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scritta di Venicecom s.r.l. Si riserva il diritto di apportare in qualsiasi momento modifiche ai contenuti
presenti in questa pagina. L'utilizzo del portale, una volta pubblicate le eventuali modifiche, comportera
I'accettazione automatica di tali variazioni da parte dell'utente. Venicecom S.r.l. non garantisce che il
contenuto del sito e dei propri servizi soddisfi le richieste o le aspettative dell'utente. Venicecom S.r.l.
non e responsabile per la mancata fruizione del servizio che dovesse dipendere da problemi di
connessione alla rete Internet e per eventuali malfunzionamenti del sito. Venicecom S.r.l. garantisce che
il trattamento dei dati personali che dovessero pervenire via posta elettronica o moduli elettronici, anche
in sede di registrazione, € conforme a quanto previsto dalla vigente normativa sulla privacy (d.lgs. 30
giugno 2003, n.196, in vigore dal 1° gennaio 2004). | dati personali dell'utente (richiesti per |'accesso ai
servizi) non saranno ceduti a terzi, il loro utilizzo servira per comunicazioni relative al sito e ai suoi
contenuti personali dell'utente (richiesti per I'accesso ai servizi) non saranno ceduti a terzi, il loro utilizzo

servira per comunicazioni relative al sito e ai suoi contenuti.
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1. Il Sistema Telematico di Acquisto PRO-Q

Il Sistema telematico di acquisto PRO-Q, sviluppato da Venicecom S.r.l. € una delle soluzioni pil scelte e adottate
dalle Stazioni Appaltanti italiane per la predisposizione e la gestione delle Gare d’appalto.

Attraverso PRO-Q (nel seguito anche “sistema”) gli Operatori Economici possono prendere visione delle gare di
appalto telematiche indette da ciascuna Stazione Appaltante, qualificarsi secondo i requisiti richiesti e
presentando la relativa documentazione, partecipare alle gare.

PRO-Q accompagna inoltre gli Operatori Economici nelle diverse fasi della partecipazione alle gare.

Ogni Utente potra accedere al portale PRO-Q, attraverso I'apposito link, presente sul sito Web di PRO-Q.

Da qui & possibile avviare le procedure di Registrazione al Portale e di Iscrizione all’Albo Fornitori.

Nella sezione Informazioni, presente nell’home-page del portale, € possibile visualizzare un elenco delle
categorie merceologiche, suddivise per tipologia di appalto, per le quali & possibile fare richiesta d’iscrizione
all’albo della Stazione Appaltante.

L'inserimento e la scelta delle categorie merceologiche da inserire a portale & di competenza esclusiva della
Stazione Appaltante. Pertanto, qualora gli Operatori Economici non trovino la categoria merceologica di loro
interesse, non potranno procedere con l'iscrizione, bensi contattare esclusivamente la Stazione Appaltante.

Inoltre, & presente una sezione dedicata alle Ultime News inerenti all’operativita del Sistema, le procedure di
gara e iscrizione all’Albo Fornitori, e altre informazioni utili.

Una volta effettuato il Log-in, da apposito menu Info & Service Desk si puo accedere ad una sezione in cui
scaricare il manuale per |'utilizzo della piattaforma PRO-Q e reperire i contatti Help Desk per ottenere supporto
tecnico sul Sistema.

Il presente manuale contiene anche le novita presenti in piattaforma alla luce del necessario

> adeguamento dovuto all’acquisto di efficacia del Nuovo Codice degli Appalti, D. Lgs. 36/2023

a far data dal 01/07/2023.

Gli operatori economici sono invitati ad aggiornare i propri dati inserendo le nuove
dichiarazioni rese nel rispetto del nuovo Codice.

Si rinvia, in particolare, a quanto descritto alle pagine 9,10 e 17 presente Manuale.
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2. Autenticazione

La maschera di accesso alla piattaforma e stata aggiornata alla tecnologia VIS.

Per l'utente gia registrato, I’accesso avviene con le credenziali gia in possesso.

Autenticazione
Accedi con la tua utenza PRO-Q

=ername

Lsermame

Password

Password

Recupera Password Nuovo Utente

2.1 Cambio Password
Per il cambio della password, procedere come segue:

> Dall’homepage, cliccare su Log- in > Utilita > Cambio Password alla sezione dedicata e procedere con
I'inserimento della password “vecchia” e di quella “nuova” sostitutiva, quindi premere sul tasto SALVA.

. =02) Fomitore02 Botr (Botr_Fomitore02)
#  Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione ~ Richieste di Preventivo Gare  Info & Service Desk @  Logout(#

Cambio Password

Vecchia Password: *
Nuova Password: *

Minimo 10 caratteri, almeno una maiuscola, almeno una minuscola, almeno un numero, almeno un carattere speciale. La password non pud inclire contenere due caratteri uguali conseculivi
Conferma Nuova Password: *

Digitare nuovamente la password.

3 B3
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2.2 Recupero Password

L’utente iscritto o registrato al sistema telematico, in caso di smarrimento della password necessaria per
accedere al proprio profilo, ha la possibilita di effettuarne il recupero automaticamente.

» dall’Homepage cliccare su Log-in > Password dimenticata.

> In tal modo I'operatore, inserendo il proprio Nome utente, ricevera in automatico una mail al proprio
indirizzo di posta elettronica per poter procedere al reset password.

Autenticazione

Accedi con la tua utenza PRO-Q

Username

OperatoreECO03

Password

Recupera Password MNuovo Utente

Richiesta Modifica Password

Nome utente:
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3. Il Processo di Registrazione all’Albo Fornitori

Per partecipare ad una Gara Aperta |'utente che non é iscritto all’Albo Fornitori ha la possibilita di procedere
con la Registrazione al Sistema.

La procedura ha lo scopo di fornire all’'utente le credenziali (nome utente e password) per poter accedere ed
usufruire del portale Web.

) All'utente appaiono varie schermate in cui viene richiesto di inserire alcune informazioni necessarie per la
registrazione.

Diverse informazioni sono obbligatorie (evidenziate con un asterisco accanto al nome del campo), altre sono
invece facoltative.

“—> Qualora un dato obbligatorio non sia stato inserito, non & possibile procedere allo step successivo. Il sistema
evidenzia i dati obbligatori mancanti attraverso un alert a video, posto corrispondenza dell’evento “Avanti”
e mediante un quadratino rosso, posto in corrispondenza di ogni informazione obbligatoria mancante.

“—> Ogni pagina dispone anche del pulsante “Indietro”, attraverso il quale & possibile tornare alla schermata

precedente rispetto a quella corrente; in questo caso eventuali dati inseriti nella schermata corrente
andranno persi, se non salvati.

| passaggi fondamentali per effettuare la registrazione al portale PRO-Q (di seguito anche “step”) sono i
seguenti:

» Dalla homepage del portale PRO-Q, cliccare su Registrazione > Registrazione Utente;
> Inserire i dati richiesti per I'identificazione

STEP 1 (Identificazione)

PROC ~—

Home = Albo Fomitori > Registrazione (dentificazione 1 di 6) mercoledi 21 aprile 2021

Registrazione  Albo Fomitori  Login
Registrazione
o O 0
-
Identificazione Dati Op. Econ. Riepilogo
Dati

ATTENZIONE!!

La registrazione permene di partecipare a tutte le procedure di gara ad eccezione di quelle in economia, per e quali & necessaria liscrizione allAlbo Fomitari

Dati utente

Cognome ® Nome*

Codice Fiscale* Gelesiora— ¥ omooadica Profilo Utenta* ~ Selezions — -
Luoge & Data di nascita

Provincia _ Selesions - - € ~Selezions — -

Nazione* falia - Data (gg/mm/aaaa) * =]

Residenza

Provincia * - Citta*

Indirizza * N.Civico®

cap

> Dati utente: mostra tutti i campi richiesti per Iiscrizione dell’'utente responsabile del processo di gare
telematiche, ovvero dell’utente che ha le qualifiche per impegnare I'Operatore Economico.
Sara necessario specificare:
e Nominativo (cognome, nome, codice fiscale)
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e  Profilo utente

e Luogo e Data di nascita (citta, provincia, nazione, data di nascita)

e Residenza (citta, provincia, indirizzo, numero)
e Recapiti (telefono, fax, email)

> Identificazione permette di specificare Nome Utente e Password per |’accesso al portale.

Identificazione
MNome Utente -
Minimo & caratteri di lunghezza (2. 0.9. AZ - @)

Verifica Nome Utente

Password * .

Conferma password

Digitare nuavamente la password

0TIV
0

Digitare [a parola contenuta nellimmagine.

Verificz Parola *

Minimo 10 caratteri. almena una maiuscola, almenc una minuscols. almeno un numera, almeno un carattere spaciale. La password non pub inaltre cantenere dus carattert uguali conseautivi

*= Campo Obbligatorio

E molto importante che le ditte fornitrici tengano bene a mente, ed in maniera riservata, Username e
Password scelte. Per ragioni di sicurezza, nessuno, nemmeno I'amministratore di sistema, pud accedere al

profilo di ogni singolo Operatore Economico.

STEP 2 (Dati Operatore Economico)

Home > Albo Fomitori » Registrazione (Dati impresa 2 di 6)
Registrazione  Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Registrazione

-

Igenificazione

Dati Fornitore

Dencminazione *

Indicare L2 ragione sociale owera titolo, nome & cognome
in caso di professicnista NON INSERIRE CODICI NUMERICI
o

Dati Op. Econ.

Tipologia foritore *

O

Rigpilogo
Dati

041789654

PRIVO DI SENSO

Sio Inmernet 1BAN

Codioe Fiscale * . Partta VA® .

— Seleziona -
Email operatore economics (non PEC) + PEC formitore *
Indicare un indirizzo meail NON PEC.

Astenzione: [indifizzn e-mail operatare economica (non PEC) la
Sede Legale
Indirizza * 1A REALE 10 N civico * o
=5 ooss1 == ROMA
Provincia = Roma Nazione * aly
Fuso Oraria (UTC+01.00) Amstardam, Beriin, Bern. Rome, Stockholm, Vi ¥
Telefono * Fax

> Dati Fornitore consente I'inserimento di tutti i dettagli relativi all’'operatore che si iscrive. Sara possibile

indicare:

- Dati operatore economico (denominazione, tipologia operatore economico, sito Web, codice fiscale, partita
iva). In funzione della tipologia di operatore economico selezionata (es. “libero professionista”), il sistema
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rendera la compilazione di taluni campi facoltativa e non piu obbligatoria (ad. es. i dati relativi alla camera di
commercio)

- E-mail Operatore Economico non PEC (utilizzata per la notifica di qualsiasi comunicazione/evento) e PEC
Operatore Economico

- Sede legale (indirizzo, numero, citta, CAP, provincia, nazione, telefono, fax)

- Fuso orario

- Iscrizione Camera di Commercio (n. iscrizione, sede, data iscrizione)

- Oggetto sociale (breve estratto)

- Codice attivita

- REA

- Durata della societa

- Atto costitutivo (estremi identificativi)

- Data atto costitutivo

Camera di Commercio

Azpartensnzs slla categoria dle micrs, piccole @ Medie NS (apnartiens

OMNon Agpartiene
Numero Iscrizione > Sades
Data di Iscrizione (gg/mmiazaz) =]

Le imprese con sede n uno stato estero, devano indicare | dati di iscrizions nef&lbo o Lists ufficiale dello Steto di appartenenza e allegare una copia del relativo certficato.

