma & possibile utilizzare il

medesimo “Nome Utente” per accedere al form di registrazione alla Piattaforma.

Per richiederedelle credenziali IdPC, cliccaresu “Entra con ID e Password” all’interno della modalita di a utenticazione

con Username e password (Figura 3). Verra restituita la seguente schermata:
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e [ SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE
AUTENTICAZIONE UTENTE
1 IL sito web richiede 1l riconascimenta dell itente tramite autenticazione,
FUNZIONI DI UTILITA Can questa paging & px uare la modalita di autenticazicos preferita per accedere al sito webd: Centrale_Acquisti
oo dormazion sul s chiede Uastermicazions.
ACCESSO TRAMITE SMARTCARD UTENTE REGISTRATO
Novve utente
Fyioveng
ACCED
Figura 4

Da questa pagina & possibile procedere con la creazione dell’utenza, tramite il link “Registrazione Nuovo Utente” o

“Nuovo utente? Clicca qui”.

Una volta compilatoil formcon tutti i dati richiesti, si riceveranno lecredenzialidi accesso nella casella di posta PEO

indicata.

Per ricevere le credenziali di accesso a IdPCsi ricorda che & necessario utilizzare un indirizzo e-mail ordinario (PEO) e

NON un indirizzo PEC (Posta Elettronica Certificata).

Utilizzando tali credenzialiall'interno della maschera IdPC “Utente registrato” si effettuera il primoaccesso,aseguito

del qualesi verrareindirizzatiautomaticamentead una pagina per la modifica della password.

La nuova password dovra avere le seguenti caratteristiche:

almeno 8 caratteri

massimo due caratteri consecutivi uguali

almeno un carattere maiuscolo.

Ogni tre mesi il sistema richiedera di aggiornare la password. La nuova password inserita dovra essere diversa da

una qualsiasi_delle ultime 10 precedentemente utilizzate.

Successivamentealla modificadellapassword, sara possibile effettuare il primo accesso,inserendo lecredenzialinella

stessa sezionedella registrazione: “Autenticazione con username e password” > “Entra con ID e password”.

Alla fine delle sequenze descritte sara attivata la prima delle pagine del percorso di registrazione ai servizi di ARCA

(vedi Paragrafo 3 RegistrazioneallaPiattaforma e-Procurement di ARCA S.p.A.).
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Nel caso di registrazione tramite IdPC sono disponibili alcune funzionalita che I’utente puo utilizzare in autonomia:

dalla paginadiaccessoa IdPC (Figura 4),dal menu a sinistra sono disponibilile seguenti funzionalita:

e Ricorda Nome Utente: permette di recuperare il proprio Nome Utente identificandosi tramite I'indirizzo e-
mail inserito in fase di registrazione. L'utente ricevera una mail contenente il Nome Utente associato

all’indirizzo e-mail

e Hai dimenticato la Password?: permette di reimpostare la propria password associando |'utenza tramite
I'indirizzo mail. Inserendo il Nome Utente, viene richiesto di fornire la risposta della domanda segreta
impostata in fase di registrazione. Via mail e quindi notificata una password provvisoria che dovra essere

modificata dall’utente al primo accesso.

e Modifica la Password: inserendo il Nome Utente con la “vecchia” password e successivamentela risposta alla
domanda segreta, e possibile modificare la password impostandone una nuova che diventera

immediatamente operativa.

e Visualizza dati profilo: inserendo il Nome Utente e |la password, permette di visualizzare le informazioni del

profiloalimentate infasedi registrazione

e  Modifica Preferenze: inserendo il Nome Utente e |la password, permette di modificare I’indirizzo e-mail ed il

numero telefonico fornitiinfasediregistrazione.

e Modifica domanda/risposta segreta: inserendo il Nome Utente e |a password, permette di modificare la
domanda segreta e la relativa risposta forniti in fase di registrazione. Trascorsi 6 mesi di non utilizzo delle
credenziali, al successivo accesso il sistema richiedera sempre la risposta alla domanda segreta resettando

cosi il periodo di inutilizzo.

La scelta del sistema per l’autenticazione (credenziali SPID, Pin associato alla CNS, ID e Password) &€ a completa

discrezionalita dell’utente che abbia ottenuto le relativechiavi d’accesso enon influenza |'operativita in Piattaforma.

Le chiavi di accesso sono strettamente personali e devono essere conservate con cura. Gli utenti sono tenuti a
conservarleconla massima diligenza,a mantenerle segrete e riservate,a non divulgarleo comunque cederle a terzi e

a utilizzarlesotto la propria esclusiva responsabilita, ai sensidell’Art.3 della D.G.R. 6 aprile2011 n. IX/1530.
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3. Registrazione alla Piattaforma e-Procurement di ARCA S.p.A.

Una volta conclusa la prima fase di registrazione tramite uno dei servizi sopra indicati (SPID, CRS/CNS, IdPC) ed

effettuato I'accessoconlecredenzialiricevute, viene visualizzata laseguente pagina:

VAl AL PORTALE  CONTATTI

l L.ARCA #
STRUMENT! DI E-PROCUREMENT Numero verde 800,116,738

Seleziona la tua tipologia di utente:

Registrazione Operatore Economico

Registrazione Stazione Appaltante

SINTEL E-PROCUREMENT - v5,30.0.11 © Reglone Lombardia, P, 128747201%%. Tuttl | gieitt! riservatl

Regonelomnbordio

Figura 5

dalla quale, attraverso il link “Registrazione Operatore Economico”, si attiva il percorso di registrazione alla

Piattaforma propedeutico all’accesso ai servizi di ARCA.
Il form di Registrazione e strutturato nelle seguenti fasi:

e Informazionisull’'Operatore Economico

e InformazionisullaSede legale

e Informazionisul Legale Rappresentante

e Consensoal trattamento dei dati (D. Lgs. 196/2003)

e Firmadella Richiesta di registrazione

3.1. Informazioni sull’Azienda

Inquesta sezione

Informazioni sull'Azienda

Nazione Lingua Tipo di societa
Italia v|* [ Italiano v E Selezionare v | *| >

Figura 6
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€ necessarioinizialmente procedere alla scelta dei campi Nazione > Lingua > Tipo di societa.
Incasodi sede estera selezionarela Nazionedi appartenenza in modo da abilitarei relativicampi.

Successivamentesi attivanoi campi per I'inserimento di informazioni di dettaglio sull’'Operatore Economico.

Informazioni sull'Azienda

AT b Liregu Tips o socketh
taks QU IE takar QU IE et Pgd ey W | ®
Reaghestuir S Liler
Opgrtie sociabe (Max 250 Paits hva Codice fiscale
caratteri] . -
.
PMurens dipendenti FatRuralo aremns
e w|® E—p— 3

ndirizzo di pedta elettronica crdinaria (PEO)
principale

Conferma indirizns di poita elettronica ordinana
(FEDQ) principale

ndirizzo di pouta elettronica certificata (PEC)

principale
Confierma indirizae di povs elettronica cortificata
(PEC)H principale

&
A sens del DL e 17970012 & obbligatorio uEilizzare la PEC per le comunicazioni con la PA.

Sitn vt

Figura 7

3.2. Informazioni sulla Sede Legale

Inquesta sezione

Informazioni sulla Sede Legale

Indirizzo*

Provincia® Comune * CAP *
Selezionare v
>

Telefono * Fax Fuso orario*

GMT +1:.00-Eu ¥

Figura 8

sarainvecepossibileinserireleinformazioni relativealla Sede Legale dell’Azienda.

33. Informazioni sul Legale Rappresentante
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Inquesta sezione

Informazioni sul Legale Rappresentante

Nome * Cognome * Codice fiscale *

Test Coste4? AAABBBT0A4TF205E

Data di nascita * Luogo di nascita > Luogo di nascita > Citta
07/01/1970 ] Nazione * *

(gg/mm/aaaa) italia v MILANO

Indirizzo di posta elettronica ordinaria (PEO)
principale *

Conferma indirizzo di posta elettronica ordinaria
(PEOQ) principale *

Indirizzo di posta elettronica certificata (PEC)
principale *

Conferma indirizzo di posta elettronica certificata
(PEC) principale *

Ai sensi del DL n. 179/2012 & obbligatorio utilizzare la PEC per le comunicazioni con la PA.

Figura 9

alcuni dati risulteranno gia precompilati in quanto ereditati dal sistema d’autenticazione utilizzato.

Sono inoltre presenti i campi per I'inserimento degli indirizzi e-mail PEO e PEC del Rappresentante Legale.

3.4. Consenso al trattamento dei dati (D.Lgs. 196/2003)

In questa sezione

Consenso al trattamento dei dati (D.Lgs. 196/2003)

Si prega di prendere visione dell'informativa sul consenso del trattamento dei dati (D.Lgs. 196/2003). La registrazione
sulla piattaforma SinTel & subordinata a tale dichiarazione di consenso.
Informativa ai sensi dellart. 13 del D.Lgs. 196/2003

Ai sensi e per gli effetti dell’articolo 13 del D.lgs. n. 196 del 39 Giugno 2003 Codice in
materia di protezione dei dati personali’, desideriamo informarla che il trattamento dei suoi
dati personali sard improntato ai principi di correttezza, liceita, pertinenza, trasparenza
tutelando la sua riservatezza = i suoi diritti cosi come previsto dagli art. 2 e 11 del Codice.

A. Finalitd del trattamento dei dati

I dati personali raccolti saranno oggetto di trattamento per consentire:

> la registrazions per 1'accesso ai servizi richiesti: sintel (Sistema di Intermediazione
Telematica della Regione Lombardia), Negozio Elettronico della Centrale Acquisti, Fabbisogni on
line;

> 1'accreditamento all Elenco Fornitori Telematico SINTEL;

> il conseguimento di finalitd strettamente connesse e necessarie alla fruizione dei servizi -
richiesti; y

Dichiaro di prestare il mio consenso al trattamento dei dati personali
*

Figura 10

e data informativa all’utente delle modalita di trattamento dei suoi dati personali. Dopo |a lettura, |'utente dovra

selezionarei check box di presa visioneedi consenso; senza tali selezioni non sara possibile procederenel processo di

registrazione.
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3.5. Firma della Richiesta di Registrazione

La seguente & I'ultima sezionedel form di Registrazione

Firma della Richiesta di Registrazione
Clicca il pulsante qui accanto per generare il file PDF contenente la Richiesta di Registrazione. Salva il file
generato con l'estensione PDF e Firma digitalmente il file.

Scarica il PDF

Allega qui il file PDF contenente la Richiesta di Registrazione firmato digitalmente

Sfoglia_ | Nessun file selezionato. | *

Registra | *

Figura 11

ed & composta dalleseguenti parti:

a) Scarica il PDF: tramite I'apposito pulsante “Scarica il PDF” & possibile generare il file di registrazione

selezionandoil percorso di salvataggio.

Si ricorda dinon modificare il nome del file generato dalla Piattaforma e siconsigliadiaprireil filescaricato

utilizzando solo software per la firma digitaleenon altri programmi

b) Firma digitale del PDF: una volta scaricato il PDF riepilogativo della Richiesta di Registrazione & necessario

salvarlo e firmarlo digitalmente con un apposito programma di firma ericaricarlo in Piattaforma tramiteil
pulsantediselezionedel file(es. “Sfoglia”)

c) Registrazione: dopo aver allegato il file firmato digitalmente € necessario cliccare sul pulsante Registra, per
completare effettivamente il processodi registrazione

d) A questo punto all””Indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) principale” verra inoltrata un’e-mail di

avvenuta registrazione

A registrazione avvenuta, si & automaticamente reindirizzati alla pagina principale del sito dell’Azienda Regionale

Centrale Acquisti.
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4. Contatti

Per ricevere supporto tecnico ed operativo sui servizi di ARCA, i canalia disposizionesonoiseguenti:

EMAIL:

@ supporto@arcalombardia.it
per richieste di supporto tecnico e/o informativosui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio

Elettronico, altristrumentidi e-procurement, iniziative di garain corsoe convenzioniattive

info@arcalombardia.it

per tutte lerichieste di informazioni generali e sul funzionamento complessivo di ARCA

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero +39 02 39 331 780 assistenza in

Bm.‘l 1 64738 lingua italiana)

I nostri operatorisono a disposizione tuttii giomidalle 9.00alle 17.30 esclusi sabato, domenica e

festivi
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1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo d’applicazione

Il presente manuale di supporto all’utilizzo della Piattaforma di e-Procurement della Regione Lombardia descrive la

Gestione del Profilo di un Operatore Economico utente del Servizio.

1.1. Riferimenti

Tutti i documenti cui questo manuale rimanda sono disponibili per la consultazione sul sito internet di ARCA, nella

sezione

1.2. Versioni
Versione Piattaforma e-Procurement utilizzata per la stesura del manuale: R5.36.0.4.

Versione IdPC utilizzata per la stesura del manuale: 10.6.00P01.

2. Utenze e ruoli

A seguito della registrazione (rif. Manuale “M-1SINTEL-20E-01 Registrazionee accesso”)|’Operatore Economico entra
in possesso di credenziali di accesso relative alla cosi detta utenza “Master”, utenza unica per ciascun Operatore
Economico. Accedendo in piattaforma con |'utenza Master & possibile procedere alla creazionedi utenze “Impiegato”,

che possono rappresentarei profili “operativi” dell’Operatore Economico.

In Sintel 'utenza Master é abilitata a tutte le funzioni del sistema e puo eseguire operazioni sia amministrative
(come ad esempio creazione e gestione degli Impiegati) che operative (ad esempio inviare offerte nelle Procedure di

gara). L’operativita dell’'utenza Impiegato € invece regolata dal ruolo che 'utenza Master gli ha assegnato; tale ruolo

limita/consentel’accesso allefunzionalita della piattaforma.

L'utenza Master generata al primo accesso potra quindi provvedere a creare le proprie utenze “Impiegato” (fino a un

massimo di 4 utenze) definendo per ognuna specificiruoliedeleghe, come descritto nei successivicapitoli.
Le abilitazionieil tipo di operativita sono diversificatein funzionedel servizio (piattaforma Sintel o NECA):

e  per Sintel, sial’'utenza Master che le utenze Impiegato sonosempre abilitate all’intera operativita
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e per il NECA tutte le utenze (Master o Impiegato) saranno operative solo se I’'Operatore Economico (quindi
I'utenza Master) € stato preventivamente abilitata ad almeno una Convenzione/Accordo quadro da una

Stazione Appaltante.

In termini operativi si rimanda alla tabella seguente:

Servizio Utenza Master Impiegato

Ha accesso a tutte le funzionalita del | Ha un’operativita regolata dalle
sistema, puo effettuare invii di offerte, | deleghe a lei concesse dall’utenza
SINTEL
puo accedere alle funzionalita | Master (possono coincidere):la

dell’Elenco Fornitori telematico generazione non é obbligatoria

Ha l’effettiva operativita di gestione

del Negozio Elettronico, puo gestire
Ruoli prevalentemente amministrativi,
NECA Ordinativi di fornitura e Richieste di
senza accesso a funzioni operative
consegna: pertanto la _generazione di

impiegati & necessaria

3. Sintel

Al primoingressoin piattaforma con l’'utenza Master I’'Operatore Economico si trova di fronte alla seguente pagina:

CUETIHAS | BIGATIT) 983 B COSETRD WRETD | Rk | % AL SORTALE | LOKKFT
o SINTEL

SINTEL E-PROCUREMENT -

EETEME BT CRAETALNIGHE TELEMATICE

UTENT] | ELEHCD FORRITOR TELEWATID  ENTI  CATEGORIE MERCECLOGICHE  PROCEGURE
R L | (5 wadi A e el Pevsnslives | 0 CommmdtarimndiT)

Ca] 4 ELEWCO FORMITOR] TELEMATICO = PROFILS OPERATORE ECOMOWICD > PROFILD OPERATORE ECOMORICD

Frofie Oodvraise Eooremicn
Cmshifcacand

t TR lercrian eptnn cichiarusions requinth wcasril fra 10 plormi. 5 Bregs o sgpcmaria

PRAFILE OFAATORE ELDHOMET

e #

ERLTIATY =
a Prad it bl o
) Frotec e o
W ot Lran

-2 [T

.~ E | ._1. ARCA

Figura 1

Inalto a destra, qui come intutte le pagine successive, sono disponibilii duelink “Vedi il mio Profilo” e “Personalizza”,

tramite i quali € possibilemodificarei dati personaliinseritiinfasedi registrazionealla Piattaforma di e-Procurement:
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e “Vedi il mio profilo”: il link consente la modifica di tutti i campi compilati duranteil processo diregistrazione

alla Piattaforma di e-Procurement eccezion fatta per il dato “username” che risultera non editabile.

Dopo aver aggiornato il proprio profilo € necessario scaricareil file in formato pdf, firmarlo digitalmente e

ricaricarloin Piattaforma.

e  “Personalizza”: il link consente all’utente di modificare la lingua con la quale operare in piattaforma.
Attraverso questa sezione e possibile anche caricare un logo aziendale, che sara visualizzato, nelle proprie

paginedi navigazione,inaltoasinistra al posto del logo di Sintel.

Nella tabella Profilo operatore economico presentata € indicato il livello di “Accreditamento” dell’Operatore. Al primo
accessol’operatorerisulta semplicemente “Registrato”: per ottenere lostato di “Qualificato” e/o “Accreditato”, dovra
eseguire le relative procedure guidate descritte nel manuale “M-1SINTEL-20E-03 Qualificazione e Accreditamento

EFT”.

Accedendo alla sezione Utenti> Amministrazione,

caaamosa | RO F k. conmrTe emes | o, | s rcarer | oacer
2, SINTEL

1 SINTEL E-PROCUREMENT ———

SETINA T RALHAZONE TILLMATICH
UTEHTI  ELEHCOFORHITOR TELEWATICD EWT]  CATECORE WERCEOLOGICHE — PROCEDURE
") et massbmopreduriond - e e | 3 Vol b profika iy T bran | 0
R A U EMTE = AMAMIBISTRAZSIHE
FErTIEEe N

sl SSCULT PR LTI P EATE Coeeci FEEALi PR s e

AT on e r HTEATE R WARE e ol [ cres reees [ Do bptegati
Figura 2

all’interno della colonna AZIONI della tabella presentata, sono disponibilii seguenti link:

e “Crea Indirizzi” accedendo a questo link & possibile creare, compilando un breve form, |a lista degli indirizzi

associatiall’'utenza ed eventualmente rimuovere e modificarequelli precedentemente inseriti.

o  “Crea Impiegati”’ tramite questo link € possibile creare, modificare ed eventualmente rimuovere gli impiegati

appartenenti alla struttura dell’Operatore Economico. Il formdi inserimento/modica & il seguente:
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s SINTEL

UTENTI
ﬁ Utente: OER36 - Master

MENU

Amministrazione

ELENCO FORNITORI TELEMATICO

SINTEL E-PROCUREMENT

SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE

4 UTENTI > AMMINISTRAZIONE

Crea Utente

«campi obbligatori (*)

Informazioni Utente
Nome utente (ID) *
Descrizione breve (max 100 caratteri) [

indirizzo di posta elettronica ordinaria ‘
CREMLEPGRAIR S w1 pusia e e ‘

Numero verdf

PROCEDURE

| €3 Vedi il mio profilo % Personalizza | [3] Col

ordinaria (PEO) principale *

Indirizzo di posta elettronica certificata ‘
{PEC) principale *

Conferma indirizzo di posta elettronica ‘

certificata (PEC) principale *
Lingua

‘Ing\ese v

Fuso orario

Europe/Rome ~

Dati Anagrafici

Nome * ‘

Sede ‘

Telefono ‘

Cellulare ‘

Fax ‘

Codice Fiscale *

. icio * :
Funzione/Ufficio | Selezionare

Ruolo *

[

Selezionare v -

T

Indirizzi

Indirizzo Sede Operativa *

Indirizzo di spedizione

Indirizzo di fatturazione *

\an pappagalo 11 ALBINO Z

: Via pappagallo 11 ALBINO ~

Via pappagallo 11 ALBINO |~

Assegnazione Ruoli

Responsabile della Gestione dei Ruoli Utente
Responsabile della Gestione Anagrafica Impiegati
Responsabile della Gestione Deleghe Impiegati
Gestore Ordinativi di Fornitura

Gestore Richieste di Consegna

ooooo

ANNULLA
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Le sezioni che lo compongono sonorelativea:
e Informazioni utente,in particolare:

o Il Nome Utente (ID) inserito in questa sezione & I’ID IdpC che |'utente potra utilizzare per accedere
alla piattaforma. Alla fine del processo di creazione dell’utenza sara inviata, all’indirizzo di posta
dell'impiegato appena creato, una mail contenente sia I'ID che una password provvisoria (da

modificareal primo accesso).

La creazioneautomatica dell’IDdiingressoinIdPC non & inalcun modo vincolante. L'impiegato potra sempre utilizzare
a proprio piacere anche SPID o CNS/CRS. Per approfondimenti sui sistemi di accesso e disponibile il manuale “M-

1SINTEL-20E-01 Registrazionee accesso” cui si rimanda.

Dati anagrafici: il Codice fiscale alimentato in questa sezione dovra essere conforme allo standard italiano, che

prevede il CF cosi composto:

o 6 caratteri alfabetici

o 2 caratteri alfanumerici
o 1 caratterealfabetico
o 2 caratteri alfanumerici
o 1 caratterealfabetico
o 3 caratteri alfanumerici

o 1 carattere alfabetico

e Indirizzi dellesedi operative dell’Operatore Economico

e  Assegnazione Ruoli: consente di definireil profilo operativo dell’impiegato.

4. NECA

Il NECA e il catalogo elettronico delle Convenzioni attivate dall’Azienda Regionale Centrale Acquisti (o altre Stazioni
Appaltanti), attraversoil qualei Fornitori chehanno ottenuto I'abilitazione offronoi propri beni e servizi direttamente
on-line; gli Enti registrati possono consultare il catalogo delle offerte, aderire alle Convenzioni tramite il Contratto
(Ordinativo di Fornitura) ed emettere direttamente gli Ordini (Richiestedi Consegna).| Fornitori abilitati all’utilizzo del
NECA sonosologli Operatori Economici chehanno un’Iniziativa in Convenzione/Accordo quadro con ARCA o con altra
Stazione Appaltante. In Neca, l'utenza Master dell’Operatore Economico pu0 creare e gestire gli Impiegati ed

assegnarelororuoli chene definiscono l’operativita.
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Per utilizzare il Negozio elettronico, I’Utenza Master (I’utenza che ha effettuato la registrazione ai servizi dell’Azienda

Regionale Centrale Acquisti) dovra crearele utenze per gli Impiegati che utilizzeranno il Negozio Elettronico.

Entrambi i servizi Sintel e Neca mettono a disposizione la funzionalita di creazione Impiegati. Indipendentemente dal
servizio all’interno del quale I'impiegato é stato creato, esso € comunque univoco. L'impiegato potra operaresia in

Sintel che in Neca sempre inragionedelleabilitazionichegli sono state assegnate.

Dal box Amministrazione, cliccando su Anagrafica Fornitori e successivamente sul link Impiegati presente nella

colonna Azioni,

SINTEL | QUESTIORNARY | REQUSIT PER L COFRETTO LTILZZO | GUIE | W AL PORTALE | DIMERSIONE TESTO: 4 4

0.ARCA

NECA NEGOZIO ELETTRONICO (850716738
Ricerce: | Yatsi | compl “ rasskmoprodaziond - Macter | Maber

Coowenzion
Ricerca Foeniton

Regene wcide Staks

) Berca comensoni Aeitato

e Forsitore Pty VA Sato Moese urente d0) W rizzo Emg Adoni

3 Vetriea Prodottl 035180112 Arktats naztbcrovidal saxvmcprrdoec fyref con ndr=s | lapleqat
L4 Vetrisa Prodot

HICA egrocurement - v3,34403 € Reghore Lombardia, BIVA 1ZETE20099, Tutti | dicitt rsenat]

Asreniitdntsa Hoos

OB Anarafice Foevitont

O Pure et

Figura 3
si accede (Click sul pulsante “Crea nuovo”) alla funzionalita di creazione o modifica di un impiegato secondo il

seguente form:
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Dati Anagrafici

Home *
Cognome #
Sede
Telefono
Cellulare

Faw

Codice Fiscale * |
Funzione/ Ufficio * Selezionare v n Ruolo * | Selezionare ¥

Figura 4

Nella sezione “Dati Anagrafici” per la compilazione del campo Codice Fiscale dovra essere rispettato lo standard

italiano sopradescritto.

Oltre a compilaretutti i campi obbligatori, e necessario assegnarei ruoliappropriatiall’'utente:

e  “Gestore Ordinativi di Fornitura”: questo ruolo permette di visualizzare i contratti (Ordinativi di fornitura,

OdF) emessi dagli Enti e di ricevere le comunicazioni relativeagli stessi

e “Gestore Richieste di Consegna”: questo ruolo consente di visualizzare e gestire gli ordini (Richieste di

Consegna, RdC) inoltratedagli Enti e di ricevere le comunicazionirelativeallestesse

Assegnazions Ruoli

D Gestore Ordinativi di Fornitura

I_l Gestore Richieste di Consegna

EGETED GTTED

Figura 5

I ruoli di “Gestore Ordinativi di Fornitura” e “Gestione Richiestedi Consegna” sono associabilisolamente agli impiegati

e non all’utenza “Master”.

Il Gestore Ordinativi di Fornitura sara destinatario delle mail automatiche con le quali NECA avvisera I’Operatore

economico dell’avvenuto inoltro di Ordinativo di Fornitura da parte di una Stazione Appaltante. Parallelamente il
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Gestore Richieste di Consegna sara destinatario delle mail automatiche con le quali NECA avvisera dell’avvenuto

inoltrodi una Richiesta di Consegna a suo carico.

Nel caso in cui i ruoli non siano assegnati ad alcuna utenza Impiegato, le diverse mail di comunicazione inviate

automaticamente da NECA sarannoinviatedirettamente all’indirizzo e-mail PECinserito per |’utenza” Master”.

Analogamente al percorso descritto precedentemente, |’'utenza Master puo ancheinserireuna seriedi indirizzi (clicsul

link “Indirizzi”) aventi pero unicamente ruolo documentativo.

DLARCA
NECA NEGOZIO ELETTRONICO (Fo.i"ti.—ﬁi?

Aleera | Wuth § camgh v “ mam inoproduriont - Master Mater -l

Comvenzicnl

Ricerca fomitort

Ragicne tocials State
) Bleeca comeraiont [Rbifar o
Trows
Prodoeti
Tagiare Socule Forvitars Partita IVA Qo Hooe ctorte PU| hirtzao Lreall Anz
QIS dbrktato manbveroidal 0 e prodecclgeel cre e |

() Vetrina Fredats

MNECA e-precurement - V354003 @ Repore Lombardie, 2,04 12674750154, Tetti | dwitd rivervets

Arnidstrazions

) Proflz personee

Figura 6

Anche inserendo un Impiegato da NECA, il Nome Utente (ID) sara automaticamente utilizzato dal sistema per creare,

inmodo automatico, |’utenza IdPC.
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5. Contatti

Per ricevere supporto tecnico ed operativo sui servizi di ARCA, i canalia disposizionesonoi seguenti:

EMAIL:
supporto@arcalombardia.it
@ per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio
. Elettronico, altri strumentidi e-procurement, iniziative di gara incorso e convenzioniattive

info@arcalombardia.it

per tutte lerichieste di informazioni generali e sul funzionamento complessivo di ARCA

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero+39 02 39 331 780 assistenza
in linguaitaliana)

800.116.738
I nostri operatorisono a disposizione tuttii giomidalle 9.00alle 17.30 esclusi sabato, domenica e
festivi
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1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo d’applicazione

Il presente manuale di supporto all’utilizzo della Piattaforma di e-Procurement della Regione Lombardia descrive il
processo di qualificazione e accreditamento all’Elenco Fornitori Telematico di un Operatore Economico utente del

Servizio.

1.1. Riferimenti

Tutti i documenti cui questo manuale rimanda sono disponibili per la consultazione sul sito internet di ARCA, nella

sezione

1.2. Versioni
Versione Piattaforma e-Procurement utilizzata per la stesura del manuale: R5.36.0.4.

Versione IdPC utilizzata per la stesura del manuale: 10.6.00P01.

2. Qualificazione

Il percorso guidato di “Qualificazione” consente di selezionare le categorie merceologiche corrispondenti al proprio

oggetto sociale, nonchégli Enti pubblici registratiallapiattaforma Sintel coni qualisi einteressati ad operare.

La piattaforma Sintel utilizza le categorie ATECO (Nomenclatura delle Attivita Economiche) per definire le attivita
svoltedagli Operatori Economici, lestesseindicate da questi ultimi al momento della registrazioneallapropria Camera
di Commercio. In Sintel questi codici sono utilizzati per gestire gli inviti alle procedure negoziate di scelta del
contraente; un Operatore Economico deve essere qualificato per almeno una categoria ATECO corrispondente ad uno

dei CPV selezionati perla procedura in questione.

Per completare il percorso di qualificazione € necessario scegliere almeno una categoria appartenente all’ultimo

(sesto) livello dell’alberatura ATECO.

Laddove I’Operatore Economico operiin uno dei cosidetti “settori specifici” (prodotti farmaceutici, dispositivi medici,
lavori pubblici, liberi professionisti, beni/servizi ferrotranviari) gestiti in Sintel, érichiesto di selezionarenel corso del

percorsodi qualificazioneulteriori categorie merceologicheriferitea tali settori.
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Si raccomanda di mantenere sempre aggiornate le proprie qualificazioni attraverso |'apposito percorso guidato,

avendo cura di selezionaresolo categorieattinenti alla propriaattivitaeconomica etutti gli Enti pubblici di interesse.

2.1. Prima qualificazione

Per accedere al percorso di qualificazione dalla sezione “Elenco Fornitori Telematico”, si seleziona il tab Elenco

Fornitori Telematico e quindi si clicca sulla voce “Qualificazioni” presente nel menu di sinistra:

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~ PROCEDURE
1] Utente: massimoproduzioni - Master | nj Vedi ilmiupmﬁm@ Personalizza | [73] Comunicazioni(2)

MEHU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO > QUALIFICAZIONI

Profilo Operatore Econoiin,
Qualificazioni

Dichiarazinne s e art
80 e u3 0

Altre sutocartificazioni In questa pagina & possibile effettuare il percorso guidato di qualificazione, & inoltre possibile visualizzare le qualificazioni di cui si dispone.
Certificazioni
T s BT La “Qualificazione” il processo che consente ad un fornitore di scegliere le categarie merceologiche corrispondenti al proprio oggetto sociale, nonché gli Enti pubblici con cui intende lavorare.

