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Introduzione

La presente “Guida per I’Operatore Economico”, illustra le funzionalita presenti sulla piattaforma di e-
procurement per consentire agli operatori economici di presentare la propria offerta in risposta ad una
gara pubblicata da una stazione appaltante che utilizza il Sistema.

I’amministrazione regionale rende disponibile un servizio di help desk e video guide per illustrare e
approfondire 'utlizzo delle funzionali del sistema.

1. Accreditamento sulla piattaforma di e-procurement

Gli operatori economici che intendono partecipare alle procedure di gara entro il tempo previsto dal
bando di gara, devono registrarsi previamente sulla piattaforma SISGAP tramite la compilazione della
domanda di registrazione presente nella Sezione “Registrazione Fornitori”.

La registrazione ¢ gratuita, non comporta in capo al soggetto richiedente 'obbligo di presentare
lofferta, né alcun altro onere o impegno.

Con la stessa, Poperatore interessato dovra fornire i dati anagrafici e le informazioni ritenute necessarie,
ivi inclusa lindicazione dellindirizzo di Posta Elettronica Certificata che verra utilizzata per le
comunicazioni relative alla presente procedura.

Al momento della registrazione, il Sistema provvedera ad associare all’operatore economico un account
composto da una “Username” e una “Password” entrambe generate automaticamente dal Sistema.
Tali credenziali saranno inviate via e-mail all’indirizzo di posta elettronica certificata che 'Utente ha
inserito in fase di registrazione.

I attivazione dell’account ¢ immediata.

Per effettuare la registrazione ¢ necessario andare sul sito internet scelto dall’amministrazione regionale,
selezionare il link “Sei un nuovo utente? Registrati”, posizionato in evidenza nella schermata di login
(Figura 1).
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o Entra con SPID

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA GESTIONE DEGLI APPALTI PUBBLICI - SISGAP LNKUIES CONTATTI

A cura del Settore Agenda Digitale e Coordinamento Sistemi Informativi Regionali g Numero Verde: 800 893 914
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Fignra 1 - Login
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L’utente verra indirizzato quindi nella schermata di registrazione (Figura 2), all'interno della quale

dovra inserire i dati richiesti e procedera con la registrazione sulla piattaforma.

- agmd # 7

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO
INFORMAZIONI OPERATORE ECONOMICO

B

RAPPRESENTANTE LEGALE

= )
| [C T Ty T — Tr— I [

[ttt e J L

REGISTRAZIONE PRESSO LA CAMERA DI COMMERCIO © ALTRO EQUIVALENTE
[ore== | [[mere o | 27 /06 /2020

[ — | =

INDIRIZZO DELLA SEDE LEGALE

EVENTUALE SEDE ITALIANA

=

[ Sereniona wravinae ] Seteziona Civa =

CONZENSZO AL TRATTAMENTO DEI DATI (D.LGZ. 196/2003)

Fignra 2 — Informazioni per registrare I'Operatore
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La pagina di registrazione ¢ suddivisa in sezioni logiche che saranno visibili o0 meno a seconda che la
Tipologia di Operatore sia Libero professionista o altro tipo di Societa. La piattaforma, infatti, ¢
strutturata per distinguere due diverse “#pologie’ di Operatore Economico, ovvero appunto:

e Libero Professionista

e Societa

Page | 5

~—— INFORMAZIONI OPERATORE ECONOMICO

i * Seleziona Tipologia v]

Fignra 3 — Tipologia di gperatore

11 Tipologia Libero Professionista

Selezionando dal menu a tendina “* Seleziona Tipologia” (Figura 3) “Libero professionista” le sezioni
logiche della fase di registrazione sono:

* Informazioni Operatore Economico

* Registrazione presso Ordine

* Registrazione presso la Camera di Commercio o altro equivalente

* Consenso al trattamento dei dati personali.

Selezionando invece “altro tipo di societa”, le sezioni logiche sono:
* Informazioni Operatore Economico
* Rappresentante Legale
* Registrazione presso la Camera di Commercio o Altro Equivalente
* Indirizzo Sede Legale
» Eventuale Sede Italiana

= Consenso al trattamento dei dati.

