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Ai fini del presente manuale, si intende per:

Account: la combinazione di nome utente e password associati all’'utente registrato
sulla piattaforma GPA, utilizzata quale strumento di identificazione per I'accesso e
I"utilizzo della piattaforma stessa;

CAdES: standard di forma digitale applicabile a qualsiasi tipologia di documento
informatico (file PDF, immagine, foglio di calcolo, ecc...), mediante il quale il
documento originale e la sua firma digitale, una volta generata, vengono entrambi
inseriti una busta crittografica (con estensione .p7m). Il nuovo file & quindi diverso
da quello originario e, per essere letto, deve essere estratto dalla busta mediante un
apposito applicativo;

Documento informatico: il documento elettronico che contiene la rappresentazione
informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti (art. 1, lettera p, D.Lgs.
82/2005);

Firma digitale: firma qualificata basata su un sistema di chiavi crittografiche, una
pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave
privata e a un soggetto terzo tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un documento informatico o
di un insieme di documenti informatici (art. 1, lettera s, D.Lgs. 82/2005);

Legale rappresentante dell’operatore economico: persona fisica in possesso dei
poteri di agire in nome e per conto dell’operatore economico, potendo quindi
registrare e accreditare I'operatore economico stesso sulla piattaforma GPA e
presentare istanze di partecipazioni e offerte relative a procedure svolte sulla
piattaforma GPA;

PAdES: standard di firma digitale applicabile solamente a file in formato .pdf,
mediante il quale la firma digitale, una volta generata, viene inserita all’interno del
documento originale. Il nuovo file & a sua volta un documento PDF, avente le
medesime denominazione, estensione e struttura del file originario;

Piattaforma: sistema informatico attraverso il quale & possibile espletare procedure
di gara interamente gestite in modalita digitale, ai sensi dell’art. 58 del D.Lgs.
50/2016 e ss.mm.ii.;

Posta Elettronica Certificata: sistema di comunicazione tramite il quale € possibile
attestare Iinvio e la consegna di un messaggio di posta elettronica mediante ricevute
opponibili a terzi (art. 1, lett. v-bis, D.Lgs. 82/2005);

Registrazione: procedimento mediante il quale un utente ottiene un account sulla
piattaforma GPA,;

Utente: qualsiasi soggetto operante sulla piattaforma GPA, sia esso un operatore
economico ovvero una stazione appaltante.

L'operatore economico che intende utilizzare la piattaforma GPA deve essere dotato di tutta

la strumentazione informatica hardware e software necessaria a compiere le attivita

richieste all’interno della piattaforma, nonché di un collegamento internet, di un indirizzo di

posta elettronica certificata e di un kit per la firma digitale del legale rappresentante.
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Con riferimento alla firma digitale, la piattaforma GPA consente il caricamento a sistema sia
di file firmati digitalmente in modalita PAdES (vale a dire mantenendo il formato PDF e la
denominazione originale del documento), sia di file firmati digitalmente in modalita CAdES
(vale a dire nel particolare formato della busta crittografica e con denominazione del
documento con indicazione dell’estensione .p7m).

E previsto un logout automatico dalla piattaforma GPA, qualora I'utente rimanga inattivo
per piu di 20 minuti.

L'utente si assume la piena responsabilita dei tempi occorrenti per 'esame dei documenti
di gara e per le operazioni di upload e di inserimento dati in piattaforma e del verificarsi di
fisiologici rallentamenti delle attivita derivanti da momentanea congestione del traffico dati,
oltre che dalle condizioni della connessione ad Internet e della dotazione hardware e
software utilizzate.
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1. Registrazione nuovo Operatore Economico

Per registrarsi come nuovo operatore economico alla piattaforma Gestione Procedure di
Acquisto (GPA) sara necessario collegarsi al sito https://gpa.appaltiamo.eu/ e selezionare la

voce Registrati dal menu in alto a destra.

Heldis + Appaltiamo Contatti Registrati @ Accediallarea personale

Gestione Procedure Acquisto

w @
Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Home News Procedure v Albo fornitori Sistemi dinamici Hai bisogno di aiuto? v

GPA - Gestione Procedure Acquisto

GPA é la piattaforma di e-procurement per la completa gestione telematica delle procedure di gara.

GPA” un software on-line (SaaS) costantemente aggiornato, in linea con i pil elevati standard di sicurezza e aderente a tutte le normative vigenti. E una
soluzione integrata, completa e flessibile a disposizione di istituzioni pubbliche e private per |'organizzazione, |a gestione e il completamento di gare
telematiche per I'approvvigionamento di lavori, servizi e forniture.

GPA & un mercato elettronico ai sensi dell'art. 3, co. 1, lett. bbbb), del Codice dei Contratti Pubblici.

Ultime notizie

Benvenuto GPA 4.0! Obbligo utilizzo sistemi telematici Appaltiamo ed Heldis insieme per GPA

E online Ia nuova versione del sistema di gestione Ai sensi dell'art. 40 del Codice dei Contratti Si comunica che in data 13 giugno 2018 le quote di
delle procedure di acquisto. Nuove funzionalita, Pubblici (D.Lgs. 50,2016 € ss.mm.ii), a partire dal maggioranza della societa Heldis s.r.l. sono state
migliori performance ¢ Ia consueta affidabiliti. 18 ottobre 2018 tutte le comunicazioni inerenti le acquisite dalla societa Appaltiamo s.rLs. di

procedure di acquisto di lavori, servizi e forniture Bologna. I servizi attualmente in essere restano

Si accede dunque al form di inserimento dei dati necessari per la registrazione in qualita di
operatore economico:

- Dati organizzazione: inserire le informazioni relative all’Operatore Economico. In
guesta sezione tutti i dati sono ad inserimento obbligatorio, con I'eccezione del
campo “E-mail”, dove & possibile inserire un indirizzo di posta elettronica non
certificata. | campi relativi all'indirizzo compariranno successivamente
all'inserimento di un valore nel campo “Stato”. In particolare, dovra essere
tassativamente inserito un indirizzo di posta elettronica certificata, che verra
successivamente utilizzato per ricevere comunicazioni e notifiche relative alle
procedure di gara gestite tramite la piattaforma GPA. L'operatore economico estero

che non e dotato di posta elettronica certificata potra inserire nel campo “PEC” un

indirizzo e-mail semplice;

- Dati referente: inserire le informazioni relative alla persona fisica referente
dell’Operatore Economico. In questa sezione tutti i dati sono ad inserimento
obbligatorio, con I'eccezione del campo “PEC”, dove & possibile inserire un indirizzo
di posta elettronica certificata diverso da quello utilizzato nella sezione “Dati

organizzazione”.
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Una volta completato l'inserimento dei dati, selezionare la casella di presa visione
dell’Informativa privacy (disponibile per il download cliccando sull’apposito link) e cliccare il

pulsante Avanti per procedere alla richiesta di registrazione.

Gestione Procedure Acquisto Contatti Registrati @ Accediall'area personale

Registrazione Operatore Economico

Dati organizzazione

Denominazione *

Forma gluridica

selezionare forma giuridica v
P.IVA = Codice Fiscale *

Stato *

selezionare Stato »

Email PEC*

Dati referente

Nome * Cognome *

Email * PEC

INFORMAZIONI SUL TRATTAMENTO DI DATI PERSONALI

O [‘-i_a visione delle Informazioni sul trattamento di dati personali

Si visualizza una schermata di riepilogo di tutti i dati inseriti nel form di registrazione, che

deve essere validata cliccando sul pulsante Conferma.
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Gestione Procedure Acquisto

Contatt/ Registrati

e Accedi all'area personale

Dati organizzazione

Riepilogo dati

Denominazione OPERATORE ECONOMICO TEST Forma giuridica Saocieta a responsabilita limitata
PIVA 1234567830 Codice Fiscale 01234567890

Stato Italia Provincia Trento

Citta Trento CAP 38123

Indirizzo via Alessando Volta, 110 Email X¥x@test.it

PEC xxx@pec.it

Dati referente

Nome Referante Cognome Test

Email referentetest@test.it PEC

All'indirizzo di posta elettronica indicato per il referente dell’Operatore Economico verra
inviata una comunicazione contenente tutti i dati inseriti nel form di registrazione,
username (corrispondente all’indirizzo e-mail inserito) e il pulsante di conferma
dell’iscrizione.

G pn Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

L fua ihvests di menzione alla piafisforma GPA & andaia 2 buon fine

wefica che | dal reginhral siano cotedlh @ ponferma ia richaests tramis i pulsante
solioxianie

et
Dencminasions. OPERATORE ECONGMICO TEST
gurdca’ Sociketi o responsabilith mitata

. -4
Meme: Referente

Cognoms Test

Emsi teferontelest@@testit
PEC

Ageount

Usemame  referentetestftestit

Password verrd aceita sl prima accesso al sislema

Conferma i richiesta e abilida I fue sccount di accesso

Conferma richiesta _
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Cliccando sul pulsante Conferma richiesta si viene reindirizzati alla pagina web di attivazione
dell’account di Operatore Economico, dove & necessario impostare la password di accesso:
la password deve avere almeno 8 caratteri, dei quali almeno un carattere maiuscolo, un
carattere minuscolo, un numero e un carattere speciale. Salvare la nuova password
cliccando sul pulsante Conferma.

Gestione Procadure Acquisto Contatti Registrati e Accedi all'area personale

Conferma registrazione

Questa procedura permette di confermare la registrazione e attivare l'account di accesso alla piattaforma.

Denominazione OPERATORE P.IvA 01234567890
ECONOMICO TEST
Scegli la password di accesso e reinseriscila come richiesto per verificarla.
Usa almena otto caratteri formati da una combinaziene di lettere, numeri e simbali.

E nchiesto almeno un carattere mamuscolo, uno minuscolo; un numero e un carattere Speciale
(@HERAET), 2 <=}

Password b

Ripeti password b

o

Appare quindi un messaggio di conferma dell’attivazione dell’account Operatore Economico
e la procedura deve essere conclusa cliccando sul pulsante Fine. Da questo momento &
possibile accedere all’area personale con le credenziali di accesso (username e password) in
proprio possesso.

Goctione Pracedure Acquicto Contatti Registrati @) Accediallarea personale

Conferma account

@ L'account & stato attivate con successo, Ora & possibile effettuare I'accesso alla piattaforma utilizzando 1 dat di accesso personali

Username: referentetest@test.it

Bl
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All'indirizzo e-mail del referente verra inviata una comunicazione di conferma del
completamento della registrazione sulla piattaforma.

G R Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

La tua iscrizione alla piattaforma GPA & stata comrettaments completata.
Puoi effetture I'accesso al sistema utiizzando 'account appena abilitato.

Uri: https://gpa.appaltiamo.eu
Usemame: referentetest@test.it
Password: quella scelia in fase di conferma registrazione

Questa @ un'email automatica. Ricevi questo messaggio perché hai compilato un modulo o hai
richieste liscrizione.
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2. Accesso in piattaforma

L'operatore economico che ha completato la registrazione sulla piattaforma GPA ¢ in

possesso delle credenziali rilasciate per I'accesso all’area personale.

L’accesso & possibile cliccando sul pulsante Accedi all’area personale presente in alto a

destra nell’lhomepage della piattaforma GPA all’indirizzo https://gpa.appaltiamo.eu/.

Heldis + Appaltiamo Contatti

Gestione Procedure Acquisto

Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Registrati 9 Accedi all'area personale

Cerca @

Home News Procedure ~ Albo fornitori Sistemi dinamici Hai bisogno di aiuto? ~

GPA - Gestione Procedure Acquisto

GPA & la piattaforma di e-procurement per la completa gestione telematica delle procedure di gara.

GPA " un software on-line (SaaS) costantemente aggiornato, in linea con i pit elevati standard di sicurezza e aderente a tutte le normative vigenti. E una
soluzione integrata, completa e flessibile a disposizione di istituzioni pubbliche e private per |'organizzazione, la gestione e il completamento di gare

telematiche per I'approvvigionamento di lavori, servizi e forniture.

GPA & un mercato elettronico ai sensi dell'art. 3, co. 1, lett. bbbb), del Codice dei Contratti Pubblici.

Ultime notizie

Benvenuto GPA 4.0! Obbligo utilizzo sistemi telematici

E online la nuova versione del sistema di gestione Ai sensi dell'art. 40 del Codice dei Contratti

delle procedure di acquisto. Nuove funzionalita, Pubblici (D.Lgs. 50,/2016 e ss.mm.ii), a partire dal
migliori performance e la consueta affidabilita. 18 ottobre 2018 tutte le comunicazioni inerenti le

procedure di acquisto di lavori, servizi e forniture

Appaltiamo ed Heldis insieme per GPA

Si comunica che in data 12 glugno 2018 Ie quote di
maggioranza della societa Heldis s.r.l. sono state
acquisite dalla societa Appaltiamo s.rls. di
Bologna. I servizi attualmente in essere restano

Nella schermata di accesso € necessario inserire username e password negli appositi campi

e cliccare sul pulsante Accedi. Qualora si sia smarrita la password, consultare il par. 4.

Accesso alla piattaforma

Inserisci i dati di accesso in tuo possesso per accedere al sistema. Non sei registrato? Registrati ora.

Username

Password b

Password dimenticata? m _
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3. Recupero precedente utenza

Nel caso in cui un operatore economico sia gia registrato alla precedente versione della
piattaforma GPA - Gestione Procedure Acquisto (link:
https://www.gestioneprocedureacquisto.com/default2.aspx), non e necessario eseguire

una nuova registrazione. Infatti, & possibile recuperare I'utenza registrata sulla precedente
versione della piattaforma seguendo il procedimento di cui al presente paragrafo.

Dall’lhomepage https://gpa.appaltiamo.eu/ cliccare sul pulsante Accedi all’area personale.

Heldis + Appaltiamo Contatti Registrati gAccediall'areapErsnnale

Gestione Procedure Acquisto s @

Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Home News Procedure v Albo fornitori Sistemni dinamici Hai bisogno di aiuto?

GPA - Gestione Procedure Acquisto

GPA é la piattaforma di e-procurement per la completa gestione telematica delle procedure di gara.

GPA " un software on-line (SaaS) costantemente aggiornato, in linea con i pitl elevati standard di sicurezza e aderente a tutte le normative vigenti. E una
soluzione integrata, completa e flessibile a disposizione di istituzioni pubbliche e private per |'organizzazione, la gestione e il completamento di gare
telematiche per I'approvvigionamento di lavori, servizi e forniture.

GPA é un mercato elettronico ai sensi dell'art. 3, co. 1, lett. bbbb), del Codice dei Contratti Pubblici.

Ultime notizie

Benvenuto GPA 4.0! Obbligo utilizzo sistemi telematici Appaltiamo ed Heldis insieme per GPA

E online la nuova versione del sistema di gestione Ai sensi dell'art. 40 del Codice dei Contratti Si comunica che in data 13 giugno 2018 le quote di

delle procedure di acquisto. Nuove funzionalita, Pubblici (D.Lgs. 50/2016 ¢ ss.mm.ii.), a partire dal maggioranza della socicta Heldis s.r.l. sono state

migliori performance e la consueta affidabilita. 18 ottobre 2018 tutte le comunicazioni inerenti le acquisite dalla societa Appaltiamo s.r.ls. di
procedure di acquisto di lavori, servizi € forniture Bologna. I servizi attualmente in essere restano

Nella schermata di inserimento delle credenziali di accesso inserire nel campo Username il
nome utente mediante il quale I'operatore economico accede alla precedente versione della
piattaforma GPA (link: https://www.gestioneprocedureacquisto.com/default2.aspx) e nel

campo Password inserire una password qualsiasi. L'inserimento di una password in questa
schermata non ha come conseguenza la sua impostazione definitiva, bensi il proseguimento
del procedimento per I'importazione della precedente utenza nella nuova versione della
piattaforma GPA. Per accedere alla schermata successiva cliccare su Accedi.

Contatti Registrati @ Accediall'area personale

Accesso alla piattaforma

Inserisci i dati di accesso in tuo possesso per accedere al sistema. Non sei registrato? Registrati ora.

Username

Password @

Password dim‘ m
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Nella schermata di impostazione della nuova password, nel campo Username apparira gia
indicato il nome utente inserito nella schermata precedente. Per accedere alla schermata
successiva cliccare su Reimposta password.

Reimpostazione password di accesso

E' necessario reimpostare la password. Inserisci il tuo username per proseguire.

Username

- Reimposta password

Nella schermata successiva appariranno gia precompilati i campi Username e Indirizzo email
di recupero password. L'operatore economico dovra inserire, in alternativa, o il campo
P.IVA/C.F. o il campo PEC, nel quale ultimo caso sara necessario inserire |'indirizzo di posta
elettronica certificata utilizzato per la registrazione nella precedente versione della
piattaforma GPA (link: https://www.gestioneprocedureacquisto.com/default2.aspx).

Per concludere la procedura di recupero dell’'utenza, cliccare sul pulsante Reimposta
password.

Reimpostazione password di accesso

E' necessario reimpostare la password. Inserisci il tuo username per proseguire.

Username X

Inserire almeno uno dei due valori di seguito richiesti:

P.IVA/C.F,

PEC

Indirizzo email di recupero password:

Email

=)

All'indirizzo e-mail indicato per il recupero verra inviato un messaggio contenente il pulsante
Cambia password, tramite il quale sara possibile procedere ad impostare una nuova
password di accesso all’area personale sulla piattaforma GPA.
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G I B Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

E' siala effetiuala una richiesia di recupero password di accesso alla piattaforma GPA per
luiente referentetest@test.it

Premi il pulanie softostante per impestare una nuova password

Cambia password

Questa & un'email automatica. Ricevi guesto messagagio perché hai compilato un modulo o hai
richiesto l'iscrizione

Si viene quindi reindirizzati alla pagina web di cambio della password: & sufficiente inserire
una nuova password che rispetti le regole di sicurezza riportate e cliccare sul tasto
Conferma.

Gestione Procedure Acquisto Contatti Registrati e Accedi all'area personale

Cambio password di accesso

Questa procedura permette di modificare la password di accesso alla piattaforma.

Scegli la password di accesso e reinseriscila come richiesto per verificarla.

Usa almeno otto caratteri farmati da una combinazione di lettere, numeri e simbol
E richiesto almeno un carattere maiuscolo, uno minuscolo, un numera e un carattere speciale
(I{@#5%"&*(), 2" {H<>)

Password G

Sicurezza defla passward:

Ripeti password ab

Apparira un messaggio di conferma dell’avvenuta impostazione della nuova password, con
la quale sara possibile effettuare un nuovo accesso all’area personale. Concludere la
procedura cliccando sul pulsante Fine.
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Conferma cambio password

@ La password di accessao & stata modificata con successo. Ora @ passibile neffettuare I'accessao alla piattaforma utilizzado i dati di accesso
personali

Username referentetest@test.

Fassword: quella appena scelta

Una volta completato il procedimento di recupero della precedente utenza, |'operatore
economico dovra procedere all’accreditamento in piattaforma (vd. par. 5).
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4. Recupero password

Qualora sia  necessario impostare una nuova password, dal’lhomepage
https://gpa.appaltiamo.eu/ cliccare sul pulsante Accedi all’area personale.

Heldis + Appaltiamo Contatti Registrati ®Ac:edi all'area personale

Gestione Procedure Acquisto Cerca @

Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Home News Procedure ~ Albo fornitori Sisterni dinamici Hai bisogno di aiuto? ~

GPA - Gestione Procedure Acquisto

GPA é |a piattaforma di e-procurement per la completa gestione telematica delle procedure di gara.

GPA " un software on-line (SaaS) costantemente aggiornato, in linea con i piil elevati standard di sicurezza e aderente a tutte le normative vigenti. E una
soluzione integrata, completa e flessibile a dispasizione di istituzioni pubbliche e private per ['organizzazione, la gestione e il completamento di gare
telematiche per I'approvvigionamento di lavari, servizi e forniture.

GPA & un mercato elettronico ai sensi dell'art. 3, co. 1, lett. bbbb), del Codice dei Contratti Pubblici.

Ultime notizie

Benvenuto GPA 4.0! Obbligo utilizzo sistemi telematici Appaltiamo ed Heldis insieme per GPA

E online la nuova versione del sistema di gestione Ai sensi dell'art. 40 del Codice dei Contratti Si comunica che in data 13 giugno 2018 le quote di

delle procedure di acquisto. Nuove funzionalita, Pubblici (D.Lgs. 50,2016 e ss.mm.ii.), a partire dal maggioranza della societa Heldis s.rl. sono state

migliori performance e la consucta affidabilita. 18 ottobre 2018 tutte le comunicazioni inerenti le acquisite dalla societa Appaltiamo s.r.ls. di
procedure di acquisto di lavori, servizi e forniture Bologna. I servizi attualmente in essere restano

Nella schermata di inserimento delle credenziali di accesso & presente il link Password
dimenticata?, da cliccare per avviare la procedura di recupero della password.

Gestione Procedure Acquista Contatt Registrati e Accedi all'area personale

Accesso alla piattaforma

Inserisci i dati di accesso in tuo possesso per accedere al sistema. Non sei registrato? Registrati ora.

Username

Passwaord @

‘ Password dimenticata?

Nella schermata di recupero, inserire 'indirizzo e-mail utilizzato per il soggetto referente
dell’Operatore Economico in fase di registrazione sulla piattaforma. Cliccare poi sul pulsante
Recupera password.
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Gestiana Procedure Acquista Contatti Registrati e Accedi all'area personale

Recupero password di accesso

Inserisci I'indirizzo email di registrazione per recuperare la password.

Emall

referentetest@test.it

- ik o7y

Un messaggio di conferma avvisera dell’avvenuto inserimento della richiesta di recupero
della password. Chiudere la schermata cliccando sul pulsante Fine.

Gestione Procedure Acquisto Contatti Registrati e Accedi all'area personale

Recupero password di accesso

@ La richiesta di recupero password & andata a buan fine
E'stata inviata una email all'indirizzo:  referentetest@test.it contenente le istruzioni per recuperare |a passward,

All'indirizzo e-mail del referente dell’Operatore Economico verra inviato un messaggio
contenente il pulsante Cambia password, tramite il quale sara possibile procedere ad
impostare una nuova password di accesso all’area personale sulla piattaforma GPA.

G I u Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

E' siata effefluata una richiesta di recupero password di accesso alla piattaforma GPA per
lutente referentetesti@test.it

Premi il pulanie softostante per impostare una nuova password

Cambia password

Questa & un'email automatica. Ricevi guesto messaggio perché hai compilato un modulo o hai
richiesto l'iscrizione
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Si viene quindi reindirizzati alla pagina web di cambio della password: & sufficiente inserire
una nuova password che rispetti le regole di sicurezza riportate e cliccare sul tasto
Conferma.

Gestione Procedure Acquisto Contatti Registrati e Accedi all'area personale

Cambio password di accesso

Questa procedura permette di modificare la password di accesso alla piattaforma.

Scegli la password di accesso e reinseriscila come richiesto per verificarla.

Usa almeno otto caratteri formati da una combinazione di lettere, numeri e simbo!
E richiesto almeng un carattere maiuscolo, uno minuscelo, un numero e un carattere spaciale
({@#ESRAE(), 2" <),

Password @

Sicurezza defla password

Ripeti password b
Conferma

Apparira un messaggio di conferma dell’avvenuta impostazione della nuova password, con
la quale sara possibile effettuare un nuovo accesso all’area personale. Concludere la
procedura cliccando sul pulsante Fine.

