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1 OGGETTO 

Le presenti Norme Tecniche di Utilizzo ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ǳƴŀ ƎǳƛŘŀ ǇǊŀǘƛŎŀ Ǿƻƭǘŀ ŀ ƻǊƛŜƴǘŀǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ 

economico in ordine ai processi di: 

Á registrazione al portale 

Á gestione delle fasi di prequalifica; 

Á partecipazione alle procedure di gara  

sulla Piattaforma di e-procurement TuttoGare PA (da ora anche Piattaforma o Sistema), che consente 

di gestire i processi di approvvigionamento pubblico delle Pubbliche Amministrazioni. 

[ΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ tƛŀǘǘŀŦƻǊƳŜ di approvvigionamento digitale, previsto ai sensi degli articoli 22 e 25 del D. 

[ƎǎΦосκнлноΣ ŀǎǎƛŎǳǊŀ ƭŀ ǇƛŜƴŀ ŘƛƎƛǘŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ŎƛŎƭƻ Řƛ Ǿƛǘŀ ŘŜƛ ŎƻƴǘǊŀǘǘƛ ǇǳōōƭƛŎƛΦ 

2 SOGGETTI 

I Soggetti che si avvalgono della Piattaforma per lo svolgimento delle proprie gare agiscono per il 

ǘǊŀƳƛǘŜ Řƛ ǳƴŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Řƛ ōŀŎƪ ƻŦŦƛŎŜ Řƻǘŀǘŀ ŘŜƛ ǇƻǘŜǊƛ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛ ŀ ƛƳǇŜƎƴŀǊŜ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ 

appartenenza, i cui atti sono, pertanto, imputati direttamente alla stessa. 

Lƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ŦƻǊƴƛǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ tƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ ŝ ƛƭ DŜǎǘƻǊŜ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀΣ ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻƴŘǳȊƛƻƴŜ 

tecnica delle applicazioni informatiche necessarie al funzionamento della Piattaforma. Il Gestore del 

Sistema ne verifica i principali parametri di funzionamento, segnalando eventuali anomalie; è 

responsabile della sicurezza informatica, logica e fisica e riveste il ruolo di Responsabile della 

Sicurezza e di Amministratore di Sistema ai sensi della disciplina che regola la materia. Lo stesso è 

altresì reǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ Řƛ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ƳƛǎǳǊŜ ǎǘŀōƛƭƛǘŜ Řŀƭ 5Φ[D{ мфсκнлло Ŝ Řŀƭ D5tw нлму ƛƴ 

tema di sicurezza del Trattamento dei Dati Personali. 
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3 UTILIZZO DEL SISTEMA. DOTAZIONI 

Per poter utilizzare la Piattaforma gli operatori economici devono dotarsi, a propria cura e spese, 

della strumentazione tecnica ed informatica necessaria, e in particolare: 

Á connessione stabile alla rete internet; 

Á web browser aggiornato per la navigazione in rete. Sono consigliati Google Chrome e Mozilla 

CƛǊŜŦƻȄΦ bƻƴ ŝ ƎŀǊŀƴǘƛǘƻ ƭΩŜƭŜǾŀǘƻ ƭƛǾŜƭƭƻ ǇǊŜǎǘŀȊƛƻƴŀƭŜ Ŏƻƴ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ LƴǘŜǊƴŜǘ 9ȄǇƭƻǊŜǊΦ 

Á Indirizzo di posta elettronica certificata e non certificata. 

N.B. gli operatori economici di nazionalità diversa da quella italiana sprovvisti di casella di 

posta certificata possono indicare, in fase di registrazione al portale, un indirizzo di posta 

ƻǊŘƛƴŀǊƛŀΦ tŜǊ ƻƎƴƛ ŀƭǘǊƻ ŀǎǇŜǘǘƻ ǎƛ ǊƛƴǾƛŀ ŀ ǉǳŀƴǘƻ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ Ǿƻƭǘŀ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΦ  

Á SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale): lo strumento non è tecnicamente vincolante ai 

Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ǉǳŀƴǘƻ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƴŜi casi previsti dalla Legge, per 

i quali si rinvia alla normativa di settore e a quanto previsto direttamente dalla Stazione 

Appaltante. 

Á certificato di firma elettronica qualificata in corso di validità conforme a quanto previsto dal 

Regolamento UE 910/2014 ς eIDAS. Sono accettati i formati CAdES (estensione .p7m) e PAdES 

(estensione .pdf). 

N.B. [ΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ŦƛǊƳŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ǉǳŀƭƛŦƛŎŀǘŀ ǇƻǘǊŜōōŜ ƴƻƴ ŜǎǎŜǊŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŎƻƳŜ 

ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ nella specifica procedura di gara. Si rinvia, pertanto, a 

quanto espressamente previsto di volta in volta dalla Stazione Appaltante.  

Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇǊƻǾǾŜŘŜ ŀ ǎŜƎƴŀƭŀǊŜΣ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻΣ ƭΩƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŜǘŁ ŘŜƭƭŀ ŦƛǊƳŀ 

elettronica qualificata.  
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N.B. Con specifico riferimento ai Concorsi di progettazione/di Idee si rinvia a quanto 

dettagliato al paragrafo 13.  

LƴŘƛŎŀȊƛƻƴƛ ǘŜŎƴƛŎƘŜ ǎǳƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŜ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴƛΥ 

ü Archivi compressi: ǇŜǊ ŎƻƳǇǊƛƳŜǊŜ ŦƛƭŜǎ ǎƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ ǾƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ software 

open source, come ZIP e 7-ZIP; 

ü Prestare attenzione alla denominazione dei files: puntini di sospensione e simboli 

speciali. 

 

4 LA REGISTRAZIONE 59[[Ωht9w!¢hw9 ECONOMICO 

I soggetti interessati devono compilare correttamente, in ogni parte, gli appositi form presenti sulla 

Piattaforma, visualizzabili dopo aver cliccato sulla voce Registrati visualizzabile in homepage. 
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[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŎŀƳǇƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛΣ ǎŜƎƴŀƭŀǘƛ Řŀ ǳƴ 

asterisco. 

N.B. Le Categorie Merceologiche sono configurate secondo il sistema di classificazione unico degli 

appalti pubblici, vale a dire il vocabolario comune europeo (CPV - Common Procurement Vocabulary) 

adottato dal Regolamento CE n. 213/2008. 

N.B. In riferimento al campo Pec si specifica che, in assenza di casella di posta certificata, per gli 

operatori di nazionalità non italiana è possibile indicare, in fase di registrazione al portale, un indirizzo 

Řƛ Ǉƻǎǘŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀΦ tŜǊ ƻƎƴƛ ŀƭǘǊƻ ŀǎǇŜǘǘƻ ǎƛ ǊƛƴǾƛŀ ŀ ǉǳŀƴǘƻ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ Ǿƻƭǘŀ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΦ  

/ƻƳǇƛƭŀǘŜ ƭŜ ǎŜȊƛƻƴƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜΣ ŀƭ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǊƛŎŜǾŜΣ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ 

t9/κƳŀƛƭ ƛƴŘƛŎŀǘƻΣ ǳƴ ƭƛƴƪ Řƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŘŜƭƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ registrazione. Solo dopo aver cliccato sul link, e 

aver quindi confermato la rŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŝ ŀŎŎǊŜŘƛǘŀǘƻ ŀƭla Piattaforma e può 

effettuare il login tramite le proprie credenziali personali. Tale operazione può essere effettuata 

entro le successive 48 (quarantotto) ore. Scaduto tale termine, ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ essere nuovamente 

effettuata. 
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[ŀ wŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ ƴƻƴ ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƴŞ ŜǉǳƛǾŀƭŜ ƛƴ ŀƭŎǳƴ ƳƻŘƻ ŀƭƭΩƛǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩ!ƭōƻ ŘŜƛ 

Fornitori, alle Indagini di mercato o a qualsiasi altro processo di prequalifica, richiedenti lo 

svolgimento delle operazioni come descritte nei successivi paragrafi. 

[ŀ wŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ Ŝ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ tƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ ŎƻƳǇƻǊǘŀƴƻ ƭΩƛƴǘŜƎǊŀƭŜ ŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ 

termini e le condizioni di cui alle presenti Norme Tecniche, oltre che di tutti i documenti che 

disciplinano ciascun procedimento di abilitazione, gara o affidamento e, in generale, di tutto quanto 

portato a conoscenza degli operatori economici tramite pubblicazione di avviso sul Sistema e/o 

ŀǇǇƻǎƛǘŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ ƛƴǾƛŀǘŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ tƻǎǘŀ 9ƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ƛƴŘƛŎŀǘŀΦ 

 

N.B. Una volta effettuata, la registrazione sarà valida anche per tutti gli altri Enti che utilizzano la 

Piattaforma Tutto DŀǊŜ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǇǊƻǇǊƛŜ ƎŀǊŜ ŘΩŀǇǇŀƭǘƻΦ A tal fine è necessario e 

ǎǳŦŦƛŎƛŜƴǘŜ ŎƘŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŜŦŦŜǘǘǳƛ ƛƭ ƭƻƎƛƴ ǎǳƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ Ǿƻƭǘŀ 

prescelto, con le medesime credenziali di accreditamento già in proprio possesso. 

La password scelta deve essere lunga almeno 8 caratteri e contenere almeno: 

¶ un carattere maiuscolo 

¶ un carattere minuscolo 

¶ un numero 

¶ un carattere speciale (es. !?-*) 

Gli account non utilizzati per più di n. 6 (sei) mesi vengono automaticamente disattivati. È possibile 

procedere alla riattivazione delle credenziali, in autonomia, cliccando sul tasto Sblocca che compare 

al tentativo d'accesso. L'operazione genera ƭΩƛƴǾƛƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ Řƛ ǳƴŀ Ŝ-Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ 

ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ŘŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ registrazione, contenente un link 

per procedere allo sblocco. Tale operazione può essere effettuata entro le successive 48 

όǉǳŀǊŀƴǘƻǘǘƻύ ƻǊŜΦ {ŎŀŘǳǘƻ ǘŀƭŜ ǘŜǊƳƛƴŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řeve essere nuovamente effettuata. 
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[ϥ¦ǘŜƴǘŜ Ƙŀ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ƴΦ р όŎƛƴǉǳŜύ ǘŜƴǘŀǘƛǾƛ ǇŜǊ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ƭŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ŘΩŀŎŎŜǎǎƻΤ 

al quinto tentativo errato l'utenza viene bloccata. È possibile procedere allo sblocco dell'utenza, in 

autonomia, cliccando sul tasto Sblocca che compare al tentativo d'accesso. L'operazione genera 

ƭΩƛƴǾƛƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ Řƛ ǳƴŀ Ŝ-Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ 

registrazione, contenente un link per procedere allo sblocco. Tale operazione può essere effettuata 

entro le sucŎŜǎǎƛǾŜ пу όǉǳŀǊŀƴǘƻǘǘƻύ ƻǊŜΦ {ŎŀŘǳǘƻ ǘŀƭŜ ǘŜǊƳƛƴŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řeve essere ripetuta.   

tŜǊ ƳƻǘƛǾƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ƛƭ {ƛǎǘŜƳŀ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƭŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ŘΩŀŎŎŜǎǎƻ ƻƎƴƛ о ƳŜǎƛΦ 

Il Sistema, se previsto dalla Stazione Appaltante, ƳŜǘǘŜΣ ŀƭǘǊŜǎƜΣ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ 

di autenticazione tramite SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale). Tale modalità non è 

tecnicamente vincolante in quanto obbligatoria esclusivamente nei casi previsti dalla Legge, per i 

quali si rinvia alla normativa di settore e a quanto previsto direttamente dalla Stazione Appaltante. 

 

5 IL COMPLETAMENTO DEL PROFILO 

Completata la registrazione ed effettuato il login, l'operatore economico può completare il proprio 

profilo con ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǇǊƻǇǊƛŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŀȊƛŜƴŘŀƭƛ/professionali. 

Per il completamento del profilo è necessario cliccare in corrispondenza del proprio nominativo 

visualizzabile nella colonna a destra, e, successivamente, compilare i form proposti dal Sistema. 
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La compilazione dei form può avvenire anche in momenti differenti in quanto il Sistema permette di 

effettuare il salvataggio dei dati inseriti e, in momenti successivi, il completamento di quelli mancanti. 
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ATTENZIONE: in sede di partecipazione ai processi di prequalifica potrebbe essere richiesto il 

completamento obbligatorio del proprio profilo. Pertanto, si consiglia vivamente di completarlo una 

volta terminato il processo di registrazione.  

I dati inseriti possono essere aggiornati in qualsiasi momento. Le nuove informazioni inserite vengono 

ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŜ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ƴƻƴ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǘŜ ŀƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻΦ 

! ǘƛǘƻƭƻ ŜǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǘƛǾƻΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŎƘŜ ƳƻŘƛŦƛŎƘƛ ƛƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ tƻǎǘŀ 9ƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ 

/ŜǊǘƛŦƛŎŀǘŀ όtŜŎύΣ ƴƻƴ ŘŜǾŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊŜ ǘŀƭŜ ƴǳƻǾƻ ƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŀƭƭΩ9ƴǘŜΣ Ƴŀ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊƭƻ ǎǳƭ {ƛǎǘŜƳŀ 

nel profilo personale. 

bΦ.Φ !ƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛ ƛƴǘŜǊŎƻǊǊŜƴǘƛ Ŏƻƴ ƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ 

ŜƭŜƎƎŜ ŘƻƳƛŎƛƭƛƻ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άComunicazioniέ presente nella propria area riservata, 

Ŝ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘŀ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƛƴ ǎŜŘŜ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŀƭ ǇƻǊǘŀƭŜ ai sensi 

ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нф ŘŜƭ 5Φ[Ǝǎ осκнлно ŎƘŜ ŎƻǎƜ ŘƛǎǇƻƴŜΥ 

“Tutte le comunicazioni e gli scambi di informazioni di cui al codice sono eseguiti, in conformità con 

ǉǳŀƴǘƻ ŘƛǎǇƻǎǘƻ Řŀƭ ŎƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭ decreto legislativo 7 marzo 2005, 

n. 82Σ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŜ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŜ ŘŜƭƭΩŜŎƻǎƛǎǘŜƳŀ ƴŀȊƛƻƴŀƭŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭƻ нн ŘŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŎƻŘƛŎŜ ŜΣ 

ǇŜǊ ǉǳŀƴǘƻ ƴƻƴ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŘŀƭƭŜ ǇǊŜŘŜǘǘŜ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŜΣ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ŘƻƳƛŎƛƭƛƻ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ƻǾǾŜǊƻΣ 

per le comunicazioni tra pubbliche amministrazioni, ai sŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩarticolo 47 del codice 

ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭ ŘŜŎǊŜǘƻ ƭŜƎƛǎƭŀǘƛǾƻ ƴΦ ун ŘŜƭ нллр.” 

 

6 UTILIZZO DELLE CREDENZIALI E ASSUNZIONE DI RESPONSABILITÀ 

Le credenziali di accreditamento al Sistema (user-id e password) sono personali. I soggetti accreditati 

sono tenuti a conservarle con la massima diligenza e a mantenerle segrete e riservate, a non 

divulgarle o comunque a non cederle a Terzi, e ad utilizzarle sotto la propria ed esclusiva 

responsabilità, nel rispetto dei principi di correttezza e buona fede, in modo da non recare pregiudizio 

al Sistema, agli Utenti ivi operanti e a Terzi. 

https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm#47
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm#47


 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

10 

A tal fine i soggetti accreditati adottano tutte le misure tecniche ed organizzative idonee a garantire 

il corretto utilizzo delle stesse e si obbligano a comunicare immediatamente al Gestore del Sistema 

l'eventuale smarrimento, sottrazione, uso abusivo o improprio delle credenziali stesse. 