Guida Sisgap — v.6.0
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(—— |INFORMAZION| OPERATORE ECONOMICO

[ Libero Professionista

l Indiizzo i Psta Htraic

= Data di Nascita

[ * Seleziona Sesso "l [ 27/ 06 /2020 [} ]

Figura 4 — Informazioni per Libero Professionista

Le informazioni richieste nel caso di Libero Professionista sono:
Professione/Titolo e Specializzazione

Elemento di testo all'interno del quale I'utente deve inserire il titolo della specializzazione o il titolo di laurea

conseguito

Seleziona Nazione

Menu a tendina all'interno del quale ¢ possibile scegliere la nazione (IT; EU; Altro)
Partita Iva

Elemento di tipo testo, nel quale dovra essere inserita la partita iva

Codice Fiscale

Elemento di tipo testo, nel quale dovra essere inserito il codice fiscale

Indirizzo di Posta Elettronica Ordinaria

Elemento di tipo testo, nel quale inserire I'indirizzo di posta elettronica ordinaria, nel box accanto (* Conferma

Indirizzo di Posta Elettronica Ordinario) andra confermato tale indirizzo
Indirizzo di Posta Elettronica Certificata

Elemento di tipo testo, nel quale inserire 'indirizzo di posta elettronica certificata, nel box accanto (* Conferma

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata) andra confermato tale indirizzo
Nome

Elemento di tipo testo

Cognome

Elemento di tipo testo

Seleziona Sesso

Menu a tendina dal quale selezionare Uomo/Donna
Data di Nascita

Elemento di tipo calendario

Luogo di Nascita

Elemento di tipo testo

Guida Sisgap — v.6.0
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Registrazione presso ordine
REGISTRAZIONE PRESSO ORDINE
Dats di Registrazizns Orcine?
o ] [ see e l l 27/06/2020 ]

Figura 5 — Registrazione presso ordine

Denominazione Ordine*
Elemento di tipo testo

Sede Ordine*

Elemento di tipo testo

Data di Registrazione Ordine*
Elemento di tipo calendario

Registrazione presso la camera di Commercio o altro Equivalente

REGISTRAZIONE PRESSO LA CAMERA DI COMMERCIO O ALTRO EQUIVALENTE

Fignra 6 — Registrazione presso Camera di Commercio

Agenzia delle Entrate sede competente*
Elemento di tipo testo

PEC Agenzia delle Entrate sede competente *
Elemento di tipo testo

L’utente deve fornire il consenso al trattamento dei dati personali.

(—— CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI (D.LGS. 196/2003)

Si prega di prendere visione dellinformativa sul consenso del trattamento dei dati (D.Lgs. 196/2003). La sulla pi sisgap é subordinata a tale dichiarazione di consenso.:

Informativa ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs. 196/2003

Tipologia di dati trattati

A editamento allElenco Fornitori Telematico SISGAP potra

del trattamento dei dati

Iitrat fettuato tramite 1 supoorto di mezzi cartac

© comunaue automatizzati. atti 3 memorizzare.

() Dichiaro di prestare il mio consenso al trattamento dei dati personali

Figura 7 — Consenso trattamento dei dati

Guida Sisgap — v.6.0
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1.2 Tipologia Societa

Nel caso altro tipo di societa, le sezioni logiche sono:
= Informazioni Operatore Economico
= Rappresentante Legale
*  Registrazione presso la Camera di Commercio o Altro Equivalente
* Indirizzo Sede Legale
* Eventuale Sede Italiana

=  Consenso al trattamento dei dati.

= Informazioni Operatore Economico
Questa sezione contiene le informazioni generiche sulla Societa

—— INFORMAZIONI OPERATORE ECONOMICO

[ Societa Semplice

I * Seleziona Valuta v] [ Detberato l [ e

Numera Dipenderti . l [ Stowe

Fignra 8 — Informazioni Operatore Economico

I dati da inserire sono:

* Ragione Sociale/Denominazione
Elemento di testo

Seleziona Tipologia

Elemento di tipo menu a tendina

* Oggetto sociale

Elemento di tipo testo

* Seleziona Nazione

Elemento di tipo menu a tendina (ITA — EU — Altro)
* Partita Iva

Elemento di tipo testo

Codice Fiscale

Elemento di tipo testo

Seleziona Valuta

Guida Sisgap — v.6.0
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Elemento di tipo menu a tendina (EUR — USD — GPB)
Deliberato

Elemento di tipo testo

Versato

Elemento di tipo testo

Numero Dipendenti

Elemento di tipo numerico

Sito WEB

Elemento di tipo testo

* Indirizzo di Posta Elettronica Ordinaria

Elemento di tipo testo, nel quale inserire I'indirizzo di posta elettronica ordinaria, nel box accanto (* Conferma

Inditizzo di Posta Elettronica Ordinaria) andra confermato tale inditizzo
* Indirizzo di Posta Elettronica Certificata

Elemento di tipo testo, nel quale inserire I'indirizzo di posta elettronica certificata, nel box accanto (* Conferma

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata) andra confermato tale indirizzo.