Oggtto socigle

Inserie un estrato delloggetto socizle

Codice attivita*

FEA® Datatermine della sacieta + B

Indeterminate

Atto costitive
{estrem igentificativi)

Data atto costitutio B

- Sedi operative

Sedi operative

Sedi operative impresa del Foritore

Indirizzo Latitudine

Viale Miramare, 15 CAP 00001 Trieste o o i} S
Indirizzo
Latitudine

Longitudine

Le coordinate devono essere espresse in gradi decimali
sava

- Soggetti di rappresentanza (titolari, soci, amministratori e altri soggetti muniti di rappresentanza);
in questo campo bisogna indicare ai sensi dell’art. art. 94 c. 3 e 4 del D.Lgs. 36/2023:

e incaso diimpresa individuale: Titolare o Direttore tecnico;

e in caso disocieta in nome collettivo: Socio amministratore o del Direttore tecnico;

e in caso disocieta in accomandita semplice: Soci accomandatari o Direttore tecnico;

e in caso di altro tipo di societa o consorzi: membri del consiglio di amministrazione cui sia stata
conferita la legale rappresentanza, ivi compresi gli institori e i procuratori generali; componenti
degli organi con poteri di direzione o di vigilanza o soggetti muniti di poteri di rappresentanza, di
direzione o di controllo; direttore tecnico o socio unico;

e Amministratore di fatto nelle ipotesi di cui ai punti precedenti;

e nel casoin cui il socio sia una persona giuridica, indicare gli amministratori di quest’ultima;

e in caso di studio associato: Associati
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Per ciascun soggetto & necessario indicare i dati anagrafici di base, la carica sociale e la presenza o meno di
condanne ai sensi dell’art. art. 94 c. 1 D.Lgs. 36/2023.

N.B.

E necessario aggiornare la dichiarazione resa in tale sezione affinché — in fase di iscrizione — la domanda di
iscrizione all’albo autogenerata dalla piattaforma contenga gli esatti riferimenti normativi aggiornati,
diversamente facenti riferimento all’art. 80 c.1 D.Lgs. 50/2016.

- Direttori tecnici: in questa sezione occorre identificare eventuali direttori tecnici riportati nel Certificato CCIAA;
per ciascun soggetto & necessario indicare i dati anagrafici di base, la carica sociale e la presenza o meno di
condanne ai sensi dell’art. 80 c.1 D.Lgs. 50/2016.

Informazioni su Rappresentanti e Dirsttore tecnico

(a) Soggetti muniti di rappresentanza T ———

Indicare (art 94 c. 3e 4 del D. Lgs. n. 36/2023)

Diretiors teenica;
* incasa ol sozietd in aceemandits semplice: Soal accamandatari o

MNome Cognome Codice Fiscale C ale Data nascita ‘Comune nascita Nazione nascita Condanne

e y
Utente ECO09 CFUTENTEECO09 CONSIGLIERE 01/01/1966 ESTERO Madagascar No u ,
con poteri di direzione o di vigilanza o soggetti muniti di poteri di
repErasentanzs.  irezions o & sontolo; Gretirs teanicn o 520
s
(b) Direttori tecnici @ONoOSi

(Indicare solamente i Direttori Tecnici presenti nel Certificato
della Camera di Commercio) *

N.B. In seguito all’adeguamento al nuovo codice D.Lgs. 36/2023, i soggetti cessati sono stati espunti dall’elenco
dei soggetti rilevanti, pertanto, la sezione non é pill presente.

Eventuali soggetti cessati inseriti in precedenza resteranno visibili sui documenti precedentemente generati ma
non saranno modificabili per assenza della sezione stessa.

Informaziani su rappresentanti e direttori tecnici

(@ So9e & e
Indicare R

Nome Cadice Fiscale Carica Sociale Data nascita Comune nascita Nazione nascita Condanne

Messun Record Trovata

(b) Direttori tecnici BNCOSI
(indicare solamente i Dirattori Tecnici presenti nel
Centificata dell Camera di Commercio) *

®NoOsi

Indicare i soggeti cessati nellan ente la data di
pubblicazione del Bando di gara o di invio d]
dinwito:

S Ceasa dalla carica in deo perisde.

- Appartenenza a consorzi: in questo campo bisogna indicare I'’eventuale appartenenza a:

° Consorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro costituito ai sensi della legge 25/06/1909, n.
422 e del decreto legislativo del Capo provvisorio dello Stato 14 dicembre 1947, n. 1577, e successive
modificazioni [Art. 65, comma 2, lett. b) D.Igs. n. 36/2023];
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° Consorzio fra imprese artigiane costituito ai sensi della legge 08/08/1985, n. 443 e successive
modificazioni [Art. 65, comma 2, lett. c) D.lgs. n. 36/2023];

° Consorzio stabile, costituito anche in forma di societa consortili ai sensi dell'art. 2615-ter del Codice
civile, tra imprenditori individuali, anche artigiani, societa commerciali, societa cooperative di
produzione e lavoro [Art. 65, comma 2, lett. d) D.Igs. n. 36/2023]

- Consorzi: in questo campo bisogna indicare se I'Operatore Economico appartiene ad un consorzio/é un
consorzio e se rientra in una delle seguenti forme giuridiche:

° Consorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro costituito ai sensi della legge 25/06/1909, n.
422 e del decreto legislativo del Capo provvisorio dello Stato 14 dicembre 1947, n. 1577, e successive
modificazioni [Art. 65, comma 2, lett. b) D.Igs. n. 36/2023];

° Consorzio fra imprese artigiane costituito ai sensi della legge 08/08/1985, n. 443 e successive
modificazioni [Art. 65, comma 2, lett. c) D.lgs. n. 36/2023];

° Consorzio stabile, costituito anche in forma di societa consortili ai sensi dell'art. 2615-ter del Codice
civile, tra imprenditori individuali, anche artigiani, societa commerciali, societa cooperative di
produzione e lavoro [Art. 65, comma 2, lett. d) D.Igs. n. 36/2023]

Consorzi
Appartiene a Consorzi ™ ®MNo S

Indicare:

» Consorzio fra societd cooperative di produzione e lavoro costituito ai
sensi della legge 25/06MM809, n. 422 e del decreto legislative del Cape
provvisoro dello Stato 14 dicembre 1247, n. 1577, e successive
modificazioni [Art. 85, comma 2, lett. b) DUgs. n. 362023

= Consorzio fra imprese artigiane costituito ai sensi della legge
08/03/1885, n. 442 e successive modificazioni [Art. 85, comma 2, lett
c) Dgs. n. 332023];

» Consorzio stabile, costituito anche in forma di societa consortili ai
sensi dell'art. 2615-ter del codice civile, tra imprenditori individuali,
anche artigiani, societd commerciali, societa cooperative di
produzione e lavoro [Arf. 65, comma 2, lett. d) D.igs. n. 36/2023].

E un Consorzio ®NoSi

Indicare:

* Consorzio fra societd cooperative di produzicne e lavoro costituito ai
sensi della legge 25/06/1808, n. 422 e del decreto legislativo del Capo
provvisoro dello Stato 14 dicembre 1247, n. 1577, e successive
modificazioni [Art. 85, comma 2, lett. b) DUgs. n. 362023

= Consorzio fra imprese artigiane costituito ai sensi della legge
08/02/1885, n. 443 e successive modificazioni [Ar. 85, comma 2, lett
c) D.lgs. n. 38/2023];

» Consorzio stabile, costituito anche in forma di societa consortili ai
sensi dell'art. 2615-ter del codice civile, tra imprenditori individuali,
anche artigiani, societd commerciali, societd cooperative di
produzione e lavoro [Art. 65, comma 2, lett d} D.lgs. n. 38/2023].

- Inps (matricola, sede competente)

- Inail (codice impresa, P.A.T., sede competente)

- Cassa edile (sede, codice azienda, matricola)

- Albi in questo campo e possibile indicare I'iscrizione ad albi o ordini professionali, in relazione alla forma
giuridica o all'attivita svolta e relativa Cassa previdenziale; in caso di Studio Associato bisogna indicare le iscrizioni
per ogni associato (specificando per ogni riga anche il nome e cognome).
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Cassa adile

Sede Codice azienda

Matricola

Albi

Iscrizione Albi *

Isariziane ad alki o ordini professianal, in relzziane alla forma grsidica o
alfattivith svelta ereiativa Casse previderzial.

In cesodi Assosiazions diliber professionist o Societh di Srafessionist
indicare | perogn assecizs P “ata (spec
Ferogri fgaanche | reme = cogromel.

e Indicare i contratti attivi. Il campo indica contratti passati o in essere con I'Ente
e Indicare gli Enti ai quali ci si vuole iscrivere
e Cliccare suavanti

Contratto Attivo

Il fomitore ha, o ha swuto, un contratta attivo [m]

Enti

Seleziona gli enti & quali ci si vuole iscrivers Emi da associare Emi associati
(Spuntare lente principale)

* = Campo Obkligssario

o Alla schermata di Riepilogo dati, cliccare su Procedi

PRO-Q

E-PROCUREMENT EVOLUTION
A Registrazione Ao Fomitori  Utiita  Sistema di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk @  Logout
Identificazione Dati Op. Econ. Riepilogo Dati

Dati Utente

‘Cognome Rossi Nome Mario
Codice Fiscale CFMRRRSSE0M

Profil Utente Legale Rappresentante Stato del Fomnitore

Luoge e Data di nascita

citta Pangi Provincia Estero
Nazione FRANCIA Data di nascita (gg/mm/aaaa) 01/01/1960
Residenza

Citta Milano Provincia Milano
Indirizzo Viale Monza N 45
CAP 000149

Recapiti

Telefono 02457845 Fax

E-mail mariorossi@mail it
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Luogo

Data (gg/mm/aaaa) 0710172023

Nifornitore ha, o ha avuto, un contratto attivo

VUna volta che la registrazione risulta correttamente avvenuta, compare la dicitura “I'inserimento
DATI richiesti & stato eseguito correttamente”.

PRO-Q

E-PROCURENVIENT EVOLLITION

Registrazione Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Registrazione Fornitori

Linserimente DATI richiesti & stato eseguito comettamente.

Cliceare sul pulsants "AVANTI" per partecipare alle gare.

Cliccando su Avanti, compare la scheda riepilogativa dell’Operatore Economico, che risulta regolarmente
registrato al portale PRO-Q, come da spia di avvenuta

PRO-Q -

Registrazione = Albo Fornitori  Utilita

registrazione di colore

verde

Sistema di Qualificazione Gare Info & Service Desk  Log Out

Contatti Service Desk Pro-Q

Requisiti tecnici per uso sistema
Elenco categorie merceologiche

Esito Gare
Regolamenti Awiso istituzione Alba Formitori
Bandi scaduti Procedure senza bando scadute
Fomitori Operativi

Scheda Fornitore

Stato del Fornfrore

Registrata Dava di registrazions 210472021
Seadenza snnusle Seate doeument forminare Regalare
Scadenza wiennale Data approvazions storica
Comunicazioni di albo non lecte Nessuna

Comunicazioni di gara non lette Nessuna
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3.1 Modifica della registrazione

L'utente registrato al sistema telematico potra effettuare la modifica dei dati inseriti dal menu
REGISTRAZIONE > Dati utente.

A G Ao Fonitori | Ubits | Sistema i Qualificszione  Gare  Info & Servioe Dask @  Logout (@

Registrazans uiznte

W Dati Utente
Conlatii Services Desk Pro-Q Requisiti lecnici per uso sistema

Cliccando la scritta sottostante il pallino verde della barra di modifica, l'utente accedera
direttamente alla sezione nella quale si vogliono apportare le modifiche.