AVVIA PERCORSO GUIDATO DI QUALIFICAZIONE

Stato qualificazioni

CATEGORIE ATECO-NACE

ATECO NACE DESCRIZIONE STATO QUALIFICAZIONE
AD1.11.10 Coltivazione di cereali (escluso il risa) Attiva
AD1.11.20 Coltivazione di semi olecsi Attiva
B 05.10.00 Estrazione di antracite e litantrace Attiva
B 05.20.00 Estrazione di lignite Attiva
D 35.30.00 Fornitura di vapore e aria condizionata Attiva
G 46.11.01 Agenti e rappresentanti di materie prime agricole Attiva
G 46.11.02 Agenti e rappresentanti di fiori e piante Attiva
G 46.11.03 Agenti e rappresentanti di animali vivi Attiva
G 46.11.04 Agenti e rappresentanti di fibre tessili gregge e semilavorate; pelli grezze Attiva
G 46.11.05 Procacciatori daffari di materie prime agricole, animali vivi, materie prime e semilavorati tessili; pelli grezze Attiva
G 46.11.06 Mediatori in materie prime agricole, materie prime @ semilavorati tessili; pelli grezze Attiva
K 64.30.20 Sicav {Societd di investimento a capitale variabile] Attiva
Figura 1

Laddove non sia mai stato eseguito il percorso di qualificazione, la piattaforma presentera un alert per indicarela
necessita di procedere. Nel caso in cui invece siano gia presenti qualifiche in stato “Attiva”, la pagina presentera un

riepilogo di quanto attualmente attivato.

Cliccando sul pulsante “Avvia Percorso Guidato di Qualificazione” si accedealla procedura guidata, che é suddivisa nei

seguenti step:

e Step 1 -Scelta delle categorie merceologiche

e Step 2 - Qualificazioneper settori specifici

e Step 3 - Selezione degli Enti pubblici

e Step 4 - Conferma
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2.1.1. Step 1 -Scelta delle categorie merceologiche

In questo step dovranno essere selezionate le categorie ATECO-NACE che descrivono in maniera appropriata tutte le

attivita economiche che si e in grado di svolgere:

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~ PROCEDURE
17} Utente: massimoproduzioni - Master

MENU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO > QUALIFICAZIONI

Profila Operatore Ecanomice
Qualificazioni
Dichiarazione requisiti ex artt.

| $3 vedi il mio profilo {35 Personalizza | [ Comunicazioni(2)

Percorso guidato di qualificazione
Altre autocertificazioni

Certificazioni

Gestione Documenti Allegati (2) (3) (4)
SCELTADELLE  QUALIFICAZIONE PER SELEZIONE DEGLI ENTI COMFERMA
CATEGORIE SETTORI SPECIFICI PUBELICI

MERCEOLOGICHE

RICERCA CATEGORIA MERCEOLOGICA

Codica Descrizione.

| | | mowa|

| 0 In questa pagina & possibile scegliere i codici ATECG corrispondenti alle categorie merceologiche per le quali si intende richiedere la qualificazione.

Codice ATECO Seleziona Descrizione
A - AGRICOLTURA, SILVICOLTURA E PESCA
A0t - COLTIVAZIONI AGRICOLE E PRODUZIONE DI PRODOTTI ANIMALI, CACCIA E SERVIZI CONNESSI
A011 COLTIVAZIONE DI COLTURE AGRICOLE NON PERMANENTI
FYIRT] Coltivazione di cereali {escluso il riso), legumi da granslla  semi oleosi

IYIRLR] Coltivazione di cereali {escluso il riso)
A0111.10 =] Coltivazione di cereali {escluso il riso}

AD1L11.2 Caltivazione di semi oleasi
AD1.11.20 M Coltivazione di semi oleosi

Figura 2

Inizialmente saranno visibili unicamentele macro-categoriedi riferimento, cliccando sul tasto verde “+” si aprirannole
alberaturedei codici nei vari livelli sottostanti. Ad alberatura completamente espansa (sesto livellodi codifica), sara

data la possibilita di selezionare la categoria merceologica d’interesse.
La selezione di almeno una categoria e obbligatoria per poter proseguirecon la qualificazione.

Per facilitare la selezione dei codici, in alto nella pagina & presente un motore di ricerca che consente di cercare le
categorie secondo due criteri: per codice o per descrizione categoria (per la quale e attiva la funzionalita di auto

completamento a partiredalla digitazionedel terzo carattere).
Infondo allapagina sono presentii pulsanti:
e ANNULLA, che consente di usciredal percorso guidato senza memorizzare alcuna scelta

e  AVANTI per proseguireallostepsuccessivo

Per ulteriori specifiche e dettagli su strutture e codifiche delle categorie merceologiche si rimanda allo specifico

manuale M-1SINTEL-1SA-03 Categorie merceologiche.
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2.1.2. Step 2 - Qualificazione per settori specifici

In questo step I’Operatore Economico puo selezionareil/i proprio/propri settori specifici di appartenenza.

UTENTI ~ ELENCO FORNITORI TELEMATICO ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~PROCEDURE

1] Utente: massimoproduzioni - Master | 3 Vedi il mic profilo {35, Personalizza | [ Comunicazioni(z)
MENU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO > QUALIFICAZIONI

Profila Operatare Economico.
Qualificaziont

Dichiarazione requisiti ex artt.
808l

Altre autocertificazioni
Centificazioni

Percorso guidato di qualificazione

Gestione Documenti Allegati (1) (3) (4)
SCELTADELLE  QUALIFICAZIONE PER SELEZIONE DEGLI ENTI COMFERMA
GORIE SETTORI SPECIFICI PUBBLICH
MERCEOLOGICHE
0 In questa pagina & possibile richiedere una aualificazione per settori specifici. Sara pessibile partecipare a procedure di gara relative a tali ambiti merceologici solo se si & in possesso della qualificazione appropriata. Se non si opera nei
settori snesifutndial, Selezionare il tasto “Avanti” per piuscacl
SELEZIONA SETTORE SPECIFICO
M Prodotti Farmaceutici (categorie ATC)
|~i] Dispositivi Medici (categarie CHD)
W Lavori pubblici (categorie SOA)
[m} Settore ferroviario (categorie Beni e servizi ferroviari)
%}

Liberi professianisti singoli, associati e societd (Professioni regolar .ate)

INDIETRO | [AMHULLA | [AvanTi

Figura 3

Con il termine “settore specifico” si definiscono determinati ambiti merceologici caratterizzati da elevata complessita,
tale da rendere non sufficientemente precisa la qualificazione effettuata sui codici ATECO-NACE. Tali settori sono

collegati ad alberature specifiche con un maggior grado di dettaglio. | settori specifici sonoi seguenti:

Prodotti Farmaceutici (categorie ATC)

e Dispositivimedici (categorie CND)

e lavori pubblici (categorie SOA)

e Settore ferroviario (categorie beni e servizi ferroviari)

e Liberi professionisti singoli, associatiesocieta (Professioniregolamentate)

Se non si seleziona nessun settore specifico, cliccando il tasto Avanti si passera direttamente allo step 3 di selezione

degli Enti.

Nel caso in cui invece si selezioni uno o piu settori specifici, cliccando su AVANTI si entrera nel dettaglio del settore
specifico selezionato e, cliccando nuovamente su AVANTI, si entrera nel dettaglio del successivo settore specifico

selezionato e cosiviafinoad ultimareleselezioni per tutti i settori specifici.

Inizialmente le alberature dei settori specifici risulteranno compresse: agendo sul pulsante verde “+” saranno
visualizzate le varie voci da selezionare. Una volta selezionato il proprio settore specifico, la scelta di almeno un
prodotto/servizio specifico & obbligatoria.
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N.B. La selezione di un servizio/prodotto specifico che presenta un’ulteriore specializzazione (quindi un’ulteriore

pulsante “+”) comporta I'assegnazione della qualificazione anche a tutte le categorie sottostanti (senza necessita di

selezionarle puntualmente).

2.1.3. Step 3 — Selezione degli Enti pubblici

Inquesto step € possibileselezionaregli Enti pubblici peri quali siintende qualificarsi.

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~ PROCEDURE

ﬂ Utente: massimoproduzioni - Master | & Vedi il mio profilo 3 Personalizza | [13] Comunicazioni(2)

MENU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO > QUALIFICAZIONI

Profilo Operatore Ecanomico.
Qualificazioni

Dichiarazione requisiti ex artt.
B0 e83

Altre autocertificazioni
Certificazioni —~ S~ S~
Gestione Documenti Allegati () (2) (4)

Percorso guidato di qualificazione

SCELTADELLE  QUALIFICATIONE PER SELETIONE DEGLI ENTI CONFERMA
GORIE SETTORI SPECIFICI PUBBLICI
MERCEOLOGICHE

0 In questa pagina & necessario selezionare gli Enti pubblici cui inviare la richiesta di qualificazione.
£ possibile effettuare dei filtri per nome, tipologia di Ente @ per provincia.

RICERCA ENTI

Home Tipologia di ente Regione Provincia

[ | [setezionare v [selezionare ] [selezionare ~] TROVA

m] NOME TIPOLOGIA DI ENTE PROVINCIA

INDIETRO | | ANHULLA | [AVANTI

Figura 4

E possibile ricercare gli Enti attraverso un motore di ricerca composto da quattro criteri: Nome, Tipologia di ente,
Regione, Provincia; si ha quindi la possibilita sia di ricercare gli Enti di una qualsiasi regione, sia di subordinarela
selezione della provincia a quelladellaregione. Gli esiti della ricercasaranno visualizzati nellatabellasottostante, con
dei flag che ne consentono l’attivazione sia singolarmente, che massivamente tramite il box posizionato

nell’intestazionedella tabella accantoallacolonna Nome.

Cliccando su “Trova” senza inserire nessun criterio di ricerca verra mostrata la lista completa degli Enti Registrati in

Sintel.

Laddove si effettui una nuova ricerca, dopo aver gia effettuato delle selezioni, |a piattaforma terra in memoria sia le

selezioni della ricerca precedente che quellesuccessive.

Dopo aver selezionato gli Enti di propriointeressecliccaresu AVANTI per proseguireallostep 4.

2.1.4. Step 4 - Conferma

In questa pagina vengono visualizzate le richieste di qualificazione che sono state selezionate negli step precedenti,
con la dicitura “Da Attivare”.
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Percorso guidato di qualificazione

) Py D
(1) (2) (3)
2 &/ 2/
SCELTA DELLE QUALIFICAZIONE PER SELEZIONE DEGLI ENTI CONFERMA
CATEGORIE SETTORI SPECIFICI PUBBLICI
MERCEOLOGICHE
0 In questa pagina & possibile visualizzare le richieste di qualificazione che sona state
Una volta controllate le categorie  gli Enti, cliccare su *Conferma’ per terminare il percorsa guidata di qualificazione.
CATEGORIE ATECO-NACE
ATECO NACE DESCRIZIONE STATO QUALIFICAZIONE
R 90.0 ATTIVITA CREATIVE, ARTISTICHE E DI INTRATTENIMENTO Da attivare
R 93.1 ATTIVITA SPORTIVE Da attivare
R91.0 ATTIVITA DI BIBLIOTECHE, ARCHIVI, MUSEI ED ALTRE ATTIVITA CULTURALI Da attivare
R 912 ATTIVITA RICREATIVE E DI DIVERTIMENTO Da attivare

QUALIFICAZIONI PER SETTORI SPECIFICI

SETTORE SPECIFICO STATO QUALIFICAZIONE
ALTRE PROFESSIONI (Classificazione PROF) Da attivare
ENTI PUBBLICI

ENTE PUBBLICO TIPOLOGIA PROVINCIA STATO QUALIFICAZIONE
Ente Tutoring locale M Da attivare

Ente Tutoring 2 locale R Da attivare

Ente Tutoring 3 locale R Da attivare

INDIETRO | ANNULLA | CONFERMA

Figura 5

Questo stato indentifica le selezioni appena effettuate duranteil processo di qualificazione. Per rendere le selezioni

definitive e sufficientecliccaresu “CONFERMA”.
ARCA non procede ad effettuare alcuna approvazione per le qualificazioni.
A questo punto leselezioni effettuate assumono lo stato “Attiva”.

Dopo aver cliccato sul pulsantedi conferma si verra riportati alla pagina iniziale delle qualificazioni (Figura 1) dovesara
visibile, a questo punto, il riepilogo di quanto effettuato e sara possibile controllare lo stato delle proprie

qualificazioni.

Nella pagina e presente anche il pulsante “Visualizza Qualificazioni Revocate”, che permette di visualizzaretutti gli Enti
che hanno revocato massivamente le qualificazioni precedentemente attivate. A seguito della revoca di una
qualificazione non sara possibile partecipare alle Procedure a invito lanciate dalla Stazione Appaltante che ha

effettuato larevoca, fino a quando quest’ultima non neriattivi le qualifiche.

2.2. Gestione delle qualificazioni

Il processo di qualificazione pud essere eseguito piu volte, aggiungendo nuove categorie, settori ed Enti non ancora

inseriti oppuredeselezionando alcunescelte effettuate precedentemente.

Avviando il processo di qualificazione, dopo averlo confermato almeno una volta, saranno visibilinei vari Step le

selezioni effettuate nei processi precedenti. Scorrendo i vari step & possibile quindi aggiungere dei flag in

corrispondenza delle nuove opzioni che si intenda abilitare, oppure eliminare il flag dalle opzioni che si desideri
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rimuovere dal proprio percorso di qualificazione. Nel casoincuiinuno degli step non sia necessario modificarei dati &

possibile proseguirecliccandoil tasto AVANTI.

Nello Step 4 attraverso la colonna “Stato qualifiche” & possibileverificare quali sono le modificheapportate: le opzioni
alle quali e stato tolto il flag saranno visibili con lo stato “Da Disattivare”, mentre le opzioni che sono state aggiunte
durante questo percorso avranno la dicitura “Da Attivare”. Tutte le altre scelte effettuate precedentemente e non
modificateavranno dicitura “Attiva”. Le modifichesi abilitano cliccando sul pulsante CONFERMA, a questo punto tutte

le opzioni avrannolo stato “Attiva”, mentre non risulteranno pil visibiliquelle con precedente stato “Da Disattivare”.

In caso di modifica del percorso di qualificazione in tutti gli step sono visibili le scelte precedentemente effettuate,
tranne nel 3° step (selezione degli enti), che sara visualizzato sempre vuoto, anche se sono presenti Enti gia

selezionati. La tabella si popola solo dopo aver effettuato unaricerca.

3. Accreditamento all’Elenco Fornitori Telematico

Successivamente alla qualificazione, gli Operatori Economici possono procedere con l'attivita di accreditamento

all’Elenco Fornitori Telematico, ai sensi della Delibera del Consiglio Regione Lombardia DGR 1X/1530del 6 aprile2011.

Il percorso guidato di accreditamento consente di integrare nel proprio profilo, attraverso la compilazione di un
modulo online, un’autocertificazione contenente le informazioni richieste dagli Artt. 80 e 83 D.Lgs 50/2016. Tale
documento ha validitadi 180 giorni dalla compilazione (Sintel avvisera automaticamentel’utente inprossimita della

scadenza) e puo essere utilizzato semplicemente nelle offerte dainviareperle procedure di propriointeresse.

Inoltre, ogni Operatore Economico puo integrare il proprio profilo con certificazioni aggiuntive (di qualita,

professionali, etiche, “green”, etc.), anche su richiesta specifica delle singole stazioni appaltanti, ottenendo cosi il

profilo “Accreditato +”.

3.1. Accesso al percorso di accreditamento all’EFT
La sezione “Elenco Fornitori Telematico” € composta da sei sottosezioni:

e  Profilo Operatore Economico

e Qualificazioni

e Dichiarazionerequisiti exartt. 80 e 83

e Altre Autocertificazioni
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e Certificazioni
e Gestione Documenti Allegati.

Accedendo in piattaforma, |’Operatore Economico visualizzala pagina “Profilo Operatore Economico”, che mostra sia
il suo stato di Qualificazione che lo stato di Accreditamento dell’Operatore. Lo stato iniziale di ogni Operatore
Economico presente in piattaforma & “Registrato”: successivamente, in base ai documenti caricati, potra acquisire gli

stati “Accreditato”, “Profilo Green”, “Profilo Lavori” e “Profilo Lombardia”.

3.2. Validita della Dichiarazione requisiti ex artt. 80 e 83

La Dichiarazione requisiti ex artt. 80 e 83 D.Lgs 50/2016 resa dall’Operatore Economico ha validita per un periodo di

180giorni a partiredalla data di caricamento del documento riepilogativo firmato digitalmente.

Trenta giorni prima dello scadere, |'utente riceve un’e-mail di promemoria, che gli consente di accedere alla

piattaforma per effettuare I’aggiornamento dei dati.

Qualoral’utente non abbia la necessita di apportarealcun aggiornamento, pud semplicemente scaricareildocumento

riepilogativoin formato PDF, firmarlo digitalmentee ricaricarloin piattaforma.

L'Operatore Economico che non effettua I’aggiornamento della propria Dichiarazione ex artt 80 e 83 entro i 180 giorni

divalidita, perdelostato di “Accreditato” e ritorna temporaneamente allostato “Qualificato”.

Ogniqualvolta si proceda a ricaricare la Dichiarazione requisiti ex artt. 80 e 83, anche senza effettuare modifiche ai
documenti allegatiin sededi compilazionedella stessa, il terminedi validita di tali documenti verra allineatoa quello

della nuova Dichiarazionerequisiti.

3.3. Compilazione del documento della Dichiarazione requisiti ex
artt. 80 e 83

Per avviareil percorso di Accreditamento la prima sezioneda compilare, obbligatoriaper |’attivazionedi tutte le altre

sezioni, & la “Dichiarazionerequisiti exartt. 80 e 83”.
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UTENTI ~ ELENCO FORNITORI TELEMATICO ENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE
'E‘ Utente: QUICON S.p.a. - Master | ﬁ Vedi il mio profilo @ Personalizza | [ Comunicazioni(1)
MENU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO > DICHIARAZIONE REQUISITI EX ARTT. 80 E 83

Profilo Operatore Economico
Qualificazioni

Dichiarazione requisiti ex artt.
80ed3

e T i STATO DICHIARAZIONE REQUISITI EX ARTT. 80 E 83 D. LGS 50/2016

Certificazioni . . Sezione 1 - Requisiti di idoneita professionale NON COMPILATO
Gestione Documenti Allegati

Sezione 2 - Capacita economica e finanziaria NON COMPILATO
Sezione 3 - Capacita tecnica e professionale NON COMPILATO
Figura 6
Il percorso si compone di tre sezioni; una volta che tutte e tre avranno lo stato “compilato”, si abilitera il link per

scaricareil PDFriepilogativo,cheandra firmato digitalmente e successivamente ricaricatoin piattaforma.

Le sezioni della Dichiarazionerequisitiex artt. 80 e 83 sono:

e Sezione 1 —Requisiti diidoneita professionale

e Sezione 2 —Capacita economica efinanziaria

e Sezione 3 —Capacita tecnica eprofessionale.

I quattro stati visibiliindicanoinfatti il grado di compilazionedellesezioni ed in particolare:

COMPILATO: I'utente ha completato l'inserimento delle informazioni richieste nella compilazione

obbligatoria

e IN COMPILAZIONE: |'utente ha compilato parzialmenteil modulo di autodichiarazione

e NON COMPILATO: |'utente non ha iniziato la fase di compilazione del modulo on-line o non ha salvato le

informazioni inserite

o DA COMPILARE: |'utente ha gia compilato la dichiarazione ed & accreditato, ma in seguito a eventuali novita
introdotte in piattaforma le tre sezioni assumono questo stato, in quanto i nuovi campi non risultano
compilati.Se la dichiarazioneex artt. 80 e 83 risulta ancora valida, lo stato “Accreditato” non verra comunque

perso.

In ogni step delle tre sezioni dell’accreditamento e possibilesalvarei dati fino a quel momento inseriti,cliccando sul

pulsante “Salva”.

L'Operatore Economico, in ogni sezione della fase di completamento della Dichiarazionerequisiti exartt. 80 e 83, puo
compilare i campi anche parzialmente, salvare le informazioni inserite e ricominciare il processo in una sessione

successiva.
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All’'interno di ogni sezione un percorso guidato di navigazionesupporta I’utente nella comprensionedel propriolivello

di completamento del processo.

3.3.1. Sezione 1 - Requisiti di ordine generale e idoneita
professionale

La Sezione 1 & composta da 7 step:

| ELENCO FORNITOM T2 Ty > DICHIARAZIONE REQUISITI EX ARTT. 80 E 83 > SEZIUNE 1 (kcwuiZiTH ™ INONEITA PROFESSIONALE)

(2) (3 (4 (5 (6 (7
S =/ L Ly Ly .
REQLH‘ITI EX ISCRIZIONE DIRETTORE TECHICO ATTO DI PROCURA  CAPITALE SOCIALE ULTERIORI ANTEPRIMA
T.80 3DLGS RECI‘TRD In\ PRESE O INFORMAZIOHNI

50/2016
PRCFEEE\CHALE

Il Sottoscritto (Mome e Cognome!

Moo foss |- s s

AD

Data di nascita (formato gg/mm/aaaa)

11/11/1999 ] Luogo di mascita
torino *

Codics Fiscale

panarl58s511411j .

3i sensi @ per gli effetti degh artt. 38, 48, 47 del DR, n. 445/2000 della delle civili ¢ penali previste in caso di dichiarazioni mendaci /o formazione od uso di atti falsi, nonché in caso di esibizione di atti
contenents dati nan pil cor rispandenti 3 verith = consapsvsie, altresi, che qualors smerga ls non Verihots del contemto dela presente dichiarazione lo scrivente Operatore Economico decadra dai benefici per 1 quali ls stessa  rilasciata, ai sensi degfi
artt. 75 e 76 del D.F.R. n. 445/2000;

i fini delfsccreditamento slfElenco Fornitori Telsmstico di Sintel gestito dallAziends Regionsie Centrale Acquisti, nonché per e uiterior finslith & per La partecipsTions alle procedurs di scquisto svolti utifizzand Is pisttaforma regionsle i
&-Procurement Sintel e dalle che ne it

DICHIARA SOTTO LA PROPRIA RESPONSABILITA
che FOperatore Economico non si trova in alcuna delle situazioni df esclusione dalla partecipazions alle procedure di gara di cui alfart. 80 det D.Les n. 50/2016 e, in particolare:

[#] 2 che EOperators Economice non si trova in alcuns delle situaioni i esclusione dalla parteciparione sl gare di cui sl comma 4 & al comma 5, letters a), b), <), d), e), ), -bis], f-ter), g) h), delfart. 80 del D.Les. n. 50/2016; *

[ b} che non sussistono le cause di esclusione o cui ai commi 1 lettere al, b, b-bis), <], u], &), ), g), comma 2 & al comma 5 lettera |) delfart. B0 del D.Lgs. n. 50/2016, nei propri confronti & nei confronti: *
del titolare e del direttore tecnico, ove presente (se si tratta di impresa individuale
dei soci @ del direttore tecnico, ove presants (ss si tratta di societa in noms cdl.etnvn)
sccreditation. survey. question.art38.comma. B. P4
dei membri del consigho di amministrazions cul sia stata conferita la legale rappresentanza, di direzions e di vigilanza = dei soggetti muniti i poteri i rappresentanza, di direzions = di controllo, del direttore tecnico e del socio unico persona fisica,
mbr1 de e . " 1one o s . TP 23, i direzior ;

Figura 7

Nel primo step (obbligatorio) € presentato un form dove devono essere inseriti tutti i dati relativi alla “Dichiarazione

ex artt. 80 e 83 D.Lgs 50/2016”.

Nel secondo step (obbligatorio) vanno inserite le informazioni riguardanti l’iscrizione al registro delle imprese o

all’albo professionale el’utente dovra sceglieredi compilareuna trale varieopzioni:
e Amministratore Unico/Impresa individuale
e Consigliodi amministrazione
e Consigliodigestione
e Professionista
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e Studio associato.

Per quanto riguarda l’'inserimento dei membri facenti parte del Consiglio di amministrazione o del Consiglio di
gestione, € necessario ogni volta cliccaresul pulsante Aggiungi.l nominativi verranno automaticamente inseritiinuna
tabella sottostanteil paragrafo appena compilato. Per quanto riguarda il radio-button Professionista, tramitei pulsant
Aggiungi sara possibileinseriregli eventuali titoli di studio eiscrizioniall’albo. Selezionando Studio Associato, oltre a d

aggiungere titoli di studio e iscrizioniall’albo andranno ancheinseriti i varisocitramiteil pulsante Aggiungi Socio.

Nel terzo step (non obbligatorio) vannoinseriti i dati relativial/ai direttoretecnico. Anche in questo caso, perinserire
piu nominativi & necessario cliccare sul pulsante “Aggiungi”, i dati inseriti verranno automaticamente inseriti in una

tabella riepilogativa.
Nel quarto step (non obbligatorio) vengono inseriti i riferimenti dell’atto notarile.

Nel quinto step (obbligatorio) siinserisconoi dati relativial capitalesocialee |’utente dovra sceglierese compilaresolo
la prima opzione, oppure tutte e tre le opzioni. In fase di inserimento delle quote societarie, & necessario cliccare su
“Aggiungi” se si desidera aggiungere pil nominativi.Se si aggiungono piu nominativi énecessariochelasomma delle

percentuali sia 100.

Nel sesto step (obbligatorio) saranno da inserire i dati relativi alle informazioni sull’organico aziendale: numero di

dipendenti e la tipologia CCNL applicato;sara inoltre possibile inserirei dati dellecasse previdenziali.

Il settimo e ultimo step € il riepilogo dellaSezione 1. Per terminare la compilazionedella Sezione & necessariocliccare
sul pulsante“Salva”. Successivamente, accedendo nuovamente alla paginainizialedella Dichiarazione,lo stato della

Sezione & evoluto a “Compilato”.

3.3.2. Sezione 2 - Capacita economica e finanziaria

La Sezione 2 e composta da tre step:
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ELENCO FORNITORI TELEMATICO > DICHIARAZIONE REQUISITI EX ARTT. 80 E 83 > SEZIONE 2 (CAPACITA ECONOMICA E FINANZIARIA)

F N

(2 (3)

NS ey
FATTURATO GLOBALE  FATTURATO SPECIFICO ANTEPRIMA

Ci aver realizzato, negli ultimi esercizd depositati, owero nellultimo triennio, un FATTURATO GLOBALE i cui importi {IVA ESCLUSA) sono indicati nella seguente tabella, e nei relativi documenti allegati
(bilanci efo estratt di bilancio).

ANMNO IMPORTO FATTURATO GLOBALE {IVA ESCLUSA) DOCUMENTI ALLEGATI (%)

2011 IN CIFRE Euro Sfoglia... | Messun file selezionato.
1000
IN LETTERE Euro
mille

Figura 8

Nel primo step (non obbligatorio) e possibileinserireil fatturato globale degli ultimi treesercizi depositati.

Ogni documento allegato in questa sezione sara disponibile e scaricabile direttamente nella sezione “Gestione

Documenti allegati”.

Nel secondo step (non obbligatorio) andranno inserite le informazioni sul fatturato specifico, indicando la categoria
merceologica per la quale si sono offerti lavori, servizi o forniture e I'importo del fatturato specifico. Per scegliere la
categoria merceologica di riferimento € necessario selezionarla dal primo menu a tendina. Cliccando su “Aggiorna”
comparira nel secondo menu a tendina I’elenco delle voci che compongono la categoria merceologica scelta in
precedenza. Cliccando su “Aggiungi” si aggiungono nella tabella i campi da compilare. Sotto la tabella cheriporta il
fatturato specifico per categoria merceologica sara possibile, inoltre, allegare eventuale documentazione relativa a
“Rapporti tra Attivita e Passivita”, “Copertura assicurativacontroi rischiprofessionali” e “Dichiarazioni Bancarie”. Ogni
documento allegato in queste sezioni sara disponibile e scaricabile direttamente nella sezione “Gestione Documenti

allegati”.

Il terzo e ultimostep e il riepilogo della Sezione 2. Per terminare la compilazionedella Sezione & necessario cliccaresul
pulsante “Salva”. Successivamente, accedendo nuovamente alla paginainizialedella Dichiarazionerequisitiexart. 38,

lostato della Sezione & evoluto a “Compilato”.

3.3.3. Sezione 3 — Capacita tecnica e professionale

La Sezione 3 prevede cinque step:
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ELENCO FORNITORI TELEMATICO > DICHIARAZIONE REQUISITI EX ARTT. 80 E 83 » SEZIONE 3 (CAPACITA TECNICA E PROFESSIONALE)

(2) (3 (4 €]
LAVOR| ESEGUITI, ORGAMNICO TECNICO  ATTREZZATURE ULTERIOR/ ANTEPRIMA
FORNITURE E SERVIZI TECNICHE E DICHIARAZIONI
FORNITI REQUISITI
PROFESSIONALI

Di aver eseguito, negli uitimi cinque anni, | seguenti principali lavori:

COMMITTENTE NATURA DEL COMMITTENTE TMOLO TIPO RUOLO  IMPORTO COMPLESSIVO(EUR) IMPORTD DEL SERVIZIO(EUR) DATA DI APPROVAZIONE IMIZIO ESECUZIONE FINE ESECUZIONE AZIONI
Committente Pubblico Titolo Beni Ruolo 1.200,00 1.000,00 . 01/01/2010 01/01/72010 ‘h Elimina
aAggiungi

5i allegano i certificati di corretta esecuzione e buon esito dei lavori pil impor tanti:
Sfoglia... | Nessun file selezionato,

Di aver erogato, negli ultimi tre anni, le seguenti principali forniture ovvero | seguenti principali servizi ovvero le seguenti principali prestazioni professionali:

COMMITTENTE NATURA DEL COMMITTENTE TMOLO  TIPO  RUOLO  IMPORTO COMPLESSIVO(EUR) IMPORTD DEL SERVIZIO(EUR) DATA DI APPROVAZIONE INIZIO ESECUZIONE FINE ESECUZIONE AZIONI
committente Pubblice Titcle | Beni | Ruole 1.500,00 1.000,00 01/01/2000 01/01/2000 31/12/2002 g Himina
aAggiungi

ANNDLLAl sALvAl Av.nml

Figura 9
Nel primo step (non obbligatorio) si possonoinserirei dati relativi ai lavori eseguiti eai servizi eforniture prestati e il
riferimento temporale. Cliccando su “Aggiungi” verra presentata una tabella per I'inserimento dei dati, che andranno
poi a comporre le righe di una tabella. Inoltre, in riferimento ai lavori eseguiti, sara possibile allegare eventuale
documentazione relativa ai certificati di corretta esecuzione e buon esito dei lavori piu importanti. Il documento

allegatoin questa sezione sara disponibile e scaricabile direttamente nella sezione “Gestione Documenti allegati”.