= Rappresentante Legale

—— RAPPRESENTANTE LEGALE

[ Nome! l I Cognomer ] l Cosies Fizeale®

[ Indiizzs 8 Posta Eleers

[ Indifzz0 & Posta Eleironica Centficata” l

Fignra 9 — Rappresentante Legale

= Registrazione presso la Camera di Commercio o Altro Equivalente

~— REGISTRAZIONE PRESSO LA CAMERA DI COMMERCIO O ALTRO EQUIVALENTE

Data di Registrazione®

l [ 27/06/ 2020

Fignra 10 — Registrazione Camera di Commercio
Ufficio di:*
Elemento di tipo testo
Numero Registrazione CCIA*
Elemento di tipo testo
Data Registrazione
Elemento di tipo calendar
Agenzia delle Entrate sede competente
Elemento di tipo testo
PEC Agenzia delle Entrate sede competente
Elemento di tipo testo
Centro per ’impiego sede competente
Elemento di tipo testo
PEC Centro per ’'impiego sede competente

Guida Sisgap — v.6.0
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Elemento di tipo testo
= Indirizzo Sede Legale
~— INDIRIZZO DELLA SEDE LEGALE
[ *Seleziona Nazione v] [ e l
[ e ] l mr l I oy l

Figura 11 — Sede 1egale
Seleziona Nazione
Indirizzo
Elemento di tipo testo
Provincia
Elemento di tipo menu a tendina
Seleziona Citta
Elemento di tipo menu a tendina, una volta selezionata la provincia, il menu a tendina della citta si popolera
con 1 soli comuni di quella determinata provincia
CAP
Elemento di tipo testo

= Eventuale Sede Italiana

EVENTUALE SEDE ITALIANA

= )

l Seleziona Provincia V] l Seleziona Cittd V]

Figura 12 — Eventuale altra sede

Indirtizzo
Elemento di tipo testo
Provincia
Elemento di tipo menu a tendina
Seleziona Citta
Elemento di tipo menu a tendina, una volta selezionata la provincia, il menu a tendina della citta si popolera
con i soli comuni di quella determinata provincia
CAP
Elemento di tipo testo

= Consenso al trattamento dei dati

(—— CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI (D.LGS. 196/2003)

si prega di prendere visione dellinformativa sul consenso del trattamento dei dati (D.gs. 196/2003). La registrazione sulla piattaforma Sisgap & subordinata a tale dichiarazione di consenso.

Informativa ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs. 196/2003

Tipologia di dat trattati

A allBlenco Fornitori Tele

Modalita del trattamento dei dati

tramite i suoporto d

|__J Dichiaro di prestare il mio consenso al trattamento dei dati personali

Figura 13 — Consenso trattamento dei dati

Guida Sisgap — v.6.0
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1.3 Firma del pdfriepilogativo

Una volta inseriti 1 dati richiesti, I'utente premendo il tasto “AVANTI”, dovra scaricare un pdf che
riepiloghera i dati inseriti.

i di matengie informati

dapposia informativa ad

o suinziatie & programmi i Regione Calabris.
ne Gels presente o2 parte Oel Teciare oel trattaments

Tipologia di dati trattati
A dell accredtamento ol Blenco Fomiton Telematico SISGAP poranno essere tratiat dati personaf anche G natura gudana (dcharazion ex art. 38 Digs.163/2008

Modalita del trattamento dei dati
trattamento O 33t Dersonal viens efiettuato tramite 1 SUDDOMC G MEZZi Cartace: Slettronic © COMUNCUE BULOMENZZN. a1t 3 MemOrZzaTe Cestre & rasmettere | Gt stessi <

() Dict . > =)

[=]0=] +—

Figura 14 — Scarica PDF dati Operatore

L’azione verra compiuta premendo il pulsante “Scarica il PDF”, occorrera quindi verificare le
informazioni che precedentemente ha inserito, firmare digitalmente il pdf e effettuare 'upload del file
firmato digitalmente, usando la funzione “Sfoglia”. Dopo aver effettuato l'upload del file occorre
premere il bottone “REGISTRA”.

