GUIDA ALLA REGISTRAZIONE AGLI ELENCHI OPERATORI ECONOMICI

(Versione 1.0 — Ottobre 2018)
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Prerequisiti

Per poter accedere alle funzionalita della piattaforma telematica di E-procurement 'operatore economico deve essersi
prima registrato per ottenere le credenziali di accesso all’Area Riservata del Portale Appalti.

Per i requisiti tecnici, la registrazione e l'accesso dell'operatore economico all’Area Riservata della piattaforma
telematica, si rimanda al documento “Guida alla registrazione al portale di e-procurement” scaricabile dalla sezione
“Informazioni”, voce “Istruzioni e manuali”.



https://cuc.agenziaareanolana.it/PortaleAppalti/it/ppgare_doc_istruzioni.wp

Presentare l'istanza di iscrizione ad un elenco

l.  Accesso all’area riservata

Per poter interagire con a Stazione Appaltante, gli operatori economici devono accedere all’Area riservata della
piattaforma telematica di E-procurement (vedi capitolo “0. Prerequisiti”).

Accedere all’Area Riservata inserendo le proprie credenziali, ovvero il “nome utente” e la “password” inseriti nel
processo di registrazione e cliccare su “OK”.

A - A - A | GRAFICA - TESTO - ALTO CONTRASTO | MAPPA SITO CERCA- _ OK

Area riservata Elenco bandi di gara
utente: |pr0va
=t All'interno di questa sezione é possibile consultare [ bandi di gara secondo | tempi previsti dalla normativa dei contratti.
pa — |" reseneee Lobbligo di pubblicazione dei bandi di gara é previsto dall'art. 29 del D Lgs. 50/2016.

I dati di dettaglio delle procedure pubbliche sono consultabili selezionando il collegamento "Visualizza Scheda’, mentre in caso di

Registrati | Hai dimenticato la presenza del collegamento "Tabella informativa d'indicizzazione” é possibile inoltre accedere alla consultazione dei dati di dettaglio
password? previsti dal DPCM del 26 Aprile 2011.

Il.  Bandi e avvisi d’iscrizione “aperti”

Dopo aver effettuato I'accesso all’area riservata, cliccare sul link “Bandi e avvisi di iscrizione” come illustrato sotto. E
possibile presentare la domanda di iscrizione all’elenco operatori solo se risulta in “Stato: Iscrizione aperta”.
Cliccare su “Visualizza scheda” per accedere al dettaglio del bando/avviso di iscrizione.

Accessibilita Flenco per : Lavori

Titolo bando/avviso : Test
Assistenza tecnica . .

Data pubblicazione : 21/11/2017
News Riferimento procedura : E00001

Stato : Iscrizione aperta

-

Informazioni sulle singole Visualizza scheda Lé
procedure in formato
tabeliare

Prospetti annuali (art. 1 c. 32
1.190 del 6/11/2012)

Riepilogo contratti

Atti delle amministrazioni
aggiudicatrici e degli enti
aggiudicatori distintamente
per ogni procedura

Gare e pmcedure in corso

Gare e procedure scadute

Avvisi pubblici in corso

caduti

Avvisi di licazione, esiti e

Elenco operatori economici
Bandi e avvisi d'iscrizione

Esiti affidamenti




Sara quindi visibile la pagina di dettaglio del bando o avviso di iscrizione, da cui sono disponibili il file del bando o
awviso con gli eventuali allegati, eventuali comunicazioni del’'amministrazione, come nell’'esempio di seguito illustrato.

Izioni sulle singole
re in formato
le

hrmuali (art_ 1 c. 32
/11,/2012)

comtratti

e amministrazioni
ratrici e degli enti
ratori distintamente
procedura

lcedure in corso
lcedure scadute
blici in corso
blici scaduti

legindicazione, esiti e

g

peratori economici
N —

pmenti

Elenco per : Lavori In questa sezione vengono
pubblicati avvisi e documenti

Datapubhis SHNLEDD relativi a chiarimenti sulla

La validita indica il periodo entro il quale la Stazione
Appaltante potra procedere con gli inviti agli
operatori iscritti e abilitati all’elenco.

| termini di apertura e chiusura delimitano il tempo
a disposizione dell’operatore economico per
presentare l'istanza di iscrizione.

Da questa sezione e possibile scaricare
tutta la documentazione del bando o
awviso, inclusi gli eventuali allegati.

Validta - dal 20/11/2017 al 04/12/2017 procedura
Data apertura 1scriziom - 20/11/2017 dalle 12:00 ;I
Data chiusura 1seriziont : 01/12/2017 entro le 12:00
Riferimento procedura - E00001
Stato - [scrizione aperta
CATEGORIE

Categorie elenco
@ Operaton economict abihran a elenco

DOCUMENTAZIONE

) Test

COMUNICAZIONI DEL

In questa sezione sara possibile ritrovare la
documentazione trasmessa relative all’istanza.