Conferma cambio password

@ La password di accessao & stata modificata con successo. Ora @ passibile neffettuare I'accessao alla piattaforma utilizzado i dati di accesso

personali

Username referentetest@test.

Fassword: quella appena scelta
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5. Accreditamento Operatore Economico

Al primo accesso all’area personale, la piattaforma GPA avverte I'utente della necessita di
effettuare I’Accreditamento dell’operatore economico. Nel caso in cui si selezioni il pulsante
Non ora, non sara possibile partecipare a procedure di gara in corso sulla piattaforma, né
compilare offerte. || messaggio “Accreditamento non effettuato” verra visualizzato
nuovamente in occasione dei successivi accessi in piattaforma, fino al completamento della
procedura di accreditamento.

N.B.: & possibile inviare la propria partecipazione ad una procedura di gara in corso sulla
piattaforma GPA solamente qualora si disponga di un accreditamento in corso di validita.
L'operatore economico registrato e non accreditato potra comunque consultare e
scaricare la documentazione di gara ed inviare comunicazioni alla Stazione Appaltante
titolare della procedura.

La procedura di accreditamento richiede linserimento di dati relativi all’'operatore
economico, ai soggetti che in esso ricoprono le cariche di cui all’art. 80, comma 3, D.Lgs.
50/2016 e alle categorie di lavori/servizi/forniture di proprio interesse. Al termine della
procedura verra generata direttamente dalla piattaforma GPA un’autocertificazione in
formato .pdf, che dovra essere sottoscritta digitalmente e ricaricata per portare a termine
I’accreditamento.

Per iniziare la procedura di Accreditamento, cliccare sul pulsante Effettua accreditamento.

Gestione Procedure Acguisto Contatti Referente Test

Accreditamento non effettuato

Non & ancora stato effettuato I'accreditamento alla piattaforma. Laccreditamento é necessario per poter operare.

‘ Non ora ‘ Effettua accreditamento

Nel caso in cui un operatore economico sia gia registrato alla precedente versione della
piattaforma GPA - Gestione Procedure Acquisto (link:
https://www.gestioneprocedureacquisto.com/default2.aspx), al primo accesso verra

visualizzato un messaggio che avverte che non si dispone di un accreditamento in corso di
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validita e che e necessario rinnovarlo. Per iniziare la procedura cliccare sul pulsante Aggiorna
accreditamento.

Accreditamento scaduto

Occorre rieffettuare I'accreditamento alla piattaforma, in quanto il periodo di validita € scaduto il giorno giovedi 7
gennaio 2021.

Aggiorna accreditamento

Un messaggio di convalida chiede di confermare I'intenzione di effettuare I'accreditamento.
Per proseguire cliccare sul pulsante Conferma.

Conferma aggiornamento
accreditamento

Si desidera rieffettuare |a procedura di accreditamento?

m

La piattaforma richiede all’operatore economico di inserire il proprio indirizzo di posta
elettronica certificata. Qualora nell’anagrafica GPA risulti gia censito un indirizzo PEC per
I'operatore economico (ad esempio, in occasione della registrazione sulla precedente
versione di GPA), la piattaforma mostrera tale indirizzo nel campo PEC. Qualora l'indirizzo
mostrato non sia corretto o non sia quello utilizzato dall’utente, & possibile sostituirlo con

un nuovo indirizzo.

Nel campo Ripetere PEC & necessario digitare nuovamente l'indirizzo PEC (la funzione
“copia/incolla” & disattivata) per la verifica e la conferma della correttezza del valore
inserito. Per salvare l'inserimento e iniziare la procedura di accreditamento cliccare sul
pulsante Conferma.

Verifica dati

Prima di procedere con |'accreditamento, & necessario fornire
I'indirizzo PEC a cui saranno inviate tutte le comunicazioni:
PEC*

mailpec@test.it

Ripetere PEC *
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Si raccomanda di registrare un indirizzo PEC frequentemente controllato, in quanto
qualsiasi comunicazione o notifica relative all’accreditamento, all’iscrizione ad albi
fornitori e alla partecipazione a procedure di gara verranno inviate da GPA a tale indirizzo.

5.1 Legali rappresentanti

In questa maschera vanno inseriti tutti i soggetti previsti dall’art. 80, comma 3, D.Lgs.
50/2016 in relazione alla tipologia societaria. In questa maschera devono essere censiti
solamente i _soggetti in carica_al momento della compilazione dell’autodichiarazione. Ai

soggetti cessati dalla carica € riservata una successiva schermata.

Per inserire un soggetto, cliccare sul pulsante Aggiungi.

Accreditamento

Per effettuare I'accreditamento @ necessario fornire un'autodichiarazione contenente i dati dei legali rappresentanti,
le banche di appoggio e selezionare le categorie merceologiche di appartenenza.

Legali rappresenta. Sogg
—— —

Potere di

Nome Cognome Carica Cadice Fiscale
firma

Messun record da mostrare

Sentenze di condanna

o a carica di tali soggetti non sono state pronunciate sentenze di candanna definitiva o decreta penale di condanna divenuta irrevocabile o
sentenza di applicazione della pena richiesta ai sensi dell'art, 444 c.p.c. per uno dei reati indicatiall'art. 80, comma 1, d.igs. 50/2016

(O acarico di tali soggetti sono stati pronunciati | seguent provvedimenti

Verifica e prosegui

Vengono caricati tutti i campi dove inserire i dati relativi al soggetto da aggiungere. Tutti i

campi sono a compilazione obbligatoria:

- Carica: e presente un menu a tendina che aiutera a selezionare la corretta carica

societaria rivestita dal soggetto;
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- Durata incarico: e possibile inserire un testo libero (es: “fino alla revoca”, “a tempo
indeterminato”) oppure una data (es: “31/12/2050”)

Qualora il soggetto che si sta inserendo nella tabella sia dotato del potere di firma per
I'operatore economico, apporre il segno di spunta nella casella Potere di firma. Tale
soggetto potra poi essere selezionato tra i firmatari della domanda di accreditamento al
termine della procedura. Una volta accreditato I'operatore economico, il/i soggetto/-i per
il/i quale/-i & stato indicato il potere di firma sara/-anno abilitato/-i a sottoscrivere
digitalmente la documentazione e le offerte per la partecipazione a singole procedure di
gara svolte sulla piattaforma GPA.

Qualora il soggetto da inserire sia nato all’estero, I'inserimento del codice fiscale non e
obbligatorio.

Nel caso di socio unico persona giuridica o di socio di maggioranza persona giuridica, non &
possibile inserire la persona giuridica all'interno della tabella dei soggetti. Sara possibile
inserire i dati relativi alla persona fisica legale rappresentante del socio persona giuridica e
selezionare la voce “Altro” all’interno del menu a tendina del campo relativo alla carica.

Una volta inseriti tutti i dati richiesti per il soggetto, cliccare sul pulsante Conferma.

Accreditamento

Per effettuare l'accreditamento & necessario fornire un‘autodichiarazione contenente i dati dei legali rappresental
le banche di appoggio e selezionare le categorie merceologiche di appartenenza.

Legali rappresenta.

Carica *

Nome * Cognome * selezionare carica v

(1) Guida alla scelta della carica
Data di nomina *

Codice fiscale * m durata incarico *

I soggetti indicati come muniti di poteri di firma potranna sottescrivere digitalmente la domanda di accreditamento e, successivamente, |
di partecipazione alle procedure di gara. In fa: la Domanda di accreditamento, sara richiesto di selezionare quale
intati di poteri di firma sottoscrivera digitalmente la Domanda.

docul

(o quali) tra i sogge

Dati di nascita

Data dinascita * Stato di nasclta ®

m selezionare Stato v

Dati di residenza

Stato di residenza *

selezionare Stato v
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| soggetti cosi inseriti compaiono nella tabella delle cariche societarie.
Cliccando sull’icona ¢ & possibile modificare i dati inseriti per il soggetto in carica.

Cliccando sull’icona ® & possibile eliminare il soggetto dalla tabella delle cariche societarie.

Agglungi 3 »

Potere di

Nome Cognome Carica Codice Fiscale
firma
7 X Amministratore Test Amministratore Unico TSTMNS70801F205H v
f ® Socio Test Socio unico persona fisica TSTS5C060A0TF2055 —_—

Una volta completato l'inserimento dei soggetti in carica, € necessario completare la
dichiarazione in merito all’eventuale esistenza di provvedimenti di condanna a carico di uno
o pill soggetti presenti nella tabella delle cariche societarie.

Qualora si valorizzi la dicitura relativa all’esistenza di sentenza di condanna, sara necessario
completare le caselle di testo relative alla descrizione completa del/-i provvedimento/-i e
all’adozione di misure ai sensi dell'art. 80, comma 7, d.lgs. 50/2016. Entrambe le maschere
sono a compilazione obbligatoria. Per ogni provvedimento di condanna e necessario
indicare dettagliatamente il soggetto interessato dallo stesso, la natura e la data del
provvedimento, il reato contestato, la pena comminata ed ogni altra informazione utile per
la corretta individuazione e valutazione della fattispecie.

E possibile allegare uno o piu file relativi alle fattispecie dichiarate, utilizzando I'apposito
pulsante Seleziona file posto sotto al campo Eventuali allegati.

Al termine della compilazione della schermata, cliccare sul pulsante Verifica e prosegui per
salvare i dati inseriti e passare alla successiva maschera della procedura di accreditamento.

La piattaforma segnalera eventuali errori di inserimento che impediscono I'avanzamento
nella procedura.
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Sentenze di condanna

O a carica di tali soggett nan sono state pronunciate sentenze di condanna definitiva a decreto penale di condanna divenuta irrevocabile o
sentenza di applicazione della pena richiesta ai sensi dell'art. 444 c.p.c. per uno dei reati indicati all'art. 80, comma 1, d lgs. 50/2016

@ a canco di tall soggett sono stat pronunciatl | seguenti provvedimenti:

indicare il soggetto interessato, la natura e la data del provvedimento, il reato, la pena comminata, ogni altra informazione utile *

per le sentenze di condanna di cui sopra sono state adottate le seguenti misure ai sensi dell'art. 80, comma 7, d.lgs. 50/2016 *

Eventuali allegati

Seleziona fle _

_ Verifica e prosegui

5.2 Soggetti cessati
In questa maschera e necessario inserire gli eventuali soggetti cessati dalla carica nell’ultimo

anno, ai sensi dell’art. 80, comma 3, D.Lgs. 50/2016.

Qualora non ci siano soggetti da dichiarare, sara sufficiente apporre il flag nell’apposita
casella. La compilazione della schermata sara cosi completata e sara possibile passare alla
maschera successiva tramite il pulsante Verifica e prosegui.

Accreditamento

Per effettuare I'accreditamento @ necessario fornire un'autodichiarazione contenente i dati dei legali rappresentanti,
le banche di appoggio e selezionare le categorie merceologiche di appartenenza.

Legalirappresenta.. Soggetti cessati

I @ aggiungere almeno un legale rappresentante e selezioante una delle due opzioni refative alle eventuali sentente di condanna

(O non d sano soggetti cessat dalla carica nell'ultimo anno _

Per inserire un soggetto cessato dalla carica, cliccare sul pulsante Aggiungi.
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Accreditamento

Per effettuare 'accreditamento & necessario fornire un'autodichiarazione contenente i dati dei legali rappresentanti,
le banche di appoggio e selezionare |e categorie merceologiche di appartenenza.

Legal rappresenta.. Sopgetti cessati

@ aggiungere almeno un legale rapprecentante e selezipanre una delle due apzioni relative alle eventuali sentente di condanna

[ non cisono soggeth cessat dalla carica nellultima anno

1 <

Nome Cognome Carica Codice Fiscale

Messun record da mostrare

Vengono quindi mostrati tutti i campi dove inserire le informazioni richieste per il soggetto
cessato, che sono tutti a compilazione obbligatoria:

- Carica: e presente un menu a tendina all'interno del quale selezionare la corretta
carica societaria rivestita dal soggetto;

- Data di nomina: inserire la data di decorrenza della carica per la quale si rende la
dichiarazione utilizzando I'apposito calendario;

- Data di cessazione: inserire la data di termine della carica per la quale si rende la
dichiarazione, utilizzando I’apposito calendario.

Qualora il soggetto da inserire sia nato all’estero, I'inserimento del codice fiscale non sara
obbligatorio.

Una volta inseriti tutti i dati richiesti per il soggetto, cliccare sul pulsante Conferma.

| soggetti inseriti compariranno nella tabella delle cariche societarie.

Il simbolo ¢ permette di modificare i dati precedentemente inseriti per il corrispondente
soggetto.

Il simbolo ® permette di eliminare quel soggetto dalla tabella delle cariche cessate.
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MNome Cognome Carica Codice Fiscale

f @ Cessato Test Procuratore speciale CS5TST70A01F205W

Una volta completato I'inserimento dei soggetti cessati dalla carica, € necessario completare
la dichiarazione in merito all’eventuale esistenza di provvedimenti di condanna a carico di
uno o piu dei soggetti inseriti.

Qualora si valorizzi la dicitura relativa all’esistenza di sentenza di condanna, sara necessario
completare le caselle di testo relative alla descrizione completa del/-i provvedimento/-i e
all’adozione di misure di completa ed effettiva dissociazione. Per ogni provvedimento di
condanna € necessario indicare dettagliatamente il soggetto interessato dallo stesso, la
natura e la data del provvedimento, il relato, la pena comminata, ed ogni altra informazione
utile per la corretta individuazione della fattispecie.

E possibile allegare uno o piu file relativi alle fattispecie dichiarate, utilizzando I"apposito
pulsante Seleziona file posto sotto al campo Eventuali allegati.

Al termine della compilazione della schermata, cliccare sul pulsante Verifica e prosegui per
salvare i dati inseriti e accedere alla successiva maschera della procedura di accreditamento.

La piattaforma segnalera eventuali errori di inserimento che impediscono I'avanzamento

nella procedura.
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Sentenze di condanna

(O = carico di tali soggetti non sono stati pronunciat sentenze di condanna definitiva o decreto penale di condanna divenuto irevocabile o
sentenza di applicazione della pena richiesta ai sensi dell'art. 444 cp.c. per uno dei reati indicati allart 80, comma 1, d.igs. 50/2016

@ = carico di tali soggetti sano stati pranunciati | seguenti provvedimenti;

indicare il soggetto interessato, la natura e la data del provvedimento, il reato, la pena comminata, ogni altra informazione utile *

per le sentenze di condanna di cui sopra sono state adottate le seguenti misure di completa ed effettiva dissociazione *

Eventuali allegati

— _

Venfica e prosegu)

5.3 Dati aziendali
In questa schermata & necessario inserire tutti i dati aziendali che permettono di eseguire le

verifiche sull’insussistenza in capo all’operatore economico dei motivi di esclusione di cui
all’art. 80 D.Lgs. 50/2016.

Tutti i campi presenti nella schermata sono a compilazione obbligatoria. Nel caso in cui
un'informazione non sia pertinente o non sia applicabile all'operatore economico, il relativo
campo andra compilato con la dicitura "N/A".

Qualora nel campo “N° iscrizione CCIAA/Albo Professionale” sia necessario inserire la
dicitura “N/A”, nel campo “Data di iscrizione” (ad inserimento obbligatorio) si consiglia di
indicare la data di apertura della partita IVA, se posseduta, oppure la data di inizio
dell’attivita.

Manuale GPA — Operatore Economico Pagina 26



Data di iscrizione *

N* iscrizione CCIAA/Albo Professiona.. Provincia di iscrizione * m

Codice INAIL * Sede INAIL* Posizioni Assicurative Territoriali (P.A....

Matricola INPS/altra forma previdenz... Sede INPS/altra forma previdenziale *

Matricola di iscrizione alla Cassa Edile* Sede Cassa Edile *

CCNL applicato * Settore * N° dipendenti *

Sede competente dell'Agenzia delle E... Sede competente del Tribunale fallim...

- Verifica e prosegui

Al termine della compilazione, cliccare sul pulsante Verifica e prosegui per salvare i dati
inseriti e accedere alla successiva maschera della procedura di accreditamento.

La piattaforma segnalera eventuali errori di inserimento che impediscono I'avanzamento
della procedura.

5.4 Banche d’appoggio

In questa schermata e necessario inserire tutti i dati relativi alla tracciabilita dei flussi
finanziari di cui alla L. 136/2010.

Per inserire un conto corrente cliccare sul pulsante Aggiungi.

Accreditamento

Per effettuare I'accreditamento é necessario fornire un'autodichiarazione contenente i dati dei legali rappresentanti,
le banche di appoggio e selezionare le categorie merceologiche di appartenenza.

Legali rappresenta. Soggett cessat Dat: aziendall Banche di appoggio

X C

Banca IBAN In via esclusiva delegati

i srered H e
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Compaiono dunque dei campi a compilazione obbligatoria: & necessario inserire il nome
dell’istituto di credito e I'IBAN di riferimento, indicando poi se il conto corrente & dedicato
in via esclusiva o in via non esclusiva alle commesse pubbliche, ai sensi dell’art. 3 L.
136/2010.

Successivamente € necessario popolare la tabella Delegati, inserendo con i dati delle
persone fisiche delegate ad operare sul conto corrente inserito. Per inserire un nuovo
soggetto cliccare sul pulsante Aggiungi.

Banche di appoggio

Nome banca * IBAN *

Conto corrente dedicato alle commesse pubbliche, ai sensidellart. 3 1. 136/2010:

O 1N via esciusiva O in via non esclusiva

Delegati

T <

Nome Cognome Codice fiscale

Messun record da miostrare

fonla

Procedere con l'inserimento del nominativo e del codice fiscale del soggetto delegato ad
operare sul conto corrente inserito. Qualora il soggetto da inserire sia nato all’estero,
I'inserimento del codice fiscale non sara obbligatorio.

Compilare i campi richiesti e salvare I'inserimento cliccando sul pulsante Conferma.

Delegato &
Nome * Cognome *
Stato di nascita *
selezionare Stato v Codice fiscale *

m Cunfe’ma
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| soggetti inseriti compariranno nella tabella dei soggetti delegati.

Il simbolo ¢ permette di modificare i dati precedentemente inseriti per il soggetto
corrispondente.

Il simbolo ® permette di eliminare quel soggetto dalla tabella dei delegati.

Al termine dell’inserimento di tutte le informazioni previste per il conto corrente, cliccare
sul pulsante Conferma per caricare i dati inseriti nella tabella della tracciabilita.

Delegati
=
Name Cognorme Codice fiscale
y ® Tracciabilita Test TSTTCCE0ADTF205L

_

Qualora sia necessario inserire un altro conto corrente, cliccare sul pulsante Aggiungi per
iniziare un nuovo inserimento.

Al termine della compilazione della schermata cliccare sul pulsante Verifica e prosegui per
salvare i dati inseriti e accedere alla successiva maschera della procedura di accreditamento.

La piattaforma segnalera eventuali errori di inserimento che impediscono I'avanzamento
nella procedura.
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Accreditamento

Per effettuare |'accreditamento & necessario fornire un'autodichiarazione contenente i dati dei legali rappresentanti,
le banche di appoggio e selezionare le categorie merceologiche di appartenenza.

Legall rappresenta... Soggetti cessati Dati aziendali Banche di appoggio

Agglungl £ <

Banca IBAN In wia esclusiva delegati

Ambiti e categorie

) Banca Test ITO2L1234512345123456785012 — 1

\ferifica e prosegui

5.5 Ambiti e categorie

Nella maschera Ambiti e categorie € possibile inserire tutte le categorie di lavori, servizi,
forniture e servizi di ingegneria e architettura oggetto dell’attivita dell’operatore
economico.

Per inserire una categoria, selezionare I'ambito apponendo il segno di spunta nella casella
corrispondente. E possibile selezionare piu ambiti contemporaneamente.

Legali rappresenta.. Soggetti cessati Dati aziendali Banche di appoggio Ambiti e categorie Dichiarazioni Conferma

I @ selezionare almeno un ambito, una categoria CPV o SOA

Ambiti

[ tavori () Servizi [] Forniture (] Servizi di ingegneria e architettura _

Categorie

Aggiungl categoria CPV < >

Categoria Codice

Nessun record da mostrare

Per tutti gli ambiti & presente il pulsante Aggiungi categoria CPV, che permette di
visualizzare I'elenco dei codici CPV all’interno del quale identificare le voci di interesse. E
possibile filtrare I’elenco per parola chiave o per codice CPV, inserendo del testo nella casella
diricerca posta sotto l'intestazione “Nome” oppure il codice numerico nella casella diricerca
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posta sotto l'intestazione “Codice CPV”. Per avviare la ricerca cliccare il tasto Invio sulla
propria tastiera.

Aggiungi categoria

@ Scegliere dall'elenco di servizi e forniture la categoria merceologica desiderata. E possibile ricercare per codice CPV o nome della categoria.

Codice CPV Nome

o — |
| Lx]
Impianto solare

@ 09332000-5 Prodotti derivati dal petrolio, combustibili, elettricita e altre fonti di energia /
Elettricitd, riscaldamento, energia solare e nucleare / Energia solare

Impianti di commutazione esterni

Macchine e apparecchi, attrezzature e articoli di consumo elettrici; illuminazione /
@ 2143002 Apparecchiature per la distribuzione e il contrallo dell'energia elettrica /
Dispositivi di interruzione o protezione dei circuiti elettrici / Commutatori

Impianti per telecomunicazioni

@ 32523000-5 Attrezzature per radiodiffusione, televisione, comunicazione, telecomunicazione e affini / Materiali per telecomunicazioni /
Apparecchiature e cavi per telecomunicazioni

Impianto a risonanza magnetica

Per selezionare una categoria merceologica, cliccare sull’icona @ posta in corrispondenza
della riga di interesse.

Solamente per I'ambito Lavori e presente anche il pulsante Aggiungi categoria SOA, che
permette di visualizzare I'elenco delle categorie SOA all’interno delle quali selezionare le
voci di interesse.

Ambiti

. Lavori [:] Servizi E] Farniture [:] Servizi di ingegneria e architettura

Categorie
Aggiungi categoria CPV Bggiungi categoria SOA _ < >
Categoria Codice

Anche in questo caso sono presenti delle celle di ricerca per codice della categoria oppure

per denominazione. Per selezionare una categoria SOA, cliccare sull’icona @ posta in
corrispondenza della riga di interesse; si aprira una finestra nella quale selezionare la
classifica SOA di interesse, da salvare tramite il pulsante Conferma. Qualora I'operatore
economico non sia in possesso di un’attestazione SOA, dovra essere selezionata la voce
“Fino a 150.000 €”.
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Aggiungi categorie SOA

Selezionare una classifica:
Finoa 150.000 €
Classifica |
Classifica Il
Classifica lll
Classifica Ill bis
Classifica IV
Classifica IV bis
Classifica V
Classifica VI
Classifica VIl
Classifica VIl

Dalla tabella di riepilogo delle categorie merceologiche selezionate & possibile eliminare una

voce cliccando sulla corrispondente icona ®

Per salvare le informazioni inserite e passare alla maschera successiva, cliccare sul pulsante

Verifica e prosegui.