—— FIRMA DELLA RICHIESTA DI REGISTRAZIONE

Gicez sul pulsante qui sccanto par genarare i PDF Richiesta di Regis Saivaifie 'estansions PDF & Firma digitaimente -
ife. Scarica il pdf

— ALLEGA QUI IL FILE PDF CONTENENTE LA RICHIESTA DI REGISTRAZIONE FIRMATO DIGITALMENTE *

MNessun file selezionato.
Annulla

Fignra 15 — Allega pdf riepilogo e registra

Dopo aver premuto il bottone “Registra” apparira un messaggio che conferma ’'avvenuta registrazione
(Figura 16) e il sistema automaticamente inviera una mail contenente Username e Password
allindirizzo pec inserito in fase di registrazione.

Registrazione effettuata correttamente!

Fignra 16 - Conferma Registrazione

Guida Sisgap — v.6.0
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2. Login

Possono accedere alla piattaforma:

e Operatori Economici correttamente registrati, in possesso delle credenziali di accesso rilasciate
dalla piattaforma;

e Enti (comuni, province, ecc.) preventivamente abilitati dal settore Agenda Digitale della Regione

Calabria, nonché i loro impiegati abilitati alla gestione delle gare.

I’accesso puo essere effettuato con due diverse modalita:
o Username e Password attribuite dalla Piattaforma;

e SPID rilasciate da un certificatore di identita digitale.

Accedi con SPID Login

o Entra con SPID

Usernamet ]

assword Dimenticata?

Sei un nuovo utente? Registrati

Figura 17 — Login accesso al SISGAP

Per I'accesso attraverso SPID la piattaforma ¢ stata integrata con il Progetto Calabrial.ogin; in tutti i casi
in cui l'utente intenda accedere alla piattaforma utilizzando SPID, lo stesso dovra preventivamente
essersi registrato sulla piattaforma SISGAP per come precedentemente illustrato.

L’utente che vuole accedere attraverso l'utilizzo di username e Password, dovra inserire le credenziali

inviate, tramite pec, al momento della registrazione.

Nel caso in cui “Username” e/o il “Password” inserite per accedere non dovessero essere corretti, il
5

Sistema restituisce un messaggio di errore: “Username e/o Password errati” (Figura 18).

L’utente dovra quindi ripetere 'operazione inserendo correttamente i codici riportati nell’e-mail ricevuta

in fase di registrazione.

Guida Sisgap — v.6.0
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Loain
og
Uzername g/o Password errati
Username*
test l

Password Dimenticata?

Sei un nuovo utente? Registrati

Fignra 18 — Username Password errati

Qualora invece I'utente non ricordasse la password, la piattaforma mette a disposizione una funzione

per recuperare la password attraverso 'apposito link “Password Dimenticata?”.
Selezionando il link “Password Dimenticata?” J'utente viene reindirizzato sulla schermata per il

recupero della password.

RECUPERO PASSWORD

Se hai smarrito o dimenticato la Password, inserisci nel modulo il codice

* Username

utente (Username)

o PE(

utilizzato all'atto dell

ontenente il link per il res

Conferma ‘

Annulla ‘

Figura 19 — Recupero password

Per il recupero della Password il sistema richiedera 'inserimento della Username.

Accedendo alla piattaforma attraverso le credenziali generate I'utente potra modificare il proprio
profilo dalla relativa sezione alla quale si accede dalla funzione “Il mio profilo” in alto a sinistra.

Guida Sisgap — v.6.0
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Figura 20 — Aggiornare informazioni operatore e modifica password

La funzione permette altresi la modifica della password.

MODIFICA PASSWORD

(O vuoi modificare la tua password?

Page | 14

Fignra 21 — Modifica Password

L’utente che modifica i propri dati dovra necessariamente scaricare il pdf riepilogativo, firmarlo

digitalmente e reinserirlo nella piattaforma, cosi come avviene in fase di registrazione.