Nel secondo step (non obbligatorio) I’Operatore Economico potra allegare la documentazione relativa all’organico
tecnico. Il documento allegato in questa sezione sara disponibile e scaricabile direttamente nella sezione “Gestione

Documenti allegati”.

Il terzo step (non obbligatorio) riguarda I’inserimento della documentazione attinente, rispettivamente, la descrizione
delleattrezzature tecniche, I'indicazionedei titoli di studio e professionali, ladichiarazioneindicantel’organico medio
annuo e dei certificati di conformita dei prodotti. Ogni documento allegato in queste sezioni sara disponibile e

scaricabiledirettamente nella sezione “Gestione Documenti allegati”.

Il quarto step contiene le seguenti ulteriori dichiarazionidelle qualil’utente deve prendere visione:

La Disciplina d’'uso della Piattaforma Sintel edell’elenco generale Operatori Economici Sintel

e L'awviso per I'accreditamento all’Elenco Generale Operatori Economici Sintel

e llregolamento per I’'adesione all’Elenco Telematico di Operatori Economici
e || diritto da parte dell’Ente di procedere d’ufficio a verifiche in ordine alla veridicita delle dichiarazioni
rilasciate

e ladichiarazionedi presa visione del “Patto diintegrita in materia di contratti pubblici regionali”
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e |canalidestinatiallecomunicazionimessi a disposizionedallapiattaforma oi recapiti fornitidall’Operatore

Economico in fasedi compilazione
e latempestiva comunicazionedi eventuali modificheai dati forniti con la sottoscrizionedell a Dichiarazione
e l'autorizzazione del trattamento dei dati ai fini dell’abilitazionealla piattaforma.

Il quinto e ultimo step contiene il riepilogo della Sezione 3. Per terminare la compilazione della Sezione € necessario
cliccare sul pulsante “Salva”. Successivamente, accedendo nuovamente alla pagina iniziale della Dichiarazione

requisiti,lostato della Sezione & evoluto a “Compilato”.

Una volta compilatetutte e tre le sezioni, per portare a termine il processo di Accreditamento, € necessario scaricareil
file PDF tramite I'apposito link (che diventa “Attivo” solo dopo la compilazione delle 3 Sezioni) eriallegarlo firmato

digitalmente. Una voltainseritoil file PDF firmato digital mente cliccaresul pulsante “Accredita”:

ELENCO FORNITORI TELEMATICO > DICHIARAZIONE REQUISITI EX ARTT. 80 E 83

STATO DICHIARAZIONE REQUISITI EX ARTT. 80 E 83 D. LGS 50/2016

Sezione 1 - Requisiti di idoneita professionale COMPILATO
Sezione 2 - Capacita economica e finanziaria COMPILATO
Sezione 3 - Capacita tecnica e professionale COMPILATO

Firma digitale del documento

Una volta completato l'inserimento di tutti i dati richiesti, & necessario cliccare su «Genera documento», selezionare il percorso di
salvataggio, senza modificare il nome del file generato dal sistema. Si consiglia quindi di aprire il file utilizzando il software per la
firma digitale e NON altri programmi (Adobe Reader, Microsoft Word, etc.).

In generale si raccomanda di NON ESEGUIRE LE SEGUENTI OPERAZIONI:

Rinominare il file neppure dopo averlo firmato;
Eseguire qualsiasi operazione che possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale.

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriori approfondimenti si faccia riferimento al file: &2 "Modalita tecniche per lutilizzo della piattaforma Sintel”

(7 GENERA DOCUMENTO

Sfoglia... Nessun file selezionato.

Figura 10

Se il file PDF viene scaricato, firmato e ricaricato correttamente, la piattaforma restituira il messaggio “Documento

allegato consuccesso”.

Dopo aver allegato il file firmato si sara acquisito lo stato “Accreditato”; infatti, selezionando nel menu laterale la

sezione “Profilo Operatore Economico”, lo stato “Accreditato” risultera flaggato:
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UTENTI  ELENCO FORMITORI TELEMATICO  ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE  PROCE

1] Utente: QUICON S.p.a. - Master

MEMNU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO = PROFILO OPERAT(
Profilo Operatore Economico
Cualificazioni
Dichiarazione requisiti ex PROFILO OPERATORE ECOMOMICO
artt. 80 e 83
Altre autocertificazioni REGISTRATD
Certificazioni
Gestione Documenti All=gati CUALIFICATO

@ ACCREDITATD
O Praofilo Green

Wk Profilo Lavori

Profile Lombardia

SINTEL E-PROCUREMENT - ¥5.33.4.5 ® Regione Lombardia. Rl. 12674720159, Tutti i diritti riservati.

Figura 11

Per aggiornare la Dichiarazione ex artt. 80 e 83 ¢ sufficiente accedere alle Sezioni, modificare i dati, scaricare

nuovamente il PDF e riallegarlo firmato digitalmente.

4. Altre Autocertificazioni

Questa sezione permette diallegareulteriori autocertificazioni.

UTENTI  ELENCO FORMNITORI TELEMATICO  EWNTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCE
] Utente: QUICON 5.p.a. - Master

MEMU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO = ALTRE AUTOCERTI

Profile Operatore Economico
Qualificazioni
T T STATO CARICAMENTO ALTRE AUTOCERTIFICAZIONI
2 .
?tl:;j ::rtfmmmt'n'm'mal't"r: Fatto intesrita Regions Lombardia (DGR X/1255)
autocertificazioni
Patto integrita Regione Autocertificazioni evenbuali
Lombardia (DGR X/1299)
Autocer tificazion eventuali
Cooperative sociali
Certificazioni
Gestions Documenti All=sati

Autocertificazioni per Cooperative sociali

SINTEL E-PROVCUREMENT - ¥5.33.4.5 & Regione Lombardia. Rl. 12874720159, Tutti i diritti riservati.

Figura 12
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Cliccando sulla voce “Altre autocertificazioni” si accede direttamente alla sezione “Stato caricamento altre
autocertificazioni”. Qui € possibilevisualizzare quali autocertificazioni sono statecaricatee quali sonoinvece ancora

da caricare. Nello specifico, in questa sezionesi possono caricarele seguenti autocertificazioni:
e Patto diintegrita Regione Lombardia (DGR X/1299),
e Autocertificazioni eventuali,
e Autocertificazioni per Cooperative sociali.

Patto integrita Regione Lombardia

All’interno di questa sezione del processo di Accreditamento, |’Operatore Economico sottoscriveil Patto di Integrita di
Regione Lombardia ai sensi della Delibera della Giunta Regionale N° IX / 1644 del 04/05/2011. Anc he la funzionalita
“Patto di Integrita Regione Lombardia” diventa compilabile solo dopo aver concluso la compilazione della

Dichiarazioneexartt. 80 e 83.

ELENCO FORNITORI TELEMATICO > ALTRE AUTOCERTIFICAZIONI

Patto di integrita in materia di contratti pubblici regionali di Regione Lombardia

Il sottoscritto [cognome e nome] I:lin qualita di I:l delloperatore economico

dichiara di essere a conoscenza e di accettare le condizoni previste dal "Patto di integritd in materia di contratti pubblici regionali” ai sensi della Delibera della Giunta Regionale N* X / 1299 del 30
gennaio 2014, di seguito rportato.

PATTC DI INTEGRITA IN MATERIA DI CONTRATTI PUBBLICI REGICNALI DI REGICNE LOMBARDIL

Articolo 1
Ambito di applicazione

1. I1 Patto di Integritéd degli appalti regionali regola i comportamenti degli operatori economici e dei dipendenti della
Regione Lomkardia e dei soggetti del Siscema Regionale di cui all'Rl11.A1 1.r.n.30/2006, nell'ambito delle procedure di
affidamento e gestione degli appalti di lavori, servizi e forniture di cui al d.1gs.n.163/2006.

2. Esso stabilisce la reciproca e formale obbligazione tra le Amministrazioni aggiudicatrici e gli operatori economici
individuati al comma 1, di improntare i propri comportamenti ai principi di lealtd, trasparenza € correttezza, nonché
1l'espresso impegno anticorruzione di non offrire, accettare o richiedere somme di denaro o qualsiasi altra ricompensa,
vantaggio o beneficio.

3. TI1 Patto di Integritd costituisce parte integrante dei contratti stipulati da Regione Lombardia e dai soggetti del
Sistema Regionale di cui a211'Al11.21 1.r.n.30/2006. L'espressa accettazione dello stesso costituisce condizione di
ammissione alle procedure di gara ed alle procedure negoziate di importo non inferiore ad EUR 40.000,00, nonché per

1'iscrizione all'Albo/Elenco Fornitori. Tale condizione deve essere esplicitamente prevista nei bandi di gara e nelle
lettere d'invito.

Una volta completato linserimento di tutti i dati richiesti, & necessario cliccare su =Genera documento=, seledionare il percorso di salvataggio, senza modificare il nome del file generato dal sistema. Si
consighia quindi di aprire il file utilizzando il software per la firma digitale @ NON altri programmi (Adobe Reader, Microsoft Word, etc.).

In generale si raccomanda di NON ESEGUIRE LE SEGUENTI OPERAZIOMI:

Rinominare il file neppure dopo averlo firmato;
Eseguire gualsiasi operazione che possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale.

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriori approfondimenti si faccia riferimento al file: IE]? Modalita tecniche per lutilizzo della piattaforma Sintel

E’r GENERA DOCUMENTO

Sfoglia... | Messun file selezionato.

Figura 13
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Dopo aver letto e preso conoscenza del Patto di Integrita Regione Lombardia & necessario scaricareil filein formato
PDF e allegarlo alla piattaforma firmato digitalmente come descritto nel capitolosuccessivo. Dopo aver allegatoilfile,

selezionando la sezione “Profilo Fornitore”, si acquisiralo stato “Profilo Lombardia”.

Autocertificazioni_eventuali

In questa sezione € invece possibilecaricare 3 tipi di altreautocertificazioni,chesono:
e Codice Etico Stazione Appaltante
e IscrizioneAlbo specifico

e IscrizioneAlbo prefettizio

ELENCO FORNITORI TELEMATICO > ALTRE AUTOCERTIFICAZIONI

Classe * Codice Etico stazione appaltante -~
Tipo di documento * Certificato b
Data fine validita [22/02/2020 |

Sfoglia... | Messun file selezionato.

Figura 14

I documenti che verranno inseriti in questa sezione dovranno essere firmati digitalmente. La marca temporale e

invece opzionale.

Cooperative sociali

Questa sezione e dedicata a tutte gli Operatori Economici registrati in Sintel come Cooperative. Accedendovi &

possibilecompilareil formchecomprende leseguenti funzionalita:
e IscrizioneAlbo Nazionale CooperativeSociali
Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel

M-1SINTEL-20E-03 Qualificazione e Accreditamento EFT
Pagina 19di 27



1.ARCA

BLOMBARDIA

AZIENDA REGIONALE CENTRALE ACQUISTI - ARCA S.p.A.

Classificazione: dominio pubblico

e IscrizioneAlbo Regionale Cooperative Sociali

e Natura Assistiti

e Tipologia Occupati

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO

ENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~ PROCEDURE

{7} Utente: Fomitore Tutoring R24.4

mENU

Profila peratore Economica

Qualificazioni

Dichiarazione requisiti ex artt

sess

~ Altre autacertificazioni
Stato caricamenta altre
autocertificazioni
Patt integriti Regions
Lombardia (DGR X/1253)
Autocertificazioni sventusli

4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO > ALTRE AUTOCERTIFICAZIONI

Iscrizione Albo Nazionale Cooperative Sociali *

ionet
Selezionare ~

Cooperative sociali Provinciat
Certificazioni 0

! . Selezionare |
Gestione Documenti allegati v

N ?’s\laziuns alba*
Data di n%'straziune all'albo Nazionale®

F/mmiaaaa

[ Iscrizione Albo Regionale Cooperative Sociali

Matura Assistiti®

O adolescenti O Famiglie

O adulri in difficolta O invalidi fisici, psichici & sensoriali
O alconldipengenti O malati di aids

O anziani [ seuola

O sambini [ servizi educativi

Doetenuti O stranieri

[ oisabiti [ ressicadipendenti
Dloioceupart

Tipologia Occupati

[ adolescenti = giovani che provengona da istituti penali per minori e da itituti socicassistenziali
[ aduiti in difficolta che vivono solo con una o pil persone a carico

O aeoisti

[ condannati e intemati ammessi a misure alternative di detenzione

[ bisoccupati imminenti all'sta pensianabile

[ Ex degenti di ospedali psichiatrici, anche giudiziari

O invalid fisici, psichici & sensoriali

[ winori, in et lavorativa, in situazioni di difficolth familiare

D pstenuti o internat in istituti penitenziari
[ pisozcupat di lunga durata

SALVA

[ soggerti in trattamento pichiatrico
[ Tessicodipendenti

Figura 15

Per tutti gli Operatori Economici che non sono registrati a Sintel come “Cooperative” questa sezione conterra

solamente un alertinformativo.

4.1. Sezione “Certificazioni”

Al termine del processo di compilazione del modulo on-line di Dichiarazione ex artt. 80 e 83 |'utente puo arricchireil

proprio profiloinserendo ulteriore documentazione aggiuntiva.

Siricorda chela sezionerisulta attiva solamente una volta conclusa correttamente |la compilazionedella Dichiarazione

requisiti exartt. 80 e 83

Cliccando su “Certificazioni”, I’Operatore Economico puo selezionare dal menu a tendina la classe di certificazione e
conseguentemente scegliere la tipologia di documentazione aggiuntiva che intende caricare, utilizzando gli appositi

tasti “Sfoglia” e in seguito “Aggiungi”, al fine di completare il processo di caricamento (Upload).

La sottosezione “Certificazioni” diventa compilabile solo se si & precedentemente effettuato I’Accreditamento e
consente all’Operatore Economico |’ottenimento dei vari profili indicati nella tabella presente nella sezione “Profilo

Operatore Economico”, inserendo della documentazione aggiuntiva.
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ELENCO FORNITORI TELEMATICO > CERTIFICAZIONI

O Si precisa che se il documento allegato dovesse risultare non leggibile oppure non coerente
con [’ambito o classi di certificazione in cui é stato inserito, il Gestore della piattaforma
procedera a rendere non fruibile il documento e |’operatore economico verra invitato ad
allegare nuovamente la certificazione

Indicare la natura del documento allegato(*):

© Documento in originale

© Documento in copia e, pertanto, si dichiara, ai sensi dell’art 19 del D.P.R. n. 455/2000,

che la stessa & conforme all’originale

Classe di certificazione

Tipo di documento

| &*

Data Fine Validita

‘ *

gg/mm/aaaa

Ente certificatore

N. Codice del certificato
‘ *

Allega documento firmato digitalmente

Sfoglia... Nessun file selezionato.

Figura 16

Le classidi certificazione dei documenti che si possonoinseriresi trovano nel primomenu a tendina e sono:

Certificazioni in materia di lavoro, certificazioni in materia fiscalee tributaria

e Green

e  Certificazioni mediche

e Certificatosull’igiene

e  Certificazioni marchio ecologico di prodotto

e  Certificazioni etiche

o Certificazionilegatead attivita di audit

e SOA

e  Altricertificati
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e Documenti specificiperiscrizionea elenchi/albidi Operatori Economici

e Dichiarazionesullaclassificazione per fasced’importo

Una volta scelta la classedi certificazione, nel secondo menu atendina, € possibilescegliereil tipo di documento che si
vuole allegare. Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori @énecessarioinserireil certificato, firmato digitalmente,
nell’apposito box. Va inoltre segnalato tramite I’apposito flag se il documento allegato e |’originale, oppure se € una

copia.Cliccando su “Aggiungi” si completera I'inserimento del certificato.

Tutti i certificati inseriti con questa sezionesono visibiliaccedendo alla “Gestione Documenti Allegati”.

4.1.1. Accreditato “Profilo Green”

L'Operatore Economico puo aumentare il livello di specificita del proprio profilo erenderlo maggiormente visibile agli

Enti inserendoin piattaforma ulteriore documentazione di tipo “Green”.

Tale certificazione, infatti, rilasciata da un organismo terzo e imparziale, attesta che un determinato prodotto,
processo o servizio € conforme a una specifica norma o documento normativo e lo rende riconoscibile grazie

all’esposizionedi un marchio di qualita.L'utente puo inserirecertificazionidi:

e Processo basate sulla verifica di conformita a norme definite dall'organizzazione internazionale per la

standardizzazione (ISO),serie 9000, recepite inltalia conla sigla UNI-EN 29000

e Prodotto basatesu etichette e dichiarazioniecologicheriportantiinformazioni ambientalidichiarateda parte

di produttori, importatori o distributori di prodotti.

Questi tipi di certificazione, riconosciute nel rispetto degli standard internazionali di riferimento, sono selezionabili

dall’Operatore Economico attraverso |’apposito menu a tendina.

Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
M-1SINTEL-20E-03 Qualificazione e Accreditamento EFT
Pagina 22di 27



| ARC A AZIENDA REGIONALE CENTRALE ACQUISTI - ARCA S.p.A.
BLOMBARDIA

Classificazione: dominio pubblico

Classe di certificazione
| Green i

Tipo di documento

I - il

_A

Serie IS0 14001:2004

Certificazione Standard Energy Star (o equivalente)
Certificazione Blaue engel (o equivalente)
Certificazione Elemental Chlorine Free (ECF) (o equivalente)
Certificazione FSC (o equivalente)

Certificazione Ecolabel (o equivalente)

Altri (Green)

Agricoltura Biologica Europea

AssoSCAI

BRC

GOTS

Green Seal

LEED

Plastica Seconda Vita

TCO

Figura 17

L'Operatore Economico inserisce manualmente le informazioni richieste sulla piattaforma. Questo processo puo
essere ripetuto dall’Operatore Economico per tutti i documenti e certificati che desidera allegarein piattaforma. Per

ciascuno dei documenti I’utente deve aggiungere manualmente le informazioni riportate all’interno del documento

stessoeriportarlein piattaforma compilandoi campi relativi:
e |aDataFine Validita
e il nome dell’Ente certificatore
e il numero di Codice del Certificato

Siricorda chela data di fine validita determina la scadenza di ciascuna certificazioneaggiuntiva caricata.

4.1.2. Accreditato “Profilo Lavori”

Tra i profili che un Operatore Economico puod ottenere € presente anche il profilo “Lavori”. Questo profilo viene
attribuitoinserendo, sempre dalla sezione “Certificazioni”, documentazione appartenente alla classedi certificazione

”SO An .
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La selezione della classe di certificazione, il tipo di documento, data fine validita, ente certificatore e numero del

codice del certificato avviene esattamente come spiegato nei paragrafi precedenti e sempre dalla sezione

“Certificazioni”.

4.2. Gestione Documenti Allegati

Tramite questa sottosezione e possibilevisualizzaretutti i documenti e certificati inseritiin fasedi accreditamento.

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~PROCEDURE
177 Utente: Fornitore Tutoring R24 | §f Vedi il mio profilo {5 Personalizza | [Z3] Comunicazioni(1)
MENU 4 ELENCO FORNITORI TELEMATICC > GESTIONE DOCUMENTI ALLEGATI
Profilo Operatore Economico
Qualificazioni
gocz‘g‘f‘””e requisiiex artt: - bOCUMENTI ALLEGATI DATA DI DATA FINE TIPO DI DOCUMENTO STATO ENTE NUMERO AZIONI
Altre autocertificazioni CARICAMENTO VALIDITA DOCUMENTO CERTIFICATORE CERTIFICATO
Certificazioni Allegato al Fatturato Global raz ¢ r
Gestione Documenti Allegati al Fatturato Globale 17/03/2017 13/03/2017 Dichiarazione requisiti ex artt. 80 & Valido Na N.a @ Elimina
Certificati di corretta Dichiaraz rtt. 80
esecuzione lavori 17/03/2017 13/09/2017 oy arazIens [SGUEI €x &It 80E yaligo N.a. N.a. B Elimina
Dichiarazione requisiti ex artt. Dichiaraz rtt. 80
80 e 63 1740372017 13/09/2017 gy | razione requEItl ex 2ttt 89€ | valigo N N.a. 3 Elimina
m al Fatturato Globale 170032017 13/09/2017 Dichiarazione requisiti ex artt. 80 e ||, .0 N.a. N.a. @ Elimina
i
(““E penali 17/03/2017 13/09/2017 Sichiarazione requisiti ex artt. 80 € | yyiigq Naa. Ha. [ Elimina
Cy
Ory t raz . -
U ecnica 02017 12/09/2017 l;n]chmnaunne requisiti ex artt. 80 e Valido N.a N.a. @ Elimina
th tra attivita e passivita 70207 13/09/2017 Dichiarazione requisiti ex artt- 80 e ., N.a N.a. @ Elimina
Titoli di studio e professionali P e Dichiarazione requisiti ex artt. 80 e |,
on 1740312017 13/09/2017 P Valido H.a. H.a. R Eimina
1
ARCHIVID DOCUMENTI SOSTITUIT |
Figura 18

Gli allegati con tipo di documento “Dichiarazione requisiti ex artt. 80 e 83” sono quei documenti che sono stati
eventualmente inseriti nelle sezioni 1 (Requisiti di idoneita professionale), 2 (Capacita economica e finanziaria) e 3
(Capacita tecnica e professionale) della Dichiarazione requisiti ex art80 e 83. Tutti gli altri certificati invecesonoquelli
riferiti alle funzionalita “Altre autocertificazioni” e “Certificazioni”. Cliccando sul nome del documento e possibile
prenderne visione e selezionando I’'icona “INFO” che si trova al di sotto di ogni certificato € possibileconsultarel’esito
della verifica sulla firma eseguita per quello specifico documento. Altra azione consentita € I’eliminazione degli

allegati.

Per sostituire gli allegati caricati nella sezione “Certificazioni”, e sufficiente caricare il nuovo allegato (con la stessa

“classedi certificazione” e lostesso “tipo di documento”): il precedente assumera a quel punto lostato “sostituito”.

Per poter visualizzare tutti i certificati che sono stati sostituiti & presente I’apposito pulsante “Archivio Documenti

sostituiti”.

Una volta allegati i documenti nelle sezioni “Certificazioni” e “Patto di Integrita Regione Lombardia”, I'acquisizione
degli stati “Profilo Green”, “Profilo Lavori” e “Profilo Lombardia” (a seconda dei certificati allegati) &€ automatica e non
Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
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necessita di alcuna approvazione da parte del Gestore della piattaforma. Il Gestore del Sistema ha comunque la

facolta dirifiutaregli allegati, in questo caso|’Operatore Economico ricevera una e-mail di notifica.

4.3. Utilizzo dei documenti nelle procedure di gara

Durante la fase di sottomissione di un’offerta, I’Operatore Economico accreditato ha la possibilita di usufruire delle

certificazioniinserite nel processo di Accreditamento, come attestazione infasedigara.

Busta amministrativa
Requisito 1
Dimensione massima consentita: 100 Mb
Sfoglia

DOCUMENTI ALLEGATI DATA FINE VALIDITA STATO DOCUMENTO ENTE CERTIFICATORE NUMERO CERTIFICATO COSA PUOI FARE
Serie 150 14001:2004 311272017 Valido Ente abc123 Allega
Codice Etico stazione appaltante 20/09/2017 Valido Allega
Patto di integrita Regione Lombardia 20/09/2017 Valido Allega
Certificati di corretta esecuzione lavori 20/09/2017 Valido Allega
Condanne penali 20/09/2017 Valido Allega
Certificati di conformita 13/09/2017 Valido Allega
Organico medioc annuo 13/09/2017 Valido Allega
Titoli di studio e professionali 13/09/2017 Valido Allega
Attrezzature tecniche 13/09/2017 Valido Allega
Dichiarazioni bancarie 13/09/2017 Valido Allega
Copertura assicurativa contro i rischi professionali 13/09/2017 Valido Allega
Rapporti tra attivita e passivita 13/09/2017 Valido Allega
Allegato al Fatturato Globale 13/09/2017 Valido Allega
Certificati di corretta esecuzione lavori 13/09/2017 Valido Allega
Dichiarazione requisiti ex artt. B0 e 83 13/09/2017 Valido Allega

Figura 19

Il sistemamostra in automatico la tabella dei documenti allegati; cliccando sull’apposito tasto “Allega” € possibile
sottomettere direttamente il documento all’interno della busta amministrativa per la procedura cui si sta

partecipando.
E possibileallegaretutti i documenti presenti nella tabella, compresa la Dichiarazionerequisiti ex artt. 80 e 83.

Dopo l'invio dell’offerta, le certificazioni allegate durante la sottomissione della stessa, non subiscono le eventuali
modifiche successive effettuate dall’utente nella sezione Gestione Documenti Allegati (Elenco Fornitori Telematico),

neppure incasodi eliminazionedi un documento.

Siricorda cheé possibileinserireun solodocumento per ciascun campo predisposto dall’Ente.
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5. Contatti

Perricevere supportotecnico ed operativo sui servizidi ARCA, i canali a disposizionesonoiseguenti:

EMAIL:

supporto@arcalombardia.it
@ per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio

Elettronico, altristrumentidi e-procurement, iniziative di garain corsoe convenzioniattive

info@arcalombardia.it

per tutte lerichieste di informazioni generali e sul funzionamento complessivo di ARCA

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero+39 02 39 331 780 assistenza
in linguaitaliana)

800.116.738
I nostri operatorisono a disposizione tuttii giomidalle 9.00alle 17.30 esclusi sabato, domenica e
festivi
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6. Appendice: check list gestione del profilo

Di seguito I’elenco dei punti da svolgere per portare a termine correttamente la registrazioneel’accreditamento:

e  Registrazione
O Registrazioneai sistemi di autenticazione (SPID, Username e password, CNS/CRS)
O Compilazioneinformazioni anagrafiche con firma digitale del documento riepilogativo (formato PDF)

e Qualificazione
O Qualificazionealle Categorie Merceologiche
O QualificazioneagliEnti

e Accreditamento
Compilazione Modulo della Dichiarazione requisiti ex artt. 80 e 83 D.Lgs 50/2016 e firma digitaledello stesso:
O Requisiti di idoneita professionale
Dichiarazioneex artt. 80 D.Lgs 50/2016 (compilazione obbligatoria)
Iscrizione Registroimpreseo Albo professionale(compilazione obbligatoria)
Direttore tecnico (compilazione non obbligatoria)
Atto di procura (compilazione non obbligatoria)
Capitalesociale (compilazione obbligatoria)
Informazioni organico aziendale (compilazione obbligatoria)

oCoo0o0ooo

Anteprima (compilazione obbligatoria)

O Capacita economiche e finanziarie

Fatturato globale (compilazione non obbligatoria)
Fatturato specifico (compilazione non obbligatoria)

ooo

Anteprima (compilazione obbligatoria)

O Capacita tecnica e professionale

Lavori eseguiti, Forniture e Servizi forniti (compilazione non obbligatoria)
Organicotecnico (compilazione non obbligatoria)

Attrezzature tecniche e requisiti professionali (compilazione non obbligatoria)
Ulteriori Dichiarazioni (compilazione obbligatoria)

o000

Anteprima (compilazione obbligatoria)

e Accreditamento “Profilo Green”, “Profilo Lavori” e “Profilo Lombardia”
Caricamento dei certificati (in originale o copie conformi)in formato PDF e firmati digitalmente:

L Certificazioni Green

U cCertificazioni etiche, in materia di lavoro e in materia fiscalee tributaria
 cCertificazioni marchio ecologico di prodotto

L Certificazioni mediche

U certificazioni sull’igiene

L Attestazioni SOA

O Altri Certificati

(1 Documenti specificiperiscrizionea elenchi/albi di Operatori Economici
U Dichiarazionesullaclassificazione per fasce di importo

U Dichiarazioniaisensidel DPR 207/2010

(1 Patto integrita Regione Lombardia (DGR X/1299)

U codice Etico degli appalti regionalidellaLombardia

O IscrizioneAlbo specifico

Q IscrizioneAlbo prefettizio
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1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo di applicazione

Il presente manualedi supporto all’utilizzo di Sintel per Operatori Economici descrivela Partecipazionealle Procedure
di gara dell’utente Operatore Economico.

1.2. Riferimenti

Tutti i documenti cui questo manuale rimanda sono disponibili per la consultazione sul sito internet di ARCA, nella

sezione

1.3. Versioni

Versione Sintel utilizzata per la stesura del manuale: R5.36.0.4.

Versione IDPC utilizzata per la stesura del manuale: 10.6.00P01.

2. Modalita di partecipazione

2.1. Procedura ad invito

Le procedure ad invito sono caratterizzate dall’invito diretto dei concorrenti a partecipare alla gara. Essendo
procedure telematiche I'invito avviene tramite I’'invio di una PEC direttamente all’indirizzo associato all’Utenza
Master. L'invito avviene infasedi Lancio della procedura. All’interno dell’e-mail sono visualizzate tutte leinformazioni
relative alle tempistiche della procedura (Apertura/Chiusura fase di Pubblicazione); inoltre & presente un link che
consente |'accesso al dettaglio della procedura.

La fasedi Pubblicazionecorrispondeal periodoin cui e possibileinviare offerte alla procedura.

Il requisito fondamentale per poter parteciparea una procedura adinvito & QualificarsipressolaStazioneAppaltante
che decide di lanciarela gara, tramite |’apposito processo di Qualificazione (per ulteriori informazioni consultareil
manuale “M-1SINTEL-20E-02 Gestione del Profilo”).

Le tipologiedi procedure ad Invito su Sintel sono:

1. Proceduranegoziata senza previa pubblicazionedi unbando di gara/Procedura negoziata senza previa indizione
digara;
2. Affidamento diretto;
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3. Affidamento diretto previa richiesta di preventivi.

Per le procedure Manifestazione di interesse e Indagine di mercato, essendo principalmente strumenti di
consultazione di mercato, & previsto I'invito da parte della SA ma la partecipazione & aperta a tutti gli Operatori
Economici.

2.2. Procedure non ad invito

La tipologia di procedure non ad invito su Sintel prevedono che qualsiasi Operatore Economico registrato alla
piattaforma puo inviareun’offerta; non & quindi necessario aver effettuato il processo di Qualificazione.

Inoltre, per questa tipologia € obbligatoria lato Stazione Appaltante la pubblicazione sul portale ARCA, dove sara
quindi possibileconsultarela documentazionedi gara.

Le tipologiedi procedure non ad invitosu Sintel sono:

e Procedura Aperta;

e Procedura negoziata con previaindizionedi gara.