I soggetti accreditati prendono atto che la conoscenza delle credenziali personali da parte di Terzi 

consentirebbe a questi ultimi l'accesso al Sistema ed il compimento di azioni ed atti giuridicamente 

vincolanti direttamente imputabili al soggetto accreditato. 

L ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŀŎŎǊŜŘƛǘŀǘƛ ŜǎƻƴŜǊŀƴƻ ƭΩ9ƴǘŜ Ŝ ƛƭ DŜǎǘƻǊŜ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀΣ ŀǎǎǳƳŜƴŘƻ ƻƎƴƛ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ƛƴ 

relazione a: 

¶ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ ǊƛǎŀǊŎƛǘƻǊƛŜ Řƛ ŘŀƴƴƛΣ ŘƛǊŜǘǘƛ ƻ ƛƴŘƛǊŜǘǘƛΣ ǎǳōƛǘƛ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΣ Řŀƭ DŜǎǘƻǊŜ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀ ƻ Řŀ 

¢ŜǊȊƛ ǉǳŀƭŜ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ƛƳǇǊƻǇǊƛƻΣ ŀōǳǎƛǾƻ ƻ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ǇǊŜƎƛǳŘƛȊƛŜǾƻƭŜ ŘŜƭƭŜ 

proprie Credenziali; 

¶ danni subiti dagli stessi Soggetti Accreditati a causa di un utilizzo improprio delle proprie 

Credenziali; 

I Soggetti Accreditati si impegnano a risarcire l'Ente e il Gestore del Sistema dei danni di qualsiasi 

natura che gli stessi dovessero subire in conseguenza di tali eventi. In particolare, il soggetto 

accreditato si fa carico delle spese legali di eventuali azioni giudiziarie che dovessero coinvolgere 

ƭΩ9ƴǘŜ ƻ ƛƭ DŜǎǘƻǊŜ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀΦ 

In ogni caso i soggetti accreditati prendono atto ed accettano che l'utilizzo abusivo, improprio o 

comunque pregiudizievole dell'Account comporta l'immediata revoca della registrazione. 

In tutti i casi di sospetta divulgazione o di comunicazione ad altri soggetti delle credenziali personali, 

ovvero ancora in ogni ipotesi di sospetta perdita della riservatezza dell'Account, il suo titolare dovrà 

immediatamente procedere alla modifica della Password di accesso con le modalità indicate nel 

Portale, fermo restando che in ogni caso tutti gli atti compiuti con l'utilizzazione delle Credenziali 

stesse saranno ritenuti giuridicamente vincolanti ed imputabili al titolare dell'Account. 
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Lƴ ǘǳǘǘƛ ƛ Ŏŀǎƛ Řƛ ǎƻǘǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ŦǳǊǘƻ ƻ ǎƳŀǊǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩ!ŎŎƻǳƴǘ Řŀ Ŏǳƛ Ǉƻǎǎŀ ŘŜǊƛǾŀǊŜ ƭϥŀōǳǎƛǾŀ 

divulgazione dello stesso, il soggetto accreditato, titolare dell'Account, dovrà comunicare 

immediatamente tale circostanza al Gestore del Sistema attraverso il servizio di Help Desk indicato 

nel Portale, che provvederà ad effettuate le opportune verifiche al fine di identificare il chiamante e 

sospendere la validità dell'Account. Il soggetto accreditato dovrà quindi provvedere entro le 

successive 48 (quarantotto) ore ad inviare al Gestore del Sistema copia della denuncia effettuata 

presso le competenti Autorità. 

L'Ente e il Gestore del Sistema si riservano il diritto di modificare in qualunque momento l'Account 

attribuito ai Soggetti Accreditati, comunicando loro le nuove Credenziali. 

L'utilizzo delle credenziali dell'Account vale ad attribuire incontestabilmente ai soggetti cui sono state 

rilasciate, e per essi ai soggetti rappresentati, tutte le manifestazioni di volontà, ed in generale tutte 

le azioni, gli atti e i fatti posti in essere tramite il Sistema, comprese le operazioni effettuate 

nell'ambito delle procedure di gara, che si intendono compiute nell'ora e nel giorno risultanti dalle 

ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ {ƛǎǘŜƳŀΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ Ŝ ǇŜǊ Ǝƭƛ ŜŦŦŜǘǘƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ мΣ ŎƻƳƳŀ мΣ ƭŜǘǘΦ ǳ-ter, d.lgs 82/2005 (Codice 

ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 5ƛƎƛǘŀƭŜύΦ 

[Ωǳǎƻ ŘŜƭƭΩ!ŎŎƻǳƴǘ ƴƻƴ ŜǎƻƴŜǊŀ ƛƭ ǎǳƻ ¢ƛǘƻƭŀǊŜ ŘŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭƻ ǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ CƛǊƳŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜΦ Dƭƛ ŀǘǘƛ 

e i documenti per i quali è richiesta la sottoscrizione a mezzo di Firma Digitale non potranno 

considerarsi validi ed efficaci se non verranno sottoscritti secondo la modalità richiesta. 

Tutti i Soggetti Accreditati sono tenuti a rispettare le norme legislative, regolamentari e contrattuali 

in tema di conservazione ed utilizzo dello strumento di Firma Digitale, e specificamente l'art. 28 del 

5ΦtΦwΦ ппрκнллл Ŝ ƭΩŀǊǘΦ нп ŘΦƭƎǎΦ унκнллр Ŝ ƻƎƴi altra  istruzione impartita in materia dal Certificatore 

che ha rilasciato lo strumento, ed esonerano espressamente l'Ente e il Gestore del Sistema da 

qualsiasi responsabilità per conseguenze pregiudizievoli di qualsiasi natura e danni, diretti o indiretti, 

arrecati ad essi o a Terzi a causa o in conseguenza dell'utilizzo della Firma Digitale. Per maggiori 

ŘŜǘǘŀƎƭƛ ƛƴ ƻǊŘƛƴŜ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ CƛǊƳŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜ ǎƛ ǊƛƴǾƛŀ ŀƭ paragrafo 3 delle presenti Norme Tecniche. 
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7 PROCEDIMENTI DI PREQUALIFICA: PRESENTAZIONE DI ISTANZE PER 

ALBO FORNITORI E PROFESSIONISTI, MERCATO ELETTRONICO E S.D.A. 

(SISTEMA DINAMICO DI ACQUISIZIONE) 

Gli operatori economici che intendono proporre la propria candidatura devono preventivamente 

accreditarsi al Sistema secondo la procedura di rŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ όŜΣ ǎŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ŎƻƳŜ 

obbligatorio, procedere al completamento del proprio Profilo secondo le modalità indicate al 

precedente paragrafo 5). 

Il Sistema propone, infatti, la seguente dicitura:  

 

Accedi o registrati per interagire con la piattaforma 

 Accedi  Registrati 

 

Direttamente accessibile in homepage dalla sezione Elenchi e qualifiche fornitori, è possibile 

visualizzare il menu dei processi di qualificazione: 

Á Albo dei fornitori 

Á Albo dei professionisti 

Á S.D.A. 

Á Mercato Elettronico. 

https://studioamica.beta.tuttogarepcp.it/accesso.php
https://studioamica.beta.tuttogarepcp.it/register.php
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La partecipazione ai processi di prequalifica è aperta a tutti gli operatori economici in possesso dei 

ǊŜǉǳƛǎƛǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛΣ ǊƛƴǾŜƴƛōƛƭƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǎŎŀǊƛŎŀōƛƭŜ Řŀƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŘŜƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ Řƛ 

interesse.  

 

Dopo aver individuato l'Avviso di interesse, dal dettaglio (lente di ingrandimento  ) è possibile 

visualizzarne le informazioni salienti. 
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Solo una volta effettuato il login è possibile visualizzare il comando di partecipazione e, se richiesto, 

il compilatore online del Documento di Gara Unico Europeo.  

N.B. per maggiori dettagli in ordine alla compilazione del DGUE si rinvia al paragrafo 15 delle presenti 

Norme Tecniche. 

 

 

 

Cliccando su Partecipa, il Sistema mette a disposizione le sezioni seguenti, configurate opzionalmente 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΥ 

ü Questionari richiesti: il sistema mette a disposizione dei questionari compilabili online, 

ǉǳŀƭƻǊŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΦ /ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ Compila è possibile accedere al form, 

procedere con la sua compilazione e, se previsto, con ƭΩǳǇƭƻŀŘ Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Ŝκƻ 

certificati connessi.  

Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǎŜƎƴŀƭŀ άŜǊǊƻǊƛ Řƛ ǾŀƭƛŘŀȊƛƻƴŜέ ƛƴ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ŎŀƳǇƛ ƛƴŎƻƳǇƭŜǘƛΦ ¢ƻǊƴŀƴŘƻ ŀƭ 

Pannello è possibile accedere nuovamente al form e completarlo. 
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ü Documenti richiesti: la sezione consente di inserire la documentazione richiesta 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜΦ  

 

{ƻƭƻ ǳƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀǘŀ ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ Ŝ ǘŜǊƳƛƴŀǘƻ ƭΩǳǇƭƻŀŘ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ƛƭ Sistema 

attiva il comando Invia ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩƛƴƻƭǘǊƻ ŘŜƭƭΩƛǎǘŀƴȊŀ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜΦ 

[ΩƛǎǘŀƴȊŀ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ ƛƴǾƛŀǘŀ ŝ ǎŜƎƴŀƭŀǘŀ Řŀ ŀǇǇƻǎƛǘƻ ŀƭŜǊǘΦ  
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Nel caso in cui, per una singola richiesta, sia necessario inviare molteplici ŦƛƭŜΣ ƭΩƻΦŜ. deve effettuare 

le seguenti operazioni:  

¶ firmare i singoli file; 

¶ creare un archivio compresso; 

¶ firmare l'archivio compresso; 

¶ selezionare e caricare sul sistema l'archivio compresso; 

Selezionato e caricato il file, una barra di stato indica l'avanzamento dell'upload. A questo punto 

ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Řeve cliccare sul tasto Salva e invia. Il Sistema provvede a: 

¶ controllare l'integrità del file; 

¶ verificare la validità formale della firma digitale, quando prevista come obbligatoria; 

¶ effettuare il salvataggio; 

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǇǳƼ ŀƴŎƘŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ǎŜƳǇƭƛŎŜ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ŘŜƭκƛ ŦƛƭŜΣ ǊƛǎŜǊǾŀƴŘƻǎƛ Řƛ 

ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ƛƴ ǳƴ ƳƻƳŜƴǘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻΦ 

Il Sistema verifica la presenza di tutta la documentazione obbligatoria richiesta e contestualmente 

ƛƴǾƛŀΣ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻΣ ƭŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀ Řƛ ŀǾǾŜƴǳǘƻ ƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭϥƛǎǘŀƴȊŀ Řƛ 

abilitazione. La conferma di partecipazione viene inoltre evidenziata nella sezione Comunicazioni 

ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΦ 
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tŜǊ ƻƎƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƛƴǾƛŀǘƻΣ ƛƭ {ƛǎǘŜƳŀ ǊŜƴŘŜ ŜǾƛŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜ όŎΦŘΦ Hash). 

[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Ǿŀ ŀ ōǳƻƴ ŦƛƴŜΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻΣ Ŏƻƴ ƛƭ ǊƛǎŎƻƴǘǊƻ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŜ ǎǳŘŘŜǘǘŜ 

sezioni.  

Lƴ ŀǎǎŜƴȊŀ Řƛ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ǎƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ Řƛ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ƛƴǘŜǊǾŜƴǳǘŀ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǎŜǎǎƛƻƴŜ 

(debitamente segnalata dal Sistema) ŜΣ ŀƭƭΩƻŎŎƻǊǊŜƴȊŀΣ Řƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ Ŏƻƴ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΦ  

Si segnala che, nel tempo di caricamento della documentazione, il Sistema sospende 

automaticamente il tempo di scadenza della sessione. 

La presentazione dell'istanza costituisce accettazione, da parte dell'operatore economico, delle 

condizioni previste dalle presenti Norme Tecniche Ŝ Řŀƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ Ǉƻǎǘŀ ƛƴ ŀƭƭŜƎŀǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΦ 

Effettuato l'invio dell'istanza di abilitazione ed entro i termini di validità della stessa, l'operatore 

economico tornando al Panello e cliccando su Modifica ha la possibilità di: 

Á effettuare il download di quanto inviato 

Á sostituire la documentazione 
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tŜǊ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŝΣ ƛƴƻƭǘǊŜΣ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǊŜǾƻŎŀǊŜ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ Revoca Partecipazione. Anche in 

ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ 

richiesta. L'istanza revocata viene cancellata dal Sistema ed equivale a un'istanza non presentata. 

 

 

 

[ΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ǾƛŜƴŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǘƻ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Comunicazioni, oltre che nella 

casella di posta prescelta in fase di registrazione. In caso di rigetto dell'istanza, la comunicazione 

ƛƴŘƛŎŀ ƛ ƳƻǘƛǾƛ ƻǎǘŀǘƛǾƛ ŀƭƭΩŀŎŎƻƎƭƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΦ [ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǊŜǎǇƛƴǘƻ ǇǳƼ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ 

ǳƴŀ ƴǳƻǾŀ ƛǎǘŀƴȊŀ ŜƴǘǊƻ ƛƭ ǘŜǊƳƛƴŜ Řƛ ǾŀƭƛŘƛǘŁ ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻΦ 
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tŜǊ Ǝƭƛ ŀǾǾƛǎƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀŘ !ƭōƛ Řƛ CƻǊƴƛǘƻǊƛΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŀƳƳŜǎǎƻ ǊƛŎŜǾŜΣ ƻƎƴƛ ƴ-mesi stabilito 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ǉǳŀƭŜ ǘŜǊƳƛƴŜ Řƛ ǊŜǾƛǎƛƻƴŜΣ ǳƴŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴǾƛǘƻ ŀŘ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƻ ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ ƛ ǇǊƻǇǊƛ 

dati sul sistema e, se necessario, la documentazione presentata.  

È onere di ciascun operatore verificare periodicamente che le informazioni dichiarate siano valide e 

provvedere tempestivamente al loro aggiornamento. 

  

Richieste chiarimenti 

LƳƳŜŘƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀōƛƭŜ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ƴŜƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭƭΩŀǾǾƛǎƻ Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜ 

(lente di ingrandimento ), il comando Richiedi chiarimento ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ǉǳŜǎƛǘƛ ŀƭƭΩ9ƴǘŜΣ 

ŀƭƭΩƻŎŎƻǊǊŜƴȊŀ ŎƻǊǊŜŘŀǘƛ Řŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΦ  

 

 

 

bΦ.Φ [ΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Chiarimenti ŝ ŀŘ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀ ŘƛǎŎǊŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜΣ ƛƭ ǉǳŀƭŜ ǇƻǘǊŜōōŜ ƴƻƴ 

aver previsto alcun termine a riguardo.  In tale ultimo caso il comando non è visualizzabile. 

[ŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ǾƛŜƴŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Comunicazioni, oltre che nella casella 

di posta prescelta. Se di interesse pubblico, le risposte ai quesiti vengono pubblicate in area pubblica 

ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Řƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻΦ  

 

 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

20 

  

Richieste e Integrazioni  

Eventuali richieste documentali e integrative sono rinvenibili, oltre che nella propria casella di posta, 

ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Comunicazioni del menu a sinistra. Un indicatore numerico colorato segnala 

la presenza di messaggi non letti.   