Dati Utente
mewcazmne a Op. Econ R\#gn Dati

Il sistema richiedera conferma a procedere. | dati modificati se non salvati andranno persi, lasciando
attivi quelli presenti.

Dati Utente
Identificazione Dati Op. Econ Riepilogo Dati
Dati Utente
Cogname Fornitors Nome Bor
Cadice Fiscale CFSC1220111G o «
Profilo Utarte Tiolare
1 dstiinserit in questo step,
Luogo e Data di nascita ® veranno persi se non salvat
. Continuare?
citta Ficarra Messina
Naziane TALIA izzzz) 200211848
Residenza
citd asdasda Estero
Indirizza ndiizz oK | | Cancel Civica
cap 0175
Recapiti
Telefono 041000111 Fax
Ema test@gmail com
= Campo Obbligatorio
=1

Cliccando SALVA a fondo pagina i dati saranno salvati saranno visibili nella sezione “Riepilogo”.

N.B. In caso di partecipazione ad una gara, le modifiche apportate e salvate saranno immediatamente
visibili nella nuova Domanda di partecipazione generata.
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4. |l Processo di Iscrizione all’Albo dei Fornitori

L’Iscrizione Albo Fornitori € quel processo che permette ai Fornitori di essere invitati a partecipare alle procedure
negoziate da parte delle Pubbliche Amministrazioni.

Il processo di iscrizione si articola in fasi (di seguito anche “step”).

N.B.: i primi due step sono in comune con il processo di registrazione; pertanto, I'utente gia registrato proseguira
nella compilazione dallo Step 3 in poi. Diversamente un nuovo utente iniziera con la compilazione dallo Step 1.
(Si rinvia al paragrafo sul processo di Registrazione).

> Dall’home page del portale PRO-Q, cliccare su Albo Fornitori > Iscrizione Fornitori;

> Cliccare su Procedi con l'iscrizione all’Albo;

Home > Albo Fomitori > lscrizione Fomitori

Registrazione Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione = Gare  Info & Service Desk  Log Out

Iserizione Fornitori

lgcrizione Alboe Fornitori

Ariwalmente lei & un utente registrato a sistema ai fini della partecipazione alle procedure Aperte, se desidera puo procedere con l'iscrizione all'zlbo Fornitori oppure rimanere solo un Fornitore registrato

Toma ellHome page

Attenzione!ll
Frocedi con MNscrizione allAlbo Liscrizione allAlbo dei Fornitori & unoperazione irreversibile.

STEP 3 (Capacita Economico Finanziarie)

PRO-Q

EPROCURBMENT EVOLUTION

_Fomiore_Regl)
% Gare info & Service Desk. @ Logout(

o o o O O o O O O

Identificazione Dati Op. Econ Capacith EcolFin Informazioni Dichiarazioni Categorie Fiepilogo Dati Documenti

Riepiogo

Capitsle Versato in Burs

Fatturato globale

Anno*

222 v imgoric Euro
e 2021 imperio Eura
e 2020 imporio Eura *

*= campo obbigatorio

= =1 =
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e Capacita economiche e finanziarie, permette di specificare le qualita economico-finanziarie dell’operatore
economico, indicando:

- Istituti di credito (istituti di credito con i quali si sono avuti maggiori rapporti negli ultimi tre anni)
- Capitale sociale (dichiarato e versato)

- Titolari quote/azioni (titolari quote/azioni del capitale sociale come da libro soci)

- Fatturato globale (ultimi tre anni)

STEP 4 (Informazioni)

PROG -

¢ Informazioni tecniche: consente di dichiarare eventuali certificazioni in possesso, specificando a titolo
esemplificativo:

- Certificazioni SOA

- Certificazioni ISO 9001

- Ecc.

| documenti relativi alle certificazioni andranno poi allegati nell’apposita sezione “Inserimento
Documenti” (dopo il riepilogo dei dati).

¢ Informazioni commerciali per indicare:

- Sedi secondarie nel territorio nazionale

- Certificazioni commerciali (certificazioni commerciali ottenute da soggetti terzi per servizi e prodotti)

- Brevetti (brevetti e altri diritti di privativa)

- Principali clienti in ordine decrescente diimporto e % sul fatturato secondo I'ultimo bilancio approvato
(per I'inserimento occorre indicare ragione sociale, importo e % di fatturato, quindi cliccare sul tasto
“Aggiungi”; in tal modo il cliente sara visualizzato nella griglia sovrastante)

- Aree di interesse per gli appalti della Stazione Appaltante

¢ Informazioni su organizzazione aziendale per indicare:
- Tipo di contratto (tipo di contratto, dettagli contratto)
- Personale (dirigenti, quadri, impiegati, operai, altro personale)
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STEP 5 (Dichiarazioni)

Q

@ @ @ .4 @ O O O

Identificazione Dati Op. Econ Capacita EcofFin Informazioni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Document Riepilogo

Dichiarazioni

Societa controflate *

Societa controllanti *

Norme lavoro disabili

Dichiarazioni art. 94 D.Lgs. 3612023

In merito alfart 34 D. Lgs 3612023 le dichiarazioni vengano  ®per me =
rese

Jirattori tecnici {ove presanti) non sono state pronunciate sentenze & condanna

s0n0 state pronunciate =
Presenza di condanne penal (at 94.¢ 1)* p

Firmatari aggiuntii =

Luogo*

e Dichiarazioni: consente di specificare le seguenti informazioni:

- Societa controllate

- Societa controllanti

- Obblighi rispetto alla normativa sul collocamento obbligatorio

- Dichiarazioni in merito ai requisiti morali di cui all’art. 94 c.1 D.Lgs. 36/2023: & possibile rendere le seguenti
dichiarazioni per sé stessi e per gli altri soggetti indicati allo step “Dati Operatore Economico” oppure
solamente per sé stessi; in questo ultimo caso andranno successivamente allegate delle apposite dichiarazioni
rese da tali soggetti;

- Condanne (art. 94 c.1 D.Lgs. 36/2023)

- Condanne-deisoggetti-cessati{art—80-c-1) NON é piu richiesto rendere le dichiarazioni per i soggetti cessati
essendo espunti dal novero dei soggetti rilevanti ai sensi dell’art. 94 c. 3 e 4 del D.Lgs. 36/2023

- Luogo (luogo firma)

STEP 6 (Categorie Merceologiche)

In questo step vengono successivamente presentati gli elenchi delle categorie merceologiche di Servizi,
Forniture e Lavori Pubblici in cui I'Albo Fornitori € suddiviso, e per le quali I'Operatore Economico puo fare
richiesta di iscrizione.

Per selezionare una categoria merceologica & possibile procedere in due modalita, dopo aver posizionato il
mouse all’interno del campo “Categoria Merceologica”:

1) é possibile consultare I'elenco delle categorie merceologiche (sono visualizzate le prime 10 in ordine
alfabetico, per vederne di piu € necessario cliccare sul simbolo della “freccia”) e poi selezionare la
categoria di specifico interesse;

2) digitare alcune lettere del nome della categoria di interesse; le lettere digitate costituiranno un filtro di
ricerca, e quindi nella tendina sotto saranno visualizzate le sole categorie che contengono nella
descrizione i caratteri digitati. Per ripristinare la situazione iniziale & necessario cancellare il testo inserito
nel campo.
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PROQ -

Botr Fomitore (Botr_Fomitore_Reg01)

A Registazone  AlboFomiton  Usits  Sistema o Qualficazione  Gare  info & Service Desk @ Logout®

® @ o @ 4 © O O O

Identificazione Dati Op. Econ Capacita EcofFin Informazioni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Documenti Riepiogo

Sottoscrizioni a categorie merceologiche

Servizi
mete = | - SR ——
Somocategorie Merceologiche Autospurgo A

Manctenzione sutcmezz
Noleggio sutomezzi
Noleggio sutovetture -

v ltems 1-S ot of 5

Somma ce fatturat deg' uitmi tre 37 per la specifcs
eategors merceciogics esoress, i Euro

Sono ammessi scio caraen numeric (0-8). come separate sie |2 & 3l massimo due cifre decimall

Fascia o fatturato in base al vaiore indicato nel campo
sowrastante

- Selezions = v

Attenzione: ¢ possibile inserire un massimo di 3 categorie

Selezionata una categoria merceologica, € possibile scegliere una o piu sottocategorie di interesse; nel caso non
siano previste delle sottocategorie, I'iscrizione si intende alla categoria.

Per le categorie di Servizi e di Forniture, & necessario specificare anche la somma dei fatturati degli ultimi tre anni
“awn

per la specifica categoria merceologica (usare la virgola “,” come separatore degli eventuali decimali) e
selezionare una fascia di fatturato compatibile con il valore inserito nel campo precedente.

Il fatturato specifico da dichiarare per ciascuna categoria merceologica nella domanda di iscrizione e riferito allo
stesso triennio solare in cui si dichiara il fatturato globale.

Per la categoria di Lavori Pubblici, dovra essere specificata la Classifica SOA, I'eventuale abilitazione per la
progettazione (SI/NO) e la scadenza SOA triennale (& possibile digitare la data direttamente nell’apposito campo
o cliccare sull’icona per visualizzare il calendario).

PROQ -

one AboFomiton Utits  Sistema & Qualifcazione  Gare  info & Servios Desk @ Logout @

o @ @ O @ @ O O O
- -
Identficazione Dati Op. Econ Capacita EcoFin Informazioni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Document Riepilogo
Sottoscrizioni a categorie merceologiche
Servizi
Categers mercesiopes e v € possioie cgare aicune letiere dela descrizione Gela categona merceoogica
Sotocatagone Veresiogiche Tiieo
mere
Somma cei fatturati degh Uimi tre anni per |a specifica 160000,00

categona merceciopica espressi n Euro
Sono ammessi 300 caratteri numarici (0-9). come separatore decimale fa & al massime due cifre decmal

Fascia G fatturato in base al valore indicato nel campo
sovrastante

Attenzione: é possibile inserire un massimo di 3 categorie
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Terminato I'inserimento dei dati per la singola categoria & necessario selezionare il tasto “Aggiungi” per salvarla.
In questo modo la categoria cosi salvata comparira nella griglia sottostante. L'operazione sopra indicata potra
essere reiterata per tutte le categorie merceologiche d’interesse, fino ad un massimo di 5 categorie per tipologia
d’appalto.

Cateoria merceslogica Fascia di faturato Fatiurato utimi 3 anni

¥ Aucirasporo Fina a € 206.000.00 18000000

SotoCategoria Merceclogica

idrico i

Per cancellare una categoria aggiunta accidentalmente, cliccando sull’icona del cestino € possibile |00
eliminare la singola sottocategoria oppure la categoria; in tal caso saranno eliminate anche tutte le
sottocategorie associate.

Qualora si volesse modificare la Categoria Merceologica appena inserita (per aggiungere una sottocategoria o
cambiare i dati numerici richiesti) bastera semplicemente digitare la descrizione della stessa nel menu a tendina
“Categoria Merceologica”, selezionare una sottocategoria aggiuntiva se disponibile e cliccare su “Modifica” per
aggiungerla.

E possibile salvare le modifiche cliccando sul comando “Salva” oppure proseguire alla fase successiva
(“Riepilogo” ed “Inserimento Documenti”) cliccando su “Avanti”.

STEP 7 (Riepilogo)
Viene proposta una pagina di riepilogo di tutti i dati inseriti negli step precedenti.

