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1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo di applicazione

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

1.2. Riferimenti

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

sezione

1.3. Versioni

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

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

2. Modalita di partecipazione

2.1. Procedura ad invito

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

La fasedi Pubblicazionecorrispondeal periodoin cui € possibileinviare offerte alla procedura.

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

Le tipologiedi procedure ad Invito su Sintel sono:

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

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

Economici.

2.2. Procedure non ad invito

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

Inoltre, per questa tipologia & obbligatoria lato Stazione Appaltante la pubblicazione sul portale ARCA, dove sara

quindi possibileconsultarela documentazionedi gara.
Le tipologiedi procedure non ad invito su Sintel sono:

e  Procedura Aperta;

e Procedura negoziata con previaindizionedi gara.

2.3. Procedura Ristretta

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

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

Cliccando sul link funzionale “Dettaglio” & possibile accedere alla procedura ed inviarela Richiesta di Ammissione
(Figura 1).
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6 In questa pagin pusi effettuare una ricerca sulle trattative gia svolte (agsiudicate, chiuse senza aggiudicazione e soppressel, su quelle in essere (aperte, sospese © in corse di agsiudicadone] o
quelle pianificate, scc. ecc.

Questo elenco & il risultato dei seguenti criteri di ricerca:

Nome: 17062014
Descrizons: Tuttife

d: Tuttife

Id della Multilotto: Tuttife

Responsabile Unico del Procedimento: Tuttife
Data Inizia: Tuttile

Data Fine: Tuttife

Tipa: Tuttife

Stato: Tuttife

Ambito merceslogico della procedura : Tuttile

Lista delle Procedure:

D NOME PROCEDURA DATA APERTURA TERMINE ULTIMO STATO ~ RESPONSAEILE UNICO DEL ENTE CPV PRINCIPALE ATZIONI
- - PROCEDIMENTO ~
Procedura Ristretta - Aperta pre- Ente 15500000-3 - Prodotti lattiero- [E Dettaglio
R 17062014 qualifica Rur Tutoring caseari
1
Figura 1

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

UTENT!I ELENCO FORNITORI TELEMATICO ENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE  PROCEDURE

17 Utente: Fornitore Tutaring | i3 Vedi il mio profilo (%5 Personalizza | E3 comunicazioni(97)
MENU 4 PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > RISTRETTA MANUALE
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna allelence delie procedure

Documentazone di gara
Richiesta di ammissione
Comunicazioni procedura
Notifiche
Sottometti la richiesta di ammissione alla Procedura

Sfoglia... | Nessun file selezionato.

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

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

Tutti i concorrenti lecui richiestedi ammissionesono statevalutate positivamente, avranno accessoalla seconda fase
che prevede I'invio vero e proprio dell’offerta (come accade per il resto delle tipologie di procedure monolotto —vedi
capitolosuccessivo).

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

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

alterazione, marca temporale).
Le verificheprevedono 2 casistiche:
1. Uploaddiun documento generato da Sintel

2. Uploaddiun documento generato dall’utente

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

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

Firma Digitale del documento

Una volta completato linserimento di tutti i datl rchiest, & necessario cliccare su =Genera documento-, selezionare il percorso di salvataggio, senza modificare il nome del file generato
dal sistema. 5i consiglia quindi di aprire il file utilizando il software per la firma digitale e NON altri programmi {Adobe Reader Microsoft Word, etc.).
In generale si raccomanda di MOM ESEGUIRE LE SEGUENT! OPERAZIONI:

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

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriori approfondimenti si faccia riferimento al file: B Modalita tecniche per lu ella piattaforma Sintel

Figura 3

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

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

negativi NON bloccanti (siaper Firma che per Marca).

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

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

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

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

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

controlli:

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

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

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

\:ﬁ) E stato allegato il documento Informazioni.pdf.p7m, ma alcuni controlli di validita non sona stati superati, consultare |'esito delle verifiche automatiche effettuate da

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

e Se il filenon ha superato alcuni controllibloccanti (alertbloccante)

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

documento ed effettuare nuovamente 'upload dello stesso.

Dopo il link del file appena caricato, € presente la dicitura “Esito verifiche automatiche sul file (firma digitale,
alterazione, marca temporale)”, seguita da una delle 3 possibili icone, che rappresentano I’esito complessivo dei
controlli effettuati (Figura 4):

Informazioni. pdf.p7m t:'I Elimina

Esito verifiche automatiche sul file {firma digitale, alteradone, marca temporale): | 1 3

Figura 4
o Q’ esito positivo:se tutti i controlli previsti sono stati superati;
. esito negativo non bloccante: se almeno un controllo non obbligatorio non é stato superato;

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

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

=

<

infCy

Figura 5

Ognuna di queste icone e seguita da una seconda icona “Info”: cliccandovi, si ha accesso ad una nuova “finestra”,
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contenente una Tabella conil dettaglio delleverificheautomatiche effettuate (Figura6);in particolareleinformazioni
che vengono restituite per il file caricato riguardano:

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

1. nome e cognome del firmatario rilevati dalla verificadella firma

2. data e ora di apposizionedella firma

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

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

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

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

2. codicehash calcolato da Sintel utilizzando I’algoritmo corrispondente
e Alterazione: iconarelativaall’esito dell’alterazione (vediiconedescritte sopra)

e Marca temporale: icona relativa all’esito del controllo sulla marcatura temporale; con data e ora in cui & stata

apposta (vedi icone descritte sopra); seil controllo non é stato attivato, nella cella viene visualizzata la dicitura
“Controllo non previsto”.

Esito delle verifiche automatiche sul file

Infarmazdoni.pdf.p7m

DIMENSIOMNE FIRMA DIGITALE HASH ALTERAZIONE MARCA
TEHP.
) QUATTROTEST VCFIRMA | 08/07/2016 | &7 MD5 | L300alrabGMOjiviSTo0e Anm
Ll 14:49:21 CET (Basebd)
/ SHA  sE o1 D2 FBB3302CCETE ne
a thex] 74 ¢2 50 81 D5 DC F7 2E 5D 13
13,45 KB * ) -
SHAZS6 | 0414 4E 57 3D 6A 45 A3
e thex) 40E4 E6 0D 94 A8 06 45
22 53 DA 65 58 25 83 9F
it C340C0B0 CAID 10FA

i

Tl IET]

Figura 6

Il controllorelativo all’alterazione érichiestosolo nel caso 1, ovvero solo quando € necessarioricaricarein piattaforma

un file generato da Sintel. Nel caso 2 (documento generato dall’utente), nella cella e sempre visualizzata la dicitura
“Controllo non previsto”.
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Se una marca temporale & apposta, a prescindere dall’attivazione o meno del controllo, viene visualizzata I'icona
positiva, seguita da data e ora del timestamp.

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

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

4. Invio dell’'offerta a una procedura

L'Operatore Economico puo partecipareallagara diinteresseaccedendo alla sezione Procedure (Figura 7), dove ha la

possibilita di ricercarela procedura per la qualevuoleeffettuare I'offerta, secondo vari criteri (ad esempio per Nome,
ID, data, etc.).

| 13 Visuatizza il mio profilo {35 Personalizza | [Z3] Comunicazioni(97)
PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE
RICERCA PROCEDURE
Nome Codice UG
Id Id della Multilotta
Data Inizio - Dal giorno/ora Data Inizio - Al giorno/ora Data Fine - Dal giorno/ora Data Fine - Al giorno/ora
{Formate: dd/MM/yyyy HH:mm:ss) {Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss) {Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss) (Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss)
Tipo Stato
| Tutti/e El I Tuttife E
Ambito merceologico della procedura
r'ITunije E|

TROVA

Figura 7

Una volta trovata la gara di interesse & possibile accedervi tramite il link “Dettaglio”, che consente all’utente di
visualizzare il menu interno e tutte le informazioni della procedura. Tale ambiente & suddiviso in sezioni, a cui e
possibileaccederecliccando sulla voce corrispondente nel menu lateraledella pagina (Figura 8).

17} Utente: Fornitore Tutoring | 1 Visualiza it mio profilo 'Y Personalizza | [ Comunicazioni(2)
MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > GARA PER MANUALE_170614
> Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna allelenco delle procedure
Documentazione di gara RAEIATIo
Monitoraggio
Partecipazione in forma Identificativo di procsdura: 32935067 Data apertura: 17/08/14 11.54.44 CEST
aggregata
S it Nome della procedura: Gara per manuale_170614 Termine ultimo per la presentazione delle offerte:  17/06/15 11.53.00 CEST
Invia offerta it Pov plozd Ambito merceologico della procedura : Gara per la fornitura di beni/servizi (generici)
Comunicazioni procedura
Messagsi Tipologia di procedura: Procedura Aperta R ile Unico del Procedi Ente Tutaring
Delegato alla gestione della procedura . Stato: Aperta
Seleziona la modalita di trattativas Procedura al ribasso della base dasta  Importo negoziabile: 100.000,00000 EUR
Valore complessivo dei costi non soggetti a ribasso: | 10,0 EUR Numero di Protocollo:
Codice CIG: 853489234 Criterio di aggiudicazione: offerta econamicamente piii vantageiosa
Punteggio economico 90,00 Punteggio tecnico 10,00
Codice CPV principale: 22100000-1 - Libri, apuscoli & pieghevoli  Codici CPV secondari 22900000-3 - Stampati di vario tipo.
Codici CPV supplementari

Figura 8

Cliccandosul link “Invia Offerta” si accedeal percorso guidato, in cinque passi, perinviareun’offerta a una procedura
digara.
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Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui documenti allegati” del

presente manuale.

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

testo informativoinrosso:

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

torma all elenco deile procedure

& Attenzione: la procedura e stata corretta.

Non e piu possibile sottomettere offerte per questa procedura.

TRATTATIVA
idertificativo & procedura: b e s Data apertura: 25/05/15 17.37.40 CESY

Mome delta procedura: Gar test 250515 Tatne Mivime pur s prtestmione defl 25/05/15 17.50.00 CEST
Prezzo/sconto: Fer prezzo Ambito merceciogico della procedura - Gara per [affidamento 3 Lavors pubblict
Tipologia & procedura: Procedura Aperta Responsabile Unico del Procedimento: Teat Funzionale impiegato Ente
Delegato alla gestione deila procedura: Stato: Chiusa

Selerions la modalith & trattativa: Procedura al ribaso detia base Fasta importo negoratale: 100.000,00 EUR

:ﬂ“’;,“""""""""“’""""“’""" 50.000,0 EUR Masmero & Protocotlo:

Codice OG: ame Criterio & sgghudicarione: ofterts economicamente phs <anLAEER

Punt o eccomenico .00 Puntespo tecrco 800

Codice PV principaie: Shvon02: Luad par s stelons conpiits s purrils € INROLS | ¢ogil CO¥ sovondrt 452211113 - Lavort & costruzione df pont! stradall.

ol OV sesbosianier) FE— 0G 31 - Strade, autostrade, ponts, viedotti, ferravie, metropolitane

(classe ).

Figura 9

4.1. Step 1 - Busta Amministrativa

Nel primo step del percorsodi “Invia Offerta” saranno visualizzati tutti i requisiti amministrativi richiesti dalla Stazione
Appaltanteinfase dicreazionedella gara (Figura 10).

G) ©) @ &)
O ( G C (s
BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECOMOMICA FIRMA DIGITALE RIEPILOGO ED INVIO
AMMINISTRATIVA DELL'OFFERTA OFFERTA
Modalita di partecipazione Forma singola S 9

Busta amministrativa

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

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

i) Dichiaro di accettare termini & condiziont

Requisith amministrativi *

Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nei documenti di gara. | document dovranno essere allegati in un'unica cartella .zip {0 equivalente] e firmat
digitalmente, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara. La cartella .Zp non dovra essere firmata digitalmente.

Dimensione massima consentita: 100 Mb

| |[sfoglia... ] = o Effettua il caricamento/upload del file seledonate

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

ANNULLA SALVA | | AVANT]

campi obbligatari (%)
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Figura 10

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

” o«

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

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

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

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

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

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

Nel casoin cuil’Operatore Economico faccia partedell’Elenco Fornitori Telematico,avra a disposizionein questa fase
una tabella contenente la documentazioneinserita infasedi Accreditamento; per un requisito amministrativodi tipo

(per

” In

“allegato”, quindi potra utilizzare i documenti caricati in tal sede, ad. es. la “Dichiarazione ex. Artt. 80 e 83
maggiori dettagli si rimanda al “M-1SINTEL-20E-02 Gestione del Profilo).

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

del presente manuale).

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

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

4.2. Step 2 — Busta Tecnica

Questo step & sempre presente e compilabile perle gare conil criterio dell’offerta economicamente piu
vantaggiosa, ma puo essere attivo anche in caso di gare con criterio al prezzo piu basso, nel caso in cui
siano stati inseriti requisititecnici eventuali (senza punteggio).

Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
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Qui I'operatore economico puo inserire le risposte ai requisiti tecnici richiesti dalla stazione appaltante.
Anche in questo step, come nel precedente, le risposte possono essere di tre tipi in base aquanto stabilito
dall’Ente: libero, vincolato a risposta singola, vincolato a risposta multipla (vedere paragrafo 4.1 Step 1—
Busta Amministrativa perladescrizione dettagliata delle varie tipologie).

| requisiti tecnici presentiin questasezione possono appartenere adue diverse categorie ( Figura 11):

e Requisito Tecnico, che determina I'attribuzionedi un punteggio infasedi valutazioneda parte della Stazione
Appaltante;

e Requisito Tecnico/Eventuale (senza punteggio), che non determina l’assegnazione di un punteggio, puo

servireper la “comprova dei requisiti tecnici minimi” oppureha natura informativa.

s T N P P

Gaa) ( ( (

) [ 2] \3) i) \5)

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

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

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

<o Presa visione

Caratteristiche tecniche dellofferta *
Si prega di allzgare tutta la documentazione necessaria per illustrare le caratteristiche tecniche dellofferta, secondo le modalita illustrate nella documentadone di gara. Laddove sia

necessario allegare piu di un file, allegarli in un'unica cartella .Zp (0 equivalente). | document, se non diversamente stabilito dalla documentadone di gara. dovranno essere firmatl
digitalmente. La cartella .zip non dovra essere firmata digitalmente.