Dalla sezione Richieste e Integrazioni è possibile rispondere alla richiesta e inviare la documentazione 

richiesta.   

 

 

Accedendo al dettaglio dalla lente di ingrandimento  visualizzabile in corrispondenza di ciascuna 

ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀΣ ǎƛ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΣ Řŀ Ŏǳƛ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩǳǇƭƻŀŘ ŘŜƭ 

documento cliccando su Scegli file. 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

21 

 

 

N.B.: nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia richiesto più di un documento, ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ economico potrà 

ŎŀǊƛŎŀǊŜ ƭŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ǎƻǘǘƻŦƻǊƳŀ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻƳǇǊŜǎǎƻ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ǘǳǘǘŀ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΦ [ΩƻΦŜΦ 

deve pertanto caricare un unico file ( .Zip, .Pdf., etc.). 

 

[ΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƭƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ ŝ ŎƻƴŦŜǊƳŀǘƻ Řŀƭƭŀ ǊƛŎŜȊƛƻƴŜ Řƛ ŀǇǇƻǎƛǘŀ 

ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ƴŜƭƭΩƻƳƻƴƛƳŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Comunicazioni della propria area riservata. 

 

Avvisi 

9ǾŜƴǘǳŀƭƛ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛ Ŝ ŀǾǾƛǎƛ ǾŜƴƎƻƴƻ ǊŜǎƛ ǇǳōōƭƛŎƛ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Avvisi visualizzabile nel 

ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŘŜƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻΦ 
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8 INDAGINI DI MERCATO/MANIFESTAZIONI DI INTERESSE 

[ΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ LƴŘŀƎƛƴƛ Řƛ aŜǊŎŀǘƻ/aŀƴƛŦŜǎǘŀȊƛƻƴƛ Řƛ LƴǘŜǊŜǎǎŜ ǇǳōōƭƛŎŀǘŜ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ante 31. 12. 2023 

è rinvenibile dal menu Procedure di gara visualizzabile in Homepage. 

 

 

In riferimento alle procedure pubblicate successivamente al 01.01.2024 sarà possibile individuare le 

Indagini di Mercato direttamente dal menu Avvisi e Gare attiveΣ ŀƴŘŀƴŘƻ ŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭƭŜ 

procedure. 
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[ΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƭΩƛǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŀƭ ǇƻǊǘŀƭŜ Ŝ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŀǊŜŀ 

riservata.  

 

9 FASE SUCCESSIVA AL PROCEDIMENTO DI PREQUALIFICA  

Gli operatori economici qualificati nelle fasi di cui al paragrafo precedente vengono abilitati a 

partecipare alle fasi successive secondo quanto descritto nei successivi paragrafi, qualora invitati 

dalla Stazione Appaltante sulla base della normativa di settore e di quanto regolamentato dalla stessa 

Stazione Appaltante. 

Si fa presente che per le procedure su invito (Procedura Negoziata, RDO, Affidamento Diretto, etc.) 

ƭΩ9ƴǘŜ ǇǳƼ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƛƭ ǎƻǊǘŜƎƎƛƻ ŘŜƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛ ŦǊŀ ǉǳŜƭƭƛ !ōƛƭƛǘŀǘƛΣ ŀǇǇƭƛŎŀƴŘƻΣ 

ŀƭƭΩƻŎŎƻǊǊŜƴȊŀΣ ƛƭ ŎǊƛǘŜǊƛƻ Řƛ ǊƻǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ƛƴǾƛǘƛ sulla base di quanto previsto dallo stesso Ente e dalla 

normativa di settore. 

Lƴ ƻƎƴƛ Ŏŀǎƻ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǾƛŜƴŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ǘǊŀ ǉǳŜƭƭƛ ŀǘǘƛǾƛ Ŝ Ǿŀƭǳǘŀǘƛ ǇƻǎƛǘƛǾŀƳŜƴǘŜ 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻΦ 
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Si specifica che il completamento del profilo aziendale/professionale Ŝ ƭΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ƴŜƎƭƛ ŜƭŜƴŎƘƛ Řƛ 

ŦƻǊƴƛǘƻǊƛ ǇƻǘǊŜōōŜǊƻ ǊƛǾŜƭŀǊǎƛ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀƴǘƛ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛǘƻΦ ! ǇǊƻǇǊƛŀ ŘƛǎŎǊŜȊƛƻƴŜ 

ƭΩ9ƴǘŜ ǇǳƼ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ǳƴŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘƛǊŜǘǘŀ Řƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ registrati, 

prescindendo quindi da un Albo di Fornitori/Indagine di Mercato o altre tipologie di prequalificazione 

presenti sulla Piattaforma. 

Ogni invito viene notificato nella sezione Comunicazioni del portale e nella propria casella di posta 

indicata in fase di registrazione.  

{Ŝ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻΣ ƭΩƛƴǾƛǘƻ ǾƛŜƴŜ ǊƛŎŜǾǳǘƻ ŘŀƭƭΩƻΦŜΦ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ ǇƻǎǘŀΦ 

 

10 PARTECIPAZIONE ALLE PROCEDURE DI GARA: APERTA, NEGOZIATA E 

AFFIDAMENTO DIRETTO 

La partecipazione alle procedure di scelta del contraente svolte tramite la Piattaforma TuttoGare si 

svolge conformemente alle presenti Norme Tecniche Ŝ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ Řƛ ƎŀǊŀ ǇǳōōƭƛŎŀǘƛ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ Ŏƻƴ 

riferimento alla specifica procedura. 

Gli operatori economici che intendono partecipare dovranno previamente registrarsi sul Sistema 

seguendo la procedura di registrazione di cui al paragrafo 4 delle presenti Norme, e accedere alla 

propria area riservata. 

Dal menu Procedure di gara -> Gare ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴ IƻƳŜǇŀƎŜ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ 

ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ ōŀƴŘƛǘŜ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ. 
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Ogni gara è identificata da un ID ǳƴƛǾƻŎƻ Ŝ Řŀ ǳƴƻ άǎǘŀǘƻέ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀǘƻ Řŀ ǳƴ Ǉŀƭƭƛƴƻ ŎƻƭƻǊŀǘƻΦ 

Ciascun colore corrisponde, pertanto, ad un diverso step in cui si trova la procedura di gara.  

Le gare partecipabili, ancora in pubblicazione, sono identificate dal colore verde   

Dal dettaglio (lente di ingrandimento ) si accede alle informazioni salienti della gara, raggruppate 

nelle categorie seguenti: 

Á Informazioni appalto 
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Á Categorie merceologiche 

Á Lotti 

Á Scadenze 

Á Allegati  

Á Avvisi  

Scorrendo verso il basso la pagina, nella medesima ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƭŜ 

seguenti sezioni: 

ü Chiarimenti: consente di inoltrare richieste di chiarimenti direttamente alla Stazione 

Appaltante. Dopo aver formulato la domanda e allegato eventuali documenti a corredo, 

cliccando su Richiedi chiarimento ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǊƛŎŜǾŜΣ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ 

Comunicazioni della propria area riservata e nella propria casella di posta, una notifica di 

ŀǾǾŜƴǳǘƻ ƛƴǾƛƻ ŘŜƭ ǉǳŜǎƛǘƻΦ [ŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ŀƭ ǉǳŜǎƛǘƻ ƎƛǳƴƎŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ 

richiedente tramite notifica sulla propria casella di posta e nella medesima sezione 

Comunicazioni. [Ω9ƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŎƘƛŀǊƛƳŜƴǘƛ όC!vύ ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀōƛƭŜ ƴŜƭƭŀ ƳŜŘŜǎƛƳŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ 

relativa ai dettagli della gara in oggetto. 

ü Richieste di sopralluogo (eventuale ς se configurato dalla Stazione Appaltante): consente 

Řƛ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ǳƴŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ǎƻǇǊŀƭƭǳƻƎƻΣ ǎŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻΦ LƴƻƭǘǊŀǘŀ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ 

economico riceve, nella sezione Comunicazioni della propria area riservata e nella propria 

casella di posta, una notifica di avvenuto invio della richiesta. La risposta al quesito giunge 

ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜ ǘǊŀƳƛǘŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ǎǳƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ Ǉƻǎǘŀ Ŝ ƴŜƭƭŀ 

medesima sezione Comunicazioni. 

ü Compila DGUE (Documento di Gara Unico Europeo) (eventuale ς se configurato dalla 

Stazione Appaltante). Per la compilazione del Dgue si rimanda a quanto meglio dettagliato 

nel paragrafo 15 delle presenti Norme Tecniche. 
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ü Partecipa. Si segnala che tale comando è visibile solo fino alla scadenza del termine di 

presentazione delle offerte fissato dalla Stazione Appaltante, scaduto il quale non è più 

ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ƻ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ƎƛŁ ƛƴƛȊƛŀǘŜΦ 

 Il Sistema non accetta richieste o invio di istanze presentate dopo la data e l'orario stabilito. Si 

ǇǊŜŎƛǎŀ ŎƘŜ ƛƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŦƛƴŀƭŜ ǎŎŀŘŜ ŀƭ ǇǊƛƳƻ ǎŜŎƻƴŘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ Ŝ ƴƻƴ ŀƭ Ƴƛƴǳǘƻ 

successivo. A titolo esemplificativo: se la scadenza del termine è prevista per le ore 12:00, tale orario 

deve intendersi come 12:00:00. Sono pertanto considerate tardive, e quindi non accettate dal 

sistema, le istanze caricate o inviate dalle 12:00:01.  

 

 

Procedura di partecipazione alla gara  

5ƻǇƻ ŀǾŜǊΣ ŀƭƭΩƻŎŎƻǊǊŜƴȊŀΣ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƻ ƛƭ 5D¦9Σ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Ǉuò proporre la propria 

candidatura cliccando sul tasto Partecipa.  Detto pulsante è visibile fino alla scadenza dei termini di 
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ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭϥƻŦŦŜǊǘŀΣ ǎŎŀŘǳǘƛ ƛ ǉǳŀƭƛ ƴƻƴ ŝ ǇƛǴ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ƻ ǘŜǊƳƛƴŀǊŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ 

già iniziate.  

È fondamentale, dunque, che le operazioni di partecipazione vengano effettuate prima della 

scadenza dei termini di gara.  

 Il Sistema non accetta offerte presentate dopo la data e l'orario stabilito quale termine di 

presentazione delle offerte. Si precisa che il termine finale scade al primo secondo successivo 

ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ Ŝ ƴƻƴ ŀƭ Ƴƛƴǳǘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻΦ ! ǘƛǘƻƭƻ ŜǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǘƛǾƻΥ ǎŜ ƭŀ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŝ 

prevista per le ore 12:00, tale orario deve intendersi come 12:00:00. Sono pertanto considerate 

tardive, e quindi non accettate dal sistema, le offerte caricate o inviate dalle 12:00:01.  

Dopo aver cliccato sul tasto PartecipaΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƳŀǎŎƘŜǊŀΥ 

 

 

bŜƭƭŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ Ƴǳƭǘƛƭƻǘǘƻ ǇǊƛƳŀ Řƛ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ƭΩƻΦŜΦ ǎŎŜƎƭƛŜΣ ƛƴ ōŀǎŜ ŀ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ 

dagli atti di gara, il/i lotto/i cui partecipare, accedendo di volta in volta nel lotto di interesse. 
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Lƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ƛƴ w¢Lκ/ƻƴǎƻǊȊƛƻΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ƛƴǎŜǊƛǎŎŜ ƭŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ 

comando:  

+ Aggiungi partecipante al Raggruppamento 

e compilando i campi richiesti: 

¶ Stato  

¶ Codice Fiscale Impresa/identificativo fiscale estero  

¶ Ragione Sociale 

¶ Ruolo ricoperto all'interno del Raggruppamento/Consorzio: Mandante/Consorziata 

 

Il sistema avverte: 

  

In caso di partecipazione in raggruppamento d'impresa, l'onere della trasmissione alla 

Piattaforma della documentazione è in carico unicamente all'Operatore Economico Capogruppo 

che, prima dell'invio della documentazione, dovrà inserire nel sistema le ditte facenti parte del 

raggruppamento. La registrazione al portale è obbligatoria per l'Operatore Economico 

mandatario mentre non è obbligatoria la registrazione al portale degli Operatori Economici 

mandanti. 
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Si raccomanda in ogni caso di fare riferimento a quanto prescritto dagli atti di gara. 

Anche i partecipanti al Raggruppamento possono compilare il Documento di Gara Unico Europeo 

secondo le modalità descritte nel paragrafo 15 delle presenti Norme Tecniche. 

ATTENZIONE: Nel caso di partecipazione in Raggruppamento si consiglia di inserire immediatamente 

la struttura dello stesso in quanto qualora inserito o modificato in un momento successivo rispetto 

ŀƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ .ǳǎǘŜ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘƛ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀ Ŝκƻ economica, il Sistema revoca 

automaticamente le offerte generate online e richiede obbligatoriamente di generarle nuovamente.  

Avvalimento 

In caso di partecipazione in avvalimento d'impresa, ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ млп 5Φ[ƎǎΦосκнлноΣ l'onere della 

trasmissione alla Piattaforma della documentazione è in carico unicamente all'Operatore Economico 

Capogruppo che, prima dell'invio della documentazione, dovrà inserire nel sistema le ditte facenti 

parte dell'avvalimento. La registrazione al portale è obbligatoria per l'Operatore Economico 

mandatario mentre non è obbligatoria la registrazione al portale degli Operatori Economici mandanti. 
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[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǇƻǘǊŁ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƛ Řŀǘƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŘƛǘǘŜ !ǳǎƛƭƛŀǊƛŜ 

 

ATTENZIONE: Nel caso di partecipazione in Avvalimento si consiglia di inserire immediatamente la 

struttura dello stesso in quanto qualora inserito o modificato in un momento successivo rispetto al 

ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ .ǳǎǘŜ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘƛ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀ Ŝκƻ ŜŎƻƴƻƳƛŎŀΣ ƛƭ {ƛǎǘŜƳŀ ǊŜǾƻŎŀ 

automaticamente le offerte generate online e richiede obbligatoriamente di generarle nuovamente.  

 

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ Raggruppamento e/o avvalimentoΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ 

ƭŜ ƛŎƻƴŜ ǊŀŦŦƛƎǳǊŀƴǘƛ ƭŜ άBusteέ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƘŜΣ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŜ ǉǳŀƭƛ ŘŜǾŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǘǳǘǘŀ ƭŀ 

documentazione di gara richiesta dagli atti disciplinanti la procedura. In base al criterio di 

ŀƎƎƛǳŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀΣ ƭŜ ά.ǳǎǘŜέ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƘŜ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ Řƛ н ƻ о ǘipi. 

Nelle gare con criterio minor prezzo le Buste sono: 

ü Busta Amministrativa 

ü Busta Economica  

bŜƭƭŜ ƎŀǊŜ Ŏƻƴ ŎǊƛǘŜǊƛƻ άƻŦŦŜǊǘŀ ŜŎƻƴƻƳƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇƛǴ ǾŀƴǘŀƎƎƛƻǎŀέ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀǘŀ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭ ƳƛƎƭƛƻǊ 

rapporto qualità prezzo, le Buste sono: 

ü Busta Amministrativa 
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ü Busta Tecnica 

ü Busta Economica 

N.B. Si segnala che la Stazione Appaltante potrebbe non prevedere una o più delle tipologie di Busta 

(e quindi di documentazione/offerta). Es. potrebbe prevedere, per gare a prezzo fisso, le sole Buste 

A e B.  