Guida Sisgap — v.6.0
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3. Partecipa ad una Gara

I’operatore economico per partecipare ad una procedura di evidenza pubblica bandita attraverso la
piattaforma, dovra predisporre 'offerta secondo le modalita specificate nella documentazione di gara.

La piattaforma consente di:
< Ricercare una procedura;
< Accludere la Documentazione amministrativa (Busta A);
< Accludere I’Offerta Tecnica o la documentazione tecnica (Busta B);
< Inserire I’Offerta Economica (Busta C).

N.B.

Le offerte dovranno essere presentate entro il termine previsto dal bando di gara, pena la loro irricevibilita e comunque la non ammissione alla
procedura.

Per partecipare ad una procedura di gara l'utente deve selezione la voce “AVANTI” presente

nella sezione “Partecipa ad una gara”.

PARTECIPA AD UNA GARA STORICO GARE CATEGORIE MERCEOLOGICHE

AVANTI AVANTI AVANTI

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA GESTIONE DEGLI APPALTI PUBBLICI - SISGAP LINKUTILY CONTATTI

L, Numero Verde:
P=¢

Fignra 22 - Home page Operatore Economico

Una volta selezionata questa voce l'utente si trova nella sezione di ricerca delle gare.

[ | [ J
[ < [ D

— = —— e =

Fignra 23 — Cruscotto procedure di gara

L’Operatore deve ricercare la procedura di proprio interesse utilizzando una delle seguenti chiavi di
ricerca:

e Nome procedura;

o Numero Gara;

e Tipo procedura;

e Stato procedura;

Guida Sisgap — v.6.0
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e Gara green.
Dopo aver inserito la modalita di ricerca occorrera premere il bottone “CERCA”.

Trovata la gara di proprio interesse 'utente accede alla procedura attraverso il link “Accedi alla
Procedura” sotto la voce AZIONI.

NOME PROCEDURA. TIPO STATO DATA INIZIO PRESENTAZIONE DATA FINE PRESENTAZIONE
OFFERTE OFFERTE

test_28062020 Procedura Aperta Aperta 28/06/2020 19.31.00 28/06/2020 21.00.00 Accedi alla Procedura

Figura 24 — Accedi alla procedura di /

All'interno del dettaglio di ogni gara, si avranno le seguenti voci:
o INFORMAZIONI PROCEDURA
S Dettaglio della procedura
S Documentazione di gara
< Comunicazioni procedura

< Lista dei lotti

HOME  ILMIOPROFILO  CATEGORIEMERCEOLOGICHE  PROCEDURE DI GARA

INFORMAZIONI PROCEDURA

I Documentazione di gara l

I Comunicazioni procedura I

I Lista dei lotti I

Fignra 25 — Side Bar sx Informazioni Procedura

e PARTECIPA ALLA PROCEDURA
Inizialmente questo menu ha solo due voci:

@ RTle Lott
S Busta A

Dopo la scelta dei lotti il menu viene popolato con I'elenco dei lotti ed il loro dettaglio.

‘ Partecipa ‘

@ RTl e Lotti

@ Busta A

Figura 26 — Side Bar sx Partecipa alla Procedura

Guida Sisgap — v.6.0
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3.1 Informazioni procedura

Questo menu ¢ sempre disponibile all’operatore e tutti i pulsanti sono attivi.

3.1.1 Dettaglio della procedura
In questa schermata sono presenti i dati generali della procedura e cliccando sul pulsante
“PARTECIPA” ¢ possibile avviare la predisposizione dell’offerta.

[re———

Homa Precsurs

Rasponsaiila Unics aalls rocedurs

Stana:
[ 3 e \ R——

[ \ R———
Accorda Quadro

Gara rean

Catagorts CAM

L ———"
PRy Rp—
Imparta sppaits camplensio

Prescene

Fignra 27 — Dettaglio della procedura

3.1.2 Altre voci di menu

Sempre da informazioni procedura ¢ possibile accedere ai sottomenu:

= “Documentazione di procedura” dalla quale ¢ possibile accedere alla documentazione di gara

DOCUMENTAZIONE DI PROCEDURA

DOCUMENTO DIMENSIONE

Fignra 28 — Documentazione procedura

= “Comunicazioni procedura” dalla quale ¢ possibile accedere ai messaggi ricevuti e o inviati alla
Stazione appaltante

COMUNICAZIONI D1 PROCEDURA

MESSAGGI RICEVUTI

1D Comunicazione Wittente Oggetto Data Ricezione Azioni

Figura 29 — Comunicazioni procedura

= “Lista lotti” dalla quale ¢ possibile accedere al dettaglio dei lotti che compongono la procedura

Guida Sisgap — v.6.0
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DATA INIZIO PRESENTAZIONE OFFERTE 'DATA FINE PRESENTAZIONE OFFERTE

Figura 30. Lista lotti

Per accedere al dettaglio di ogni singolo lotto 'utente dovra selezionare “Accedi alla procedura”.