Se i dati inseriti non sono corretti, & possibile ritornare agli step precedenti cliccando sul pulsante “Indietro”
oppure diversamente confermarli e procedere allo step successivo con “Procedi”.

Si veda I'immagine alla pagina seguente.
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Dopo lo step di riepilogo, la piattaforma ricorda che I'inserimento dei dati richiesti & stato completato e che la
fase successiva prevede I'inserimento dei documenti richiesti dalla Stazione Appaltante.

PRO-Q

EFROCUREMENT BVOLLTON

i 2148:16 CE1 =
# Wilitd | Sisterma oi Qualicazinn | Richies & Pravective | Gare | info & Servios Desk @ | Logei

STEP 8 (Inserimento DOCUMENTI e invio richiesta)
In questa fase € necessario caricare nel sistema i documenti richiesti.

Ci sono tre principali tipologie di documenti:

e Domanda di Iscrizione Albo Fornitori
e Documenti Obbligatori
e Documenti facoltativi

1 sisema i fose.
N FIRMA DIGITALE & invato per 13pprovzione (vaders rmsip online per maggior informazioni irca  signifcato delle cone)

e
o =l
B seooke) m
<o
05 - Referenze commercial servizi & forvture * B easows) E
o

Dimensiona massima percgni fle & 1.12 68

stogia
B osoxe

imensiona massima per cgri e 441 11268

10- Presentazon dalazends (brochure, caplant, efo)

Per alcuni documenti il sistema propone un modello di documento predisposto dalla Stazione Appaltante.
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Domanda di Iscrizione Albo Fornitori

Il sistema genera automaticamente la Domanda Iscrizione Albo Fornitori, con i dati inseriti nelle fasi precedenti.

Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori

Descrizione Medelle documento Documento inviato Documento da inviare
Sfoglia
01 - Domanda Iscrizione Albo Fornitori dil IPZS L. .
Partzle documentazions & richissta Iz frme digitzle B cuke K m
Dimensione massima per agni file & di 20,03 MiB

ATTENZIONE
Questo modello di d viene generato au dal sistema in fase di \scrlzluneezd uq'usucnessrv odifica dei tusi dati
In questi casi il documento deve essere nuovamente sottoscritto CON FIRMA DIGITALE e inviato per | rovazicne {ve re |'help cnline per maggiori informazioni circa il significato delle icone).
# = documents ohbligataria

Procedere come di seguito indicato:

e scaricare sul pc il Documento Generato, cliccando sull’icona in prossimita della colonna “Modello

documento”;

e apporre sul documento stesso la firma digitale della persona indicata nel documento, assicurandosi che sia
munita dei necessari poteri di sottoscrizione;

¢ allegare il nuovo documento firmato cliccando su “Sfoglia”, e, terminato il caricamento (segnalato da una spia
verde accanto al documento), cliccare su “Salva”. Ora il documento e salvato nel sistema

Descrizione Modello documento Documente inviato

01 - Domanda lscrizior
Pertzle documentazi

Albo Fornitor i IPZ5 S p.A *
& ichiesta Iz firma digitale

B Buxe R Documents testp7m

Dimensione mzss Ggni file & di 2003 Mi

\TTENZIONE
e vians genersto i e sitema 1 e seriions < ad g sccessa mad s el i
n questi casi il documento deve essere nuovamente sottoscritto CON FIRMA DIGITALE e inviato per I'approvazicne (vedere I'help online per maggicri informazioni circa il significato

dalle icens).

S
Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori

Cliccando sull’ apposito tasto cestino ~ e possibile rimuovere il file appena inserito per sostituirlo.

Questo modello di documento sara generato automaticamente dal sistema in fase d’iscrizione e ad ogni
successiva modifica dei DATI. Dopo ogni modifica il documento dovra essere nuovamente sottoscritto, allegato
ed inviato alla Stazione Appaltante.

La Domanda di Iscrizione (autogenerata) & un documento sempre obbligatorio per concludere l'iter di
iscrizione.

sfoglia

Per inserire un documento a sistema, occorre premere su ' caricare il file (attendere la comparsa del

Lo . . T Salva . N
led verde indicante la fine del caricamento), quindi cliccare su - A questo punto il documento sara
salvato e pronto per essere inviato.

. n . . . . \ . . . .
L’icona indica che il file & correttamente sottoscritto con firma digitale;

A
I'icona indica che il file non & sottoscritto con firma digitale;

3
I'icona indica che si e prodotto un alert sul documento che non rispetta il formato richiesto.

Qualora in corrispondenza di un campo per il quale e richiesta la firma digitale venga allegato un documento
senza tale firma, il sistema mostrera il seguente messaggio di avviso all’'utente.
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D Aftenzione

0K

Il messaggio non € bloccante per il caricamento del documento che sara correttamente visualizzabile dalla
Stazione Appaltante una volta aperto.

N.B. Anche se il sistema consente il caricamento di file non firmati digitalmente e segnala la non conformita con
il messaggio sopra indicato, € in ogni caso di esclusiva responsabilita dell’Operatore Economico caricare i file nel
formato richiesto dalla Stazione Appaltante.

Documento Generato Valore f Documenti
& Domumento firmato p7m (1)p7m  (107.34KiB) [0 (A &
- Siogli
(Mo13wkE R e
Salva

Dimensions massima per ogni file & & 1,12 GIB
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Documenti Obbligatori

La fase successiva prevede il caricamento dei documenti obbligatori proposti dal portale - in base alle
selezioni operate negli step di caricamento dati, e conformemente al Regolamento Acquisti della Stazione
Appaltante - indispensabili per poter inoltrare la richiesta di iscrizione all’Albo Fornitori._| documenti
obbligatori sono contrassegnati dal colore rosa di sfondo.

Ogni documento dovra essere caricato, allegandolo nel corrispettivo spazio, cliccando su “Sfoglia”, e,
terminato il caricamento (comparsa del led verde), cliccando su “Salva”. Questa operazione va eseguita
per ogni documento da allegare.

Per i documenti per i quali & previsto un modello, si procede nel seguente modo:

- scaricare il modello

- compilare il modello e/o firmarlo digitalmente secondo le richieste indicate per lo specifico
documento

- ricaricarlo a sistema e salvare (si veda la procedura indicata al punto precedente).

Questionari

In base alle categorie merceologiche per le quali si sta procedendo all’iscrizione, la Stazione Appaltante potrebbe
richiedere la compilazione di uno o piu questionari.

In tal caso € necessario:
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> Cliccando sul tasto “Compila” I’Operatore Economico accede alla pagina per rispondere alle domande facenti
parte del questionario; per ciascun campo da completare sara indicato il tipo di valore consentito per la
risposta (valore numerico, testo, checkbox di scelta.

PROQ -

Albo Fomifori  Utilita  Sistema di Qualificazione | Richieste di Preventivo  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

o o o o d o o o O

Informazioni Dichirazions Categorie Riepilogo Dati Document! Riepilogo

Identificazione Dati Op. Econ. Capacith Eco/Fin

‘Scheda famitcrs

Questionari

Questicnaria Aa 2021 y1* Gutstionans tutt

ATTENZIONE

Par poter inviane la docu compilare e consegnace tutt | question:

* = sussnonsrs obbigatrio

PRO-Q

E-PROCUREMENT EVOLUTION

Albo Fomitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo Gare Info & Service Desk  Log Out

Il questionario potra essere compilato in piu sessioni di lavoro, in tal caso, prima di uscire, & necessario
cliccare sul pulsante “Salva” per poter riprendere la compilazione in un momento successivo (per uscire
dalla compilazione cliccare sul pulsante “Indietro”), oppure potra essere compilato in una singola sessione
dilavorointal caso € comunque necessario cliccare sul pulsante “Salva” per non perdere i dati inseriti prima
di uscire (per uscire dalla compilazione cliccare sul pulsante “Indietro”).

Terminata la compilazione di un questionario:

> cliccare sul comando “Consegna”. Una volta cliccato sul tasto “Consegna” I’Operatore Economico,
dalla pagina modifica dati e documenti, visualizzera SI
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Horne » Albo Fomiori » Modifics lscrizions

Albo Fornitori | Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Modifica Iscrizione
riguardante il fomitore carlo rossi

o 4 4 o 4 4 o o O

Identificazione Dati Op. Econ. Capacita Eco/Fin Informazioni Dichiarazioni Categorie

Reepilogo Dati Documenti Riepilogo

Questionari

Quessionaric speci

1ener dl stampa quess marc VNGOG ractoR

8 i 1oner cisponiil per s s1amoa delle Banconate, s m m

Questionario Albo 2021 y1 * Questionario turi i tig

ATTENZION
Par poter irviare ls documentazione b necessario complae ¢ consegnare tur | questionarl con compllazicne obbligataris

* = quastionaric cbbligatorio

> cliccare sul comando “Scarica” . Scaricare il file in formato pdf, salvare il file sul PC.

> firmare digitalmente e poi caricare a sistema nella sezione documenti alla voce relativa al
questionario compilato.

Il questionario consegnato puo essere modificato dall’Operatore Economico. il questionario, in seguito alla
modifica, sara riportato in stato “non consegnato” e quindi non sara visualizzabile lato Stazione Appaltante;
dopo ogni modifica apportata va effettuata nuovamente la consegna, lo scaricamento del file pdf, la firma
digitale del file pdf ed il suo caricamento in sostituzione della precedente versione.

Documenti Facoltativi

Se previsti dalla Stazione Appaltante, I'operatore puo procedere all'inserimento di documentazione
facoltativa negli appositi campi.
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Ultimato l'inserimento delle richieste documentali, ci si puo avviare alla conclusione del processo di
iscrizione.

Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori

stogia

Dirmansions massima per ogni fls & & 1,12 G2

B eeoke

05 - Referanze commercial senviz & foiture * B asons)

Dimansiona massima par ogni fle & di 1.12.GI8

Stogiia
00-Procua*

Dimensione massima per ogni fle & di 1.12.GI8

Stogiis
17-Pato diIntegrita *

Fr taie documentazion & ictiesta 2 i cigitala B mooks m

Dimensions massima par ogni e & di 1,12 68
inviare I3 domanda i iscrzions & nacessario quantameno carieare & salvare singalatmente tut | documenti obbligatori

* = documento obbligatorio

Documenti facoltativi

[r—

10-Presentazions delfszienda (brochure, sepiant, ete)

e massima perogri e & 1,12 G5

Eventuali sezioni obbligatorie non compilate saranno evidenziate di colore rosso.

E necessario compilare tutti i campi obbligatori presenti; diversamente il pulsante INVIA in fondo alla
pagina NON compare e il processo non puo essere concluso.

Invio richiesta d’iscrizione

Dopo aver:
e caricato la domanda diiscrizione (firmata digitalmente)
e  caricati tutti i documenti richiesti

e compilato e consegnato I'eventuale questionario richiesto (si ricorda che la compilazione del

guestionario e richiesta esclusivamente per specifiche categorie merceologiche, quindi tale richiesta
potrebbe non essere presente).

il sistema riportera il seguente messaggio, cliccare su OK per procedere.

D Attenzione 4

®

oK
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- Il sistema rende disponibile la funzionalita di invio della richiesta di iscrizione alla Stazione Appaltante, tale
funzionalita si rende disponibile attraverso il pulsante “Invia” posto in fondo alla pagina.

Documenti facoltativi

Descrizione

Medello Documento Documenti inviati

Documenti da inviare

10 - Presentazione dell'azienda (brochure, depliant, eic.)