Dimensione massima consentita: 100 Mb

|[sfoglia__] * _JJ Effettua il caricamento/upload del file selezionata

INDIETRO | | ANNULLA | [sALvA | [AVANTI

campi obbligatori ()

Figura 11

Nel casoin cuila procedura perla qualesi stainviando I’offerta riguardil’ambito merceologico Farmaci o Dispositivi
Medici, arrivati a questo Step potranno essere richiesti obbligatoriamentei seguenti dati (Figura 12):

e periprodotti ditipo Farmaco:codice AlIC di autorizzazioneall’immissionein commercio;

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

Inoltre, serichiesti dallastazioneappaltante, dovranno essere inseriti anchela scheda tecnica eil nome commerciale
del prodotto.
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@ [ 2) ® O,

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

Busta tecnica

Caratteristiche tecniche dellofferta *

S prega di allegare tutta la documentazdone necessaria per illustrare le caratteristiche tecniche dellofferta, secondo le modalita’ illustrate nella documentadone di gara. Laddove sia
necessario allegare piu’ di un file, allegarli in un'unica cartella 3ip {0 equivalents). | documenti, ss non diversamente stabilito dalla documentazone di gara, dovranna essere firmati
digitalmente. La cartslla .zip non dova essere firmata disitalmente.

Dimenszione massima consentita: 100 Mb

. _J{ Effettua il caricamento/ upload del file selezionato

© PRODOTTI
1 Farmace

NOME REQUISITO DESCRIZIONE CATEGORIE MERCEOLOGICHE RISPOSTA PUNTEGGIO TECNICO
Codice AlC* Si richiede di inserire il codice CO3BA08 - METOLAZONE. 1 B

AlC i

Dimensione massima consentita: 100 Mb

| |[Sfoglia..
i richiede di allegare la scheda *
i 2 z
tecnica del prodotto FESRISHERERSRE Effettua il caricamento/upload del

file seledonato

Scheda tecnica ®

M, fale del dotto  Si richiede dii ire il I I
ame commerciale del prodatte  Si richiede di inserire il nome 0IBAD8 - METOLAZONE. | :

commerciale del prodotto *

2 Dispositive medico
NOME REQUISITO DESCRIZIONE CATEGORIE MERCEOLOGICHE RISPOSTA PUNTEGGIO TECNICO

5i richieds di inzerire il codice B - DISPOSITIVI PER [
Codice CRM * CRM (codice di reparto EMOTRASFUSIONE ED =

dispositid medici) EMATOLOGIA.

Solo se non e dispanibile il B - DISPOSITIVI PER Selanna eposis dalls Habait
Disponibilita’ codice CRM * codice CRM per questo EMOTRASFUSIONE ED scttoctante

prodotto, si seledoni il motive EMATOLOGIA.

E - DISPQSITIVI PER =

i Hehi i inserre | ; -

Codice CHD * E\N\;chwde di inserire il codice EMOTRASFUSIONE ED CERCA
EMATOLOGIA.
Dimensione massima consentita: 100 Mb

S Hehiede di all o— E - DISPOSITIVI PER i = J

Scheda tecrica * kel ket EMOTRASFUSIONE ED

tecnica del prodotta Effettua il caricamento/upload del

EMATOLOGIA,
file seledonato

B - DISPOSITIVI PER
N e fale del prodotta 5 rchiede di inserire il
‘nma ammerciale del prodatta i richisde di inserire il nome EMOTRASFUSIONE ED

commerciale del prodotto EMATOLOGI,
Disponibilita codice CRM
Solo se non & disponibile il codice CRM per questa prodotta, =i selezioni il mativo

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA

RISPOSTA

O CRM disponibile

O n/d - produttors sstera

O n/d - dispositive medico diagnostico in vitro {Art. 1. D.Lgs. 332/2000)
(@] n/d - dispositivo su misura {Art. 1 D.Lgs. 46/1%97)

® n/d - dispositivo su misura {Art. 1 D.Les. 507/1392)

INDIETRO | | ANNULLA | | SALVA [ | AVANTI

campi obbligatori (*)

Figura 12

In fondo alla paginasono presenti i tasti di navigazione per proseguire e tornare allo step precedente, ei
tasti Annullae Salva(Figura 11).
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4.3. Step 3 — Busta Economica

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

Per tutte le gare (tranne le ex-RdO ed le SDA-BI) vanno specificatii costi complessivi,chesono suddivisinelle voci “di
cui costi della sicurezza afferenti I’attivita svolta dall’'operatore economico”, “di cui costi del personale” e “di cui costi
della sicurezza derivanti da interferenza”. Non e consentitoinserirenel campo “di cui costi della sicurezza derivanti da
interferenza” un valoreinferiorea quello definito dalla SAin fase di lancio dellaprocedura.

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

(indicati dalla Stazione Appaltante).

La Piattaforma Sintel calcola 'anomalia dell'offerta e la graduatoria basandosi sul valore inserito dal’Operatore
Economico nel campo “Offerta economica”, comprensivo di tutti gli oneri sopracitati. A puro titolo di esempio,

ipotizziamo di aver definito i seguenti valori lato Stazione Appaltante:

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

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza 20

di cui costi del personale 0

Richiamandoi valoriipotizzati, lato Operatore Economico la schermata conterra i seguenti campi:

50 (valoreal lordo, gia comprensivo dei valori

Offerta economica . .
sottoriportati)

di cui costi della sicurezza afferenti all’attivita svolta

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

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza 20

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

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

Se richiesti dall’Ente, saranno inoltre presenti il box per I'inserimento dell’offerta economica in lettere e uno o piu
requisiti economici.
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Inoltre, se la Stazione Appaltante ha scelto come formula per I'attribuzione del punteggio economico una delle
“Formule Lavori: elemento tempo”, in questo step sara obbligatorio inserire I’“Offerta riduzione tempo %”. Questo
campo prevede l'inserimento di un valoreincifree indica la riduzione percentualeche |I'operatore economico intende
offrire sul tempo di esecuzione dei lavori, come descritto nel tool-tip posto accanto al box. Talevalore sara visibile
anche nel “Dettaglio” dell’offerta.

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

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

B @)

BUSTA AMMINSTRATIVA  BUSTATECWCA

Busta Economica

offerts sconomica: TEuR @
i cui costi della sicurezza afferenti Pattivita svoita dalfoperatore sconomics: * EUR 0
di cui costi del personale: tER
i cuil costi della sicurezza derivanti ga interferenza: TR @

| 0 Di seguito sono slencati § valori economici della procedura definiti dalla Stazione Appaltants

Baze dasta: 13.500,00000 EUR
Costi del personale: 250 EUR

Casti della sicurezza derivanti da interferenza: 150,0 EUR

INDIETRO | ANNULLA | SALVA | AVANTI

Figura13
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Fa I') N s T,
W (2) o (4) ®
BUSTA AMMINISTRATIVA EUSTA TECHCA EUSTA ECOHROMICA FIRMA DHGTTALE DEL RIEFELOGD ED VD
DOCUMERTD OFFERTA
Busta Economica
offerta sconomica: * o
i cui costi della sicurezza afferenti lattivita svolta dalloper atore sconomico: I a EUR ﬂ
di cul costi et peracnake: izung
i oui costi dela sicurezza derivanti da interferenza; = EUR ﬂ

0 I seguito sono elencati i waleri economici della procedura definiti dalla Stazicne Appaltante

Easze dasta: 1.000,00000 EUR

Sogfia percentuale; 10,00000 %

Costi del personale: 10 EUR

Costi della sicurezza derivanti da interferenza: 100,0 EUR

HOME Fm. :Ecn.mqvc INCIDENTA % NELLA FORNITURA SOGLIA % OFFERTA
Sfferta scanemica &
TP 50,00 10,00000 %
]
offerta scenamica &
tpz 50,00 20,00000 %
9
di cui costi della sicurezza afferenti Fattivita svolta dalfoperatore scoromico: T tEm 17}
di cui costi del personale @
i cui costi della sicurezza derivanti da interferenza: Cren@
| 0 D# seguito sono elencati § valori economici della procedura definiti dalla Stazione Appaltante
Costi del personale: 20 EUR
Costi della sicurezza derivanti da interferenza: 10,0 EUR
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NOME PRODOTTO DESCRIZIONE m_nrln'ri PREZZO UNITARIO A BASE D'ASTA OFFERTA

Offerta economica EUR

et 1,00 500,00000 EUR
Offerta economica EUR

1pi 1,00 500,00000 EUR

di cui costi della sicurszza afferenti Fattivita svolta dalloperatore economico: *EUR 0

<i cui casti éel parsonale: *En @

i cui casti delia sicurszza derivanti da interferenza: * EUR 0

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

Costi del personale: 20 EUR

Costi gella sicurezza derivanti da interferanza: 10,0 EUR

Il campo “Costi del personale” é visibilesolose,infasedilanciodella procedura di gara,la SAha selezionatoil valore

del radio-button “Richiedo che il costo del personalesiaindividuato dall’operatore economico. La Stazione Appaltante
ha stimato un costo del personaleparia:”.

Il campo “Costi della sicurezza derivanti da interferenza” riporta il valore dei costi della sicurezza derivanti da

interferenza definito dalla SAin fasedilancio della procedura di gara. Enecessario chel’OE inserisca nel campo “di cui

costi della sicurezza derivanti da interferenza” un importo maggiore o uguale a quello definito dalla SA in fase di

lancio, altrimenti il sistema visualizzera un alert bloccante.

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

Per le tipologie di procedura “Indagine di mercato” e “Manifestazione di interesse”, sia per valore economico che per
valore percentuale, il campo “Offerta economica” non & piu obbligatorio, rendendo cosi possibile per I’OE procedere
nel percorso di sottomissione dell’offerta anchesenza valorizzarneil campo.
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i s SINTEL

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE = PROCEDURE

{7} Utente: Aziends Test Siatel 1

SINTEL E-PROCUREMENT

SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

MENU.

= Ameministrazione
Dettaglio dells precedura  Ritorns allslenca delle pros
Documentazione i gara
Monitor2ggio
Storia offerte
Invia offerta
Comunicaziont procedura
Hotifiche

4 PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > GFXD

@ @

BUSTATECHICA  BUSTAECONDMICA  FIR)

BUSTA
AMAINISTRATIVA

Busta Economica

Offierta economica EUR

Base dasta: 1,000,000 ELIR

campi abbligator (%)

QUESTIOHNARS | REQUIST PER 1L CORRETTO LTILIZZO | GUIDA | Y4 AL PORTALE |

Hurmero verde 400,116,734

| § ved il mio profilo g, Personatizza | [ Comunicarionl

moerRo | awnuuia| saval| avawi

4.4, Step 4 - Firma Dig

Figura 17

itale dell’offerta

In questo step del percorso di invio offerta il concorrente deve allegare il “documento d’offerta” scaricato dalla

piattaforma e firmato digitalmente (Figura 18).

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

essere obbligatoria.

@

BUSTA
AMMINISTRATIVA

@

BUSTA TECNICA

®

BUSTA ECONOMICA

Firma Digitale del documento

In generale si raccomanda di NON ESEGUIRE LE SEGUENT! OPERAZIONI:

Rinominare il file neppure dopo averlo firmato;

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documenta.

[£] GENERA DOCUMENTO
Dimensions massima consentita: 100 Mb

Nessun file selezionate.

campi obbligatori (*)

FIRMA DIGITALE DEL

(®)
RIEPILOGO ED INVIO

DOCUMENTO OFFERTA

Una volta completato linserimento di tuthi 1 dati richiesti, & necessario cliccare su «Genera documentox-, seledonare il percorso di salvatageio, senza modificare il nome del file generato
dal sistema. 5i consiglia quindi di aprire il file utiizzando il software per la firma digitale & MOM altri programmi {Adobe Reader, Microsoft Ward, etc.).

Eseguire qualsiasi operazdione che possa modificare/alterare il contenuto o le proprista del file originale.

Per ulteriori approfondimenti si faccia riferimento al file: [@@ Modalits tecniche per Lutii=o della piattaforma Sintel

INDIETRO ANNULLA I AVANTI

Il concorrente deve necessariamente comp

Figura 18

iere le seguenti azioni:
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1. scaricareilDocumento d’offerta, tramite I'apposito pulsante;

firmaredigitalmente il documento scaricato;

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

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

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

Le firme digitali gestite sono di tipo attached. |l documento originario oggetto di firma e il certificato di firma digitale
risiedono all’'interno di un unico file.

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

La Stazione Appaltante pud anche decidere di disattivareil controllo sulla firma digitale:in questo particolarecasonon
sara obbligatorio caricarein piattaforma il documento, e il concorrente potra saltare questo passaggio semplicemente
cliccando sul pulsante “Avanti”.

In questo step la piattaforma effettuera i controlli descritti nel capitolo “Verificheautomatichesui documenti allegati”
del presente manualeinbase alleopzioni scelte dalla Stazione Appaltanteinfasedi creazione modello.