3.1 Partecipa alla procedura

3.1.1 Scelta RTI e Lotti
Dopo aver cliccato sulla voce “PARTECIPA” (vedi figura 27) nella prima schermata I'utente deve
scegliere:

< se partecipare come RTI o come Impresa singola;

< per quali lotti intende partecipare.

Effettuate queste due scelte premere il tasto CONFERMA.

LOTTI PER | QUALI S1INTENDE PARTECIPARE *

= =] =

Fignra 31 — Seleziona confignrazione soggettiva

Se l'operatore intende partecipare come RTI alla domanda “Si intende partecipare come RTI?”

occorre selezionare “SI”, a questo punto si accede alla sezione per la definizione della composizione
del’RTT.

L’offerta dovra essere predisposta dalla mandataria che dovra inserire le informazioni relative alle
mandanti le quali devono essersi preventivamente registrate sul SISGAP.

Gli Operatori che comporranno I'RTI devono essere individuati utilizzando 1 campi di ricerca
disponibili ovvero “nome” o “P.Iva”.

Una volta selezionati gli operatori premere occorre premere il tasto “AGGIUNGI OPERATORI”.

Guida Sisgap — v.6.0
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@ s Ono

| ) L | =]

Operatori trovati

““

AGGIUNGI OPERATORI

Fignra 32 — Mandanti dell’RTI
N.B.

Nel caso in cui la mandataria voglia partecipare a lotti diversi in configurazioni soggettive diverse, dovra accedere nuovamente con le proprie
credenziali e quindi individuare le mandanti per i lotti per i quali vuole partecipare con la nuova confignurazione soggettiva.

Dopo aver definito la configurazione soggettiva occorrera selezionare i lotti per i quali intende

partecipare.

Cliccando sul pulsante “SELEZIONA LOTTI” si apre un pop up con 'elenco dei lotti che

compongono la gara.

Seleziona Lotti

COMFERMA

Fignra 33 — Seleziona lotti

Una volta effettuata la scelta del lotto o dei lotti 'utente deve dare conferma attraverso il bottone
“CONFERMA”, a quel punto apparira la dicitura “SELEZIONE EFFETTUATA CORRETTAMENTE!" e
quindi occorrera premere il bottone “AVANTI”.

| . ‘\,.)

SCELTA RT) (RAGGRUPPAMENTO TEMPORANED DI IMDRESE)

O s @ no

— LOTTI PER | QUALI SI INTENDE PARTECIPARE *

s B s
L )

Figura 34. Conferma RTI e Lotti

Guida Sisgap — v.6.0
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3.1.2 Busta A Documentazione amministrativa

L’operatore economico dopo aver definito la configurazione soggettiva (RTT o impresa singola)
e aver definito il lotto o i lotti quali intende partecipare deve innanzitutto procedere a caricare

(upload) a sistema la documentazione costituente la “Busta amministrativa”.

N.B.

La documentazione amministrativa sia che la gara sia formata da un unico lotto sia che sia formata da pin lotti sard unica, pertanto nel caso di
procedura multilotto occorrera predisporre un’‘unica busta amministrativa per tutti i lotti ed “n” buste tecniche ed economiche in funzione del numero
di lotti ai quali si intende partecipare.

Scelta RTI Busta Amministrativa

DICHIARAZIONI E DOCUMENTI DI PARTECIPAZIONE

i

doc esempio 1 sl Dimensicne massima consenta 100ME

Sfogla... | Nessun file selezionato.

CARICA NEL SISGAP

INDIETRO ANNULLA SALVA AVANTI

Fignra 35. Busta A “Documentagione Amministrativa”

L’operatore dovra allegare i documenti costituenti la busta amministrativa specificati dalla stazione
appaltante nel disciplinare di gara.