Nessuna comunicazione dell amministrazione

COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE

0 commmicazionl ricevute

0 commmicazion archiviate

0 commmicazion Inviate

comunicazioni riservate tra Stazione Appaltante e

Invla una nuova comunicazione

In questa sezione vengono presentate le

I'operatore economico

LE TUE RICHIESTE INVIATE

Le tue richieste Inviate (Iscrizione, agglomamento, )

RICHIESTA ISCRIZIONE

Cliccare sul pulsante

“Richiesta di iscrizione” per
presentare la domanda di

Si evidenzia che le sezioni “Comunicazioni riservate al concorrente” e “Le tue richieste inviate”, nonché il pulsante
“Richiesta iscrizione” sono visualizzate solo se I'operatore economico ha effettuato I'accesso all’Area Riservata.

Ill.  Procedere con la “Richiesta di iscrizione”

Dalla scheda del bando o avviso di iscrizione illustrata sopra, procedere cliccando sul pulsante presente a fondo pagina

“Richiesta di iscrizione”.




CONIUINTCIILTOINT INIOCINVIIT T 7Ih GOTY TINIL

0 comunicazioni ricevute
0 comunicazioni archiviate
0 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazione

LE TUE RICHIESTE INVIATE

Le tue richieste inviate (iscrizione, aggiornamento, ...)

|:> RICHIESTA ISCRIZIONE

Torna alla lista

Verra avviata una procedura guidata dove compilare passo per passo le informazioni richieste.

.1 Conferma Dati anagrafici

Il primo passo riepiloga i dati anagrafici dell’'operatore economico inseriti in fase di registrazione.
Nel caso sia necessario modificare o aggiornare i dati cliccare sul pulsante “Modifica” e fare riferimento alle istruzioni
del manuale “Guida alla registrazione al portale di e-procurement” per eventuali chiarimenti.

Area riservata Richiesta iscrizione ad un elenco operatori

rova ! s .
M unyE 2 - DATI ANAGRAFICI SELEZIONE CATEGORIE H RIEPILOGO CATEGORIE H DOCUMENTAZIONE
|
Area personale | Esci RICHIESTS \\ PRESENTAZIONE DOMANDA |
I_Lu'ro vengono presentati i dati anagrafici generali dell' operatore economicol Passi previsti dal

Informazioni
) u visualizzarne il dettaglio premere il bottone "Modifica”. In caso di dati dell' opera processo di 550
Accesso area riservata

al passo successivo dell'iscrizione fintantoché i dati dell'operatore non vengono

Istruzioni e manuali

F.A.Q. Dati principali dell'operatore economico
Accessibilita
Ragi sociale o d i i prova
Assistenza tecnica
News N .
Tipologia :
Informazioni sulle singole Eroe it
procedure in formato Er T Tt 1
tabellare
Partita IVA :
Prospett annuali (art. 1 c. 32
L.190 del 6/11/2012) Sede legale =
Riepilogo contratu Posta elettronica: o
Legali rappresentanti : Rossi Mario dal 01/01/

Atti delle amministrazioni

aggiudicatrici e degli enti Direttori tecnici = nd

aggiudicatori distintamente
MODIFICA AVANTI > ANNULLA

per ogni procedura

Gare e procedure in corso




Se i dati anagrafici sono corretti, procedere cliccando sul pulsante “Avanti”.

1.2 Forma di partecipazione

Il passo “Forma di partecipazione” & disponibile solo se il bando o avviso di iscrizione prevede la possibilita per gli
operatori economici di iscriversi singolarmente oppure come raggruppamento temporaneo di imprese.

Si rimanda al bando o avviso per eventuali modalita o limitazioni sulla forma di partecipazione.

Area riservata

Benvenuto/a prova !

Area personale | Esci

Informazioni
Accesso area riservata
Istruzioni e manuali
F.AQ.

Accessibilita
Assistenza tecnica

News

Informazioni sulle singole
procedure in formato
tabellare

Prospetti annuali (art. 1 c. 32

Richiesta iscrizione ad un elenco operatori

DATT ANAGRAFICI SELEZIONE CATEGORIE RIEPILOGO
CATEGORIE DOCUMENTAZIONE HIESTA PRESENTAZIONE DOMANDA

| Se previsto per il bando d'iscrizi II'Elenco Operatori, é possibile partecipare all'Elenco come raggruppamento
ﬁ temporaneo. In tal caso é neces che le operazioni di inserimento dati nel presente sito web vengano effettuate

dall'impresa mandataria del raggruppamento specificando “Si” nella casella sotto riportata ed indicandone la

denominazione. .
Scegliere la forma

di partecipazione

1 campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Forma di partecipazione

Limpresa partecipa come Csi @No
mandataria di un

raggruppamento temporaneo? ©

< INDIETRO AVANTI > ANNULLA

ATTENZIONE: in questa fase si fa riferimento alla possibilita di iscriversi all’'elenco operatori come raggruppamento. Nel
caso si verra invitati a partecipare alle procedure di affidamento come raggruppamento. Diversamente un’impresa puo
iscriversi all’'elenco come singola e, quando inviata a presentare offerta, se necessario, costituire raggruppamento in

fase di offerta.

n.3 Partecipazione come raggruppamento temporaneo

Se &€ ammessa la forma di partecipazione in raggruppamento e si desidera avvalersi di tale facolta, una volta
selezionata l'opzione sara necessario indicare una denominazione convenzionale del raggruppamento (in genere
costituita dai nomi dei partecipanti, come nell’esempio sotto illustrato).