Ambiti

Categorie

Categoria
® Apparecchiature informatiche e forniture
® Pacchetti software e sistemi di informazione

® Servizi di installazione (escluso software}
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) Lavori (@@ Servizi @@ Forniture (] Servizi diingegneria e architettura

Codice

30200000-1

48000000-8

51000000-5

Indietra

< >
gt -y
\erifica e prosegui '
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5.6 Dichiarazioni

Nella maschera Dichiarazioni € possibile caricare uno o piu file relativi alle informazioni
inserite nelle precedenti maschere di accreditamento, cliccando sul pulsante Seleziona file,
che permette di inserire i documenti dalla finestra di ricerca. Ripetere I'operazione tante
volte quanti sono i documenti da inserire.

Legali rappresenta.. Soggetti cessati Dati aziendali Banche di appoggio Ambiti e categorie Conferma

Allegati
E possibile produrre uno o pi documenti relativi alle informazioni inserite per 'accraditamento (ad esempio, una visura carmerale in corso di
validita)

e (e—

Dichiarazioni
- |'operatore economica non incorre in alcuna dei motivi di esclusione di cui all'art. 80 d.lgs. 50/2016

B ''operatore economico dichiara di avere preso visione del documento “Informazioni sul trattamento di dati personali”

B ''operatore economico dichiara di aver preso visione del documento "Regole della piattaforma di e-procurement GPA" e di

accettarne integralmente il contenuto

B 'operatore economico accetta che tutte le comunicazioni relative alla registrazione, all'accreditamento e alla
partecipazione alle procedure di gara verrannao validamente inviate all'indirizzo di posta elettronica certificata indicato in

sede di registrazione

Richiesta di accreditamento

Per completare 1a richiesta di accreditamento, & necessario scaricare il PDF riepilogativo, firmarlo digitalmente e successivamente caricarip.

Selezionare uno o pil legali rappresentanti che apporranno |z firma sul documento di richiesta:

Amministratore Test |:\

Socio Test [:\

Per procedere con la creazione della domanda di accreditamento € necessario spuntare
tutte le caselle relative alle dichiarazioni riportate nella schermata. | documenti
“Informazioni sul trattamento di dati personali” e “Regole della piattaforma di e-
procurement GPA” possono essere scaricati dagli appositi link.

Selezionare uno o pill soggetti che procederanno alla sottoscrizione digitale del documento
di accreditamento. La piattaforma mostra I'elenco dei soggetti che nella maschera Legali
rappresentati sono stati indicati come dotati di poteri di firma (vd. par. 5.1).

Comparira il box da cui e possibile procedere al download del file PDF della domanda di
accreditamento, che viene generato automaticamente dalla piattaforma GPA e che
racchiude tutti i dati e le informazioni inseriti nelle maschere precedentemente compilate.
Per avviare il download cliccare sul pulsante Scarica file.

Qualora all’interno del pdf si ravvisino dati errati o informazioni da modificare, & possibile
tornare alle maschere procedenti cliccando sul pulsante Indietro, posto in basso a destra
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nella schermata. In caso di modifiche a quanto gia inserito, sara necessario ripetere
nuovamente il download della domanda di accreditamento nella versione aggiornata.

Scarica PDF di accreditamento Carica file firmato

i | Scarica file Seleziona file

Una volta salvato e sottoscritto digitalmente il file, lo stesso dovra essere ricaricato in

piattaforma mediante il pulsante Seleziona file e selezionandolo dalla finestra di ricerca.

Eventuali messaggi di errore segnalano se il file non corrisponde alla versione scaricata
dall’apposito box, se mancano una o piu firme digitali oppure se é rilevata incongruenza tra
i dati della firma digitale apposta e il/i soggetto/-i indicato/-i come firmatario/-i del

documento.

Scarica PDF di accreditamento Carica file firmato

(¥ Scarica file

©) File caricato con successo!

|l file & stato caricato e venficato con successo. E
ora possibile proseguire al passaggio successivo
per confermare l'accreditamento

Indietro

‘ Verifica e prosegui ’

Una volta completato con successo il caricamento del file, inviare la domanda di

accreditamento cliccando sul pulsante Verifica e prosegui.

Un messaggio di conferma avvertira dell’avvenuto inserimento della domanda di

accreditamento.
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Per portare a termine la procedura e inviare definitivamente la domanda di accreditamento
cliccare sul pulsante Fine.

Legali rappresenta... Soggetti cessati Dati aziendali Banche di appoggio Ambiti e categorie Dichiarazioni

©) Dati inseriti con successo!

Tutti i dati richiesti sono stati inseriti e verificati con successo,
Per confermare e completare la procedura premere il pulsante fine,

Un messaggio di conferma avvertira dell’avvenuto invio della domanda di accreditamento e
della conclusione della relativa procedura. Tramite il pulsante Fine e possibile ritornare
all’lhomepage dell’operatore economico.

Accreditamento

© Accreditamento effettuato con successo!

La procedura di accreditamento € stata correttamente completata.

All'indirizzo PEC inserito e all'indirizzo e-mail del referente registrato verra inviata una
notifica di conferma dell’accreditamento, con allegato il file PDF della domanda di
accreditamento generata mediante la piattaforma GPA.

G I u Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

La tua nchiesta di accreditamento & stata completala con successo.

In allegato copia della domanda di accreditamento contenente tutli | dali inserfi

Qwesta & un'email automatica. Ricevi guesio messaggio perché hai compilato un medulo o hai
richiesto lscrizione.
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6. Modifica password e dati dell’utente

E possibile modificare la password di accesso a GPA oppure il nominativo e i recapiti
dell’'utente registrato accedendo alla propria area personale e cliccando sul proprio nome
utente posto in alto a destra nell’lhomepage di operatore economico.

Gestione Procedure Acquista 7 Ticket assistenza

Dashboard Procedure ~ Albo fornitori ~ Sisterni dinamici ~ Hai bisogna di aiuto? ~

Impresa Gamma Ultime notifiche GPA

Ecco gli aggiornamenti pit recenti della piattaforma GPA che ti ® Nessuna notifica.
possona interessare.

Nella schermata Account & possibile modificare il nominativo del referente registrato e i
recapiti e-mail o telefonici esistenti. Si ricorda che l'indirizzo PEC visualizzato in questa
schermata e I'indirizzo associato al singolo utente e non all’intero operatore economico. Per
modificare lindirizzo di posta elettronica certificata di registrazione dell’operatore
economico — verso il quale vengono effettuate tutte le notifiche automatiche di piattaforma
— € necessario contattare 'assistenza GPA (vd. par. 19). Per salvare le modifiche apportate
ai dati cliccare sul pulsante Salva.

Account

Nome * Cognome * Password

Referente Test - @b
Email * PEC Sicurezza della password
referentetest@test.it refere ntetest@testpec,i#

Ripeti password [)]
Telefono Mobile

‘ Cambia password

Nella parte di destra della maschera Account ¢ possibile impostare una nuova password di
accesso, che dovra rispettare gli standard di sicurezza comunemente riconosciuti. Per
rendere effettiva la sostituzione, cliccare sul pulsante Cambia password.
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7. Homepage dell’'operatore economico
Una volta completata con successo la procedura di accreditamento sulla piattaforma GPA
(vd. par. 5), 'operatore economico, entrando nell’area personale sulla piattaforma, ha

accesso alla propria homepage. L’homepage &€ composta da una barra dei menu e da alcune
sezioni in evidenza.

7.1 Barra dei menu

Nella schermata di homepage dell’'operatore economico e presente la barra dei menu.

Gestione Procedure Acquisto 7 Ticket assistenza

Dashboard Procedure ~ Albo fornitori Sistemi dinamici ~ Hai bisogno di aiuto? ~

| menu presenti sono i seguenti:

- Dashboard: e il pulsante che permette di ritornare da qualunque schermata
all’lhomepage dell’operatore economico;

- Procedure: cliccando sul pulsante € possibile visualizzare un menu a tendina nel
guale sono presenti le sezioni dedicate alle procedure di interesse dell’'operatore
economico. Le opzioni disponibili sono le seguenti:

v Inviti: in questa sezione sono presenti gli inviti a presentare offerta ricevuti
per procedure il cui termine di partecipazione non e ancora scaduto e gli
inviti ricevuti per procedure gia scadute e per le quali non e stata presentata
offerta;

v In scadenza: in questa sezione sono presenti le procedure per le quali si & in
prossimita della scadenza del termine per presentare offerta;

v" In bozza: in questa sezione & possibile recuperare le offerte salvate ma non
ancora inviate, per completarne la compilazione oppure per eliminarle;

v Inviate: in questa sezione & possibile visionare le offerte gia presentate
relativamente a procedure per le quali non sono ancora iniziate le
operazioni di gara da parte della stazione appaltante. In questa sezione &
possibile anche ritirare un’offerta presentata, prima della scadenza del
termine di partecipazione previsto;

v In corso: in questa sezione & possibile visionare I'elenco delle procedure a
cui I'operatore ha partecipato, per quali € scaduto il termine per presentare
offerta ma che non sono ancora arrivate ad aggiudicazione;

Manuale GPA — Operatore Economico Pagina 37



v' Aggiudicate: in questa sezione & possibile visionare I’elenco delle procedure
a cui 'operatore ha partecipato e che sono arrivate ad aggiudicazione;

v' Revocate: in questa sezione & possibile visionare I'elenco delle procedure a
cui 'operatore economico ha partecipato e che sono state in seguito
revocate dalla stazione appaltante;

v/ Comunicazioni: in questa sezione & possibile visionare tutte le
comunicazioni inviate dall’operatore economico alle stazioni appaltanti e
tutti i chiarimenti inviati da stazioni appaltanti all'operatore economico.

- Albi fornitori: cliccando sul pulsante e possibile visualizzare un menu a tendina nel
guale sono presenti le sezioni dedicate agli albi fornitori di interesse dell’'operatore
economico. Le opzioni disponibili sono le seguenti:

v" Nuova iscrizione: in questa sezione & possibile iniziare la procedura guidata
di iscrizione ad un nuovo albo fornitori (vd. par. 8.1);

v"In corso: in questa sezione & possibile visionare I'elenco degli albi fornitori
in corso di validita ai quali si e iscritti;

v" In sospeso: in questa sezione & possibile visionare I'elenco degli albi
fornitori per i quali iscrizione e stata sospesa da parte della stazione
appaltante;

v' Inattive: in questa sezione & possibile visionare I'elenco delle istanze di
iscrizione rigettate dalla stazione appaltante, quelle sospese su iniziativa
della stazione appaltante e quelle effettuate ad albi fornitori scaduti.

- Hai bisogno di aiuto?: in questa sezione € possibile consultare i manuali, le FAQ e
aprire un ticket con I'assistenza tecnica alla piattaforma.

7.2 Sezioni in evidenza

Nell’lhomepage dell’operatore economico, sotto la barra dei menu, sono presenti alcune
sezioni in evidenza.

Nella parte centrale della pagina & presente la sezione riepilogativa delle informazioni piu
rilevanti relative all’attivita dell’'operatore economico all’interno della piattaforma GPA. In
particolare, & segnalato lo stato di accreditamento dell’operatore economico che, se gia
accreditato, potra visualizzare |la data di scadenza dell’accreditamento. Per accreditamenti
in scadenza sara attivo il pulsante Gestisci, che permette di iniziare la procedura guidata di
rinnovo dell’accreditamento.
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Im presa Alfa Il tuo accreditamento

Ecco gl aggiornamenti pil recenti della piattaforma GPA che t @ Accreditamento in corso di

possono interessare valdita

Prossime scadenze
? A denze @) Scade venerdi 26 marzo 2021

» Comunicazioni B3
» I:|-_-|I|n =
» Nuove procedure B

Le sezioni sottostanti sono le seguenti:
- Prossime scadenze: nel riquadro sono presenti gli eventi di prossima scadenza
relativi a procedure di interesse dell’operatore economico;

Prossime scadenze

Prossimi 30 giorni

02 ott 03 ott 04 ott 05 ott

venerdi sabato domenica lunedi

[12:00] COMALBADS##0001 - Lavar| o Nessuna scadenza Nessuna scadenza 200] COMALBPNMI®0007 - Avviso di

- Ultime comunicazioni: nel riquadro sono presenti gli ultimi chiarimenti trasmessi per
procedure di interesse dell’operatore economico ovvero le ultime risposte a
comunicazioni inviate dall’'operatore economico a stazioni appaltanti;

Ultime comunicazioni

Data Oggetto Mittente
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Ultimi inviti: nel riquadro sono presenti gli ultimi inviti a presentare offerta ricevuti

direttamente dalle stazioni appaltanti per procedura il cui termine di partecipazione

non & ancora scaduto;

Ultimi inviti

[:] COMALBAD###0001 SCADE D2/10/20

12:00

Comune di Albo

Nuove procedure: nel riguadro sono presenti le ultime procedure avviate in

piattaforma dalle stazioni appaltanti.

Nuove procedure

Codice Oggetto Ente

COMALBPNMI#0001 Avvise di manifestazione di interesse per l'affidamento Comune

COMALBPA###0001 Servizi di pulizia e sanificazione degli uffic Comune

di Albo
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8. Iscrizione ad un Albo Fornitori

Dalla schermata di home dell’operatore economico e presente il menu di accesso alla
sezione degli Albo Fornitori:

- Nuova iscrizione: e presente |'elenco di tutti gli albi fornitori pubblicati sulla
piattaforma e a cui & possibile iscriversi;

- In corso: e presente |'elenco delle istanze di iscrizione gia approvate e di quelle in
corso di valutazione da parte della relativa stazione appaltante;

- In sospeso: & presente I'elenco delle proprie bozze di iscrizione ad albi fornitori,
precedentemente salvate;

- Inattive: & presente l'elenco delle istanze di iscrizione rigettate dalla stazione
appaltante, quelle sospese su iniziativa della stazione appaltante e quelle effettuate
ad albi fornitori scaduti.

Gestione Procedure Acguisto Contatti

Dashboard Procedure - Albo fornitori Hai bisogno di aiuto? ~

yeratore economico

8.1 Nuova iscrizione
Per presentare una nuova domanda di iscrizione ad un albo fornitori, visualizzare I'’elenco
degli albi in pubblicazione dal menu Albo Fornitori — Nuova iscrizione.

Cliccando sul nome dell’Albo, si apre la finestra che contiene tutte le informazioni relative
all’'albo ed eventuale documentazione pubblicata dalla stazione appaltante titolare dello

stesso.

Manuale GPA — Operatore Economico Pagina 41



Dashboard Procedure Alba fornitori - Hai bisogna di aiuta?

RIEPILOGO

‘ Info generali
Info generali I
Documenti gara
Busta amministrativa

Albo test - Elenco telematico dei fornitori di lavori, beni e servizi
Categorie personalizzate

Durata

24 mesi

Validita partecipazione

12 mesi

Note:

Documenti gara

Nome Note File

Avviso di istituzione dellAlbo Test @

Busta amministrativa

Una volta individuato I'albo di interesse nell’elenco delle procedure disponibili, cliccare sul
relativo pulsante Partecipa per iniziare la compilazione delle schermate di partecipazione.

w MLy w FUNV SRR |I‘1’I (Lo LS,
Parmiips | | pertuiea | | Pareciea |
Comune Test
() Aubetamiter () Elnnc femnfiorl 3
Fartwios | | martoces

Comune di Alba
(I) Aketest-Elenco
tetematice del fomniter
di o, benl & servizl

Nella maschera Forma di partecipazione € necessario inserire le seguenti informazioni:
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- Forma di partecipazione: selezionare dal menu a tendina se si richiede I'iscrizione in
qualita di operatore economico singolo o di consorzio;

- Soggetto firmatario: selezionare dal menu a tendina il nominativo della persona
fisica che sottoscrivera digitalmente il PDF di conferma di della partecipazione. Nel
menu compaiono i soggetti che, in fasi di accreditamento, sono stati indicati come
dotati di poteri di firma.

Per passare alla maschera successiva, cliccare su Avanti.

COMALBAF##:0001
Albo test - Elenco telematica dei forniteri di lavori, beni e servizi
Forma di partecipazione Busta amministratna Categone personalizzate Canferma

CD Per praseguira &

indicare tutti i mandanti o le eventuali consorziate acecutricl

cessario specificare le informazioni contrassegnate can *. Se‘intendi partecipare come raggruppamento temparanea di imprese/tonsarzio ordinario 0 come consorzio & necessaria

Forma di partecipazions * Soggetta firmatario ¢

seleziona forma di partecipazione ~ seleziona soggetto firmatario -

seleziona forma di partecipazione

Operatore economico singolo
Consarzia
Avanti

Qualora nel campo Forma di partecipazione sia stata selezionata la voce Consorzio, la
maschera successiva sara dedicata all'inserimento delle imprese consorziate che si
intendono indicare come esecutrici delle categorie merceologiche per le quali si intende
chiedere l'iscrizione e che saranno selezionate nelle schermate successive.

Per inserire una consorziata esecutrice, cliccare sul pulsante Aggiungi.

‘ Forma di partecipazione Consorziate esecutrici Busta amministrativa Categorie personalizzate Conferma ‘

Qualora necessario & possitile indicare gli operatori economici registrato alla pattaforma che partecipano come consorziate esecutric,
Pugi selezionare gli oparatori economici ricercando per ragione sociale o partita VA, ed indicandone successivamente il relativo soggetto firmatario

Ragione sociale Partita [VA/Codice fiscale Soggetto firmatario
Nessun record da mostrare

e |

L'impresa da aggiungere va ricercata tramite partita IVA, da inserire nell’apposito campo di

ricerca. Cliccare sull’icona E per avviare la ricerca.
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Operatore economico

@ Ricerca un operatore economico per partita VA

ecanomica specficandone il soggetto firmatano.

Partita IVA/Codice fiscale

Per trovare e inserire lI'impresa consorziata esecutrice € necessario che la stessa sia
registrata sul portale GPA ed abbia gia portato a termine la procedura di accreditamento
(vd. par. 5).

Selezionare I'operatore economico tramite I'icona ®e attenderne il caricamento, poi salvare

la selezione cliccando sul pulsante Conferma.

Operatore economico

@ Ricerca un operzatore economico per partita VA o codice fiscale. Seleziona un operatare

economico specificandone il soggetto firmatario

03440481202

Ragione sociale Partita IVA/Codice fiscale

T T

OPERATORE ECONOMICO TEST 03440481202 / 03440481202

pr—
Annulla ‘ Conferma ’
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Dal menu a tendina del campo Soggetto firmatario selezionare il nominativo del soggetto
che procedera alla sottoscrizione della domanda di iscrizione all’albo fornitori
congiuntamente al soggetto indicato quale firmatario per il Consorzio.

Operatore economico %

@ Ricerca un operatore economico per partita VA o codice fiscale. Seleziona un operatore

economico specificandone il soggetto firmatario.

Operatore economico Soggetto firmatario *

OPERATORE ECONOMICO TEST seleziona soggetto firmatario H

seleziona soggetto firmatario
Amministratore Test

m

Salvare l'inserimento cliccando sul pulsante Conferma.

Dalla tabella delle Consorziate inserite & possibile eliminare un’impresa cliccando sulla
corrispondente icona ®. Per modificare il soggetto indicato quale firmatario per I'impresa,
cliccare sull’icona Zin modo da ritornare all’interno della schermata di selezione.

Una volta terminati tutti gli inserimenti, salvare e passare alla schermata successiva

cliccando sul pulsante Avanti.

Canferma

| Farmadi partecipaziong Consorziate esecutrici Busta amministrativa Categorie personalizzate

Qualora necessario & possibile indicare gli operatori economici registrato alla piattaforma che partecipano come consorziate esecutrici
Puoi selezionare gli operatari economici ricercanda per ragione sodiale o partita IVA, ed indicandane successivamente il relativo soggetto firmatario,

Aggiungi

/ ® OPERATORE ECONOMICO TEST 03440481202 / TSTMNS70ADTF205H Amministratore Test

Ragione sociale Partita IVA/Codice fiscale Soggetto firmatario

Indietro @
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Nella maschera Busta amministrativa si trova 'indicazione dei documenti che la stazione
appaltante richiede per la presentazione della domanda di iscrizione. | documenti presenti
nel riguadro Documenti obbligatori devono necessariamente essere inseriti in piattaforma
per poter presentare la domanda diiscrizione. | documenti presenti nel riquadro Documenti
facoltativi non sono a caricamento obbligatorio. Delle apposite etichette segnalano se per
il singolo file & richiesta o meno la firma digitale e se & possibile caricare uno o piu file della
stessa tipologia. Qualora la stazione appaltante abbia reso disponibile un modello di
documento da compilare, & presente la voce Scarica modello.

Per inserire un documento, cliccare sul pulsante Carica.

. _ - '
| Forma di partecipazione Busta amministrativa Categarie persanalizzate Conferma |

Per proseguire & necessario caricare i documenti obbligatori firmandoli digitalmente ove richiesto (& necessaria almeno una firma valida tra quelle dei soggetti firmatar

indicati). Puai creare un file partendo da un modello esistente se disponibile. Scarica un modelio, modificalo sul tuo dispositivo, ed infine caricalo nella relativa
documentazione della busta amministrativa.

Documenti obbligatori

Modello 1 - domanda di
iscrizione

Firma digitala richiesta

Qy Scarcamodelo _

Documenti facoltativi

7

Ulteriori dichiarazioni

Firma digitale richiesta | Uno o pid file

Carica

Nella finestra di caricamento del documento, scaricare (se presente) il modello pubblicato
dalla stazione appaltante tramite I'opzione Scarica modello.

Per caricare il file richiesto cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento
dalla finestra di ricerca. Qualora sia necessario caricare piu file, ripetere I'operazione tante
volte quante sono i documenti da importare. Al termine delle operazioni, cliccare sul
pulsante Conferma per il salvataggio.
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Documento busta amministrativa

@ Carica la documentazione richiesta. Puoi creare un file partendo da un modello esistente se disponibile. Scarica il modello, modificale
sul tuo dispositivo, ed infine caricalo nella relativa documentazione della busta amministrativa. Se é richiesta la firma digitale almeno
uno dei soggetti firmatari Alfa Sigma deve firmare il documento.

Modello 1 - domanda di iscrizione &
\)Scar‘:a modello

Nessun file caricato

r—— CARICAFILE

Seleziona uno o pit file (se consentito) dal tuo
dispositivo. Qualora fosse richiesta la firma
digitale, assicurati che esista la firma valida di
almeno uno dei soggetti firmatari indicati.

Seleziona file -

m

Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’assenza della

firma digitale o dell'incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario
selezionato nella maschera “Forma di partecipazione”.

Una volta terminato il caricamento di tutti i file necessari, salvare e passare alla prossima
maschera cliccando sul pulsante Avanti.

Documenti obbligatori

Modello 1 - domanda di

iscrizione
Singala file

(\\) Scarica modelio

Documenti facoltativi

Ulteriori dichiarazioni

Fima dghaie ehesa

Indietro
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Nella maschera Categorie personalizzate ¢ presente I'elenco delle categorie merceologiche
nella quali & suddiviso I’Albo fornitori. E necessario selezionare almeno una categoria
merceologica di interesse per poter procedere all’invio della domanda di iscrizione.

Per selezionare una o piu categorie, apporre il segno di spunta in corrispondenza della/-e
stessa/-e. E presente una casella di ricerca veloce, dove pud essere inserito il codice o la

denominazione di una categoria.