Dimensione massima per|

Dimensione massima per|

14 - Altri documenti

A i di inviare tutti i

iin basg/ai dati aziendali fomiti e alle categorie merceologiche selezionate

ATTENZIONE
Assicurati di inviare tutti i documenti necessari in base ai dafi aziendali forniti e alle categerie merceologiche selezionate, pena il rifiuto della domanda di iscrizione In particolare:

+ idocumenti 04 e 05 sono obbligatori se sono sjte selezionate categorie di servizi e forniture ad eccezione di Forniture Elettorali, Vendite, Servizi di architettura e ingegneria, Servizi elettorali

Servizi di ristorazione in concessione, Sef
in concessione;
il ds 06 & i io in caso di dithiarazioni rese da un procuratore;
ol 07 é I o in caso gidichi; ioni rese da chi ha compilate la domanda solo per se stesso;
« il documento 07bis & obbligatorio in ¢#so di condanne di cui all'art. 94 c.1 D.Lgs. 36/2023 ;
.l 08é io in g#éo di dichiarazioni rese da chi ha compilate la domanda solo per se stesso ed in presenza di soggeti cessati
+ il documento 11 & obbligatorio ip/€aso sia stato dichiarato il possesso di certificazioni di qualita

il documento 12 & obbligatorigin caso sia state dichiarato il possesso di certificazioni SOA;
« il documento 13 & obbliga in caso sia stato dichiarato il possesso di altre certificazioni;
il documento 15 & obbligatorio in caso sia stato compilato un questionario
il d 168 I o in caso sia stata selezi la categoria Servizi di architettura e ingegneria;
it 1es o in caso sia stato dichiarato il possesso di certificazioni di gestione ambientale;
il documento 19 € ebligatorio in caso sia state dichiarato il possesso di certificazioni di sicurezza I1SO 34001 o CWA 15374;

N.B. La modifica € l'invio dells documentazione che accetta file multipli sostituisce, ove presenti, i file inviati precedentemente

Cliccando sul pulsante “INVIA”:

> viene visualizzato il messaggio d’invio documenti eseguito con successo e I'Operatore Economico ricevera
una mail di conferma che la richiesta di iscrizione & stata inoltrata alla Stazione Appaltante.

> Tale comunicazione sara comunque presente all’interno dell’Albo nella sezione Comunicazione Ricevute
che I'Operatore Economico potra aprire e leggere nel dettaglio.

Home > Albo Fomitori >

Albo Fornitori ~ Utilita  Sistema di Qualificazione Richieste di Preventivo Gare Info & Service Desk  Log Out

Inserimento Documenti Completato

Linserimento DOCUMENTI richiesti & stato eseguito correttamente.

La richiesta di Iscrizione al’Albo Fomitori & stata inviata correttamente.

e sul pulsante "CHIUDI" per tornare alla pagina Home.

Attenzione: la richiesta di iscrizione NON viene inviata se non si clicca sul pulsante “INVIA”!
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Scheda fornitore

Dalla propria home page, |'operatore economico visualizza la Scheda Fornitore in cui si trovano
informazioni relative a:

Stato fornitore (operativo, iscrizione in corso, registrato, ecc.)
e Stato documenti

Date rilevanti (di registrazione, di scadenza)
Comunicazioni di albo e gara con link diretto al dettaglio del messaggio.

Albo Fornitori

Utilita Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo Gare Info & Service Desk  Log Out

Contatti Service Desk Pro-Q

Requisiti tecnici per uso sistema
Elenco categarie Mercesiogiche

Esito Gare:
Begoiamenti

Auwviso istituzione Albo Fomitori
Bandi scaduti

Procedure senza bando scadute
Fomitor Operativi

Scheda Farnitore

Stans dal Farmitare Iscrizians da approvans (Richiesta iscrizions in vakitazione da parce della S4) Daca di registrazione 21/04/202
Scadenza annuale Stato documenti fornitore

Ragclars (documenti modificati in attesa di approvazions)
Scadenza tiennale

Daza approvazions storica
Comunicazion di alba nen lenie | | Comunicazicni di gara non lene Nessuna

Deitaglio Comunicazione inviata-Richiesta Is:rizione

invisa:

Mitente:

Dstinaar:  Gotr Fornitore { Bot_Fomiore. Reg0!
Oggete: Richiesta iseizione Alto Fomitor

Sget e Sotr_Fomibre_Regdt,
Iz presente per comunicarie che Ente Frincipale ha ricevuto 13 vosirs nichiesta di iserizione all albo forniton. La stessa sard valutats  riceverete comunicazione in merito.
Conil sshsi
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5. Indicazioni generali su invio, ritiro e modifica della domanda di
Iscrizione.

» Loperatore economico puo ritirare le modifiche inviate e annullarle solo se la SA non ha ancora
iniziato la sua valutazione.

ATTENZIONE: Successivamente all’avvenuto invio, si dovra poi ATTENDERE che la Stazione Appaltante esamini
la richiesta di iscrizione inviata.

» Larichiesta potra essere APPROVATA / RESPINTA

In entrambi i casi I'Operatore Economico ricevera una comunicazione e-mail a riguardo; tale
comunicazione sara comunque presente all'interno del sistema nella sezione “Comunicazioni
Ricevute”).

» Nel caso in cui la domanda sia respinta, I'Operatore Economico sara informato (tramite la suddetta
comunicazione) circa le motivazioni che hanno causato la mancata approvazione, e potra, in seguito,
sottoporre nuovamente la domanda, previa ottemperanza delle modifiche richieste nella
comunicazione ricevuta (es. allegare un nuovo documento, modificare una categoria merceologica,
ecc.)

> Nel caso in cui un Operatore Economico abbia inviato la richiesta d’iscrizione/rinnovo/riqualifica
dovra attendere I'esito da parte della Stazione Appaltante prima di poter modificare i dati o allegare
nuovi documenti.

Fino a quando la richiesta non e stata esaminata (approvata o respinta) dalla Stazione appaltante &
infatti inibita la modifica dei dati da parte dell’Operatore Economico.

» L’Operatore Economico respinto in iscrizione/rinnovo, una volta effettuato I"accesso al portale per
procedere con l'invio di una nuova istanza d’iscrizione/rinnovo (menu Albo fornitori > Modifica dati e
documenti) in prossimita del documento domanda d’iscrizione, visualizzera un tasto Rigenera Domanda
Iscrizione.

Tramite tale funzionalita I'Operatore Economico che deve solo intervenire su documenti e non su dati,
ha la possibilita di rigenerare il modello della domanda d’iscrizione, firmarlo digitalmente e caricarlo a
sistema per effettuare il nuovo invio dell’istanza, senza dover necessariamente entrare in uno step dati.
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51 La modifica dei dati

MODIFICA DEI DATI DURANTE L’ ISCRIZIONE
Durante la compilazione della domanda di iscrizione, per mutamento della compagine aziendale/nuovo assetto
societario o altra causa, I'Operatore Economico potra sempre modificare i dati e i documenti inseriti, seguendo i
seguenti step:

Dalla Homepage, cliccare su Albo Fornitori > Iscrizione Albo Fornitori
Cliccare sul nome dello step di iscrizione che si desidera modificare
Salvare le modifiche richieste

Cliccare sul tasto avanti

PRO-Q -

E-PROCUREMENT EVOLLITION
Home = Albo Fomvon - Modifics iscrtzions

Registrazione  Albo Fornitori  Utilita  Sisterna di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk  Log Out

VVVY

Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

o 4 4 O d @ o @ O

Identificazione Dati Op. Econ Capacita Eco/Fin Informaszioni Dichiarazioni (Categorie Riepilogo Dati Documenti Fiepilogo

MODIFICA DATI AZIENDALI successiva all’ INVIO DELLA RICHIESTA DI ISCRIZIONE ma prima
della VALUTAZIONE da parte della Stazione Appaltante

Per modificare i propri dati o allegare nuovi documenti relativi ad una richiesta d’iscrizione gia inviata in
valutazione, I'operatore economico dovra sempre attendere I'esito della valutazione da parte della Stazione
Appaltante (approvazione/rigetto).

Fino a quando la richiesta non sara stata esaminata (approvata o respinta) dalla Stazione appaltante &, infatti,
inibita la modifica dei dati da parte dell’Operatore Economico

PRO-Q -

E-PROCUREMENT EVOLUTION
Home > Albo Fomitori » Meodifica lscrizione

Albo Fomitori  Utilita =~ Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

O @ @ o @ @ @ o O

Identificazione Dati Op. Econ. Capacita Eco/Fin Informazicni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Documenti Riepilogo
) . e P i g e i

MODIFICA DATI AZIENDALI OPERATORE ECONOMICO ISCRITTO

Una volta approvata la richiesta d’iscrizione da parte della Stazione Appaltante, I'Operatore Economico ISCRITTO,
potra sempre modificare i dati e i documenti inseriti, seguendo i seguenti step:

> Dalla Homepage, cliccare su Albo Fornitori > Modifica Iscrizione
> Cliccare sulla fase della procedura che si desidera modificare, sottostante al pallino verde
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> Salvare le modifiche richieste
> Scaricare il nuovo modello di Domanda di iscrizione contenente i dati aggiornati e firmarlo digitalmente
> Cliccare sul tasto avanti

La modifica e I'invio della documentazione che accetta FILE MULTIPLI sostituisce, ove presenti, i file inviati
precedentemente. Pertanto, la modifica va a sostituire quanto in precedenza inserito e non funge da
integrazione, bensi da sostituzione di quanto gia allegato.
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6. Il rinnovo dell’iscrizione
Sara possibile eseguire il rinnovo a partire dal mese precedente alla scadenza della propria qualifica.

> Dalla Home page, cliccare su > Albo Fornitori > Richiesta RINNOVO

PRO-Q -

E-PROCUREMENT BVOLUTICH
Home » Albo Formitori » Richissts Rinnove/Riqualifcs iscrizions

Albo Fomnitodd | Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo  Gare  Info & Service Desk  Log Qut

Richiesta RINNOVO

Procedura per la ricl del rinnovo della iscrizione.
ware [iscriziona allaiba fomori

La procedura di rAngvD permene d ri

La procedura di rinnovo & analoga a quella prevista per I'lscrizione ordinaria; andranno ripercorsi tutti gli step
d’inserimento dati al fine di apportare le eventuali modifiche e cosi generare un nuovo modello .pdf di domanda
iscrizione da inviare alla Stazione Appaltante.

Dopo aver allegato i documenti obbligatori, il sistema mostrera un pulsante in fondo alla pagina, “Rinnova”, per
inviare la Domanda di Rinnovo.

L’Operatore Economico ricevera una notifica/comunicazione all’interno del portale del corretto invio della
domanda (“Richiesta iscrizione inviata”); quindi dovra attendere che la Stazione Appaltante valuti la sua domanda
di rinnovo.

Il sistema, inoltre, generera comunicazioni giornaliere d’avviso scadenza, a partire dal primo giorno utile per
effettuare il rinnovo, fino a rinnovo avvenuto con successo.
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7. Gestione utenti

Per ciascun Operatore economico possono essere creati piu profili associati a diversi utenti in piattaforma.
Ciascun utente avra le proprie credenziali per un accesso autonomo e con le medesime funzionalita dell’utente
principale.

A ciascun utente puo essere attribuito anche il ruolo di firmatario della documentazione inserita in piattaforma.
A tal fine dovra:

> Dalla Homepage, cliccare su > Utilita — Gestione Utenti > Crea huovo utente
E possibile, inoltre, attribuire all’utente creato la facolta di sottoscrivere a proprio nome i documenti di
gara. In fase di gara I'utente potra ricoprire il ruolo di Firmatario aggiuntivo.