Benvenurto/a prova !

DATI ANAGRAFICI

FORMA DI PARTECIPAZIONE

COMPOSIZIONE RAGGRUPPAMENTO Hi

Area personale | Esci SELEZIONE CATEGORIE RIEPILOGO CATEGORIE

DOCUMENTAZIONE RICHIESTA H PRESENTAZIONE

DOMANDA i

Informazioni
Accesso area riservata Se previsto per il bando d'iscrizione all'Elenco Operatori, é poss|
temporaneo. In tal caso é necessario che le operazioni di inseri

Istruzioni e manuali dall'impresa mandataria del raggruppamento specificando “Si’]

In caso di partecipazione come
raggruppamento specificare in
questo campo una
denominazione “convenzionale”

F.A.Q. denominazione.
Accessibilita
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.
Assistenza tecnica
News Forma di partecipazione
Limpresa partecipa come
Informazioni sulle singole e e Tom

procedure in formato
tabellare

Taggruppamento temporaneo?

Prospetti anmuali (art. 1 c. 32
L.150 del 6/11,2012)

Riepilogo contrart

Atti delle amministrazioni q F
ivecdi. ici a doali gyt

< INDIETRO AVANTI > ANNULI

L

.4 Componenti del raggruppamento

Nel caso di iscrizione come raggruppamento comparira un passo “Componenti del raggruppamento” ove la

mandataria o capogruppo potra specificare quali sono le imprese mandandi.

FAO.
Ragione sociale :
Accessibilita
Assistenza tecnica R
News Codice fiscale :
Partita IVA :
Informazioni sulle singole
procedure in formato
Elenco delle mandanti

tabellare

Prospett annuali (art. 1 c. 32 Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Azioni

L.190 del 6/11/2012)

Riepilogo contratti
I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Atti delle amministrazioni Nuova mandante

aggiudicatrici e degli enti

Inserire i dati di ogni mandataria

aggiudicatori distintamente aponsias I

per ogni procedura

[Impresa (art.45 c.2/a DLgs so/26meT |

e premere “Aggiungi” una volta
terminato

-~

Gare e procedure in corso Nazione - * | Italia

|01475360559
|01475360589

Gare e procedure scadute
Codice fiscale = *
Awvvisi pubblici in corso

Partita IVA : *
Awvisi pubblici scaduti

Avvisi di aggindicazione, esiti e
affidamenti

Elenco operatori economici

AGGIUNGI
< INDIETRO AVANTI > ANNULLA

(=]




Informazioni sulle singole
procedure in formato
tabellare

Prospetti anmuali (art. 1 . 32
L.190 del 6/11/2012)

Riepilogo contratti

Atti delle amministrazioni
aggiudicatrici e degli enti
aggiudicatori distintamente
per ogni procedura

Gare e procedure in corso
Gare e procedure scadute
Avvisi pubblid in corso
Avvisi pubblicd scadut

Avvisi di aggiudicazione, esiti e
affidamenti

Elenco operatori economici
Bandi e avvisi d'iscrizione

Esiti affidamenti

Ragione sociale Codice fiscale Partita [VA Azioni

&£ W

~
/
L

I campi contrassegnati co

Cliccare qui per
modificare o cancellare i

dati della mandante gia

Se le mandanti sono pit d’una,
ripetere I'inserimento per ogni
mandante cliccando “Aggiungi”
per ognuna

AGGIUNGI

.Tipalogia * |~ Scegli una tipologia di impresa --

b e e e e e e e e e

‘ Nazione : * Iltaha
L —

i(}oditeﬁscale - I

i. ...................................................................................................
‘PartitaIVA : * |

< INDIETRO AVANTI > ANNULLA




1.5 Selezione categorie

Procedendo si giunge al passo di selezione delle categorie e classifiche per le quali & possibile e si intende iscriversi

all’elenco.

Marcare ciascuna categoria di interesse e specificare la classifica.

Benvenmto/a prova !

Area personale | Escl

DATI ANAGRAFICI FORMA DI PARTECIPAZIONE ” COMPONENTI RAGGRUPFAMENTO

ISELEZIO ATEGORIE RIEPILOGO CATEGORIE DOCUMENTAZIONE RICHIESTA PRESENTAZIONE

DOMANDA

Informazioni
Accesso area riservata
Istruzioni e manuali
FAQ.

shilita

Informaxzioni sulle singole
procedure in formato
tabellare

Prospetti annuali (art. 1 c. 32
L.190 del 6/11/2012)

Atti delle amministrazioni
aggiudicatrici e degli enti
aggiudicatori distintamente
per ogni procedura

Care e procedure in corso

Gare & procedure scadute

Avvisi pubblici in corso

Dy ito vergono elencate le categorie previste per 'Elence Operatori. Indicare per quali categorie ed eventuali
classifiche si intende iscriversi. Loperatore verra invitato a presentare offerte in base a tali classifiche. Loperatore dovra

quindi documentare la propria capacitd economico iaria e tecnico-organi. iva anche sulla base delle categorie

e classifiche indicate.