‘ Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate Conferma

(D Per proseguire & necessario selezionare almeno una categoria personalizzata,

Cerca codica o nome categoria _

COMALB-FOR-0002 Fornitura di matenale informatico - fascia importo euro 0-149.995,99

E] Fascia importo1 da € 0,000 fino a € 149999,990

COMALB-FOR-0003 Fornitura di cancelleria
C] Fascia di importo euro 0 - 39.99959 da € 0,000 fino a € 39993,990

] Fascia di importa euro 40.000 - 149.999,99 da € 40000,000 fino a € 149999,990

COMALB-LAV-0001 0G1 Edifici civili e industriali

[ Classifica | da € 0,000 fino a € 258000,000
[ Classifica Il da € 0,000 fino a € 516000,000
[ Classifica |l da € 0,000 fino a € 1033000,000

[ Classifica Il bis da € 0,000 fino a € 1500000,000

Una volta selezionate tutte le categorie merceologiche di interesse, salvare le informazioni

inserite e passare alla maschera successiva cliccando il pulsante Avanti.

COMALB-LAV-0002 OG3 Strade, autostrade, ponti, viadatti, ferrovie, linee tranviarie, metropalitane, funicalari, piste aeroportuali, e relative opere complementan
7] Classifica | da € 0,000 fino a € 258000,000
[] Classifica Il da € 0,000 fino a € 516000,000
[ Classifica Il da € 0,000 fino a € 1033000,000

] Classifica lll bis da € 6,000 fino a € 1500000,000

COMALB-LAV-000& Lavori di demolizioni e scavo

- Fascia di importo euro 0 - 39.999,99 da € 0,000 fino a € 39999,990

COMALB-SER-0001 Servizi di pulizia immohili

. Fascia impaorto 1 da €0,000 fino a € 149999,990

Indietro
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Nella maschera Conferma & possibile inviare la propria richiesta di iscrizione all’albo fornitori
tramite il caricamento della conferma di partecipazione. Il file “conferma di partecipazione”
viene generato automaticamente dalla piattaforma GPA e contiene tutti i dati inseriti
dall’operatore economico nelle maschere precedenti.

Per scaricare il file PDF “conferma di partecipazione” cliccare sul pulsante. Scarica file

COMALBAF#i##0001

Albo test - Elenco telernatico dei farnitori di lavori, beni e servizi

| Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate

Per confermare la partecipazione & necessario scaricare il riepilogo accertandosi che tutti i dati siano corretti, firmarlo digitalmente e ricaricarlo, Attenziona! Tutti i soggetti

firmatari {Alfa Sigma) devona firmare il documento

Scarica PDF di conferma partecipazione

-
@ scaricare il file

| Indietro | Conferma partecipazione

Una volta scaricato il file, comparira il box di caricamento della conferma di partecipazione,
che dovra essere sottoscritta digitalmente dal/-i soggetto/-i indicato/-i nel campo Soggetto
firmatario della maschera Forma di partecipazione.

Nel caso di un Consorzio, la conferma di partecipazione dovra essere sottoscritta
congiuntamente dal firmatario del Consorzio indicato nella maschera Forma di
partecipazione e da tutti i firmatari delle imprese consorziate indicati nella maschera

Consorziate esecutrici.

Per caricare il documento, cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento

dalla finestra di ricerca.

Scarica PDF di conferma partecipazione Carica file firmato 1

e ﬁle

© File scaricato con successo!

Il file & stato scaricato con successa. Firmare il file e caricarlo

tramire il box a fianco.
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Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’incongruenza
del file caricato rispetto al documento scaricato dalla piattaforma, dell’assenza della firma
digitale o dell’incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario selezionato
nella maschera “Forma di partecipazione”. In caso di Consorzio, i controlli sulla firma digitale
verificheranno la presenza di tutte le sottoscrizioni necessarie e la congruenza delle firme
digitali rilevate con i dati dei soggetti indicati quali firmatari per il Consorzio e per le imprese
consorziate esecutrici.

Una volta caricato il file, inviare la domanda di iscrizione all’albo fornitori cliccando sul
pulsante Conferma partecipazione.

! Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate

Per confermare la partecipazione & necessano scaricare il nepilogo accertandosi che tutt 1 dati siano corrett, firmarlo digitalmente e ricaricarlo. Attenzione! Tuttii soggett

firmatari (Alfa Sigma) devona firmare il documento.

Scarica PDF di conferma partecipazione

@ Carica file firmato
oY, Searica file

File caricato con successo!

Il file & stato caricato e verificata con successao, E ora possibile
confermare la partecipazione.

| Indietro q Conferma partecipazione ’

Un messaggio di conferma avvertira del corretto invio della domanda di iscrizione all’albo
fornitori.

COMALBAF##HH0001

Albo test - Elenco telematico dei fornitori di lavori, beni e servizi

© Partecipazione confermata!

La partecipazione alla procedura in oggetto & stata confermata. E possibile annullare la partecipazione in qualsiasi momanto usando il comando appasito

La partecipazione annullata verra messa nuovamente nelle bozze e potra essere modificata e riutilizzata entra il termine di scadenza della procedura.

&= Torna indietro

Una notifica dell’avvenuta richiesta di partecipazione sara inviata automaticamente
all'indirizzo PEC registrato sulla piattaforma dall’operatore economico.
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G F& Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Gentile utente, la richiesta di partecipazione all'albo forniton Albo test - Elenco
telernatico dei formitori di lavori, beni e servizi (COMALBAF###0001), dell'operatore
economico Impresa Gamma, & stata inserita.

Puoi valutare Fammissione accedendo alla sezione Albo fomitori nella tua area riservata.

Questa & un'email automatica. Ricevi questo messaggio perché hai compilato un modulo o hai
richiesto liscrizione.

Qualora l'albo sia ad ammissione automatica, la domanda di iscrizione viene

automaticamente accolta e la partecipazione passa allo stato di Ammesso. Si veda a

riguardo il par. 8.3.

Qualora I’albo non sia ad ammissione automatica, la richiesta di iscrizione all’albo fornitori

inviata tramite la piattaforma € visualizzabile all'interno del menu Albo fornitori — In
sospeso. In questa sezione e disponibile I'’elenco delle iscrizioni ad albi per le quali la relativa
stazione appaltante non ha ancora disposto I'ammissione, 'ammissione con riserva o la non
ammissione. Nella colonna Stato sono presenti, oltre alla dicitura Richiesta ammissione, la

data e I'ora dell’invio in piattaforma della domanda di iscrizione.

Dashboard Procedure Albo fornitori Hai bisogno di aiuto?

Nuova iscrizione

— scrizione albo fornitori
_

Inattive R
Codice Stazione appaltante Stato

COMALBAF£#H0001 Albo test - Elenco telematico dei fornitori di Comune-di Albo Hidiesta smmissione
lavori, beni e servizi 14/08/2020 15:01:04

La domanda di iscrizione che e gia stata esaminata dalla stazione appaltante e visualizzabile
all'interno del menu Albi fornitori — In corso. Nella colonna Stato e presente lo stato della
partecipazione impostato dalla stazione appaltante, nonché la data e l'ora del suo

inserimento.
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8.2 Non ammissione all’albo fornitori

Qualora, in esito all’esame della domanda di partecipazione inviata, la stazione appaltante
decida di non concedere l'iscrizione all’albo fornitori, la partecipazione sara visibile nella
sezione Albi fornitori — Inattive.

Dashboard Procedure ~ Albo fornitori - Hai bisogno di aiuto? ~

Nupva iscrizione

In corso ioni albo fornitori

In saspeso

lice Stazione appaltante

Nella colonna Stato dell’elenco delle partecipazioni saranno presenti la dicitura Non
Ammesso, nonché la data e l'orario del rigetto della domanda di iscrizione. Sulla
partecipazione non sara pill possibile eseguire nessuna azione.

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

COMALBAFEH50001 Albg test - Elenco telematico dei fornitori di Cortiing di Al Non Ammessa
lavori, beni e servizi 17/08/2020 172621

Una notifica del rigetto della domanda di iscrizione viene inviata automaticamente
all'indirizzo PEC registrato sulla piattaforma.

FA> Gestione Procedure Acquisto

Vi

Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Gentile utente, fi comunichiamo che la tua richiesta di partecipazione all'albo fernitori
Elenco fornitori 1 (ACERMOAF##0001) non é stata accolta, con la motivazione:
riscontrato il mancato possesso dei requisiti dichiarati nella domanda di
partecipazione

Questa & un'email automatica. Ricevi questo messaggio perché hai compilato un modulo o hai
richiesto liscrizione.

8.3 Ammissione all’albo fornitori

Qualora, in esito all’esame della domanda di partecipazione inviata, la stazione appaltante
decida di concedere l'iscrizione all’albo fornitori, la partecipazione sara visibile nella sezione
Albi fornitori — In corso. Nella colonna Stato dell’elenco delle partecipazioni saranno
presenti la dicitura Ammesso e la data e I'orario dell’ammissione.
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Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

COMALBAF: 001 Albo test —VEIEnED telematico dei fornitori Comuniedi Albg Ammesso m
di lavori, beni e servizi 14/08/2020 11:30:40

Una notifica dell’ammissione viene inviata automaticamente all’indirizzo PEC registrato sulla
piattaforma.

ﬁ Gestione Procedure Acquisto

V/f

Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Gentile utente, fi comunichiamo che abbiamo ammesso la fua richiesta di pariecipazione
alfalbo fornitori Albo test - Elenco telematico dei fornitori di lavori, beni e servizi
(COMALBAFHS0001).

Questa & un'email automatica. Ricevi questo messaggio perché hai compilato un medule o hai
richiesto liscrizione.

Dal menu Albo fornitori — In corso I'operatore economico puo gestire la propria domanda
di iscrizione, ritirando o modificando la propria partecipazione, secondo quanto descritto ai
par. 8.6 e 8.7.

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato l

COMALBAF: 001 Albo test —VEIEnED telematico dei fornitori Comuniedi Albg Ammesso m
o dilavori, beni e servizi 1440812020 11:30:40

8.4 Ammissione con riserva all’albo fornitori

Qualora, nell’esame della domanda di partecipazione, la stazione appaltante ritenga
necessario chiedere chiarimenti sul contenuto della documentazione caricata in piattaforma
ovvero avviare il soccorso istruttorio, |'operatore economico verra ammesso con riserva
all’albo fornitori. La domanda di iscrizione ¢ visibile nella sezione Albo fornitori — In corso,
dove nella colonna Stato saranno presenti la dicitura Ammesso con riserva e la data e I'ora
della modifica di stato.

Iscrizioni albo fornitori

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

Albo test - Elenco telematico dei fornitori AMmMesso con riserva
COMALBAF###0001 Comune di Albo m
di lavori, beni e servizi 17/08/2020 12:06:40

Una notifica sara inviata automaticamente all’indirizzo PEC registrato sulla piattaforma,
nella quale comparira anche la motivazione della riserva inserita dalla stazione appaltante.
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G 'R Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Gentile utente, fi comunichiamo che abbiamo ammesso con riserva la tua richiesta di
partecipazione al'albo fornitori Albo test - Elenco telematico dei fornitori di lavori,
beni e servizi (COMALBAFF#H0001), con la motivazione: Mon risulta compilata pag. 3
della domanda di iscrizione.

Consuita la sezione Comunicazioni di GPA per verificare la presenza di richieste
aggiuntive in merito.

Questa & un'email automatica. Ricevi questo messaggio perché hai compilato un modulo o hai
richiesto liscrizione.

Dal menu Albo fornitori — In corso I'operatore economico puo gestire la propria domanda
di iscrizione, ritirando o modificando la propria partecipazione, secondo quanto descritto ai

Iscrizioni albo fornitori 1
Codice Oggetto Stazione appaltante Stato
COMALBAF 001 Albo test - Elenco telematico dei fornitori Comune diAlbo Ammesso con riserva m
di lavori, beni e servizi 17/08/2020 12:06:40

8.5 Sospensione dell’iscrizione all’albo fornitori

Qualora, successivamente all’'ammissione dell’operatore economico ad un albo fornitori, la
stazione appaltante decida di sospenderne l'iscrizione, la partecipazione e visibile nella
sezione Albo fornitori — Inattive.

Dashboard Procedure ~ Albo fornitori ~ Hai bisogno di aiuto? ~

Nuova iscrizione

b oni albo fornitori

Stazion

Nella colonna Stato & presente la dicitura Ammissione sospesa come da richiesta Ente e
sono indicate la data e I'ora della modifica di stato.
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Sulla domanda di iscrizione sospesa non & possibile compiere alcuna azione.

Una notifica viene inviata automaticamente all’indirizzo PEC registrato sulla piattaforma,
con riportata la motivazione della sospensione inserita dalla stazione appaltante.

G n Gestione Procedure Acquisto

ll Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Geniile utente, li comunichiamo che 1a tua partecipazione all'albo fornitori Albo test -
Elenco telematico dei fornitori di lavori, beni e servizi (COMALBAF###0001) & stata
sospesa, con la motivazione: sono in corso ke venfiche sul possesso del requisifi
dichiarati nella domanda di iscrizione.

Questa & un'email automatica. Ricevi guesto messaggio perché hai compilato un modulo o hai
richiesto liscrizione.

8.6 Ritirare un’iscrizione ad un albo fornitori

Nella sezione Albo fornitori — In corso € presente |'elenco delle iscrizioni ad albi fornitori.
Cliccando sul pulsante Ritira posto sulla riga di un albo fornitori, & possibile ritirare la propria
iscrizione allo stesso. Un messaggio di conferma chiede di convalidare il ritiro: per procedere
cliccare sul pulsante Conferma.

La domanda di iscrizione ritirata non puo essere recuperata. Per riproporla sara necessario
compilare nuovamente le maschere di partecipazione all’albo fornitori.

Ritiro dall'albo

Ritirare liscrizione dall'albo?

Una volta ritirata la domanda di iscrizione, una notifica verra inviata automaticamente

all'indirizzo PEC registrato in piattaforma dall’operatore economico.
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R Gestione Procedure Acquisto

/4

Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Le confemiamo che la sua iscrizione all'albo fornitori Albo test - Elence telematico dei
fornitori di lavori, beni e servizi (COMALBARE0001) & stata ritirata in data lunedi 17
agosto 2020,

Cuesta & un'email automatica. Ricevi questo messaggio perché hai compilato un modulo o hai
richiesto liscrizione.

8.7 Modificare un’iscrizione ad un albo fornitori
Nella sezione Albo fornitori — In corso & possibile modificare le iscrizioni precedentemente
effettuate ad albi fornitori attivi in piattaforma.

Cliccando sul pulsante Modifica in corrispondenza dell’iscrizione da modificare, si accede
alle maschere di inserimento delle informazioni relative alla domanda di iscrizione.

Iscrizioni albo fornitori

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

Albo test - Elenco
COMALBAF####0001 telematico dei fornitori di Comune di Albo
lavori, beni e servizi

Ammesso
01/10/2021 14:04:17

Modifica Comunicazioni

Nella maschera Forma di partecipazione & necessario inserire le seguenti informazioni:

- Forma di partecipazione: selezionare dal menu a tendina se si richiede I'iscrizione in
qualita di operatore singolo o di consorzio;

- Soggetto firmatario: selezionare dal menu a tendina il nominativo della persona
fisica che sottoscrivera digitalmente l'istanza di iscrizione all’albo. Nel menu
compaiono i soggetti che, in fasi di accreditamento, sono stati indicati come dotati
di poteri di firma.

Per passare alla maschera successiva cliccar su Avanti.
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COMALBAF###0001
Albo test - Elenco telemnatico dei fornitori di lavari, beni e servizi
Forma di partecipazione Bustaamministrativa
@ Per praseguire

indicare tuttiir

specificare le informazioni contrassegnate con *, Se intendi partecipare come FaggrUpPATIENta temparaneo di imprese/cansarzio ordinario o come cansorzio & necessariy

anti o le eventuali consorziate esecutrici

Forma di partecipazione * Soggetts firmatario *

seleziona forma di partecipazione ~  seleziona soggetto firmatario

seleziona forma di partecipazione

v
Operatore economico singale
Consorzia

Avanti

Qualora nel campo Forma di partecipazione sia stata selezionata la voce Consorzio, la

maschera successiva sara dedicata all’inserimento delle imprese consorziate, per il
completamento della quale si rinvia al par. 8.1.

Nella maschera Busta amministrativa si trova 'indicazione dei documenti che la stazione
appaltante richiede per la presentazione della domanda di iscrizione. | documenti presenti
nel riguadro Documenti obbligatori devono necessariamente essere inseriti in piattaforma
per poter presentare la domanda diiscrizione. | documenti presenti nel riquadro Documenti
facoltativi non sono a caricamento obbligatorio. Delle apposite etichette segnalano se per
il singolo file & richiesta o meno la firma digitale e se & possibile caricare uno o piu file della
stessa tipologia. Qualora la stazione appaltante abbia reso disponibile un modello di
documento da compilare, & presente la voce Scarica modello.

Per inserire un documento, cliccare sul pulsante Carica file.

| Forma di partecipaziane Busta amministrativa Categorie persanalizzate Confertma

Per proseguire & necessario caricare i documenti obbligateri firmandoli digitalmente ove richiesto (& necessaria almeno una firma valida tra quelle dei soggetti firmatari

indicati). Puai creare un file partendo da un modello esistente se disponibile. Scarica un modelio, modificalo sul tuo dispositiva, ed infine caricalo nella relativa
documentazione della busta amministrativa.

Documenti obbligatori

Modello 1 - domanda di
iscrizione

Firma digitale richiesta

Q, st e _

Documenti facoltativi

Ulteriori dichiarazioni

Firma digitale richiesta | uno o pia fie
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Nella finestra di caricamento del documento, scaricare (se presente) il modello pubblicato
dalla stazione appaltante tramite I'opzione Scarica modello.

Per caricare il file richiesto cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento
dalla finestra di ricerca. Qualora sia necessario caricare piu file, ripetere I'operazione tante
volte quante sono i documenti da importare. Al termine delle operazioni, cliccare sul
pulsante Conferma per il salvataggio.

Una volta terminato il caricamento di tutti i file necessari, salvare e passare alla prossima
maschera cliccando sul pulsante Avanti.

Nella maschera Categorie personalizzate ¢ presente I'’elenco delle categorie merceologiche
nella quali e suddiviso I'Albo fornitori e risultano gia selezionate le categorie scelta in
occasione dell'inserimento della precedente domanda di iscrizione. La selezione delle
categorie puo essere modificata e possono essere inserite ulteriori categorie.

Per selezionare una o piu categorie, apporre il segno di spunta in corrispondenza della/-e
stessa/-e. E presente una casella di ricerca veloce, dove pud essere inserito il codice o la
denominazione di una categoria.

‘ Forma di partecipazione Busta amministrativa Catagorie personalizzate Conferma

(D Per proseguire & necessario selezionare almeno una categoria personalizzata.

Cerca codice o nome categoria _

COMALB-FOR-0002 Fomitura di matenale infarmatico - fascia importo euro 0-149.999,99

[ Fasciaimporta da €0,000 fino a € 149999,990

COMALB-FOR-0003 Fornitura di cancelleria
E] Fascia di importo euro 0 - 3999999 da € 0,000 fino a € 39999,990

C] Fascia di importo euro £0.000 - 149.999,99 da € 40000,000 fino a € 149999,990

COMALB-LAV-0001 OG1 Edifici civili 2 industriali

["] Classifica | da € 0,000 fino a € 258000,000
[T Classifica Il da € 6,000 fino a € 516000,000
[] Classifica lll da € 0,000 fino a € 1033000,000

[ Classifica Il bis da € 0,000 fino a € 1500000,000

Nella maschera Conferma ¢ possibile inviare la propria richiesta di iscrizione all’albo fornitori
tramite il caricamento della conferma di partecipazione. Il file “conferma di partecipazione”
viene generato automaticamente dalla piattaforma GPA e contiene tutti i dati inseriti
dall’operatore economico nelle maschere precedenti.

Per scaricare il file PDF “conferma di partecipazione” cliccare sul pulsante. Scarica file
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COMALBAF#i##0001

Albo test - Elenco telernatico dei farnitori di lavori, beni e servizi

| Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate

Per confermare la partecipazione & necessario scaricare il riepilogo accertandosi che tutti i dati siano corretti, firmarlo digitalmente e ricaricarlo, Attenziona! Tutti i soggetti
firmatari {Alfa Sigma) devona firmare il documento

Scarica PDF di conferma partecipazione

‘ (¥ Scarica file

@ scaricare il file

| Indietro | Conferma partecipazione

Una volta scaricato il file, comparira il box di caricamento della conferma di partecipazione,
che dovra essere sottoscritta digitalmente dal/-i soggetto/-i indicato/-i nel campo Soggetto
firmatario della maschera Forma di partecipazione.

Nel caso di un Consorzio, la conferma di partecipazione dovra essere sottoscritta
congiuntamente dal firmatario del Consorzio indicato nella maschera Forma di
partecipazione e da tutti i firmatari delle imprese consorziate indicati nella maschera
Consorziate esecutrici.

Per caricare il documento, cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento

dalla finestra di ricerca.

Scarica PDF di conferma partecipazione Carica file firmato 1
¥, Searica file

&) File scaricato con successo!

Il file & stato scaricato con successa. Firmare il file e caricarlo

tramire il box a fianco.

Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’incongruenza
del file caricato rispetto al documento scaricato dalla piattaforma, dell’assenza della firma
digitale o dell’incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario selezionato
nella maschera “Forma di partecipazione”. In caso di Consorzio, i controlli sulla firma digitale
verificheranno la presenza di tutte le sottoscrizioni necessarie e la congruenza delle firme
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digitali rilevate con i dati dei soggetti indicati quali firmatari per il Consorzio e per le imprese
consorziate esecutrici.

Una volta caricato il file, inviare la domanda di iscrizione all’albo fornitori cliccando sul
pulsante Conferma partecipazione.

| Formadi partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate

Per confermare |a partecipazione & necessario scaricare il riepilogo accertandosi che tutti | dati siano corretti, firmarlo digitalmente e ricaricarlo. Attenzione! Tutti | soggett
firmatari (Alfa Sigma) devono firmare il documento

Scarica PDF di conferma partecipazione

e @ Carica file firmato
oYy Searica file

File caricato con successo!

Il file & stato caricato e verificato con successo, E ora possibila
confermare la partecipazione,

| Indietro q Conferma partecipazione ’

Un messaggio di conferma avvertira del corretto invio della domanda di iscrizione all’albo
fornitori.

La nuova domanda di iscrizione e la precedente iscrizione rimarranno sospese fino al
momento in cui la stazione appaltante approvera l'integrazione o la modifica dell’iscrizione
precedentemente concessa.

8.8 Comunicazioni

E possibile inviare una richiesta di chiarimenti o una comunicazione generica relativa ad un
albo fornitori presso cui si € gia iscritti o per il quale la propria iscrizione risulta scaduta e
non ancora rinnovata, ad un albo fornitori per il quale si ha la domanda di ammissione in
bozza oppure ad un albo fornitori dal quale si e stati sospesi.

Per accedere al menu delle comunicazioni, ricercare I'albo fornitori di interesse all’interno
del menu Albo fornitori (vd. par. 8.1).