 

Caricamento della documentazione di gara 

Le modalità di caricamento della documentazione di partecipazione sono variabili in funzione della 

modalità di configurazione di volta adottata dalla Stazione Appaltante. 

vǳŀƭƻǊŀ ƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ ŀōōƛŀ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ǘǊŀƳƛǘŜ ƛƭ ǇƻǊǘŀƭŜΣ 

ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ 9ŎƻƴƻƳƛŎƻΣ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ Řƛ ƻƎƴƛ ōǳǎǘŀΣ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ 

ƭΩƻǎŎǳǊŀƳŜƴǘƻ dei documenti, per il quale si rimanda al paragrafo 19 delle presenti Norme tecniche. 

 

Modalità 1: caricamento buste SENZA SLOT della singola documentazione  

Lƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀ ŘƛƴŀƴȊƛ ŀƭƭŜ .ǳǎǘŜ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƘŜ Řŀ ŎŀǊƛŎŀǊŜ ǎƻǘǘƻŦƻǊƳŀ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛƻ 

ŎƻƳǇǊŜǎǎƻ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ǘǳǘǘŀ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΦ [ΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ŎŀǊƛŎŀǊŜ un unico file 

( .Zip, .Pdf., etc.) cliccando sul comando Carica che compare in corrispondenza di ogni singola Busta. 
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Attenzione: si rinvia a quanto previsto dalla Stazione Appaltante negli atti di gara relativamente alla 

firma dei singoli ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻƳǇǊŜǎǎƻΦ {ƛ ǎŜƎƴŀƭŀΣ ƛƴ ƻƎƴƛ ŎŀǎƻΣ ŎƘŜ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ōǳǎǘŀ 

il sistema segnala se il file da caricare è stato previsto: 

1. come non obbligatorio 

2. come obbligatorio con firma elettronica qualificata  

3. come obbligatorio senza firma elettronica qualificata 

N.B. pŜǊ ƳŀƎƎƛƻǊƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛ ƛƴ ƻǊŘƛƴŜ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ CƛǊƳŀ 9ƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ vǳŀƭƛŦƛŎŀǘŀ ǎƛ ǊƛƴǾƛŀ ŀƭ paragrafo 

3 delle presenti Norme Tecniche. 

 

Dopo aver cliccato su Carica, si attiva una sezione da Ŏǳƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩǳǇƭƻŀŘ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΥ 

 

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ Carica documento e successivamente su Scegli file, selezionandolo 

direttamente dal proprio computer. 
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩǳǇƭƻŀŘΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎƘƛŜŘŜ ǳƴŀ passwordΣ ŀ ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ, che deve 

essere necessariamente composta da almeno 12 caratteri, un carattere maiuscolo, uno minuscolo, 

un numero e un simbolo, necessaria per la criptazione della Busta telematica e del suo contenuto, al 

fine della tutela della sua segretezza e inviolabilità. 

Inserita la password chiave personalizzata, cliccando su Carica il sistema effettua il caricamento e 

cripta la documentazione verificando: 

¶ l'integrità del file 

¶ la validità formale della firma digitale apposta sul file (quando prevista) 

¶ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎǊƛǇǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜ 

¶ il salvataggio del file 

e segnala ƭΩŜǎƛǘƻ ǇƻǎƛǘƛǾƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ. 
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tŜǊ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƛƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǳƭǘŜǊƛƻǊƛ .ǳǎǘŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭ 

pannello di gara e proseguire con le operazioni. 

[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǊƛǇŜǘǳǘŀ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ .ǳǎǘŀΦ 

 

 

 

Modalità 2: caricamento buste CON SLOT della singola documentazione  

Lƴ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾŀ ŀ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƴŜƭ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇƻǘǊŜōōŜ ǘǊƻǾŀǊǎƛ ŘƛƴŀƴȊƛ ŀ 

ŘŜƎƭƛ άǎƭƻǘέ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ .ǳǎǘŀΣ ǾŀƭŜ ŀ ŘƛǊŜ ŀ ŘŜƭƭŜ ǎƛƴƎƻƭŜ ǎƻǘǘƻǎŜȊƛƻƴƛ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘƛ ŀ ŎƛŀǎŎǳƴ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻΣ ŎƻƳŜ ƴŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ŎƘŜ ǎŜƎǳŜΦ 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

36 

 

/ƻƳŜ ōŜƴ ǾƛǎƛōƛƭŜ ŘŀƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜΣ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴŀ .ǳǎǘŀ ŝ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ƭŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ŜΣ ǇŜǊ ƻƎƴǳƴƻΣ ƭΩƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŜǘŁ ƻ ƳŜƴƻ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎǘŜǎǎƻ Ŝ ŘŜƭƭŀ ŦƛǊƳŀ Řŀ 

apporvi. 

 

 

 

tŜǊ ƻƎƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƭΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ Carica e seguire le medesime indicazioni sopraindicate, e 

qui riepilogate: 
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Carica ->  

Carica documento ->  

Scegli file ->  

Password ->  

Carica ->  

Tornare al pannello per continuare le operazioni 

 

Generazione offerta online 

! ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ŀǾǾƛŜƴŜ ǇŜǊ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀΣ ǇŜǊ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀ ŜŘ 

economica la Stazione Appaltante può prevedere che le stesse siano generate direttamente a video 

sul sistema. In tal caso, dopo aver cliccato sul tasto Carica ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ .ǳǎǘŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ 

deve obbligatoriamente effettuare la compilazione a video compilando il form che compare dopo 

aver cliccato su Genera documento offerta: 
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¢ŀƭŜ ŎƻƳŀƴŘƻ ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀōƛƭŜ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǇŜǊ ƛ ŎǊƛǘŜǊƛ Řƛ ǘƛǇƻ άvǳŀƴǘƛǘŀǘƛǾƻέ ƛƳǇƭƛŎŀƴǘƛ ǳƴŀ 

ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƭƭŜ ƻŦŦŜǊǘŜ ŀŦŦƛŘŀǘŀ ŀƭ {ƛǎǘŜƳŀ Ŏƻƴ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦƻǊƳǳƭŀ ǇǊŜǎŎŜƭǘŀ 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ǘǊŀ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ (per ogni dettaglio sulle formule si rinvia a quanto previsto dalle Linee Guida 

Anac n. 2 ǎǳƭƭΩhŦŦŜǊǘŀ 9ŎƻƴƻƳƛŎŀƳŜƴǘŜ ǇƛǴ Vantaggiosa): 

1. Proporzionale diretta 

2. Proporzionale inversa 

3. Elenco prezzi 

4. Quadratica 

5. Bilineare 

6. ON/OFF 

7. Tabellare 

[ŀ ŦƻǊƳǳƭŀ ŀǇǇƭƛŎŀǘŀ ǇŜǊ ƛƭ ŎŀƭŎƻƭƻ ŘŜƭ ǇǳƴǘŜƎƎƛƻ ŎƻƳǇŀǊŜ ŀŎŎŀƴǘƻ ŀƭ ŦƻǊƳ ƻƴƭƛƴŜ ŎƻƳǇƛƭŀōƛƭŜ ŘŀƭƭΩƻΦŜΦ 
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Si sottolinea che la scelta della formula è rimessa esclusivamente alla Stazione Appaltante ed è 

indicata negli atti di gara che regolano la procedura. 

Lƴ ǘǳǘǘƛ ƛ Ŏŀǎƛ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛŀ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ƭŀ ƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ƻƴƭƛƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎƭƛŎŎŀǘƻ ǎǳ Genera 

documento offerta ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ ŦƻǊƳ ǇǊƻǇƻǎǘƻ ǎŜŎƻƴŘƻ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ 

negli atti di gara. 

N.B. I campi relativi ai Costi della sicurezza e ai Costi della Manodopera compaiono in qualunque 

procedura.  La loro indicazione dipende esclusivamente da quanto previsto dalla normativa di settore 

Ŝ Řŀ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ Řŀƭƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜΦ {Ŝ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳŀ ƴƻƴ ǇǊŜǾŜŘŜ ƭŀ ƭƻǊƻ ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜΣ 

ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ ǊŜƭŀtivo campo indicando uno zero (0). 

Al termine della compilazione il Sistema chiede di inserire una passwordΣ ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Ŝ 

composta da almeno 12 caratteri, un carattere maiuscolo, uno minuscolo, un numero e un simbolo, 

necessaria per la criptazione della Busta telematica e del suo contenuto, al fine della tutela della sua 

segretezza e inviolabilità. 

Inserita la password chiave personalizzata, cliccando su Genera offerta il sistema genera un file .Pdf/A 

ŎƘŜ ǊƛǇǊƻŘǳŎŜ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ƎŜƴŜǊŀǘŀ ŀ ǾƛŘŜƻΦ 
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[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƛ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ǎǘŜǇΥ 

ü Scaricare il file cliccando su Scarica offerta 

ü Firmare secondo le indicazioni previste di volta in volta dalla Stazione Appaltante 

ü Ricaricare cliccando sul comando Carica documento che si attiva dopo aver effettuato 

ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭ Ǉǳƴǘƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ. 

 

 

A questo punto compare la maschera come da immagine che segue:  
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ü Rigenera documento offerta: consente ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ŦƛƭŜ Řƛ 

offerta. 

ü Download documento offertaΥ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ŦƛƭŜ 

generato dal sistema.  

ü Carica documentoΥ Řŀ ǉǳƛ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƛƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŦƛƭŜ Řƛ ƻŦŦŜǊǘŀΣ 

come precedentemente scaricato. 

N.B. nel caso in cui il Bando preveda la trasmissione di ulteriori documenti da presentare a corredo 

ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ŎǊŜŀǊŜ ǳƴ ŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻƳǇǊŜǎǎƻ ƴŜƭ ǉǳŀƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǎƛŀ ƛƭ ŦƛƭŜ ƎŜƴŜǊŀǘƻ ƻƴƭƛƴŜΣ 

ǎƛŀ ƭΩǳƭǘŜǊƛƻǊŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜΣ ǘǳǘǘƻ ŘŜōƛǘŀƳŜƴǘe firmato in base alle indicazioni previste dalla 

Stazione Appaltante.  

 

AVVERTENZE 

ü {Ŝ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Ŏƻƴ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴƻƴ ŀŎŎŜǘǘŀ ŦƛƭŜ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ ΦŘƻŎΦ Lƴ ǘŀƭ 

Ŏŀǎƻ ŎƻƳǇŀǊŜ ƭΩŜǊǊƻǊŜ ŎƘŜ ǎŜƎǳŜ: 
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ü {Ŝ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Ŏƻƴ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ Ŝ ƛƭ ŦƛƭŜ ŎŀǊƛŎŀǘƻ ƴƻƴ ŝ ŦƛǊƳŀǘƻ ŘƛƎƛǘŀƭƳŜƴǘŜ ƻǇǇǳǊŜ 

non è firmato con firma valida secondo quanto previsto dal paragrafo 3 delle presenti Norme, 

il sistema rilascia il seguente errore: 

 

 

 

ü Se il file caricato non è esattamente quello generato dal sistema (es. viene modificato, anche 

semplicemente stampato e scansionato), viene rilasciato il seguente errore:  
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Si consiglia di seguire le indicazioni tecniche riportate di seguito:  

ü Il file generato dal Sistema non deve essere modificato in alcuno modo. Qualunque 

tipo di modifica, anche una semplice stampa e scansione del file, porterà ad una 

modifica ŘŜƭƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŘŜƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻΣ ŎƻƳǇǊƻƳŜǘǘŜƴŘƻƴŜ ŎƻǎƜ ƛƭ 

riconoscimento. 

È importante tener presente che potrebbero influire sul riconoscimento del file, 

modificandolo, fattori ulteriori. A titolo esemplificativo e non esaustivo: invio del 

documento tramite posta e successivo caricamento del file su postazione diversa da 

quella su cui è stato effettuato il download. 

{ƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ ǾƛǾŀƳŜƴǘŜ Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩǳǇƭƻŀŘ ŘŜƭ ŦƛƭŜ Řƛ ƻŦŦŜǊǘŀ ƎŜƴŜǊŀǘƻ Řŀƭ {ƛǎǘŜƳŀ 

dalla medesima postazione sulla quale è stato effettuato il download. 

 

ü Alcune modalità di compressione degli archivi costituenti le buste telematiche 

potrebbero rilasciare errori. I formati riconosciuti sono .Zip .Rar e .7Zip.  

Si consiglia vivamente di comprimere i file con la modalità: 

Á tasto destro del mouse  

Á άLƴǾƛŀ ŀέ  

Á Cartella compressa 

  

ü ¦ƭǘŜǊƛƻǊƛ ŜǊǊƻǊƛ ǇƻǘǊŜōōŜǊƻ ŜǎǎŜǊŜ ŘƻǾǳǘƛ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛ ǎǇŜŎƛŀƭƛ ƻ ǎǇŀȊƛ ƴŜƭƭŀ 

denominazione dei file.  

Si consiglia vivamente di evitare simboli speciali. 
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Andate a buon fine le operazioni di caricamento, per ciascuna buste e/o ciascun documento, il 

sistema rilascia feedback positivo: 

 

 

[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǊƛǇŜǘǳǘŀ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƴŜƭƭŜ ǎƛƴƎƻƭŜ .ǳǎǘŜ Ŝ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ 

delle Buste telematiche.  

Dal comando che segue, visualizzabile in ogni pagina aperta, è possibile tornare al pannello di 

partecipazione e proseguire con le operazioni successive. 

 

 

 

 

Qualora la Stazione Appaltante lo abbia previsto, ai sensi dell’art. 41 del D. Lgs 36/2023, l’Operatore 

economico potrà caricare nell’apposito slot i documenti giustificativi per i costi di manodopera: 
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Invio della Partecipazione 

Una volta caricate tutte le "Buste" con la documentazione richiesta dalla Stazione Appaltante, il 

Sistema rende disponibile il pulsante INVIA ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Řƛ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭŀ 

ǇǊƻǇǊƛŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ƎŀǊŀΦ ¦ƴ ŀƭŜǊǘ άOfferta non inviataέ ǎŜƎƴŀƭŀ ŎƘŜ ƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ƎŀǊŀ 

non è ancora stata inviata.  

Si segnala che il solo caricamento della documentazione non è sufficiente ai fini della partecipazione. 

[ΩƛƴƻƭǘǊƻ ŘŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ƎŀǊŀ ŀǾǾƛŜƴŜ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀƴŘƻ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴǾƛƻ 

ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀΦ Lƴ ŀǎǎŜƴȊŀΣ ƴŜǎǎǳƴŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊǾƛŜƴŜ ŀƭƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜΦ 

 

 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

46 

 

 

Cliccando sul comando, il Sistema verifica la presenza di tutte le Buste e di tutta la documentazione 

richiesta come obbligatoria, e rilascia il seguente messaggio: 

 

 

  

Una notifica di avvenuto invio viene recapitata ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǎƛŀ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ ǇƻǎǘŀΣ ǎƛŀ ƴŜƭƭŀ 

sezione Comunicazioni della propria area riservata.  

Solo quando visualizza tale messaggio e ha ǊƛŎŜǾǳǘƻ ƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǇǳƼ 

considerare inviata la propria istanza. 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

47 

 

 N.B.: qualora l'operatore debba modificare e/o sostituire un documento caricato in Piattaforma, 

potrà effettuare le operazioni senza necessità di completare l'invio della partecipazione. 

 

Nel caso in cui la modifica e/o sostituzione del documento debba avvenire dopo l'invio dell'offerta, 

entro i termini di scadenza della procedura, sarà possibile effettuare l'operazione ,tuttavia il sistema 

revocherà la partecipazione e l'Operatore economico dovrà procedere ad un nuovo invio della stessa. 