2.3. Procedura Ristretta

La procedura Ristretta & una tipologia di gara chesi compone di due fasi:la prima, denominata “pre-qualifica” prevede
I'invio di una richiesta di ammissione;la seconda si svolge come una procedura ad invito, per la qualegli invitati sonoi
concorrenti ammessi alla prima fase.

Alla fase di prequalifica, come per le procedure aperte, qualsiasi concorrente puo partecipare, anche senza essersi
qualificato; questa fase viene pubblicata in piattaforma, dove € possibile consultarla ed eventualmente accedere al
dettaglio. La Stazione Appaltante richiedera un “set” di informazioni necessarie per poter ammettere i Concorrenti alla
seconda fase.

Cliccando sul link funzionale “Dettaglio” & possibile accedere alla procedura ed inviare la Richiesta di Ammissione
(Figura 1).
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0 In questa pagina puoi effettuare una ricerca sulls trattative gia svolte (aggiudicate, chiuse senza aggiudicazione & soppresse), su quelle in essere (aperte, sospese e in corsa di aggiudicazione) o

quelle pianificate, ecc. scc.

Questo elenco & il risultato dei seguenti criteri di ricerca:

Nome: 17062014
Descridone: Tuttife

1d: Tutti/e

Id della Multilotto: Tuttife

Responsabile Unico del Procedimento: Tutti/e
Data Inizio: Tuttife

Data Fine: Tuttile

Tipo: Tuttife

State: Tuttife

Ambito merceologico della procedura : Tuttife

Lista delle Procedure:

D NOME PROCEDURA DATA APERTURA TERMINE ULTIMO  STATO ~ RESPONSABILE UNICO DEL ENTE CPV PRINCIPALE AZIONI
- - PROCEDIMENTO -
32935224 Procedura Ristretta - _ _ Aper‘tla pre- RUP Ente ) 155000?0—3 - Prodotti lattiero- [E Dettaglio
17062014 qualifica Tutaring caseari
1
Figura 1

Dal menu di sinistra & presente la voce “Richiesta di Ammissione”, che da accesso alla schermata per l'invio delle
informazioni richieste dalla Stazione Appaltante (Figura 2).

Notifiche

UTENTI ELENCO FORNITORI TELEMATICO  ENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE
17} Utente: Fornitore Tutoring | % Vedi il mio profilo (g Personalizza | [ comunicazioni(97)
HENU 4 PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > RISTRETTA MANUALE

~ Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna allelenco dells procedurs
Documentazione di gara
Richiesta di ammissione

Comunicazioni procedura

Sottometti la richiesta di ammissione alla Procedura

Sfoglia... | Nessun file selezionato.

domanda di partecipazione * Attributo di ammissione | allegare la domanda di partecipazione / ammissione alla procedura
INVIA RICHIESTA
Figura 2

Una volta conclusa la fase di pre-qualifica, la Stazione Appaltante procedera alla valutazione delle Richieste di
Ammissione. Siain casodi accettazioneche di rifiuto di una Richiesta, la piattaforma inviauna comunicazionetramite
posta PEC all’indirizzo di posta elettronica associata all’'Utenza Master.

Tutti i concorrenti lecui richiestedi ammissionesono statevalutate positivamente, avranno accessoalla seconda fase

che prevede I'invio vero e proprio dell’offerta (come accade per il resto delle tipologie di procedure monolotto — vedi

capitolo successivo).

Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel seguente capitolo “Verifiche automatiche sui documenti
allegati” del presente manuale.
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3. Verifiche automatiche sui documenti allegati

Per i punti in cui c’e bisogno di allegare documentazione in piattaforma vengono effettuate delle verifiche
automatiche che restituiscono informazioni sul documento appena caricato (dimensione, firma digitale, hash,
alterazione, marca temporale).

Le verifiche prevedono 2 casistiche:
1. Uploaddiun documento generato da Sintel

2. Uploaddiun documento generato dall’utente

1. Documento generato da Sintel, firmato ericaricato in piattaforma: & l’'upload del “Documento d’offerta” allo step
4 del percorso Invio offerta e del Documento di Conferma offerta post-asta. Le impostazioni definite dalla
Stazione Appaltante in fase di configurazione del Modello di procedura per Gestione Marca Temporale e Firma
Digitale determinano i controlli che saranno effettuati al 4 step e conseguentemente ripresi post-asta elettronica.

In questo caso e prevista una prima parte “informativa” intestata “Firma digitale del documento”, riportante un
avviso contenente indicazioniper allegare correttamente il documento firmato (Figura 3).

Firma Digitale del documento

Una volta completato linserimento di tutt i dati richiesti, & necessario cliccare su =Genera documento=, selezionare il percorso di salvatagegio, senza modificare il nome del file generato
dal sistema. 5 consighia quindi di aprire il file utilizzando il software per la firma digitale @ NON altri programmi {Adobe Reader, Microsoft Word, etc.).
In generale si raccomanda di NOM ESEGUIRE LE SEGUENTI OPERAZIONI:

Rinominare il file neppure dopo averlo firmato;
Eseguire qualsiasi operadione che possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale.

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriori approfondiment si faccia riferimento al file: | Modalita tecniche per lutilimo della piattaforma Sintel

Figura 3

2. Documento generato dall’utente, eventualmente firmato e ricaricatoin piattaforma:e la situazionechesi verifica
aglistep 1, 2 e 3di Invio offerta, in corrispondenza dei requisitidi tipo “Libero-allegato”, nel casoin cuila Stazione
Appaltante ne abbia configurati.

| controlli effettuati in questo caso sono determinati dalleimpostazionidefinitedallaStazione Appaltante in fase
di configurazione del Modello di procedura riguardo a “Firma Digitale” e “Marca Temporale”, relativi a ogni
singolo requisito. In fase di invio offerta, in caso di controllo negativo, saranno comunque restituiti degli Esiti

negativi NON bloccanti (siaper Firma che per Marca).

Esiti negativi non bloccanti, in caso di controllo negativo, vengono restituiti anchein altri punti della piattaforma
incuiisuddetti controlli sonoimpostati di default come “Attivati”, ad esempio per le Comunicazioni di procedura.

In conformita alla normativa nazionaledi riferimento, Sintel supporta firme digitali generate nel formato CAdES (CMS
Advanced Electronic Signatures, con algoritmo di cifratura SHA-256) BES. Questa tipologia di firma digitale e
distinguibiledall’estensionedel file che viene generato dopo I’apposizionedella firma (.p7m).

Si precisa cheSintel accetta anche firme digitali di tipo PAJES (PDF Advanced Electronic Signature).
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Le firme digitali gestite sono di tipo attached. || documento originario oggetto di firma el certificatodi firma digitale
risiedono all'internoin un unicofile.

Nel caso di apposizionedi firme multiple, Sintel gestisce firme in modalita “parallela” ein modalita “nidificata”.

Dopo aver allegato un file vengono restituiti dei messaggi informativi, che variano a seconda del superamento dei

controlli:

e Se il fileha superato tutti i controlli richiesti (messaggio informativo)

o E stato allegato il documento Capitolato.pdf.p7m.tsd.

e Se il filenon ha superato alcuni controlli non bloccanti,ad es.la Marca temporale (messaggio di attenzione)

Q E stato allegato il documento Informazioni.pdf.p7m, ma alcuni controlli di validita non sono stati superati, consultare |'esito delle verifiche automatiche effettuate da

Sintel. E possibile procedere, oppure eliminare il documento ed effettuare nuovamente |'upload dello stessa.

¢ Se il filenon ha superato alcuni controllibloccanti (alertbloccante)

& Il documento allegato non ha superato alcuni controlli di validita, consultare l'esito delle verifiche automatiche effettuate da Sintel. E necessario eliminare il

documento ed effettuare nuovamente 'upload dello stesso.

Dopo il link del file appena caricato, & presente la dicitura “Esito verifiche automatiche sul file (firma digitale,
alterazione, marca temporale)”, seguita da una delle 3 possibili icone, che rappresentano I’esito complessivo dei

controlli effettuati (Figura 4):

Informazioni.pdf.p7m Bl Elimina

.f“' : =
Ezito verifiche automatiche sul file (firma digitale, alterazione, marca temporale): l\) II'I'fL,i,

Figura 4
. (\, esito positivo:se tutti i controlli previsti sono stati superati;
. esito negativo non bloccante: se almeno un controllo non obbligatorio non e stato superato;

. x esito negativo bloccante: se almeno un controllo obbligatorio non éstato superato.

A ogniicona e associato untool-tip, che esplicita ulteriormente il controllo effettuato (Figura 5).

@

Figura 5
Ognuna di queste icone e seguita da una seconda icona “Info”: cliccandovi, si ha accesso ad una nuova “finestra”,
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contenente una Tabella conil dettaglio delleverificheautomatiche effettuate (Figura 6); in particolareleinformazioni
che vengono restituite per il filecaricatoriguardano:

e Dimensione: in KB/MB del fileallegato
e Firma digitale: contiene 3 colonnee tante righequanti sono i firmatari:

1. nome e cognome del firmatario rilevati dalla verificadella firma

2. data e ora di apposizionedella firma

3. iconarelativa all’esito del controllo di quellaspecifica firma (vedi iconedescrittesopra)

Se il controllonon é stato attivato, nella cella vienevisualizzata ladicitura “Controllo non previsto”.

e Hash: contiene 2 colonne, ognuna suddivisain 3 righe:

1. algoritmo di codifica del’lHASH (“MD5 (Base64)”, “SHA-1” e “SHA-256")

2. codicehash calcolato da Sintel utilizzando |I’algoritmo corrispondente
e Alterazione: icona relativaall’esito dell’alterazione (vedi iconedescritte sopra)

e Marca temporale: icona relativa all’esito del controllo sulla marcatura temporale; con data e ora in cui éstata
apposta (vedi icone descritte sopra); seil controllo non e stato attivato, nella cella viene visualizzata la dicitura
“Controllonon previsto”.

Esito delle verifiche automatiche sul file

Informazioni.pdf.p7m

DIMENSIONE FIRMA DIGITALE HASH ALTERAZIONE MARCA
TEMP.
B QUATTROTEST VCFIRMA | 08/01/2016 | &% MD5 | 300l iranGMOjivtsTolgAss
-t 14:48:71 CET {Basetd)
A SHAT SEpn1ADZFEB3I302CCA TS ne
7 thex] ' 76 ¢2 5D 81 D5 DC F7 2E 50 1
13,459 KB * |
SHA-Z96 | 0414 4E 57 3D 6A 45 A3
{hex] 40 E6 E6 OD 94 AB 06 46
22 58 DA 45 5B 25 83 9F
sitd C3 4D CO B0 CA 1D 10 FA

=

DIET]

Figura 6

Il controllorelativo all’alterazioneerichiestosolo nel caso 1, ovvero solo quando & necessarioricaricarein piattaforma
un file generato da Sintel. Nel caso 2 (documento generato dall’utente), nella cella & sempre visualizzata la dicitura
“Controllo non previsto”.
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Se una marca temporale & apposta, a prescindere dall’attivazione o meno del controllo, viene visualizzata |'icona
positiva, seguita da data e ora del timestamp.

Anche alleiconevisualizzatein tabella sono associati dei tool-tip, che forniscono informazionispecifiche sul controllo
effettuato e ulteriori dettagli.

I controlli descritti nel presente capitolo sonovisibilianche nel Dettaglio delle offerte.

4. Invio dell’'offerta a una procedura

L'Operatore Economico puo partecipareallagara diinteresseaccedendo alla sezione Procedure (Figura 7), dove ha la
possibilita di ricercarela procedura per la qualevuoleeffettuare I’offerta, secondo vari criteri (ad esempio per Nome,
ID, data, etc.).

| 5§ Visualizza il mio profilo 5 Personalizza | [Z2] Comunicazioni(97)

PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE
RICERCA PROCEDURE

Home Codice CIG

Id Id della Multilotto

Data Inizio - Dal giorno/ora Data Inizio - Al giorno/ora Data Fine - Dal giorno/ora Data Fine - Al giorno/ora

(Formato: dd/MM/yyyy HH:mmzss) (Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss) (Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss) (Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss)

Tipo

| Tutife [=]
Ambito merceologico della procedura

|Tumfe E|

Stato

|Tum]e

=]

TROVA

Una volta trovata la gara di interesse e possibile accedervi tramite il link “Dettaglio”, che consente all’utente di
visualizzare il menu interno e tutte le informazioni della procedura. Tale ambiente & suddiviso in sezioni, a cui &

Figura 7

possibileaccederecliccando sulla voce corrispondente nel menu lateraledella pagina (Figura 8).

17} Utente: Fomitore Tutaring

MENU

~ Amministrazione
Dettaglio della procedura
Documentazione di gara
Monitoraggio
Partecipazione in forma
aggregata
Storia offerte
Invia offerta
Comunicazioni procedura
Messagsi

Ritorna all'elenco delle procedure
TRATTATIVA

Identificativo di procedura:

Nome della procedura:

Prezzo/sconto:

Tipologia di procedura:

Delegato alla gestione della procedura:

Seleziona la modalita di trattativa:

Valore complessive def costi non soggetti a ribasso:

Codice CIG:
Punteggio economico
Codice CPV principale:

Codici CPV supplementari

~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > GARA PER MANUALE_170614

32935067
Gara per manuale_170614
Per prezzo

Procedura Aperta

Procedura al ribasso della base dasta
100,0 EUR

893489234

90,00

221000001 - Libri, opuscoli e pieghevoi

| X Visualizza il mio profilo X Personalizza | [£3 Comunicazioni(2)

Data apertura:

Termine ultimo per la presentazione delle offerte:
Ambito merceologico della procedura :
Responsabile Unico del Procedimento:

Stato:

Importa negoziabile:

Numera di Protacollo:

Criterio di aggiudicazione:

Punteggio tecnico

Codici CPY secondari

17/06/14 11.54.44 CEST

17/06/15 11.53.00 CEST

Gara per la fornitura di beni/servid (generici
Ente Tutoring

Aperta

100.000,00000 EUR

offerta economicamente pill vantaggiosa
10,00
22300000-9 - Stampati di vario tipo.

Cliccando sullink “Invia Offerta” si accedeal percorso guidato, in cinque passi, perinviare un’offerta a una procedura

digara.

Figura 8
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Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui documenti allegati” del

presente manuale.

Nel caso la Procedura fosse in stato Corretta, in tutte le sotto-sezioni (Dettaglio della procedura, Documentazione di
gara, Storia offerte e Comunicazioni procedura)sarapresenteun alert informativo, conicona di pericoloeil seguente

testo informativoinrosso:

“Attenzione: La procedura e stata corretta. Non € possibilesottomettere offerte per questa procedura”

MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > GARA TEST

Asmeministr
Dettaglio deila procedara

Ritcens all elenco delle procedure

& Attenzione: la procedura e stata corretta.

Non é piu possibile sottomettere offerte per questa procedura.

PP

TTATIVA
Identificativo & procedura: 042973 Data apertura: 15/05/15 17.37.40 CEST

Mome della procedura: Gara test 250515 i it s s prentiniant S 25/05/15 17.50.00 CEST

Prezzo/sconto: Per prezzo Ambito merceclogico della procedura : Gara per [affidamento di lavort pubblici

Tipologia di procedura: Procedura Aperta Revponsabile Unico det Procedimento: Test Funzionale impiegato Ente

Delegato alla gestione della procedura: Stato: Chinsa

Seleriona la modalith & trattativa: Procedura al ribasso della base Tasta Importo negoriabile: 100.000,00 EUR

Vnh;:awknmdﬂ(wimw. £0.000,0 CUR 2 Deotacelias

Codice OG: e Criterio & agghodicarsone: offerta econcmicamente pis vartagricua

Punteggio economico 2,00 Punteggio tecrico 800

Codice PV principate: SR00002.: Luvet pat s Contranions cumpts © Aotk  Ipepter’| ¢ gp 3 CPV sacondrt 452211113 - Lavorl & costruzione df pont stradali.

Codici CPV " Cats SOA: 0G 31 - Strade, autostrade, ponti, viadotti, ferrovie, metropolitane

[classe 1).

Figura 9

4.1. Step 1 - Busta Amministrativa

Nel primo step del percorsodi “Invia Offerta” saranno visualizzati tutti i requisiti amministrativi richiesti dalla Stazione

Appaltanteinfase di creazionedella gara (Figura 10).

o @ ® ® (®)
BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMICA FIRMA DIGITALE RIEPILOGO ED INVIO
AMMINISTRATIVA DELL'OFFERTA OFFERTA

Modalita di partecipazione Forma singola v @

Busta amministrativa

Cichiarazione di accettazions termini & condizioni *
Il Concarrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, i relativi allegati e tutti i termini e le condidoni v previste.

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

@] Dichiaro di accettare termini e condizioni

Requisiti amministrativi *
Si preea di allsgare tutta la documentazions amministrativa richiesta nei documenti di gara. | documenti dovranno essere allsgati in un'unica cartella .ip (o squivalsnte) & firmati
digitalments, se non diversamsnte stabilito dalla documentazione di gara. La cartella .zip non dovra’ essere firmata digitalmente.

Dimensione massima consentita: 100 Mb
|Csfoglia.. ] * j Effettua il caricamento/upload del file selezionato

Fatturato degli ultimi tre anni *
Si prega di inserire nel campo di testo messo a disposizione da Sintel il fatturato complessive degli ultimi tre anni, usando il formato che segue: “Anno 2000: 100000 Eur; anno 2001:
120000 Eur; anno 2002: 110000 Eur™.

ANNULLA | | saLva | |avanTi

campi obbligatori (*)

Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
M-1SINTEL-20E-04 Partecipazione alle Procedure
Pagina 10di 44



o | ARCA AZIENDA REGIONALE CENTRALE ACQUISTI - ARCA S.p.A.

BLOMBARDIA Classificazione: dominio pubblico

Figura 10

Inbase al tipo di attributo definito dall’Ente, il concorrente potra risponderea tre diversetipologiedi requisiti:

” o«

e Requisito c.d. “Libero”: puo essere di tipo “allegato” (e richiesto I'upload di un file), “testo”, “numero” e
“data” (e richiesto di digitareun testo, un numero o una data direttamente in Sintel);

e Requisitoc.d. “Vincolato a Risposta Singola”: e richiesto di selezionare obbligatoriamenteuna delle “opzioni
dirisposta” previstedallastazioneappaltante (questi requisiti possonoancheprevedere un’unica opzione di
risposta, a esempio nel caso della “Dichiarazionedi accettazionetermini e condizioni”);

e Requisitoc.d. “Vincolato a Risposta Multipla”:richiedela scelta tra le opzioni di risposta previste, attraverso
la selezionedi flag. E possibileselezionare pil opzioni contemporaneamente.

In ogni step del percorso guidato “Invia Offerta” se si cerca di caricarein piattaforma unrequisito di tipo allegato:

° di dimensioni pari a 0 byte, |’allegato non viene caricato e viene restituito un alert bloccante di non
accettazione del file;

. di dimensioni comprese tra 1 byte e 5 Kbyte, la piattaforma carica il file ma comparira un messaggio che
informa delle dimensioni ridotte del file.

Nel casoincuil’Operatore Economico faccia partedell’Elenco Fornitori Telematico,avra a disposizionein questa fase
una tabella contenente la documentazione inserita in fasedi Accreditamento; per un requisito amministrativodi tipo
“allegato”, quindi potra utilizzare i documenti caricati in tal sede, ad. es. la “Dichiarazione ex. Artt. 80 e 83" 1” (per
maggiori dettagli si rimanda al “M-1SINTEL-20E-02 Gestione del Profilo).

In questo step & sempre presente anche la tendina “Modalita di Partecipazione” (Figura 10), che consente di
specificaresesistainviando I’offerta in forma singola oppurein forma aggregata con altri Concorrenti (per ulteriori
dettagli sulla partecipazionein forma aggregata si rimanda al capitolo 6 Modalitadi partecipazionein forma aggregata

del presente manuale).

| pulsanti in fondo alla pagina consentono di proseguire con l'invio dell’offerta, annullarlo oppure salvare le
informazioni inseritefino a quel momento. Se sidecidedisalvare,al successivoaccessoallaprocedura di gara, sara
presente il link “Completa Offerta” al posto di “Invia Offerta”, che da la possibilita di concluderel’inserimento dei dati
iniziato precedentemente, e inviarel’offerta.

Cliccando sul pulsante “Annulla” durante il percorso diinvio offerta, si sara riportatialla pagina “Monitoraggio” senza
cheidatiinseritiin precedenza vengano salvati. Anchecliccando suuna vocedel menu lateraledi gara,suuno dei tab
di Sintel, oppure chiudendo direttamente il browser, i dati inseriti nel percorso di invio offerta e non salvati saranno
persi.

4.2. Step 2 — Busta Tecnica

Questostep e sempre presente e compilabile perle gare conil criterio dell’offerta economicamente piu
vantaggiosa, ma puo essere attivo anche in caso di gare con criterio al prezzo piu basso, nel caso in cui
siano stati inseriti requisititecnici eventuali (senza punteggio).
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Qui I’'operatore economico puo inserire le risposte ai requisiti tecnici richiesti dalla stazione appaltante.
Ancheinquestostep, come nel precedente, le risposte possono essere di tre tipi in base a quanto stabilito
dall’Ente: libero, vincolato a risposta singola, vincolato a risposta multipla (vedere paragrafo 4.1 Step 1—
Busta Amministrativa perladescrizione dettagliata delle varie tipologie).

| requisiti tecnici presentiin questasezione possono appartenere adue diverse categorie( Figura1l):

e RequisitoTecnico, che determina l'attribuzionedi un punteggio infasedi valutazioneda parte della Stazione
Appaltante;

e Requisito Tecnico/Eventuale (senza punteggio), che non determina |’assegnazione di un punteggio, puo
servireper la “comprova dei requisiti tecnici minimi” oppure ha natura informativa.

€ () (1) (1) (%)

= N/ Ny Ny

BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMICA FIRMA DIGITALE RIEPILOGO ED INVIO
AMMINISTRATIVA DELL'OFFERTA OFFERTA

Busta tecnica
Campionatura

Il Concarrente si impegna a far pervenire i campioni dei prodotti offerti con le modalita illustrate nella documentazione di gara.

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

@] Presa visione

Caratteristiche tecniche dellofferta *

Si prega di allzgare tutta la documentazione necessaria per illustrare le caratteristiche tecniche dellofferta, secondo le modalita illustrate nella documentazione di gara. Laddove sia
necessario allegare piu’ di un file, allegarli in un'unica cartella .zip {0 equivalente). | documenti, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara, dovranno essere firmati
digitalmente. La cartella .zip non dovra’ essere firmata digitalmente.

Dimensione massima consentita: 100 Mb

* J Effettua il caricamento/upload del file selezionato

INDIETRO ANNULLA' SALVAl AVANTI

campi obbligatori (*)

Figura 11

Nel casoincuila procedura per la qualesi stainviando |’offerta riguardil’ambito merceologico Farmaci o Dispositivi
Medici, arrivati a questo Step potranno essere richiesti obbligatoriamentei seguenti dati (Figura 12):

e periprodotti ditipo Farmaco:codiceAlIC di autorizzazioneall’immissionein commercio;

e per prodotti di tipo Dispositivo Medico: codice CND di classificazionenazionaledei dispositivimedici ecodice
RDM (codice di repertorio dei dispositivi medici); in mancanza di tale codice deve essere inserita la
motivazione della sua mancanza.

Inoltre, serichiesti dallastazioneappaltante, dovranno essere inseriti anchela scheda tecnica eil nome commerciale
del prodotto.
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®

BUSTA
AMMIMISTRATIVA

Busta tecnica

Caratteristiche tecniche dell

© PRODOTTI

1 Farmaco

NOME REQUISITO

Codice AIC*

Scheda tecnica *

Nome commerciale del prodotto

2 Dispositive medico

NOME REQUISITO

Codice CRM *
Dispanibilita’ codice CRM *

Codice CHD*®

Scheda tecnica *

Nome commerciale del prodotto
*

Disponibilita’ codice CRM

campi obbligatori (*)

BUSTA TECNICA

BUSTA ECONOMICA

offerta *

Si prega di allegare tutta la documentadonse necessaria per illustrare le caratteristiche tecniche dellofferta, seconda le modalita illustrate nella documentazione di gara. Laddove sia

Dimensione massima consentita: 100 Mb

|(Sfoglia... ] " j Effettua il caricamento/upload del file selezionato

DESCRIZIONE

Si richiede di inserire il codice
AlC

Si richiede di allegare la scheda
tecnica del prodotto

Si richiede di inserire il nome
commerciale del prodotto

DESCRIZIONE

Si richiede di inserire il codice
CRM {codice di reparto
disposithvi medici]

Solo se non e disponibile il
codice CRM per questo
prodotto, si selezioni il motivo

Si richiede di inserire il codice
CND

i richiede di allegare la scheda
tecnica del prodotto

Si richiede di inserire il nome
commerciale del prodotto

- dispositivo su misura {Art. 1 D.Lgs. 46/1397)

RISPOSTA

@] CRM disponibils

(@] n/d - produttare estero
o] n/d

O n/d

@ nid

- dispositivo su misura (Art. 1 D.Lgs. 507/1%%2)

®
FIRMA DIGITALE
DELL'OFFERTA

OFFERTA

CATEGORIE MERCEOLOGICHE

CO3BADS - METOLAZOME.

CO3BADS - METOLAZONE.

CO3BADS - METOLAZONE.

CATEGORIE MERCEOLOGICHE

B - DISPOSITIVI PER
EMOTRASFUSIONE ED
EMATOLOGIA.

B - DISPOSITIVI PER
EMOTRASFUSIONE ED
EMATOLOGIA.

B - DISPOSITIVI PER
EMOTRASFUSIONE ED
EMATOLOGIA.

B - DISPOSITIVI PER
EMOTRASFUSIONE ED
EMATOLOGIA.

B - DISPOSITIVI PER
EMOTRASFUSIONE ED
EMATOLOGIA.

Solo se non e disponibile il codice CRM per questo prodotto, si selezioni il motive

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA

- dispositivo medico diagnostico in vitro (Art. 1. D.Lgs. 332/2000)

RIEPILOGO ED INVIO

necessario allegare piu’ di un file, allegarli in un'unica cartella .zip {0 equivalente]. | documenti, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara, dovranno essere firmati
digitalmente. La cartella .zZip non dovra essere firmata digitalmente.

RISPOSTA

PUNTEGGIO TECNICO

Dimensione massima consentit:

file selezionata

100 Mb

Effettua il caricamento/upload del

RISPOSTA

PUNTEGGIO TECNICO

Seleziona risposta dalla tabella
sottostants

CERCA | *

Dimensione massima consentita: 100 Mb

Sfoglia

file seledionate

Effettua il caricamento/upload del

INDIETRO

ANNULLA | [saLva| [avanTi

Figura 12

In fondo alla paginasono presenti i tasti di navigazione per proseguiree tornare allo step precedente, ei
tasti Annullae Salva(Figura11).
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4.3. Step 3 — Busta Economica

Il terzo step € quello in cui & previsto I'inserimento dell’offerta economica per la procedura (in “Figura 13” la
rappresentazione per gare totali per valore economico, in “Figura 14” la rappresentazione per gare totali per valore
percentuale, in “Figura 15” la rappresentazione per gare unitarie per valore percentuale, in “Figura 16” la
rappresentazione per gare unitarie per valoreeconomico).

Per tutte le gare (tranne le ex-RdO ed le SDA-BI) vanno specificatii costi complessivi,chesono suddivisinelle voci “di
cui costi della sicurezza afferenti I’attivita svoltadall’'operatore economico”, “di cui costi del personale” e “di cui costi
della sicurezza derivanti da interferenza”. Non & consentito inserire nel campo “di cui costi della sicurezza derivanti da

interferenza” un valoreinferiorea quello definito dalla SAinfase di lancio dellaprocedura.

Si precisa cheil valoreeconomicointermini di “€”0 “%” inseritoall’interno del campo «Offerta economica» ¢ il valore
al lordo, quindi comprensivo dei costi della sicurezza afferenti I'attivita svolta dall’operatore economico, dei costi
del personale, eventualmente stimati dalla Stazione Appaltante, e dei costi della sicurezza derivanti da interferenza
(indicati dalla Stazione Appaltante).

La Piattaforma Sintel calcola I'anomalia dell’offerta e la graduatoria basandosi sul valore inserito dall’Operatore

Economico nel campo “Offerta economica”, comprensivo di tutti gli oneri sopracitati. A puro titolo di esempio,
ipotizziamo di aver definito i seguenti valori lato Stazione Appaltante:

, 100 (valoreal lordo, gia comprensivo dei valori
Base d’asta . .
sottoriportati)

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza 20

di cui costi del personale 0

Richiamandoi valoriipotizzati, lato Operatore Economico |a schermata conterrai seguenti campi:

. 50 (valoreal lordo, gia comprensivo dei valori
Offerta economica . .
sottoriportati)

di cui costi della sicurezza afferenti all’attivita svolta

dall’operatore economico >
di cui costi del personale (se previsti dalla Stazione s
Appaltante)

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza 20

La Piattaforma Sintel esegue i calcoli e crea la graduatoria economica sul valore economico corrispondente al
campo “Offerta economica al lordo, ovvero, comprensivo di tuttigli oneri (in tal caso 50):

e costi della sicurezza afferenti all’attivita svolta dall’operatore economico (in tal caso 5),
e costi del personale (se previsti dalla Stazione Appaltante, in tal caso 5),
e costi della sicurezza derivanti da interferenza (in tal caso 20).

Se richiesti dall’Ente, saranno inoltre presenti il box per I'inserimento dell’offerta economica in lettere e uno o piu

requisiti economici.
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Inoltre, se la Stazione Appaltante ha scelto come formula per l'attribuzione del punteggio economico una delle
“Formule Lavori: elemento tempo”, in questo step sara obbligatorio inserire I’“Offerta riduzione tempo %”. Questo
campo prevede l'inserimento di un valoreincifree indica la riduzione percentualeche I’operatore economico intende
offrire sul tempo di esecuzione dei lavori, come descritto nel tool-tip posto accanto al box. Tale valore sara visibile
anche nel “Dettaglio” dell’offerta.

Inbassoa destra sono presenti i pulsanti di navigazione Avanti e Indietro, oltreai pulsanti AnnullaeSalva.

N.B. il terzo step & I'ultimoin cui & consentito il salvataggio dell’offerta.