Categorie o prestazionl dell’'elenco

Filtra categorie/prestazioni per FILTRA

# Lavorl - Categorie per opere generall
0G1 - EDIFICI CIVILI E INDUSTRIALT = classifica I -

0G2 - RESTAURO E MANUTENZIONE DEI BENI IMMOBILI SOTTOPOSTI A TUTELA AI SENSI DELLE DISPOSIZIONI

IN MATERIA DI BENI CULTURALI E AMEIENTALT %
classifica II -

[Toes- STRADE, AUTOSTRADE, PONTI, VIADOTTI, FERROVIE, LINEE TRANVIARIE, METROPOLITANE, FUNICOLARI,
E PISTE AEROPORTUALL E RELATIVE OFERE COMPLEMENTARI %

classifica -
[[] 0G4 - OPERE DARTE NEL SOTTOSUOLO ¥ classifica -
[l oGs - DIGHE ¥ classifica -

[Tocs- ACQUEDOTTI, GASDOTTI, OLEODOTTI, OPERE DI IRRIGAZIONE E DI EVACUAZIONE %

classifica -
[[] 067 - OPERE MARITTIME E RI DI DRAGAGGIO % classifica -
D OGS - OPERE FLUVIALL D DI SISTEMAZIONE IDRAULICA E DI BONIFICA ¥ classifica -

o
< INDIETRO AVANTI = ANNULLA

Procedendo con “Avanti” verra mostrato il riepilogo delle categorie/classifiche scelte.

ITCO T IICT VO

Benvenuto/a prova !

Area personale | Esci

Informazioni
Accesso area riservata
Istruzioni e manuali
F.A.Q.

Accessibilita
Assistenza tecnica

News

Informazioni sulle singole
procedure in formato
tabellare

r

DATI ANAGRAFICI FORMA DI PARTECIPAZIONE H COMPONENTI RAGGRUPPAMENTO ” SELEZIONE
CATEGORIE | RIEPILOGO CATEGORIE DOCUMENTAZIONE RICHIESTA PRESENTAZIONE DOMANDA

AN
Controllare di aver ato tutte le categorie previste per 'Elenco Operatori, comprensive di eventuali classifiche. Per
modificare 1 dati in: tornare al passo precedente.
C ieo ioni selezi dall’'operatore

% Lavori - Categorie per opere generali
B 061 - EDIFICI CIVILI E INDUSTRIALT , classifica I

-8 0G2 - RESTAURO E MANUTENZIONE DEI BENI IMMO! TTOPOSTI A TUTELA AI SENSI DELLE DISPOSIZIONI
IN MATERIA DI BENI CULTURALI E AMBIENTALI , cla}

< INDIETRO AVANTI > ANNULLA

1.6 Scarica domanda iscrizione

10




Dopo aver selezionato le categorie, il passo seguente permette di specificare i firmatari della domanda di iscrizione,
ovvero nel caso di raggruppamento di inserirli come di seguito illustrato.

Area riservata

Benvenuto/a prova !

Area personale | Esci

Informazioni
Accesso area riservata
Istruzioni e manuahi
F.A.Q.

Accessibilita
Assistenza tecnica

News

Informazioni sulle singole
procedure in formato

Richiesta iscrizione ad un elenco operatori

COMPONENTI RAGGRUFPAMENTO SELEZIONE

230z i 0o Telo oy clelel 110 SCARICA DOMANDA ISCRIZIONE DOCUMENTAZIONE

N

| DATI ANAGRAFICI ” FORMA DI PARTECIPAZIONE

CATEGORIE

RICHIESTA n PRESENTAZIONE DOMANDA

Scaricare il file PDE contenente la domanda d'iscrizione che ssere verificata, eventualmente completata,

sottoscritta e caricata al passo successivo ("Documentazione ta”). Prima di procedere a generare il documento,

indicare il firmatario del documento per ogni partecipante al raggruppamento temporaneo.

A i¢ Ia e di i del PDF diventa disponibile solo dopo aver compilato correttamente i

firmatari di tutte le partecij i al raggr

Partecipanti al raggTuppamento temporaneo

Ragione sociale

ALISpA. &z

Cliccare qui per
inserire i dati
dei firmatari
delle ditte

tabellare

Prospetti annuali (art. 1 c. 32
L.190 del 6/11,/2012)

< INDIET! AVANTI > ANNULLA

Riepilogo contratti

Atti delle amministrazioni
aggiudicatrici e degli enti

Ragione sociale Firmatario Azioni

Informazioni sulle singole - o
procedure in formato R £
tabellare
Prospett annuali (art. 1 ¢. 32 Firmatario per ALI S.p.A.
L.190 del 6/11/2012)

Ragione sociale :
Riepilogo contratti

Tipologia impresa :
Atti delle amministrazioni fice e sa -
aggiudicatrici e degli enti
aggiudicatori distintamente Partita IVA :
per ogni procedura

Nominativo : Nome : * [Giuseppe
Gare e plocedure in corso [

Dati di nascita : a:*|Motta di Livenza
Gare e procedure scadute
Avvisi pubblici in corso Inserire i dati del firmatario per