 

 

 9ƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ Řƛ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ƎŀǊŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŘƛΥ 

Á visualizzare la documentazione caricata; 

Á sostituire la documentazione già inviata.  I nuovi file sostituiscono integralmente quelli inviati 

in precedenza; 
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Á rƛƎŜƴŜǊŀǊŜ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀκŜŎƻƴƻƳƛŎŀΦ L ƴǳƻǾƛ ŦƛƭŜ ǎƻǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ƛƴǘŜƎǊŀƭƳŜƴǘŜ ǉǳŜƭƭƛ ƛƴǾƛŀǘƛ 

in precedenza. !¢¢9b½Lhb9Υ ƭŀ ǊƛƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƭŀ ǊŜǾƻŎŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ 

della partecipazione; 

Á modificare la struttura del Raggruppamento o Avvalimento. ATTENZIONE: la modifica del 

Raggruppamento o Avvalimento comporta la revoca ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ƎŜƴŜǊŀǘŀ ƻƴƭƛƴŜ 

Ŝ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ǊƛƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀΦ  ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǘŜǊƳƛƴŀǘŀ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΣ 

ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƛƴǾƛŀǊŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ; 

Á revocare la propria partecipazione alla gara. Entro i termini di presentazione dell'offerta 

l'operatore economico può revocare la partecipazione cliccando sul comando Revoca 

partecipazione. 

 

 

 

Lƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǊŜǾƻŎŀΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƴǾƛŀ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻΣ ǎƛŀ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ ǇƻǎǘŀΣ 

sia nella sezione Comunicazioni della propria area riservata, notifica di avvenuta revoca della 

ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜΦ [ΩƻŦŦŜǊǘŀ ǊŜǾƻŎŀǘŀ ǾƛŜƴŜ ŎŀƴŎŜƭƭŀǘŀ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŜŘ ŜǉǳƛǾŀƭŜ ŀ ƻŦŦŜǊǘŀ ƴƻƴ 

presentata. 

 

 

 In tutti i casi di sostituzione e Řƛ ǊƛƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ŝ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ un 

nuovo invio della partecipazione. 
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Il Sistema non accetta offerte presentate dopo la data e l'orario stabilito quale termine di 

presentazione delle offerte. 

 Il Sistema non accetta offerte presentate dopo la data e l'orario stabilito quale termine di 

presentazione delle offerte. Si precisa che il termine finale scade al primo secondo successivo 

ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ Ŝ ƴƻƴ ŀƭ Ƴƛƴǳǘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻΦ ! ǘƛǘƻƭƻ ŜǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǘƛǾƻΥ ǎŜ ƭŀ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŝ 

prevista per le ore 12:00, tale orario deve intendersi come 12:00:00. Sono pertanto considerate 

tardive, e quindi non accettate dal sistema, le offerte caricate o inviate dalle 12:00:01.  

 

 Si consiglia di inviare la propria offerta con congruo anticipo, in modo da consentire alla Stazione 

!ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ Ŝκƻ ŀƭ DŜǎǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ tƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ Řƛ ŦƻǊƴƛǊŜ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ŎƘŜ ŘƻǾŜǎǎŜ ǊŜƴŘŜǊǎƛ 

necessaria per il superamento di eventuali problemi correlati alla mancanza di padronanza 

ƴŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛΦ 

[ϥƻŦŦŜǊǘŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘŀ ŜƴǘǊƻ ƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭϥƻǊŀ Řƛ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭƭŀ ƎŀǊŀ ŝ ǾƛƴŎƻƭŀƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ 

concorrente. 

La presentazione dell'offerta costituisce accettazione, da parte del concorrente, delle presenti Norme 

Tecniche, delle condizioni previste per la partecipazione alla gara e di tutta la documentazione 

predisposta dalla Stazione Appaltante. 

11   SISTEMA DI EMENDAMENTO DELLE OFFERTE 

Ai sensi dell’Art. 101, comma 4 del D. Lgs. 36/2023, fino al giorno fissato per la loro apertura, l’operatore 

economico, con le stesse modalità di presentazione della domanda di partecipazione, può richiedere la 

rettifica di un errore materiale contenuto nell’offerta tecnica o nell’offerta economica di cui si sia avveduto 

dopo la scadenza del termine per la loro presentazione. 

 La rettifica non deve   comportare la presentazione di una nuova offerta, o comunque la sua modifica 

sostanziale. 

Una volta nel “Pannello Partecipante”, qualora la Stazione Appaltante lo abbia previsto, l’Operatore 

Economico potrà inserire la correzione alle offerte: 
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Qualora il documento da modificare non sia emendabile ai sensi di legge, il sistema non consentirà 

all’Operatore di procedere in tal senso: 
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12 ASTA ELETTRONICA 

vǳŀƭƻǊŀ ƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ ŀōōƛŀ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴΩ!ǎǘŀ ƴŜƭƭŀ ŦŀǎŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀ ŀƭƭŀ 

valutazione delle offerte Ŝ ŀƭƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ƎǊŀŘǳŀǘƻǊƛŀ, la procedura prosegue con la riapertura 

del confronto competitivo fra gli operatori economici rimasti in gara. 

LΩ!ǎǘŀ Ƙŀ ƭǳƻƎƻ ǎƻƭƻ ŀƭƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭƭΩindividuazione della migliore offerta, una volta che la Stazione 

Appaltante avrà terminato le attività di verifica della documentazione, di valutazione delle offerte e 

delle attività connesse (soccorso istruttorio, richiesta di giustificativi di offerte anomale, richieste di 

chiarimenti, etc.) ed elaborazione della graduatoria. 

La migliore offerta così individuata costituisce la base per lo svolgimento del successivo confronto 

competitivo. 

Ciascun operatore rimasto in gara riceve, nella sezione Comunicazioni del portale e nella propria 

ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ ǇƻǎǘŀΣ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀΥ 

Á Data e ora di avvio ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀ 

Á Data e ora di conclusione ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀ 

Á Tempo base: Tempo base: arco temporale entro il quale, in presenza di un solo rilancio senza 

ǳƭǘŜǊƛƻǊƛ ǊƛƭŀƴŎƛ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƛΣ ƭΩ!ǎǘŀ ǎƛ ŎƘƛǳŘŜΣ ǎŜƴȊŀ ŀǘǘŜƴŘŜǊŜ ƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƻǊŀ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ŎƻƳŜ 

άŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜέ ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀΦ Lƭ ǘŜƳǇƻ ōŀǎŜ ŘŜŎƻǊǊŜ ǎƻƭƻ ŜŘ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƛƴ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ŀƭƳŜƴƻ 

un rilancio con decorrenza dalla data e ora di presentazione del rilancio stesso. In assenza di 

ŀƭƳŜƴƻ ǳƴ ǊƛƭŀƴŎƛƻ ŜƴǘǊƻ ƛƭ ¢ŜƳǇƻ ōŀǎŜΣ ƭΩ!ǎǘŀ ǎƛ ƛƴǘŜǊǊƻƳǇŜ ŀƭƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƻǊŀ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ǇŜǊ ƭŀ ǎǳŀ 

conclusione.  

Á N.B. la fissazione del Tempo base è ad assoluta discrezione della Stazione Appaltante, la quale, 

ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴΩ!ǎǘŀ ōŀƴŘƛǘŀΣ ǎǘŀōƛƭƛǎŎŜ ǎŜ Ǝƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŘƻǾǊŀƴƴƻ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƛ ǇǊƻǇǊƛ ǊƛƭŀƴŎƛ ŜƴǘǊƻ 

un tempo determinato.  

Esempio pratico:  

Avvio Asta 1.5.2022 ore 15:00 

Conclusione Asta 1.5.2022 ore 17:00 
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Tempo base 15 minuti.  

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ {h/L9¢" ![C! ŜŦŦŜǘǘǳŀ ǳƴ ǊƛƭŀƴŎƛƻ ŀƭƭŜ ƻǊŜ мрΥолΦ Lƴ ǘŀƭŜ ƻǊŀ ƛƴƛȊƛŀ ŀ ŘŜŎƻǊǊŜǊŜ ƛƭ 

timer di 15 minuti (tempo base), che si chiuderà a favore della stessa SOCIETÀ ALFA se nessun 

altro operatore effettua rilanci successivi entro le ore 15:45.  

[Ω!ǎǘŀ ǎƛ ŎƘƛǳŘŜΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻΣ ƛƴ ŘǳŜ ƛǇƻǘŜǎƛΥ 

Á allo scadere del termine naturale previsto (ore 17:00) in presenza di offerte in 

rilancio successive effettuate nel Tempo base previsto; 

Á ŀƭƭƻ ǎŎŀŘŜǊŜ ŘŜƭ ¢ŜƳǇƻ ōŀǎŜ ƛƴ ŀǎǎŜƴȊŀ Řƛ ŀƭƳŜƴƻ ǳƴΩƻŦŦŜǊǘŀ ƛƴ ǊƛƭŀƴŎƛƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀ 

alla prima.  

Á Rilancio minimo: rilancio minimo, in percentuale, che ciascun operatore deve effettuare 

rispetto alla migliore offerta individuata in fase di gara, posta a base dΩAsta.  

Esempio pratico: ƭΩoperatore SOCIETÀ ALFA risulta miglior offerente con un ribasso del 10%. 

La Stazione Appaltante prevede che, in fase dΩAsta, ciascun operatore debba effettuare un 

rilancio minimo delƭΩм%. Dovendo rilanciare di almeno 1 punto percentuale, ciascun 

partecipante (inclusa, quindi, la migliore offerente) deve offrire un ribasso di almeno ƭΩ1% 

sǳƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ Ǉƻǎǘƻ ŀ ōŀǎŜ Řƛ ƎŀǊŀΦ 

Á Visibilità graduatoria: visibilità in tempo reale dei punteggi offerti da ciascun concorrente. Se 

resa non visibile, ciascun concorrente visualizza esclusivamente la migliore offerta (non 

ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŎƘŜ ƭΩƘŀ ǇǊƻǇƻǎǘŀύ Ŝ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ƛƴ ƎǊŀŘǳŀǘƻǊƛŀΦ 

N.B. La visibilità della graduatoria è ad assoluta discrezione della Stazione Appaltante, la 

quale, per ogni Asta bandita, stabilisce se la graduatoria deve essere visibile o non visibile dagli 

operatori partecipanti. 

 

aƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩ!ǎǘŀ 

[ΩƛƴƛȊƛƻ ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀ ŀǾǾƛŜƴŜ ǎƻƭƻ ŘƻǇƻ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴe 

analiticamente descritte al precedente paragrafo 10. 
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Avuto conoscenza della graduatoria e, pertanto, della migliore offerta pervenuta, ciascun operatore 

rimasto in gara riceve, nella sezione Comunicazioni del portale e nella propria casella di posta, le 

ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀΣ ŎƻƳŜ ǎƻǇǊŀ ƳŜƎƭƛƻ ŘŜǎŎǊƛǘǘŜΦ 

tŜǊ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀǊŜ ŀƭƭΩ!ǎǘŀΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƛƭ ƭƻƎƛƴ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ Řƛ 

partecipazione cliccando, dal menu a sinistra, su Gestione Gare -> Archivio e poi nel dettaglio della 

ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ŘŀƭƭΩƛŎƻƴŀ  (lente di ingrandimento) in corrispondenza della procedura di gara. 

 

 

 

Da qui il sistema mette a disposizione la maschera seguente, da cui, cliccando su Pannello 

partecipanteΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴƛȊƛŀǊŜ ƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩ!ǎǘŀΦ 
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Nel tŀƴƴŜƭƭƻ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀƴǘŜ ƭΩƻΦŜΦ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ le Buste telematiche inviate nella precedente fase, e il 

comando tŀǊǘŜŎƛǇŀ ŀƭƭΩŀǎǘŀ.  

 

Cliccando su tŀǊǘŜŎƛǇŀ ŀƭƭΩŀǎǘŀ si apre la maschera come da immagine, contenente le informazioni 

che seguono, come descritte sopra: 

- + RilanciaΥ Řŀ ǉǳƛ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ǊƛƭŀƴŎƛŀǊŜ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ƻŦŦŜǊǘŀ ƳƛƎƭƛƻǊŀǘƛǾŀΦ 
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- Scadenza: viene evidenziato, tramite countdown, il tempo restante prima della chiusura 

ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀΦ Lƭ ǘŜƳǇƻ ŘŜŎƻǊǊŜ Řŀƭƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƻǊŀ Řƛ !ǾǾƛƻ Ŝ termina con il sopraggiungere del 

ǘŜǊƳƛƴŜ Ŧƛǎǎŀǘƻ Řŀƭƭŀ ǎǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ ŎƻƳŜ /ƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀΦ 

- Tempo Base: il comando è facoltativo. Compare esclusivamente se previsto negli atti 

regolanti la procedura specifica.  

 

Inoltre, ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀΣ ǎŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ Řŀƭƭŀ {Φ!Φ: 

- la graduatoria  

- la migliore offerta 

- ƭΩƻΦŜΦ ŎƘŜ Ƙŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘƻ ƭŀ ƳƛƎƭƛƻǊŜ ƻŦŦŜǊǘŀ 

 

 

{Ŝ ƴƻƴ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ƎǊŀŘǳŀǘƻǊƛŀΣ ƭΩƻΦŜΦ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ 

posizione in graduatoria, come nella maschera che segue. 
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! ǉǳŜǎǘƻ ǇǳƴǘƻΣ ǇŜǊ ǇƻǘŜǊ ƛƴƛȊƛŀǊŜ ƭΩ!ǎǘŀ ŜŘ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƛƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ǊƛƭŀƴŎƛƻΣ ƭΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ 

comando Rilancia. Cliccando sul comando RilanciaΣ ƭΩƻΦŜΦ ǇǳƼ ǘǊƻǾŀǊǎƛ ŘƛƴŀƴȊƛ ŀ maschere diverse, a 

seconda della configurazione prescelta dalla S.A. Le alternative sono due, di seguito descritte: 

 

A. Rilancio senza firma digitale: in tal caso la fase di rilancio si esaurisce con la semplice 

compilazione a video del form di rilancio e successivo invio dello stesso cliccando sul 

comando Rilancia. 
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B. Rilancio con firma digitale: affinché la fase di rilancio vada a buon fine, dopo aver 

compilato a video il form di rilancio e cliccato sul comando RilanciaΣ ƭΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ 

effettuare le seguenti ulteriori operazioni:  

ü Cliccare su Scarica offerta nella maschera che compare immediatamente dopo 

aver inserito il valore in rilancio, ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩo.e. deve effettuare il 

download del file in formato .Pdf che riproduce quanto inserito a video; 

 

 

ü Firmare digitalmente il file scaricato 

ü wƛŎŀǊƛŎŀǊƭƻ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ǎǇŀȊƛƻ ŎƘŜ ŎƻƳǇŀǊŜ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎƭƛŎŎŀǘƻ ǎǳ 

Torna al pannello per continuare le operazioni; 

ü ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩǳǇƭƻŀŘ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ Carica il rilancio sottoscritto 

 

 

Attenzione: rispetto al rilancio senza firma ŘƛƎƛǘŀƭŜΣ ƴŜƭ ǊƛƭŀƴŎƛƻ Ŏƻƴ ŦƛǊƳŀ ƭΩƻΦŜΦ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ 

confermare la propria offerta entro 1 ora dŀƭƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƻǊŀ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ǇŜǊ ƭŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭƭΩ!ǎǘŀΦ  
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Specifiche tecniche fase di rilancio 

Se nella fase descritta in precedenza ƭΩƻΦŜΦ ƛƴǎŜǊƛǎŎŜ ǳƴ Ǌƛlancio inferiore rispetto alla soglia minima 

stabilita dalla S.A. (rilancio minimoύΣ ƭΩƻΦŜΦ ǾƛŜƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ōƭƻŎŎŀǘƻ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ŎƘŜ ǊƛƭŀǎŎƛŀ ƛƭ 

seguente avviso: 

 

 

wŜǎǘŀ ŦŜǊƳƻ ŎƘŜ ƭΩƻΦŜΦ ǇǳƼ ǊƛǘŜƴǘŀǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ƛƭ ǾŀƭƻǊŜ ŎƻǊǊŜǘǘƻ ǘƻǊƴŀƴŘƻ ŀƭ pannello. 

[ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ŜƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ Řƛ !ǎǘŀ ǇǊŜǾƛǎǘƛΦ 

Lƴ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ǊƛƭŀƴŎƛƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀ ǉǳŜƭƭƻ ƳƛƴƛƳƻΣ ŀƭƭΩƻΦŜΦ viene rilasciato feedback positivo, 

come da immagine che segue. 
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Attenzione: ƛƭ ǊƛƭŀƴŎƛƻ ƳƛƴƛƳƻ ŎƘŜ ƭΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ Ƙŀ ŎƻƳŜ ōŀǎŜ Řƛ ǇŀǊǘŜƴȊŀ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ƳƛƎƭƛƻǊŜ 

considerata in quel preciso istante in cui viene effettuato il proprio rilancio. 

Esempio pratico:  

La graduatoria provvisoria vede: 

- Società ALFA prima in graduatoria con un ribasso del 30% 

- Società BETA seconda in graduatoria con un ribasso del 20% 

- Società GAMMA terza in graduatoria con un ribasso del 10% 

Viene previsto un rilancio minimo del 2% entro un Tempo base di 30 minuti. In fase di Asta la società 

.9¢! ƻŦŦǊŜ ǳƴ ǊƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭ о҈ Ŏƻƴ ǳƴΩƻŦŦŜǊǘŀ ǇŀǊƛ ŀƭ оо҈ όол҈ ƻŦŦŜǊǘŀ ƳƛƎƭƛƻǊŜ Ҍ ǊƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭ о҈ύΦ [ŀ 

società GAMMA offre il proprio rilancio solo dopo il rilancio della società BETA. In tal caso il rilancio 

minimo che la società GAMMA deve offrire deve essere superiore del rilancio nel frattempo inviato 

dalla società BETA, e pertanto, per essere valido, deve essere superiore al 35% (33% + 2% rilancio 

base). 

 

Chiusura asta 

!ƭ ǎƻǇǊŀƎƎƛǳƴƎŜǊŜ ŘŜƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǎǘŀΣ ƻǾǾŜǊƻ alla scadenza del termine 

previsto come Tempo base ǎŜƴȊŀ ŀƭŎǳƴ ǊƛƭŀƴŎƛƻΣ ƭΩ!ǎǘŀ ǎƛ ŎƘƛǳŘŜΦ 5ŀ ǉǳŜƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ƛƴ Ǉƻƛ ƴŜǎǎǳƴ 

rilancio viene più accettato dal sistema. 
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13 CONCORSI DI PROGETTAZIONE/DI IDEE 

Gli operatori economici che intendono partecipare al Concorso devono accedere alla Piattaforma con 

le proprie credenziali personali di accreditamento (UserId e Password) ottenute mediante 

registrazione sul predetto link alla voce Registrazione operatore economico. 

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘƻǾǊŁ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ 

sezione Procedure di gara - Concorsi Progettazione/Idee del menu presente in homepage a sinistra, 

in cui visualizzŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ /ƻƴŎƻǊǎƛ ǇǳōōƭƛŎŀǘƛ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΦ  

 

 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Concorsi Progettazione/Idee, per partecipare ad un 

nuovo concorso è necessario ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ  in corrispondenza del Concorso al quale si intende 

partecipare.  

N.B. prima di partecipare accertarsi che il Concorso Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜ ǎƛ ǘǊƻǾƛ ƛƴ ǎǘŀǘƻ άtǳōōƭƛŎŀǘƻέΥ  
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/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩicona  ƻ ǎǳƭƭΩOggetto ŘŜƭ /ƻƴŎƻǊǎƻΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭ pannello di 

partecipazione contenente tutti i dettagli della procedura: 

Á Informazioni concorso 

Á Informazioni fase 

Á Categorie merceologiche 

Á Lotti 

Á Scadenze 

Á Allegati 

Á Chiarimenti 
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bŜƭƭŀ ƳŜŘŜǎƛƳŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ ƭΩƻΦŜΦ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ degli eventuali quesiti pervenuti e i relativi 

Chiarimenti, Ŝ ƭΩelenco di eventuali avvisi di gara pubblicati, oltre alle funzioni che seguono:  

- Compila Documento di Gara Unico Europeo ς DGUE. Per la compilazione del DGUE si rinvia a 

quanto dettagliato al paragrafo 15 delle presenti Norme Tecniche.  

- Partecipa. Si segnala che tale comando è visibile solo fino alla scadenza del termine di 

ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀΣ ǎŎŀŘǳǘƻ ƛƭ ǉǳŀƭŜ ƴƻƴ ŝ ǇƛǴ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ƻ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊŜ 

operazioni già iniziate.  

- Richiedi chiarimento. Consente di inoltrare richieste di chiarimenti direttamente alla Stazione 

Appaltante cliccando su Richiedi chiarimento. Il quesito giunge alla Stazione Appaltante in 

ŦƻǊƳŀ ŀƴƻƴƛƳŀΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ƭΩƻΦŜΦ Ƙŀ ƭΩƻƴŜǊŜ Řƛ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭŀ ƳŜŘŜǎƛƳŀ ǇŀƎƛƴŀ Řŀ Ŏǳƛ Ƙŀ ƛƴǾƛŀǘƻ 

il quesito, dove la Stazione Appaltante provvede successivamente a pubblicare i relativi 

chiarimenti. [Ω9ƭŜƴŎƻ ŘŜƛ chiarimenti è pertanto visualizzabile nella medesima schermata 

relativa ai dettagli della gara in oggetto. 

- Richieste di sopralluogo (eventuale ς se previsto e configurato dalla Stazione Appaltante): 

consente di inoltrare una richiesta di sopralluogo, se previsto. La richiesta genera una notifica 

ŀƴƻƴƛƳŀ ŀƭƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜΦ ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƘŜ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳŀ ŀǾǊŁ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƭŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀΣ ƭΩƻΦŜΦ 

può visualizzarla nella medesima pagina da cui ha inviato la richiesta. È, pertanto, onere 

ŘŜƭƭΩƻΦŜΦ ƳƻƴƛǘƻǊŀǊŜ ŎƻǎǘŀƴǘŜƳŜƴǘŜ ƭŀ presenza di aggiornamento nella sezione del Concorso 

di interesse.  

 

Caricamento della documentazione  

Dopo averΣ ŀƭƭΩƻŎŎƻǊǊŜƴȊŀΣ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƻ ƛƭ 5D¦9Σ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Ǉuò proporre la propria 

candidatura cliccando sul tasto Partecipa.  Detto pulsante è visibile fino alla scadenza dei termini di 

presentazione dell'offerta, scaduti i quali non è ǇƛǴ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ƻ ǘŜǊƳƛƴŀǊŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ 

già iniziate.  
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È importante, dunque, che l'operazione di partecipazione venga effettuata con congruo anticipo 

rispetto alla scadenza dei termini di gara.  

Dopo aver cliccato sul tasto PartecipaΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭ tŀƴƴŜƭƭƻ Řƛ /ƻƴŎƻǊǎƻ come 

da immagine seguente.  

 

 

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Ƙŀ ƭŀ ŦŀŎƻƭǘŁ Řƛ ƛƴǎŜǊƛǊŜΣ ǎŜ ǇǊŜǎŜƴǘŜΣ ƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜƭ ǊŀƎƎǊǳǇǇŀƳŜƴǘƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ 

comando:  

 

 

 

Il sistema ricorda:  

In caso di partecipazione in raggruppamento d'impresa, l'onere della trasmissione alla Piattaforma della 

documentazione è in carico unicamente all'Operatore Economico Capogruppo che, prima dell'invio della 

documentazione, dovrà inserire nel sistema le ditte facenti parte del raggruppamento. La registrazione al 

portale è obbligatoria per l'Operatore Economico mandatario mentre non è obbligatoria la registrazione 

al portale degli Operatori Economici mandanti. 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

64 

A questo punto è possibile procedere con il caricamento della documentazione in corrispondenza di 

ciascuna busta telematica. 

 

 

Le Buste sono di due tipi: 

a. Busta Tecnica 

b. Busta Amministrativa 

 

Caricamento Busta Tecnica 

tŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩupload della documentazione tecnica è necessario cliccare sul tasto Carica in 

corrispondenza della relativa Busta telematica.  

Come già visto per le altre procedure di gara analizzate nelle presenti Norme Tecniche, anche per i 

Concorsi di progettazione/di Idee il Sistema consente alla Stazione Appaltante di configurare di volta 

in volta la modalità di compilazione delle offerte e di caricamento delle Buste. 

tŜǊ ǎŜƳǇƭƛŎƛǘŁ ŘŜƭ ƭŜǘǘƻǊŜ ǎƛ ǊƛŜǇƛƭƻƎŀƴƻ Řƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ƭŜ ǾŀǊƛŀōƛƭƛ ŎƘŜ ǇƻǘǊŜōōŜǊƻ ŎƻƳǇŀǊƛǊŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ 

Ŏƻƴ ƭŀ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊƛǘŁ ŎƘŜ ƴŜƛ /ƻƴŎƻǊǎƛ ƻƎƎŜǘǘƻ Řƛ ǘǊŀǘǘŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀ non deve essere firmata 

ŘŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ.  

 

Modalità 1: caricamento buste SENZA SLOT della singola documentazione  
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Lƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀ ŘƛƴŀƴȊƛ ad una sola Busta dove caricare la documentazione. 

LΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ŎŀǊƛŎŀǊŜ ǳƴ ǎƻƭƻ ŦƛƭŜΣ a condizione che il file non sia un archivio compreso. Pertanto 

il sistema non accetta file formato .Zip, .7Zip, .Rar, etc.  

 

 

 

Dopo aver cliccato su Carica, lΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ Carica documento e successivamente su 

Scegli file, selezionandolo direttamente dal proprio computer.  
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   ATTENZIONE: al fine di tutelare la segretezza della partecipazione, il Sistema inibisce il 

caricamento di file firmati con firma elettronica qualificata (modalità CAdES - estensione .p7m, e 

PAdES - estensione .pdf). Si consiglia di prestare la massima attenzione a eventuali segni di 

ǊƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻ ƻ ŀƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǇƻǘŜƴȊƛŀƭƳŜƴǘŜ ƛŘƻƴŜŜ ŀƭƭϥƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭκƛ 

soggetto/i partecipante/i.  

N.B. In presenza di file firmati con certificato scaduto, il Sistema inibisce il caricamento 

esclusivamente di file formato .p7m, ma non in formato .pdf. Si consiglia, pertanto, di prestare la 

massima attenzione.  

In presenza di file firmati con firma elettronica qualificata valida, il sistema rilascia il seguente errore: 
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[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻΣ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ ŜŘ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ nuovamente il caricamento del 

documento corretto. 

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩǳǇƭƻŀŘΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎƘƛŜŘŜ ǳƴŀ passwordΣ ŀ ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ, che deve 

essere necessariamente composta da almeno 12 caratteri, un carattere maiuscolo, uno minuscolo, 

un numero e un simbolo, necessaria per la criptazione della Busta telematica e del suo contenuto, al 

fine della tutela della sua segretezza e inviolabilità. 

Inserita la password, cliccando su Carica il sistema effettua il caricamento e cripta la documentazione 

verificando: 

¶ l'integrità del file 

¶ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎǊƛǇǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜ 

¶ il salvataggio del file 

Ŝ ǎŜƎƴŀƭŀ ƭΩŜǎƛǘƻ ǇƻǎƛǘƛǾƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ. 
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Per procedere con il caricamento della Busta Amministrativa, ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ ǘƻǊƴŀǊŜ ŀƭ 

pannello di gara e proseguire con le operazioni. 

 

Modalità 2: caricamento buste CON SLOT della documentazione  

In alternativa a quanto sopra previsto, ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇƻǘǊŜōōŜ ǘǊƻǾŀǊǎƛ ŘƛƴŀƴȊƛ ŀ ŘŜƎƭƛ άǎƭƻǘέ ǇŜǊ 

ciascuna Busta, vale a dire a delle singole sottosezioni corrispondenti a ciascun documento richiesto, 

ŎƻƳŜ ƴŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ŎƘŜ ǎŜƎǳŜΦ 

 

 

/ƻƳŜ ōŜƴ ǾƛǎƛōƛƭŜ ŘŀƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜΣ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴŀ .ǳǎǘŀ ŝ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ƭŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ŜΣ ǇŜǊ ƻƎƴǳƴƻΣ ƭΩƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŜǘŁ ƻ ƳŜƴƻ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎǘŜǎǎƻ. A differenza di 

quanto previsto per la Busta Amministrativa, in cui il sistema segnala se i documenti sono previsti 
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obbligatoriamente con firma o senza firma digitale, in corrispondenza della Busta Tecnica il sistema 

segnala esclusivamente se il documento è obbligatorio o meno.  

tŜǊ ƻƎƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƭΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ Carica e seguire le medesime indicazioni sopraindicate, e 

qui riepilogate: 

Carica ->  

Carica documento ->  

Scegli file ->  

Password ->  

Carica ->  

Tornare al pannello per continuare le operazioni 

 

Generazione online offerta tecnica 

! ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ŀǾǾƛŜƴŜ ǇŜǊ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀΣ ǇŜǊ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀ ƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ 

Appaltante può prevedere che la stessa sia generata direttamente a video sul sistema. In tal caso, 

dopo aver cliccato sul tasto Carica ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ .ǳǎǘŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ 

effettuare la compilazione a video compilando il form che compare dopo aver cliccato su Genera 

documento offerta: 
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Tale comando è visualizzabile esclusivamente per i criteri di tipo άvǳŀƴǘƛǘŀǘƛǾƻέ ƛƳǇƭƛŎŀƴǘƛ ǳƴŀ 

ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƭƭŜ ƻŦŦŜǊǘŜ ŀŦŦƛŘŀǘŀ ŀƭ {ƛǎǘŜƳŀ Ŏƻƴ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦƻǊƳǳƭŀ ǇǊŜǎŎŜƭǘŀ 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ. 

Si sottolinea che la scelta della formula è rimessa esclusivamente alla Stazione Appaltante ed è 

indicata negli atti che regolano la procedura. 

Lƴ ǘǳǘǘƛ ƛ Ŏŀǎƛ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛŀ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ƭŀ ƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ƻƴƭƛƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎƭƛŎŎŀǘƻ ǎǳ Genera 

documento offerta ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ ŦƻǊƳ proposto secondo quanto previsto 

negli atti di Concorso. 

Al termine della compilazione il Sistema chiede di inserire una passwordΣ ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Ŝ 

composta da almeno 12 caratteri, un carattere maiuscolo, uno minuscolo, un numero e un simbolo, 

necessaria per la criptazione della Busta telematica e del suo contenuto, al fine della tutela della sua 

segretezza e inviolabilità. 