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

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

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

Informazioni sul fornitore

Ragione Sociale Azienda Test Sintel |

Offerta

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

Descrizione requisito: 11 Concorrente dichiara di accettare integralmente la documen-
tazione di gara, 1 relativi allegati ¢ tutti 1 termini ¢ le condizioni
Ivi previste.
Risposta: Dichiaro di accettare termini e condizioni
Offerta economica b oo k,,/
Base dell’asta 1.000,00000 EUR
Figura 19
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1.ARCA

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

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

. . . .
O ©) ©) O (5 )
BUSTA BUSTA TECMICA BUSTA ECONOMICA FIRMA DIGITALE DEL  RIEPILOGO ED INVIO

AMMINISTRATIVA DOCUMENTO OFFERTA

Riepilogo ed Invio Offerta 7]

Nome della procedura: verifica-marca Req non obb 21.0.1

Identificativo di procedura: 13787263
Identificativo dellofferta: Offerta da invare
Data di invio dellofferta: Offerta da inviare
Fornitare: Fornitare Tutoring
Home utente: 528440RL
Stato dellofferta: Offerta da inviare

Modalita di partecipadone Forma singola

BUSTA AMMINISTRATIVA

NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA

Informazioni.pdf.p7m

Esito verfichs automatiche g

sul file (firma digitale,

In caso di subappalto, allegare la relativa documentadone

richissta dai documenti di gara. | documenti, se non
Dichiaradone di subappalta L =

diversamente stabilito dalla documentazione di gara,

dovranno essere firmati digitalmente. fi
alteradone, marca

temporale):
BUSTA TECNICA

NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA PUNTEGGIO TECNICO

5i prega df allegare tutta la
documentazione necessaria per
illustrare le caratteristiche
tecniche dellofferta, secondo le Casol.pdf

modalita illustrate nella

2 4

documentadone di gara. Laddave Esito verifiche

Caratteristiche tecniche sfa necessario allegare piu’ di un automatiche sul

dellofferta file, allsgarli in ununica cartella  file (firma

.zip {0 equivalente). | documenti,  digitale,

se non diversamente stabilito dalla  alterazione,

documentazione di gara, dowanno | marca

essere firmati digitalments. La temporale):

cartella .zip non dovra essere

firmata digitalmente.

BUSTA ECONOMICA
Valore economico offerto: 31.000,00 EUR
Percentuale di sconto offerta: 2051282 %
Valore complessivo dei costi non soggetti a ribasso T
{Oneri della sicurezza & Costo del personale) offerto:
Importa negoziabile: 39.000,00000 EUR
Valore complessivo dei cost non soggett a ribasso SR
(Oneri della sicurezza & Costo del personals): :
Base dasta: 38.000,00000 EUR
NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA
Requisito sconomico Sceghiers unopzions
DocumentoOfferta_14 714.pdf
Esito verifiche automatiche sul fils (firma digitale, alterazione, marca temporale):
NDIETRO | AMNULLA | INVIA OFFERTA

Figura 20
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BUSTA
AMMNISTRATIVA

Riepiogo ed invio Offerts )

Nome dsta procedura:
BERNEING O procidara:
soemiatne deottarta:
0313 o o detioftarta:
Foratore:

Nome utente

Stato dedioftarta:

Mecaiini o partscpazions.

BUSTA AMMBNISTRATIVA-

Procadira_Manuate 27
15413790

Offerta a3 ware
Ctferta &3 ware
Corsmtent

sacxerman

Offenta &3 vware

Farma singois

NOME REQUISITO. DESCRIIONE RISPOSTA.
e e A aersiia o atd e R Concorrants dicvars i actiare teqraiments & docamentazions O gara, reatMlegatio SR I Sormit el Qi
o comatzient 14 prets.
BUSTA TECNICA
NOME REQUISTTO DESCREIONE RISPOSTA PUNTEGGIO TEDNICO
S
st verticne sutomatios st 11 o
(1rma Sgae, SRenaTions, marG
temoraia)
BUSTA ECONOMICA
[pe— +40.000,00000 €U
B e L T T — +.000,00000 EuR
ot cost! Sl peTionale: 1.000,0000C EUR
10 ot i sicrem derhant & tarferena: 500,00000 R
Base casta: $00.000,00000 EuR

In questo step sara eventualmente visualizzato a video un alert non bloccante che indica all’utente se I'offerta
economicainserita risulta esseresopra labased’asta (per tutte le gare con modalita di trattativa al ribasso), o sotto | a
based’asta (per le procedure con modalita di trattativa al rialzo).

Dopo l'invio dell’offerta sara inviata una e-mail di notifica all'indirizzo PECinserito in fasedi registrazione.
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@

BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMICA  FIRMA DIGITALEDEL  RIEPILOGO ED INVIO
AMMINISTRATIVA DOCUMENTO OFFERTA

Riepilogo ed Invio Offerta (]

Nome della procedura: verifica=marca Req non obb 21.0.1
Identificativo di procedura: 31787263
Identificativo dellofferta: Offerta da inviare
Data di imvio dellofferta: Offerta da inviare
Fornitore: Fornitore Tutorine
Nome utente: SZB440RL
Stato dellofferta: Offerta da inviare
Modalita di partecipazone Forma singola
BUSTA AMMINISTRATIVA
NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA

) . Informaziani. pdf.p7m
In caso di subappalto, allegare la relativa documentazione 0 oo PERRIT

o X richiesta dai documenti di gara. | document, se non . = i

Gichiarazione di subappalto > & : : Esito verifiche automatiche
diversamente stabilito dalla documentazione di gara,
dovranno essere firmati digitalmente.

sul file ifirma digitale,
alteradone, marca

temporale):
BUSTA TECNICA
NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA PUNTEGGIO TECNICO
Si prega di allegare tutta la
documentazione necessaria per
illustrare le caratteristiche
tecniche dellofferta, secondo le | Casol.pdf
modalita illustrate nella
documentazione di gara. Laddove  Esito verifiche
Caratteristiche tecniche sia necessario allegare piu’ di un automatiche sul
dellofferta file, allegarli in un'unica cartslla file (firma
.ip (o equivalente). | documenti,  digitals,
se non diversamente stabilito dalla | alterazions,
documentazione di gara, dowanno | marca
essere firmati digitalmente. La temporals):
cartella zip non dovra essere
firmata digitalmente.
BUSTA ECONOMICA
Valore economico offerto: 31.000,00 EUR
Percentuale di sconto offerta: 20.51282 %
Valorg :omnlésswu dei costi non soggeth a ribasso 4,00000 EUR
{Oneri della sicurezza e Costo del personale] offerto:
Importo negaziabile: 39.000,00000 EUR
Valore complessivo dei cost non soggett a ribasso 0.0 EUR
{Oneri della sicurezza e Costo del personale: 2
Base dasta: 39.000,00000 EUR
NOME REQUISITO DESCRIZIONE RISPOSTA

Requisito economica Scegliers unopdens

DocumentaOfferta_1454 4.pdf

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

INDIETRO ANNULLA INVIA OFFERTA

Figura 22

Nel caso di procedure del tipo “Indagine di mercato” e “Manifestazione di interesse”, se I’'utente non ha compilato il
campo “Offerta economica” allo “Step 3”, anche in questo “Step 5” “Riepilogo ed invio dell’offerta” e nel “Dettaglio”
dell’offerta e riportatoil valore “-“ (trattino) in corrispondenza del campo “Valore economico offerto”.
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4.6. Sostituzione di un’offerta

Durante tutto il periodo di pubblicazione, anche se € gia stata inviata un’offertavalida peruna procedura, il
percorso guidato rimane sempre disponibile per il concorrente. Quindirisulta possibile sostituire lapropria
precedente offerta, inviandone una nuova.

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

Ritorna allelenco delle procedure

NUMERO PROTOCOLLO INFORMATICO FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA STATO OFFERTA DETTAGLIO

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

1410181776532 Faornitore Tutoring Forma singola lunedi 8 settembre 2014 15.09.36 CEST Sostituita [§ Dettaglio
Figura 23

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

0 E gia presente un'offerta valida per questa procedura: & stata inviata lunedi 8 settembre 2014, alle ore 15:09. Se si procede ad inviare una nuova offerta, questa sostituira

la precedente che non potra quindi pid essere consultata dalla 5t

one Appaltante

4.7. Ritira offerta

Durante tutto il periodo di pubblicazione della procedura, accedendo al “Dettaglio” della propria offerta, sia
dalla sezione Monitoraggio che da Storia Offerte, & possibile tramite I’apposito pulsante “Ritira Offerta”

(Figura 24) ritirare I'offerta precedentemente presentata.
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Dettaglio dell'offerta

Nome dslla procedura:

Identificativo dellofferta:
Data di invio dellofferta:
Farnitore:

Nome utente:

Stato dellofferta:

Modalita di partecipazione

Ritorna alla pagina precedente

Identificativo di procedura:

PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > VERIFICA+MARCA REQ NON OBB 21.0.1

werifica=marca Req non obb 21.0.1
33787263

1454558525288

glovedi 4 febbraio 2016 15.08.45 GMT
Farnitore Tutoring

528440RL

Valida

Forma singola

BUSTA AMMINISTRATIVA

BUSTA TECNICA

BUSTA ECONOMICA

Documento dofferta

Esito verifiche automatiche sul file (firma digitale, alteradone, marca temporale): <

RITIRA L'OFFERTA

Figura 24

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

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

5. Invio dell’offerta a una procedura Multilotto

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

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

Oltre allatabella contenente i requisitiamministrativi, in questa paginaé presente un menuatendinaper
la sceltadella “Modalita di Partecipazione” in forma singola o aggregata alla procedura (per maggiori
dettagli sulla partecipazione in forma aggregatasi rimandaal successivo capitolo 6).

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

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

Se non viene prima inviata I'offerta amministrativa Multilotto, non sara possibile sottomettere I'offerta per i lotti
d’interesse.
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enco delle procedurs

lizza Lot

Ritarna all

Invia la nuova offerta

Modalita di partecipazione

Dichiarazione

di accettadone o .
e Amministrativa

termini &

condidoni

Dichiarazione i £
: Amministrativo
di subappalto *

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

campi obbligatori (*)

Selezionare una forma di partecipazione

Il Cancorrente dichiara di accettare integralmente la

documentazione di gara, i relathi allegati & tutti i
termini & le condizioni ivi previste.

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

Dichiarazione di accettazione termini & condidoni

Il Concorrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, i relativi allegati e tutti i termini e le condizioni ivi previste.

L) Dichiaro di accettare termini e condizioni

v @

Seleziona risposta dalla tabella sottostante

Sfoglia... | Messun file selezionato.

DOCUMENTI
ALLEGATI

LEED

ERC

EMAS

Certificagione
dispositivi medici
UNIEN 150
13485:2004

Documentazions
per Comune di
Yimodrone

DCichiarazione
requisiti ex art. 38

Allegato al
Fatturato Globale

DATA FINE
VALIDITA

0/12/2020

10/10/2020

10/10/2020

10/10/2020

30/08/2020

07/05/2016

13/06/2015

STATO
DOCUMENTO

Valido

Valido

Valido

Valido

Valido

Valido

Valido

ENTE NUMERD COSA
CERTIFICATORE CERTIFICATO PUOI

FARE
simo om

Msga
simona 1243223

coa

simo 54345 3

Mgz
simona 1243223

Mega
s 3

Meea

Mega

Mlega

INVIA OFFERTA

Figura 25

5.2. Invio offerte relative ai singoli lotti

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

Persottomettere le offerte perisingolilotti il concorrente deve accedereal link “Visualizza Lotti”, presente
a sinistrainalto alla pagina, siaall’interno della Multilotto che nellatabelladiricercaprocedura. Da qui il
concorrente potravisualizzare I’elenco dei lotti presenti all'interno della Multilotto e accedere tramite il
link “Dettaglio” ai singoli lotti periquali vuole sottomettere un’offerta (Figura 26)
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Ritorna all'elenco delle procedure

Visualizza MultiLotto

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

Lista delle Procedure:

v] NOME PROCEDURA DATA APERTURA ~ TERMINE ULTIMO ~ STATO  RESPONSABILE UNICO DEL ENTE o) AZIONI
- PROCEDIMENTO ~ PRINCIPALE
32521569 #;é;;uﬂzr Aggiornamento Manuali - ??ogdt\]; (B:El;_%ﬁo 2013 ;n:;r;loégdégsquugtio 2018 Aperta Ente Tutoring ‘Er:i:,,-i,-,g _ [@ Dettaglio
32521570 \{;S;;Oﬁr Aggiornamento Manuali - ??o:j;da; (E:El;%[io 2013 ;n:g;oégdégsquugﬁo 2018 Aperta E o itoroe E::ng B [ Dettaglio
o e | B veves
Figura 26

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

La sottomissione dell’offertain questo caso e simile aquanto giaillustrato nel presente manuale al capitolo
4 Invio dell’offertaa una procedura.

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

6. Modalita di partecipazione in forma aggregata

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

L'impresa mandataria/capogruppo invieral’offertaa nome di tuttii componenti del raggruppamento.
Le possibiliforme aggregate sono:

e Raggruppamento temporaneo diimprese

e Consorzioordinario

e GEIE

® Raggruppamento temporaneo di professionisti

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

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

6.1. Crea forma aggregata di partecipazione

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

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

17j Utente: Fornitore Tutoring 2 | D visualizza it mio profilo ¥ Persanalizza | [ Comunicazioni283)
MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > INVIO OFFERTA RTI
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna allelenco delle procedure
Documentazione di gara
Monitoraggio Crea forma aggregata di partecipazione
Partecipazione in farma
apsregata
Staria offerts 0
fis oaria Se si partecipa come Consorzio stabile o Rete d'lmprese & necessario effettuare una nuova registrazione specifica, selezionando la voce appropriata attraverso il menu “Tipo di societa”

Comunicazioni procedura
Messaggi

Mome: [Forma aggregata

Seleziona forma ageresata di partecipazione: [Seleziona "k SELEZIONA

{*) campi abbligator

GEIE

Raggruppamento temporanea di professionisti
Altra tipologia di raggruppamento

Figura 27

Una volta cliccato su Seleziona, la pagina si aggiornera con tre nuovi campi (Figura 28); il concorrente mandatario
dovra quindi inserire i riferimenti delle “imprese mandanti” (ovvero delle altre imprese componenti il
raggruppamento).

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

Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
M-1SINTEL-20E-04 Partecipazione alle Procedure
Pagina 28di 44



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

RAGIONE SOCIALE PARTITA IVA CODICE FISCALE

[tun fo J 3 AGGIUNG |
Fornitore Tutoring - P.I. 00953910403 - C.F. POIKJHB7YB5T543E
Fornitore Tutoring 2 - P.I. 02193520968 - C.F. DVTCRLG1L24E036N
Rl Fornitore Tutor\ng. 3 - P.I. 01137991004 - C.F. dmrmra6le18h501i I"E FISCALE AZIONI
Fornitore Tutoring 4 - P.1. 02044501001 - C.F. ABCDEF12G34H55871
i

F

| Fornitore Tutoring 5 - P.I. 12638920152 - C.F. RDSPLA48MS&F205U
Fi. & ST v e JHATHEGVE3E ﬁ? Madifica @ Rimuovi

RLETLZ4EO3EMN

ANNULLA | CONFERMA |

Figura 28

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

e Modifica:attraversoil quale & possibile modificarei campi RagioneSociale, Partita IVAe/o Codice Fiscale,

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

e cliccandosu Annulla sivieneriportati allasezione “Dettaglio della procedura;

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

pulsanteCrea.