Sesso : * f :
AvrvisimubBiies acadan ogni mandataria e premere

i .- Up oo ” q

W —— Codice fiscale : Aggiorna” una volta terminato
affidamenti Residenza : n:*[12
Elenco operatori economici -EI
Bandi e avvisi d'iscrizione di stato estero.
Esiti affidamenti =]

Incarico :

=]
AGGIORMNA

RICHTESTA ” PRESENTAZIONE DOMANDA

Informazioni

che dovra essere verif y

. il file PDF la d da d'i
Accesso area riservata Al
sottoscritta e caricata al passe successivo ("Documentazione richiesta™). Prima di procedere a generare il documento,

Istruzioni e manuali indicare il firmatario del documento per ogni partecipante al raggruppamento temporaneo

F.A.Q. la fu di g del PDF diventa disponibile solo dopo aver compilato correttamente i

ey firmatari di tutte le parteci) i al ragg

Assistenza tecnica

al raggr
News

Ragione sociale Firmarario Azioni

Informazioni sulle singole = A Rossi Mario
procedure in formato -

tabellare

Verdi Giuseppe Ed

GENERA PDF DOMANDA

Prospert annuall (art. 1 ¢. 32
1.190 del 6/11,2012)

Riepilogo contrarti

Cliccando sul pulsante “Genera pdf domanda” verra scaricato il file PDF dell’istanza contente tutti i dati anagrafici e

11



I'elenco delle categorie scelte.

I Domandalscrizione(5).pdf - Adobe Reader [ 3]

File Meodifica Vista Finestra 7 ®

@ ﬁ'} @ @ B @ | j-/ /2 E/ | IZ‘ = Strumenti Firma Commento

AVVISO PUBELICO RELATIVO ALL'INDIVIDUAZIONE DEGLI OPERATORI ECONOMICI,
QUALIFICATI PER L'ESECUZIONE DI LAVORI PUBBLICI, DA INVITARE ALLE PROCEDURE
NEGOZIATE PER L'APPALTO DI LAVORI DI IMPORTO COMPRESO TRA | 150.000 EURQE|

:[ 500.000 EURO

MODULO DI ISTANZA E DI DICHIARAZIONI PER ISCRIZIONE NELL'ELENCO DEGLI OPERATORI
ECONOMICI

Il sottoscritto 0, nato a (GE) il 01/01/1950, codice fiscale BF 30,
in qualita di Legale rappresentante dell'operatore INNOVA S.r.l. Societa a responsabilita limitata, con
sede legale in Treviso (TV) C.A.P. 31100, Via n. civ. 9, codice fiscale 01 0, partita .V.A

0, email ioli.it, mandatario per il raggruppamento "INNOVA - ELDA"
composto dai seguenti operatori economici mandanti:

. . ) _ _ codice fiscale | '63, partita 1.V.A.
263, rappresentato da Verdi Giuseppe nato a zo (TV) il 02/01/1974, codice
fiscale 690, in qualita di Legale rappresentante

m

Visti i contenuti tutti di "AVVISO PUBBLICO RELATIVO ALLINDIVIDUAZIONE DEGLI OPERATORI
ECONOMICI, QUALIFICATI PER L'ESECUZIONE DI LAVORI PUBBELICI, DA INVITARE ALLE
PROCEDURE NEGOZIATE PER L'AFPPALTO DI LAVORI DI IMPORTO COMPRESO TRA | 150.000
EURO E |1 500.000 EURO"

CHIEDE

di poter essere inserito nell'elenco

per le seguenti categorie d'importo:

« (OG1) EDIFICI CIVILI E INDUSTRIALI fino alla classifica IV

+ (OG2) RESTAURO E MANUTENZIONE DEI BENI IMMOBILI SOTTOPOSTI A TUTELA Al
SENSI DELLE DISPOSIZIONI IN MATERIA DI BENI CULTURALI E AMBIENTALI fino alla
classifica 11l

« (0S524) VERDE E ARREDO URBANO fino alla classifica lll-bis

Al sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 28.12.2000 n. 445 e s.m.I., consapevole del fatto che, in caso di

dichiarazione mendace verranno applicate nei suoi confronti, ai sensi dell’art. 76 del D.P.R.

n.445/2000, le sanzioni previste dal codice penale e dalle leggi speciali in materia di falsita negli atti,

oltre alle conseguenze amministrative previste per le procedure relative all'affidamento di contratti

+ che non sussiste alcuna delle cause di esclusione previste dalla partecipazione alle procedure
o .

i Fficl 4 ictm clalltart 00 Aol 1 COINNAE ~ lire i

Procedere applicando la firma digitale al file PDF nel formato previsto dal bando o avviso di iscrizione (es.: formato

P7M).

Nel caso di raggruppamenti il file dovra essere firmato da tutti i titolari di ciascun componente del raggruppamento.
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1.7 Documentazione richiesta

Nel passo “Documentazione richiesta” & possibile caricare tutti i documenti richiesti per la domanda di iscrizione, in
particolare il PDF prodotto al passo precedente, dopo averlo firmato digitalmente.

Per ciascun file da carica, cliccare su “Sfoglia...”, quindi selezionare il file (il nome verra visualizzato nella colonna
“Allegato”; nell’'esempio Domandalscrizione.pdf.P7M)), quindi cliccare su “Allega”.