@ @ (5)
BUSTA AMMINISTRATIVA  BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMICA RIEPILOGO ED INVIO
OFFERTA
Busta Economica
Offerta economica: *EUR
di cui costi della sicurezza afferenti Battivita svolta dalfoper atore economica: * EUR o
i cui costi del personale: Ter @

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza *EUR @

‘ 0 Di seguito sone elencati i valori economici della procedura definiti dalla stazione appaltante

gase dastal 13.500,00000 EUR
Costi del personale: 290 EUR

Costi gela sicurezza derivanti da interferenza: 150,0 EUR

INDIETRO | ANNULLA | SALVA | AVANTI

Figura 13
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i ra P -
< (2 O, ®
BUSTA AMMIHISTRATIVA BUSTA TECHICA BUSTA ECOHOMICA FIRMA DIGITALE DEL RIEPILOGD ED IHVID
DOCUMENTD OFFERTA

Busta Economica

offerta economica: g -a

di cui costi della sicurezza afferenti lattivita svolta dalfoperatore economica: * EUR a
di cui costi del personale: *EuR ()
di oui costi della sicurezza derivanti da interferenza: * EUR B

o Bi seguito sono elencati i valori economici della procedura definiti dalla Stazicne Appaltante

Baze diasta: 1.000,00000 EUR

soglia peroentuals: 10,00000 %

Costi del perzonals: 10 EUR

Costi della sicurezza derivanti da interferenza: 100,0 EUR

'NOME PRODOTTO DESCRIZIONE INCIDENZA % NELLA FORNITURA SOGLIA % OFFERTA
offerta aconomica &
*p 50,00 10,00000 %
7]
offerta economica %
*pg 50,00 20,00000 %
9
i cui costi della sicurezza afferenti Eattivita svolta dalfoperatore sconamica: * EUR o
i cui costi del personale: e i@
di oui costi della sicurezza derivanti da interferenza: T EUR o
| € o seuitc sono etencani i vatori economic delia procedura definiti dalia stazione appatante
casti del personale: 20 EUR
Costi della sicurezza derivanti da interferenza: 10,0 EUR
Figura 15
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NOME PRODOTTO DESCRIZIONE QI.IANTITR PREZZO UNITARIO A BASE D'ASTA OFFERTA
offerta economica EUR
*p1 1,00 500,00000 EUR
9
offerta economica EUR
TR 1,00 500,00000 EUR
‘9
dil cui costi della sicurezza afferenti Fattivita svolta dalfoperatore economice: * EUR 0
i oui costi del personale; e @

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza rER i@

|ﬂ Di seguito sono elencati | valori economici della procedura definiti dalla Stazione Appaltants

Costi oel personale: 20 EUR

Costi dela sicurezza derivanti da interferenza: 10,0 EUR

Figura 16

Il campo “Costi del personale” e visibilesolose,infasedilanciodella procedura di gara,la SAhaselezionatoil valore
del radio-button “Richiedo che il costo del personalesiaindividuato dall’'operatoreeconomico.La Stazione Appaltante
ha stimato un costo del personaleparia:”.

Il campo “Costi della sicurezza derivanti da interferenza” riporta il valore dei costi della sicurezza derivanti da
interferenza definitodalla SAinfasedilancio della procedura di gara. E necessario chel’OE inserisca nel campo “di cui
costi della sicurezza derivanti da interferenza” un importo maggiore o uguale a quello definito dalla SA in fase di
lancio, altrimenti il sistema visualizzera un alert bloccante.

Sintel eseguira tutti i calcoliautomaticiconsiderandoil valoreinserito nel campo “Offerta economica”.

Per le tipologie di procedura “Indagine di mercato” e “Manifestazione di interesse”, sia per valore economico che per
valore percentuale, il campo “Offerta economica” non e pil obbligatorio, rendendo cosi possibile per I’OE procedere
nel percorso di sottomissionedell’offerta anchesenza valorizzarneil campo.
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QUESTIONAR | REQUISI PER L CORRETTO UTILIZZO | GUADA | Vl AL PORTALE |

h #,SINTEL
SINTEL E-PROCUREMENT

Mumero verde 800,116,734
SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  ENTI MERCEOLOGICHE

] Unente: Azienda Test Sintel 1 | < Vedi il mio profilo f5 Personalizza | [ Comunicazioni(

menu 4 PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > GFXD
~Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna all'elenco delle procedure
Documentazicne di gara
Monitaragsio
Storia offerte
Invia offerta
Comunicazioni procedura
atifche
~ ) @ @)
@ ( o) (
@ @ +) 5)
nsT BSTATECNCA  BUSTAECONOMCA  FIRMADIGTALEOEL  RISLOGD €D VIO
APHMSTRATIVA BoclHENTO AT
Busta Economica

Offerta economica EUR /

Base dasta: 1.000,00000 EUR

NDIETRO | ANNULLA|  saLvA| AvanTi

campi obbligatori (')

Figura 17

4.4. Step 4 - Firma Digitale dell’offerta

In questo step del percorso di invio offerta il concorrente deve allegare il “documento d’offerta” scaricato dalla
piattaforma e firmato digitalmente (Figura 18).

N.B. in alcuni casi, se esplicitamente richiesto dalla Stazione Appaltante, I’apposizione della firma digitale puoc non
essere obbligatoria.

@ @ © o O,

BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMICA FIRMA DIGITALE DEL  RIEPILOGO ED INVIO
AMMINISTRATIVA DOCUMENTO OFFERTA

Firma Digitale del documento

Una volta completato linserimento di tutt i dati richiesti, & necessario cliccare su =Genera documento=-, seleZionare il percorso di salvataggio, senza modificare il nome del file generato
dal sistema. Si consiglia quindi di aprire il file utilizzando il software per la firma digitale e NON altri programmi (Adobe Reader, Microsoft Word, etc.).

In generale si raccomanda di NOM ESEGUIRE LE SEGUENTI OPERAZIONI:

Rinominare il file neppure dopo averlo firmato;

Eseguire qualsiasi operazione che possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale.

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriori approfondimenti si faccia riferimento al file: Eﬂ Modalitd tecniche per lutilizzo della piattaforma Sintel

" GENERA DOCUMENTO

Dimensione massima consentita: 100 Mb

Hessun file selezionato.

INDIETRO ANHULLA AVANTI

campi abbligatari (*)

Figura 18
Il concorrente deve necessariamente compiere le seguenti azioni:
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1. scaricareilDocumento d’offerta, tramite |I’apposito pulsante;

2. firmaredigitalmente il documento scaricato;

3. caricare il documento tramite il pulsante “Sfoglia” e cliccare su “Effettua il caricamento/upload del file
selezionato”.

In conformita alla normativa nazionaledi riferimento, Sintel supporta firme digitali generate nel formato CAdES (CMS
Advanced Electronic Signatures, con algoritmo di cifratura SHA-256) BES. Questa tipologia di firma digitale e
distinguibiledall’estensionedel fileche viene generato dopo I’apposizionedella firma (.p7m).

Si precisa cheSintel accetta anche firme digitali di tipo PAJES (PDF Advanced Electronic Signature).

Le firme digitali gestite sono di tipo attached. |l documento originario oggetto di firma e il certificatodi firma digitale
risiedono all’interno di un unicofile.

Nel caso di apposizionedi firme multiple, Sintel gestisce firme in modalita “parallela” ein modalita “nidificata”.

La Stazione Appaltante puo anche decidere di disattivareil controllo sulla firma digitale:in questo particolarecasonon

sara obbligatorio caricarein piattaforma il documento, e il concorrente potra saltare questo passaggio semplicemente
cliccando sul pulsante “Avanti”.

In questo step la piattaforma effettuera i controlli descritti nel capitolo “Verificheautomatichesui documenti allegati”
del presente manualein base alle opzioni sceltedalla Stazione Appaltantein fasedi creazione modello.

In fondo alla pagina sono presenti i pulsanti di navigazione Avanti e Indietro, oltre al tasto Annulla che consente di
annullareleoperazioni effettuate finoad ora.

Nel caso di procedure del tipo “Indagine di mercato” e “Manifestazione di interesse”, il documento prodotto
utilizzandoiil tasto funzionale “GENERA DOCUMENTO” ha la seguente caratteristica:

- se l'utente non ha compilato il relativo campo allo step precedente (Step 3), nella sezione “Offerta”, in
corrispondenza della riga “Offerta economica”, riporta il valore “-“(trattino) (Figura 19).

Informazioni sul fornitore

Ragione Sociale Azienda Test Sintel |

Offerta

Nome requisito: Dichiarazione di accettazione termini ¢ condizion: (Parametro
Amministrativo)

Descrizione requisito: Il Concorrente dichiara di accettare integralmente la documen-
tazione di gara, 1 relativi allegati ¢ tutti 1 termini ¢ le condizioni
1vi previste.

Risposta: Dichiaro di accettare termini e condizioni
Offerta economica = Ié’///
Base dell’asta 1.000,00000 EUR

Figura 19

Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
M-1SINTEL-20E-04 Partecipazione alle Procedure
Pagina 19di 44




w

BLOMBARDIA

AZIENDA REGIONALE CENTRALE ACQUISTI - ARCA S.p.A.

Classificazione: dominio pubblico

4.5. Step 5 - Riepilogo ed invio offerta
In quest’ultimo step |'utente ha la possibilita di visualizzaretutti i dati inseriti nei passiprecedentie inviare |’offerta,
tramite apposito pulsante “Invia offerta” (Figura 20). Pud inoltre modificare i dati ritornando indietro, oppure

annullarel’operazionein corso, perdendo le informazioni precedentemente inserite (Figura 21, Figura 22);

m I 3)
U \2/ \3)
BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMICA

AMMINISTRATIVA

Riepilogo ed Invio Offerta (7]

Nome della procedura:
Identificativo di procedura:
Identificativo dellofferta:
Data di imvio dellofferta:
Fornitore:

Nome utente:

Stato dellofferta:

Modalita di partecipadone

BUSTA AMMINISTRATIVA

NOME REQUISITO

Dichiarazione & subappalte

BUSTA TECNICA

NOME REQUISITO DESCRIZIONE

Si prega di allegars tutta
documentazions necessaria per
illustrare le caratteristiche
tecniche dellofferta, secondo le
modalita’ illustrate nella
documentazione di gara. Laddeve
sia necessario allegare piu’ di un
file, allegarti in un'unica cartella

Caratteristiche tecniche

dellofferta
2p {0 equivalente). | document,
se non diversamente stabilito dalla
documentazions di gara, dovranno
essere firmati digitalmente. La
cartella dp non dovra’ essere
firmata digitalmente.

BUSTA ECONOMICA

Valore economico offerto:
Percentuale di sconto offerta:

Valore complessivo dei costi non sogzetti a ribasso
{Oneri della sicurezza & Costo del personale) offerta:

Importo negoziabile:

Valore complessivo dei costi non sogzetti a ribasso
{Oneri della sicurezza e Costo del personale):

Base dasta:

NOME REQUISITO

Requisito econamico

DocumentoOfferta_1454397740714.pdf

Esito verifiche automatiche sul file {firma digitale, alterazions, marca temporale):

‘/ﬁ
4
FIRMA DIGITALE DEL
DOCUMENTO

RIEPILOGO ED INVIO
OFFERTA

verificasmarca Req non obb 21.0.1
33787263

Offerta da inviare

Offerta da inviare

Fornitare Tutoring

S28440RL

Offerta da inviare

Forma singola

DESCRIZIONE

In caso di subappalto, allegare la relativa documentazione
richiesta dai documenti di gara. | documenti, se non
diversamente stabilito dalla documentsdone di gara,
dovranno essere firmati digitalmente.

RISPOSTA

Casol.pdf

Esito verifiche

automatiche sul
file (firma
digitale,
alterazione,
marca
temporale):

DESCRIZIONE

Scegliere unopziane

RISPOSTA

Informazioni.pdf.p7m

Esito verifiche automatiche v

sulfile (firma digitale,
alterazione, marca
temporals):

PUNTEGGIO TECNICO

31.000,00 EUR

20.51282 *
0,00000 EUR
39.000,00000 EUR
0,0 EUR

39.000,00000 EUR

RISPOSTA

INDIETRO ANNULLA

INVIA OFFERTA.

Figura 20
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Rieptiogo ed invio Offerta )

Nome detia procedara: Procadurs_Manuate_27
1AL O procedira: 33413710
idemiatho delioftarta: Ofterta &3 wvare
0323 ot 1o deoffersa: Ottera &2 wvare
Fornmora: Corsttart
Nome utente: ansckerman
Stato deofterta: Ofterta &2 e
Medaiits ol partecpaTiens. Forms sgeis

BUSTA AMMBISTRATIVA

NOME REQUISITO DESCRTIONE RISPOSTA

. S  Camasrrens asassttare s Gara, fretnA stegatt e 2 termini s e e D
Dicvarazions O1 3CRMITIONE 1erming & condticnt conatziont M préviste. OAcriaro O 3Cetiare termind ¢ condtmiont
BUSTA TECNICA
NOME REQUISTTO DESCRIIONE RISPOSTA PUNTEGGIO TEQNKO
o_ALcEaATO 00t
P ¢
e st verttione automatice s t1e
frma digtale, sterazions, marcs
temparaial:
BUSTA ECONOMICA
Gtrerts ccseamia: 440,000,000 EUR
o1l Coat GRUS SICPETIS SfYErent] (AITMItE SIOUS CINODETAONG GOOMOMICO: 1.000,00000 EUR
o ot ct pariaesi: 1.000,00000 EUR
et o s 5earema crhanst G erferana: 500,00000 uR
Bae dasta: 460.0C0,000C0 EUR

Figura 21

In questo step sara eventualmente visualizzato a video un alert non bloccante che indica all’utente se |I’offerta

economica inserita risulta esseresopra labased’asta (per tutte le gare con modalita di trattativa al ribasso), o sotto |a
based’asta (per le procedure con modalita di trattativa al rialzo).

Dopo lI'invio dell’offerta sara inviata una e-mail di notifica all'indirizzo PECinseritoin fasedi registrazione.
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@ @ ® ®
BUSTA BUSTA TECNICA BUSTA ECONOMICA  FIRMA DIGITALEDEL  RIEPILOGO ED INVIO
AMMINISTRATIVA DOCUMENTO OFFERTA

Riepilogo ed Invio Offerta (]

Nome della procedura: verifica-marca Req nen obb 21.0.1
Identificativo di procedura: 33787263
Identificativo dellofferta: Offerta da inviare
Data di invio dellofferta: Offerta da inviare
Fornitore: Fornitore Tutoring
Nome utente: S2B440RL
Stato dellofferta: Offerta da inviare
Modalita di partecipadone Forma singola

BUSTA AMMINISTRATIVA

NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA

Infarmazioni.pdf.p7i
In caso di subappalto, allegare la relativa documentazione 0 oo PenRRAT

richiesta dai documenti di gara. | documenti, se non
) - o Esito verifiche automatich Q’
diversamente stabilito dalla documentazione di gara, stte venhichs automatichs

N A, sul file firma digitale,
dovranno essere firmati digitalmente. . =
alterazione, marca

Dichiarazione di subappalto

temporale):
BUSTA TECNICA
NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA PUNTEGGIO TECNICO
Si preza di allegare tutta la
documentazione necessaria per
illustrare le caratteristiche
tecniche dellofferta, secondo le Casol.pf
modalita’ illustrate nella
documentadone di zara. Laddove  Esito verifiche
Caratteristiche tecniche sia necessario allegare piu'di un  automatiche sul
dellofferta file, allegarli in un'unica cartella  file (firma
.zip (0 equivalente). | documenti, | digitals,
se non diversamente stabilito dalla  alterazions,
documentazione di gara, dowanno | marca
essere firmati digitalmente. La temporale):
cartella .zip non dovra’ essere
firmata digitalmente.
BUSTA ECONOMICA
Valore economico offerto: 31.000,00 EUR
Percentuale di sconto offerta: 20.51282 %
Val lessivo dei costi tti a rib
alore complessiva dei costi non soggetti a ribasso TR
{Oneri della sicurezza e Costo del personale) offerto:
Importo negoziabile: 39.000,00000 EUR
Valore complessiva dei costi non soggetti a ribasso IO
{Oneri della sicurezza e Costo del personals): g
Base dasta: 39.000,00000 EUR
NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA

Requisito economico Scegliers uniopzions

DocumentoOfferta_1454597740714.pdf
B g
Esito verifiche automatiche sulfile (firma digitale, alterzzone, marca temporale): ([}

INDIETRO ANNULLA INVIA OFFERTA

Figura 22

Nel caso di procedure del tipo “Indagine di mercato” e “Manifestazione di interesse”, se |’utente non ha compilato il
campo “Offerta economica” allo “Step 3”, anche in questo “Step 5” “Riepilogo ed invio dell’offerta” e nel “Dettaglio”

“ u

dell’offerta & riportatoil valore “-“ (trattino) in corrispondenza del campo “Valore economico offerto”.
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4.6. Sostituzione di un’offerta

Durante tutto il periodo di pubblicazione, anche se € gia stata inviata un’offertavalida per unaprocedura, il
percorso guidato rimane sempre disponibile per il concorrente. Quindirisulta possibile sostituire la propria
precedente offerta, inviandone unanuova.

In questo caso, accedendo alla pagina “Storia Offerte” saranno visualizzate due offerte, la piu vecchia con stato
“Sostituita”, mentre la piurecente con stato “Valida” (Figura 23).

Ritorna allelenco delle procedure

NUMERC PROTOCOLLO INFORMATICO FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA STATO OFFERTA DETTAGLIO

1410183174640 Fornitore Tutoring Forma singola lunedi 8 settembre 2014 15.32.54 CEST Valida [E Dettaglio

1410181776532 Fornitore Tutoring Forma singola lunedi 8 settembre 2014 15.0%.36 CEST Sostituita [E Dettaglio
Figura 23

Se il concorrente ha gia inviato un’offerta valida per la procedura, nel primo step del percorso guidato “Invia offerta”
viene visualizzatoil seguente alertinformativo:

QE gia presente un’offerta valida per questa procedura: & stata inviata lunedi 8 settembre 2014, alle ore 15:09. Se si procede ad inviare una nuova offerta, questa sostituira
la precedente che non potra gquindi pil essere consultata dalla Stazione Appaltante.

4.7. Ritira offerta

Durante tutto il periodo di pubblicazione della procedura, accedendo al “Dettaglio” della propria offerta, sia
dalla sezione Monitoraggio che da Storia Offerte, & possibile tramite |’apposito pulsante “Ritira Offerta”
(Figura 24) ritirare I’offerta precedentemente presentata.
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PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > VERIFICA+MARCA REQ NON OBB 21.0.1

Ritorna alla pagina precedente

Dettaglio dell'offerta

Mome della procedura: verifica=marca Req non obb 21.0.1

Identificativo di procedura: 33787263

Identificativo dellofferta: 1454598525288

Data di invio dellofferta: giovedi 4 febbraio 2016 15.08.45 GMT
Fornitore: Fornitore Tutoring

Mome utents: 528440RL

Stato dellofferta: Valida

Modalita di partecipadione Forma singola

BUSTA AMMINISTRATIVA
BUSTA TECNICA

BUSTA ECONOMICA

Documento dofferta

O s

Esito verifiche automatiche sul file ifirma digitale, alterazione, marca temporale):

RITIRA L'OFFERTA I

Figura 24

Dopo avercliccato sullafunzionalita viene presentatala pagina di conferma dell’'operazione (dove si puo sia
confermare che annullareil ritiro dell’' offerta) e solo successivamente I’ offerta sara effettivamenteritirata.

In questo caso, accedendo a Storia Offerte & visibile un’offerta con stato “Offerta Ritirata”. Dopo aver
ritirato |’offertanon e piu possibile riportarla allo stato di “Valida”, ma e sempre consentito inviarne una
nuova tramite I’apposito link “Invia Offerta”.

5. Invio dell’offerta a una procedura Multilotto

Se la proceduraallaquale si desidera partecipare & una Multilotto, il processo diinvioofferta si divide in
due fasi distinte: I'invio dell’offerta amministrativa, nel quale é richiesta la presentazione di una sola
“busta” amministrativa (dainviare attraversoil “livello multilotto” della procedura), e I’invio dell’ offerta
tecnica e/o economica relativa a tutti i singoli lotti di interesse (da inviare attraverso I'interfaccia di ogni
lotto).
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5.1. Invio offerta amministrativa “Multilotto”

Accedendo al dettaglio della gara si visualizzera, nel menu a sinistra, il link “Invia offerta Multilotto” e
tramite questo link sara possibile sottomettere i requisiti amministrativi di partecipazione alla gara (per
ulteriori dettagli si rimanda al precedente capitolo 5.1), validi pertuttiilotti (Figura 25).

Oltre allatabella contenente i requisiti amministrativi, in questa pagina & presente un menu atendinaper
la sceltadella “Modalitadi Partecipazione” informasingola o aggregata alla procedura (per maggiori
dettagli sulla partecipazione in forma aggregatasi rimandaal successivo capitolo 6).

Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui documenti allegati” del
presente manuale.

Incasodiaccessoall’interfaccia “Invia Offerta Amministrativa Multilotto”, se & gia presente un’offerta valida, sara
visualizzatoun alertinformativorelativo alla presenza di una precedente offerta amministrativa.

Se non viene prima inviata I'offerta amministrativa Multilotto, non sara possibile sottomettere I'offerta per i lotti
d’interesse.
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Ritorna allelenco delle procedure
Visualizza Lothi

Invia la nuova offerta

Madalita di partecipazdone |Se|ezi0nare una forma di partecipazions v @

Dichiaradone
di accettadons
termini g

Il Concorrente dichiara di accettare integralmente la
Amministrativo  documentazione di gara, i relativi allegati e tuthi{ Seleziona risposta dalla tabella sottostante
. termini e le condizioni ivi previste.
condizioni

In caso di subappalto, allegare la relativa

documentazione richiesta dai documenti di gara. | Sfoglia... | Nessun file selezionato.
Amministrativo  documenti, se non diversamente stabilito dalla

documentazione di gara, dovranno essere firmat

Dichiarazione
di subappalto *

digitalmente.
DOCUMENTI DATA FINE  STATO ENTE NUMERO COsA
ALLEGATI VALIDITA ~ DOCUMENTO CERTIFICATORE CERTIFICATO PUOI
FARE
LEED 20/12/2020  Valido simo oot ;
Meea
BRC 10/10/2020  Valido simona 1243223
cga
EMAS 10/10/2020  valido simo 54345 .
Hega

Certificazione
dispositivi medici

NI EN 150 10/10/2020  Valido simona 1243223 L
13485:2004
Documentazione
per Comune di 30/08/2020  Valido 3 3 .
Vimodrone L]
Dichiaraz

S 07/05/2016  Valido
requisiti ex art. 38 Mega
Allegato al Valid

valido

Fatturato Globale | 13/06/2015 Mlega

Dichiarazione di accettazione termini & condizioni
Il Concorrente dichiara di accettare integralmente la documentazgione di gara, i relathvi allegati e tutt i termini e le condidioni i previste.

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

® Dichiara di accettare termini & condidoni

INVIA OFFERTA

campi obbligatori (%)

Figura 25

5.2. Invio offerte relative ai singoli lotti

Solo dopo l'invio dell’offerta Amministrativa il concorrente potra procedere con I’offerta tecnica (se
presente) ed economica per ciascun lotto al quale vuole partecipare.

Persottomettere le offerte perisingolilotti il concorrente deve accedereal link “Visualizza Lotti”, presente
asinistrainaltoalla pagina, siaall’interno della Multilotto che nellatabelladiricercaprocedura. Da qui il
concorrente potravisualizzare I’elenco dei lotti presenti all'interno della Multilottoe accedere tramite il
link “Dettaglio” ai singoli lotti peri quali vuole sottomettere un’offerta (Figura 26)
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1.ARCA

BLOMBARDIA

Ritorna all'elenco delle procedure

Visualizza MultiLotto

0 In questa pagina puoi effettuare una ricerca sulle trattative gia svolte (aggiudicate, chiuse senza aggiudicazione e soppresse), su quelle in essere {aperte, sospese e in corso di aggiudicazione) o
quelle pianificate, ecc. ecc.

Lista delle Procedure:

(V] NOME PROCEDURA DATA APERTURA - TERMINE ULTIMO ~ STATO RESPONSABILE UNICO DEL ENTE cpv AZIONI
- PROCEDIMENTO - PRINCIPALE
32521569 %;é;;gﬁ:r Aggiornamento Manuali - ?;E:d[;; E:EL;‘%’HD 2013 ;n:;;oul;dgélsgrtuglio 2018 Aperta Ente Tutoring -}Ij—:t;mg [E Dettaglio
12521570 %;E;;Ua;r Aggiornamento Manuali - 1g\;\é:d&71 E:é;%hln 2013 ;n:;:.nulgdggsgrmglin 2018 e Ente Tutoring 'E'Et;,—“ng [E Dettaglio
32521599 lotto 4 %‘;‘é:d&; gé;%"“ 2013 T;EE_DQISdCiQSETMgHD 2018 Aperta | Ente Tutoring %“;Hng . [ Dettagio
Figura 26

Dalla pagina contenente I’elenco dei lotti e dal “Dettaglio” di questi & sempre possibile tornare alla
Multilotto, cliccando sull’apposito link, posto in alto asinistra, “Visualizza Multilotto”.

La sottomissione dell’offertain questo caso & simile aquanto giaillustrato nel presente manuale al capitolo
4 Inviodell’offertaauna procedura.

Nell’invio dell’offerta ai lotti, nel primo step (busta amministrativa) sara presente solo la tendina “Modalita di
Partecipazione”,in quanto i requisiti amministrativi sono statiinviati a livello Multilotto.

6. Modalita di partecipazione in forma aggregata

La partecipazione in forma aggregata consente ai concorrenti di partecipare alle procedure di gara come
raggruppamenti, definendo lamodalita di partecipazioneal momento di predisporre un’offerta.

L'impresa mandataria/capogruppo inviera I’offertaa nome di tutti i componenti del raggruppamento.
Le possibiliforme aggregate sono:

e Raggruppamento temporaneo diimprese

e Consorzioordinario

o GEIE

e Raggruppamento temporaneo di professionisti

e Altra tipologia di raggruppamento
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La funzionalita di Partecipazione in forma aggregata non sara disponibile nelle procedure Affidamento diretto,
Affidamento diretto previa richiesta di preventivi, Manifestazionedi interesse, Indaginedi mercato e durante la prima
fasedella procedura Ristretta.

Un operatore economico che si & quindi pre-qualificato a una proceduraRistrettariportando nella propria
Domandadi partecipazionela Modalita di partecipazione in Formasingola, hala possibilitadi sottomettere
un’offerta nella seconda fase come raggruppamento, unendosi con altre imprese a loro volta pre-
qualificate o conimprese nuove che non hanno partecipato alla prima fase.

6.1. Crea forma aggregata di partecipazione

Il concorrente, accedendo al Dettaglio di una procedura, ha a disposizione nel menu di sinistra lavoce “Partecipazione
in forma aggregata”, che consente la creazione di nuove forme di raggruppamento, diverse dalla forma singola,
attraversola pagina Crea forma aggregata di partecipazione.

Il concorrente mandatario dovra dapprima inserire un nome per la forma aggregata di partecipazione e selezionare
poi da una combo-box, intestata “Seleziona forma aggregata di partecipazione”, una delle modalita di partecipazione
elencate dalla tendina (Figura 27).

ﬁ Utente: Fornitore Tutoring 2 ‘ ﬁg\'isua\izza il mio profilo ﬁPersonalizza | [5] Comunicazioni(283)
MENU - PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > INVIO OFFERTA RTI
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna allelanco delle procedure
Documentazione di gara
Monitoraggio Crea forma aggregata di partecipazione

Partecipazione in forma
aggregata
Storia offerte 0
i offerta Se si partecipa come Consarzio stabile o Rete 'imprese & necessario effettuare una nuova registrazone specifica, selezionando |a voce appropriata attraverso il menu “Tipo di societs”
Comunicazioni pracedura
Messaggi
Nome: Forma aggregata

Seledona forma aggregata di partecipazione:|Sg\gz|nng v * SELEZIONA

{*) campi obbligatori

GEIE

Raggruppamento temporaneo di professionisti
Altra tipologia di raggrupy

Figura 27

Una volta cliccato su Seleziona, la pagina si aggiornera con tre nuovi campi (Figura 28); il concorrente mandatario

dovra quindi inserire i riferimenti delle “imprese mandanti” (ovvero delle altre imprese componenti il
raggruppamento).

Una volta selezionata una ragione sociale (digitando le prime tre lettere vengono individuati gli operatori economici
registrati a Sintel attraverso autocompletamento), i campi “Partita IVA” e “Codice Fiscale” si valorizzano
automaticamente. L'utente ha comunque la possibilita di compilare manualmente oppure modificare tutti e tre i
campi.
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RAGIONE SOCIALE PARTITA IVA CODICE FISCALE

tut * * * AGGIUNGI |

Fornitore Tutoring - P.I. 00953910403 - C.F. POIKIHE7YE5T543E
Fornitore Tutoring 2 - P.I. 02193520958 - C.F. DVTCRLO1L24E0386N
g/ Fornitore Tutoring 3 - P.I. 01137991004 - C.F. dmrmra&1e18h501i |- pgealE AZIONI

¢, Fornitore Tutoring 4 - P.I. 02044501001 - C.F. ABCDEF12G34H5671 | .\ o oo
Fornitore Tutoring 5 - P.I. 12638920152 - C.F. RDSPLA48M5BF205U
e e HBTHEEVE 43E ﬁg Modiﬁ-:a»& Rimuovi

berrresrre—rer

ANNULLA | CONFERMA

Figura 28

Il concorrente mandatario confermera i dati inseriti cliccando su Aggiungi:comparira nella parteinferioredella pagina
una tabella riepilogativa che riporta i dati inseriti relativi a ciascuna impresa;la prima riga, che non puo essere né
modificata nérimossa, contiene leinformazioni relativeall’'utente che sta inserendoi dati. Incorrispondenza di ogni

riga/impresa sono presenti i tasti:

e Modifica:attraversoil qualeépossibile modificarei campi RagioneSociale, Partita IVAe/o Codice Fiscale,

che sarannoresi nuovamente valorizzabili;
e Rimuovi: attraversoil qualeé possibileeliminareun’impresa inserita.
In fondo alla paginasono presentii pulsanti Annullae Conferma:

e cliccandosu Annulla sivieneriportati allasezione “Dettaglio della procedura;

e cliccando su Conferma, si torna invece alla pagina “Partecipazionein forma aggregata”. Sara ora visibile
una tabella, contenente le forme aggregate create (Figura 29); in fondo alla schermata & presente il
pulsanteCrea.