Partecipazione in forma aggregata
TIPO DI FORMA AGGREGATA COMPONENTI PARTITA IVA CODICE FISCALE AZIONI
Fornitore Tutoring 3 01137981004 dmrmragle18h501i
Forma aggregata RTl{Raggruppamento temporaneo di imprese) @ Maodifica
Fornitore Tutoring 00953910403 POIKJHETHASYS43E
Fornitore Tutoring 5 12638920152 RDSPLA4BMSBF2051)
Raggruppamento Geie{GEIE) Formitore Tutoring 4 02044501001 ABUDEF12T34H5671 @ Maodifica @ Rimuovi
Fornitore Tutoring 3 01137951004 dmrmragle18h501i
CREA
Figura 29

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

e La funzionalita “Rimuovi” eliminera la forma aggregata di partecipazionein questione; e disponibilesoltantofino
a che 'utente non ha sottoposto offerte con tale modalita di partecipazione.
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e Lla funzionalita “Modifica” consente di aprire la pagina di creazione della forma aggregata permettendo di
aggiornare le informazioni precedentemente inserite. Se non é stata ancora sottoposta un’offerta con questa
forma aggregata, & possibile modificare liberamente tutte le informazioni riguardanti i componenti del
raggruppamento; se invece e gia presente un’offerta con questa forma aggregata, si potranno effettuare le

modifichedesiderate (a parte il Nome, che risulteraingrigio), ma sara visualizzato il seguente disclaimer:

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

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

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

6.2. Sottomissione dell’offerta come Forma aggregata

Nelle procedure monolotto, al primo step del percorso di sottomissione dell’offerta & presente una combo-box
“Modalita di partecipazione” attraversola qualesara possibilesceglierela modalita di partecipazionealla procedura
(Figura 30); in particolaretra le opzioni:

e Forma singola

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

N T N =N
0 2 3) @) 5)
BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMICA FIRMA DIGITALE RIEPILOGO ED IMVIO
AMMIMISTRATIVA DELL'OFFERTA OFFERTA
Modalita di partecipazione |Fnrma singola v @

Forma singaola
orma agqgregata Rl
Raggruppamento GEIE

Busta amministrativa

Dichiaradone di accettazione termini e condizioni *
Il Concorrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara. i relativi allegat e tutt 1 termini e le condizioni i previste.

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

O Dichiaro di accettare termini & condiziont

ANNULLA SALVA AVANTI

campi obbligatori (*)

Figura 30

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

Riepilogo ed Invio Offerta @

Nome della procedura: Frocedura per manuale_080914
|dentificativo di procedura: 33030315

ldentificativo dell offerta: Offerta da inviare

Data di invio dellofferta: Offerta da inviare

Fornitore: Farnitore Tutaring

Name utents: Fornitore Tutoring

Stato dellofferta: Offerta da inviare

Modalita di partecipadione Forma aggregata RT|

Imprese componenti il raggruppamento

RAGIONE SOCIALE PARTITA VA CODICE FISCALE

Fornitore Tutoring 3 01137991004 dmrmratl1e18h501§

Fornitore Tutoring 2 02193520968 DVTCRLETLZ4ED36N
Figura 31

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

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

NUMERD PROTOCOLLD FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA STATO DETTAGLIO

INFORMATICO OFFERTA
Fornitore lunedi 8 settembre 2014 17.39.2%

1410190765093 Ri to GEIE{GEIE Valid
Tutoring AreHipaniontn bHEIER CEST P Dettaglio
Farnit lunedi B settembre 2014 17.37.43

1410130663373 e For e ivsols sheribalba i Soshiting }
Tutoring CESTF [E Dettaglio

, o " : : i 7.36

1410190566224 Formtlore IForma aggregata RTl{Raggruppamento temporaneo di lunedi B settembre 2014 17.36.06 R .

Tutoring imprese) CEST [E Dettaglio
Figura 32

6.3. Partecipazione in forma aggregata per procedure multilotto

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

Il selettore a tendina invece sara presente sia nella pagina di Invio offerta amministrativa multilotto (Figura 33) che
nell’interfacciadei lotti, sempre al primo step del percorso di sottomissionedell’offerta.
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PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > MULTILOTTO PER MANUALE_080914

Ritorna allelenco delle procedure
Wisualizza Loth

Invia la nuova offerta

Maodalita di partecipadone

Selezionare una forma di patecipazione v o
Selezionare una forma di partecipazione |
Forma singola

Consorzio per Multilotto

Dichiarazions di Il Cancy Agg Multilotto
accettazions _— » integralmente la documentadone di " "
£ Amministrativo , il § e 2 Seleziona risposta dalla tabella sottostante
termini e gara, i relativi allegati e tutti i termini e
caondizioni le condizioni i previste.

Dichiarazione di accettazions termini & condizdoni
Il Concorrents dichiara di accettare integralmente la documentazdone di gara, i relativi allegati & tutti i termini e le condizioni ivi previste.

SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA

< Dichiaro di accettare termini & condizioni

INVIA OFFERTA

Figura 33

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

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

0 Mota: in una procedura multilotto & possibile inviare pia di una busta amministrativa, purché abbiano tutte modalita di partecipazione differente. 5e =i procede ad inviare

una busta amministrativa riferita ad una modalita di partecipazione utilizzata in precedenza, |'offerta esistente sard so

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

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

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

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

NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA STATO D NOME DETTAGLIO

INFORMATICO OFFERTA PROCEDURA  PROCEDURA

1403598723284 2;’;";:':2 Forma singola ;"D"’;t;s; -?EST“ L 32936852 RTmulotts | oy o

1403540054483 'IF'Z:I;::':E :;;"rz;:;:‘::f]mm(mra Spalogtact :”B”j:z iacfg'f'w Seek Valida 32936852 RTI multilotto i Dt

1403598773757 ;Z::.:::Ez Forma singola :"Ua';;:‘g 2&?2”0 W4 Valida 12936854 RTI latta 2 S Dotiagto

1403598283453 ;Z:':::r:z :;:rz::;:‘::;mmmm Speiodiaidh ;";?:jl ZCAE?EW A 312936853 ATl lotto 1 The
Figura 34
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In caso di Modifica di una forma aggregata con la quale € gia stata inviata un’offerta, per procedure Multilotto il
disclaimer visualizzato sara:

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

7. Interfaccia “Dettaglio” della procedura

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

7.1. Dettaglio della Procedura

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

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

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

Ritorna allelenco delle procedure

TRATTATIVA

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

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

Delegato alla gestione della procedura: - Stato: Pubblicata

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

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

Numero di Protocollo: = Codice CIG: dddd8745

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

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

Codici CPV supplementari

Figura 35

Al di sotto si trova la tabella “Requisiti di gara” (Figura 36) che contiene tutti i requisiti di partecipazione impostati
dalla Stazione Appaltantenella fasedi creazionedel modello di procedura, suddivisi per buste (Busta Amministrativa,
Busta Tecnica - se presenti attributi tecnici - e Busta Economica). Cliccando sull’icona in corrispondenza di ciascuna
busta sara possibile espandere/comprimere la relativa sezionee visualizzarnei dettagli.

Le informazioni a disposizionesono:
e Nome del requisito

e Descrizione
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e Tipologia Requisito, che indica la tipologia del requisito, se Amministrativo, Tecnico, Tecnico senza

punteggio oppure Economico

e Tipologia Risposta (Libero, Vincolato a risposta singola o Vincolato a risposta multipla)

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

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

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

massimo.

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

Requisiti di gara

BUSTA AMMINISTRATIVA

NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA TIPOLOGIA FORMATO OPZIONI DI
REQUISITO RISPOSTA RISPOSTA
Dichiarazione di o g : 2 : : o Vincolato a [Dichiaro di
; . IlConcorrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, i relatii s ; X
accettazions termini e ; i 1 TR Amministrative  risposta - accettare termini
(i allegati & tutti i termini e le condizoni i previste. i o
condizioni singala e condizioni]

Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nei documenti di gara. |
s s .. document dovranno essere allegati in un'unica cartella .zip {0 equivalente) e firmat o, 3 i
Requisiti amministratii i - ) X . Amministrative  Libero Allegata
digitalmente, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara. La cartella .zip non

dovra’ essere firmata digitalmente.

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

Fatturato degh ultimi
tre anni

BUSTA TECNICA

HOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA TIPOLOGIA FORMATO OPZIONI DI PUNTEGGIO
REQUISITO RISPOSTA RISPOSTA TECHICO
T oo oy : 3 5 Tecnica Vincolato a
o £ Il Concorrente sf impegna a far pervenire i campioni dei prodott offerti con le modalita ¥ [Presa
Campionatura ; : : {senza risposta A
illustrate nella documentazione di gara. ; , visione]
punteggio) singola

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

Caratteristiche tecniche dellofferta, secondo le modalita’ illustrate nella documentazione di gara. Laddove Maxs10.00
ax:10,

tecniche sia necessario allegare piu’ di un file, allegarli in un'unica cartella .zp (o equivalente). | Tecnico Libero Allegato Min:0.00

dellcfFerta dacumenti, se non diversamente stabilito dalla documentazions di gara, dovranno sssere s

firmati digitalmente. La cartella .Zip non dovra essere firmata digitalmente.
BUSTA ECONOMICA
NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA REQUISITO TIPOLOGIA RISPOSTA FORMATO OPZIONI DI RISPOSTA
Requisito economico Scegliere un'opdone Econaomica Vincolato a risposta multipla - [1.2,3,4]

Figura 36

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

La procedura Unitaria & un tipo di procedura dettagliata per singoli prodotti; in questo caso la base d’asta sara data
dalla somma dei prezzi dei singoli prodotti definiti ed & calcolata automaticamente dalla piattaforma. In fase di
inserimento offerta economica il concorrentedovra inserireil valore per ogni prodotto.

La procedura Totale & invece realizzata sullatotalita dei prodotti e il concorrentedovra formulare un’unica offerta per
I'intera fornitura.
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Prodotti
NOME DESCRIZIONE QUANTITA UNITA DI CATEGORIA INCIDENZA % NELLA PREZZO UNITARIO A BASE PESO PESO
MISURA MERCEOLOGICA FORNITURA D'ASTA TECNICO MINIMO
| Farmaco 20,00 Codice ATC: CO3BAD8. 30,00 200,00000 0 =
? posiio 40,00 Codice CND: B. 70,00 300,00000 0 .
medico
Figura 37

Infondo allapagina sono presenti quattro sottosezioni (Figura 38):

e Gestione offerte: contiene tutte le opzioni impostate dalla Stazione Appaltante, riferitealle offerte;
e Visibilita delleInformazioni:riguardale opzioni di visibilita chela Stazione Appaltante ha impostato inmerito

acidochei concorrenti possonovisualizzare;
e Valutazionedel 10% dei fornitori:viene visualizzata I’opzionescelta dalla Stazione Appaltante;

GESTIONE OFFERTE

La funzione di criptaggio delle offerte & abilitata

La funzdione di firma digitale delle offerte & abilitata
Linserimento dellofferta economica in lettere & dizabilitata
La gestione dellofferta anomala & abilitata

Formula lineare

La gestione delle offerte offline & disabilitata

VISIBILITA DELLE INFORMAZIONI
Sul portale ARCA verranno pubblicate solo le informazioni di testata

| farnitori non vedono nulla al termine della procedura

VALUTAZIONE DEL 10% DEI FORNITORI

Il sorteggio verra effettuato su tutte le offerte prezentate

Figura 38

7.2. Documentazione di gara

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

appaltantesostituisce un documento con una nuova versione.

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

Per i documenti allegati valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui documenti allegati” del
presente manuale.
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DOCUMENTAZIONE DI GARA. DINERSIONE STATO DATA  AZION!

Hesiun stegate
Aggiung! documentazione

Sfogha... | Messun fie selezonato,

100,006
ooome

100,005

DOCUMENTAZIONE PER AT APARSSTRATIVI DRMENSIONE STATO DATA  AZIONI

Hesiun stegato
Aggiungi documentazione

Sogka... | Messun fie selezonato,

10,00

10008

Figura 39

Questa sezione e visibilein tutte lefasi di una procedura.

7.3. Monitoraggio

Attraverso questa sezione (Figura 40) & possibile monitorare la procedura; il contatore ad inizio pagina visualizza il
tempo mancante alla chiusuradellafasedi pubblicazione.

La sezione Monitoraggio e visibilesolo per la durata della fasedi pubblicazionedella procedura.

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

PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE =» PROCEDURA PER MANUALE_080914
Ritorna allslenco dells procedure
Tempo mancante alla chiusura: 3 & inuti
LISTA OFFERTE
NUMERC PROTOCOLLO INFORMATICO FORNITORE MODALITA DI PARTECIPAZIONE DATA DETTAGLIC
1410190769095 Fornitore Tutoring Raggruppamento GEIE{GEIE} 08/09/14 17.39 [E Dettaglio
AGGIORNA
MESSAGGI
D DATA CONTENUTO
33030541 08/09/14 15.09.36 CEST La vostra offerta & stata inviata con successo. ﬂ
AGGIORNA
Figura 40

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

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

Dettaglio dell'offerta

MNome della procedura:
Identificativo di procedura:
Identificativo dellofferta:
Data di invio dellofferta:
Fornitore:

Nome utente:

Stato dellofferta:

Modalita di partecipazione

Ristretta r21 verifica=marca
33730267

1454539576043

giovedi 4 febbraio 2016 16.26.16 CET
SIMOMA SRL

$28220RL_ITS

Valida

Forma singola

BUSTA AMMINISTRATIVA

BUSTA ECONOMICA

Documento dofferta

Esito verifiche automatiche sul file (firma digitale, alteragone, marca tempaorals): u

RITIRA L'OFFERTA

Figura 41

Cliccandosull'iconain corrispondenza di ciascunabusta sara possibileespanderela relativa sezionee visualizzarne i
dettagli; sara possibileinoltrescaricaregli allegati.