ATTENZIONE: allegare tutti i documenti richiesti dal bando o avviso di iscrizione; la lista potrebbe non essere esaustiva.
Nel caso aggiungere ulteriori documenti utilizzando la casella libera come da annotazioni sull'immagine seguente.

Injormaziont - - T
DATI ANAGRAFICI ” FORMA DI PARTECIPAZIONE COMPONENTI RAGGRUPPAMENTO H SELEZIONE

Arcess: i
0 area servat CATEGORIE H RIEPILOGO CATEGORIE PRESENTAZIONE DOMANDA ‘
Istruzioni e manuali
F.AQ. :
Per effettuare ['iscrizione é necessario presentare la dom allegando i documenti indicati nel bando/avviso di
Accessibilita istituzione dell’Elenco Operatori Economici, ovvero nel re ento/disciplinare pubblicato.
: R A seconda delle esigenze dell'operatore é possibile aggiu (une alla volta) ulteriori documenti nell'ultima riga della
lista specificandone la descrizione ed il file da allegare.
News Ogni documento, dopo la sua selezione, va caricato nel si: di il corrispondente pul "Allega”.

Informazioni sulle singole I documenti contrassegnati con (*) sono obbligatori per procedere all'invio della domanda.

rocedure in formato . I .
@ bell f Cliccare su “Sfoglia...” e selezionare
tabellare il PDF scaricato in precedenza dopo
i i averlo firmato digitalmente

Prospetti annuali (art. 1 . 32 8 Allegato
L.190 del 6/11/2012) AN

- N
e Iscrizione Sfogla... | Nessun file selezionato.

[ % ] Iscrizione e rinnovo * t* Domanda Iscrizione (1).pdf (420 KB) i)
Atti delle amministrazioni
IRhEaT d'egii T 4 Sfogiia... | Nessun file selezionato.
aggiudicatori distintamente
Puot e un allegato della dimensione massima pan a 2048 KB.

per ogni procedura
to documenti per 420 KB, e puoi caricare documenti per altri 4700 KB.

Gare e procedure in corso

Gare e procedure scadute
< INDIETRO AVANTI >

LT Usare questa casella per aggiungere
ulteriori documenti specificandone

qui un titolo, quindi procedere con

“Sfoglia...” e “Allega”

Si presti attenzione al limite della dimensione degli allegati. Nell'esempio sopra raffigurato (vedi freccia arancione) i
limiti sono di 15Mb per ogni singolo file e di 50 Mb per I'insieme di tutti i file.
Dopo aver caricato tutti i documenti, procedere con “Avanti”.
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1.8 Presenta domanda

Dall’ultimo passo € possibile:
e stampare i dati inseriti per un ulteriore controllo
e salvare in bozza quanto inserito per riprendere il lavoro successivamente
e inviare la domanda di iscrizione, ovvero completare la procedura trasmettendo dati e i file caricati, in forma di
“busta digitale”, alla Stazione Appaltante

Area riservata Richiesta iscrizione ad un elenco operatori
S s el | pam ANAGRAFICI | Forma DI PARTECIPAZIONE | COMPONENTI RAGGRUPPAMENTO | SELEZIONE
Area personale | Esci CATEGORIE H RIFPILOGO CATEGORIE H DOCUMENTAZIONE RICHIESTA
!
Informazioni |
e Controllare di avere allegato tutti i documenti richiesti (upload), quindi premere “Invia domanda” esentare
definitivamente la domanda, oppure premere “Salva bozza" per salvare e completare I'invio successivamente.
Istruzioni e mamali
F-AQ. Riepilogo
Accessibilita
Titolo bando/avviso Test
Assistenza tecnica
Operatore economico prova
News
Legali rappresentanti Rossi Mario dal 01/01/2017
Informazioni sulle singole
f ) ngo Diretrori tecnici nd
procedure in formato
tabellare Forma di partecipazione
Prospetti annuali (art. 1 c. 32 ‘Mandanti
L.190 del 6/11/2012)
Cartegorie selezionate N
Riepilogo contratti
Documenti allegati (1) Iscrizione e rinnovo (Domanda Iscrizione (1).pdf)
Atti delle amministrazioni
aggiudicatrici e degli enti < INDIETRO || STAMPA DATI INSERITI | SALva Bozza [ Invia pomMAnNDA | ANNULLA
aggiudicatori distintamente
per ogni procedura

Cliccando su “Invia domanda” il sistema provvedera a trasmettere il pacchetto di dati alla Stazione Appaltante
restituendo data e ora di trasmissione.

Richiesta iscrizione ad un elenco operatori

La sua richiesta d'iscrizione & stata effettuata con successo e verra presa in esame nel pid breve tempo possibile.

La sua richiesta é stata inviata il 16/11/2016 12:33:35.

Torna al dettaglio bando

Il sistema inviera inoltre una mail PEC di conferma della trasmissione dell’istanza che 'operatore economico potra
conservare come ricevuta.