Occorre prestare particolare attenzione a:

e obbligatotieta non obbligatorieta dell’informazione/documento richiesto;

e forma del documento da allegare (esempio: pdf di tipo a, sottoscrizione con firmadigitale, ipotesi
di firme plurime, testo libero ecc.).

Una volta inserita la documentazione 'utente dovra cliccare sul bottone “CARICA NEL SISGAP” ¢
controllare nella tabella di riepilogo che si popola in basso nella schermata la documentazione caricata.

Guida Sisgap — v.6.0
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opelaztaro “

doc esempio 1 sl Dimensione massima consentta 100Mb
Sfoglia... | Nessun file selezionato.

| CARICA NEL SISGAP
| S

“
doc esempio 1 Offer_2{6968cb-faa5-40c2-8e46-3f457675b 17 pdf é——’/—‘y—'

P
INDIETRO ANNULLA SAIVA AVANTI
|

Figura 36 — Cruscotto documentazione inserita

I pulsanti posti in basso! consentono le seguenti azioni:
< Indietro: permette di tornate alla schermata precedente
< Annulla: annulla I'inserimento della documentazione
< Salva: salva i documenti inseriti

< Avanti: consente di proseguire nel caricamento dell’offerta.

313 BustaBeC
L’operatore dopo aver caricato la Busta Amministrativa e aver premuto il bottone “AVANTI” viene
indirizzato nella pagina di dettaglio dei lotti nella quale ritrovera quelli selezionati in precedenza (vedi
Figura 34).

ELENCO LOTTI SELEZIONATI

otto Procedura Aperta Aperta 563258 Carica Busta B e Busta €

CARICATO
NOME PROCEDURA TIPO STATO
SI/NO
® |

® lotta2 Procedura Aperta Aperta 5698741 Carica Busta B & Busta C

VAI AL RIEPILOGO

Fignra 37 — Buste B e C

N.B.

La barra laterale sx “Partecipa alla procedura” si popolera con Ielenco dei lotti selezionati.

!'Tali funzione sono presente in diverse schermate, per economicita di lettura si rimanda alla presente nota per il dettaglio sulle funzioni dei medesimi.

Guida Sisgap — v.6.0

Page | 21



POR Calabria IR -x-f A
[ | 202040 .

il futuro é un lavoro quotidiano 10" REPUBBLICA REGIONE
AtE o cuRor ITAUANA CALABRIA

L’operatore dovra quindi cliccare il link “Carica Busta B e Busta C” del lotto per il quale vuole avviare
la costruzione dell’offerta.

Il Sistema guidera Poperatore economico nella composizione dell’Offerta Tecnica ed Economica
attraverso degli step scanditi dalla barra posta in alto. Gli step vengono colorati di un blu intenso una
volta che lo stesso ¢ stato completato, di un blu piu tenue se si sta completando quel dato step, di bianco
se deve ancora essere completato.

BUSTA TECNICA BUSTA ECONOMICA FRMA DELL'OFFERTA

Fignra 38 — Barra superiore presentazione buste B e C

3.2.3.1 Busta B—Offerta tecnica

In questa schermata I'utente inserisce la documentazione per la Busta B (busta tecnica) prevista per la
gara. Questa documentazione puo essere di tipo “Allegato” o “Testo Libero” ovvero “Obbligatoria” o
meno, costituita da uno o piu file, in base alla scelta effettuata dalla Stazione Appaltante durante la

costruzione della gara.

wan

REQUISIT BUSTA TECNICA - LOTIO 1

Offert Tecnica o Goswrie rofiecrosen M

cacnassee |

=3 =] =

Fignra 39 — Offerta tecnica esempio 1

BUSTA TECNICA BUSTA ECONOMICA FIRMA DELLOFFERTA RIEPILOGO OFFERTA LOTTO

REQUISITI BUSTA TECNICA - LOTTO_PREZZO

B. Offerta Tecnica Sl Choose File | No file chosen

P =

Bla) NC
= =

CARICA NEL SISGAP

INDIETRO ANNULLA SALVA AVANTI

Figura 40 — Offerta tecnica esempio 2

Guida Sisgap — v.6.0
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Nel caso di aggiudicazione al “prezzo piu basso” potrebbe non essere richiesto di allegare alcuna
documentazione; in tale caso la piattaforma chiedera di cliccare sul pulsante “PRESA VISIONE” del

capitolato tecnico di gara senza richiedere alcun altro documento.