Partecipazione in forma aggregata

TIPO DI FORMA AGGREGATA COMPONENTI PARTITA IVA CODICE FISCALE AZIONI
Fornitore Tutoring 3 01137931004 dmrmratle18h5011
Forma aggregata RTI{Raggruppamento temporaneso di imprese) @ Modifica
Fornitore Tutoring 00953910403 POIKJHETHESYI43E
Fornitore Tutoring § 12638920152 RDSPLA4BMEBFZ05U
Raggruppamento Geie{GEIE) Fornitore Tutoring 4 02044501001 ABCDEF12T34H5671 @ Modifica Ig Rimuovi
Fornitore Tutoring 3 01137991004 dmrmratle18h5011

CREA

Figura 29

Nel casoin cuiil concorrente abbiagiacreatoin precedenzaaltre forme aggregate di partecipazione, dopo
il click su “Partecipazione in formaaggregata” si visualizzera direttamente latabellaappenadescritta, con
I’elenco dei raggruppamentie in corrispondenza di ognunoi pulsanti Modifica e Rimuovi:

e La funzionalita “Rimuovi” eliminera la forma aggregata di partecipazionein questione; e disponibilesoltantofino

a che l'utente non ha sottoposto offerte con tale modalita di partecipazione.
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. La funzionalita “Modifica” consente di aprire la pagina di creazione della forma aggregata permettendo di

aggiornare le informazioni precedentemente inserite. Se non & stata ancora sottoposta un’offerta con questa
forma aggregata, € possibile modificare liberamente tutte le informazioni riguardanti i componenti del

raggruppamento; se invece e gia presente un’offerta con questa forma aggregata, si potranno effettuare le
modifichedesiderate (a parte il Nome, che risulteraingrigio), ma sara visualizzato il seguente disclaimer:

Attenzione: & gia stata inviata un'offerta con questa forma aggregata di partecipazione. Se si effettuano delle modifiche, & necessario procedere ad inviare una nuova
offerta (funzionalita “Invia offerta”), altrimenti le modifiche non avranno valore ai fini della partecipazione alla procedura.

Il campo “Nome” del raggruppamento deve essere univoco e non deve quindi accettare I'inserimento di un valore
precedentemente utilizzato dal medesimo concorrente per la procedura in questione. In caso di nome gia utilizzato si
sara bloccati da unalert.

Solo per procedure multilotto, se un Operatore Economico crea piu di un raggruppamento potra sottomettere offerte
ai diversi lotti utilizzando forme di partecipazionediverse.

6.2. Sottomissione dell’offerta come Forma aggregata

Nelle procedure monolotto, al primo step del percorso di sottomissione dell’offerta & presente una combo-box
“Modalita di partecipazione” attraversola qualesara possibilescegliere la modalita di partecipazionealla procedura

(Figura 30); in particolaretra le opzioni:

e Forma singola

e Una delleforme di raggruppamento create dall’utente (elencate tramite il nome indicato durantela creazione).

P o N P
(2) (3) [ 4) (5 )
= W e S
BUSTA EUSTA TECHICA BUSTA ECOMOMICA FIRMA DIGITALE RIEPILOGO ED VIO
AMMINISTRATIVA DELL'OFFERTA OFFERTA
Modalita di partecipazione |Furma singola v @

Forma singaola

Busta amministrativa

Dichiaradone di accettadone termini & condizioni *
Il Concarrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, i relativi allegati e tutt i termini e le condizioni i previste.

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

(@] Dichiaro di accettare termini & condizioni

ANNULLA | [SALVA | [AvaNTI

campi obbligatori (*)

Figura 30

In caso di partecipazioneinforma aggregata, il percorsodi Invio offerta € identicoa quello descritto nel Capitolo 6 del
presente manuale; la modalita con cui é stata inviata |I’offerta sarariportata inuna tabellaincui sonoelencate anche
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le imprese componenti il raggruppamento. La selezione effettuata dal menu a tendina sara riportata sia nel riepilogo
dell’invio offerta (vedi figura successiva) che nel pdf scaricato dall’'utente al 4 step, che nella pagina Storia offerte.

Riepilogo ed Invio Offerta @

Mome della procedura:
ldentificativa di procedura:
ldentificativo dellofferta:
Data di invio dellofferta:
Fornitore:

Mome utente:

Stato dellofferta:

Modalita di partecipazdone

Procedura per manuale_080%14
33030315

Offerta da inviare

Offerta da inviare

Fornitare Tutoring

Fornitore Tutoring

Offerta da inviare

Forma aggregata RTI

Imprese componenti il raggruppamento

RAGIONE SOCIALE PARTITA IVA CODICE FISCALE

Farnitore Tutaoring 3 01137991004 dmrmraéie18h501i

Fornitore Tutaring 2 021%3520%68 CVTCRLATLI4EOIEN
Figura 31

Nel caso in cui sia gia presente un’offerta valida, al primo step del percorso “Invia offerta” sara pre-selezionata la
“modalita di partecipazione”relativa a tale offerta.

Se si procede all’invio di un’offerta ex-novo, questa sostituira la precedente sia nel caso venga risottomessa con la
stessa modalita che con modalita differente, anche nel casoin cui si utilizzi una diversa forma aggregata (Figura 32).

NUMERQ PROTOCOLLO FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA STATO DETTAGLIO
INFORMATICO OFFERTA
Fornitore lunedi 8 settembre 2014 17.3%.29
1410190765095 R to GEIE{GEIE Valid
HILress Tutoring ageruppamento GEI(GEE) CEST alida & Dettaghio
1410130683373 Furmtlure Forma singola lunedi 8 settembre 2014 17.37.43 Sostituita .
Tutoring CEST E Dettaglio
i LTI{ R i i 0 ?' '1
1410150506224 Formtlore Forma aggregata RTl{Raggruppamento temporaneo di lunedi 8 settembre 2014 17.36.06 Costuita .
Tutoring imprese| CEST [E Dettaglio
Figura 32

6.3. Partecipazione in forma aggregata per procedure multilotto

La voce “Partecipazione in forma aggregata” per procedure multilotto € presente a livello multilotto e non di singoli
lotti.

Il selettore a tendina invece sara presente sia nella pagina di Invio offerta amministrativa multilotto (Figura 33) che

nell’interfacciadei lotti, sempre al primo step del percorso di sottomissione dell’offerta.
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PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > MULTILOTTO PER MANUALE_080%914

Ritorna allelenco dells procedure
Visualizza Lott

Invia la nuova offerta

Modalita di partecipazione Selezionare una forma di partecipazione v o
Selezionare una forma di partecipazione
Forma singola

Consorzio per Multilotto

Dichiarazdone di I Cunc,ﬁ.w ultilotta
accettazione L. . integralmente la documentazione di . .
L Amministrativo . L. . .. L. Seleziona risposta dalla tabella sottostante
termini e gara, i relativi allegati e tuthi i termini e
condizioni le condidoni ivi previste.

Dichiarazione di accettazione termini e condizioni

Il Concarrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, i relativi allegati e tutti i termini e le condizioni i previste.
SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA

RISPOSTA

@] Dichiaro di accettare termini e condidoni

INVIA OFFERTA

Figura 33

Per quanto riguarda I’offerta amministrativa multilotto, vengono consideratevalidedallapiattaforma piu offerte per
ogni concorrente, purché siano state sottomesse con modalita di partecipazione differenti; selezionando invece una
modalita per cui esistegia un’offerta valida, la precedente entrera nello stato sostituita.

Inoltre, solo nel caso sia stata presentata precedentemente almeno un’offerta amministrativa dal concorrente, nella
pagina viene visualizzato il seguente disclaimer informativo:

0 Nota: in una procedura multilotto & possibile inviare pid di una busta amministrativa, purch& abbiano tutte modalita di partecipazione differente. Se si procede ad inviare
una busta amministrativa riferita ad una modalita di partecipazione utilizzata in precedenza, 'offerta esistente sara sostituita.

Per le offerte ai lotti, invece, al pari delle procedure monolotto, non & possibilesottoporre pili di un’offerta valida per
un lotto, nemmeno incasodi modalita di partecipazionedifferenti.

Nel caso in cui sia gia presente un’offerta valida per il lotto in questione, come per le procedure monolotto, al primo
step del percorso “Invia offerta” sara pre-selezionata la “modalita di partecipazione” relativa a tale offerta.

Per i lotti delle multilotto sara possibileselezionaresolo ed esclusivamente le modalita di partecipazioneper le quali
esistegia un’offerta amministrativavalida.

Le diverse offerte saranno poi elencate nella pagina “Storia offerte ML e lotti” (Figura 34).

NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA STATO D NOME DETTAGLIO

INFORMATICO OFFERTA PROCEDURA  PROCEDURA

1403598723284 ;Z:':::r:z Forma singola :”Dar;;s; zcisg‘lT”g”D W e 32936852 RTlmultlotto 0o

1403540054469 ;Z:';:::z :gr:::::;f:tl:;“mmm tpologia di :L'E”19f11 jgcf:f“ 2014 Valida 32936852 RTI multilotto Bl Detiagho

1403598773757 ;Z:':::r:z Forma singola :”Dar;;:‘g zcisg‘lT”g”D W e 32936854 RTI lotto 2 1 Dottaghio

1403538289453 ;Z:';:::z :gr:::::;f:tl:;“mmm tpologia di :”;;:ej‘g ESEST”E”D W lida 32936853 RTI lotto 1 Bl Detiagho
Figura 34

Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
M-1SINTEL-20E-04 Partecipazione alle Procedure
Pagina 32di 44



- ARC A AZIENDA REGIONALE CENTRALE ACQUISTI - ARCA S.p.A.
BLOMBARDIA Classificazione: dominio pubblico

In caso di Modifica di una forma aggregata con la quale € gia stata inviata un’offerta, per procedure Multilotto il
disclaimer visualizzato sara:

Attenzione: & gia stata inviata un’offerta con questa forma aggregata di partecipazione. Se si effettuano delle modifiche, & necessario procedere ad inviare una nuova
busta amministrativa (funzionalita “Invia offerta amm.va multilotto”), altrimenti le modifiche non avranno valore ai fini della partecipazione alla procedura.

7. Interfaccia “Dettaglio” della procedura

Alcune sezioni che compongono il menu lateraledelle procedure sono sempre visibili,indipendentemente dallo stato
incuilagarasitrova;altreinvece si visualizzano soltantoin fasiparticolari. Altreancora variano in baseallatipologia
di procedura.

7.1. Dettaglio della Procedura

Dalla sezione “Amministrazione”, cliccando sul link Dettaglio si accede direttamente alla sezione in cui e possibile
visualizzaretutte le informazioni di gara;talesezione & presente e consultabilein tutte |le fasi di una procedura.

La tabella “Trattativa” riporta le principaliinformazionidella procedura di gara (Figura 35), come la data di apertura e

chiusura dellafasedi presentazionedelle offerte, la tipologia di procedura, I'importo negoziabile, I'indicazione dell e
categorie merceologiche, ecc.

Ritorna allelenco delle procedure

TRATTATIVA

Identificativo di procedura: 35413710 Data apertura: 20/09/17 17.40.00 CEST

Nome della procedura: Procedura_Manuale_27 Termine ultimo per la presentazione delle offerte: 20/09/18 17.39.00 CEST
Modalita offerta economica: valore economico Ambito della procedura: Procedura per forniture/servizi
Tipologia di procedura: Procedura Aperta ile Unico del Pr i CRESCI FULVIO

Delegato alla gestione della procedura: = Stato: Pubblicata

Seleziona la modalita di trattativa: Procedura al rialzo della base d'asta Base d'asta: 100.000,00000 EUR

Costi della sicurezza derivanti da interferenza: 500,0 EUR Costi del personale: 1000 EUR

Numero di Protocollo: S Codice CIG: dddd8745

Informazioni aggiuntive sulla natura/finalita della procedura Nessun indicazione aggiuntiva Criterio di aggiudicazione: offerta economicamente pil vantaggiosa
Punteggio economico 30,00 Punteggio tecnico 70,00

Codice CPV principale: 92300000-4 - Servizi di intrattenimento Codici CPV secondari

Codici CPV supplementari

Figura 35

Al di sotto si trova la tabella “Requisiti di gara” (Figura 36) che contiene tutti i requisiti di partecipazione impostati

dalla Stazione Appaltantenella fasedi creazione del modello di procedura, suddivisi per buste (Busta Amministrativa,
Busta Tecnica - se presenti attributi tecnici - e Busta Economica). Cliccando sull’icona in corrispondenza di ciascuna
busta sara possibile espandere/comprimere la relativa sezionee visualizzarnei dettagli.

Le informazioni a disposizionesono:
e Nome del requisito

e Descrizione
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e Tipologia Requisito, che indica la tipologia del requisito, se Amministrativo, Tecnico, Tecnico senza
punteggio oppure Economico
¢ Tipologia Risposta (Libero, Vincolato a risposta singola o Vincolato a risposta multipla)

e Formato, campo compilato solo se la tipologia di risposta attesa & “Libero” (che puo essere a sua volta
allegato, testo, numero o data)

e Opzioni di risposta, con le opzioni possibili di risposta (nel caso di tipologia vincolato a risposta
singola/multipla)

e Punteggio tecnico, colonna presente solo per la busta tecnica, con l'indicazione del punteggio minimo e

massimo.

Nel caso in cui la procedura preveda |’asta elettronica sara presente anche I'informazione relativa all’Inclusione o
meno dei requisiti nellafasedi asta.

Requisiti di gara

BUSTA AMMINISTRATIVA

NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA TIPOLOGIA  FORMATO OPZIONI DI
REQUISITO RISPOSTA RISPOSTA
Dic hiarazione di Vincolat Bichiaro di
CTArEEOn® B |l Concorrsnte dichiara di accettare integralments la documsntazions di zara, i relatii T neoeto s [bichiero di
accettadone termini e X i o T N Amministrativo  Hsposta - accettare termin
- allegati & tutti i termini e le condizioni i prevists. . o
condidont singola & condidoni]

Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nei documenti di gara. |
g L .. documenti dovranno essere allegati in un‘'unica cartella .zip (0 equivalente] e firmati e 2 .
Requisiti amministrathd ; = : ] : Amministrativo  Libero Allegato
digitalmente, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara. La cartella .5ip non
dovra’ essere firmata digitalmente.
e Si prega di inserire nel campo di testo messo a disposizione da Sintel il fatturato complessivo
Fatturato deghi ultimi A . . ini i i
degli ultimi tre anni, usando il formato che segue: "Anno 2000: 100000 Eur; anno 2001: 120000  Amministrativo Libero Testo

tre anni
Eur; anna 2002: 110000 Eur’.

BUSTA TECNICA

NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA TIPOLOGIA FORMATO OPZIONI DI PUNTEGGIO
REQUISITO RISPOSTA RISPOSTA  TECNICO
L P S . . . Tecnico Yincolato a
. Il Concorrente si impegna a far pervenire i campioni dei prodott offerti con le modalita . [Presa
Campionatura ) ) ‘ {senza risposta -
illustrate nella documentazione di gara. . . visione]
punteggio) singola

Si prega di allegare tutta la documentazione necessaria per illustrare le caratteristiche

Caratteristiche tecniche dellofferta, secondo le modalita’ illustrate nella documentazione di gara. Laddove Max:10,00
10,

tecniche sia necessario allegare piu di un file, allegarli in un'unica cartella .zip {0 equivalente). | Tecnica Libero Allegato : Min'.U a0

ellofferta documenti, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara, dovranno essere : =

firmati digitalmente. La cartella .zip non dovra’ essere firmata digitalmente.
BUSTA ECONOMICA

NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA REQUISITO TIPOLOGIA RISPOSTA FORMATO OPZIONI DI RISPOSTA
Requisito economico Scegliere un'opdone Economico Vincolato a risposta multipla - [1,2,3,4]

Figura 36

Nel caso di gara Unitaria € presente anche la tabella “Prodotti” che contiene le informazioni relative ai prodotti che
sono oggetto della procedura (Figura 37).

La procedura Unitaria & un tipo di procedura dettagliata per singoli prodotti; in questo caso |a base d’asta sara data
dalla somma dei prezzi dei singoli prodotti definiti ed € calcolata automaticamente dalla piattaforma. In fase di

inserimento offerta economica il concorrentedovra inserireil valore per ogni prodotto.

La procedura Totale € invece realizzata sullatotalita dei prodotti e il concorrentedovra formulare un’unica offerta per
Iintera fornitura.
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Prodotti

NOME DESCRIZIONE QUANTITA UNITA DI CATEGORIA INCIDENZA % NELLA PREZZO UNITARIO A BASE PESO PESO

MISURA MERCEOLOGICA FORNITURA D'ASTA TECNICO MINIMO
1 Farmaco 20,00 Codice ATC: CO3BADS. 30,00 200,00000 0 -
Abzale 40,00 Codice CND: B. 70,00 300,00000 0 -
medico
Figura 37

Infondo allapagina sono presenti quattro sottosezioni (Figura 38):

e Gestione offerte: contiene tutte le opzioni impostatedalla Stazione Appaltante, riferitealle offerte;
e Visibilita delleInformazioni:riguardaleopzioni di visibilita chela Stazione Appaltante ha impostato in merito

aciochei concorrenti possono visualizzare;
e Valutazionedel 10% dei fornitori:viene visualizzata |’opzione scelta dalla Stazione Appaltante;

GESTIONE OFFERTE

La funzione di criptaggio delle offerte & abilitata

La funzione di firma digitale delle offerte & abilitata
Linserimento dellofferta economica in lettere & disabilitata
La gestione dellofferta anomala ¢ abilitata

Formula lineare

La gestione delle offerte offline & disabilitata

VISIBILITA DELLE INFORMAZIONI
Sul portale ARCA verranno pubblicate solo le informazioni di testata
| fornitori non vedono nulla al termine della procedura

VALUTAZIONE DEL 10% DEI FORNITORI

Il sorteggio verra effettuato su tutte le offerte presentate

Figura 38

7.2. Documentazione di gara

Inquesta sezione e possibilevisualizzare ed eventualmente scaricarela documentazionedigara ela documentazione
per atti amministrativi chela Stazione Appaltante ha allegato alla procedura (Figura 39); nel casoincuilostato di un
documento sia “Disattivato” non sara possibile effettuarne il download: cio avviene ad esempio quando la stazione

appaltantesostituisce un documento con una nuova versione.

La “Documentazione per atti amministrativi”, compare solo nel caso in cui la stazione appaltante, duranteil lancio
della gara, seleziona come modalita di pubblicazionesul portale ARCA “Pubblica sololeinformazionidi testata”.

Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui documenti allegati” del
presente manuale.
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Rorea aTeisnco des peocedure

DOCUMENTAZIONE DI GARA DINENSICHE STATD DATA AZIOHI

[remp—
Aggiung] documentazione

Stogla... | Hessun fie selezonato,

Spaio totaie 100,00me
Spaiouzate ooome

Sparis rmsssnte 100,00me

DOCUMENTAZIONE PER ATTI AMAINSTRATIVI GWENSIONE STATO DATA AZIONI
Hesiun stegate
Aggiungi documentazione

Sfogha... | Messun fie selezonsto,

Spario totse 10,000
soaziouate 0.00m

Spario rmasente 10,0000

Figura 39

Questa sezione e visibilein tutte lefasi di una procedura.

7.3. Monitoraggio

Attraverso questa sezione (Figura 40) & possibile monitorare la procedura; il contatore ad inizio pagina visualizza il

tempo mancante alla chiusuradellafasedi pubblicazione.
La sezione Monitoraggio e visibilesolo per la durata della fasedi pubblicazionedellaprocedura.

E inoltre possibile visualizzare in tempo reale 'ultima offerta inviata e tutti i messaggi automatici generati dalla
piattaforma per la procedura.

PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > PROCEDURA PER MANUALE_080914

Ritorna allelenco delle procedure

Tempo mancante alla chiusura: 36dgiorni

LISTA OFFERTE

NUMERO PROTOCOLLO INFORMATICO FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA DETTAGLIO

1410190769095 Fornitore Tutoring Raggruppamento GEIE(GEIE) 08/09/14 17.39 [E Dettaglio
AGGIORNA

MESSAGGI

(] DATA CONTENUTO

33030541 08/09/14 15.09.38 CEST La vostra offerta & stata inviata con successo. 0
AGGIORNA

Figura 40

E sempre possibile visualizzare il contenuto dell’ultima offerta inviata cliccando sul link “Dettaglio” (Figura 41).

Accedendo saranno visibilitutti gli allegati inseritielerispostefornite dall’utente in fasedi “Invio Offerta”, suddivise
per buste (Busta Amministrativa, Busta Tecnica - se presenti attributi tecnici - e Busta Economica).
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Ritorna alla pagina precedente

Dettaglio dell'offerta

Mome della procedura: Ristretta r21 verifica+marca
ldentificativo di procedura: 33730267
ldentificativo dellofferta: 1454559576043
Data di invio dell offerta: giovedi 4 febbraio 2016 16.26.16 CET
Fornitore: SIMOMA SRL
Mome utente: S28220RL_ITS
Stato dellofferta: Valida
Modalita di partecipadone Farma singaola
BUSTA AMMINISTRATIVA

BUSTA ECONOMICA

Documento dofferta

€ I
Esito verifiche automatiche sul file (firma digitale, alteradone, marca temporale): [ ¢ )

RITIRA L'OFFERTA |

Figura 41

Cliccando sull’iconain corrispondenza di ciascunabusta sara possibileespanderelarelativa sezionee visualizzarne i
dettagli; sara possibileinoltrescaricaregli allegati.

Nel caso di procedura Unitaria,all'interno della Busta Economica évisibilela “Tabella prodotti”,anch’essa espandibile.

Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui documenti allegati” del
presente manuale.

7.4. Storia Offerte

Questa sezione (Figura42) permette di visualizzare tutte le offerte inviatealla procedura.

 Amministrazione

Dettaglio della procedura Ritorna allelenco delle procedure
Documentazgone di gara
Monitoraggio
Partecipazions in forma
aggregata
Storia offerte HUMERD PROTOCOLLO INFORMATICO  FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA STATO OFFERTA OFFLINE DA FORNITORE CENSITO DETTAGLIO
Irvda offerta
Comunicazioni procedura 1403102857867 Fornitore Tutoring Forma singola mercaledi 18 giugno 2014 16.47.37 CEST  Valida -
Mezaggl [@ Dettaglio
1403102717905 Fornitore Tutoring Forma singola mercoledi 18 glugno 2014 16.45.17 CEST  Sostituita @ Dettagh
[@ Dettaglio
1400102236246 Fornitore Tutoring  Forma singola mercoledi 18 giugno 2014 16.37.16 CEST  Offerta Obsoleta - @] Dettagtio
1403102145543 Fornitore Tutoring Forma singols mercoledi 18 giugno 2014 16.35.49 CEST  Offerta Obsoleta - [E Dettagh
[@ Dettaglic

Figura 42
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Un’offerta pud assumere i seguenti stati:

e Valida:vieneassociato alle offerte correttamente inviate;
e Sostituita:sono tutte le offerte sostituiteda un’offerta valida successiva;
e Obsoleta:nel casoin cuila Stazione Appaltante modifichi delleimpostazioni della procedura successivamente

all’invio offerta (es. modifica della Based’asta, etc.);
e Offerta faseprecedente: stato cheidentifica le offerte inviate prima dell’avvio di un’asta elettronica, nel caso

incuisiastataimpostata (vedi capitolo 0 - Focus Asta elettronica).

E possibile visualizzareil contenuto delle offerte inviate tramite il link “Dettaglio.
La sezione “Storia Offerte” e visibile in tutte le fasi di una procedura.

Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui documenti allegati” del
presente manuale.

Per le procedure Multilotto questa sezione & chiamata “Storia offerte ML e Lotti” (Figura 43) ed & quindi possibile

visualizzaresia il dettaglio dell’offerta amministrativaa livello Multilotto chele offerte ai singoli lotti.

- one
Dettaglio della procedura Ritorna allelenco delle procedure
Documentazione di gara Visualizza Lotti
Storia offerte ML e lotti
Invia offerta Multilotta
Partecipazione in forma
asaregata

Comunicazioni pracsdura NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE MODALITA DI DATA STATO OFFLINE DA FORNITORE D NOME DETTAGLIO
Messagai INFORMATICO PARTECIPAZIONE OFFERTA CENSITO PROCEDURA  PROCEDURA
i 20 givgno 2014 17.26.38
1403277998826 Pacla Srl  Forma singola ‘;2? " ol luene Valida E 32450681 test verifica [l Getiagic
i 20 giugno 2014 17.29.22
1403278162507 PaolaSrl | Forma singola ‘;:i" ST Valida - 32450682 871 biscione .
Figura 43

Il Dettaglio dell’offerta amministrativa Multilotto, visibile nella sezione Storia offerte ML e |otti, e visualizzabile fino

alla conclusione della fase di valutazione della busta amministrativa da parte della Stazione Appaltante.
Successivamentesaranno visibili solamente | e offerte effettuate perisingoli lotti.

7.5. Graduatoria

Questa sezione diventa visibile a partire dal momento in cui la stazione appaltante effettua |’aggiudicazione
provvisoria di un’offerta, a quel punto ogni concorrente potra visualizzare la graduatoria completa delle offerte
pervenute (setaleimpostazione e stata scelta dall’Ente) oppure solola sua posizione.

La tabella mostra, per ogni offerta, le seguenti informazioni:

e posizionenella graduatoria;

e numero protocolloinformatico;

e ragionesocialedel Fornitore (ciascun fornitorevede solola propria);
e modalita di partecipazione;

e datadiinvioofferta;

e valoreeconomico dell’offerta o percentuale di sconto;

e punteggio economico dell’offerta;
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e punteggio tecnico dell’offerta;
e punteggio totale dell’offerta;
e stato dell’offerta.

Nel casoin cuila Stazione Appaltante abbia attivato la visibilita della “Graduatoria tecnica” a partiredal termine della
fasedi valutazionedell’offerta tecnica, il concorrente visualizzera una Graduatoria provvisoria contenente il punteggio
tecnico di ogni offerta (Figura 44).

Tale sezione si visualizza al termine della fase di valutazione e sara poi sostituita dalla Graduatoria Definitiva ad
Aggiudicazioneavvenuta.

MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > PROCEDURA APERTA - 18062014
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura
Cererrme dgre NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE  MODALITA DI DATA PUNTEGGIO STATO OFFLINE DA FORNITORE DETTAGLIO
S clifs INFORMATICO PARTECIPAZIONE TECNICO OFFERTA CENSITO
Graduatoria tecnica
Comunicazoni procedura 1403254611150 - Forma singola venerdi 20 giugno 2014 10.56.51 CEST 8,00 Valida
Messagzi 18 o
1403102857867 - Forma singola mercoledi 18 giugno 2014 16.47.37 g o Valida
CEST
1403254312305 Forma singola venerdi 20 giugno 2014 10.51.52 CEST 8,00 Valida
1403254966206 . Forma singola venerdi 20 giugno 2014 11.02.46 CEST 8,00 Valida

Figura 44

7.6. Report di procedura

Ad aggiudicazione avvenuta & possibile richiedere il report di gara. Direttamente dalla lista delle procedure, in
corrispondenza di ogni gara in stato Aggiudicata (o Aggiudicazione), nella colonna Azioni & presente il link Richiedi

Report (Figura45); cliccandovisarapossibile effettuare il download del report.

Lista delle Procedure:
D NOME PROCEDURA  DATA APERTURA ~ TERMINE ULTIMO ~ STATO ~ RESPONSAEBILE UNICO DEL ENTE CPV PRINCIPALE  AZIONI
PROCEDIMENTO ~
Procedura Aperta - venerdi 20 giugne 2014 venerdi 20 giugno 2014 - Ente 14200000-3 - Sabbia | |[5] Dettagiio
3T nosa0ns 2 14.59.23 CEST 16.23.37 CEST Aggiudicata RuR Tutering 3 e argilla [ Richiedi Report
Figura 45

Il tempo minimo richiesto per generare il reportdi gara e di 24 ore.

Per le procedure Affidamento diretto, Affidamento diretto previa richiesta di preventivi, Manifestazi one di interesse,
Indagine di mercato, non & prevista la generazione di un report di procedura.

7.7. Comunicazioni di procedura

Le comunicazioni di procedura sono le comunicazioni specifiche per una determinata procedura tra
Stazione Appaltante e Concorrenti.

In questa sezione & possibile consultare sia le comunicazioni ricevute che quelle inviate. Per accedervi e
necessario entrare nel Dettaglio della procedura d’interesse e cliccare, nel menu di sinistra, la voce
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“Comunicazioni procedura”, di fianco alla quale viene visualizzato in parentesi il numero di messaggi

ricevuti non letti (Figura 46)

~Amministrazione
Dettaglio della procedura
Documentazione di gara
Monitoraggio
Partecipazione in forma
aggregata
Storia offerte
Invia offerta
Comunicazioni ID

procedura(16)
Natifiche 35141676

35137334
35126793
35126785
35126782
35115258
35115234
35115211
35115208

35115205

Ritorna all'elenco delle procedure

Elenco delle comunicazioni ricevute

DATA INVIO

giovedi 8 giugno 2017 13.15.25 CEST
martedi 6 giugno 2017 10.11.43 CEST
mercoledi 31 maggio 2017 12.27.53 CEST
mercoledi 31 maggio 2017 12.13.41 CEST
mercoledi 31 maggio 2017 12.12.1% CEST
giovedi 25 maggio 2017 13.34.36 CEST
giovedi 25 mageio 2017 13.22.05 CEST
giovedi 25 maggio 2017 13.12.25 CEST
giovedi 25 maggio 2017 13.06.03 CEST

giovedi 25 maggio 2017 13.02.01 CEST

MITTENTE

Comune Paclina
Comune Paclina
Comune Paclina
Comune Paclina
Comune Paclina
Comune Paclina
Comune Paclina
Comune Paclina
Comune Paclina

Comune Paclina

OGGETTO

Allegato 5 mb - 08/06

Flle da 50 Mb: 06 giugno

file da 90 Mb da inviare a IBM spelta - 31/05
31/05 Invio file 10 ME a IEM Spelta

Invic file di 1 Mb a IBM Spelta

file > 100 Mb

file da 30 mb + 1 byte

file da 30 mb

con allegato di pochi byte

senza allegato

AZIONI
E| Dettaglio @ Invia conferma ricezione
5] Dettaglio ] Invia conferma ricezione
[§] Dettaglio ] Invia conferma ricezione 4
E| Dettaglio @ Invia conferma ricezione
E| Dettaglio @ Invia conferma ricezione
5] Dettaglio ] Invia conferma ricezione 4
[§] Dettaglio ] Invia conferma ricezione 4
E| Dettaglio @ Invia conferma ricezione
E| Dettaglio @ Invia conferma ricezione

5] Dettaglio ] Invia conferma ricezione 4

3 Rispondi
{2 Rispondi
2 Rispondi
(2 Rispondi
3 Rispondi
{2 Rispondi
2 Rispondi
(2 Rispondi
3 Rispondi

(3 Rispondi

35115149 | giovedi 25 maggio 2017 11.29.12 CEST Comune Paclina | senza allegati El Dettaglio % Invia conferma ricezione £ Rispondi
35115146 giovedi 25 mageio 2017 11.19.53 CEST Comune Paclina  file da 30 mb El Dettaglio @ Invia conferma ricezione :§2 Rispondi
35115131 | giovedi 25 maggio 2017 11.13.00 CEST Comune Paclina | ccoceeee El Dettaglio @ Invia conferma ricezione :£9 Rispondi
35115109  giovedi 25 maggio 2017 10.30.34 CEST Comune Paclina  file da 30 mb El Dettaglio @ Invia conferma ricezione G2 Rispondi

35113288 mercoledi 24 maggio 2017 17.39.31 CEST Comune Paclina | GARAISF1APERTA - Invio comunicazione solo a [BM Spelta El Dettaglio % Invia conferma ricezione 55 Rispondi

35113284 mercoledi 24 maggio 2017 17.38.46 CEST Comune Paclina  GARAIS31APERTA - Invie comunicazione El Dettaglio @ Invia conferma ricezione ;5 Rispondi

VAI ALL'ELENCO DELLE COMUNICAZION| INVIATE

Figura 46

Accedendo allasezione sonovisualizzate, di default, tutte le comunicazionericevute (inbox): & possibile
consultarle, cliccando sul Dettaglio, rispondere attraverso |’apposito link, e inviare conferma di ricezione.