Iscrizioni albo fornitori

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato
. Ammissione sospesa come da
COMALBAF###0001 Albo test - ‘EEHCO te!e.mat\cu fj?‘ Comune di Albo richiesta Ente
fornitori di lavori, beni e servizi
20/07/202111:24:22
Alba test - Elenco telematico dei Non Ammesso
COMALBAF##H0001 - . . Comune di Albo
fornitori di lavori, beni e servizi 19/08/202009:22:29

Nella riga dell’albo di interesse cliccare sul pulsante Comunicazioni.
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Nuova comunicazione

Data Oggetto Messaggio Mittente

02 ott 2020 0%:41 E;ﬂ;z;;ifa;g;;ga Eu;;;:ﬂ:;:entes::D-‘mmtamawltermwneuerurese‘ltara ie manifestazion di interesse  Camune di Albo
Sopra alla griglia delle comunicazioni precedentemente inviate o ricevute per |'albo fornitori
specifico & presente il pulsante Nuova comunicazione. Cliccando su tale pulsante si accede
alla schermata di composizione di un nuovo messaggio. | campi contrassegnati dal simbolo
* sono a compilazione obbligatoria.

— @ SCRIVI MESSAGGIO

Destinatari: Comune di Albo
Oggetto *

Messaggio *

Nel campo Oggetto € necessario inserire I'oggetto sintetico della propria comunicazione,
mentre nel campo Messaggio € necessario digitare il testo.

E possibile allegare uno o pit documenti tramite il pulsante Allega file. Nel caso di invio di
un unico file, lo stesso non dovra avere una dimensione superiore a 100 MB. Nel caso di
invio multiplo di file, la dimensione complessiva massima supportata & pari a 500 MB.

Per tornare all’elenco delle comunicazioni senza inviare il messaggio cliccare sul pulsante
Torna indietro.

Per inviare il messaggio, cliccare sul pulsante Invia. || messaggio appena inviato apparira in
cima alla schermata.

¢ Tornaindietro

IMPRESA ALFRA 207TT 20201829

Spettle Stazione Appaftante, con la presente si chiede di chiarire cosa si intende per servizi analoghi, richiesti al par. 2.3 dell'avviso. Distinti saluti.

SCRIVI MESSAGGIO
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9. Ricerca di una procedura

Nell’homepage della piattaforma GPA e presente la sezione Procedure in scadenza, che
permette di visualizzare le procedure attive ordinate per data di scadenza del termine di
partecipazione.

Nuove procedure

Codice Oggetto Ente Scadenza Tipo Dettagli
COMALBPNMI#0002 Avviso di manifestazione di interesse per 'affidamenta Comune 04/10/2020 MNegoziata - ®
mediante procedura negoziata della fornitura di generi di Albo 12:00:00 manifestaziane di
alimentan interesse - art. 7
comma 2 lett. BDOL
76/2020(5
operator)
COMALBPNMI#0001 Auviso di manifestazione di interesse per l'affidamento Comune 05/10/2020 MNegoziata - @
mediante procedura negoziata della concessione di Albo 12:00:00 manifestaziane di
dell'installazione e distribuzione avtomatica alimenti e interesse - art 1
bevande comma 2 lett. BOL
76/20201(5
operatori)
COMALBADIM#0001 Affidamento diretto della concessione del servizio di Comune 05/10/2020 Affidamenta diretto ®
somministrazione di bevande calde, fredde & dialimenti di Albo 12:00:00 - indagine di mercato
a mezza di distributori automatici can offerta - art. 1
camma 2 lett, A DL
76/2020
COMALBPA###0001 Servizi di pulizia e sanificaziona degli uffic Comuna 12/10/2020 Mperta - art. 60 (D
di Albo 12:00:00

Cliccando sul pulsante Vedi tutte, posto in fondo alla pagina, & possibile visualizzare I’elenco
di tutte le procedure attive che stanno per giungere a scadenza. Si evidenzia che nell’elenco
non sono presenti procedure ad invito, ma solo procedure la cui partecipazione € aperta a
tutti gli operatori economici registrati e accreditati.

Per visualizzare I’'homepage della piattaforma quando si € all'interno del proprio account,

cliccare sul logo GPA . posto in alto a sinistra nell’lhomepage dell’operatore economico e
in qualsiasi altra pagina della piattaforma.
Dall’elenco delle procedure & possibile visualizzare i dettagli di una procedura di interesse

cliccando sulla relativa icona ®.

La medesima ricerca puo essere effettuata dall’lhomepage dell’operatore economico,
visualizzabile dopo avere effettuato I'accesso alla propria area riservata con le credenziali in
proprio possesso (vd. par. 7).
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Nella sezione Nuove procedure & possibile visualizzare I'elenco delle procedure avviate di
recente sulla piattaforma GPA. Anche in questo caso, la lista include solamente procedure
la cui partecipazione & aperta al mercato.

Cliccando sull’icona @ posta in corrispondenza di una procedura & possibile visualizzarne i
dettagli.

Le procedure alle quali si & stati invitati a partecipare di recente sono consultabili
direttamente dall’lhomepage dell’'operatore economico, all'interno della sezione Ultimi
inviti (vd. par. 7.2).

L’elenco completo degli inviti ricevuti relativamente a procedure per le quali non € ancora
scaduto il termine di partecipazione sono visibili dal menu Procedure - Inviti.

bard Procedure ~ Albo fo
.0 (E—
_ scadenza —
PROCEL
Dozza 1
Inf

rali

razione

zioni |

Sotto all’elenco degli inviti ricevuti per procedure di gara non ancora scadute e presente la
tabella Inviti scaduti ai quali non si e partecipato.

In tale elenco sono presenti le procedure di gara ad invito per le quali sono scaduti i termini
di partecipazione senza che I'operatore economico abbia presentato offerta. Per ciascuna
di queste procedure & presente il pulsante Info, che consente di visualizzare i dettagli della
procedura e i documenti di gara. Nella sezione Comunicazioni di questa pagina e presente
il pulsante Vedi comunicazioni, tramite il quale e possibile accedere al monitor delle
comunicazioni della procedura e, se di interesse, inviare un messaggio alla Stazione
Appaltante titolare della gara (vd. par. 15.2).
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10. Consultazione dei dettagli della procedura

Una volta cercata e individuata la procedura di gara di interesse (vd. par. 9) & possibile

visualizzarne i dettagli cliccando sull’icona ®.

Le informazioni disponibili per la procedura sono raggruppate nelle seguenti sezioni:

- Info generali: vengono elencati gli elementi essenziali della procedura, quali
I’'ambito, la tipologia di procedura, il criterio di aggiudicazione previsto, I'importo
della procedura, ecc...;

- Scadenze: vengono elencati le date e gli orari collegati ai principali eventi della
procedura (termine per richiedere eventuali chiarimenti, termine per presentare
offerta, data e ora della prima seduta telematica, ecc...);

- Documentazione: € presente I'’elenco dei documenti di gara pubblicati dalla stazione
appaltante. Se lI'amministrazione ha caricato un documento da scaricare, in

corrispondenza dello stesso e presente l'icona b tramite la quale e possibile
effettuare il download;

- Lotti: e presente I'’elenco dei lotti nei quali & suddivisa la procedura. Per ogni lotto &
presente il CIG, I'importo, la durata, I'oggetto, il criterio di aggiudicazione previsto e
le buste richieste all’offerente.

DETTAGLI PROCEDURA

Info generali
Scadenze
Documentazione
Lotti

Partecipa

Nel fondo della schermata dei dettagli della procedura e presente il pulsante Partecipa, che
consente di iniziare la procedura guidata di presentazione e invio dell’offerta.
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DETTAGLI PROCEDURA 24 12:00 - Presentazione offerta
SET
Info generali
Scadenze Documenti gara
Documentazione Nome Note File
Lotti Disciplinare @
Partecipa DGUE @
Lotti
# CIG Oggetto Durata Importo Criterio di aggiudicazione Buste
1 0OCOQO0000 Lotto1 36 4.000.000,00 Offerta economicamente pid Busta
mesi £ vantaggiosa amministrativa
Tecnica:
B document
Economica:
B document!
2 0000000001 Lotto2 36 5.000.000,00 Prezzo pid basso Busta
mesi £ amministrativa
Economica:
B documenn
& Torna indietro Partecipa
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11. Inviare un’offerta

Nel caso di procedure la cui partecipazione & aperta a tutti gli operatori economici, ricercare

la procedura di interesse (vs. par. 9) e consultarne i dettagli (vd. par. 10).

Per avviare le operazioni di inserimento dell’offerta per la procedura, scorrere fino in fondo
la pagina di riepilogo dei dettagli e cliccare sul pulsante Partecipa. Si accede quindi alle

schermate di compilazione dell’ offerta.

& Tornaindietro Partecipa

Nel caso di procedure ad invito, ricercare la procedura all’interno della sezione Inviti del

menu Procedure.

Inviti procedure

Consulta I'slenco delle procedure a cui sei stato invitato

Codice Ambito Settore Stato parteci

COMALBPNIN#0003 Lavori Ordinario

Comune di Albo

[ - R

Invito

Cliccare sul pulsante Azioni e dal menu a tendina selezionare Partecipa.

Scadenza Stato partecipazione
08/10/2020 Irvito m pzionl ~
12:00:00 03/10/2020 DS:4S46

Camunicazioni

In qualsiasi schermata del procedimento di creazione dell’offerta & possibile abbandonare
la compilazione e uscire dalla procedura. L'offerta rimarra salvata e sara recuperabile e
modificabile successivamente dal menu Procedure nella sezione In bozza.
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11.1 Forma di partecipazione

Nella prima schermata dell’offerta € necessario specificare in quale forma |'operatore
economico intende partecipare alla procedura. Dal menu a tendina presente nel campo
Forma di partecipazione selezionare se si intende presentare offerta come operatore
economico singolo, come mandatario di RTl o consorzio ordinario oppure come consorzio.

Dal menu a tendina presente nel campo Soggetto firmatario selezionare il nominativo della
persona fisica che sottoscrivera digitalmente i documenti relativi all’offerta. Nel menu
compaiono i soggetti che, in fase di accreditamento, sono stati indicati come dotati di poteri
di firma (vd. par. 5.1).

Per passare alla maschera successiva, cliccare su Avanti.

Eorma di partacipazione * Soggetto firmatario *

seleziona forma di partecipazione ~ seleziona soggetto firmatario v

seleziona forma di partecipazione

Operatare economico singolo

Raggruppamento temporaneo di imprese/Consorzio ordinario -
Avanti
Consarzia

Qualora nel campo Forma di partecipazione sia stata selezionata la voce Consorzio, la
maschera successiva sara dedicata all'inserimento delle imprese consorziate che si
intendono indicare come esecutrici.

Qualora nel campo Forma di partecipazione sia stata selezionata la voce Raggruppamento
temporaneo di imprese/Consorzio ordinario, la maschera successiva sara dedicata
all'inserimento delle imprese mandanti.

Per inserire una consorziata o una mandante, cliccare sul pulsante Aggiungi.

Qualera necessaria & possibile indicare gli operatori economici registrato alla piattaforma che partecipano come consorziate esecutric.
Puoi selezionare gl operatori economici ricercando per ragione seciale o partita VA, ed indicandone successivamente il relativo soggetta firmatario.

@R‘ayone sociale Partita IVA/Codice fiscale Soggetta firmatario

Elf_‘%e\ue_f_a[g da mostrare

L'impresa da aggiungere va ricercata tramite partita IVA, da inserire nell’apposito campo di

ricerca. Cliccare sull’icona H per avviare la ricerca.

Per trovare e inserire I'impresa consorziata esecutrice & necessario che la stessa sia
registrata sul portale GPA ed abbia gia portato a termine la procedura di accreditamento
(vd. par. 5).
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Operatore economico

VA o codice fiscale. Seleziona un operatore

natario.

Partita IVA/Codice fiscale

Selezionare I'operatore economico tramite I'icona ®@e attenderne il caricamento, poi salvare
la selezione cliccando sul pulsante Conferma.

Operatore economico

® Ricerca un operatore ec

economico specificandone il soggetta firmatano

onomico per partita VA o ice fiscale. Seleziona un operatore

111111111 n

< >

Ragione sociale

a Impresa Dalta
®
©)
®
®
©)

Impresa Epsilon

Impresa Eta

Impresa lota

Impresa Kappa

Partita IVA/Codice fiscale

11111111711/ 11117111111

i e 2 i

99 A T
1111111111 411111111111
11111711111 /.11111311111
1111111111 411111111111

Bnnull: I Conferma .

Dal menu a tendina del campo Soggetto firmatario selezionare il nominativo del soggetto

che procedera alla sottoscrizione dell’offerta congiuntamente al soggetto indicato quale
firmatario per il Consorzio/RTI. Salvare I'inserimento cliccando sul pulsante Conferma.
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Operatore economico

® Ricerca un operatore economico per partita IVA o codice fiscale. Seleziona un operatore

economico specificandane il sogeetto firmatario.

Operatore economico Soggetto firmatario *

Impresa Kappa seleziona soggetto firmatario v

Annul a

Dalla tabella delle Consorziate/Mandanti inserite & possibile eliminare un’impresa cliccando
sulla corrispondente icona ® . per modificare il soggetto indicato quale firmatario per
I'impresa, cliccare sull’icona £in modo da ritornare all’'interno della schermata di selezione.

Una volta terminati tutti gli inserimenti, salvare e passare alla schermata successiva

cliccando sul pulsante Avanti.

CD Per p sario indicare almeno un operatore economico registrato alla piattaforma.
Pugi selezionara gli op economici ricercando per ragione sociale o partita WA, ed indicandong suc

& ® Impresa Kappa 11111111111/ LNRMHLBIMO3L378Y AlfaSigma

sivamente il relativo soggetta firmatario.

Ragione sociale Partita IVA/Cadice fiscale Soggetto firmatario

11.2 Busta amministrativa

Nella maschera Busta amministrativa si trova 'indicazione dei documenti che la stazione
appaltante richiede per la presentazione dell’offerta. | documenti presenti nel riquadro
Documenti obbligatori devono necessariamente essere inseriti in piattaforma per
presentare |'offerta. | documenti presenti nel riquadro Documenti facoltativi non sono a
caricamento obbligatorio. Delle apposite etichette segnalano se per il singolo file e richiesta
o meno la firma digitale e se € possibile caricare uno o piu file della stessa tipologia. Qualora
la stazione appaltante abbia reso disponibile un modello da compilare, & presente la voce

Scarica modello.
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Documenti obbligatori

Documento di gara unico europeo

Firma digitale richiesta | Uno o pii file

odella

(\\} Seatic

| Carica l

Documenti facoltativi

Codice PassOE Eventuali ulteriori dichiarazioni o
documenti

Singulo fil

| Carica

‘ Carica

Per inserire un documento cliccare sul pulsante Carica.

All'interno della finestra dello specifico documento, per eseguire I'upload di un file cliccare
sul pulsante Selezione file e selezionare il documento dalla finestra di ricerca. Qualora sia
consentito caricare piu file, ripetere I'operazione tante volte quante sono i documenti da
inserire. Nel caso di invio di un unico file, lo stesso non dovra avere una dimensione
superiore a 100 MB. Nel caso di invio multiplo di file, la dimensione complessiva massima

supportata e pari a 500 MB.

Al termine delle operazioni, cliccare sul pulsante Conferma per il salvataggio.

Documento busta amministrativa

@ Carica la documentazione richiesta. Puai creare un file partendo da un modelio esistente se disponibile. Scarica il modello, medificalo
sul tuo dispositivo, 8d infine caricalo nella relativa documentaziane della busta amministrativa. Se @ richiesta la firma digitzle almeno

una del soggett firmatan Alfa Sigma, Alfa Sigma deve firmare || documento.

Modello manifestazione di interesse

Firma digitale richiesta

Nessun file caricato

—— CARICA FILE

Seleziona uno o pit file (se consentito) dal tuo
dispositive. Qualora fosse richiesta la firma
digitale, assicurati che esista la firma valida di
almeno une dei soggetti firmatari indicati,

Dimensiane massima singalo file: 100 MB,

Dimensione massima per file multipli: 500 MB.

Do e
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Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’assenza della
firma digitale o dell'incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario
selezionato nella maschera “Forma di partecipazione”.

Nella schermata riepilogativa, per ogni tipologia di documento presente nella busta
amministrativa la piattaforma se e quanti file sono stati caricati e, in caso di caricamento di
almeno un file, il bordo inferiore del riquadro del documento specifico e di colore verde.

Una volta terminato il caricamento di tutti i file necessari, salvare e passare alla prossima
maschera cliccando sul pulsante Avanti.

Documenti obbligatori

Documento di gara unico europeo

Firma digitale richiesta | Uno o piii file

1 file caricato Madifica

Documenti facoltativi

Codice PassDE Eventuali ulteriori dichiarazioni o
documenti
Singoio il

I file caricato Modifica ‘
‘ Carica

Qualora si renda necessario sostituire un file precedentemente caricato, € possibile
rientrare nel box di inserimento del documento da sostituire ed agire come segue:

- se e presente il tag Singolo file (box in cui € possibile inserire un unico documento),
caricare il file corretto, il quale verra automaticamente sovrascritto a quello
precedentemente inserito;

- se e presente il tag Uno o piu file (box in cui & possibile caricare piu file), tutti i nuovi
file caricati verranno aggiunti a quelli gia presenti nel box. Per eliminare un file gia

presente, cliccare sull’icona * posta alla destra del nome del documento.
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11.3 Lotti

Nella maschera Lotti & presente I'elenco dei lotti nei quali & suddivisa la procedura. E
necessario selezionare almeno un lotto per poter inviare la propria offerta.

Nella tabella di sinistra flaggare il/-i lotto/-i di interesse e cliccare sulla freccia O per
inserirlo/-i nella tabella di destra relativa ai lotti di partecipazione.

Tramite il pulsante e possibile annullare I'inserimento dei lotti nella tabella di destra.

| Farma di partecipazione Busta amministrativa Buste lott Werma ‘

@ Selezionare almeno un lotte a cui si desidera partecipare: Sara necessario caricare la documentazione chbligatoria richiesta nel passaggio successivo,

[ Lot 2 Dispardbil ) om0 Selemanzti

O Latto 1 - Servizio di sviluppa software

[ TSR Lotto 2 - Servizi di assistenza informatica

11.4 Buste lotti

La maschera Lotti e presente per tutte le tipologie di procedura, con esclusione delle
procedure nella fase “Manifestazione di interesse” oppure nella fase “Prequalifica”, in
quanto queste ultime non prevedono I'inserimento di busta tecnica e/o busta economica.

In questa maschera sono presenti le buste da completare per poter inviare la propria offerta.

Nelle procedure aggiudicate con il criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa
sono presenti sia busta tecnica che busta economica.

Nelle procedure aggiudicate con il criterio del prezzo piu basso & presente solamente la
busta economica.

Per gli affidamenti diretti nei quali la migliore offerta viene individuata mediante “Altri criteri
di selezione” & presente solamente una busta denominata Preventivo, all'interno della
quale I'operatore economico dovra caricare i documenti richiesti dalla stazione appaltante.
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BUSTE Lotto 1 kRN

Preventiva s . . .
Documenti obbligatori

1211400000 €
1 documento obbligatorio mancante

Preventivo

C\kj Scarica madallo

‘ Carlca

Busta tecnica

Il box di inserimento dell’offerta tecnica € presente solamente per le procedure
aggiudicate con il criterio dell’offerta economicamente pil vantaggiosa.

Per completare la busta tecnica, & necessario caricare tutti i documenti richiesti dalla
stazione appaltante. Nella barra verticale di sinistra & presente I’elenco dei lotti selezionati
ai fini della partecipazione (vd. par. 11.3) e, per ogni lotto, I'indicazione dello stato di
completamento dell’offerta. Per compilare I'offerta tecnica di un lotto, cliccare su di esso
nella tabella di sinistra.

BUSTE Lotto 1 [EElAREAGY)

‘ Tecnica

B5017 54567 200.000,00€
2 documenti obibligatori mancanti

Lotto 2 Firma digitale richiesta | Singolo file Firma digitale richlesta | Uno o pii file

[I40DINT 50.000,00
2 document] obbligator mancanti

e | Carica | Carlca
Economica g

Documenti obbligatori

Relazione tecnica Schede tecniche

Nella sezione di destra verranno caricate le informazioni relative all’offerta tecnica del lotto.

Nel box Documenti obbligatori sono indicati i documenti che la stazione appaltante richiede
per la presentazione dell’offerta. Puo essere presente anche il box Documenti facoltativi,
che non sono a caricamento obbligatorio. Delle apposite etichette segnalano se per il singolo
file & richiesta o meno la firma digitale e se e possibile caricare uno o piu file della stessa
tipologia. Qualora la stazione appaltante abbia reso disponibile un modello da compilare, e
presente la voce Scarica modello.
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Documenti obbligatori

Relazione tecnica Schede tecniche
Firma digitaie richiesta

‘ Carlca

Carica

All'interno della finestra dello specifico documento, per eseguire I'upload di un file cliccare
sul pulsante Selezione file e selezionare il documento dalla finestra di ricerca. Qualora sia
consentito caricare piu file, ripetere I'operazione tante volte quante sono i documenti da
inserire. Nel caso di invio di un unico file, lo stesso non dovra avere una dimensione
superiore a 100 MB. Nel caso di invio multiplo di file, la dimensione complessiva massima
supportata e pari a 500 MB.

Al termine delle operazioni, cliccare sul pulsante Conferma per il salvataggio.

Documento busta tecnica

@ Carica la documentazione richiesta. Puol creare un file partendo da un modello esistente se dispomibile Scarica il modello, modificalo
sul tuo dispositivo, ed infine cancalo nella relativa documentazione della busta tecnica. Se & richiesta la firma digitale almeno unao dei
soggett firmatan deve firmare || documenta

Relazione tecnica

Firma digitale richiesta

Nessun file caricato
~—— CARICA FILE

Seleziona uno o pill file (se consentito) dal tuo
dispositivo. Qualora fosse richiesta la firma
digitale, assicurati che esista la firma valida di
almeno uno dei soggetti firmatarti indicatt.

=3 ¢

Dim e massima singolo file: 100 MB,

Dimensione rmassima per file multipli: 500 MB.

Ce ] o]

Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’assenza della

firma digitale o dell'incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario
selezionato nella maschera “Forma di partecipazione”.
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Nella schermata riepilogativa, per ogni tipologia di documento presente nella busta tecnica
la piattaforma evidenzia se e quanti file sono stati caricati e, in caso di caricamento di almeno
un file, il bordo inferiore del riquadro del documento specifico & di colore verde.

Nella barra di sinistra, nell’elenco dei lotti di partecipazione viene segnalato lo stato di
completamento dell’offerta.

BUSTE

Tecnica e

Lotin 1
FS0173L5R7 200.000,00 €
2 documeinti obbiligatod caricati

i | 50.000,00€
2 documenti obbligatar mancanti

Busta economica

Per completare la busta economica, € necessario indicare per ogni lotto il valore della
propria offerta economica e inserire i documenti obbligatori richiesti dalla stazione
appaltante. Nella barra verticale di sinistra & presente I’elenco dei lotti selezionati ai fini della
partecipazione (vd. par. 11.3) e, per ogni lotto, I'indicazione dello stato di completamento
dell’offerta.

BUSTE

Economica -~

Lotoo 1
TASOIZ3L5 7000000 €

walons olferts mancante _

1 documents abbligatotio mancante

Per compilare I'offerta economica di un lotto, cliccare su di esso nella tabella di sinistra.