> Una volta inseriti tutti i dati obbligatori (contrassegnati da *), premere SALVA per terminare la procedura

PRO-Q

EFRCCUREMENT BUOLIMCH

Gestione Utenti
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8. Comunicazioni Albo Fornitori

Ciascun Operatore Economico ha la possibilita di accedere ad un apposito canale di comunicazione con la
Stazione Appaltante interno alla piattaforma tramite cui inviare o ricevere messaggi.

Dalla homepage, cliccare su > Albo Fornitori — compaiono due possibilita:

- Nuova comunicazione a ufficio Albo Fornitori, con cui I'utente puo creare un nuovo messaggio ed
eventualmente allegare a esso un documento utilizzando apposito tasto “Sfoglia”; per inviarlo alla
Stazione appaltante occorre cliccare su “Invia”

- Comunicazioni fornitori, in cui I'utente puo verificare:
o Comunicazioni Inviate tramite il portale ed effettuare una ricerca per data, mittente, testo;
o Comunicazioni Ricevute per visualizzare le comunicazioni ricevute tramite il portale ed effettuare
una ricerca per data, mittente, testo.
Tra queste comunicazioni si troveranno anche gli eventuali inviti a procedure negoziate.

Saren Dawe ERE

Comunicazioni Fomitore

S Fep— Qreees

Ows v

Data: mascolodi 8 marze 2123

S .4

B Ren
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O. Partecipazione ad una procedura di gara

La piattaforma PRO-Q consente alla SA di gestire diverse tipologie di gara. A seconda della tipologia di gara
utilizzata, il portale consentira o meno la visibilita della procedura e la partecipazione spontanea degli OE.

N.B: Per accedere ad una proceduta NEGOZIATA o ad altra procedura che prevede l'invito & necessario essere
tra i fornitori selezionati dalla SA.

Ricevuto l'invito da parte della SA a partecipare ad una gara, per accedere al portale € possibile cliccare sul link
contenuto nella mail di invito a gara, o collegarsi direttamente al’lhome-page della piattaforma al fine di
effettuare il log-in.

Nella lista Gare possibile partecipazione, del menu Gare, viene visualizzato I'elenco di gare a cui I'OE puo
prendere parte. Per ciascuna di esse € indicato:

e la denominazione della gara,

e ltipo di procedura (gara aperta, negoziata, ecc.),

e il tipo di appalto (forniture, servizi o lavori pubblici),
e o stato della gara (in corso, non iniziata),

e |adata d’inizio e quella di scadenza.

E possibile effettuare una ricerca della gara di proprio interesse tramite apposito motore di ricerca.

A& | Albo Fomitori | Utilia m Protocolle  Rissra | Info & Helpdask @  Logoutl

Gara in partscipazions

. Gare possibile partzcipazions
Informazioni

Contatti Service Desk Pra-Q Requisiti tecnici per uso sistema

Elenco calegorie merceologiche Esito Gare

Central Proced
entra e 172021 - Gara 1401 Gara 1401 Fomiture | oeoHr® In corso 14/101/2021 0358 15/01/2023 08:59 Dettagiio = Partecipa

Acquisti APERTA -

Cliccando sull’icona di Dettaglio gara si accedera alla pagina principale della gara con informazioni, documenti
allegati e richieste di gara.

Cliccando sull’icona Pannello di gara Fornitore si accedera al Pannello di gara, con tutti gli strumenti per la
gestione della gara, mentre, cliccando sul tasto a bandiera si potra partecipare alla gara.

Da Pannello di gara, si ha accesso ad una serie di funzioni tra cui:
e Dettaglio gara: mostra tutti i dettagli di gara
* Partecipazione gara: per accedere al modulo di presentazione offerta
¢ Richieste di 'Chiarimento Documenti' ricevute: lista dei documenti richiesti in caso di attivazione del
soccorso istruttorio
e Richieste di 'Comprova dei Requisiti' ricevute: richiesta di documenti integrativi
e Comunicazioni gara: comunicazioni inviate/ricevute, invio nuova comunicazione di gara
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Gara

ﬁ Dettaglio gara

’ Partecipazione Gara

9‘ Lista chiarimenti

Eﬁq Richieste di 'Chiarimento Documenti’ ricevute
? Richieste di ‘Comprova dei Requisiti’ ricevute
@

ﬁ Accesso agli atti

Registro Pratocollo

Comunicazioni Gara

Comunicazioni Amministrazione

po Nuova comunicazione di gara ﬂ_. Lista comunicazioni amministrazione

Cemunicazioni Inviate/Ricevute

Archivio documentale

Download documentazione di gara

Alla partecipazione ad una gara si accede alternativamente:

e Dal menu digara, cliccando su Partecipazione gara (che diventa Monitor partecipazione gara se si € gia
iniziato il processo di compilazione);

a Dettaglio gara

’ Partecipazione Gara

ﬁ Accesso agli atti
Registro Protocollo

e Dal riepilogo delle gare in possibile partecipazione, cliccando su | Pa1ecir
Centrale Procedura 14/01/2021 15/01/2023 .- .
Acquisti 172021 - Gara 1401 Gara 1401 Forniture APERTA In corso 0858 0859 Dettaglio ] Partecipa

/

La composizione dell’offerta & guidata e suddivisa in passaggi successivi.

Seguendo I'ordine suggerito dalla piattaforma I’OE deve accedere agli step che risultano Da Completare.
Il completamento di ogni step abilita quello del successivo.

E possibile lasciare in bozza la composizione dell’offerta per riprenderla in un secondo momento.

Partecipazione Gara

Azione Stato

Documentazione fornita

Forma di partecipazione

(2]

Da Completare

Documentazione amministrativa aggiuntiva
Documentazione amministrativa - modelli dinamici

Documentazione amministrativa

Offerta e documentazione per il lotto 1: gestione del servizio di trasporto scolastico per gli
alunni frequentanti le scuole presenti sul territorio comunale

Conferma e invio

Non Accessibile

Non Accessibile

Non Accessibile

Non Accessibile

Non Accessibile

0di0
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Di seguito sono descritti i singoli step del monitor di partecipazione che possono tuttavia variare a seconda della
tipologia di gara e della composizione della stessa fatta dalla SA.

Partecipazione Gara

Azione Stato Documentazione fomita

Forma di parfecipazions @ Completate

Documentazione amminisirafiva aggiuntiva @ Completato

Documentazione amminisirafiva - modeli dinamici @ Completate

Documentazione amministrativa @ Da Compietare 1did
Offerta e documentazione per il lofto 1- Procedura di gara per Ia fornitura di carta in risme e cancelleria @ nNon Accessibile 0di6
Conferma e invio @ Non Accessibile

e Forma di partecipazione per specificare la forma di partecipazione alla procedura (es. impresa singola,
libero professionista, RTI costituendo ecc..).
In caso di raggruppamento e la mandataria capogruppo a dover operare in piattaforma. Le mandanti
devono comunque essere registrate per poter essere richiamate dalla capogruppo. Stesso discorso vale
per i consorzi e relative consorziate.
In caso di forma di partecipazione multipla bisogna dare un nome al raggruppamento ed aggiungere
tutte le mandanti/consorziate

) = = x

Forma di partecipazione

Forma di partecipazione: Singola impresa v

Denominazione: (solo per le forme
operatori riuniti, indicare il nome
scelto per il raggruppamento; NON
INSERIRE CODICI NUMERICI O
TESTO PRIVO DI SENSO)

e Scelta Lotti per selezionare i lotti di gara cui s’intende partecipare.
Nel caso in cui la gara sia ad un solo lotto o sia obbligatorio partecipare a tutti i lotti, questo step non &
presente.

e Documentazione amministrativa aggiuntiva per I'inserimento di documentazione aggiuntiva, oltre a
quella obbligatoria. Questo passaggio viene evidenziato in automatico con il cerchio “verde”, ovvero
non é richiesta la sua compilazione. Accedervi per aggiungere documentazione facoltativa ulteriore
rispetto a quella obbligatoria dei passaggi successivi

¢ Documentazione amministrativa — modelli dinamici per generare la “Domanda di partecipazione gara”;
cio & possibile cliccando sul simbolo in corrispondenza di “Genera” e compilando tutti i form obbligatori

Modelli dinamici

Ragione Sociale Descrizione richiesta documentale Documento generalo

azienda test 01 Huovo Codice 1.1 Domanda di partecipazione B (o1skiB) R Ed

Hai generato 1 su 1 documenti richiesti.

Attenzione, le informazioni presenti nei modelli autogenerati vengono attinte dai dati inseriti in fase di iscrizione all'albo o di registrazione al sistema.

3 e
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e Documentazione amministrativa per allegare i documenti richiesti dalla SA per la partecipazione alla
procedura, compresa la domanda di partecipazione generata allo step precedente, scaricata e
sottoscritta digitalmente.

La lista dei documenti puo variare a seconda della tipologia di procedura e delle dichiarazioni rese negli
step precedenti

Il mancato inserimento di richieste documentali obbligatorie non consente di passare allo step
successivo. E comunque onere dell’operatore economico leggere attentamente i documenti di gara e
verificare di non essere tenuto ad allegare altri documenti

A caricamento avvenuto di un documento il sistema aggiorna i mancanti, da caricare per accedere allo step
SUCCessivo.

Partecipazione Gara

Azione
Forma di partecipazione @ Completato
Documentazione amminisirafiva aggiuntiva @ Completato
Documentazionz amministrafiva - modell dinamiei @ Completato
Documentazione amministrafiva @ Completato 4did
Offerta e documentazione per il loffo 1 Procedura di gara per |a fomitura di carta in risme e cancelleria @ Da Completare 0di6
Conferma & invio @ Non Accessinile

e Offerta e documentazione per il lotto per allegare richieste specifiche di lotto, quali documentazione
amministrativa per il lotto, documentazione tecnica nel caso di procedure con criterio dell’offerta
economicamente piu vantaggiosa, e documentazione economica.

Se previsto dalla Stazione Appaltante, in questo step pu0 essere richiesta la compilazione di un
questionario tecnico o dell’offerta economica automatica.
Entrambi i questionari sono da compilare in piattaforma. La piattaforma generera quindi un documento
pdf da scaricare, firmare e ri-allegare nell’apposito campo.

Richieste Documentazione

Descrizione Documento Generalo Valore / Documenti Inviato Tradizionalmenle:
5 Dotumento firmate p7m (107.34 &
“ (11p7m KiB) - &
1.1 Domanda di partecipazione (azienda test 01 Nuavo Codice) (3.7, A) B (1015 K8) R Stoglia

Per tale documentazions & richiestz la fima digitale

Salva
Dimensione massima per ogni file & di 1,12 Gi§
Sfoglia

Documentazione amministrativa aggiuntiva (2,8,A
i Saiva

Dimensione massima per ogni file & di 1,12 Gi§

Sfoglia
Contributo ANAC (azienda test 01 Huove Codice) (3.7.4)
Per tale documentazions & richiesta la fima digitale Salva

Dimensione massima per ogni file & di 1,12 Gi§

Sfoglia

Dichiarazione 01 (3

) ®
Per tale documentazione B (6321 KiB)

& richiesta la firma digitale Salva

Dimensione massima per ogni file & di 112 GiB

Sfoglia
Garanzia provvisoria e dichiarazione di impegno (3.7.4]
Per tale documentazione & richiesta la firma digitale

Dimensicne massima per agni file & di 1,12 GIB.