Il pulsante “Vai all’elenco delle comunicazioni inviate messaggiinviati” dal’accesso a tutte le comunicazioni
inviate (outbox). E possibile consultarle e controllarne la ricezione da “Dettaglio”. E possibile inoltre
inviarne delle nuove, tramite I’apposito pulsante “Invia Comunicazione”.

Per i documenti allegati alle Comunicazioni valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui
documenti allegati” del presente manuale.

Tutte le comunicazioni che vengono scambiate durante la procedura tramite questafunzionalita rimangono
tracciate neireport e possono quindi essere esaminatein qualsiasimomento.

La funzionalita “Comunicazioni della procedura” e disponibile in qualsiasi momento nell’ambito di una procedura,
anche dopo la chiusuradellafasedi “Aggiudicazione definitiva”.

8. Invio dell’offerta in Asta Elettronica
Nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia attivato |’Asta Elettronica, accedendo al “Dettaglio” della
Procedura, una volta che questa e stata lanciata, I’utente trovera nuovamente il link “Invia Offerta” nel
menu di sinistra.
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Al momento del lancio dell’Asta Elettronica da parte della Stazione Appaltante, il concorrente ricevera una e-mail, al
suoindirizzo di posta PEC, contenente le tempistiche di svolgimento della stessa.

La pagina di invio offerte risulta cosi strutturata: nella parte alta & presente il timer che indicail tempo
mancante alla scadenza del tempo base/intervallo dell’asta; nella parte centrale & presente la tabella
contenente lalistadelle offerte eil pulsante perl’invio di unanuova offerta; nella parte bassadella pagina
e visibile latabella “Messaggi”, che contiene i messaggi dellagara (Figura 47).

Se |’asta e€a Intervallisarapossibile effettuare un unicorilancio perintervallo;dopoaverinviatoil primo rilancio, il
pulsante “Invia Offerta” scomparira fino all’avvio del successivo intervallo. Per asta a tempo base, invece, fino alla
scadenza dell’orario stabilito per |la negoziazione, € possibileinviare offerte migliorative,a parte gli ultimi 5 minuti in
cui e consentito effettuare un unicorilancio.

MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna allelenco delle procedure
Documentazione di gara Visualizza Lotti
Storia offerte Visualizza MultiLotto
Invia offerta

Comunicazioni procedura
Messaggi

LISTA OFFERTE

NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE DATA PERCENTUALE DI PUNTEGGIO PUNTEGGIO PUNTEGGIO DETTAGLIO
INFORMATICO SCONTO ECONOMICO TECNICO TOTALE

Fornitore 29/05/13
1369823015454 24,25000 % 4,00 18,00 11,00

Tutoring 12.73 ' ! ' ! [E Dettaglio

AGGIORNA INVIA OFFERTA

MESSAGGI

D DATA CONTENUTO

32460541 29/05/13 14.57.33 CEST i & awdato un intervallo per la sottomissione delle offerte nell’asta elettronica relativa alla procedura di gara 2ModMono_FixR8, ID 32460446,
32460542 29/05/13 14.57.33 CEST  Si & aperta la fase di negoziadione per il Mercato Elettronico 2ModMono_FixR8 (1D 32460446).

32460533 29/05/13 14.56.00 CEST  La apertura delle buste economiche della procedura 2ModMano_FixRB {ID 32460446) & iniziata.

32460529 2%/05/13 14.55.57 CEST  La valutazione tecnica del Mercato 2ModMono_FixR8 {ID 32460446 & stata completata.

32460525 2%/053/13 14.55.22 CEST  La apertura delle buste tecniche della procedura 2ModMono_FixR8 {ID 32460446) & inidata.

32480517 29/05/13 14.53.3% CEST £ decorso il termine ultimo per la presentazone delle offerte per la procedura 2ModMono_FixR8 (ID 32480448).

=2~ =~~~

32460465 19/05/13 12.23.35 CEST | Lavestra offerta & stata inviata con successo.

AGGIORNA

Figura 47

Cliccando sul pulsante Invia Offerta si apriraunafinestra pop-up contenente le informazioninecessarie per
la compilazione dellanuova offerta (Figura 48).
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Invia la nuova offerta

PRODOTTI
NOME PRODOTTO DESCRIZIONE INCIDENZA % NELLA FORNITURA SCONTO OFFERTA
) " 8
P1 50,00 10,00000 %
21 %
P2 50,00 20,00000 %=
di cui costi del personale: 30,00000 EUR e
Base d'asta : 16,00000 %

ANNULLA INVIA OFFERTA

Figura 48

Inseriti i nuovi parametri economici (“OFFERTA”, campo obbligatorio — “di cui costi del personale”,
facoltativo numerico con un massimo di cinque cifre decimali, e che risulta precompilato dal sistema con il
valore dei costi indicato dall’operatore economico in fase diinvio dell’offerta) e gestiti gli eventualiattributi
tecnici, cliccando su “Invia Offerta” (Figura 48), la piattaforma proporrala schermata di confermadell’invio
(Figura49). Selezionandoil tasto “Invia” il rilancio sara effettuato e ne sara notificatala validita dopo alcuni
secondi.

Terminatalafase di AstaElettronica, sientrain quelladi “Confermadell’Offerta”, che hala durataminima
di 24 ore, durante laquale i Concorrenti devono generare il report di Conferma Offertatramite |’apposito
pulsante, scaricarlo, firmarlo digitalmente e ricaricarlo in piattaforma utilizzando i tasti “Sfoglia” e poi
“Aggiungi (Figura 50).

57} Utente: Fornitore Tutoring | ‘?w:.;.li::. il mio profile i | 3 comunicazioni

MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura
Documentazione di gara
Storia offerte
Conferma offerta

Comunicazioni procedura NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE  DATA PERCENTUALE DI PUNTEGGIO PUNTEGGIO PUNTEGGIO STATO. DETTAGLIO
Messaggl INFORMATICO SCONTOD ECONOMICO TECNICO TOTALE OFFERTA
- Fornitore marcoledi 79 maggio 2013 . - . . Offerta
383832338550 0 .00 ) E
1389832338550 Totoring V45558 CEST 23,5000 3,0 18,00 26,00 nigtors nr
Fornitore mercoledi 29 maggio 2013 - Offerta =

3015 -

1369823015454 e sl 24,25000 % 4,00 18,00 2,0 e [L.I
ettaglio

Conferma Offerta

Firma digitale del documento
Una volta completato linserimento di tutti i dati richiesti, & necessario cliccare su «Genera documentas, selezionare il percorso di salvataggio, senza madificars il nome del fils gensrato
dal sistema. 51 consighia quindi di aprire il file utilizando il software per la firma digitals & NOM altri programmi (Adobe Reader, Microsoft Word, etc.).

In generale si raccomanda di NON ESEGUIRE LE SEGUENTI OPERAZIONI:

Rinominare il file neppure dopa averlo firmata;
Eseguire gqualsiasi operadone che possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale.

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriori apprafondimenti si faccia riferimento al fils: [@A ‘Modalita tcniche per [utilizo della piattaforma Sintel

[c7 GENERA DOCUMENTO
Hessun file selezionate.
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Figura 49
1}j Utente: Fornitore Tutoring | X visualizza il mio profilo W rersonalizza | 3 Comunicazioni
MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE
¥ Amministrazione
Dettaglio della procedura
Documentazone di gara
Storia offerte
Conferma offerta
Comunicazioni procedura NUMERQ PROTOCOLLO FORNITORE DATA PERCENTUALE DI PUNTEGGIO PUNTEGGIO PUNTEGGIO STATO DETTAGLIO
Messoggi INFORMATICO SCONTO ECONOMICO TECNICO TOTALE OFFERTA
R R Fornitore mercoledi 2% maggio 2013 . N " " Offerta
165832330550 0 .00 ) r
1369832338550 Tutoring 158,58 CEeT 23,5000 8,0 18,00 26,00 wigliore n -
Fornitore mercoledi 25 maggio 2013 5 Offerta -
369823015 0%
1369823015454 S 12.23.35 CEST 24,25000 % 4,00 18,00 2,00 e E

Conferma Offerta
Firma digitale del documento
Una volta completato linserimento di tutti i dati richiesti, & necessario cliccare su sGenera documentos, selezionare il percorso di salvataggio, senza modificare il nome del fil generato

dal sistema. 51 consiglia quindi di aprire il file utilizanda il software per la firma digitale & NON altri programmi (Adobe Reader, Microsoft Word, ete.).

In generale si raccomanda di NON ESEGUIRE LE SEGUENTI OPERAZIONI:

Rinaminare il file neppure dope averla firmate;
Eseguire qualsiasi operszione che possa modificare /alterare il contenuto o le propristh del file originale.

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriori approfondimentd si faccia riferimento al file: E Modalita tecniche per [utilizzo della piattaforma Sintel’

[ GENERA DOCUMENTO

Hessun file selezionato.

Figura 50

Le offerte inviate durante |’asta elettronica e confermate, assumono lo stato “Valida” e vanno a sostituire
guelle della fase precedente di pubblicazione; queste ultime acquisiscono quindi lo stato “Offerta fase
precedente”.

Se non confermate, invece, le offerte dell’astanon saranno considerate, matenute valide quelle della fase
precedente.

In fase post-asta per il Documento d’offerta valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui
documenti allegati” del presente manuale.

Ricaricando in piattaforma il nuovo Documento d’offerta, se le verifiche obbligatorie danno esito positivo, sara

attivato il tasto INVIA; se invece una delle verifiche ha dato esito negativo, |'utente dovra scaricare nuovamente il
documento d’offerta e rifirmarlo.
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9. Contatti

Perricevere supportotecnico ed operativo sui servizidi ARCA, i canali a disposizionesonoiseguenti:

EMAIL:

supporto@arcalombardia.it
@ per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio

Elettronico, altristrumentidi e-procurement, iniziative di garain corsoe convenzioniattive

info@arcalombardia.it

per tutte lerichieste di informazioni generali e sul funzionamento complessivo di ARCA

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero +39 02 39 331 780 assistenza
in linguaitaliana)

800.116.738
I nostri operatorisono a disposizione tuttii giomidalle 9.00alle 17.30 esclusi sabato, domenica e
festivi
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REQUISITI PER L'ACCESSO ALLE PIATTAFORME
SINTEL E NECA

Data pubblicazione: 29 Maggio 2019

Per utilizzareal meglioi nostri servizi onlinevi consigliamo di verificarei seguenti requisiti per I'accesso el'utilizzo delle
piattaforme Sintel e Neca:

1. REQUISITI MINIMI E ACCESSIBILITA ..euuinineininiieineneneeneneneenenecnsncnecasncsecnsncnees ]
2. FIRMA DIGITALE «euvuinininiieininenenenenenenensesesescncncscncncncsnsesssesencncncnensnsnsnses ]
3. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA E COMUNICAZIONI ..c.uvuuininenineninenenenenennnns
4,  MODALITA TECNICHE DI UTILIZZO DELLE PIATTAFORME ....ouvvinineneenenennenenennens

1. REQUISITI MINIMI E ACCESSIBILITA

L'accessoallepiattaformeSintel e Neca € possibileutilizzando un sistema dotato dei seguenti requisiti minimi:
- dimensioni dello schermo 15 pollicierisoluzione 800x600, con numero colori 256;
- accesso Internet con velocita di 1 Mb/sec;

- abilitazionedel browser alla navigazionein SSLa 128 bit.

Per la navigazionei seguenti browser risultano esserecompatibilicon la piattaforma Sintel econ il Negozio Elettronico
intutte le rispettivefunzionalita:
- Internet Explorer 7,8*e 9;

- Mozilla Firefox 10 e superiori;

- Google Chrome.

E' possibile |'utilizzo di browser diversi da quellielencati, peri quali non e garantita |'effettiva
compatibilita con le piattaforme.

NOTA: per un utilizzo ottimalesi raccomanda I’'impiego di browser Mozilla Firefox 10 e superiori.

*ATTENZIONE: lefunzionalita "Modifica"e"Anteprima" all'interno della pagina"Modello della Procedura"in
piattaforma Sintel non sono garantite con |'utilizzo di Internet Explorer 7 e 8.

2. FIRMA DIGITALE

In conformita alla normativa nazionaledi riferimento, le piattaforma Sintel e NECA supportano firme digitaligenerate
nei formati PAJES, CAdES. Questa tipologia di firma digitale e solitamente distinguibiledall’estensionedel fileche viene
generato dopo l'apposizionedella firma (.p7m).

Le firme digitali gestite sono di tipo attached. |l documento originario oggetto di firma e il certificato di
firma digitalerisiedono all'internoin ununicofile.

Nel caso di apposizionedi firme multiple, Sintel gestisce i formati PAJES, CAdES. Per ulteriori informazioni sirimandaal
manuale “Modalita tecniche per |'utilizzo di Sintel”.

Requisiti per laccesso alle piattaforme Sintel eNeca
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Per I’elenco dei certificatori accreditati e per maggiori informazionianche sulla Posta Elettronica Certificata si puo fare
riferimento al sito AgID, http://www.agid.gov.it .

3. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA E COMUNICAZIONI

Le piattaforme Sintel e NECA comunicano con gli utenti registrati attraverso il canale PEO (Posta Elettronica
Ordinaria) per tutte le comunicazioni inerenti al processo di registrazione e recupero password inviate tramite il
servizio di identificazione (Idpc).

L'effettivo recapito delle comunicazioni inviate dalla casella PEO, del sistema di autenticazione Idpc, dipende
dalleseguenti tipologiedi caselledestinatarie, utilizzatee indicate dall’'utenza in fasedi registrazione:
- PEO: il canale di comunicazione funziona senza garanzie per il mittente che il messaggio sia stato
effettivamente recapitato;
- PEC: il canaledi comunicazionefunziona a condizionechela caselladi posta PECdel destinatariosia
configurata in modo da poter ricevere messaggi di posta ordinaria;
- CEC PAC (Comunicazione Elettronica Certificata tra Pubblica Amministrazione e Cittadino): il canale di
comunicazione NON funziona poichéle caselle CECPAC sonoa circuito chiuso, dedicateallerelazioni conla
pubblica amministrazionechele harilasciateall’'utenza.

La piattaforma Sintel, nello specifico, comunica con gli utenti registrati ancheattraversoil canale PEC (Posta Elettronica
Certificata) per tutte le comunicazioni afferenti alleproceduredi garainviatedirettamente dalla caselladi posta
Sintel.

Per maggiori dettagli in merito si rimanda al documento "Modalita tecnichedi utilizzo della Piattaforma Sintel".

4, MODALITA TECNICHE DI UTILIZZO DELLE PIATTAFORME

Scarica ildocumento “Modalita tecniche per I'utilizzo della Piattaforma Sintel” contenente le informazioni utili per un
corretto utilizzo della piattaforma di e-procurement Sintel e degli strumenti necessari a svolgereleproprieattivitain
piattaforma.

Tutte le guide e i manuali di supporto all'utilizzo delle piattaforme Sintel e NECA sono disponibili all'interno della
sezione Help > Guide e manuali.

Per ricevere supporto tecnico ed operativo sui servizi di ARCA, i canalia disposizionesonoi seguenti:

EMAIL:
supporto@arcalombardia.it
per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio
Elettronico, altri strumenti di e-procurement, iniziative di garaincorso e convenzioniattive
- info@arcalombardia.it

per tutte lerichieste di informazioni generali e sul funzionamento complessivo di ARCA

Numero Verde NUMERO VERDE: 800116 738 (dall’estero +39 02 39 331 780 assistenza in lingua
italiana)

Bm 1 1 6 738 I nostri operatorisono a disposizione tuttii giomidalle 9.00alle 17.30 esclusi sabato, domenica e

L] L] festivi
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1.

Introduzione

1.1. Obiettivo e campo di applicazione

Il presente documento ha |’obiettivo di descrivere le modalita tecniche di utilizzo della piattaforma di e-procurement
di Regione Lombardia, Sintel, con particolareriferimento alla partecipazionealle proceduredi gara,oltrea definire il
guadro normativo rilevante. Se non diversamente stabilito nella lex specialis delle singole procedure di gara, il
presente documento € da considerarsiparteintegrante della documentazione di ogni procedura gestita in Sintel.

Al fine di inviareun’offerta in modo completo e tempestivo, evitandoi rischiconnessiagliaspetti tecnico-
procedurali, ARCA S.p.A. raccomanda gli operatori economici di:

leggere attentamente i successivicapitoliprima di avviarel’operativita in Sintel;

eseguire tutte le attivita necessarie per la registrazione, la qualificazionee I'invio dell’offerta descritte nei
successivi capitoli, con congruo anticipo rispetto al termine ultimo per la presentazione delle offerte

(visualizzabile nell’interfaccia “Dettaglio” della presente procedura in Sintel);

1.2. Versioni

Versione Piattaforma e-Procurement utilizzata per la stesura del manuale: R5.36.0.4.

Versione IdPC utilizzata per la stesura del manuale: 10.6.00P01.

2.

SINTEL

La Regione Lombardia, a seguito degli interventi volti alla Razionalizzazione degli Acquisti nella Pubblica
Amministrazione (L. 296/2006), ha messo a disposizione di tutti gli Enti di Pubblica Amministrazione abilitati la

piattaforma telematica di e-procurement Sintel. Le procedure di gara gestite con Sintel sono condotte mediante

I’ausilio di sistemi informaticiel’utilizzazione di modalita di comunicazionein forma elettronica, ai sensi:

del D.lgs. 50/2016 c.d. “Nuovo Codice Appalti” in virtu dell’adeguamento della piattaforma a tale nuova
normativa. Tale adeguamento avverra con modalita progressive e nelle tempistiche necessarie al rilascio
tecnico degli interventi sullapiattaforma SINTEL (gli interventi operati sono indicati sul portaleistituzionaledi
ARCA S.p.A);

D.G.R. n. I1X/1530 di Regione Lombardia del 6/4/2011, Allegato A, “Determinazioni per il funzionamento e
I'uso della piattaforma regionale per I’E-procurement denominata sistema di intermediazione telematica
(Sintel) di Regione Lombardia (ART. 1, C. 6-bis, L. 33/2007) e del relativo elenco fornitori telematico”.

Le soluzioni tecniche e le procedure di funzionamento di Sintel assicurano il rispetto delle norme sopra richiamate,
nonché delle disposizionirelativeallefirmedigitalied alla marcaturatemporale:

Direttiva 1999/93/CE, “Relativa ad un quadro comunitario per lefirme elettroniche”, cosicome recepite dalla

legislazionenazionaleedai relativi regolamenti applicativi;
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e D.P.C.M. 30 marzo 2009, “Regole tecniche in materia di generazione, apposizionee verifica dellefirme digitali
e validazionetemporaledei documenti informatici”;
e D.P.C.M. 22 Febbraio 2013, “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme

elettroniche, avanzate, qualificatee digitali”.

La piattaforma Sintel assicura la segretezza delle offerte, impedisce di operare variazioni sui documenti inviati,
garantisce l'attestazione e la tracciabilita di ogni operazione compiuta sulla piattaforma e l'inalterabilita delle
registrazioni di sistema (log), quali rappresentazioni informatiche degli atti e delle operazioni compiute valide e
rilevanti ai sensidi legge.

Ogni operazione effettuata attraversola piattaforma:

e & memorizzata nelle registrazioni di sistema, quale strumento con funzioni di attestazione e tracciabilita di
ogni attivita e/o azione compiuta in Sintel;
e siintende compiuta nell’ora e nel giornorisultantedalleregistrazionidi sistema.

Il tempo di Sintel & sincronizzato sull'ora italiana riferita alla scala di tempo UTC (IEN), di cui al D.M. 30 novembre
1993, n. 591.

Le registrazioni di sistema relativeai collegamenti effettuati sulla piattaforma Sintel eallerelative operazioni eseguite
nell’ambito della partecipazione alla presente procedura sono conservate in Sintel e fanno piena prova nei confronti
degli utenti, Tali registrazioni di sistema hanno carattere riservato e non saranno divulgate a terzi, salvo ordine del
giudiceo incasodilegittima richiestadi accesso agliatti,ai sensidella L.241/1990. Le registrazioni di sistema sono
effettuate ed archiviate, anche digitalmente, in conformita a quanto previsto dall'articolo 43 del D. Lgs. 82/2005
“Codice dell’AmministrazioneDigitale” e ss.mm.ii.e, in generale, dalla normativa vigentein materia di conservazione

ed archiviazionedei documenti informatici.

Le operazioni effettuate su Sintel sonoriferiteai concorrenti sulla basedellechiavidi accessorilasciateai concorrenti
ai sensidegliarticolo1,comma 1, lettera b), e 8 del D. Lgs. 82/2005 “Codicedell’Amministrazione Digitale” e ss.mm.ii.
I concorrenti, con la partecipazioneallaprocedura,accettano e riconoscono chetali registrazioni costituiscono piena
prova dei fatti e dellecircostanze da queste rappresentate con riferimento alle operazioni effettuate su Sintel.

L'Azienda Regionale Centrale Acquisti S.p.A. (in seguito “ARCA S.p.A.”) & “Gestore del sistema”,, e, tra I’altro, ha il
compito di: (i) gestire i servizi di conduzionetecnica e delleapplicazioniinformatiche necessarieal funzionamento di
Sintel; (ii) curare tutti gli adempimenti inerenti le procedure di registrazione e l'utilizzo di Sintel; (iii) controllare i

principali parametri di funzionamento di Sintel stesso, segnalando eventuali anomalie del medesimo.

Quale responsabile del trattamento dei dati personali ai sensi dell’art. 29 del D. Lgs. 196/2003 “Codice In Materia Di
Protezione Dei Dati Personali” e ss.mm.ii, il Gestore del sistema cura |I’adozione di tutte le misure previste dal D. Lgs.
196/2003 e ss.mm.ii. medesimo ed ¢, altresi, incaricato della conservazione delle registrazioni del sistema e della
documentazione di gara ai sensi dell’Art.16, comma 3 della D.G.R. 6 aprile2011 n.1X/1530.

La documentazione di gara viene archiviata da ARCA S.p.A. inqualita di Gestore del sistema, ma la conservazionedella
stessa € demandata ed e di responsabilitadella stazioneappaltante, ai sensi dell’Art.16,comma 3 della D.G.R. 6 aprile
2011 n. IX/1530. Il Gestore del sistema &, inoltre, responsabile della sicurezza informativa, logica e fisica di Sintel
stessoerivesteil ruolodiresponsabiledellasicurezza edel trattamento dei dati ai sensi della disciplinacheregola la
materia, nonché dell’adozione di tutte le misure stabilite dal D. Lgs. 196/2003 “Codice In Materia Di Protezione Dei
Dati Personali” ess.mm.ii.in materia di protezione dei dati personali.
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La piattaforma é costituita da complesseinfrastrutturetecnologiche, quali sistemi di trasmissione ed elaborazionedati
ed é stata realizzata sulla basedei miglioristandard tecnologicieproceduraliad oggi presenti nello stato della tecnica.
In ogni caso, non si possono escludere anomalie o malfunzionamenti di Sintel:in tale caso, la stazione appaltante si
riserva di adottaretutte le misurenecessarie per garantirela regolarita dellaprocedura, ivicompresa lasospensione e
la non aggiudicazionedella stessa.

In ogni caso, i concorrenti esonerano la stazioneappaltantee ARCA S.p.A., anche in qualita di Gestore del sistema, da
qualsiasiresponsabilita relativaa malfunzionamenti, difetti o vizi di Sintel, fatti salvi i limiti inderogabiliprevisti dalla
legge; infatti,salvoil caso di doloocolpa grave, ARCA S.p.A. non potra essereinalcuncasoritenuta responsabile per
qgualunque genere di danno, diretto o indiretto, che dovessero subire gli operatori economici registrati, i concorrenti
0, comunque, ogni altro utente di Sintel, e i terzi a causa o, comunque, in connessione con l’accesso, |'utilizzo, il
mancato utilizzo, il funzionamento o il mancato funzionamento di Sintel.

I concorrenti sono consapevoli del fatto che qualsivoglia loro intervento avente come fine e/o effetto quello di
turbare, alterare, sospendere o impedire indebitamente il normale funzionamento di Sintel, oltre a comportare le
eventuali responsabilita civilie penali previstedalla legge, puo determinare la revoca della registrazionea Sintel, di cui
oltre, I'impossibilita di parteciparealla procedura di gara e/o, comunque, I’esclusionedalla medesima.

ARCA S.p.A. siriserva di segnalarequalsiasi fattorilevanteall’Autorita Giudiziariae/o all’Autorita perla Vigilanza sui
Contratti Pubblici per gli opportuni provvedimenti di competenza. | concorrenti si impegnano a manlevare e tenere
indenne la stazione appaltante ed ARCAS.p.A., anche nella sua qualita di Gestore del sistema, ri sarcendo qualunque
costo, danno, pregiudizio ed onere (ivi comprese le speselegali) chedovesse essere sofferto da questi ultimi a causa di
un utilizzo scorretto o improprio di Sintel e, comunque, a causa di qualsiasiviolazionedellanormativa vigente e della
disciplina della presente procedura.

Con |’utilizzo di Sintel i concorrenti e la stazione appaltante esonerano ARCA S.p.A. da ogni responsabilita relativa a
qualsivoglia malfunzionamento o difetto relativo ai servizi di connettivita necessaria raggiungereSintel,attraverso la
rete pubblica di telecomunicazioni. Ove possibile ARCA S.p.A. comunichera anticipatamente agli utenti registrati a
Sintel gli interventi di manutenzione su Sintel. Gli utenti di Sintel, in ogni caso, prendono atto ed accettano che
I’accesso a Sintel utilizzato per la presente procedura potra essere sospeso o limitato per I’effettuazione di interventi
tecnici volti a ripristinarneo migliorarneil funzionamento o la sicurezza.

3. Guide e manuali

L'uso della piattaforma Sintel & disciplinato, oltreche dal presente documento, dai “manuali”, e dalla D.G.R. n. 1X/1530
di Regione Lombardia del 6/4/2011, Allegato A, “Determinazioni per il funzionamento e l'uso della piattaforma
regionale per I’e-procurement denominata sistema di intermediazione telematica (Sintel) di Regione Lombardia (Art.
1, c. 6-bis, L. 33/2007) e del relativo elenco fornitori telematico”.

Questi documenti sono scaricabili dal sito www.arca.regione.lombardia.it (>> Home >> HELP >> Guide e manuali).

Inoltre € possibile avere ulteriori informazioni seguendo il seguente percorso: Home >> Chi Siamo >> Normativa. Nel

caso di contrasto o incompatibilita tra le disposizioni di cui ai manuali e la documentazione di gara, prevale quanto
disposto da quest’'ultima.

4. Dotazione informatica
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Al fine di poter partecipare alla presente procedura, |'operatore economico deve essere dotato della necessaria
strumentazione tecnica ed informatica (software ed hardware) dei collegamenti alle linee di telecomunicazione
necessari per il collegamento alla rete Internet, di una firma digitalein corso di validita rilasciata da un organismo
appartenente all’elenco pubblico dei certificatori riconosciuti dall’AgID (http://www.agid.gov.it), tutto aisensidel D.L.
n. 83/2012 (convertito con modificazioni dalla Legge 7 agosto 2012 n.134) e della ulteriore normativa vigente in
materia di firme elettroniche avanzatedi cui alla Direttiva 1999/93/CE.

L'accessoallapiattaforma Sintel e possibile utilizzando un sistema dotato dei seguenti requisiti minimi:

e dimensioni delloschermo 15 pollicierisoluzione minima 800x600;
e accessolnternet con una velocita di 1 Mb/sec;

e abilitazionedel browser alla navigazionein SSLa 128 bit.

Per la navigazionei seguenti browser risultano esserecompatibilicon la piattaforma Sintel econ il Negozio Elettronico
intutte lerispettivefunzionalita:

e Internet Explorer 7,8e 9;
e Mozilla Firefox 10 e superiori;
e Google Chrome.

E' possibile I'utilizzo di browser diversi da quelli elencati, per i quali non e garantita |'effettiva compatibilita con la
piattaforma. Per un utilizzo ottimale si raccomanda comunquel’'impiego di Mozilla Firefox 10 esuperiori.

Le funzionalita "Modifica" e "Anteprima" all'interno della pagina "Modello della Procedura" in Sintel non sono
garantitecon |'utilizzo di Internet Explorer 7 e 8.

ATTENZIONE: Si ricorda che ai fini dell’espletamento di tutti i passaggi relativi alle procedure di gara e necessario
dotarsi di programmi per |‘apposizione e la lettura della firma digitale, quali Dike e Digital Sign. L'acquisto,
I'installazione e la configurazione dell'hardware e del software restano ad esclusivo carico degli utenti finali della
piattaforma Sintel.

NOTA: Se si intende utilizzare il sistema di autenticazione SPID (Sistema Pubblico di Identita) & necessario avere a
disposizioneun cellulare per poter ricevere il codice “usa e getta” da utilizzare come password temporanea.

Se si intende utilizzare invece il sistema di autenticazione con Carta Nazionale dei Servizi (CNS) & necessario avere a
disposizioneil PINassociatoallacarta.