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

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

7.4. Storia Offerte

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

* Amministrazione
Dettaglio della procedura Ritorna oifelenco delie procedure
Documentazicne di gara
Monitoraggio
Partecipadone in forma
agaregata
Storia offerte HUMERD PROTOCOLLO INFORMATICO FORNITORE
lewds offerta

Comunicasioni procedura 1403102857857 Fornitare Tutoring  Forma singola mercaledi 18 giugna 2014 16,47.37 CEST  Valida e zos
Messaggi {i] Dettaglio

MODALITA DI PARTECIPAZIONE  DATA STATO OFFERTA  OFFLINE DA FORNITORE CENSITO  DETTAGLIO

1403102175059 Fornitore Tutoring  Forma singols mercoled 18 glugno 2014 16.45.17 CEST  Sostituits

{§ Dottagha
1403102236246 Fornitore Tutoring  Forma singola mercobedi 18 giugno 2014 16.37.16 CEST  Offerta Ghsoleta il Dettagtio
1403102145543 Fornitore Tutoring  Forma singola mercoledi 18 glugno 2014 16.35.45 CEST  Offerta Obsoleta - i Dettaghs
[§ Dettagh

Figura 42
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Un’offerta pud assumere i seguenti stati:

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

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

incuisiastataimpostata (vedi capitolo 0 - Focus Asta elettronica).

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

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

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

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

< Amminstazions
Dettagtio dslla procedura Ritorna allelenca delle procedure
Documentazione di gara Visualiza Lotti
Storia offerte ML e lotti
Invia offerta Multilotta
Partecipazione in forma
aggregata

Comunicazioni procedura NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE MODALITA DI DATA STATO OFFLINE DA FORNITORE 1D NOME DETTAGLIO
Messagel INFORMATICO PARTECIPAZIONE OFFERTA CENSITO PROCEDURA  PROCEDURA
4 20 givgno 2014 17.26.38
1403277998826 PaolaSrl | Forma singola ;eE;" EHSIBER Valida L 32450681 test verifica it
’ venerdi 20 siugne 2014 17.29.22 o
1403278162507 Pacla Sl Forma singola i Valida . 32450682 | 871 biscione i it
Figura 43

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

alla conclusione della fase di valutazione della busta amministrativa da parte della Stazione Appaltante.
Successivamentesaranno visibilisolamente | e offerte effettuate per isingolilotti.

7.5. Graduatoria

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

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

e posizionenella graduatoria;

e numero protocolloinformatico;

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

e datadiinvioofferta;

e valoreeconomico dell’offerta o percentuale di sconto;

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

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

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

Aggiudicazioneavvenuta.

MENU ~ PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > PROCEDURA APERTA - 18062014
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura
pestERsalsdons < skt NUMERO PROTOCOLLO FORNITORE  MODALITA DI DATA PUNTEGGIO STATO OFFLINE DA FORNITORE DETTAGLIO
Storia offerte INFORMATICO PARTECIPAZIONE TECNICO OFFERTA CENSITO
Graduatoria tecnica
Comunicazioni procedura 1403254611190 - Forma singola venerdi 20 giugno 2014 10.56.51 CEST | 8,00 Valida
Messagei e
ledi 18 2014 16.47.37
1403102857867 2 Forma singola e e 8,00 Valida
CEST
1403254312305 - Forma singola venerdi 20 giugno 2014 10.51.52 CEST 8,00 Valida
1403254366206 - Forma singola venerdi 20 giugna 2014 11,02.46 CEST 8,00 Valida

Figura 44

7.6. Report di procedura

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

Report (Figura 45); cliccandovisarapossibile effettuare il download del report.

Lista delle Procedure:

D NOME PROCEDURA  DATA APERTURA ~ TERMINE ULTIMO + STATO ~ RESPONSABILE UNICO DEL ENTE CPV PRINCIPALE  AZIONI
PROCEDIMENTO +
Procedura Aperta - vemerdi 20 giugno 2014 venerdi 20 giugno 2014 o Ente 14200000-3 - Sabbia | [3] Dettaglio
32935968 Aggiudicat RUP
20062014 2 14.59.23 CEST 16.23.37 CEST Smisiesa Tutering 3 | e argilla [ Richiedi Report
Figura 45

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

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

7.7. Comunicazioni di procedura

Le comunicazioni di procedura sono le comunicazioni specifiche per una determinata procedura tra
Stazione Appaltantee Concorrenti.

In questa sezione & possibile consultare sia le comunicazioni ricevute che quelle inviate. Per accedervi &
necessario entrare nel Dettaglio della procedura d’interesse e cliccare, nel menu di sinistra, la voce
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“Comunicazioni procedura”, di fianco alla quale viene visualizzato in parentesi il numero di messaggi

ricevuti non letti (Figura 46)

~ Amministrazione
Dettaglio della procedura
Decumentazione di gara
Manitoraggio
Partecipazione in forma

35137334
35126793

35126785

Ritorna all'elenco delle procedure

martedi & giugno 2017 10.11.43 CEST
mercoledi 31 maggio 2017 12.27.53 CEST

mercoledi 31 maggio 2017 12.13.41 CEST

Comune Paclina
Comune Paclina

Comune Paclina

File da 50 Mb: 06 giugno
file da 90 Mb da inviare a IBM spelta - 31/05

31/05 Invic file 10 MB a IBM Spelta

E| Dettaslio Invia conferma ricezione 4
E| Dettaglio @ Invia conferma ricezions

5] Dettaslio §8] Invia conferma ricezione 4

aggregata Elenco delle comunicazioni ricevute
Storia offerte
Invia offerta
Comunicazioni D DATA INVIO MITTENTE OGGETTO AZIONI
dura(16
ngt.;cqno:e ura(16) 35141676 | giovedi 8 giugno 2017 13.15.25 CEST Comune Paclina | Allegato 5 mb - 08/06 [] Dettaglio ] Invia conferma ricezione 46 Rispondi

2 Rispondi

) Rispondi

{3 Rispondi

35126782 = mercoledi 31 maggio 2017 12.12.19 CEST Comune Paclina | Invic file di 1 Mb a IBM Spelta El Dettaglio @ Invia conferma ricezione {5 Rispondi
35115258  giovedi 25 maggio 2017 13.34.36 CEST Comune Paclina  file = 100 Mb El Dettaglio Invia conferma ricezione £ Rispondi
35115234 | giovedi 25 maggio 2017 13.22.05 CEST Comune Paclina | file da 30 mb + 1 byte El Dettaglio Imvia conferma ricezione ) Rispondi
35115211  giovedi 25 maggio 2017 13.12.25 CEST Comune Paclina  file da 30 mb El Dettaglio El Invia conferma ricezione =) Rispondi
35115208 | giovedi 25 maggio 2017 13.06.03 CEST Comune Paclina | con allegato di pochi byte 5 Dettaglio ] Invia conferma ricezione = Rispandi
35115205  giovedi 25 maggio 2017 13.02.01 CEST Comune Paclina  senza allegato El Dettaglio Invia conferma ricezione £ Rispondi
35115149 | giovedi 25 maggio 2017 11.29.12 CEST Comune Paclina | senza allegati El Dettaglio Imvia conferma ricezione ) Rispondi
35115146 giovedi 25 maggio 2017 11.19.53 CEST Comune Paclina  file da 30 mb El Dettaglio El Invia conferma ricezione = Rispondi
35115131 | giovedi 25 maggio 2017 11.13.00 CEST Comune Paclina | ccccoee El Dettaglio @ Invia conferma ricezione 5 Rispondi
35115109  giovedi 25 maggio 2017 10.20.34 CEST Comune Paclina  file da 30 mb El Dettaglio Invia conferma ricezione £ Rispondi
35113288 = mercoledi 24 maggio 2017 17.39.31 CEST Comune Paclina = GARA35%1APERTA - Invio comunicazione solo a IBM Spelta El Dettaglio % Imvia conferma ricezione ) Rispondi
35113284 mercoledi 24 maggio 2017 17.38.46 CEST Comune Paclina  GARA3391APERTA - Invio comunicazione El Dettaglio El Invia conferma ricezione =) Rispondi

VAI ALUELENCO DELLE COMUNICAZIONI INVIATE

Figura 46

Accedendo allasezione sono visualizzate, di default, tutte le comunicazionericevute (inbox): € possibile
consultarle, cliccando sul Dettaglio, rispondere attraverso I’appositolink, e inviare confermadiricezione.

Il pulsante “Vai all’elenco delle comunicazioni inviate messaggi inviati” dal’accesso a tutte le comunicazioni
inviate (outbox). E possibile consultarle e controllarne la ricezione da “Dettaglio”. E possibile inoltre
inviarne delle nuove, tramite I’apposito pulsante “Invia Comunicazione”.

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

Tutte le comunicazioni che vengono scambiate durante la procedura tramite questa funzionalita rimangono
tracciate neireporte possono quindi essere esaminatein qualsiasimomento.

I

La funzionalita “Comunicazioni della procedura” e disponibile in qualsiasi momento nell’ambito di una procedura,
anche dopo la chiusuradella fasedi “Aggiudicazione definitiva”.

8. Invio dell’offerta in Asta Elettronica
Nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia attivato I’Asta Elettronica, accedendo al “Dettaglio” della
Procedura, una volta che questa é stata lanciata, I'utente trovera nuovamente il link “Invia Offerta” nel
menu disinistra.
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suoindirizzo di posta PEC, contenente |e tempistiche di svolgimento della stessa.

La pagina di invio offerte risulta cosi strutturata: nella parte alta € presente il timer che indica il tempo
mancante alla scadenza del tempo base/intervallo dell’asta; nella parte centrale & presente la tabella
contenente lalistadelle offerte e il pulsante perl’invio di unanuovaofferta; nella parte bassadella pagina

e visibile latabella “Messaggi”, che contiene i messaggi dellagara (Figura 47).

Se I’asta €a Intervallisarapossibile effettuare un unicorilancio per intervallo;dopoaverinviatoil primo rilancio, il
pulsante “Invia Offerta” scomparira fino all’avvio del successivo intervallo. Per asta a tempo base, invece, fino alla
scadenza dell’orario stabilito per la negoziazione, & possibileinviare offerte migliorative, a parte gli ultimi 5 minuti in

cui e consentito effettuare un unicorilancio.

MENU

¥ Amministrazione
Dettaglio della procedura
Documentazions di gara
Storia offerte
Invia offerta
Comunicazioni procedura
Messaggi

MESSAGGI

D

32460541

32460542

32460533

32460529

32460525

32460517

32460485

Ritorna all’e

lenco delle procedure
oth

Aultilotto

LISTA OFFERTE

NUMERO PROTOCOLLO
INFORMATICO

1369823015454

DATA

29/05/13 14.57.33 CEST

29/05/13 14.57.33 CEST

29/05/13 14.56.00 CEST

29/05/13 14.55.57 CEST

29/05/13 14.55.22 CEST

29/05/13 14.53.3% CEST

29/09/13 12.23.35 CEST

- PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE

FORNITORE DATA PERCENTUALE DI PUNTEGGIO PUNTEGGIO
SCONTO ECONOMICO TECNICO
Fornitore 9/05/13
24,25000 % 4,00 18,00
Tutoring 12.23
CONTENUTO

5 & awiato un intervallo per la sottomissione delle offerte nell”asta elettronica relativa alla procedura di gara ZModMono_FixR8, ID 32460446,

Si & aparta la fase di nesodazions per il Mercato Elsttronico ZModMona_FixRE 1D 32460448).

La apertura delle buste sconemiche della procedura ZMadMenc_FixR8 (D 32460446) & inidata.

La valutazione tecnica del Mercato 2ModMono_FixR8 (ID 32460448) € stata completata.

La apertura dells busts tscniche della procsdura 2MadMano_FixR8 (D 32460446) & iniziata.

£ decorsa il termine ultimo per la presentazons delle afferte per la procedura 2ModMono_FixRE (ID 32460448).

La vostra offerta & stata inviata con successo.

PUNTEGGIO DETTAGLIO
TOTALE
2,00 [ Dettaglio

AGGIORNA INVIA OFFERTA

SIS

AGGIORNA

Cliccando sul pulsante Invia Offerta si apriraunafinestra pop-up contenente le informazioninecessarie per

Figura 47

la compilazione dellanuova offerta (Figura48).
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Invia la nuova offerta

PRODOTTI
NOME PRODOTTO DESCRIZIONE INCIDENZA % NELLA FORNITURA SCONTO OFFERTA
1 %
P1 50,00 10,00000 %
21 %
P2 50,00 20,00000 %
di cui costi del personale: 30,00000 EUR e
Base dasta : 16,00000 %

["AnnuLLA | | mviA OFFERTA

Figura 48

Inseriti i nuovi parametri economici (“OFFERTA”, campo obbligatorio — “di cui costi del personale”,
facoltativo numerico con un massimo di cinque cifre decimali, e che risulta precompilato dal sistema con il
valore dei costiindicato dall’operatore economicoinfase diinvio dell’offerta) e gestiti gli eventualiattributi
tecnici, cliccando su “Invia Offerta” (Figura 48), la piattaforma proporralaschermata di confermadell’invio
(Figura 49). Selezionando il tasto “Invia” il rilancio sara effettuato e ne sara notificatala validita dopo alcuni
secondi.

Terminatalafase di AstaElettronica, sientrain quelladi “Confermadell’ Offerta”, che hala durataminima
di 24 ore, durante laquale i Concorrenti devono generare il report di Conferma Offertatramite |’apposito
pulsante, scaricarlo, firmarlo digitalmente e ricaricarlo in piattaforma utilizzando i tasti “Sfoglia” e poi
“Aggiungi (Figura 50).