A seconda delle modalita scelte dalla Stazione Appaltante, 'operatore verra informato successivamente dell’esito
dell’iscrizione mediante notifica mail PEC e attraverso la sezione “comunicazioni riservate all'operatore” della
piattaforma telematica.
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Richiesta di chiarimenti

Qualora l'operatore economico abbia necessita di porre dei quesiti alla Stazione Appaltante inerenti la procedura di
iscrizione, dovra effettuarlo utilizzando le funzionalita di comunicazione messe a disposizione dal Portale Appalti e di
seguito descritte.

Le richieste di chiarimenti o quesiti devono essere posti entro i termini fissati dal bando o avviso di iscrizione e
comunque entro i termini previsti dal DLgs 50/2016.

Per formulare una richiesta di chiarimenti, cliccare sul link “Invia una nuova comunicazione” dalla scheda del bando o
awviso di cui al precedente paragrafo e nuovamente riportata sotto.

lzioni sulle _s'jngq){g Elenco per : Lavori
re in jormato

fo Data pubblicazione - 21,/11/2017
e

Validita - dal 20/11/2017 al 04/12/2017
bonuali (art. 1 c. 32

/11/2012) Data apertura Iscriziom : 20/11/2017 dalle 12:00

contratti Data chiusura 1seriziom - 01/12/2017 entro le 12:00

Riferimento procedura : E00001
e amministrazioni

ratrici e degli enti Stato : Iscrizione aperta
ratori distinfamente
procedura CATEGORIE
lcedure in corso
Categorte elenco
lcedure scadute
blici in corso @ Operator1 economicl abilitat a elenco
blici scaduti
e . DOCUMENTAZIONE
,ggrl.ld.u:,x!.z:l.omer egiti e
= ) Test
\peratori economici COMUNICAZIONI DELT'AMMINISTRAZIONE
visi d iscrizione Nessuna comunicazione dell' amministrazione
hmenti
COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE
0 commmicaziond ricevute

0 comumicazion archiviate

0 commmicaziond Inviate

Invia una nuova comunicazione

LE TUE RICHIESTE INVIATE

Le tue richieste tnviate (1scrizione, aggloMAamento, ...

RICHIESTA ISCRIZIONE
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I.  Nuova comunicazione

Compilare i dati inserendo nell’Oggetto “Richiesta di chiarimenti”, quindi nel corpo del messaggio I'oggetto della

richiesta (oppure rinviare ad un eventuale allegato — vedi passo seguente)

Area riservara Nuova comunicazione
e T e | |
Area personale | Esci

Inserire l'oggetto e il testo della comunicazione.
Informazioni

Accesso area riservata
I somi e 1 1 campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.
FAQ. Testo

Accessibilita

Oggelio : [R: r: Richiesta di chiarimenti

Assistenza tecmica

Testo : * Richiedo chiarimenti in merito alla suddetto procedura di gara.
News Grazie.
Distinti Saluti.

- . PROVA S.p.A.
Informazioni sulle singole P

procedure in formato
tabellare

Prospetti annuali (art 1 c. 32
1.190 del 6/11,2012)

Tl .

Atti delle amministrazioni
aggiudicatrici e degli enti
aggiudicatori distintamente
per ogni procedura

Gare e procedure in corso

Gare e procedure scadute

Awvisi pubblic in corso

Awvisi pubblic scaduti
AVANTI > ANNULLA

—— o e

Procedendo con “Avanti” si giunge alla scheda “Allegati” che consente di allegare al messaggio uno o piu file, indicando
per ciascuno una descrizione; per l'inserimento di un allegato fare riferimento alle istruzioni presenti nell'immagine

seguente.

Area riservata Nuova comunicazione

envenuto/a prova !
B 3 : | TESTO COMUNICAZIONE m RIEPILOGO

Area personale | Esci

Inserire gli li all i alla fcazi Ogni file caricaro va i e inviaro i
Informazioni corrispondente pulsante "Allega”
Accesso area riservara
Istruzioni e manuali
FAQ
Descrizione Allegato
Sfoglia... | Nessu selezionato. ALLEGA
Assistenza tecnica
News Puoi caricare un all della di ione ima pari a KB.
Hai caricato documenti per 0 KB, e puoi caricare documenti per altg
Informazioni sulle singole

procedure in formato
i < INDIETRO AVANTI > ANNULLA

Prospertri annuali (art. 1 ¢ 32
L 190 del 6/11/2012)

Procedendo con “Avanti” si giunge alla scheda “Riepilogo” che consente di controllare nuovamente il testo del
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messaggio e gli allegati inseriti prima di procedere con l'invio alla Stazione Appaltante; completare quindi cliccando su
“Invia comunicazione”

Area riservata Nuova comunicazione
, ; . .
= TIG ‘ TESTO COMUNICAZIONE H ALLEGATIT
Area personale | Esci
; ~ Verificare i dati inseriti e proseguire confermando ed inviando 1 dati medi il pul “Invia comunicazione’.
Informazioni u

Accesso area riservata

Testo
Istruzioni e mamuali
FAQ. Oggetto = R: R: Richiesta di chiarimenti
Accessibilita Testo : Richiedo chiarimenti in merito alla suddetto procedura di gara. Grazie. Distinti Saluti PROVA Sp.A.
Assistenza tecnica
News Allegati
Documenti inseriti : Nessun documento nserito.