Inserita la password, cliccando su Genera offerta il sistema genera un file .Pdf/A che riproduce 

ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ƎŜƴŜǊŀǘŀ ŀ ǾƛŘŜƻΦ 

 

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƛ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ǎǘŜǇΥ 

ü Scaricare il file cliccando su Scarica offerta 

ü Ricaricare il file scaricato cliccando sul comando Carica documento che si attiva dopo 

ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭ Ǉǳƴǘƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΦ 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

71 

 

A questo punto compare la maschera come da immagine che segue:  

 

ü Rigenera documento offertaΥ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ 

online. 

ü Download documento offertaΥ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ Řƛ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ŦƛƭŜ 

generato dal sistema.  

ü Carica documentoΥ Řŀ ǉǳƛ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƛƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŦƛƭŜ Řƛ ƻŦŦŜǊǘŀΣ 

come precedentemente scaricato. 

 ATTENZIONE: se il file caricato non è esattamente quello generato dal sistema (es. viene 

modificato, anche semplicemente stampato e scansionato), viene rilasciato il seguente errore:  
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 Si consiglia di seguire le indicazioni tecniche riportate di seguito:  

ü Il file generato dal Sistema non deve essere modificato in alcuno modo. Qualunque 

tipo di modifica, anche una semplice stampa e scansione del file, porterà ad una 

ƳƻŘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŘŜƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻΣ ŎƻƳǇǊƻƳŜǘǘŜƴŘƻƴŜ ŎƻǎƜ ƛƭ 

riconoscimento. 

È importante tener presente che potrebbero influire sul riconoscimento del file, 

modificandolo, fattori ulteriori. A titolo esemplificativo e non esaustivo: invio del 

documento tramite posta e successivo caricamento del file su postazione diversa da 

quella su cui è stato effettuato il download. 

{ƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ ǾƛǾŀƳŜƴǘŜ Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩǳǇƭƻŀŘ ŘŜƭ ŦƛƭŜ Řƛ ƻŦŦŜǊǘŀ ƎŜƴŜǊŀǘƻ Řŀƭ {ƛǎǘŜƳŀ 

dalla medesima postazione sulla quale è stato effettuato il download. 

 

ü ¦ƭǘŜǊƛƻǊƛ ŜǊǊƻǊƛ ǇƻǘǊŜōōŜǊƻ ŜǎǎŜǊŜ ŘƻǾǳǘƛ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛ ǎǇŜŎƛŀƭƛ ƻ ǎǇŀȊƛ ƴŜƭƭŀ 

denominazione dei file.  

Si consiglia vivamente di evitare simboli speciali. 

Andate a buon fine le operazioni di caricamento, il sistema rilascia feedback positivo: 

 

 

Caricamento Busta Amministrativa 
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tŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩupload della documentazione amministrativa è necessario cliccare sul tasto Carica in 

corrispondenza della relativa Busta telematica.  

Come già illustrato, anche per i Concorsi di progettazione/di Idee il Sistema consente alla Stazione 

Appaltante di configurare di volta in volta la modalità di compilazione delle offerte e di caricamento 

delle Buste, pertanto si rinvia a quanto previsto peǊ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀΣ Ŏƻƴ ƭŜ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŜ Řƛ ǎŜƎǳƛǘƻ 

esposte. 

5ƛŦŦŜǊŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ŘŀƭƭΩhŦŦŜǊǘŀ ¢ŜŎƴƛŎŀΣ ǇŜǊ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀ ƴƻƴ Ǿƛ ǎƻƴƻ ƛ ƳŜŘŜǎƛƳƛ 

ǾƛƴŎƻƭƛ ƭŜƎŀǘƛ ŀƭƭΩŀƴƻƴƛƳŀǘƻΦ LƴŦŀǘǘƛΣ ǎŜƎǳŜƴŘƻ ƭŜ ŘƛǊŜǘǘƛǾŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ Ǿƻƭǘŀ ŘŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ǊŜƎƻƭŀƴǘƛ 

ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀΣ ƭΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ŦƛǊƳŀǊŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛone richiesta. 

Si specifica, quindi, che: 

o ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ ǎŜƴȊŀ ǎƭƻǘΣ ƭΩƻΦŜΦ ǇǳƼ ŎŀǊƛŎŀǊŜ ǳƴ ǎƻƭƻ ŦƛƭŜΣ Ƴŀ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀǎƻΣ 

ŀ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀΣ ŀƴŎƘŜ ǎƻǘǘƻŦƻǊƳŀ Řƛ archivio compresso contenente 

ǘǳǘǘŀ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΦ [ΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ŎŀǊƛŎŀǊŜ un unico file ( .Zip, 

.Pdf., etc.) cliccando sul comando Carica che compare in corrispondenza di ogni 

singola Busta. 

o Il sistema accetta anche file firmati digitalmente. Resta fermo che per la modalità di 

sottoscrizione si rinvia di volta in volta a quanto espressamente previsto dagli atti 

regolanti la specifica procedura. 

 

Invio della Partecipazione 

Una volta caricate tutte le "Buste", il Sistema rende disponibile il pulsante INVIA che consente 

ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Řƛ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭ Concorso. ¦ƴ ŀƭŜǊǘ άOfferta non 

inviataέ ǎŜƎƴŀƭŀ ŎƘŜ ƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ƎŀǊŀ ƴƻƴ ŝ ŀƴŎƻǊŀ ǎǘŀǘŀ ƛƴǾƛŀǘŀΦ  
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Si segnala che il solo caricamento della documentazione non è sufficiente ai fini della partecipazione. 

[ΩƛƴƻƭǘǊƻ ŘŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŀ ƎŀǊŀ ŀǾǾƛŜƴŜ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀƴŘƻ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴǾƛƻ 

ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀΦ Lƴ ŀǎǎŜƴȊŀΣ ƴŜǎǎǳƴŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊǾƛene alla Stazione Appaltante. 

 

Cliccando sul comando, il Sistema verifica la presenza di tutte le Buste e di tutta la documentazione 

richiesta come obbligatoria, e rilascia il seguente messaggio: 

 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

75 

 

tƻƛŎƘŞ ƛ /ƻƴŎƻǊǎƛ ƛƴ ƻƎƎŜǘǘƻ ǎƛ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛȊȊŀƴƻ ǇŜǊ ƭŀ ǘǳǘŜƭŀ ŘŜƭƭΩŀƴƻƴƛƳŀǘƻ ŘŜƭƭΩŀǳǘƻǊŜ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻΣ ƛƭ 

Sistema non invia comunicazioni di avvenuta partecipazione. 

Per tale motivo il sistema rilascia il messaggio ŎƘŜ ǊƛŎƻǊŘŀ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘŜƭƭŀ ƴŜŎŜǎǎƛǘŁ Řƛ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ƭŀ 

ricevuta di partecipazione, come da screenshot seguente: 

 

Solo quando visualizza tale messaggio, ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǇǳƼ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ 

candidatura. 

 9ƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ Řƛ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŘƛΥ 

Á visualizzare la documentazione caricata; 

Á sostituire la documentazione già inviata.  I nuovi file sostituiscono integralmente quelli inviati 

in precedenza. ATTENZIONE: la sostituzione della documentazione comporta la revoca 

automatica della partecipazione. 

Á rƛƎŜƴŜǊŀǊŜ ƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ǘŜŎƴƛŎŀΦ L ƴǳƻǾƛ ŦƛƭŜs sostituiscono integralmente quelli inviati in 

precedenza. !¢¢9b½Lhb9Υ ƭŀ ǊƛƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƭŀ ǊŜǾƻŎŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƭƭŀ 

partecipazione. 

Á modificare la struttura del Raggruppamento. ATTENZIONE: la modifica del Raggruppamento 

ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƭŀ ǊŜǾƻŎŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ƎŜƴŜǊŀǘŀ ƻƴƭƛƴŜ Ŝ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƭŀ 

sua rigenerazione.  ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǘŜǊƳƛƴŀǘŀ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ 

nuovamente inviare la propria partecipazione. 
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Á revocare la propria partecipazione al Concorso. Entro i termini di presentazione dell'offerta 

l'operatore economico può revocare la partecipazione cliccando sul comando Revoca 

partecipazione. 

 

 

 

[ΩƻŦŦŜǊǘŀ ǊŜǾƻŎŀǘŀ ǾƛŜƴŜ ŎŀƴŎŜƭƭŀǘŀ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŜŘ ŜǉǳƛǾŀƭŜ ŀ ƻŦŦŜǊǘŀ ƴƻƴ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘŀΦ 

 In tutti i casi di sostituzione e Řƛ ǊƛƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ ŝ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ un 

nuovo invio della partecipazione. 

 Il Sistema non accetta offerte presentate dopo la data e l'orario stabilito quale termine di 

presentazione delle offerte. Si precisa che il termine finale scade al primo secondo successivo 

ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ Ŝ ƴƻƴ ŀƭ Ƴƛƴǳǘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻΦ ! ǘƛǘƻƭƻ ŜǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǘƛǾƻΥ ǎŜ ƭŀ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŝ 

prevista per le ore 12:00, tale orario deve intendersi come 12:00:00. Sono pertanto considerate 

tardive, e quindi non accettate dal sistema, le offerte caricate o inviate dalle 12:00:01.  

 Si consiglia di inviare la propria offerta con congruo anticipo, in modo da consentire alla Stazione 

!ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ Ŝκƻ ŀƭ DŜǎǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ tƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ Řƛ ŦƻǊƴƛǊŜ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ŎƘŜ ŘƻǾŜǎǎŜ ǊŜƴŘŜǊǎƛ 

necessaria per il superamento di eventuali problemi correlati alla mancanza di padronanza 

ƴŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛΦ 

L'offerta presentata entro la data e l'ora di chiusura della gara è ǾƛƴŎƻƭŀƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ 

concorrente. 
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La presentazione dell'offerta costituisce accettazione, da parte del concorrente, delle presenti Norme 

Tecniche, delle condizioni previste per la partecipazione al Concorso e di tutta la documentazione 

predisposta dalla Stazione Appaltante. 

 

CARICAMENTO DELLA DOCUMENTAZIONE ς CONCORSO DUE GRADI/FASI  

bΦ.Υ ƴŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ ǎƛ Ŧŀ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŎƻƴŎƻǊǎƻ ƛƴ άŘǳŜ ƎǊŀŘƛέ ǘǳǘǘŀǾƛŀ 

ǘŜŎƴƛŎŀƳŜƴǘŜ ƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ǎƛ ǇǊŜǎǘŀ ŀŘ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ŀƭǘǊŜǎƜ ǇŜǊ ƛƭ ŎƻƴŎƻǊǎƻ ƛƴ άŘǳŜ ŦŀǎƛέΣ ǊƛƭŜǾŀƴŘƻ ƛƭ 

diverso livello delle progettualità di volta in volta considerate. 

{Ŝ ƛƭ /ƻƴŎƻǊǎƻ ōŀƴŘƛǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ǇǊŜǾŜŘŜ ƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ƛƴ ŘǳŜ ƎǊŀŘƛΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ deve anzitutto 

accertarsi, secondo le modalità previste dalla Stazione Appaltante, di essere stato ammesso al 2° 

grado. 

Si consiglia vivamente di monitorare quotidianamente il pannello del Concorso di interesse al fine di 

ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ŀǾǾƛǎƛ Ŝκƻ ŀƭƭŜƎŀǘƛ ǇǳōōƭƛŎŀǘƛ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜΦ  

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŀŎŎŜǊǘŀǘƻǎƛ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŀƳƳƛǎǎƛƻƴŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ 

del Concorso dove visualizza nuovamente il comando di partecipazione, questa volta al 2° grado del 

Concorso.  

 

 



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

78 

N.B. Il comando si attiva esclusivamente per gli oo.ee. ammessi e solo una volta che la Stazione 

!ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ ǇǊƻŎŜŘŜ Ŏƻƴ ƭΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ нϲ ƎǊŀŘƻΦ  

 

Dopo aver cliccato sul comando PartecipaΣ ƭΩƻΦŜ. visualizza nuovamente le Buste telematiche da 

caricare con tutta la documentazione richiesta per tale grado.  

Le modalità di compilazione, caricamento e invio delle offerte sono le medesime di quelle descritte 

sopra in riferimento al Concorso in unico grado.  

Per mera semplicità espositiva, pertanto, si rinvia a quanto già dettagliatamente descritto. 

 

Richiesta integrazioni 

Eventuali richieste di Integrazioni o Soccorsi Istruttori vengono inoltrati ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ 

ǘǊŀƳƛǘŜ ŀǇǇƻǎƛǘƻ ŀǾǾƛǎƻ ŎƘŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǊƛŎŜǾŜ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Richieste e integrazioni della propria area 

riservata, ǇǊŜŘƛǎǇƻǎǘŀ ǇŜǊ ƻƎƴƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ ǊƛǾƻƭǘŀ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΦ 

Dopo aver ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ƛƴ ǘŀƭŜ ǎŜȊƛƻƴŜΣ ƭΩƻΦŜΦ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀΥ 

Á ƭΩέoggettoέ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Ŧŀǘǘŀ ŘŀƭƭΩŜƴǘŜ 

Á la data della richiesta 

Á la data di scadenza ŘŜƭƭΩƛǎǘŀƴȊŀ  

 

 Il Sistema non accetta integrazioni presentate dopo la data e l'orario stabilito quale termine di 

presentazione. {ƛ ǇǊŜŎƛǎŀ ŎƘŜ ƛƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŦƛƴŀƭŜ ǎŎŀŘŜ ŀƭ ǇǊƛƳƻ ǎŜŎƻƴŘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ Ŝ 

non al minuto successivo. A titolo esemplificativo: se la scadenza del termine è prevista per le ore 

12:00, tale orario deve intendersi come 12:00:00. Sono pertanto considerate tardive, e quindi non 

accettate dal sistema, le integrazioni caricate o inviate dalle 12:00:01.  
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tŜǊ ǊƛǎǇƻƴŘŜǊŜ Ŝ ƛƴǾƛŀǊŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ όƭŜƴǘŜ Řƛ 

ingrandimento  ). 

 

 

 

5ŀ ǉǳƛ ƭΩƻΦŜ. deve cliccare su Scegli file, selezionare il documento dal proprio computer e, terminato 

ƭΩǳǇƭƻŀŘΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ Invia. Il sistema rilascia feedback positivo con la seguente immagine: 
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{ƻƭƻ ǉǳŀƴŘƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ǘŀƭŜ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǇǳƼ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǊŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ 

documentazione. 

 9ƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ Řƛ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŘƛΥ 

Á visualizzare la documentazione caricata; 

Á sostituire la documentazione già inviata cliccando su Sostituisci.  I nuovi file sostituiscono 

integralmente quelli inviati in precedenza. La sostituzione comporta la revoca della 

precedente documentazione e richiede obbligatoriamente un nuovo invio della nuova. 