1] Utente: Fornitore Tutoring | Fvisuatizza it mi profilo W rersanalizza | 3 comunicazioni

MENU - PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE
~ Amministrazione
Dettaglio della procedura
Documentadone di gara

Storia offerte
Conferma offerta

NUMERQ PROTOCOLLO  FORNITORE  DATA PERCENTUALE DI PUNTEGGIO PUNTEGGIO PUNTEGGIO  STATO DETTAGLIO
INFORMATICO SCONTO ECONOMICO TECHICO TOTALE OFFERTA
o Fornitore mercoledi 29 maggio 2013 ‘, ) . Offarta -
1269832336590 50000 % 00 .00 .00 'l
7831374310 Tutoring 14.56.58 CEST B30 8 L 0 migliare !
Fornitore mercoledi 29 moggio 2013 . N Offerta .
2075 %
1369823015454 Totering 12.23.35 CEST 24,25000 % 4,00 18,00 22,00 walids L“

Conferma Offerta

Firma digitale del documente
Una volta completato linserdmento di tuthi i dabi richiesti, & necessario cliccare su «Genera documento, selezionare il percorso di salvataggio, senza modificare il nome del file generato
dal sistema. 5i consigha quindi di aprire il file utilizando il software per la firma digitale & NOM altd programmi {Adobe Reader, Microsoft Word, etc.).

In generale si raccomanda di NON ESEGUIRE LE SEGUENT| OPERAZIONI:

Rinominare il fils neppure dopo averlo firmata;
Eseguire qualsiasi operadone che possa modificare/alterare il contenuts o le proprieta del file originale.

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

Per ulteriort apprafondimenti si faccia riferimento al file: [E ‘Modalita tecriche per lutilizo della piattafarma Sintal

(77 GENERA DOCUMENTO
Nessun file selezionata.
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Figura 49

1] Utente: Fornitore Tutoring

MENU * PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE

- Amministrazione
Dettaglio della procedura
Documentadone di gara

Storia offerte

Conferma offerta

Comunicasioni procedura NUMERO PROTOCOLLO  FORNITORE  DATA
Meszaggi INFORMATICO
o Fornltore mercoledi 29 mageio 2013
136963233859
2831338590 Tutoring 14.56.58 CEST
Fornitore mercoledi 29 moggio 2013
1369823015454
A0 Tutering 12.23.35 CEST

Conferma Offerta

Firma digitale del documento

In generale si raccomanda di NON ESEGUIRE LE SEGUENT| OPERAZIONI:

Ringminare il file neppure dopo averle firmato;

Sintel effettua il controllo sulla firma digitale apposta sul documento.

[c7 GENERA DOCUMENTO
Hessun file selezionato.

Una volta completato linserimento di tutti | dati richiest, & necessario cliccare su »Genera documentos, selszionars il percorso di salvatageio, senza modificare il nome del file gensrato
dal sistema. Si consiglia quindi di aprire il file utilizzanda il software per la firma digitale & NON altri programmi {Adobe Reader, Microsoft Word, stc.).

Esesuire qualsiasi operadone che possa modificare/alterare il contenuts o le propricts del file orizinale.

Per ulteriort approfondiment si faccia riferimento al file: @8 "Modalita tecniche per lutitizo della piattaforma Sintel

| ¥V isualizza it mio profilo ¥ parsoonitza | 3 comunicazioni

PERCENTUALEDI  PUNTEGGIO PUNTEGGIO PUNTEGGID  STATO DETTAGLIO
SCONTO ECONOMICO TECHICO TOTALE OFFERTA
23,5000 ° 8.00 18,00 26,00 Otteets
mighiore -
e
24,25000 % 400 18,00 2,0 Cfecd I}
valids

Figura 50

Le offerte inviate durante |I’asta elettronica e confermate, assumono lo stato “Valida” e vanno a sostituire

qguelle della fase precedente di pubblicazione; queste ultime acquisiscono quindi lo stato “Offerta fase

precedente”.

Se non confermate, invece, le offerte dell’asta non saranno considerate, matenute valide quelle della fase

precedente.

In fase post-asta per il Documento d’offerta valgono i controlli descritti nel capitolo “Verifiche automatiche sui

documenti allegati” del presente manuale.

Ricaricando in piattaforma il nuovo Documento d’offerta, se le verifiche obbligatorie danno esito positivo, sara

attivato il tasto INVIA; se invece una delle verifiche ha dato esito negativo, I'utente dovra scaricare nuovamente il

documento d’offerta e rifirmarlo.
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9. Contatti

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

EMAIL:
@ supporto@arcalombardia.it

per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio
A Elettronico, altri strumenti di e-procurement, iniziative di gara in corsoe convenzioniattive

info@arcalombardia.it

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

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (da“’esterc +39 02 39 331 780 assistenza

3&).1 16.738 in linguaitaliana)

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

Manualidi supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia —Operatore Economico Servizio Sintel
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1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo di applicazione

Il presente documento ha I'obiettivo di descrivere le modalita tecniche di utilizzo della piattaforma di e-procurement
di Regione Lombardia, Sintel, con particolareriferimento alla partecipazionealleproceduredi gara,oltrea definire il
qguadro normativo rilevante. Se non diversamente stabilito nella lex specialis delle singole procedure di gara, il
presente documento € da considerarsiparteintegrante della documentazione di ogni procedura gestita in Sintel.

Al fine di inviareun’offerta in modo completo e tempestivo, evitandoi rischiconnessiagliaspetti tecnico-
procedurali, ARCA S.p.A. raccomanda gli operatori economici di:
o |leggere attentamente i successivi capitoliprima di avviarel’operativita in Sintel;

® eseguire tutte le attivita necessarie per la registrazione, la qualificazionee I'invio dell’offerta descritte nei
successivi capitoli, con congruo anticipo rispetto al termine ultimo per |la presentazione delle offerte

(visualizzabile nell’interfaccia “Dettaglio” della presente procedura in Si ntel);

1.2. Versioni

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

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

2. SINTEL

La Regione Lombardia, a seguito degli interventi volti alla Razionalizzazione degli Acquisti nella Pubblica
Amministrazione (L. 296/2006), ha messo a disposizione di tutti gli Enti di Pubblica Amministrazione abilitati la
piattaforma telematica di e-procurement Sintel. Le procedure di gara gestite con Sintel sono condotte mediante
I’ausilio di sistemi informaticiel’utilizzazione di modalita di comunicazionein forma elettronica, ai sensi:

e del D.lLgs. 50/2016 c.d. “Nuovo Codice Appalti” in virtu dell’adeguamento della piattaforma a tale nuova
normativa. Tale adeguamento avverra con modalita progressive e nelle tempistiche necessarie al rilascio
tecnico degliinterventi sullapiattaforma SINTEL (gli interventi operati sono indicati sul portaleistituzionale di
ARCA S.p.A.);

e D.G.R. n. IX/1530 di Regione Lombardia del 6/4/2011, Allegato A, “Determinazioni per il funzionamento e
I'uso della piattaforma regionale per I’E-procurement denominata sistema di intermediazione telematica
(Sintel) di Regione Lombardia (ART. 1, C. 6-bis, L. 33/2007) e del relativo elenco fornitori telematico”.

Le soluzioni tecniche e le procedure di funzionamento di Sintel assicurano il rispetto delle norme sopra richiamate,
nonché delle disposizionirelativeallefirmedigitalied alla marcaturatemporale:

e Direttiva 1999/93/CE, “Relativa ad un quadro comunitario per lefirme elettroniche”, cosicome recepite dalla
legislazione nazionaleedai relativi regolamenti applicativi;
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e D.P.C.M. 30 marzo 2009, “Regole tecniche in materia di generazione, apposizionee verifica delle firme digitali
e validazionetemporaledei documenti informatici”;
e D.P.C.M. 22 Febbraio 2013, “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme

elettroniche, avanzate, qualificate e digitali”.

La piattaforma Sintel assicura la segretezza delle offerte, impedisce di operare variazioni sui documenti inviati,
garantisce |’attestazione e la tracciabilita di ogni operazione compiuta sulla piattaforma e l'inalterabilita delle
registrazioni di sistema (log), quali rappresentazioni informatiche degli atti e delle operazioni compiute valide e

rilevanti ai sensidi legge.
Ogni operazione effettuata attraversola piattaforma:

e & memorizzata nelle registrazioni di sistema, quale strumento con funzioni di attestazione e tracciabilita di
ogni attivita e/o azionecompiuta inSintel;
e siintende compiuta nell’ora e nel giornorisultantedalleregistrazionidi sistema.

Il tempo di Sintel & sincronizzato sull'ora italiana riferita alla scala di tempo UTC (IEN), di cui al D.M. 30 novembre
1993, n. 591.

Le registrazioni di sistema relative ai collegamenti effettuati sulla piattaforma Sintel eallerelative operazioni eseguite
nell’ambito della partecipazione alla presente procedura sono conservate in Sintel e fanno piena prova nei confronti
degli utenti, Tali registrazioni di sistema hanno carattere riservato e non saranno divulgate a terzi, salvo ordine del
giudiceo incasodilegittima richiestadi accesso agliatti,ai sensi della L.241/1990. Le registrazioni di sistema sono
effettuate ed archiviate, anche digitalmente, in conformita a quanto previsto dall'articolo 43 del D. Lgs. 82/2005
“Codice dell’AmministrazioneDigitale” e ss.mm.ii.e, in generale, dalla normativa vigentein materia di conservazione

ed archiviazione dei documenti informatici.

Le operazioni effettuate su Sintel sonoriferiteai concorrenti sulla basedellechiavidi accessorilasciateai concorrenti
ai sensidegliarticolo1,comma 1, lettera b), e 8 del D. Lgs. 82/2005 “Codicedell’AmministrazioneDigitale” e ss.mm.ii.
I concorrenti, con la partecipazioneallaprocedura, accettano e riconoscono chetali registrazioni costituiscono piena
prova dei fatti e dellecircostanze da queste rappresentate con riferimento alle operazioni effettuate su Sintel.

L'Azienda Regionale Centrale Acquisti S.p.A. (in seguito “ARCA S.p.A.”) e “Gestore del sistema”,, e, tra I’altro, ha il
compito di: (i) gestire i servizi di conduzionetecnica e delleapplicazioniinformatiche necessarieal funzionamento di
Sintel; (ii) curare tutti gli adempimenti inerenti le procedure di registrazione e I'utilizzo di Sintel; (iii) controllare i
principaliparametri di funzionamento di Sintel stesso, segnalando eventuali anomalie del medesimo.

Quale responsabile del trattamento dei dati personali ai sensi dell’art. 29 del D. Lgs. 196/2003 “Codice In Materia Di
Protezione Dei Dati Personali” e ss.mm.ii, il Gestore del sistema cura I’adozione di tutte le misure previste dal D. Lgs.
196/2003 e ss.mm.ii. medesimo ed ¢, altresi, incaricato della conservazione delle registrazioni del sistema e della
documentazione di gara ai sensi dell’Art.16, comma 3 della D.G.R. 6 aprile2011 n.1X/1530.

La documentazione di gara viene archiviata da ARCAS.p.A. inqualita di Gestore del sistema, ma la conservazionedella
stessa & demandata ed e di responsabilita della stazioneappaltante, ai sensi dell’Art.16, comma 3 della D.G.R. 6 aprile
2011 n. IX/1530. Il Gestore del sistema &, inoltre, responsabile della sicurezza informativa, logica e fisica di Sintel
stessoeriveste il ruolodi responsabiledellasicurezza edel trattamento dei dati ai sensi della disciplinacheregola la
materia, nonché dell’adozione di tutte le misure stabilite dal D. Lgs. 196/2003 “Codice In Materia Di Protezione Dei
Dati Personali” ess.mm.ii.in materia di protezione dei dati personali.
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La piattaforma e costituita da complesseinfrastrutturetecnologiche, quali sistemi di trasmissione ed elaborazionedati
ed é statarealizzata sulla basedei miglioristandardtecnologicieproceduraliad oggi presenti nello stato della tecnica.
In ogni caso, non si possono escludere anomalie o malfunzionamenti di Sintel:in tale caso, la stazione appaltante si
riserva di adottaretutte le misurenecessarie per garantirela regolarita dellaprocedura, ivicompresa lasospensione e
la non aggiudicazionedella stessa.

In ogni caso,iconcorrenti esonerano la stazioneappaltantee ARCA S.p.A., anchein qualita di Gestore del sistema, da
qualsiasiresponsabilita relativaa malfunzionamenti, difetti o vizi di Sintel, fatti salvi i limiti inderogabiliprevisti dalla
legge; infatti,salvoil caso di doloocolpagrave, ARCA S.p.A. non potra essereinalcuncasoritenutaresponsabile per
qualunque genere di danno, diretto o indiretto, che dovessero subire gli operatori economici registrati, i concorrenti
0, comunque, ogni altro utente di Sintel, e i terzi a causa o, comunque, in connessione con l’accesso, I'utilizzo, il
mancato utilizzo, il funzionamento o il mancato funzionamento di Sintel.

| concorrenti sono consapevoli del fatto che qualsivoglia loro intervento avente come fine e/o effetto quello di
turbare, alterare, sospendere o impedire indebitamente il normale funzionamento di Sintel, oltre a comportare le
eventuali responsabilita civilie penali previstedalla legge, puo determinare la revoca della registrazionea Sintel, di cui
oltre, I'impossibilita di partecipareallaprocedura di gara e/o, comunque, I’esclusionedalla medesima.

ARCA S.p.A. siriserva di segnalarequalsiasi fatto rilevanteall’Autorita Giudiziariae/o all’Autorita perla Vigilanza sui
Contratti Pubblici per gli opportuni provvedimenti di competenza. | concorrenti si impegnano a manlevare e tenere
indenne la stazione appaltante ed ARCAS.p.A, anche nella sua qualita di Gestore del sistema, risarcendo qualunque
costo, danno, pregiudizio ed onere (ivi comprese le speselegali) chedovesse essere sofferto da questi ultimi a causa di
un utilizzo scorretto o improprio di Sintel e, comunque, a causa di qualsiasiviolazionedellanormativa vigente e della
disciplina della presente procedura.