(1)documento da inviare tradizionalmente (supporto cartaceo / fisica)
(2)documento da inviare telematicamente

(3)documento da inviare telematicamente e Firmato Digitalmente

(4) a inviare © fradizi (supporte cariaceo / fisice) a scefta dellutente

(5)documento da inviare telematicamente Firmato Digitalmente o tradizionalmente (supporto cartaceo / fisico) a scelta dellutente
(8 invio obbligatorio del documento

(7 jinvio obbligatorio: per la stessa ichiesta sono ammessi uno o pill documenti

(8jinvio facoltativo del documento

(9jinvio facoltativo: per la stessa richiesta sona ammessi nessuno, uno e pid documenti D
(Arichiesta Amministrativa

{Erichiesta Economica

Attenzions x

(T)richiesta Tecnica
Hai presentato 1 su 4 documenti richiesti. (D
In caso di documenti facoltativi, accertarsi di non essere tenuti a presentarli.

ok |||
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N.B. Per i documenti generati dal sistema Domanda di partecipazione ed Offerta economica, nel caso in cui il

. . - S . A . . . & .
documento generato sia stato firmato digitalmente e ricaricato, I'icona sia presente e si generi |'alert si
puo procedere tranquillamente.

L’alert non risultera bloccante ed il documento sara correttamente visualizzato una volta aperto.

ATTENZIONE: Alcune tipologie di procedure per loro natura potrebbero presentare una struttura diversa. Ad es.
manifestazioni di interesse, ristrette, competitive con negoziazione ecc. nelle fasi di qualifica non prevederanno
I'inserimento di offerte e documentazione tecnico-economica.

Richieste Tecniche

Descrizione

Documento Generalo Valore / Documenti

Inviato Tradizionalmente

Sfoglia

Documentazione tecnica aggiuntiva (2.8.T) m

Dimensione massima per ogni file & di 1,12 GB
Sfoglia
Relazione Tecnica (37T

Per tale documentazione & richiesta |a fiima digitale Salva

Dimensione massima per ogni file & di 1,12 GIB

Per alcune gare con offerta economicamente piu vantaggiosa, potrebbe essere prevista una Scheda di
valutazione tecnica da compilare e ricaricare firmata. Cliccando sul pulsante Compila si accede alla compilazione.

Richieste Tecniche

Valutazione Tecnica Quantitativa

Copia di Schega Teanics 100 *

Last

* = schada obbiigatoria

Dopo aver risposto a quanto richiesto nella griglia, € possibile cliccare su Salva per completare la compilazione in
un momento successivo, oppure cliccare sul pulsante Consegna per confermare i dati inseriti.

Con la “consegna” della scheda non viene ancora presentato niente alla SA, dal momento che nulla di quanto
compilato sara visibile se non si portano a termine tutti gli step previsti fino all’invio finale della busta.

test E 2611

questionario gara manuale

che stampanti hai?

quanti colori stampa?
(specificare un valore numerica intera)

10

BT p

Una volta consegnata la scheda e necessario scaricare il file generato automaticamente, firmarlo digitalmente e
ricaricarlo nella sezione dedicata.
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Valutazione Tecnica Quantitativa

S ——— R —— s =1 ==

Astanzione
Per poter nviara Iz aree

* = scheds abbligataria

Sioglia

Relzzions Tecnics (1.7.7)
Pertale cocumentazions & richissta I firma digitle Sava

Dimensiona mssima perogri fie £ 412003 M5
Shoglia

Scheda tecnca compiata (25T

Per tale documentazione & richiesta |z firma digitale Saha

Dimensione mssima per ogri fie 2.1 20,03 M

Analogamente a quanto avviene per la scheda tecnica, la piattaforma richiede solitamente la compilazione e
I'invio di un’Offerta economica generata da sistema.

Per generare il documento di offerta economica occorre inserire i dati relativi all’offerta, i costi della manodopera
ed oneri della sicurezza afferenti all'impresa (se previsti) e digitare il pulsante Genera documento di offerta
economica.

Richigzir Fconomiche

il P 0 RCOROITRCE
P GO S i T
T r e e g
ToE Pl St " _}“1.:"' L I -
oot el Satedipes B ietoey VINTICMQUIMILAEURD
oo cwdle noumeTe D o
VATCH (B dariRLLE DAL 45 FIINGAZS il Tt SO S AZENES1 CANCEI G 3T 288k S0 FOG AT S0 8 L 0 LT RTT G R S e TG Sl Bl SR Skl G LTy T
TR e mriial coed dn e 1 v p e )
Coch ey scirecs n wtees © VINTIHILADL® D
1
Singes
o Broades o4 ) Shum A
Tar am proarariieTs 8 ortaisis e g u
s ore rammr par pgr e g 0 03 Gl

T P (L R RO | P T | R
I doourorio ds e ‘meToicanesin
i ki e Tkt e e o F et il v
| fecurwri di e ore EETIRIINENE & TETor e | saprenn amacss | fnan 1 toatn 4ol amne
T e b e i e bt Digileir 1 el e el | @ sl T
TN FCHR GG (M AT
e Etape e 1S W e aE R s LT ETITER LT S e
b e RO D IR
¥ rml ST G e S S B LT ATTTHS (LR LT 8 R S LT
1 AL AR
T )
T ichietils Tecnca

Per alcune gare puo essere prevista una Scheda economica, ovvero un questionario piu dettagliato da compilare
per determinare |'offerta economica complessiva.
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Scheda economica con punteggio

N

Copia di Scheda Eco con Punteggio 30 PT 1 Dom * Scheda Eco con Punteggio 30 PT 1 Dom
Compilare Ia scheda economica e generare il documento di offerta economica. | dati specificat nella scheda econamica saranne inclusi nel documento generato.

Cost della manodapera * a
Sitratia el costi della manodopera sostenu oal Fornitare partesipants

Costi della manodopera in lettere *
Costi della siurezza * .
(v dogh eveniusi cost da nlrerenea non So0U%12 5 rata degl e areraliconcarmr Fadempmanto delle ispoizos  matera 6 saufe & curezza su g  avoro aferen aeserizio del st svols I Fornar partacpant, diversdagi everuaicos da nlecfrenza non soggets a

Cosi delia sicurezza in leffers =

Genera documento di ofiera economica

Inviato Tradizionalmente

Offents Economics (255

Analogamente alle altre richieste automatiche sopra descritte, dopo aver inserito i dati richiesti nella griglia,
e possibile cliccare sul pulsante Consegna per confermare i dati inseriti.

Nome Copia <i Seheda Eco con Punteggio 30 PT 1 Dom
Deserizions ‘Scheda Sco con Punieggio 30 PT 1 Dom
Compilatore Botr_Fornitors_Regd1

. Gruppe 01
3
a

Domanda Numerica 01

(specificare un valors numerico intero compraso fra 0 = 1.000(incluso))

Domanda Testa punteggio 0

{specificare un tesio)

zera

Anche in questo caso & necessario scaricare il file generato dal sistema, firmarlo digitalmente e ricaricarlo
nella sezione dedicata.

In caso di scheda economica, il valore totale dell’offerta sara riportato in automatico dal portale secondo
le formule previste dalla SA.

I modelli pdf generati dalla piattaforma vanno scaricati, firmati (potrebbe essere richiesta firma digitale),
ricaricati in piattaforma tramite Sfoglia e poi Salva.

Sfoglia

Offerta Economica (3.6 E) i .
B 2 94 KiB] R
Per fale documentazions & nchiesta |a fima digitale ¢ = m

Dimensione massima per ogni file & di 1,12 GiB

Legenda:
(1) documento da inviare fradizionalmente (supporto cartaceo / fisico)
) documento da inviare felematicamente
da inviare e Firmato DI
da inviare i (suppunn cartaceo / fisico) a sceita dellutente
da inviare Flrmato Di (supporto cartaceo / fisico) a scelta dellutente
vio obbligatorio del documento
vio obbligatorio: per \a stessa richigsta son0 ammessi uno o pill documenti
vio facoltativo del documento
vio facoltativo: per la slessa fichigsta son0 ammessi NEssuNo, UNo o pil documenti
ichiesta Amministrativa
(E) richiesta Economica
T] richiesta Tecnica

o W
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N.B. Per i documenti generati dal sistema Domanda di partecipazione ed Offerta economica, nel caso in
A
cui il documento generato sia stato firmato digitalmente e ricaricato, I'icona sia presente e si generi 'alert

si puo procedere tranquillamente.

L’alert non risultera bloccante ed il documento sara correttamente visualizzato una volta aperto.

D Aftanzions =

[+1.9

ke K

Offerta Economica (2.5.5)

A caricamento ultimato della documentazione, il sistema lascia accedere allo step di Conferma ed invio
dell’offerta

Partecipazione Gara

Azione 5 Documentazione fomita

Forma di partecipazione @ completato
Documentazione amministrativa aggiuntiva @ Completato
Documentazione amministrativa - modelli dinamici @ Completato
Documentazione amministrativa @ Completato 4dig
Offerta & documentazione per i lotto 1: Procedura di gara per Ia fomitura di carta in risme e cancelleria @ Completato 6di6

Conferma e invio @ DaCompletare

e Conferma e invio per confermare i dati/documenti inseriti e inviare la busta d’offerta.

Viene visualizzata una pagina di riepilogo dalla quale e possibile controllare tutta la documentazione inserita; &
opportuno verificare che tutti i dati siano corretti prima di cliccare sul tasto Invia.
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Descrizione Documenti

1.1 Garanzia a corredo delfofferta P orkey [E

1.12 Aftestazione del pagamento coniributo AN.AC (2705kE) (R

garanzia prowvisoria £ (orsdkey (8

Documentazione Tecnica

Descrizione Documenti

Documentazione tecnica aggiuntiva HNon & presente alcun documento

Relazione Tecnica £ or3ske [

Documentazione Economica

Descrizione Documenti

deftagla prezzi con specifiche grammature P orake  [®

Documentazione economica aggiuntiva HNon & presente alcun documento

Offerta Economica £ erake  E

L'offerta presentata per il Iofto & 10,00%

Documentazione amministrativa aggiuntiva allegata alla gara

Documento

Descrizione

Nessun elemento da visualizzare

Mostra Documenti

Elpichiaro di aver letto tutta Ia documentazione di gara

A conferma dell'invio sara inviata una mail nella casella di posta e una comunicazione nel portale con
riferimenti di gara, data e ora di invio.

Lefio  Scadenza Apri

Infout  Causale Mitiente Destinatari Messaggio

Data: mercoledi 5 luglio 2023

v
Invio offerta avvenuto con successo gara n.0A111gsP06231

rappresentants NCAQ1 / azienda " g .
Spett lo azienda fest 01 Nuovo Codice,in data 05/07/2023 1043 & stata RICEVUTA'oferta per |
051072023 10:43:34 W o Busta Centrale Acauisti test 01 Nuovo Codice (PIVA pett s azienda uovo odics.in data © s ofenaperla B
NGANOD00T, procedura numero OA111gsP06231 denominata "Offerte anomale con Sorteggio con sconto

preliminare [gara non pianificata D.LGS 36/2023] OA1.11 gs festprc ...

ATTENZIONE: Fino a quando non viene premuto il pulsante INVIA la partecipazione non & completa e la busta
non risulta inviata. Finché la procedura non sara completata, |'offerta risulta in composizione e, pertanto, visibile
solo all’'operatore economico. Scaduti i termini per la consegna, se questa non é stata ultimata la piattaforma
cancella irreversibilmente la bozza.