Nella sezione di destra verranno caricate le informazioni relative all’offerta economica del
lotto.

A seconda del criterio di aggiudicazione della procedura e della modalita di espressione
dell’offerta economica prescelto dalla stazione appaltante, nel box Offerta & presente una
delle seguenti voci:
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- Percentuale di ribasso: I'operatore economico dovra formulare la propria offerta
indicando il ribasso percentuale unico offerto sull'importo a base d’asta previsto per
il lotto;

- Percentuale di rialzo: I'operatore economico dovra formulare la propria offerta
indicando il rialzo percentuale unico offerto sull'importo a base d’asta previsto per il
lotto;

- Importo offerto: |'operatore economico dovra formulare la propria offerta
indicando I'importo complessivo offerto in euro sull'importo a base d’asta previsto
per il lotto.

E necessario indicare un valore numerico, con il numero di decimali espressamente indicato
all'interno del box. Per salvare il valore inserito, cliccare sul pulsante Salva.

Offerta

Percentuale di ribasso

Inserire nell'appasito campo |l valore offarto indicando il numera di decimali secondo quanto prascritto dal documenti
di gara [se prevista); | numero di decimall nen potra comunque essere superiore a 3:

 — _— (..
valore numerico a massimo 3 decimall

Nel box Documenti obbligatori sono indicati i documenti che la stazione appaltante richiede
per la presentazione dell’offerta. Puo essere presente anche il box Documenti facoltativi,
che non sono a caricamento obbligatorio. Delle apposite etichette segnalano se per il singolo
file & richiesta o meno la firma digitale e se e possibile caricare uno o piu file della stessa
tipologia.

Qualora la stazione appaltante abbia reso disponibile un modello da compilare, & presente
la voce Scarica modello.
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Busta amministrativa Lotti

| Forma di partecipazione

Buste lott Conferma

I ® Inserire |z documentazione obbligatoria nelle buste di ciascun lotto per proseguire

susTe Lotto 1 JEELkPEAY

Tecnica
Offerta

Economica -

Prezzo offerto

e
1 decuments bbiigeterio maneante

po il valore offerto indicando
1ero di decimali non potra co

ngue essere superorea 3

valere numerico a massimo 3 decimali

Documenti obbligatori

Offerta economica

Firma digitale richiesta | Singolo file

ro di decimal secanda quanto prescritto da documenti

Carica

[ | —

Per inserire un documento cliccare sul pulsante Carica.

All'interno della finestra dello specifico documento, per eseguire I'upload di un file cliccare

sul pulsante Selezione file e selezionare il documento dalla finestra di ricerca. Qualora sia

consentito caricare piu file, ripetere I'operazione tante volte quante sono i documenti da

inserire. Nel caso di invio di un unico file, lo stesso non dovra avere una dimensione

superiore a 100 MB. Nel caso di invio multiplo di file, la dimensione complessiva massima

supportata e pari a 500 MB.

Al termine delle operazioni, cliccare sul pulsante Conferma per il salvataggio.

Documento busta economica

CD Carica la documentazione richiesta. Puoi creare un file partendo da un modella esistente se disponibile. Scarica il madello, modificalo
sul tuo dispositivo, ed infine caricalo nella relativa documentazione della busta economica. Se & nchiesta la firma digitale almeno uno

dei soggetti firmatari deve firmare il documento.

Offerta economica

Nessun file caricato

—— CARICAFILE

Seleziona uno o pii file (se consentito) dal tuo
dispositive, Qualora fosse richlesta la firma
digitale, assicurati che esista la firma valida di
almeno uno dei soggetti firmatari indicati.

= e

Dimensione massima singolo file: 100 ME.
Dimensione massima per file multipli: 500 MB.

|
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Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’assenza della
firma digitale o dell'incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario
selezionato nella maschera “Forma di partecipazione”.

Nella schermata riepilogativa, per ogni tipologia di documento presente nella busta
economica la piattaforma evidenzia se e quanti file sono stati caricati e, in caso di
caricamento di almeno un file, il bordo inferiore del riquadro del documento specifico & di
colore verde.

Nella barra di sinistra, nell’elenco dei lotti di partecipazione viene segnalato lo stato di
completamento dell’offerta.

BUSTE

Eeonomica -

Una volta terminato il caricamento di tutti i file necessari, salvare e passare alla prossima
maschera cliccando sul pulsante Avanti.

11.5 Conferma di partecipazione
Nella maschera Conferma & necessario caricare il documento di partecipazione per
procedere all’invio della propria offerta. Il file “Conferma di partecipazione” viene generato
automaticamente dalla piattaforma GPA e contiene tutti i dati inseriti dall’operatore
economico nelle maschere precedenti.

Per scaricare il file PDF “conferma di partecipazione” cliccare sul pulsante Scarica file.

| Formadi partecipazione Busta amministrativa Lotti Buste |otti

@ Per confermare la partecipazione & necessario scaricare il riepilogo accertandos| che tutti | dati slano corretti, firmarlo digitalmente e ricaricarlo. Bttenzione! Tutt | soggetti firmatar| (Alfa Sigmal devono
firmare il documente.

Scarica PDF di conferma partecipazione
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Una volta scaricato il file, comparira il box di caricamento della conferma di partecipazione,
che dovra essere sottoscritta digitalmente dal/-i soggetto/-i indicato/-i nel campo Soggetto
firmatario della maschera Forma di partecipazione (vd. par. 11.1).

Nel caso di un Consorzio, la conferma di partecipazione dovra essere sottoscritta
congiuntamente dal firmatario del Consorzio indicato nella maschera Forma di
partecipazione e da tutti i firmatari delle imprese consorziate indicate nella maschera
Consorziate esecutrici.

Nel caso di un Raggruppamento temporaneo di imprese, la conferma di partecipazione
dovra essere sottoscritta congiuntamente dal firmatario dell'impresa mandataria indicato
nella maschera Forma di partecipazione e da tutti i firmatari delle imprese mandanti
indicate nella maschera Mandanti.

Per caricare il documento sottoscritto digitalmente, cliccare sul pulsante Selezione file e
selezionare il documento dalla finestra di ricerca.

| Forma di partecipazions Busta amministrativa Lotti Buste lotti

Per confermare fa partecipa

devena firmare il docuny

zione & necessario scaricare Il riepllogo accertandosi che tutti | dati siano corrett] firmarlo digitalmente e ricaricarlo. Attenzione! Tutti i soggetti firrmatari (Alfa Sigma)

Scarica PDF di conferma partecipazione Carica file firmato
i}, Scaricafile

©) File scaricato con successa!
Il file & stato scaricato con successo. Firmare || file e caricarlo
tramire il box a fianco.

Dimensiane massima singolo file: 100 MB. Dimensione massima per file
multipli: 500 MB.

I @ Attenzione! Caricare | documenta di riepilogo firmato da tuttl | soggetti firmatari per confermare la partecipazione

ndeto | RS

Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’incongruenza
del file caricato rispetto al documento scaricato dalla piattaforma, dell’assenza della firma
digitale o dell’incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario selezionato
nella maschera “Forma di partecipazione”. In caso di Consorzio o di Raggruppamento
temporaneo di imprese, i controlli sulla firma digitale verificheranno la presenza di tutte le
sottoscrizioni necessarie e la congruenza delle firme digitali rilevate con i dati dei soggetti
indicati quali firmatari per il Consorzio e per le imprese consorziate esecutrici oppure per
I'impresa mandataria e per le imprese mandanti.

Una volta caricato il file, inviare la conferma di offerta cliccando sul pulsante Conferma.
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} Forma di partecipazione Busta amministrativa Latti Buste lotti

Per canfermare |a partecipazione & necessario scaricare |l riepilogo accertandosi che tuth | dati siane corretty, firmarle digitalmente e ricancarlo, Attenzione! Tutti | soggett! firmatar (Alfa Sigma)
devono firmare il documento.

Scarica PDF di conferma partecipazione

@ Carica file firmato
(Y, Scaricafile

File caricato con successo!

Il file & stato caricato e verificato con successn. E ora possibile

confermare la partecipazione

]

e

Un messaggio confermera il corretto invio della propria offerta per la procedura. Da questo
momento |'offerta sara presente all’interno della sezione Inviate del menu Procedure.

& Partecipazione confermata!

La partecipazione alla procedura in oggetto @ stata confermata E possibile annullare la partecipazione in gualsiasi momento usanda Il comando appasito.

La partecipazione annullata verra messa nuovamente nelle bozze e potra essere modificata e riutilizzata entro i termine di scadenza della procedura,

< Tornaindietro

N.B.: qualora la propria offerta/partecipazione per una procedura di gara sia salvata in
bozza e non inviata, la stessa sara automaticamente cancellata dalla piattaforma alla
scadenza del termine di partecipazione previsto nella sezione Scadenze della pagina di
riepilogo dei dettagli della procedura.
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12. Consultare un’offerta inviata

La piattaforma GPA consente all’operatore economico di consultare i dettagli di un’offerta
o di una partecipazione gia inviata. La funzione di consultazione non permette di modificare
il contenuto dell’offerta/partecipazione, ma solo di visualizzare le informazioni e gli allegati
inseriti nelle schermate della procedura guidata di inserimento dell’offerta. Per modificare
uno o piu elementi della propria offerta/partecipazione & necessario ritirarla (vd. par. 13) e
successivamente caricare in piattaforma una nuova offerta/partecipazione (vd. par. 11).

Dal menUu Procedure selezionare la voce Inviate per visualizzare I'elenco delle proprie

offerte.

Offerte inviate

Consutta felence defle afferte mviate

Codice Ambit Settore Duam  Impans

COMALEPNM#0002 Forniture Ordinari

Comune diAlbo

12mes 140000,00 €

Una volta individuata la partecipazione di interesse, cliccare sul pulsante Azioni posto in
corrispondenza della riga. Dal menu a tendina cliccare su Vedi offerta.

Stato
partecipazione

Offerta m Azioni ~

presentata
19/08/2020 10:12:07
Offerta Vedi offerta
presentata

Comunicazioni
20/08/2020 17:13:57
g ¥ < S [ ]

E possibile scorrere la schermata di riepilogo dell’offerta presentata per consultare le

informazioni inserite e verificarne gli allegati.

DETTAGLI PROCEDURA

Info generali
Info procedura I
Data invio offerta
Forma di partecipazione

COMALBAD###0008

Lavori

Lotti

Busta amministrativa

Stazione appaltante
Busta economica Comune di Albo

Parametri di offerta § .
Tipologia
Affidamento diretto art. 1 comma 2 lett. A DL 76/2020

Importo
140.000,00 €
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13. Ritirare un’offerta

Nel menu Procedure all’interno della sezione Inviate € presente I’elenco delle offerte inviate

per procedure per le quali non & ancora scaduto il termine di partecipazione.

Offerte inviate

erice dele offerte myiate

Codice Amditn Settare Tipologia Durat Impano Stadenza Stato partecipazione

COMALBPNM #0002 Foritiire Ordnario

Comune di Al

2mes 140 000,00 € e

m aiond

Per ritirare un’offerta presentata, individuare la procedura di interesse nella tabella e
cliccare sul pulsante Azioni. Dal menu a tendina cliccare su Ritira offerta.

Stato partecipazione

Offerta presentata Azloni -~

_ Ritira offerta

Lomunicazioni

0310/ 2020 110524

Un messaggio di conferma chiede di convalidare il ritiro: per procedure cliccare sul pulsante
Conferma. L'offerta ritirata non pu0 essere recuperata: per riproporla sara necessario

compilare nuovamente le maschere di inserimento di una nuova offerta (vd. par. 11).

Conferma ritiro offerta

Questa azione ritirera la tua offerta. Sai sicuro?

Una volta ritirata I'offerta, la stessa non appare piu nella tabella delle offerte presentate.

Una notifica viene inviata automaticamente all’indirizzo registrato in piattaforma.
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14. Sistemi dinamici di acquisizione

Dalla schermata di home dell’operatore economico e presente il menu di accesso alla
sezione dei Sistemi dinamici di acquisizione:

- Nuova iscrizione: & presente I'elenco di tutti i SDA pubblicati sulla piattaforma e ai
quali e possibile chiedere di essere ammessi;

- In corso: e presente I'elenco dei SDA a cui I'operatore economico e stato ammesso;

- Insospeso: ¢ presente I'elenco delle proprie bozze di richiesta di ammissione a SDA;

- Inattive: e presente I'elenco delle istanze di ammissione rigettate dalla stazione
appaltante e delle ammissioni a SDA scaduti.

Gestione Procedure Acquisto ? Ticket assistenza

Dashboard Procedure Albo fornitori ~ Sistemi dinamici ~ Hai bisogno di aiuto? ¥

-

Nuova iscrizione
In corso
In sospeso

Inattive

14.1 Nuova ammissione
Per presentare una nuova domanda di ammissione a un Sistema dinamico di acquisizione,
visualizzare I'’elenco dei SDA in pubblicazione dal menu Sistemi dinamici — Nuova iscrizione.

Cliccando sul nome del SDA, si apre la finestra che contiene tutte le informazioni relative al
sistema dinamico e la documentazione pubblicata dalla stazione appaltante titolare dello

stesso.

RIEPILOGO Info generali

Info generali

D ti 5 = = = T 3
RENTELEN Sisterna Dinamico di Acquisizione - farmaci e

Busta amministrativa parafarmaci

Categorie Durata

persanalizzate
4 anni

Note:

Documenti gara
Nome Note File

Bando istitutivo [f[]
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Una volta individuato il SDA di interesse nell’elenco delle procedure disponibili, cliccare sul
relativo pulsante Partecipa per iniziare I'inserimento della domanda di ammissione.

Comune di Albo
(D Sistema Dinamico di

Acquisizione - farmaci e
parafarmaci

Durata 4-anni

Nella maschera Forma di partecipazione & necessario inserire le seguenti informazioni:

- Forma di partecipazione: selezionare dal menu a tendina se si richiede I'ammissione
in qualita di operatore economico singolo, di raggruppamento temporaneo di
imprese, di consorzio ordinario o di consorzio;

- Soggetto firmatario: selezionare dal menu a tendina il nominativo della persona
fisica che sottoscrivera digitalmente il PDF finale di partecipazione alla procedura.
Nel menu a tendina compaiono i soggetti che, in fase di accreditamento alla
piattaforma GPA, sono stati indicati come dotati di poteri di firma.

Per passare alla maschera successiva, cliccare su Avanti.

Qualora nel campo Forma di partecipazione sia stata selezionata la voce Raggruppamento
temporaneo di imprese/Consorzio ordinario oppure la voce Consorzio, la maschera
successiva sara dedicato all’'inserimento delle imprese mandanti o delle imprese
consorziate che si intendono indicare come esecutrici delle categorie merceologiche per le

quali si intende chiedere 'ammissione.
Per inserire una mandante o una consorziata esecutrice, cliccare sul pulsante Aggiungi.

| Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate Conferma ‘

tecipano come consorziate esecutric,
ne successivamente il relativo soggetto firmatario

Qualora necessario & possitile indicare gli operatori economici registrato alla pattaforma che
Pugi selezionare gli operatari economici rcercando per ragione sociale o partita IVA, ed indicar

‘ Aggiungi
Ragione sociale Partita IVA/Codice fiscale Soggetto firmatario

Nessun record da mostrare

L'impresa da aggiungere va ricercata tramite partita IVA, da inserire nell’apposito campo di

ricerca. Cliccare sull’icona H per avviare la ricerca.
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Operatore economico

Partita IVA/Codice fiscale

Per trovare e inserire I'impresa consorziata esecutrice € necessario che la stessa sia
registrata sul portale GPA ed abbia gia portato a termine la procedura di accreditamento

(vd. par. 5).

Selezionare I'operatore economico tramite I'icona ®e attenderne il caricamento, poi salvare

la selezione cliccando sul pulsante Conferma.

Operatore economico

@ Ricerca un operatore economico per partita IVA o codice fiscale. Seleziona un operatore
economico specificandone il soggetto firmatario

03440481202

Ragione saciale Partita IVA/Codice fiscale

Y T

OPERATORE ECONOMICO TEST 03440481202 / 03440481202

.
Annulla ‘ Conferma ’
N

Dal menu a tendina del campo Soggetto firmatario selezionare il nominativo del soggetto
che procedera alla sottoscrizione della domanda di iscrizione all’albo fornitori

congiuntamente al soggetto indicato quale firmatario per il Consorzio.
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Operatore economico *

(D Ricerca un operatore economico per partita IVA o codice fiscale. Seleziona un operatore
economico specificandone il soggetto firmataria.

Operatore economico Soggetto firmatario *

OPERATORE ECONOMICO TEST seleziona soggetto firmatario

seleziona soggetto firmatario |

Amministratore Test

m

Salvare lI'inserimento cliccando sul pulsante Conferma.

Dalla tabella delle mandanti o delle consorziate inserite e possibile eliminare un’impresa
cliccando sulla corrispondente icona ®. Per modificare il soggetto indicato quale firmatario
per l'impresa, cliccare sull'icona Zin modo da ritornare all’'interno della schermata di

selezione.

Una volta terminati tutti gli inserimenti, salvare e passare alla schermata successiva
cliccando sul pulsante Avanti.

| Formadi partecipazione Consorziate esecutrici Busta amministrativa Categorie personalizzate Canferma

Qualaora necessario & possibile indicare gli operatori economici registrato alla piattaforma che partecipano come consorziate esecutrici
Puoi selezionare gli operatori economici ricercando per ragione sociale o partita VA, ed indicandone successivamente il relative soggetto firmatario,

Ragione sociale Partita IVA/Caodice fiscale Soggetto firmatario

f ® OPERATORE ECONOMICO TEST 03440481202 / TSTMNS70A0TF205H Amministratore Test

Indietro ‘ Avanti '

Nella maschera Busta amministrativa si trova l'indicazione dei documenti che la stazione
appaltante richiede per la presentazione della domanda di ammissione. | documenti
presenti nel riguadro Documenti obbligatori devono necessariamente essere inseriti in
piattaforma per poter passare alle maschere successive. | documenti presenti nel riquadro
Documenti facoltativi non sono a caricamento obbligatorio. Delle apposite etichette
segnalano se per il singolo file & richiesta o meno la firma digitale e se & possibile caricare
uno o piu file della stessa tipologia. Qualora la stazione appaltante abbia reso disponibile un
modello di documento da compilare, € presente la voce Scarica modello.

Per inserire un documento, cliccare sul pulsante Carica.
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Documenti obbligatori

Documento di Gara Domanda di
Unico Europeo ammissione
Singolo fe [Singolo e |

Qy Searica modelio Qy Searica modello

—

Documenti facoltativi

Eventuale ulteriore
documentazione
amministrativa

Carica

Nella finestra di caricamento del documento, scaricare (se presente) il modello pubblicato
dalla stazione appaltante tramite I'opzione Scarica modello.

Per caricare il file richiesto cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento
dalla finestra di ricerca. Qualora sia necessario caricare piu file, ripetere I'operazione tante
volte quante sono i documenti da importare. Al termine delle operazioni, cliccare sul
pulsante Conferma per il salvataggio.

Documento busta amministrativa x

@ Carica la documentazione richiesta. Puoi creare un file partendo da un modello esistente se disponibile. Scarica il modello, modificalo
sul tuo dispositivo, ed infine caricalo nella relativa documentazione della busta amministrativa. Se & richiesta la firma digitale almeno
uno dei soggetti firmatari deve firmare il documento.

Documento di Gara Unico Europeo
Q\) Scarica modello
 singolo il -

Nessun file caricato
~—— CARICA FILE

Seleziona uno o pitl file (se consentito) dal tuo
dispositivo. Qualora fosse richiesta la firma
digitale, assicurati che esista la firma valida di
almeno uno dei soggetti firmatari indicati

=—— _

Dimensione massima singolo file: 100 MB.
Dimensione massima per file multipli: 500 M8,

1
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Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’assenza della
firma digitale (ove richiesta) o dell’incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto
firmatario selezionato nella maschera “Forma di partecipazione”.

Una volta terminato il caricamento di tutti i file necessari, salvare e passare alla prossima
maschera cliccando sul pulsante Avanti.

Documenti obbligatori

Documento di Gara Unico Domanda di ammissione
Europeo
 Singolo il

(\\) Scarica modella
Qy Sericm madelln

1 file caricato
1 me caﬂcato

Documenti facoltativi

Eventuale ulteriore
documentazione
amministrativa

Carica

Indietro @

Nella maschera Categorie personalizzate ¢ presente I'elenco delle categorie merceologiche
che compongono il sistema dinamico di acquisizione. E necessario selezionare almeno una
categoria merceologica di interesse per poter procedere all'invio della domanda di

ammissione.

Per selezionare una o piu categorie, apporre il segno di spunta in corrispondenza della/-e
stessa/-e. E presente una casella di ricerca veloce, dove pud essere inserito il codice o la
denominazione di una categoria.

Una volta selezionate tutte le categorie merceologiche di interesse, salvare le informazioni
inserite e passare alla maschera successiva cliccando sul pulsante Avanti.
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COMALBSDAB#0001

Sistema Dinamico di Acquisizione - farmaci e parafarmaci

‘ Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate Conferma |

@ Par proseguire & necessario selezionare almeno una categoria personalizzata.

Cerca codice o nome categoria

[0 COMALB-FOR-0001 Categoria test 1

[0 COMALB-FOR-0002 Categoria test 2
[J COMALB-FOR-0003 Categoria test 3
[J COMALB-FOR-0004 Categoria test &4

[0) COMALB-FOR-0005 Categoria test 5

| Indietro |

Nella maschera Conferma & possibile inviare la propria richiesta di ammissione al sistema
dinamico di acquisizione tramite il caricamento della conferma di partecipazione. |l file
“conferma di partecipazione” viene generato automaticamente alla piattaforma GPA e
contiene tutti i dati inseriti dall’operatore economico nelle maschere precedenti.

Per scaricare il file PDF “conferma di partecipazione” cliccare sul pulsante Scarica file.

COMALBSDAB#0001

Sistema Dinamico di Acquisizione - farmaci e parafarmaci

| Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate

® Per confermare I'iscrizione @ necessario scancare il riepilogo accertandosi che tutti i dati siano corretty, firmarlo digitalmente e ricaricarle. Attenzione!
Tuttii soggetti firmatari (Alfa Sigma) devono firmare il documenta.

Scarica PDF di conferma iscrizione

Y scarcaric IR ]

‘ Indietro | Conferma

Una volta scaricato il file, comparira il box di caricamento della conferma di partecipazione,
che dovra essere sottoscritta digitalmente dal/-i soggetto/-i indicato/-i nel campo Soggetto
firmatario della maschera Forma di partecipazione.
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Nel caso di un R.T.l., la conferma di partecipazione dovra essere sottoscritta
congiuntamente dal firmatario della capogruppo mandataria (indicato nella maschera
Forma di partecipazione) e dai firmatari di tutte le imprese mandanti (indicati nella

maschera Mandanti).

Nel caso di un Consorzio o di un Consorzio ordinario, la conferma di partecipazione dovra
essere sottoscritta congiuntamente dal firmatario del Consorzio (indicato nella maschera
Forma di partecipazione) e dai firmatari di tutte le imprese consorziate (indicati nella

maschera Consorziate esecutrici).

Per caricare il documento, cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento

dalla finestra di ricerca.