Con l'utilizzo di Sintel i concorrenti e la stazione appaltante esonerano ARCA S.p.A. da ogni responsabilita relativa a
qualsivoglia malfunzionamento o difetto relativo ai servizi di connettivita necessaria raggiungereSintel,attraverso la
rete pubblica di telecomunicazioni. Ove possibile ARCA S.p.A. comunichera anticipatamente agli utenti registrati a
Sintel gli interventi di manutenzione su Sintel. Gli utenti di Sintel, in ogni caso, prendono atto ed accettano che

I’accesso a Sintel utilizzato per la presente procedura potra essere sospeso o limitato per I’effettuazione di interventi
tecnici volti aripristinarneo migliorarneil funzionamento o la sicurezza.

3. Guide e manuali

L'uso della piattaforma Sintel é disciplinato, oltre che dal presente documento, dai “manuali”, e dalla D.G.R. n. 1X/1530
di Regione Lombardia del 6/4/2011, Allegato A, “Determinazioni per il funzionamento e l'uso della piattaforma
regionale per I’e-procurement denominata sistema di intermediazione telematica (Sintel) di Regione Lombardia (Art.
1, c. 6-bis, L. 33/2007) e del relativo elenco fornitori telematico”.

Questi documenti sono scaricabili dal sito www.arca.regione.lombardia.it (>> Home >> HELP >> Guide e manuali).

Inoltre e possibile avere ulteriori informazioni seguendo il seguente percorso: Home >> Chi Siamo >> Normativa. Nel

caso di contrasto o incompatibilita tra le disposizioni di cui ai manuali e la documentazione di gara, prevale quanto
disposto da quest’'ultima.

4. Dotazione informatica
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Al fine di poter partecipare alla presente procedura, |'operatore economico deve essere dotato della necessaria
strumentazione tecnica ed informatica (software ed hardware) dei collegamenti alle linee di telecomunicazione
necessari per il collegamento alla rete Internet, di una firma digitalein corso di validita rilasciata da un organismo
appartenente all’elenco pubblico dei certificatori riconosciuti dall’AgID (http://www.agid.gov.it), tutto aisensidel D.L.
n. 83/2012 (convertito con modificazioni dalla Legge 7 agosto 2012 n.134) e della ulteriore normativa vigente in
materia di firme elettroniche avanzatedi cui alla Direttiva 1999/93/CE.

L'accessoallapiattaforma Sintel & possibileutilizzando un sistema dotato dei seguenti requisiti minimi:

e dimensionidelloschermo 15 pollicierisoluzione minima 800x600;
e accessoInternet con una velocita di 1 Mb/sec;

e abilitazionedel browser alla navigazionein SSLa 128 bit.

Per la navigazionei seguenti browser risultano esserecompatibilicon la piatta forma Sintel econ il Negozio Elettronico
intutte le rispettive funzionalita:

e Internet Explorer 7,8e 9;
e Mozilla Firefox 10 e superiori;
e Google Chrome.

E' possibile I'utilizzo di browser diversi da quelli elencati, per i quali non e garantita |'effettiva compatibilita con la
piattaforma. Per un utilizzo ottimalesi raccomanda comunquel'impiego di Mozilla Firefox 10 esuperiori.

Le funzionalita "Modifica" e "Anteprima" all'interno della pagina "Modello della Procedura" in Sintel non sono
garantitecon I'utilizzo di Internet Explorer 7 e 8.

ATTENZIONE: Si ricorda che ai fini dell’espletamento di tutti i passaggi relativi alle procedure di gara e necessario
dotarsi di programmi per |'apposizione e la lettura della firma digitale, quali Dike e Digital Sign. L'acquisto,
I'installazione e la configurazione dell'hardware e del software restano ad esclusivo carico degli utenti finali della
piattaforma Sintel.

NOTA: Se si intende utilizzare il sistema di autenticazione SPID (Sistema Pubblico di Identita) & necessario avere a
disposizioneun cellulare per poter ricevere il codice “usa e getta” da utilizzare come password temporanea.

Se si intende utilizzare invece il sistema di autenticazione con Carta Nazionale dei Servizi (CNS) € necessario avere a
disposizioneil PINassociatoallacarta.

5. Posta elettronica certificata (PEC)

La piattaforma Sintel comunica con gli utenti registrati attraverso Posta Elettronica Certificata (di seguito “PEC”) per
tutte le comunicazioni afferenti alleproceduredi garainviatedirettamente dalla caselladi posta Sintel.

Si ricorda che I’Art. 16 del D.L. 185/2008,“Misure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione eimpresa e
per ridisegnareinfunzioneanti-crisiil quadro strategico nazionale” introduce per gli operatori economicil’obbligo di
dotarsi di una casella PEC, da dichiarare alla propria Camera di Commercio; tale obbligo & ribaditodal D.L.. 18 Ottobre
2012,n. 179,in merito allemodalita di comunicazioneconla Pubblica Amministrazione.
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Pertanto, in sede di registrazione (v. successivo paragrafo 6.1Registrazione a SINTEL), tutte le imprese devono
obbligatoriamente indicare un indirizzo di Posta Elettronica Certificata (PEC) commerciale acquistata da un gestore

autorizzato.

Il dominio GOV.IT e relativo al servizio di posta elettronica certificata fornito dal Governo Italiano per permettere ai
cittadini di dialogare con le Pubbliche Amministrazioni. Tuttavia tali caselle PEC non possono essere utilizzate per
inviarecomunicazioniad altricittadini, Enti o associazioni.Si consiglia pertanto di inserirenel proprio profilo utente i n
piattaforma Sintel un indirizzo PEC differente.

6. Registrazione ai servizi dell’Azienda Regionale Centrale Acquisti
S.p.A.

Attraverso il sito www.arca.regione.lombardia.it (Home >> Registrazione) € possibileaccedereal form di registrazione

che consente ad Enti pubblici ed operatori economici di usufruire dei servizi messi a disposizioneda ARCA S.p.A., tra i
quali la piattaforma Sintel. Prima della registrazione & pero necessario autenticarsi attraverso uno dei sistemi di
autenticazione proposti di seguito:

SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale)

Gli utenti italiani possono accedere al sistema di autenticazione/registrazione tramite credenziali SPID (Sistema
Pubblico di Identita Digitale).

La prima registrazione con credenziali SPID prevede 4 step:

1. Nella sezione «Autenticazione con LA TUA IDENTITA" DIGITALE “PASSWORD UNICA”» cliccare su «Entra con
SPID»;
Selezionare I'ID provider,inserirelecredenziali SPID e confermare;
Selezionare il pulsante «<NUOVA REGISTRAZIONE»;
Compilarelepagine del percorsodiregistrazioneai servizi di ARCA.

Username e Password (IdPC -ldentity Provider del Cittadino)
La registrazione prevede 2 step:

1. Nella sezione “Autenticazione con username e password” cliccare su “Entra con ID e password” e
successivamente su “Registrazione a IDPC”. Inserisci i dati richiesti e riceverai le credenziali di accesso
direttamente nella casella di posta indicata.

2. Registrazionead ARCA: Una volta ottenute le credenziali, ritorna nellapagina di accessoecompleta il processo di
registrazione(richiedera pochi minuti).

L'effettivo recapito delle comunicazioni inviate dalla casella PEO di IdPC dipende dalle seguenti tipologie di
caselledestinatarieutilizzatee indicatedall’utenza in fasedi registrazione:

PEC: il canale di comunicazione funziona a condizione che la casella di posta PEC del destinatario sia configurata in

modo da poter ricevere messaggi di posta ordinaria;
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PEO: il canale di comunicazione funziona senza garanzie per il mittente che il messaggio sia stato effettivamente
recapitato;

CEC PAC (ComunicazioneElettronica Certificata tra Pubblica Amministrazionee Cittadino):il canaledi comunicazione
NON funziona poichéle caselle CECPAC sono a circuito chiuso, dedicateallerelazioniconla Pubblica Amministrazione
chele harilasciateall’utenza.

CNS (Carta Nazionale dei Servizi)

Gli utenti italiani possono accedereal sistema di autenticazione/registrazione utilizzando |a Carta Regionale dei Servizi
(CRS) o la Carta Nazionaledei Servizi (CNS).

La prima registrazione con CRS/CNS prevede 3 step:

Nella sezione «Autenticazione con CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI» cliccaresu «Entra con CNS»
Autenticarsi con CNS ( € necessario aver installato il Software CRS, aver inserito la Smartcard nel lettore e
conoscere il relativo codice PIN.)

3. Compilarelepagine del percorso di registrazioneai servizi di ARCA”

6.1. Registrazione a SINTEL

Per poter presentare offerta e prendere parte alla procedura, ciascun operatore economico € tenuto ad eseguire
preventivamente la Registrazione a Sintel cosi come disciplinato nei “Manuali”, accedendo al portale di ARCAS.p.A.,

nell’ apposita sezione “Registrazione”.

La registrazione e del tutto gratuita, non comporta in capo all’operatore economico che la richiede I'obbligo di
presentare |'offerta, né alcun altro onere o impegno. Salvo malfunzionamenti delle reti, dell’infrastruttura e delle
tecnologie di comunicazione, la procedura di registrazione € automatica e avviene rapidamente. In ogni caso, ai fini
del rispetto dei termini previsti per I'invio delle offerte e, per prevenire eventuali malfunzionamenti, si consiglia di
procedere alla registrazione con congruo anticipo, prima della presentazionedell’offerta.

L'utenza creatainsede diregistrazioneé necessaria per ogni successivoaccesso allefasi telematichedella procedura.
L'utente e tenuto a non diffondere a terzi la chiavedi accesso a mezzo della qualeverra identificato da Sintel.

Le chiavi di accesso sono strettamente personali e devono essere conservate con cura. Gli utenti sono tenuti a
conservarleconla massima diligenza, a mantenerle segrete e riservate,a non divulgarleo comunque cederle a terzi e
ad utilizzarlesotto la propria esclusivaresponsabilita, ai sensidell’Art. 3 della D.G.R. 6 aprile2011n. IX/1530.

L'operatore economico ottiene l'utenza attraverso il legale rappresentante, ovvero un procuratore (generale o
speciale) abilitato a presentare offerta. L'operatore economico, con la registrazione e, comunque, con la
presentazione dell’offerta, si obbliga a dare per valido I’operato compiuto dai titolari e/o utilizzatori delle utenze
riconducibili all’interno di Sintel all’operatore economico medesimo; ogni azione da questi compiuta all’interno di
Sintel si intendera, pertanto, direttamente imputabileall’operatore economico registrato.
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6.2. Documento riepilogativo dei dati della registrazione

Al termine del processo di registrazione, I'operatore economico deve firmare digitalmente il documento riepilogativo

dei dati della registrazione (in formato .pdf).

E necessariocliccaresu “Scarica .pdf”, selezionareil percorso di salvataggio senza modificareil nome del filegenerato
da Sintel. Si consigliaquindidi aprireil fileutilizzando il software per la firma digitaleenon altri programmi (Adobe
Reader, Word, etc).

In generale, si raccomanda di non eseguire le seguenti operazioni: 1) effettuare il salvataggio in locale utilizzando
“salva connome” o “salva una copia”;2) rinominareil file, neppure dopo averlo firmato; 3) qualsiasioperazione che
possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale. Una volta correttamente firmato, il file deve

essere nuovamente caricato (upload) nel modulo di registrazione.

6.3. Registrazione a SINTEL per Liberi Professionisti

La registrazione ai servizi ARCA S.p.A. & possibile per tutti gli operatori economici, compresi i liberi professionisti
operanti nell’ambito delle professioni regolamentate e non regolamentate, gli studi associati e altre societa di
professionisti.

Per queste tipologie di operatori economici, nel form di registrazione ai servizi e-procurement ARCA non é richiesto
obbligatoriamente I'inserimento della partita IVA.

6.4. Registrazione a SINTEL per la partecipazione in forma
aggregata

a) Nel casoincuiunoperatore economico intenda parteciparead una procedura di gara nelleseguenti forme di
aggregazione: consorzio stabile, rete di imprese, & necessario effettuare una nuova registrazione ad-hoc ai
servizi e-procurement di ARCA S.p.A., selezionando attraverso il menu a tendina “Tipo di societa” la voce

appropriata.

b) Nel casoincuiunoperatore economico intenda parteciparead una procedura di gara nelleseguenti forme di
aggregazione: raggruppamento temporaneo di imprese, consorzio costituendo o altra forma finalizzata alla
partecipazionead una specifica procedura di sceltadel contraente, € sufficientela registrazionea Sintel del l a
capogruppo / mandataria senza che sia necessaria la registrazione di tutti i soggetti facenti parte del
raggruppamento. Si precisa che al momento di accedere all’interfaccia “Dettaglio” della procedura di gara
d’interesse, prima di avviareil percorso guidato “Invia offerta”, &€ necessario utilizzarel’apposita funzionalita
“Partecipazione in forma aggregata”, disponibile attraverso il menu di sinistra. Una volta creata la forma di
partecipazioneattraverso questa funzionalita, sara possibile procedere all’invio dell’offerta, selezionando la

forma di partecipazione.
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6.5. Registrazione a SINTEL per gli Operatori Economici stranieri

La partecipazionealle proceduregestite attraverso la piattaforma Sintel & possibileanche per tutti i fornitori stranieri,
siacheessiabbiano una sedeoperativa inltalia o meno. Il requisito € quello di munirsi di firma digitaleitaliana aisensi
del D.Lgs n. 177/2009, oppure di altra firma digitaleavanzata,emessa in un paese membro della UE, purché conferma
alla normativa vigente in materia di firme elettroniche avanzate, di cui alla Direttiva 1999/93/CE. La firma digitale
dovrainoltreessere conforme a quanto esplicitato nel paragrafo 7.1 - FIRMA DIGITALE del presente documento.

Il form di registrazione ai servizi e-procurement ARCA é disponibile in lingua inglese. Per approfondimenti circa le
particolarita di questo tipo di registrazione, & possibile contattare il call center al numero +39-02.39.331.780

(assistenzainlingua italiana).