La procedura puo essere completata in sessioni successive poiché viene memorizzato I'avanzamento della
composizione ad ogni passo. | passi devono essere completati nella sequenza prestabilita; & sempre possibile
modificare i passi precedenti, ma tali modifiche possono avere ripercussioni su alcuni step successivi (es. una
modifica alla forma di partecipazione obbliga a rigenerare alcuni documenti nei passi successivi).

Fino alla scadenza del termine di presentazione offerta, € possibile ritirare la busta presentata, eseguire
modifiche e ripresentarla: Occorre andare in corrispondenza della gara alla quale si sta partecipando, cliccare
“Consulta” ed effettuare il Ritira busta.

47/2023 - Oferte anamale con Classifca
Centrale sarleggio con sconto preliminare [gara 2310612023 25/08/2024 - Hai inviato
cauist non pianiieats D L6 55/2023] OAIIgsVOG231  Senvizi Procedura APERTA In corso 1230 pris Ho = Consulta ofterta mzpnunr:\‘hﬂe

OA1.11 gs test val 0623_1

L'offerta risulta inviata

Visualizza la documentazione inviata

ATTENZIONE: In caso di ritiro della busta e ripresentazione con modifiche sara ritenuta valida solo I'ultima offerta

inviata e non ritirata.
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Nella pagina Gare in Partecipazione vengono visualizzate le gare a cui il Fornitore sta partecipando o ha
partecipato. Il fornitore tramite apposita funzionalita di ricerca pud individuare una gara di suo interesse nella
lista.

Nel dettaglio sono visualizzate per colonna le seguenti informazioni:
e |a denominazione della gara,
e il tipo diprocedura,
e il tipo di appalto (forniture, servizi o lavori pubblici),
e o stato della gara (in corso, non iniziata),
e e date di gara (inizio gara, fine gara, data di inizio partecipazione),
e  RTI (se si partecipa in qualita di RTI/GEIE/Consorzio),
e |a partecipazione (lo stato della partecipazione: se 'offerta € stata inviata o & in compilazione)

9.1 Comunicazioni di gara

La piattaforma consente lo scambio di comunicazioni di gara tra SA ed OE, attraverso apposita funzionalita
accessibile dal Pannello di Gara.

Chiarimenti

ﬁ Dettaglic gara $2, Lista chiarmenti

' Parlecipazions Gara

w Sedute Pubbliche
% Richieste di ‘Chiarimenta Documenti ricevule
a) Richieste di ‘Comprova dei Requisitf ricevute

ﬁ Accesso agl atti

. Registro Protocollo

Comunicazioni Gara Comunicazioni Amministrazione

Fo MNueva cemunicazione di gara E‘ Lista comunicazioni amministrazione

Comunicazioni Inviate/Ricevule (1)

Archivio documentale

[Py Dovmioad decumentaziens di gara

Tramite la funzione Invio comunicazione di gara si puo richiedere un chiarimento alla SA a gara in corso o anche
successivamente alla scadenza.

Per rispondere invece ad una comunicazione ricevuta dalla SA, I'OE puo cliccare sul link presente nella mail di
notifica accedendo direttamente alla comunicazione all’interno del portale, oppure collegarsi al portale e dal
pannello di gara consultare le Comunicazione ricevute, dove & possibile rispondere.

In caso di attivazione del soccorso istruttorio, accedere alla sezione Richieste di Chiarimento Documenti
ricevute. Potrebbe essere previsto un termine perentorio entro il quale rispondere. Scaduto il termine la
piattaforma inibisce la risposta.

In Richieste di "Comprova dei Requisiti" ricevute si trovano eventuali richieste ricevute in fase di proposta
aggiudicazione.
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9.2 Gestione Accesso agli atti

L’operatore economico che ha preso parte ad una gara puo presentare richiesta di Accesso agli atti.

Chiarimenti

ﬁ. Dettaglio gara g Lista chiarimenti

F Partecipazions Gara

ﬁ Sedute Pubbliche

& Richieste di ‘Chiarimento Documentr ricevute
a? Richieste di ‘Comprova dei Requisilf ricevute

Accesso agli atti

[ Reviio Frotocolio

Comunicazioni Amministrazione

Comunicazioni Gara

p‘, MNuova comunicazione di gara ﬂ_. Lista comunicazioni amministrazione

Comunicazioni Inviate/Ricevute (1)

Archivio documentale

PR Download documentazion di gara

La richiesta viene effettuata attraverso una Nuova comunicazione di gara.

Il sistema consentira, come per ogni comunicazione inoltrata, di riscontrarne I'avvenuto inoltro e la ricezione da

parte della Stazione appaltante nella sezione Comunicazioni inviate e ricevute.

Gara E

Loas TEST NVERSIONE 161122 -
Casale comuncazions Comusazcns d gae v  Impostare | omo per ace esere ik CaUsl Gl fimwove digara
Mdicnie Formtorc02 Bo / Bolr o
Desmnxana e Frecipaie
Ogyelto * Comunicazione di gara 22 01

BHEAXTOO Frars toms v nevesca v e B I UE S E 5=

Richesta di accesso agh ath P

i nehede ece ecd
Messagge. *

Siogia

= -]

Conferma d riceziane Foritore02 Balr | Comunicazione di gara n.161122 01 - richiesta di accesso agli att
24/0212023 16:22:20 { comunicazione di Ente Principale Botr_Fomnitore02 (PIVA Spett. Botr_Fomnitore02, Ente Principale ha ricevuto la vostra Q ﬁ
gara CFEDTRFO02) comunicazione"Richissta di accesso agliatti di garaSi richieds scs scc”
S e S e ot B
g (PIVACFBOTRFO02) g 9

N.B. La Stazione appaltante provvedera ad informare i partecipanti della richiesta di accesso agli atti pervenuta
dall’operatore che ne ha fatto richiesta, indicando la documentazione interessata.
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Quando la documentazione sara disponibile per la presa visione I'operatore ne ricevera riscontro attraverso una
Comunicazione di gara.

RE: Comunicazione di gara n.161122_01 - richiesta di accesso agli

Comunicazione di FEHliamETY ;t\u rega di prendere visione della documentazione nella sezione
240212023 17:15:36 ‘/ Ente Principale Botr_Foritore02 (PIVA S a ﬁ -
gara CFBOTRFOD2) 'Accesso agli atti” della propria area. In data 24/02/2023 16:22

Fornitore02 Boir / Bolr_Fornitore02 ha scritto:Richiesta di accesso agli afti
di garaSi richiede ecc ecc

L lith  Sistema di Qualificazicne = Richieste &iFreventive  Gare  Info & Service Desk @  Logout

Gara

Lot
It
Iartente
Destinataric.
Ongefio

01 - richiesta o accesso agl att

i praga s prendens visions dels documantarons Nl sa7one "ACCREEn agh A della propea area

In data 24022023 1622 Fornitare02 Botr / Batr_Fomitore02 ha senite
Ritriesta o ascesen 3 am o gara

S nchede Ber o

Fispondtl

| documenti richiesti saranno visionabili attraverso il Pannello di gara nella sezione Accesso agli atti.

Numero gara: 161122 01 - TEST INVERSIONE 161122

Gara
ﬁ Dettaglio gara

F Partecipaziong Gara

Lista chiarimenti

ﬁ Sedute Pubbliche
Ea Richieste di'Chiarimento Documenti’ ricevute

E’Q Richieste di 'Comprova dei Requisili’ ricgyuk

$ Accesso agli atti
Comunicazioni Gara Comunicazioni Amministrazione

po Nuova comunicazione di gara % Lista comunicazioni amministrazione

Comunicazioni Inviate/Ricevute (3)

Accesso agli atti
Numero Gara: 161122 01 - TEST INVERSIONE 161122

Il Atwazione: ¢ pr document

Seiezona panecipante

di avvaumento DGUE pat

) Atenzione. e necessano confermare la presa visione dei documenti.
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Al momento della presa visione il sistema richiedera una Conferma obbligatoria di lettura.

Accesso agli atti
Numero Gara: 161122 01 - TEST INVERSIONE 181122

Visualizzazions richiesta

Selerona pamcpane

RICHESTA TEST 00Mmanda

=

Offcrta Economca Offcrta,

nto offenta pat ot |

Accesso agli atti
Numero Gara: 161122_01 - TEST INVERSIONE 181122

Vigwolzzazans corfermata

Scleziona pariccipanic " '

'
B 2400272023 171825
a peot AO22023 1718 25
N4 1n elemIen 0 VLT

Visusizzarione confermata
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9.3 Sedute pubbliche di gara

Qualora la stazione appaltante abbia previsto le sedute pubbliche per la procedura di gara, |'operatore

economico ricevera Comunicazione con la convocazione della seduta, riportante orario e data dell’apertura delle
buste.

L’accesso alla stanza virtuale della seduta pubblica avviene dal Pannello di Gara della procedura di interesse.

Chiarimenti
ﬁ Dettaglio gara g Lista chiarimenti

Partecipazione Gara

288 Sedute Pubbliche

% Richieste di ‘Chiarimento Documenti ricevute

a' Richieste di ‘Comprova dei Requisili ricevute

ﬁ Accesso agli atti

. Registro Protocollo

Comunicazioni Gara

Comunicazioni Amministrazione

B Muova comunicazione di gara My Lista comunicazioni amministraziane

Comunicazioni Inviate/Ricevute (1)

Archivio documentale

[Py Dovnload decumentazions di gara

L’apertura della seduta pubblica sara evidenziata attraverso il lampeggiamento della busta in apertura.

Sedute Pubbliche
Numero gara: 123456 - Gara TEST 270223/01 - COPIA 27/02/2023 16:24:24

Documentzzione Tecnea | Documentszions Economics | Agg. Prowisona

Dettaglio Sedute Pubbliche

Al termine della seduta saranno evidenziati gli orari di inzio e fine.

Sedute Pubbliche
Numero gara: 123456 - Gara TEST 270223/01 - COPIA 27/02/2023 16:24:24

.
i i .otto) Documantazione Tecnica Documentazicne Economica Agg. Frovvisoria
Data Inizio o7 023 122027 DataFine 0
Data Inizio o7 13:02:18

DataFine

anoy20zs 130018 Batr_Foritorslz. R Batr_Fortorsiz.

Batr_Fomitorsl3 R
Balr_Famitars_regas A

Batr_tarnitore_Rago2

p— : -

s roriterte oot et
o —

e aAse (PIVA \EED22022)

Sorteggio Commissione

Datsiora v

Hom & stats femuats nessuns opsrszone
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9.4 Le procedure in piu fasi

Alcune tipologie di gare, quali Procedure Ristrette, Manifestazione di interesse seguita da negoziata, Dialogo
competitivo, Competitiva con negoziazione, ecc. possono essere strutturate in due o pil fasi successive.

La prima fase di qualifica & aperta a tutti gli OE registrati; la fase/i successiva/e, di negoziazione, &/sono
accessibile/i solo a solo coloro che avranno superato la fase di qualifica, a seguito di apposito invito dalla Stazione
Appaltante.

La partecipazione a tali tipologie di gara € analoga a quella prevista per le altre procedure.

La qualifica sara analoga alla partecipazione ad una procedura di gara aperta, le fasi successive saranno
analoghe alla partecipazione ad una procedura di gara su invito.

Dalla sezione Gare possibile partecipazione & necessario cliccare su Partecipa per iniziare la partecipazione alla
fase di qualifica e completare i vari step inserendo la documentazione richiesta.

Salvo specifiche eccezioni, la fase di qualifica non prevede richieste tecniche o economiche.

Per la partecipazione valgono le indicazioni fornite nei precedenti capitoli.
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