5. Posta elettronica certificata (PEC)

La piattaforma Sintel comunica con gli utenti registrati attraverso Posta Elettronica Certificata (di seguito “PEC”) per
tutte le comunicazioni afferenti alle proceduredi garainviatedirettamente dalla caselladi posta Sintel.

Si ricorda che I’Art. 16 del D.L. 185/2008,“Misure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione e impresa e
per ridisegnareinfunzioneanti-crisiil quadro strategico nazionale” introduce per gli operatori economicil’obbligo di
dotarsi di una casella PEC, da dichiarare alla propria Camera di Commercio; tale obbligo é ribaditodal D.L. 18 Ottobre
2012,n. 179, in merito allemodalita di comunicazionecon la Pubblica Amministrazione.
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Pertanto, in sede di registrazione (v. successivo paragrafo 6.1Registrazione a SINTEL), tutte le imprese devono
obbligatoriamente indicare un indirizzo di Posta Elettronica Certificata (PEC) commerciale acquistata da un gestore

autorizzato.

Il dominio GOV.IT e relativo al servizio di posta elettronica certificata fornito dal Governo Italiano per permettere ai
cittadini di dialogare con le Pubbliche Amministrazioni. Tuttavia tali caselle PEC non possono essere utilizzate per
inviarecomunicazioniad altri cittadini, Enti o associazioni. Si consiglia pertanto di inserire nel proprio profilo utente i n
piattaforma Sintel un indirizzo PEC differente.

6. Registrazione ai servizi dell’Azienda Regionale Centrale Acquisti
S.p.A.

Attraverso il sito www.arca.regione.lombardia.it (Home >> Registrazione) € possibileaccedereal form di registrazione

che consente ad Enti pubblici ed operatori economici di usufruiredei servizi messi a disposizioneda ARCA S.p.A., tra i
quali la piattaforma Sintel. Prima della registrazione & perd necessario autenticarsi attraverso uno dei sistemi di
autenticazione proposti di seguito:

SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale)

Gli utenti italiani possono accedere al sistema di autenticazione/registrazione tramite credenziali SPID (Sistema
Pubblicodi Identita Digitale).

La prima registrazionecon credenziali SPID prevede 4 step:

1. Nella sezione «Autenticazione con LA TUA IDENTITA" DIGITALE “PASSWORD UNICA”» cliccare su «Entra con
SPID»;
Selezionare I’ID provider,inserirelecredenziali SPID e confermare;
Selezionare il pulsante «<NUOVA REGISTRAZIONE»;
Compilarelepagine del percorso di registrazioneai servizi di ARCA.

Username e Password (IdPC -ldentity Provider del Cittadino)
La registrazioneprevede 2 step:

1. Nella sezione “Autenticazione con username e password” cliccare su “Entra con ID e password” e
successivamente su “Registrazione a IDPC”. Inserisci i dati richiesti e riceverai le credenziali di accesso
direttamente nella casella di posta indicata.

2. Registrazionead ARCA: Una volta ottenute le credenziali, ritorna nellapagina di accesso ecompleta il processo di
registrazione (richiedera pochi minuti).

L'effettivo recapito delle comunicazioni inviate dalla casella PEO di IdPC dipende dalle seguenti tipologie di

caselledestinatarie utilizzatee indicate dall’utenza in fasedi registrazione:

PEC: il canale di comunicazione funziona a condizione che |la casella di posta PEC del destinatario sia configurata in
modo da poter ricevere messaggi di posta ordinaria;
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PEO: il canale di comunicazione funziona senza garanzie per il mittente che il messaggio sia stato effettivamente
recapitato;

CEC PAC (ComunicazioneElettronica Certificata tra Pubblica Amministrazionee Cittadino):il canaledi comunicazione
NON funziona poichéle caselle CECPAC sono a circuito chiuso, dedicateallerelazioniconla Pubblica Amministrazione
chele harilasciateall’utenza.

CNS (Carta Nazionale dei Servizi)

Gli utenti italiani possono accedereal sistema di autenticazione/registrazione utilizzando |a Carta Regionale dei Servizi
(CRS) o la Carta Nazionaledei Servizi (CNS).

La prima registrazione con CRS/CNS prevede 3 step:

Nella sezione «Autenticazione con CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI» cliccaresu «Entra con CNS»

2. Autenticarsi con CNS ( & necessario aver installato il Software CRS, aver inserito la Smartcard nel lettore e
conoscereil relativo codice PIN.)

3. Compilarelepagine del percorsodiregistrazioneai servizi di ARCA”

6.1. Registrazione a SINTEL

Per poter presentare offerta e prendere parte alla procedura, ciascun operatore economico & tenuto ad eseguire
preventivamente la Registrazione a Sintel cosi come disciplinato nei “Manuali”, accedendo al portale di ARCAS.p.A,,

nell’apposita sezione “Registrazione”.

La registrazione e del tutto gratuita, non comporta in capo all’operatore economico che la richiede I'obbligo di
presentare |'offerta, né alcun altro onere o impegno. Salvo malfunzionamenti delle reti, dell’infrastruttura e delle
tecnologie di comunicazione, la procedura di registrazione & automatica e avviene rapidamente. In ogni caso, ai fini
del rispetto dei termini previsti per I'invio delle offerte e, per prevenire eventuali malfunzionamenti, si consiglia di
procedere alla registrazionecon congruo anticipo, prima della presentazione dell’offerta.

L'utenza creatainsede diregistrazioneé necessaria per ogni successivoaccesso allefasi telematichedella procedura.
L'utente e tenuto a non diffondere a terzi la chiavedi accesso a mezzo della qualeverra identificato da Sintel.

Le chiavi di accesso sono strettamente personali e devono essere conservate con cura. Gli utenti sono tenuti a
conservarleconla massima diligenza, a mantenerle segrete e riservate,a non divulgarleo comunque cederle a terzi e
ad utilizzarlesotto la propria esclusivaresponsabilita, ai sensidell’Art. 3 della D.G.R. 6aprile2011 n. IX/1530.

L'operatore economico ottiene |’utenza attraverso il legale rappresentante, ovvero un procuratore (generale o
speciale) abilitato a presentare offerta. L'operatore economico, con la registrazione e, comunque, con la
presentazione dell’offerta, si obbliga a dare per valido I’operato compiuto dai titolari e/o utilizzatori delle utenze
riconducibili all’interno di Sintel all’operatore economico medesimo; ogni azione da questi compiuta all’interno di
Sintel si intendera, pertanto, direttamente imputabileall’operatoreeconomico registrato.
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6.2. Documento riepilogativo dei dati della registrazione

Al termine del processo di registrazione, |’operatore economico deve firmare digitalmente il documento riepilogativo
dei dati della registrazione (in formato .pdf).

E necessariocliccaresu “Scarica .pdf”, selezionareil percorso di salvataggio senza modificareil nome del filegenerato
da Sintel. Si consigliaquindidi aprireil fileutilizzando il softwareper lafirma digitaleenon altri programmi (Adobe
Reader, Word, etc).

In generale, si raccomanda di non eseguire le seguenti operazioni: 1) effettuare il salvataggio in locale utilizzando
“salva connome” o “salva una copia”;2) rinominareil file, neppure dopo averlo firmato; 3) qualsiasioperazione che
possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale. Una volta correttamente firmato, il file deve
essere nuovamente caricato (upload) nel modulo di registrazione.

6.3. Registrazione a SINTEL per Liberi Professionisti

La registrazione ai servizi ARCA S.p.A. & possibile per tutti gli operatori economici, compresi i liberi professionisti
operanti nell’ambito delle professioni regolamentate e non regolamentate, gli studi associati e altre societa di
professionisti.

Per queste tipologie di operatori economici, nel form di registrazione ai servizi e-procurement ARCA non e richiesto

obbligatoriamente I'inserimento della partita IVA.

6.4. Registrazione a SINTEL per la partecipazione in forma
aggregata

a) Nel casoincui unoperatore economico intenda parteciparead una procedura di gara nelleseguenti forme di
aggregazione: consorzio stabile, rete di imprese, € necessario effettuare una nuova registrazione ad-hoc ai
servizi e-procurement di ARCA S.p.A,, selezionando attraverso il menu a tendina “Tipo di societa” la voce
appropriata.

b) Nel casoincuiunoperatore economico intenda parteciparead una procedura di gara nelleseguenti forme di
aggregazione: raggruppamento temporaneo di imprese, consorzio costituendo o altra forma finalizzata alla
partecipazionead una specifica procedura di sceltadel contraente, & sufficientela registrazionea Sintel del | a
capogruppo / mandataria senza che sia necessaria la registrazione di tutti i soggetti facenti parte del
raggruppamento. Si precisa che al momento di accedere all’interfaccia “Dettaglio” della procedura di gara
d’interesse, prima di avviareil percorso guidato “Invia offerta”, & necessario utilizzarel’apposita funzionalita
“Partecipazione in forma aggregata”, disponibile attraverso il menu di sinistra. Una volta creata |a forma di
partecipazioneattraverso questa funzionalita, sara possibile procedere all’invio dell’offerta, selezionando la
forma di partecipazione.
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6.5. Registrazione a SINTEL per gli Operatori Economici stranieri

La partecipazionealle proceduregestite attraverso la piattaforma Sintel & possibileanche per tutti i fornitori stranieri,
sia cheessiabbianouna sedeoperativainltalia o meno. Il requisito € quello di munirsi di firma digitaleitaliana aisensi
del D.Lgs n. 177/2009, oppure di altra firma digitaleavanzata,emessa in un paese membro della UE, purché conferma
alla normativa vigente in materia di firme elettroniche avanzate, di cui alla Direttiva 1999/93/CE. La firma digitale
dovrainoltreessere conforme a quanto esplicitato nel paragrafo 7.1 - FIRMA DIGITALE del presente documento.

Il form di registrazione ai servizi e-procurement ARCA é disponibile in lingua inglese. Per approfondimenti circa le
particolarita di questo tipo di registrazione, & possibile contattare il call center al numero +39-02.39.331.780

(assistenzainlingua italiana).

7. Forma e sottoscrizione dei documenti

Ogni documento relativo ad una procedura di gara Sintel deve essere presentato secondo le norme e le modalita di
partecipazione sotto indicate, redatto in ogni sua parte in lingua italiana ed in conformita a quanto previsto dalla
documentazione di gara.

Ogni documento elettronico (di seguito, per brevita, anche solo “file”) inviato dall’operatore economico nell’ambito
della presentazione dell’offerta dovra essere sottoscritto dal legale rappresentante dell’operatore economico con la
firma digitale, nonché marcato temporalmente (se previsto dalla documentazionedi gara).

Resta in ogni caso di esclusiva competenza e responsabilita dell’ operatore economico verificare che la propria
documentazione sia effettivamente e correttamente sottoscritta con firma digitale e marcata temporalmente. Per
I’elenco dei certificatori accreditati e per maggiori informazioni sulla firma digitale, la marca temporale ela Posta
Elettronica Certificata si pud fareriferimento al sito dell’Agenzia per I'ltalia Digitale www.agid.gov.it.

La stazioneappaltante potra procedere in qualsiasimomento a controlli everifichedella veridicita e della completezza
del contenuto delle dichiarazioni della documentazione presentate dai concorrenti, richiedendo |’esibizione di
documenti originaliecertificati attestanti quanto dichiarato dai concorrenti.

Si rammenta che, ai sensi degli artt. 75 e 76 del D.P.R. 445/2000, |a falsa dichiarazione comporta sanzioni penali e
costituiscecausad’esclusionedalla partecipazioneallaprocedura.

Qualora sia richiesto da Sintel ovvero qualora |’ operatore economico preveda il caricamento di numerosi file

“

utilizzando un formato di compressione— quale, a titolo esemplificativo enon esaustivo, in formato elettronico “.zip”
ovvero “rar” ovvero “.7z” ovvero equivalenti software di compressione dati — salvo diverse indicazioni nella
documentazione di gara, tutti i singoli filein esso contenuti dovranno essere firmati digitalmente, mentre la cartella

compressa stessa non dovra essere firmata.
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7.1. Firma digitale

In conformita alla normativa nazionaledi riferimento, Sintel supporta firme digitaligenerate nel formato CAdES (CMS
Advanced Electronic Signatures, con algoritmo di cifratura SHA-256) BES. Questa tipologia di firma digitale &
distinguibiledall’estensionedel file che viene generato dopo I'apposizionedella firma (.p7m).

Si precisa cheSintel accetta anche firme digitalidi tipo PAJES (PDF Advanced Electronic Signature).

Le firme digitali gestitesono di tipo attached. Il documento originario oggetto di firma e il certificato di firma digitale
risiedonoall’internoinununicofile.

Nel caso di apposizionedi firme multiple, Sintel gestisce firme in modalita “parallela” ein modalita “nidificata”.

Si precisa inoltre, cheai fini della sottoscrizione della documentazione di gara e dei documenti componenti le offerte,
non sono valide le firme elettroniche (firme “deboli”), ivi comprese la FEQ (Firma Elettronica Qualificata) e la FEA
(Firma Elettronica Avanzata).

7.2. Marcatura temporale

La Marcatura Temporale € il risultato della procedura con cui si attribuisce ad uno o piu documenti informatici un
riferimento temporale opponibileai terzi. Taleriferimento é richiesto dal legislatore (articoli20e21 D.Lgs n. 82/2005
e articolo37 del D.P.C.M. 30 marzo 2009 “Regole tecniche in materia di generazione, apposizioneeverifica dellefirme
digitali e validazione temporale dei documenti informatici”), al fine di garantire la validita della firma digitale nel
tempo e la conseguente opponibilita a terzi della medesima, a tutela dell’operatore economico.

E possibile marcaretemporalmente i documenti utilizzando un kit per la firma digitale. | software di firma forniti, sia
per la smart card che per il token usb, permettono di apporre firme digitali e marche temporali (che devono essere

acquistateda una Certification Authority), ancheattraverso un’unica operazione.

Sintel gestisce esclusivamente marcature temporali di tipo “attached”: il documento originario oggetto di marcatura
temporale e la marca temporale devono quindi risiedere all’interno di un unico file, aggiungendo al nome del file

firmato digitalmente I’estensione *.tsd.

Infine, si evidenzia che il Gestore del sistema, al fine di garantire opponibilita ai terzi della traccia delle operazioni
svoltee dei filepresentiin piattaforma provvede ad apporrefirma digitalee marcatura temporale a tutti i log di Sintel.

ATTENZIONE: Se non richiesta obbligatoriamente dalla stazione appaltante nella documentazione di gara, per gli
operatori economici € comunque possibiledecideredi apporre la marcatura temporalesui documenti componenti la
propria offerta, in questo caso la marcatura temporale costituisce ulteriore garanzia di opponibilita ai terzi dei

documenti digitali, in qualsiasi momento successivo alla produzionedegli stessi.
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8. Comunicazioni della Procedura

Salvo diversamente indicato nella documentazione di gara, tutte le comunicazioni nell’ambito della procedura,
avverranno di regola per via telematica, attraverso |'apposita funzionalita di Sintel denominata “Comunicazioni
procedura”, disponibile per I’operatore economico nell’interfaccia “Dettaglio” della procedura di gara.

L'operatore economico elegge dunque, quale domicilio principale per il ricevimento delle comunicazioni inerenti le
procedure e, in generale, le attivita svolte nell’ambito di Sintel I'apposita area riservata ad accesso sicuro
“Comunicazioni procedura” e l'indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) dichiarato dallo stesso al momento della
registrazione (o successivamente con |’aggiornamento del profilo utente).

A tale fine, I'operatore economico si impegna a verificare costantemente e tenere sotto controllo la funzionalita
“Comunicazioni procedura” all’interno di Sintel. Tutte le comunicazioni della procedura inviate attraverso Sintel da
Enti pubblici ed operatori economici, sono inviate anche all’indirizzo PEC dichiarato dall’operatore economico al
momento della registrazione.

Sintel utilizza per le comunicazioni una casella PEC, ai sensi dell’Art. 48 del D. Lgs. 82/2005, del D.P.R. 68/2005 e del
D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii..|l momento, data ed orario, di invio dellecomunicazioni effettuate attraverso Sintel sono
determinate dalleregistrazionidi sistema (log).

In caso di R.T.I. costituendi e Consorzi ciascuna delle imprese che prendono parte al raggruppamento eleggono quale
domicilio peril ricevimento delle comunicazioni relativeallaprocedura i recapitiappartenenti all'impresa mandataria.

9. Predisposizione ed invio dell’offerta

La predisposizionee l'invio dell’offerta avviene esclusivamente mediante |’apposita funzionalita “Invia” disponibile al
termine della procedura di redazione, sottoscrizione e caricamento (upload) su Sintel della documentazione che
compone |'offerta (percorso guidato “Invia Offerta”).

Si ricorda che il semplice caricamento (upload) della documentazione di offerta su Sintel non comporta l’invio
dell’offerta alla stazione appaltante. L' operatore economico dovra verificare di avere completato tutti i passaggi
richiesti da Sintel e procedere con la conferma e successivo invio dell’offerta. Sintel dara comunicazioneall’ operatore
economico del corretto invio dell’offerta.

E’ possibile per |’ operatore economico sottomettere una nuova offerta (entro i termini per |la presentazione delle
offerte), tale nuova offerta annulla e sostituisce la precedente, che entra nello stato “sostituita” e non potra essere
quindi piu consultata.

Alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte, |le offerte correttamente inviate non possono essere piu
ritirate e sono definitivamente acquisitedal Sintel, che lemantiene segrete eriservatefinoall’inizio delle operazioni di
apertura e verifica della documentazione da parte della stazioneappaltante.
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Tutta la documentazione allegata e le informazioni inserite in Sintel componenti |'offerta inviata dall’operatore
economico sono mantenute segrete, riservatee conservateinappositi edistinti documenti informatici.

Sintel garantisce il rispetto della massima segretezza e riservatezza dell’offerta e dei documenti che la compongono,
assicurando la provenienza e l'inalterabilita della stessa. In caso di RTl o Consorzio Ordinario |'offerta presentata
determina la responsabilita solidale nei confronti dall’Amministrazione nonché nei confronti dei fornitori o dei
subappaltatori(seconcessoil subappalto).

ATTENZIONE: Siricordachelasessionedi operativita dellapiattaforma Sintel consenteun periodo di inattivita pari al
massimo a due ore consecutive. Pertanto se la sessione dovessescaderesenza che |’offerta sia stata inviata osalvata,
le informazioni inserite nel percorso “Invia offerta” andranno perdute e dovranno dunque essere prodotte
nuovamente in una successivasessionein Sintel (ivi inclusoil “documento d’offerta” di cui al successivo paragrafo 0).
E sempre possibile completareun’offerta in un momento successivo rispetto a quandosi € iniziata lacompilazione, in
questo caso & necessario utilizzare la funzionalita “Salva”.

9.1. Documento d’offerta

Al quarto step del percorso guidato “Invio offerta”, I'operatore economico deve firmare digitalmente il “Documento
d’offerta” (in formato .pdf).

Il documento d’offerta rappresenta un elemento essenziale dell’offerta, in quanto & I’unico documento in cui vengono
sottoscritte tutte le dichiarazioni rese “a video”, i dati tecnici sui file allegati (hash, dimensione, formato) ei valori
dell’offerta economica. Pertanto, con la sottoscrizione del documento d’offerta |I’operatore economico assume la
paternita dell’offerta inserita in Sintel esi assumela responsabilita sullaverifica dell'integrita eleggibilita di tutti gli
elementi della stessa.

E necessariocliccaresu “Scarica .pdf”, selezionareil percorso di salvataggio, senza modificareil nome del filegenerato
da Sintel. Si consigliaquindidi aprireil fileutilizzando il softwareper lafirma digitaleenon altri programmi (Adobe
Reader, Word, etc).

In generale, si raccomanda di non eseguire le seguenti operazioni: 1) effettuare il salvataggioinlocale utilizzando
“salva con nome” o “salva una copia”; 2) rinominare il file, neppure dopo averlo firmato; 3) eseguire qualsiasi
operazione che possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale. Una volta correttamente
firmato (vedi par. 7.1), il file deve essere nuovamente caricato (upload)in piattaforma.

ATTENZIONE: Si precisa che qualora un operatore economico voglia completare I’invio dell’offerta in un momento
successivo rispetto all’avvio del percorso guidato deve necessariamente utilizzare la funzionalita “SALVA” per
memorizzare i dati dell’offerta. Si precisainoltrechecliccando una qualsiasi funzionalita “esterna” rispetto al percorso
guidato “Invia Offerta”, oppure chiudendo il browser internet senza effettuare il salvataggio, tutti i dati non saranno
memorizzati e sara quindi necessario procedereall’invio di una nuova offerta, iviinclusala generazione di un nuovo
“DOCUMENTO D’OFFERTA”.
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9.2. Dimensioni massime dei file caricati (UpLoad)

Infase di sottomissionedelle offerte (busta amministrativa, busta tecnica, busta economica) Sintel applicail controllo
sulla dimensione dei file che vengono “caricati”in piattaforma (upload), attraverso gli appositi campi.

In ciascun campo a disposizione per I'upload, € consentito il caricamento di documenti (file, anche sotto forma di
cartella compressa) con dimensioni superiori a 0 byte (non sono quindi accettati file completamente vuoti), ed
inferiori ai 100 Mbyte (140 Mbyte nel caso di procedura per I’affidamento di lavori pubblici).

Nel casodiinviodi comunicazionitramitela piattaforma, le dimensioni massimedeifileallegati alla funzionalita di
messaggistica interna di Sintel non deve superarecomplessivamentei 30 Mbyte.

ATTENZIONE: Le performance di caricamento dei file all’interno di Sintel dipendono dalle dimensioni degli stessi,
pertanto, quando possibile, si consigliadi non superarei 20 Mbyte per singolofile.In generale, effettuare I'upload di
file di grandi dimensioni attraverso internet pud richiedere tempi lunghi, non dipendenti da Sintel, ma dalle
infrastrutturedi rete e dal grado di saturazionedellestesse. Dunque, in particolareladdovel’offerta comprenda file di
grandi dimensioni, si ribadisce l’importanza di effettuare le operazioni di caricamento conampioanticipo rispetto al

termine ultimo per |la presentazionedelle offerte.

9.3. Hash

Si definisce hash una funzione matematica capace di produrre una stringa (sequenza di caratteri) di lunghezza fissa
partendo da qualunque file o testo. Ogni modifica del file o del testo produrra una diversa stringa in uscita, cui si
assegnera un nuovo codice hash completamente differente dal precedente.

Esempi di algoritmo di hashsono|'MD5 o lo SHA. Sintel calcolerailcodicehash usandoalgoritmoMD5 codificatoin
Base64 e lo assegnera in modo univoco all’ultimo file caricato dai concorrenti in ogni campo del percorso guidato
“Invia Offerta”.

| concorrenti potranno verificarei codicihash dei file caricati, consultando il documento d’offerta generato al quarto
step del percorso guidato “Invia Offerta” che dovra essere scaricato dall’operatore economico sul proprio terminale
come descritto nel precedente paragrafo 0

Documento d’offerta e quindi sottoscritto con firma digitale dal titolare della ditta o dal suo legale rappresentante.

Tale firma rappresenta un’ulteriorecomprova della correttezza ed autenticita dei fileallegati.

Grazieal confronto dei codici hashsara,ad esempio possibile, verificarechei filescaricati dalla stazioneappaltante in
fase di valutazione delle offerte ricevute, corrispondano esattamente a quelli inseriti in Sintel dall’operatore
economico.
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10. Contatti

Per ricevere supporto tecnico ed operativo sui servizi di ARCA, i canalia disposizionesonoi seguenti:

EMAIL:

supporto@arcalombardia.it
’@‘ per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio

. Elettronico, altristrumentidi e-procurement, iniziative di gara in corsoe convenzioniattive

info@arcalombardia.it

per tutte lerichieste di informazioni generali e sul funzionamento complessivo di ARCA

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero+39 02 39 331 780 assistenza
in linguaitaliana)

800.116.738
I nostri operatorisono a disposizione tuttii giomidalle 9.00alle 17.30 esclusi sabato, domenica e
festivi
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1. Introduzione

1.1 Obiettivo e campo di applicazione

Questa guida ha I'obiettivo di illustrare le modalita per compilare I’Allegato N del D.P.R. 207/10 e s.m.i. reso anche ai
sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000, avvalendosi delle nuove funzionalita messe a disposizione da Sintel.

La compilazione e il caricamento dei curricula non e obbligatorio ai fini della partecipazione a procedure di gara, puo
essere fatto in modo volontario oppure su richiesta delle Stazioni Appaltanti che utilizzano la piattaforma SINTEL ed il
relativo Elenco Fornitori Telematico. A questo scopo, sara necessario verificare quali hanno adottato il regolamento
per la costituzione dell’Elenco Fornitori Telematico, e con quali specifiche, nella pagina dedicata del portale di ARCA

S.p.A.

1.2 Riferimenti

Questo manuale contiene riferimenti ai seguenti documenti, scaricabili dal sito internet di ARCA:

Nome documento

Operatori Economici — Manuale per la gestione del profilo

1.3 Versioni

La versione Sintel utilizzata per la stesura del manuale e la R5.19.1.
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2.

Modalita di compilazione

NOTA BENE: Il caricamento dei curricula vitae secondo il Modello ai sensi dell’Allegato N del DPR 207/2010 &
consentito esclusivamente agli Operatori Economici che hanno compilato la dichiarazione sostitutiva ai sensi
dell’art.38 del D.Lgs. 163/2006 e che hanno tale documento in corso di validita (ossia non sono scaduti i 180 giorni
dalla sottoscrizione).

Il Modello & costituito da cinque sezioni:

1.

2
3
4.
5

Dati generali;

Incarichi, specializzazioni, attivita scientifica, premi ottenuti in concorsi, menzioni;
Pubblicazioni

Convegni e conferenze

Altre notizie.

E possibile compilare il Modello esclusivamente negli spazi preposti, seguendo le seguenti indicazioni:

1.

Nella sezione “Dati generali”, negli appositi campi, sara necessario riportare:
a. Cognome e Nome del dichiarante;
b. nome dell’Ordine al quale si & iscritti;

c. Sigla (in caratteri maiuscoli) della provincia di riferimento dell’Ordine ovvero in alternativa la
Regione di riferimento;

d. il numero diiscrizione all’ordine;
e. quindi esclusivamente I'anno di avvenuta iscrizione.
Compilare i campi successivi in base alle proprie esperienze e caratteristiche professionali.

Completata la compilazione del Modello, sara necessario “salvarlo con nome” e convertire il file in formato
PDF.

Successivamente, si dovra firmare il documento con firma digitale del dichiarante utilizzando un apposito
software (ad esempio, Dike o equivalenti prodotti per I'apposizione della firma digitale).

E necessario distinguere due casi:

A.

CASO A: L’Operatore Economico deve caricare un unico curriculum vitae

In tal caso sara sufficiente compilare il Modello firmarlo digitalmente e caricarlo su Sintel, all’interno della
propria sezione, accedendo al menu orizzontale “Elenco Fornitori Telematico”, quindi nel menu verticale a
sinistra “Certificazioni”, selezionando la “Classe di certificazione” denominata “Dichiarazioni ai sensi del DPR
207/2010” e il certificato denominato “Curriculum vitae (Allegato N)”.

Occorre compilare opportunamente tutti i campi presenti a video come segue:

. campo “Data Fine Validita”: per chi effettua il caricamento del Curriculum Vitae entro la data del 31
Ottobre, la data di fine validita del documento da inserire sara quella del 31/12 dell’anno corrente (ad
esempio, se la data del caricamento & quella del 05/06/2015, la data di fine validita sara 31/12/2015).
Per chi effettua il caricamento a partire dalla data del 1° Novembre, la data da inserire sara quella del
31/12 dell’anno successivo (ad esempio, se la data del caricamento e quella del 05/11/2015, la data di
fine validita sara 31/12/2016).
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. campo “Ente Certificatore”: € necessario scrivere Autocertificazione.

. campo “N. Codice del certificato”: & necessario scrivere CV.

Per completare I'operazione utilizzare gli appositi pulsanti “Scegli file” e “Aggiungi”.

B. CASO B: L’'Operatore Economico deve caricare un numero superiore di curricula vitae (uno per ogni
soggetto)

In tal caso, ogni dichiarante dovra effettuare i passaggi da (1) a (4) e, quindi, compilera e firmera digitalmente
il proprio Modello ex Allegato N; i file, debitamente compilati e firmati digitalmente, saranno quindi inseriti in
un’unica cartella che dovra essere compressa e resa in formato .zip (o equivalente software di compressione
file); la cartella compressa dovra essere firmata digitalmente e successivamente dovra essere caricata su
Sintel, all'interno della propria sezione, accedendo al menu orizzontale “Elenco Fornitori Telematico”, quindi
nel menu verticale a sinistra “Certificazioni”, selezionando la “Classe di certificazione” denominata
“Dichiarazioni ai sensi del DPR 207/2010” e il certificato denominato “Curriculum vitae (Allegato N)”.

Occorre compilare opportunamente tutti i campi presenti a video come segue:

. campo “Data Fine Validita”: per chi effettua il caricamento del Curriculum Vitae entro la data del 31
Ottobre, la data di fine validita del documento da inserire sara quella del 31/12 dell’anno corrente (ad
esempio, se la data del caricamento & quella del 05/06/2015, la data di fine validita sara 31/12/2015).
Per chi effettua il caricamento a partire dalla data del 1° Novembre, la data da inserire sara quella del
31/12 dell’anno successivo (ad esempio, se la data del caricamento & quella del 05/11/2015, la data di
fine validita sara 31/12/2016).

. campo “Ente Certificatore”: € necessario scrivere Autocertificazione.
. campo “N. Codice del certificato”: & necessario scrivere CV.

Per completare I'operazione utilizzare gli appositi pulsanti “Scegli file” e “Aggiungi”.

Per ulteriori approfondimenti verificare nella sezione “HELP >> Domande Frequenti” sul portale dell’Azienda ARCA
SpA  all'indirizzo web  www.arca.regione.lombardia.it oppure scrivere una e-mail all'indirizzo
supporto@arcalombardia.it per formulare domande o richieste.

Qualora non abbiate trovato risoluzione alla vostra problematica, potete prendere contatto con il Contact Center
ARCA attivo al Numero Verde 800 116 738 (dall'estero +39 02 39 331 780 - assistenza in lingua italiana).

Manuale di supporto all’utilizzo di Sintel per operatori economici: GUIDA PER LA COMPILAZIONE DEL MODELLO ex ALLEGATO N al D.P.R.
207/2010

Pagina4di4



http://www.arca.regione.lombardia.it/
mailto:supporto@arcalombardia.it