7. Forma e sottoscrizione dei documenti

Ogni documento relativo ad una procedura di gara Sintel deve essere presentato secondo le norme e le modalita di
partecipazione sotto indicate, redatto in ogni sua parte in lingua italiana ed in conformita a quanto previsto dalla

documentazione di gara.

Ogni documento elettronico (di seguito, per brevita, anche solo “file”) inviato dall’operatore economico nell’ambito
della presentazione dell’offerta dovra essere sottoscritto dal legale rappresentante dell’operatore economico con la
firma digitale, nonché marcato temporalmente (se previstodalla documentazionedi gara).

Resta in ogni caso di esclusiva competenza e responsabilita dell’ operatore economico verificare che la propria
documentazione sia effettivamente e correttamente sottoscritta con firma digitale e marcata temporalmente. Per
I’elenco dei certificatori accreditati e per maggiori informazioni sulla firma digitale, la marca temporale e la Posta
Elettronica Certificata si puo fareriferimento al sito dell’Agenzia per I’ltalia Digitale www.agid.gov.it.

La stazioneappaltante potra procedere in qualsiasimomento a controlli everifichedella veridicita edella completezza
del contenuto delle dichiarazioni della documentazione presentate dai concorrenti, richiedendo I’esibizione di
documenti originaliecertificati attestanti quanto dichiarato dai concorrenti.

Si rammenta che, ai sensi degli artt. 75 e 76 del D.P.R. 445/2000, la falsa dichiarazione comporta sanzioni penali e
costituiscecausad’esclusionedallapartecipazioneallaprocedura.

Qualora sia richiesto da Sintel ovvero qualora |’ operatore economico preveda il caricamento di numerosi file
utilizzando un formato di compressione — quale, a titolo esemplificativo enon esaustivo, in formato elettronico “.zip”
ovvero “rar” ovvero “.7z” ovvero equivalenti software di compressione dati — salvo diverse indicazioni nella
documentazione di gara, tutti i singoli filein esso contenuti dovranno essere firmati digitalmente, mentre la cartella

compressa stessa non dovra essere firmata.
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7.1. Firma digitale

In conformita alla normativa nazionaledi riferimento, Sintel supporta firme digitali generate nel formato CAdES (CMS
Advanced Electronic Signatures, con algoritmo di cifratura SHA-256) BES. Questa tipologia di firma digitale &

distinguibiledall’estensionedel file che viene generato dopo I’apposizionedella firma (.p7m).
Si precisa cheSintel accetta anche firme digitali di tipo PAJES (PDF Advanced Electronic Signature).

Le firme digitali gestite sono di tipo attached. Il documento originario oggetto di firma e il certificatodi firma digitale
risiedono all'internoinununicofile.

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

Si precisa inoltre, cheai fini della sottoscrizionedella documentazionedi gara e dei documenti componenti le offerte,
non sono valide le firme elettroniche (firme “deboli”), ivi comprese la FEQ (Firma Elettronica Qualificata) e la FEA

(Firma Elettronica Avanzata).

7.2. Marcatura temporale

La Marcatura Temporale € il risultato della procedura con cui si attribuisce ad uno o pit documenti informatici un
riferimento temporale opponibileai terzi. Taleriferimento & richiesto dal legislatore (articoli20e 21 D.Lgs n. 82/2005
e articolo37 del D.P.C.M. 30 marzo 2009 “Regole tecniche in materia di generazione, apposizioneeverifica dellefirme
digitali e validazione temporale dei documenti informatici”), al fine di garantire la validita della firma digitale nel
tempo e la conseguente opponibilita a terzi della medesima, a tutela dell’operatore economico.

E possibile marcaretemporalmente i documenti utilizzando un kit per la firma digitale. | software di firma forniti, sia
per la smart card che per il token usb, permettono di apporre firme digitali e marche temporali (che devono essere
acquistateda una Certification Authority), ancheattraverso un’unica operazione.

Sintel gestisce esclusivamente marcature temporali di tipo “attached”: il documento originario oggetto di marcatura
temporale e la marca temporale devono quindi risiedere all’interno di un unico file, aggiungendo al nome del file
firmato digitalmente I’estensione *.tsd.

Infine, si evidenzia che il Gestore del sistema, al fine di garantire opponibilita ai terzi della traccia delle operazioni
svoltee dei filepresentiin piattaforma provvede ad apporrefirma digitalee marcatura temporale a tutti i log di Sintel.

ATTENZIONE: Se non richiesta obbligatoriamente dalla stazione appaltante nella documentazione di gara, per gli
operatori economici € comunque possibiledecideredi apporre la marcatura temporalesui documenti componenti la
propria offerta, in questo caso la marcatura temporale costituisce ulteriore garanzia di opponibilita ai terzi dei

documenti digitali, in qualsiasi momento successivo alla produzione degli stessi.

Modalita tecniche di utilizzo
Pagina 11di 16



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

BLOMBARDIA Classificazione: dominio pubblico

8. Comunicazioni della Procedura

Salvo diversamente indicato nella documentazione di gara, tutte le comunicazioni nell’ambito della procedura,
avverranno di regola per via telematica, attraverso I'apposita funzionalita di Sintel denominata “Comunicazioni
procedura”, disponibile per I'operatore economico nell’interfaccia “Dettaglio” della procedura di gara.

L'operatore economico elegge dunque, quale domicilio principale per il ricevimento delle comunicazioni inerenti le
procedure e, in generale, le attivita svolte nell’ambito di Sintel I'apposita area riservata ad accesso sicuro
“Comunicazioni procedura” e l’indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) dichiarato dallo stesso almomento della
registrazione (o successivamente con I’aggiornamento del profilo utente).

A tale fine, I'operatore economico si impegna a verificare costantemente e tenere sotto controllo la funzionalita
“Comunicazioni procedura” all’interno di Sintel. Tutte le comunicazioni della procedura inviate attraverso Sintel da
Enti pubblici ed operatori economici, sono inviate anche all’indirizzo PEC dichiarato dall’operatore economico al
momento della registrazione.

Sintel utilizza per le comunicazioni una casella PEC, ai sensi dell’Art. 48 del D. Lgs. 82/2005, del D.P.R. 68/2005 e del
D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii..|l momento, data ed orario, di invio delle comunicazioni effettuate attraverso Sintel sono
determinate dalleregistrazionidi sistema (log).

In caso di R.T.l. costituendi e Consorzi ciascuna delle imprese che prendono parte al raggruppamento eleggono quale
domicilio peril ricevimento delle comunicazioni relativealla procedura i recapitiappartenenti all'impresa mandataria.

9. Predisposizione ed invio dell’offerta

La predisposizionee I'invio dell’offerta avviene esclusivamente mediante I’apposita funzionalita “Invia” disponibile al
termine della procedura di redazione, sottoscrizione e caricamento (upload) su Sintel della documentazione che
compone l'offerta (percorso guidato “Invia Offerta”).

Si ricorda che il semplice caricamento (upload) della documentazione di offerta su Sintel non comporta I'invio
dell’offerta alla stazione appaltante. L' operatore economico dovra verificare di avere completato tutti i passaggi
richiesti da Sintel e procedere con la conferma e successivo invio dell’offerta. Sintel dara comunicazioneall’ operatore
economico del corretto invio dell’offerta.

E’ possibile per I’ operatore economico sottomettere una nuova offerta (entro i termini per la presentazione delle
offerte), tale nuova offerta annulla e sostituisce la precedente, che entra nello stato “sostituita” e non potra essere
quindi piu consultata.

Alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte, le offerte correttamente inviate non possono essere pil
ritirate e sono definitivamente acquisite dal Sintel, che lemantiene segrete eriservatefino all’inizio delle operazioni di
apertura e verifica della documentazione da parte della stazioneappaltante.
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Tutta la documentazione allegata e le informazioni inserite in Sintel componenti I'offerta inviata dall’operatore
economico sono mantenute segrete, riservatee conservatein appositi edistinti documenti informatici.

Sintel garantisce il rispetto della massima segretezza e riservatezza dell’offerta e dei documenti che la compongono,
assicurando la provenienza e lI'inalterabilita della stessa. In caso di RTI o Consorzio Ordinario I'offerta presentata
determina la responsabilita solidale nei confronti dall’Amministrazione nonché nei confronti dei fornitori o dei
subappaltatori(seconcessoil subappalto).

ATTENZIONE: Siricorda chela sessionedi operativita della piattaforma Sintel consenteun periodo diinattivita pari al
massimo a due ore consecutive. Pertanto se la sessione dovessescaderesenza che |’offerta sia stata inviata o salvata,
le informazioni inserite nel percorso “Invia offerta” andranno perdute e dovranno dunque essere prodotte
nuovamente in una successivasessionein Sintel (ivi incluso il “documento d’offerta” di cui al successivo paragrafo 0).
E sempre possibilecompletareun’offerta in un momento successivo rispettoa quandosi @ iniziata lacompilazione, in
questo caso & necessario utilizzarela funzionalita “Salva”.

9.1. Documento d’offerta

Al quarto step del percorso guidato “Invio offerta”, I’operatore economico deve firmare digitalmente il “Documento
d’offerta” (in formato .pdf).

Il documento d’offerta rappresenta un elemento essenziale dell’offerta, in quanto & I’'unico documento in cui vengono
sottoscritte tutte le dichiarazioni rese “a video”, i dati tecnici sui file allegati (hash, dimensione, formato) ei valori
dell’offerta economica. Pertanto, con la sottoscrizione del documento d’offerta I'operatore economico assume la
paternita dell’offerta inserita in Sintel esi assumela responsabilita sullaverifica dell'integrita eleggibilita di tutti gli
elementi della stessa.

E necessariocliccaresu “Scarica .pdf”, selezionareil percorso di salvataggio, senza modificareil nome del filegenerato
da Sintel. Si consigliaquindidi aprireil fileutilizzando il softwareperlafirma digitaleenon altri programmi (Adobe
Reader, Word, etc).

In generale, si raccomanda di non eseguire le seguenti operazioni: 1) effettuare il salvataggio in locale utilizzando
“salva con nome” o “salva una copia”; 2) rinominare il file, neppure dopo averlo firmato; 3) eseguire qualsiasi
operazione che possa modificare/alterare il contenuto o le proprieta del file originale. Una volta correttamente
firmato (vedi par. 7.1), il file deve essere nuovamente caricato (upload)in piattaforma.

ATTENZIONE: Si precisa che qualora un operatore economico voglia completare I'invio dell’offerta in un momento
successivo rispetto all’avvio del percorso guidato deve necessariamente utilizzare la funzionalita “SALVA” per
memorizzare i dati dell’offerta. Si precisa inoltre che cliccando una qualsiasifunzionalita “esterna” rispetto al percorso
guidato “Invia Offerta”, oppure chiudendo il browser internet senza effettuare il salvataggio, tutti i dati non saranno
memorizzati e sara quindi necessario procedereall’invio di una nuova offerta, ivi inclusala generazione di un nuovo
“DOCUMENTO D’OFFERTA”.
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9.2. Dimensioni massime dei file caricati (UpLoad)

Infase di sottomissionedelle offerte (busta amministrativa, busta tecnica, busta economica) Sintel applicail controllo
sulla dimensionedei file che vengono “caricati”in piattaforma (upload), attraverso gli appositi campi.

In ciascun campo a disposizione per I'upload, € consentito il caricamento di documenti (file, anche sotto forma di
cartella compressa) con dimensioni superiori a 0 byte (non sono quindi accettati file completamente vuoti), ed
inferiori ai 100 Mbyte (140 Mbyte nel caso di procedura per I’affidamento di lavori pubblici).

Nel casodiinviodi comunicazionitramitela piattaforma, ledimensioni massimedeifileallegati alla funzionalita di
messaggistica interna di Sintel non deve superarecomplessivamentei 30 Mbyte.

ATTENZIONE: Le performance di caricamento dei file all’interno di Sintel dipendono dalle dimensioni degli stessi,
pertanto, quando possibile, si consigliadi nonsuperarei 20 Mbyte per singolofile.In generale, effettuare I'upload di
file di grandi dimensioni attraverso internet puo richiedere tempi lunghi, non dipendenti da Sintel, ma dalle
infrastrutturedi rete e dal grado di saturazionedellestesse. Dunque, in particolareladdovel’offerta comprenda file di
grandi dimensioni, si ribadiscel'importanza di effettuare le operazioni di caricamento conampio anticipo rispetto al
termine ultimo per |la presentazione delle offerte.

9.3. Hash

Si definisce hash una funzione matematica capace di produrre una stringa (sequenza di caratteri) di lunghezza fissa
partendo da qualunque file o testo. Ogni modifica del file o del testo produrra una diversa stringa in uscita, cui si
assegnera un nuovo codicehash completamente differente dal precedente.

Esempi di algoritmo di hashsono|'MD5 o lo SHA. Sintel calcolerailcodicehashusandoalgoritmoMDS5 codificatoin
Baseb4 e lo assegnera in modo univoco all’ultimo file caricato dai concorrenti in ogni campo del percorso guidato
“Invia Offerta”.

I concorrenti potranno verificarei codici hash dei filecaricati, consultando il documento d’offerta generato al quarto
step del percorso guidato “Invia Offerta” che dovra essere scaricato dall’operatore economico sul proprio terminale
come descritto nel precedente paragrafo0

Documento d’offerta e quindi sottoscritto con firma digitale dal titolare della ditta o dal suo legale rappresentante.

Tale firma rappresenta un’ulteriore comprova della correttezza ed autenticita dei fileallegati.

Grazieal confronto dei codici hash sara,ad esempio possibile, verificarechei filescaricati dalla stazioneappaltante in
fase di valutazione delle offerte ricevute, corrispondano esattamente a quelli inseriti in Sintel dall’operatore
economico.
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10. Contatti

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

EMAIL:

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

. Elettronico, altristrumentidie-procurement, iniziative di gara in corsoe convenzioniattive

info@arcalombardia.it

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

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

8&].1 16,738 in linguaitaliana)

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

festivi
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