Informazioni sulle singole
procedure in formato

tabellare < INDIETRO | INVIA COMUNICAZIONE | ANNULLA

Prospetti annuali (art. 1 c. 32
L 190 del 6/11/2012)

oo .

Il processo si conclude con la notifica dell’avvenuto invio della comunicazione con tracciatura della data e ora di invio
(e nel caso sia previsto, anche con il riferimento al numero di protocollo assegnato alla comunicazione dalla Stazione
Appaltante). La notifica di trasmissione viene inviata anche all’operatore economico tramite mail/PEC.

Area riservara Invio nuova comunicazione
BE[WE[IU[Q"& prova 1

Richiesta effettuata con successo.

Area personale | Esd o
e R La sua richiesta & stata inviata il 19/10/2017 14:37:23.

TORNA ALLO STEP PRECEDENTE

Il.  Risposta alle richieste di chiarimenti

Le risposte alle richieste di chiarimenti e quesiti vengono pubblicate sul Portale Appalti e sono visibili sulla scheda di
dettaglio del bando o avviso di iscrizione nella sezione “Comunicazioni del'amministrazione”.
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Izioni sulle singole
re in formato

le

hnmuali (art. 1 c. 32
11/2012)

contratti

e amministrazioni
ratrici e degli enti
ratori distintamente
procedura

leedure in corso

leedure scadute

blici in corso

blici scaduti

lezindicazione, esiti &

jri

Elenco per - Lavori

Data pubblicazione - 21,/11/2017

Validita - dal 20/11/2017 al 04/12/2017

Data apertura 1scriziom - 20/11/2017 dalle 12:00
Data chiusura 1scriziond : 01/12/2017 entro le 12:00
Riferimento procedura : E00001

Stato : Iscrizione aperta

CATEGORIE

Categorle elenco

@ Operatorl economicl abilitan a elenco

DOCUMENTAZIONE

) Test

pperatori economici
S

pmmenti

COMUNICAZIONI DELLAMMINISTRAZIONE

A

Nessuna comunicazione dell amministrazione < I

COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE

0 comunicazion ricevute
0 comumicaziond archiviate
0 comumicazion Inviate

Invia una nuova comunicazione

LE TUE RICHIESTE INVIATE

Le tue richieste inviate (1scrizlone, aggloImamento, ...

RICHIESTA ISCRIZIONE
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Comunicazioni tra Stazione Appaltante e Operatore economico

Tutte le comunicazioni tra la Stazione Appaltante e I'Operatore economico avvengono in modalita telematica mediante
il Portale Appalti e con l'ausilio di notifiche mail PEC.

Per comunicazioni si intendono tutte quelle effettuate nel corso della procedura di iscrizione quali:
e richiesta di chiarimenti o documenti per il soccorso istruttorio
e comunicazione dell’abilitazione o dell'esclusione dell’istante
e comunicazione del sorteggio del numero d’ordine iniziale
e invito a presentare offerta
e ecc.

Dal Portale Appalti I'Operatore economico potra consultare le comunicazioni della Stazione Appaltante, rispondere
direttamente o inviare proprie comunicazioni inerenti la procedura di iscrizione.

Dalla pagina di dettaglio del bando o awviso, nella sezione “Comunicazioni riservate al concorrente” & possibile
visualizzare le comunicazioni ricevute (lette o non lette), visualizzare le comunicazioni gia inviate alla Stazione
Appaltante e inviarne di nuove. E presente inoltre la lista delle comunicazioni archiviate (la piattaforma telematica
sposta le comunicazioni da ricevute ad archiviate automaticamente dopo un periodo predefinito, di default di 30
giorni).

COMUNICAZIONI DELLCAMMINISTRAZIONE

Nessuna comunicazione dell'amministrazione

:> COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE

1 comunicazioni ricevute
0 comunicazioni archiviate
1 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazione

PRESENTA OFFERTA

Torna alla lista

Cliccando su “comunicazioni ricevute” si accede alla lista dove sono evidenziate quelle non ancora lette.
Cliccando sull’oggetto della comunicazione & possibile accedere alla scheda di dettaglio della comunicazione per
leggerla nella sua completezza.

Nella scheda di dettaglio oltre al testo del messaggio sono presente anche eventuali allegati (vedi immagine seguente).
Inoltre, qualora sia previsto (a seconda del tipo di comunicazione), nella scheda di dettaglio € presente anche il
pulsante “Rispondi” che consente all'Operatore di rispondere direttamente ad eventuali richieste della Stazione
Appaltante.
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Area riservata
Benvenuto/a prova !

Area personale | Esci

Informazioni
Accesso area riservata
Istruzioni e mamali
F.AQ.

Accessibilita
Assistenza tecnica

News

Dettaglio comunicazione ricevuta

ﬂ Di seguito vengono p i i dati della icazione ricevuta con gli eventuali documenti allegati.

' Testo : Comunichiamo che.
' Data invio: 17/10/2017 11-34:30
| Data lettura: 17/10/2017 11:35:31

Allegati : Nessun allegato presente.

e

U A R A I

e —,SNNY e

e e
e e
e e e e e e )

Informazioni sulle singole
procedure in formato
tabellare

Torna alla lista
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