Scarica PDF di conferma partecipazione Carica file firmato 1
o+, Searica file

@ File scaricato con successo!

Il file & stato scaricato con successo. Firmare il file e caricarlo
tramire il box a fianco.

Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’incongruenza
del file caricato rispetto al documento scaricato dalla piattaforma, dell’assenza della firma
digitale o dell’incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario selezionato
nella maschera “Forma di partecipazione”. In caso di Raggruppamento Temporaneo di
Imprese, i controlli sulla firma digitale verificheranno la presenza di tutte le sottoscrizioni
necessarie e la congruenza delle firme digitali rilevate con i dati dei soggetti indicati quali
firmatari per la capogruppo mandataria e per la/-e impresa/-e mandante/-i. In caso di
Consorzio, i controlli sulla firma digitale verificheranno la presenza di tutte le sottoscrizioni
necessarie e la congruenza delle firme digitali rilevate con i dati dei soggetti indicati quali
firmatari per il Consorzio e per le imprese consorziate esecutrici.

Una volta caricato il file, inviare la domanda di iscrizione all’albo fornitori cliccando sul
pulsante Conferma partecipazione.
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! Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate

Per confermare la partecipazione & necessario scaricare il riepilogo accertandosi che tutti | dati siano corretti, firmarlo digitalmente e ricaricarlo. Attenzione! Tutti i soggett
firmatari (Alfa Sigma} devono firmare il documento

Scarica PDF di conferma partecipazione

@ Carica file firmato

Scarica file

File caricato con successo!

Il file & stato caricato e verificato con successo, E ora possibile
confermare la partecipazione.

| Indietra ‘l

Conferma partecipazione ’

Un messaggio di conferma avvertira del corretto invio della domanda di ammissione al

sistema dinamico di acquisizione.

COMALBSDAB#00

Sistema Dinamico di Acquisizione - farmaci e parafarmaci

© Iscrizione confermata!

Liscrizione alla procedura in oggetto & stata confermata. E passibile annullare l'iscrizione in qualsiasi momento usando il comande apposito.

L'iscrizione annullata verra messa nuovamente nelle bozze e potra essere maodificata e riutilizzata entro il termine di scadenza dellz pracedura.

Una notifica dell’avvenuta richiesta di ammissione sara inviata automaticamente
all'indirizzo PEC registrato sulla piattaforma dall’operatore economico.

G IA Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

Comune di Albo

Gentile utente, la tua richiesta di partecipazione al sistema dinamico di acquisizione
Sistema Dinamico di Acquisizione - farmaci e parafarmaci (COMALBSDAB#0001), e
stata inserita.

Ti verra inviata una email con I'esito della richiesta.

Hai bisogno di aiuto? L'assistenza tecnica in fase di registrazione e accreditamento alla
piattaforma nonché in fase di partecipazione alle procedure é fornita mediante | seguenti canali e
disponibile dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00:

= framite PEC allindirizzo gpa.gare@pec.it
+ telefonicamente al numero_0461/1637569
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La richiesta di ammissione al sistema dinamico di acquisizione inviata tramite la piattaforma
e visualizzabile all'interno del menu Sistemi dinamici — In sospeso. In questa sezione &
disponibile I'elenco delle ammissioni a SDA per i quali la relativa stazione appaltante non ha
ancora disposto I'ammissione, 'ammissione con riserva o la non ammissione. Nella colonna
Stato sono presenti, oltre alla dicitura Richiesta ammissione, la data e I'ora dell’invio in
piattaforma dell’istanza di ammissione.

Richieste iscrizione sistema dinamico

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

: Richiesta ammissiane
Comune di Albo Comunicazioni
16/11/2021 175311

- = Sisterna Dinamico
COMALBSDAB=0001

farmaci ¢

La domanda di ammissione che e gia stata esaminata dalla stazione appaltante e
visualizzabile all'interno del menu Sistemi dinamici — In corso. Nella colonna Stato e
presente lo stato della partecipazione assegnato dalla stazione appaltante, nonché la data e
I'ora del suo inserimento.

Iscrizioni sistema dinamico

Codice Oggetto Stazione appaltante Stata

Sistemna Dinamico d

e ) Ammessa m———
Egpmns it = \“‘_‘|M
farmadi e parafarmaci 08/10/2021 085545

COMALBSDAB#000

14.2 Non ammissione al SDA

Qualora, in esito all’esame della domanda di ammissione inviata, la stazione appaltante
decida di non concedere 'ammissione al sistema dinamico di acquisizione, la partecipazione
sara visibile nella sezione Sistemi dinamici — Inattive.

Gestione Procedure Acquisto / Ticket assistenza

Dashboard Procedure ~ Albo fornitori - Sisterni dinamici ~ Hai bisogno di aiuto? ~

MNuova iscrizione
In corso

In sospeso

Nella colonna Stato dell’elenco delle partecipazioni saranno presenti la dicitura Non
Ammesso, nonché la data e l'orario del rigetto della domanda di ammissione. Sulla

partecipazione non sara pil possibile eseguire nessuna azione.

Iscrizioni sistema dinamico

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

MNon Ammesso Prre
Comunicazion
16/11/2021 17555

COMALBSDAB#0001 Comune di Albo
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Una notifica del rigetto della domanda di ammissione viene inviata automaticamente
all'indirizzo PEC registrato sulla piattaforma.

G IA Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

Comune di Albo

Gentile utente, ti comunichiamo che la tua richiesta di partecipazione al sistema dinamico
Sistema Dinamico di Acquisizione - farmaci e parafarmaci (COMALBSDAB#0001)
non & stata accolta, con la motivazione: mancanza requisiti.

Hai bisogno di aiuto? L'assistenza tecnica in fase di registrazione e accreditamento alla
piattaforma nonché in fase di partecipazione alle procedure & fomita mediante i seguenti canali e
disponibile dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00:

« tramite PEC all'indirizzo gpa.gare@pec.it
* telefonicamente al numero_0461/1637569

Ti ricordiamo che puoi anche consultare le FAQ e | manuali per Stazioni Appaltanti e Operatori
Economici

14.3 Ammissione al SDA

Qualora, in esito all’esame della domanda di ammissione inviata, la stazione appaltante
decida di concedere 'ammissione al sistema dinamico di acquisizione, la partecipazione sara
visibile nella sezione Sistemi dinamici — In corso. Nella colonna Stato dell’elenco delle
partecipazioni saranno presenti la dicitura Ammesso e la data e I'orario dell’ammissione.

Iscrizioni sistema dinamico

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

Sists Dinarmica di Acquisi Amme:
COMALBSDABR0001 Rieienins: Comune di Albo fmesso Modifica || Ritira || comunicazioni
farmaci e parafarmaci 08/10/2021 0B:59:45 [

Una notifica dell’ammissione viene inviata automaticamente all’indirizzo PEC registrato sulla
piattaforma.

G IA Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

Comune di Albo

Gentile utente, ti comunichiamo che abbiamo ammesso la tua richiesta di partecipazione
al sistema dinamico Sistema Dinamico di Acquisizione - farmaci e parafarmaci
(COMALBSDAB#0001).

Hai bisogno di aiuto? L'assistenza tecnica in fase di registrazione e accreditamento alla
p nonché in fase di alle & fornita mediante i seguenti canali e

disponibile dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00:

« tramite PEC all'indirizzo gpa. gare@pec.it
* telefonicamente al numero_0461/1637569

Tiricordiamo che puoi anche consultare le FAQ e i manuali per Stazioni Appaltanti e Operatori
Economici
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Dal menu Albo fornitori — In corso I'operatore economico pil gestire la propria domanda di
ammissione, ritirandola o modificandola secondo quanto descritto ai par. 14.6 e 14.7.

14.4 Ammissione con riserva al SDA

Qualora, nell’esame della domanda di ammissione al sistema dinamico di acquisizione, la
stazione appaltante ritenga necessario chiedere chiarimenti sul contenuto della
documentazione caricata in piattaforma ovvero avviare il soccorso istruttorio, |'operatore
economico verra ammesso con riserva al SDA. La domanda di ammissione e visibile nella
sezione Sistemi dinamici — In corso, dove nella colonna Stato saranno presenti la dicitura

Ammesso con riserva e la data e I'ora della modifica di stato.

Iscrizioni sistema dinamico

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

COMALBSDAB#0001 Sistema Dinamica di Acquisizione Comune i Albo Ammessa con riserva PR | (] Itnmum(a]wm
farmadi e parafarmaci 17/11/2021 0950:64

Una notifica sara inviata automaticamente all’indirizzo PEC registrato sulla piattaforma,

nella quale comparira anche la motivazione della riserva inserita dalla stazione appaltante.

G IA Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

Comune di Albo

Gentile utente, ti comunichiamo che abbiamo ammesso con riserva |a tua richiesta di
partecipazione al sistema dinamico Sistema Dinamico di Acquisizione - farmaci e
parafarmaci (COMALBSDAB#0001), con |a motivazione: & necessario completare la
dichiarazione di cui al punto 3.2 della domanda di ammissione.

Consulta la sezione Comunicazioni di GPA per verificare la presenza di richieste
aggiuntive in merito.

Hai bisogno di aiuto? L'assistenza tecnica in fase di registrazione e accreditamento alla
piattaforma nonché in fase di partecipazione alle procedure & fornita mediante | seguenti canali e
disponibile dal lunedi al venerdi daile ore 9.00 alle ore 12.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00:

« tramite PEC all'indirizzo gpa.gare@pec.it
« telefonicamente al numero_0461/1637569

Dal menu Sistemi dinamici —In corso |I'operatore economico puo gestire la propria domanda
di ammissione, ritirandola o modificandola secondo quanto descritto ai par. 14.6 e 14.7.
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14.5 Sospensione dell’ammissione al SDA

Qualora, successivamente all'ammissione dell’operatore economico a un sistema dinamico
di acquisizione, la stazione appaltante decida di sospenderne I'ammissione, la
partecipazione e visibile nella sezione Sistemi dinamici — Inattive.

Gestione Procedure Acquisto 7 Ticket assistenza

Dashboard Procedure ¥ Albo fornitori ~ Sistemi dinamici ~ Hai bisogno di aiuto? ~

Nuova iscrizione
In corso

In 505peso

Nella colonna Stato & presente la dicitura Ammissione sospesa come da richiesta Ente e
sono indicate la data e I'ora della modifica di stato.

Iscrizioni sistema dinamico

Codice Oggetta Stazione appaitante Stato

co di Acquisizione
rafarmaci

COMALBSDAB#0001 Comune i Albo | Aitra || comunicazioni

Sulla domanda di ammissione sospesa non & possibile compiere alcuna azione.

Una notifica viene inviata automaticamente all’indirizzo PEC registrato sulla piattaforma,
con riportata la motivazione della sospensione inserita dalla stazione appaltante.

G IA Gestione Procedure Acquisto

l Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

Comune di Albo

Gentile utente, ti comunichiamo che la tua partecipazione al sistema dinamico Sistema
Dinamico di Acquisizione - farmaci e parafarmaci (COMALBSDAB#0001) é stata
sospesa, con la motivazione: verifiche in corso sul possesso dei requisiti autodichiarati
nella domanda di ammissione.

Hai bisogno di aiuto? L'assistenza tecnica in fase di registrazione e accreditamento alla
piattaforma nonché in fase di partecipazione alle procedure & fornita mediante i seguenti canali e
disponibile dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00

« tramite PEC allindirizzo gpa.gare@pec.it
¢ telefonicamente al numero 0461/1637569

Ti ricordiamo che puoi anche consultare le FAQ e i manuali per Stazioni Appaltanti e Operatori
Economici
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14.6 Ritirare un’ammissione ad un SDA
Nella sezione Sistemi dinamici — In corso € presente I'elenco delle ammissioni a sistemi

dinamici di acquisizione.

Cliccando sul pulsante Ritira posto sulla riga di un SDA, & possibile ritirare la propria
iscrizione allo stesso. Un messaggio di conferma chiede di convalidare il ritiro: per procedere

cliccare sul pulsane Conferma.

La domanda di ammissione ritirata non pud essere recuperata. Per riproporla sara
necessario compilare nuovamente le maschere di partecipazione al sistema dinamico di

acquisizione (vd. par. 14.1).

Una volta ritirata la domanda di ammissione, una notifica verra inviata automaticamente
all'indirizzo PEC registrato in piattaforma dall’'operatore economico.

G I Gestione Procedure Acquisto
IA Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

J/

Comune di Albo

Le confemiamo che |a sua iscrizione al sistema dinamico Sistema Dinamico di
Acquisizione - farmaci e parafarmaci (COMALBSDAB#0001) é stata ritirata in data
mercoledi 17 novembre 2021.

Hai bisogno di aiuto? L'assistenza tecnica in fase di regisirazione e accreditamento alla
piattaforma nonché in fase di partecipazione alle procedure & fornita mediante i seguenti canali e
disponibile dal lunedi al venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00:

= tramite PEC allindirizzo gpa.gare@pec.it
- telefonicamente al numero_0461/1637569

Ti ricordiamo che puoi anche consultare le FAQ e i manuali per Stazioni Appaltanti e Operatori

Economici

14.7 Modificare un’ammissione a un SDA
Nella sezione Sistemi dinamici — In corso e possibile modificare le ammissioni
precedentemente ottenute a sistemi dinamici di acquisizione attivi in piattaforma.

Cliccando sul pulsante Modifica in corrispondenza dell’ammissione da modificare, si accede
alle maschere di inserimento delle informazioni relative alla domanda di partecipazione.

Iscrizioni sistema dinamico

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

Sisty D di Acquisi - A st
istema Dinamico di Acquisizione Comune di Albo mmesso

COMALBSDAB#0001
farmaci e parafarmaci 17/11/20211013:00

Nella maschera Forma di partecipazione & necessario inserire le seguenti informazioni:
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- Forma di partecipazione: selezionare dal menu a tendina se si richiede I'iscrizione in
qualita di operatore singolo o di Raggruppamento temporaneo di imprese/Consorzio
ordinario o di Consorzio;

- Soggetto firmatario: selezionare dal menu a tendina il nominativo della persona
fisica che sottoscrivera digitalmente l'istanza di ammissione al SDA. Nel menu
compaiono i soggetti che, in fasi di accreditamento, sono stati indicati come dotati
di poteri di firma.

Per passare alla maschera successiva cliccare su Avanti.

Forma di partecipaziane Busta amministrative £ alizzate Cenferma

Per proseguire & necessario specificare le informazioni contrassegnate con *. Se intendi partecipare come raggruppamento temporaneo di

imprese/consarzio ordinario o came consorzic & necessario indicare tutti | mandanti o le eventuali consorziate esecutrici.

Forma di partecipazione * Soggetto firmatario *

Operatore economico singolo ~  Alfa Sigma v

>

Qualora nel campo Forma di partecipazione sia stata selezionata la voce Raggruppamento

temporaneo di imprese/Consorzio ordinario oppure la voce Consorzio, la maschera
successiva sara dedicata all'inserimento delle imprese mandanti o delle imprese
consorziate, per il completamento della quale si rinvia al par. 14.1.

Nella maschera Busta amministrativa si trova 'indicazione dei documenti che la stazione
appaltante richiede per la presentazione della domanda di ammissione. | documenti
presenti nel riguadro Documenti obbligatori devono necessariamente essere inseriti in
piattaforma per poter presentare la domanda di ammissione. | documenti presenti nel
riquadro Documenti facoltativi non sono a caricamento obbligatorio. Delle apposite
etichette segnalano se per il singolo file € richiesta o meno la firma digitale e se & possibile
caricare uno o piu file della stessa tipologia. Qualora la stazione appaltante abbia reso
disponibile un modello di documento da compilare, € presente la voce Scarica modello.

Per inserire un documento, cliccare sul pulsante Carica.
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Documenti obbligatori

Documento di Gara Unico Domanda di ammissione
Europeo
 Singolo ile |

(\0 Starica modella
C\\) Searica madello

caice | (I

Documenti facoltativi

Eventuale ulteriore
documentazione
amministrativa

Carica

Nella finestra di caricamento del documento, scaricare (se presente) il modello pubblicato
dalla stazione appaltante tramite I'opzione Scarica modello.

Per caricare il file richiesto cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento
dalla finestra di ricerca. Qualora sia necessario caricare piu file, ripetere I'operazione tante
volte quante sono i documenti da importare. Al termine delle operazioni, cliccare sul

pulsante Conferma per il salvataggio.

Una volta terminato il caricamento di tutti i file necessari, salvare e passare alla prossima

maschera cliccando sul pulsante Avanti.

Nella maschera Categorie personalizzate € presente I'elenco delle categorie merceologiche
che compongono il sistema dinamico di acquisizione e risultano gia selezionate le categorie
scelte in occasione dell’inserimento della precedente domanda di ammissione. La selezione
delle categorie puo essere modificata e possono essere inserite ulteriori categorie.

Per selezionare una o piu categorie, apporre il segno di spunta in corrispondenza della/-e
stessa/-e. E presente una casella di ricerca veloce, dove pud essere inserito il codice o la

denominazione di una categoria.
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| Farma di partecipazione Bustz amministrativa Categorie personalizzate Canfarma |

I @ Per proseguire e necessario selezionare almeno una categoria personalizzata.

Cerca codice o nome categoria _ Cercaper

® COMALB-FOR-0001 Categoria test 1

[ COMALB-FOR-0002 Categoria test 2
COMALB-FOR-0003 Categoria test 3
[0 COMALB-FOR-0004 Categoria test 4

[J COMALB-FOR-0005 Categoria test 5

|_ Indietro |

Nella maschera Conferma & possibile inviare la propria richiesta di ammissione al SDA
tramite il caricamento della conferma di partecipazione. Il file “conferma di partecipazione”
viene generato automaticamente dalla piattaforma GPA e contiene tutti i dati inseriti

dall’operatore economico nelle maschere precedenti.

Per scaricare il file PDF “conferma di partecipazione” cliccare sul pulsante. Scarica file

COMALBSDAB#0001

Sistema Dinamica di Acquisizione - farmaci e parafarmaci

| Forma di partecipazione Busta amministrativa Categorie personalizzate

Per confermare l'iscrizione € necessario scaricare il riepilogo accertandosi che tutti i dati siano corrett, firmarlo digitalmente e ricaricarlo. Attenzione!
Tutti i soggetti firmatari (Alfa Sigma) devana firmare i| documenta.

Scarica PDF di conferma iscrizione

- ¥, Scarica file

‘ Indietro ‘

Una volta scaricato il file, comparira il box di caricamento della conferma di partecipazione,
che dovra essere sottoscritta digitalmente dal/-i soggetto/-i indicato/-i nel campo Soggetto
firmatario della maschera Forma di partecipazione.

Nel caso di un R.T.l., la conferma di partecipazione dovra essere sottoscritta
congiuntamente dal firmatario della mandataria capogruppo (indicato nella maschera
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Forma di partecipazione) e dai firmatari di tutte le mandanti (indicate nella maschera
Mandanti).

Nel caso di un Consorzio, la conferma di partecipazione dovra essere sottoscritta
congiuntamente dal firmatario del Consorzio indicato nella maschera Forma di
partecipazione e da tutti i firmatari delle imprese consorziate indicati nella maschera
Consorziate esecutrici.

Per caricare il documento, cliccare sul pulsante Seleziona file e selezionare il documento
dalla finestra di ricerca.

Scarica PDF di conferma partecipazione Carica file firmato 1

oY Scarica file Seleziona file

&) File scaricato con successo!

Il file & stato scaricato con successa. Firmare il file e caricarlo
tramire il box a fianco,

Eventuali messaggi di errore avvertiranno del formato non valido del file, dell’incongruenza
del file caricato rispetto al documento scaricato dalla piattaforma, dell’assenza della firma
digitale o dell’incongruenza tra dati della firma digitale e soggetto firmatario selezionato
nella maschera “Forma di partecipazione”. In caso di R.T.l., i controlli sulla firma digitale
verificheranno la presenza di tutte le sottoscrizioni necessarie e la congruenza delle firme
digitali rilevate con i dati dei soggetti indicati quali firmatari per la capogruppo mandataria
e per le imprese mandanti. In caso di Consorzio, i controlli sulla firma digitale verificheranno
la presenza di tutte le sottoscrizioni necessarie e la congruenza delle firme digitali rilevate
con i dati dei soggetti indicati quali firmatari per il Consorzio e per le imprese consorziate
esecutrici.

Una volta caricato il file, inviare la domanda di iscrizione all’albo fornitori cliccando sul
pulsante Conferma partecipazione.

Per confermare la partecipazione & necessario scaricare il iepilogo acrertandosi che tutti i dati siano corretti, firmarlo digitaimente e ricaricarla. Attenzione! Tutti i saggetti
firmatari (Alfa Sigma) devono firmare il documento.
Scarica PDF di conferma partecipazione
@ Carica file firmato
o Scarica file

File caricato con successo!

Il file & stato caricato e verificato con successo, E ora possibile
confermare la partecipazione.

Indietro Conferma partecipazione ’
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Un messaggio di conferma avvertira del corretto invio della domanda di iscrizione all’albo
fornitori.

La nuova domanda di ammissione e la precedente amissione rimarranno sospese fino al
momento in cui la stazione appaltante approvera lintegrazione o la maodifica
dell’lammissione precedentemente concessa.

14.8 Comunicazioni

E possibile inviare una richiesta di chiarimenti o una comunicazione generica relativa ad un
sistema dinamico di ammissione presso cui si & gia ammessi o per il quale si ha la domanda
di ammissione in bozza oppure ad un SDA dal quale si e stati sospesi.

Per accedere al menu delle comunicazioni, ricercare il SDA di interesse all'interno del menu
Sistemi dinamici (vd. par. 14).

Iscrizioni sistema dinamico

Codice Oggetto Stazione appaltante Stato

~ - Sistema Dinamico i Acquisizione - Ammessa =
COMALBSDABH0001 Comune di Albo Maodifica || Ritird
farmaci e parafarmac 17/11/2027 10:13:00

Nella riga dell’albo di interesse cliccare sul pulsante Comunicazioni.

Si accede alla schermata relativa alle comunicazioni della procedura e sopra alla griglia delle
comunicazioni precedentemente inviate o ricevute per il sistema dinamico di acquisizione
specifico & presente il pulsante Nuova comunicazione.

Comunicazioni
procedura: COMALBSDAB#0001

e m

‘ Nuova comunicazione

Data Oggetto Messaggio Mittente Stato Messaggi

Nessun record da maostrare

Cliccando su tale pulsante si accede alla schermata di composizione di un nuovo messaggio.
| campi contrassegnati dal simbolo * sono a compilazione obbligatoria.
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—— [] SCRIVIMESSAGGIO

Destinatari: Comune di Albo

Ogpetto *

Messaggio *

Allega fila

Dimensione massima singalo file: 100 MB. Dimensiane massima per fite multipli: 500

ME

Nel campo Oggetto € necessario inserire |'oggetto sintetico della propria comunicazione,
mentre nel campo Messaggio € necessario digitare il testo.

E possibile allegare uno o pit documenti tramite il pulsante Allega file. Nel caso di invio di
un unico file, lo stesso non dovra avere una dimensione superiore a 100 MB. Nel caso di
invio multiplo di file, la dimensione complessiva massima supportata € paria 500 MB.

Per tornare all’elenco delle comunicazioni senza inviare il messaggio cliccare sul pulsante
Torna indietro.