 

Esito delle operazioni di Concorso. Graduatoria 

Una volta terminate le operazioni Řƛ /ƻƴŎƻǊǎƻ ŎƻƳŜ ǇǊŜǾƛǎǘŜ Řŀƭ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀǊŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ 

visualizzare ogni informazione (partecipanti, graduatoria provvisoria, aggiudicazione definitiva etc.) 

sul pannello di partecipazione accessibile dal dettaglio del Concorso.  
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N.B. Si specifica che le informazioni che compaiono sulla pagina di Concorso sono esclusivamente 

ǉǳŜƭƭŜ ǇǳōōƭƛŎŀǘŜ Řŀƭƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜΦ tŜǊ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ Řƛ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǳƭǘŜǊƛƻǊƛΣ ǇŜǊǘŀƴǘƻΣ ŝ 

ǎŜƳǇǊŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǊƛǾƻƭƎŜǊǎƛ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ ōŀƴŘƛǘƻǊŜΦ 

 

14 PROCEDURE MULTILOTTO 

La modalità di partecipazione alle procedure multilotto è rimessa esclusivamente alla Stazione 

!ǇǇŀƭǘŀƴǘŜΣ ƭŀ ǉǳŀƭŜ ǇǊŜǾŜŘŜ ƴŜƎƭƛ ŀǘǘƛ Řƛ ƎŀǊŀ ǎŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΥ 

1. Può partecipare liberamente a uno o a più lotti; 

2. Può partecipare esclusivamente ad un lotto.  

3. Deve partecipare obbligatoriamente a tutti i lotti 

 

Nel caso di cui al punto 1 ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƴŜƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ƭŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƛƳƳŀƎƛƴŜ 

 

 

Nel caso di cui al punto 2 ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƴŜƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ƭŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƛƳƳŀƎƛƴŜ  



 

 

STUDIO AMICA s.r.l.u. – P.IVA 01850570746 

Via Giordano, 56 - 72025 San Donaci (BR) – Italy 

Via Vittoria Colonna, 29 - 20149 Milano (MI) – Italy 

 

82 

 

 

Nel caso di cui al punto 3 ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƴŜƭ ǇŀƴƴŜƭƭƻ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ƭŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƛƳƳŀƎƛƴŜ 

  

 

15 COMPILAZIONE DEL DGUE ς DOCUMENTO DI GARA UNICO 

EUROPEO 

Il sistema è integrato con un compilatore online del Documento di Gara Unico Europeo. Il compilatore 

non è sempre visibile, essendo a discrezione della Stazione Appaltante la scelta di attivarlo o meno. 

{Ŝ ŀǘǘƛǾŀǘƻΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƛƭ ǊŜƭŀǘƛǾo comando nel pannello di partecipazione della 

ƎŀǊŀ Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀΦ 
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Cliccando su Compila DGUEΣ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŎƻƳǇŀƛƻƴƻ о ƻǇȊƛƻƴƛΥ 

A.  Nuova compilazione: consente di accedere al compilatore online così come configurato 

dalla stazione Appaltante; 

B.   Importa XML: consente di importare a sistema DGUE in formato .XML già predisposti per 

altre procedure, debitamente modificati per la gara di riferimento. 

C.  Importa da lista: consente di importare, e quindi presentare nella procedura in oggetto, 

5D¦9 ƎƛŁ ŎƻƳǇƛƭŀǘƛ Ŝ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ Řƛ ŀƭǘǊŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ ŘŜƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻ 9ƴǘŜ Ŏǳƛ ǎƛ ŝ 

partecipato in precedenza. 
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Nuova compilazione 

Dopo aver cliccato sul tasto Nuova compilazioneΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ 

di quanto previsto negli atti di gara disciplinanti la procedura di riferimento. 

 

 

[ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ǎŀƭǾŀǊŜ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ Ǿƻƭǘŀ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ Ŝ ǘŜǊƳƛƴŀǊŜ ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ƳƻƳŜƴǘƛ 

successivi. 
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Come segnalato dalla schermata, il sistema non effettua controlli sulle dichiarazioni inserite e, quindi, 

sulla completezza o meno delle stesse. Si invita, pertanto, a prestare attenzione che tutti i campi 

siano stati compilati conformemente a quanto indicato dalla Stazione Appaltante. 

 

Una volta terminata la compilazione, il sistema mette a disposizione sia il formato PDF, sia quello XML 

ŘŜƭ 5D¦9 ŎƻƳǇƛƭŀǘƻΦ [ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜΥ 

1. scaricarlo nel formato richiesto dalla Stazione Appaltante; 

2. firmarlo con le modalità richieste dalla Stazione Appaltante  

3. ricaricarlo a sistema in corrispondenza della Busta Amministrativa. 

In caso di partecipazione nella forma di wŀƎƎǊǳǇǇŀƳŜƴǘƻ ŘΩLƳǇǊŜǎŀκ/ƻƴǎƻǊȊƛƻ, anche i 

raggruppandi/consorziati possono utilizzare il compilatore della Piattaforma.  

Nelle procedure aperte al mercato, le mandanti e le consorziate possono accedere direttamente al 

compilatore dopo aver effettuato il login. Nelle procedure su invito, il sistema mette a disposizione 

della mandataria un comando che consente di condividere il link cui raggiungere il compilatore, da 

poter fornire alle imprese con cui partecipa. 

 

! ǘŀƭ ŦƛƴŜ ƭŀ ƳŀƴŘŀǘŀǊƛŀ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ   
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Si precisa che a tal fine è sempre necessaria la registrazione al portale e che è onere della mandataria 

caricare a sistema anche il DGUE delle mandanti.  

 

16 RICHIESTE INTEGRAZIONI, SOCCORSI ISTRUTTORI, RICHIESTE 

GIUSTIFICATIVI OFFERTE ANOMALE 

Eventuali richieste di Integrazioni, Soccorsi Istruttori e Giustificativi di offerte anomale vengono 

ƛƴƻƭǘǊŀǘŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜΣ ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭƳŜƴǘŜΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ŀǇǇƻǎƛǘƻ 

ŀǾǾƛǎƻ ŎƘŜ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǊƛŎŜǾŜǊŁ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Comunicazioni della propria area riservata. 
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Nel menu a sinistra visualizzabile nella propria area riservata, inoltre, il sistema è dotato di 

ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Richieste e integrazioni predisposta per ogni richiesta integrativa rivolta 

ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜΦ 

Ogni richiesta di integrazione deve pertanto essere evasa accedendo a tale sezione.  

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŎƭƛŎŎŀǘƻ ǎǳƭ ŎƻƳŀƴŘƻ wƛŎƘƛŜǎǘŜ Ŝ ƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴƛΣ ƭΩƻΦŜΦ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀΥ 

Á ƭΩέoggettoέ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Ŧŀǘǘŀ ŘŀƭƭΩŜƴǘŜ 

Á la data della richiesta 

Á la data di scadenza ŘŜƭƭΩƛǎǘŀƴȊŀ  

tŜǊ ǊƛǎǇƻƴŘŜǊŜ Ŝ ƛƴǾƛŀǊŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ όƭŜƴǘŜ Řƛ 

ingrandimento  ). 
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5ŀ ǉǳƛ ƭΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ Scegli file, selezionare il documento dal proprio computer e, terminato 

ƭΩǳǇƭƻŀŘΣ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ Invia. Il sistema rilascia feedback positivo con la seguente immagine: 

 

 

 

N.B: la Stazione Appaltante potrebbe richiedere più documenti o files da produrre. 
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In questo Ŏŀǎƻ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ dovrà caricare la documentazione richiesta sottoforma di archivio 

ŎƻƳǇǊŜǎǎƻ Φ [ΩƻΦŜΦ ŘŜǾŜ ǇŜǊǘŀƴǘƻ ŎŀǊƛŎŀǊŜ un unico file ( .Zip,,.P7m, .rar.) 

¦ƴŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ Řƛ ŀǾǾŜƴǳǘƻ ƛƴǾƛƻ ǾƛŜƴŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǎƛŀ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ ǇƻǎǘŀΣ ǎƛŀ ƴŜƭƭŀ 

sezione Comunicazioni della propria area riservata.  

{ƻƭƻ ǉǳŀƴŘƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ǘŀƭŜ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ Ŝ ŀǾǊŁ ǊƛŎŜǾǳǘƻ ƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǇǳƼ 

considerare inviata la propria documentazione. 

 9ƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ Řƛ ǎŎŀŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŘƛΥ 

Á visualizzare la documentazione caricata, 

Á sostituire la documentazione già inviata cliccando su Sostituisci.  I nuovi file sostituiscono 

integralmente quelli inviati in precedenza. 

 

17 SEDUTA PUBBLICA TELEMATICA 

Per accedere alla seduta pubblica telematica, alla data e ora indicate dalla Stazione Appaltante per 

ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŜ .ǳǎǘŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜΥ 

ü effettuare il login con le credenziali personali di accreditamento; 

ü accedere alla sezione della gara di interesse dal menu Gestione Gare o Procedure di 

gara visualizzabili in homepage; 

ü cliccare sul tasto Pannello partecipante 

5ŀ ǉǳƛ ƭΩƻΦŜΦ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀΥ 

ü ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ partecipanti;  

ü ƭΩŀǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŜ .ǳǎǘŜ; 
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ü la data e ora di apertura Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ōǳǎǘŀΦ Lƴ ƻƎƴƛ Ŏŀǎƻ ƭΩƻΦŜΦ ǊƛŎŜǾŜ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ōǳǎǘŀ 

una comunicazione sia nella casella di posta, sia nella sezione Comunicazioni del 

portale; 

ü i punteggi tecnici ed economici, se resi pubblici dalla Stazioni Appaltante: è nella 

discrezionalità di ciascun Ente configurare la procedura di gara, scegliendo cosa 

rendere pubblico e visualizzabile dai partecipanti;   

ü eventuali oo.ee. esclusi.  

 

Le successive ed eventuali sedute pubbliche vengono comunicate agli operatori economici tramite 

apposita comunicazione Pec (e-mail, in caso di operatore non in possesso di PEC). 

N.B. Le informazioni saranno visualizzabili solo ed esclusivamente a seguito di apertura della seduta 

ǇǳōōƭƛŎŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜΦ 

 

Seduta pubblica in streaming 

La piattaforma è integrata con il sistema Zoom Meetings al fine di consentire la gestione di sedute 

pubbliche virtuali in videoconferenza. 
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La gestione della seduta pubblica in videoconferenza è ad esclusiva discrezione della Stazione 

Appaltante, la quale per ogni singola procedura di gara stabilisce se, quando e come aprire la seduta 

pubblica, conformemente alla normativa di settore e a quanto previsto negli atti di gara.  

Se la Stazione Appaltante ha previsto la partecipazione attraverso teleconferenza, l'operatore 

economico, una volta entrato nel Pannello partecipante, trova il tasto Avvia teleconferenza per 

partecipare alla seduta di apertura delle offerte.  

 

 

 

Una volta cliccato sul tasto Avvia teleconferenza, prende avvio il programma Zoom Meetings, gestito 

ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ƙƻǎǘ della Stazione Appaltante, il quale provvede ad abilitare i singoli operatori e tutte le 

connesse impostazioni, quali, a titolo esemplificativo: 

- registrazione audio/video 

- condivisione schermo 

- abilitazione chat 

- attivazione/disattivazione webcam 

- attivazione/disattivazione microfono. 

È onere di ciascun operatore dotarsi degli strumenti tecnici informatici necessari per la 

partecipazione alla seduta in streaming. 
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18 ESITO DI GARA 

!ƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ ǇŜǊ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŜ ƻŦŦŜǊǘŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘŜ ŘŀƎƭƛ operatori economici, l'Ente procede a 

verificare l'inoltro, da parte degli offerenti, dei documenti richiesti nella documentazione di gara 

(dichiarazioni, cauzione provvisoria, atto costitutivo R.T.I. etc.). L'Ente procede quindi a verificare le 

dichiarazioni del concorrente circa il possesso dei requisiti previsti ai fini della partecipazione e di 

conseguenza ad ammettere i concorrenti alla gara. 

Qualora previsto dalla Stazione Appaltante i punteggi relativi alle offerte possono essere visualizzati 

dagli operatori economici cliccando sul tasto Pannello partecipante. 

Sulla base dei punteggi acquisiti dai singoli operatori economici partecipanti alla gara, la Stazione 

Appaltante procede con la formulazione della proposta di aggiudicazione e con la pubblicazione della 

graduatoria provvisoria, rinvenibile sul Sistema fra gli allegati visualizzabili fra i dettagli di gara. 

Successivamente alla verifica dei requisiti e degli adempimenti previsti dalla Legge e dai documenti 

Řƛ ƎŀǊŀΣ ƭΩ9ƴǘŜ ǇǊƻŎŜŘŜ ŀƭƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎƛǘƻ Řƛ ƎŀǊŀΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ ǇƻǎǘŀΣ ŀƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛ 

partecipanti. 

 

19 ACCESSO AGLI ATTI E OSCURAMENTO DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

vǳŀƭƻǊŀ ƭŀ {ǘŀȊƛƻƴŜ !ǇǇŀƭǘŀƴǘŜ ŀōōƛŀ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ ǘǊŀƳƛǘŜ ƛƭ ǇƻǊǘŀƭŜΣ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ 

Economico, al momento del caricamento di ogni busta, deve rispondere al seguente quesito: 

άLƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ǎŜƎǊŜǘƛ ǘŜŎƴƛŎƛ ƻ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭƛ ǇŜǊ Ŏǳƛ ǎƛ ƛƴǘŜƴŘŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭΩƻǎŎǳǊŀƳŜƴǘŜΚέ 
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Lƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ŀŦŦŜǊƳŀǘƛǾŀΣ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ 9ŎƻƴƻƳƛŎƻ ŝ ǘŜƴǳǘƻ ŀ caricare una copia oscurata del 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ŘŜǘǘŀƎƭƛŀƴŘƻ ƭŀ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ ǎƛ ŎƘƛŜŘŜ ƭΩƻǎŎǳǊŀƳŜƴǘƻΦ 
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La Stazione Appaltante provvede a valutare la richiesta di oscuramento in fase di apertura delle buste, 

ǇƻǘŜƴŘƻ ŀŎŎŜǘǘŀǊŜ ƻ ǊƛŦƛǳǘŀǊŜ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀǾŀƴȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ 9ŎƻƴƻƳƛŎƻΦ 

! ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ŎƻƴŎƭǳǎŀΣ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ǇŜǊ ŀǾŜǊŜ ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƎƭƛ ŀǘǘƛ Řƛ ƎŀǊŀ ŘŜǾŜΥ 

¶ effettuare il login con le credenziali personali di accreditamento; 

¶ accedere alla sezione della gara di interesse dal menu Gestione Gare o Procedure di gara 

visualizzabili in homepage; 
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¶ cliccare sul tasto Pannello partecipante. 

5ŀ ǉǳƛ ƭΩhǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ Ǉuò scaricare e consultare la documentazione messa a disposizione 

dalla Stazione Appaltante, oltre che a quella presentata dagli altri concorrenti qualora risulti tra i primi 

cinque classificati nella graduatoria finale. In tutti gli altri casi, l'accesso è limitato alla 

documentazione presentata dall'operatore economico aggiudicatario. 

 

 

20 TERMINI E CONDIZIONI DI UTILIZZO DEL SISTEMA 

L'accesso e la partecipazione tramite il Sistema comportano l'accettazione puntuale di tutti i termini, 

le condizioni di utilizzo e le avvertenze contenute nelle presenti Norme Tecniche e di quanto portato 

ŀ ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ ŘŜƎƭƛ ¦ǘŜƴǘƛ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ǇǳōōƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ƴŜƭ {ƛǘƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜΦ 

L'Ente si riserva il diritto di modificare, a suo esclusivo e insindacabile giudizio, in qualsiasi momento 

e senza alcun preavviso, i termini, le condizioni e le avvertenze suddette. È interamente a carico dei 

soggetti accreditati la responsabilità del controllo costante di detti termini, condizioni ed avvertenze. 
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[ΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ άƭƻƎ ŦƛƭŜέΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭ Provvedimento n. 300 del 

27/11/2008 del Garante della privacy  e ss mm  ii , al fine di garantire sicurezza, protezione dei dati e 

continuità di servizio, è prevista per 12 mesi. 

 

21 REGOLE DI CONDOTTA 

Gli Utenti sono tenuti ad utilizzare il Sistema stesso secondo buona fede ed esclusivamente per i fini 

ammessi dalle presenti Norme Tecniche.  
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