Per inviare il messaggio, cliccare sul pulsante Invia. || messaggio appena inviato apparira in
cima alla schermata.

4= Tornaindietra

IMPRESA ALFA 20TT 2020 1825

Spettle Stazione Appaitante, con la presente si chiede di chiarire cosa si intende per servizi analoghi, richiesti al par. 2.3 dell'avviso. Distinti saluti

SCRIVI MESSAGGIO
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15. Comunicazioni

L’operatore economico puo inviare comunicazioni alle stazioni appaltanti con riferimento a
procedura di gara attive in piattaforma, visualizzare comunicazioni pubblicate come visibili
a tutti dalla stazione appaltante oppure ricevere comunicazioni dirette dalle stazioni

appaltanti.

L’anteprima delle comunicazioni piu recenti e visibile gia nel’lhomepage dell’operatore
economico, all'interno della sezione Ultime comunicazioni (vd. par. 7.2).

Cliccando sul pulsante Dettagli € possibile visualizzare la cronologia dei messaggi collegati
alla comunicazione selezionata.

Ultime comunicazioni

Data Oggetto Mittente 1

o ) Chiarimento test 1 .
29 set 2020 10:52 Acer Modena 'L Dettaghl
ACERMOPA###0002

Richiesta assistenza . 5
02 ott 2020 08:27 Comune di Albo '~ Dettaghi
COMALBAD###0001

15.1 Comunicazioni ricevute
E possibile visualizzare I'elenco di tutte le comunicazioni ricevute dalle stazioni appaltanti
selezionando la voce Comunicazioni dal menu Procedure.

Dashboard Procedure ~ Albo fornito

Imti )
Inscadenza @
Inbozza 1
Inviate 1
Incarso @
Aggiudicate

Revacate )

Cardial salu

Le comunicazioni non lette appaiono in grassetto, mentre quelle gia visualizzate (e
contrassegnate dall’'utente come “lette”) appaiono in carattere normale. Nella colonna
Messaggi e presente un tag che indica il numero di messaggi che compongono Ia
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conversazione e quanti di essi sono letti o ancora da leggere. | messaggi sono ordinati dal

piu recente al piu risalente e, in caso di conversazioni composte da piu messaggi, la

comunicazione visualizzata nell’elenco generale € la piu recente della conversazione.

Data Oggetto Messaggio Mittente Stato Messaggi

06 nov Attivazione soccorso Con riferimento alla procedura in oggetto, Comune di Comunicazione inviata  (EXELD) @
2020 istruttorio si invia in allegato la comunicazione di Albo 06/11/2020 12:29:19

12:29 COMALBPNMI#0015 attivazione del ...

30 ott Pubblicazione verbale Si invia in allegato il verbale delle Comune di Comunicazione @
2020 operazioni di gara operazioni di valutazione delle Albo inviata

12:13 COMALBPNMI#0013 manifestazioni di interesse. 30/10/2020 12:13:04

30ott Attivazione soccorso Spett.le Operatore Economico, con Comune di Comunicazione inviata  [EIERD @
2020 istruttorio riferimento alla procedura in oggetto si Albo 30/10/2020 12:04:00

12:04 COMALBPNMI#0013 invia in allegato comunic...

23 ott Proroga termini Si comunica che il termine per Comune di Comunicazione @
2020 COMALBADIM#0005 presentare offerta é stato prorogato alle  Albo inviata

14:32 ore 12.00 di lunedi 26 otto... 23/10/2020 14:32:43

23 ott Comunicazione Comunicazione Comune di Comunicazione @
2020 aggiudicazione definitiva Albo inviata

11:09 COMALBPA####0010 23/10/2020 11:09:05

23 ott Soccorso istruttorio Integrare dichiarazione Comune di Comunicazione @
2020 COMALBPA####0010 Albo inviata

10:55 23/10/2020 10:55:38

Per visualizzare i dettagli di una comunicazione e I'eventuale cronologia dei messaggi

scambiati con la stazione appaltante, cliccare sull’icona @ posta in fondo alla riga della

comunicazione di interesse.

COMUNE DI ALBO — 20TT 202008:28

Si comunica che per la presente procedura non é richiesto il sopralluogo obbligatorio. Cordiali saluti.

SCRIVI MESSAGGIO -

Qualora si voglia contrassegnare come visualizzata la comunicazione, cliccare sul pulsante
Segna come letto. In caso contrario, il messaggio continuera ad apparire come “non letto”
(quindi in carattere grassetto) nell’elenco delle comunicazioni.

Nella schermata di dettaglio &€ possibile anche rispondere alla stazione appaltante che ha
inviato la comunicazione, tramite la finestra di composizione di un messaggio.
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& Torna indietro

COMUNE DI ALBO 2 OTT 2020 bE:28

Si comunica che per la presente procedura non € richiesto il sopralluogo obbligatorio. Cord

SCRIVI MESSAGGIO

= ;I SCRIVI MESSAGGIO

Mezsapgio *

Bllega file

Dimansione massima singalo file: 100 ME. Dimensions massima per file multipl: 300

ME.

Nel campo Messaggio & necessario digitare il corpo del messaggio. E possibile allegare uno
o piu documenti tramite il pulsante Allega file. Nel caso di invio di un unico file, lo stesso
non dovra avere una dimensione superiore a 100 MB. Nel caso di invio multiplo di file, la
dimensione complessiva massima supportata e pari a 500 MB.

Per tornare all’elenco delle comunicazioni senza inviare il messaggio cliccare sul pulsante
Torna indietro.

Per inviare il messaggio, cliccare sul pulsante Invia.

15.2 Inviare una comunicazione

E possibile inviare una richiesta di chiarimenti o una comunicazione generica relative ad una

procedura di gara in scadenza oppure in corso.

Per accedere al menu delle comunicazioni di una gara, ricercare la procedura e visualizzarne
i dettagli (vd. par. 8 e 9). Scorrere la pagina di riepilogo della procedura fino alla sezione
Chiarimenti e cliccare sul pulsante Vedi comunicazioni.
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Nuova comunicazione

Data Oggetto Messaggio Mittente

02 ott 2020 0%:41 Camunicazione praroga Con |a presente si comunica che il termine per presentare le manifestazioni diinteresse  Camune di Albo
COMALBPNMIHO001 & stato pro.
Sopra all’elenco delle comunicazioni relative alla procedura & presente il pulsante Nuova
comunicazione. Cliccando su tale pulsante si accede alla schermata di composizione di un
nuovo messaggio. | campi contrassegnati dal simbolo * sono a compilazione obbligatoria.

— [z scrivi mEssAGGIO

Destinatari: Comune di Albo
Oggetto *

Messaggio *

Allega file

Dimensione massima singolo file: 100 MB. Dimensione massima par file multipli: 500

e

Nel campo Oggetto € necessario inserire 'oggetto sintetico della propria comunicazione,
mentre nel campo Messaggio e necessario digitare il testo.

E possibile allegare uno o pit documenti tramite il pulsante Allega file. Nel caso di invio di
un unico file, lo stesso non dovra avere una dimensione superiore a 100 MB. Nel caso di
invio multiplo di file, la dimensione complessiva massima supportata € paria 500 MB.

Per tornare all’elenco delle comunicazioni senza inviare il messaggio cliccare sul pulsante
Torna indietro.

Per inviare il messaggio, cliccare sul pulsante Invia. || messaggio appena inviato apparira in
cima alla schermata.

4 Tarna indietrg

IMPRESA ALFA 2077 2020 18:28

Spettle Stazione Appaltante, con la presénte i chiede di chiarire cosa si Intende per servizi analoghi, richiesti al par. 2.3 defl'avviso. Distinti saluti,

SCRIVI MESSAGGIO
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16. Revoca di una procedura

Qualora una stazione appaltante decida di revocare una procedura (in pendenza dei termini
di partecipazione oppure a termine per presentare offerta gia scaduto), la piattaforma
inviera in automatico una notifica via PEC all’'operatore economico che ha presentato offerta
o che ha in bozza una partecipazione per la procedura. All'interno della comunicazione &
inserita la motivazione della revoca inserita in piattaforma dalla stazione appaltante.

G I Gestione Procedure Acquisto
IA Organizzazione, gestione e completamento di gare telematiche

Gentile utente, i comunichiamo che & stata revocata la procedura COMALBPAZES0004.
Motivazione: La procedura @ stata revocata con determina n. 23 di data 2 oftobre 2020
per sopravvenuti motivi di interesse pubblico

Puol consultare eventuali comunicazioni della Stazione Appaltante accedendo alla tua
area personale GPA.

L'operatore economico che ha partecipato ad una procedura successivamente revocata
trovera la sua offerta all'interno del menu Procedure — Revocate. Con riferimento ad una
procedura revocata e possibile accedere solamente alla funzione Comunicazioni.
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17. Svolgimento delle sedute telematiche

La piattaforma GPA prevede un sistema di notifiche automatiche, inviate tramite PEC
all’'operatore economico in occasione dell’apertura e della chiusura delle operazioni di gara.

In particolare, I'operatore economico viene avvisato quando la stazione appaltante compie
una delle seguenti operazioni:

— apertura delle buste amministrative;

— chiusura della valutazione delle buste amministrative;
— apertura delle buste tecniche;

— chiusura della valutazione delle buste tecniche;

— apertura delle buste economiche;

— chiusura della valutazione delle buste economiche;

— chiusura della valutazione del lotto di gara.

Si riporta di seguito un esempio di notifica indirizzata all’operatore economico.

G Pﬂ Gestione Procedure Acquisto

II Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

Genfile utente, ti comunichiamo che & stata effeftuata I'apertura busta amministrativa per
la procedura (| COMALB #50013) AFFIDAMENTC LAVORI DI MANUTENZIONE
STRAORDINARIA LAMPADE D'EMERGENZA E BATTERIE PER CENTRALI
ANTINCENDIO PRESSO LE SEDI

Puoi consuliare eventuali comunicazioni della Stazione Appaltante accedendo alla fua
area personale GPA
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18. Visualizzare una graduatoria
A conclusione di una procedura di gara, I'operatore economico puo visualizzare la
graduatoria finale.

Per le procedure di gara alle quali I'operatore economico ha partecipato, accedere al menu
Procedure presente nella barra dei menu e selezionare la voce Aggiudicate.

Gestione Procedure Acquisto

Dashboard Procedure ~ Albo fornitori v Hai bisogno di aiuto? v

Inviti

In scadenza [§)

In bozza o

Inviate 3

I m In corso B}
Aggiudicate H g
Fcco gl fezludcate 63 ella piattaforma GPA che ti

possor Revocate @

> Prc  Comunicazioni
N Caminicazioni @

Individuare la procedura di interesse e accedere alla pagina dei dettagli della procedura
tramite il pulsante Info.

Lavori Ordinario ~ Aperta - art. 60 test ribasso lanni  70000,00€  20/10/2020 Offerta m
Eomumeliibe 16:15:00 presentata e
20/10/2020 &
16:04:58
Forniture ~ Ordinario  Negoziata - Awviso di 1anni  30.00000€  21/10/2020 Offerta m
o manifestazione di manifestazione di 09:30:00 presentata Ao
interesse - art. 1 interesse per la 20/10/2020 e
comma 2 lett. B fornitura di 17:46:09
DL 76/2020 (5 prodotti igienico-
operatori) sanitari
Servizi Ordinario  Negoziata - Awviso per 12 20000000  22/10/2020 Offerta m
_— manifestazione di affidamento mesi € 12:00:00 presentata e
interesse - art. 1 servizi 22/10/2020 &
comma 2 lett. B 07:09:04
DL 76/2020 (5
operatori)
Lavori Ordinario  Aperta - art. 60 Lavori soprasoglia 300 600000000 22/10/2020 Offerta m
] giorni € 12:00:00 presentata
Comune di Albo Azioni

22/10/2020
v

Scorrere la pagina di riepilogo fino alla sezione Graduatoria. Dal menu a tendina presente
in corrispondenza della voce Scegli lotto selezionare il lotto per il quale si desidera
consultare la graduatoria. Nel caso di procedure non suddivise in lotto, nel menu a tendina
sara presente solamente il lotto unico.
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DETTAGLI PROCEDURA

Info generali
Scadenze

Documentazione

Lotti Comunicazioni
Comunicazioni
Graduatoria

Graduatoria

Scegli lotto ~

Lotto 1 - 0000000001

Lotto 2 - 0000000002

€ _lurd nuieiry

Una volta selezionato il lotto di interesse, la piattaforma consente di visualizzare la
graduatoria.

Nel caso di lotti aggiudicati con il criterio del prezzo piu basso € possibile vedere, con
riferimento a ciascun concorrente ammesso, il ribasso percentuale offerto. Nelle ultime
righe della graduatoria sono presenti gli eventuali concorrenti esclusi dalla procedura.

L’aggiudicatario e segnalato tramite I'icona *.

Lotto 1

%

# ragione sociale tipo partecipazione ribasso stato

1 Impresa Gamma (capogruppo), OPERATORE Consorzio 31,639 Ammesso i‘\(
ECONOMICO TEST

2 Impresa Alfa Singolo 12,456  Ammesso

3 Impresa Delta (capogruppo), OPERATORE RTI/Consorzio 8,974 Ammesso
ECONOMICO TEST ordinario

4 |mpresa Mi Singolo 3,455 Ammesso

5 Impresa Beta (capogruppo), OPERATORE RTI/Consorzio ' Escluso
ECONOMICO TEST ordinario
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Nel caso di lotti aggiudicati con il criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa e
possibile vedere, con riferimento a ciascun concorrente ammesso, il punteggio assegnato
all’offerta tecnica, il punteggio assegnato all’offerta economica e il punteggio totale. Nelle
ultime righe della graduatoria sono presenti gli eventuali concorrenti esclusi dalla

procedura. L’aggiudicatario & segnalato tramite 'icona *.

Lotto 1 (ETETYERTTY

tipo punt. punt.  punt.
# ragione sociale partecipazione tecnico econ. totale stato
1 Impresa Tau Singolo 70,00 26,76 96,76 Ammesso *
2 Impresakta Singolo 68,00 26,81 94,87 Ammesso
3 Impresa Sigma RTI/Consorzio 64,00 30,00 9400 Ammesso

(capogruppa), Impresa Xi  ordinario

4 |mpresa Delta Consorzio 65,00 2885 9385 Ammesso
(capogruppo), Impresa
Gamma

5 ImpresaBeta RTI/Consorzio 64,00 64,00  Escluso
(capogruppo), Impresa ordinario
lota

6 Impresa Ni Singolo 29,00 29,00  Escluso

7 Impresa Epsilon Singolo Escluso

8 ImpresaAlfa Singolo Escluso

9 Impresa Lambda Singolo Escluso

10 Impresa Pi Singolo 69,00 2850 9750  Esclusoper

anomalia

Nel caso di procedure finalizzate ad un affidamento diretto e valutate tramite “Altri criteri
di selezione”, non e possibile per il concorrente visualizzare la graduatoria di gara, in quanto
non e richiesto alla Stazione Appaltante di formulare una graduatoria.

Gli utenti (anche se non registrati alla piattaforma GPA) possono visualizzare le graduatorie
di procedure a partecipazione aperta al mercato direttamente dall’lhomepage della
piattaforma GPA. Dalla barra dei menu cliccare sulla voce Procedure e selezionare dal menu
a tendina I'opzione Aggiudicate.
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Heldis + Appaltiamo

Gestione Procedure Acquisto

Organizzazione, gestione e aggiudicazione di gare telematiche

Home

GPA - Gest

GPA é |a piattaforma di e-f
gara. GPA e un software on
standard di sicurezza e ade

News

Procedure ~ Albo fornitori

In corso

Scadute

Sistemni dinamici

adure Acquisto

Aggiudicate -estione telematica delle procedure di

2 agglornato, in linea con i pit elevati

Comunicazioni

vigenti. E una soluzione integrata, completa

7 Ticket assistenza

Hai bisogno di aiuta? ~

— @ STAZIONI APPA

Se sei una stazione appalta
desideri utilizzare la piattafi
contattaci ai seguenti recap

Dall’elenco delle procedure individuare quella di interesse ed accedere ai dettagli cliccando

sull’icona @

COMALBPNMI#0004

COMALBPA###0005

COMALBPNMI#0006

COMALBPNMI#0007

COMALBPA###0009

Scorrere la pagina di riepilogo delle informazioni della procedura fino alla

test gara deserta

test ribasso

Awviso di manifestazione di interesse
per la fornitura di prodotti igienico-
sanitari

Awviso per affidamento servizi

Lavori sopra soglia

Comune di Albo

Comune di Albo

Comune di Albo

Comune di Albo

Comune di Albo

20/10/2020 Negoziata - @
16:00:00 manifestazione di

interesse - art. 1 comma

2 lett. A DL 76/2020
20/10/2020 Aperta - art. 60 @
16:15:00
21/10/2020 Negoziata - @
09:30:00 manifestazione di

interesse - art. 1 comma

2 lett. BDL 76/2020 (5

operatori)
22/10/2020 Negoziata - @
12:00:00 manifestazione di

interesse - art. 1 comma

2 lett. B DL 76/2020 (5

operatori)
22/10/2020 Aperta - art. 60 @
12:00:00

sezione

Graduatoria e selezionare dall’apposito menu a tendina il lotto in relazione al quale si

desidera consultare la graduatoria.

DETTAGLI PROCEDURA

Info generali
Scadenze
Documentazione
Lotti
Comunicazioni

Graduatoria
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Graduatoria

Scegli lotto ~

Lotto 1 - 4541025164

Lotto 2 - 4651213254

<« _lurd ingiewru
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19. Ticket assistenza

L'utente registrato dispone della possibilita di contattare I’Assistenza tecnica GPA
direttamente dalla propria area personale. Una volta effettuato I'accesso con le proprie
credenziali, cliccare sul pulsante Ticket assistenza posto in alto a destra nell’lhomepage
dell’operatore economico. Il medesimo pulsante & disponibile in ogni pagina di navigazione
all'interno della piattaforma GPA. Il sistema di ticketing & disponibile anche qualora
I’operatore economico non abbia ancora effettuato le operazioni di accreditamento oppure

disponga di un accreditamento scaduto.

Gestione Procedure Acquisto 7 Ticket assistenza

Dashboard Procedure ~ Albo fornitori - Hai bisogno di aiuto?

Impresa Alfa Ultime notifiche GPA

Ecco gli aggiornamenti pit recenti della piattaforma GPA che ti I @ Nessuna notifica
possono interessare.

Il tuo accreditamento

> Prossime scadenze a

Si accede al monitor dei ticket di assistenza attivati, all'interno del quale & possibile ricercare

ticket gia inseriti tramite le apposite funzionalita di ricerca veloce.

Per aprire un ticket cliccare sul pulsante Nuovo ticket.

Ticket di assistenza

Ricerca libera Categoria Stato

testo tutte v tutti v
=
Data
Dataapertura N ticket Oggetto Categoria Aperto da Stato chiusura Messaggi
15mar2021  WT000013  accreditamento Accreditamento alfa Aperto [ 1 fetto| ©)
16:34 Impresa Alfa ®

Per inserire e inviare il ticket, compilare i seguenti campi obbligatori:

- Oggetto: inserire |'oggetto sintetico della richiesta di assistenza (es: modifica

indirizzo PEC, problemi firma digitale, ecc...);
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- Categoria: selezionare dal menu a tendina I'ambito di assistenza di cui si necessita.
Le voci disponibili sono le seguenti: Dati e account; Accreditamento; Procedure;
Elenco Fornitori; Comunicazioni;

- Messaggio: digitare nell’apposito riquadro il testo della propria richiesta di
assistenza;

- Allega file: qualora ritenuto opportuno, & possibile inserire uno o piu file a corredo
della propria richiesta.

Una volta compilato il ticket, inviare la propria richiesta di sopporto mediante I'apposito
pulsante Invia.

Quando I'Assistenza GPA evade la richiesta di supporto I'operatore economico riceve una
notifica all’indirizzo e-mail del proprio referente.

Per visualizzare la risposta dell’Assistenza € necessario accedere alla propria area personale
sulla piattaforma GPA e cliccare sul pulsante Ticket Assistenza.

Ticket di assistenza

Ricerca libera Categoria Stato

testo tutte v tutti »

Nuovo ticket

Data

Dataapertura  Nr. ticket Oggetto Categoria Aperto da Stato chiusura Messaggi
09 ago 2021 WT000023 Modifica indirizzo PEC Dati e account alfa Chiuso  09ago @
14:56 Impresa Alfa 2021

15:07 ®
15 mar 2021 WT000013 accreditamento Accreditamento alfa Aperto [ 11etto ] m

Le comunicazioni non lette compaiono in grassetto.

Dall’elenco dei ticket presenti, accedere a quello di interesse tramite l'icona ®per
visualizzarne i dettagli. In calce al ticket inserito & possibile consultare la risposta inserita
dall’Assistenza GPA.

Manuale GPA — Operatore Economico Pagina 114



WT000023 - Modifica indirizzo PEC

& _Tornaindietro

ALFA - IMPRESA ALFA — 09AGO 20217 1456

Si chiede di sostituire l'attuale indirizzo presente in anagrafica con il nuovo indirizzo PEC: referentetest@testpec.it
Cordiali saluti.

SEGNA COME DA LEGGERE

GPA — (SAGD 2021 15:.07

Spett.le Operatore Economico, si conferma la sostituzione dell'indirizzo PEC. Distinti saluti.

SEGNA COME LETTO

Tramite il pulsante Segna come letto e possibile contrassegnare come letto il messaggio
ricevuto dall’Assistenza GPA, in modo che non compaia pil in grassetto nel monitor dei
ticket.

Nel caso in cui I'Assistenza GPA abbia contrassegnato come “chiuso” il ticket, non sara
presente alcuna possibilita di inviare una comunicazione in risposta. Nel caso in cui
I’Assistenza GPA abbia mantenuto il ticket in stato “aperto”, in quanto sono necessari
ulteriori dati o informazioni relativi alla problematica segnalata, sara presente il box per
I'inserimento di un nuovo messaggio destinato all’Assistenza GPA.

N.B.: si ricorda che il sistema di ticketing di assistenza e riservato esclusivamente a
richieste di chiarimenti o supporto relativi al funzionamento della piattaforma GPA
oppure a segnalazioni di malfunzionamenti di tipo informatico.

Eventuali richieste di chiarimenti relative al contenuto degli atti di gara, allo stato della
propria partecipazione e/o allo svolgimento di una procedura devono essere
necessariamente rivolte direttamente alla Stazione Appaltante titolare della procedura e
vanno inserite in piattaforma utilizzando la sezione “Comunicazioni” della procedura di
gara di interesse (vd. par. 14.2).
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20. Contatti e assistenza tecnica

Per assistenza tecnica relativa al funzionamento della piattaforma GPA sara possibile
utilizzare alternativamente uno dei seguenti contatti:

- Pulsante “Ticket assistenza” presente in alto a destra nelle pagine dell’area personale
sulla piattaforma GPA (vd. par. 18)

- Posta elettronica certificata: gpa.gare@pec.it

- Linea telefonica dedicata: 0461 1637569 — interno 3 (operatori economici)

La linea telefonica e attiva dal Lunedi al Venerdi dalle ore 9.00 alle ore 12.00 e dalle ore
14.00 alle ore 17.00 (esclusi i giorni festivi).
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