BUSTA TECNICA BUSTA ECONOMICA FIRMA DELL'OFFERTA RIEPILOGO OFFERTA LOTTO

REQUISITI BUSTA TECNICA - LOTTO2_ NO _TECNICA ALLEGATO

NESSUN REQUISITO RICHIESTO ™

PRESA VISIONE ‘

INDIETRO ANNULLA SALVA AVANTI

Figura 41 — Offerta tecnica esempio 2

Una volta inserita la documentazione 'utente puo controllarla nella tabella di riepilogo che si popola in

basso nella schermata 1 documenti inseriti.

Inserisci i documenti e clicca su CARICA MEL SISGAR
oteigstere “
documentazione tecnica 1 8l Sfoglia... | Nessun file selezionato.

RIPRENDI OFFERTA CARICA NEL SISGAP

Riepilogo documenti offerta tecnica

“

documentazione tecnica 1 c62a5eeb-ecdd-45¢7-bb16-5c0a54c076fe pdf

[& |
ANNULLA SALVA ‘ AVANTI ‘

Page | 23

Fignra 42 — Riepilogo documenti inseriti

Completata la fase di caricamento dei documenti occorrera premere il pulsante “AVANTI”.
N.B.

Si raccomanda di prestare massima attenzione alle indicazioni contenute nel Disciplinare di gara in ordine alla sottoscrizione dei documenti
allegati.
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3.2.3.2 Busta C—Offertaeconomica

I’operatore dopo aver caricato l'offerta tecnica dovra provvedere ad inserire la propria offerta
economica le cui informazioni dipenderanno dalla tipologia di gara (es. offerta economicamente piu
vantaggiosa o prezzo piu basso) e dalla tipologia di richiesta formulata dalla stazione appaltante quale
per sconto, per prezzo, per prezzo unitario per prezzo complessivo, ovvero inserimento di un
documento esplicativo senza inserire alcun valore nei campi della piattaforma (vedi figura 44).

Su tale punto si invita a verificare con attenzione nel disciplinare di gara le informazioni che occorrera

inserire, tra le quali si ricorda il numero di decimali richiesti.

REQUISITI BUSTA ECONOMICA

Inserisci i Dati e clicca su CARICA NEL SISGAP.

CARICA NEL SISGAP

Riepilogo Documenti Offerta Busta Economica inserite

INDIETRO ANNULLA SALVA AVANTI I

Fignra 43 — Predisposizione Offerta economica esempio 1

Home Allegato Risposta
Schada Offerta Economica
Chaose File | No fie chasen
CARICA ML St56A%
Importo a base d'asta (s09getto a ribassol:
Importo oneri rischi da interferenza (non soggett a ribassa)
Importo complessiva dall agpata:
Lctfet ingerts i piataforms & Comprensivs G4gh orer del pesonsl, oner dels sikuredzs & importo oner fach d interferenca

Fignra 44 — Predisposizione Offerta economica esempio 2
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Una volta inseriti i dati richiesti I'utente puo controllare nella tabella di riepilogo che si popola in basso
nella schermata le informazioni inserite.

Riepilogo Documenti Offerta Busta Economica inserite

_

Importo offerto 8500 €
Costo mano d'opera 0€
Costo per oneri e rischi da interferenza 0€

INDIETRO ANNULLA SALVA AVANTI ‘
. ]

Fignra 45 — Riepilogo offerta economica

N.B.

Nel caso di offerta economica inserita attraverso un documento esterno, l'importo offerto non verra visnalizzato.

Completata la fase di caricamento dei documenti occorrera premere il pulsante “Avanti”.

3.2.4 PDF Finale per lotto e riepilogo Lotto

Nello step “firma dell’offerta” 'utente deve, seguendo il seguente ordine:
1. Scaricare il pdf prodotto dalla piattaforma (1);
Firmarlo digitalmente;
Caricarlo (upload) sulla piattaforma attraverso I’apposita funzione (2);
Confermare I'avvenuto upload (3);
Premere il pulsante AVANTL

DA

.6. ° | | .amauu X it h@” o

FIRNA DELLOFFESIA - LOTTO 1

© =

[ wowreg 2= ]

Fignra 46 — Pdf riepilogativo
Il pdf che genera la piattaforma contiene tutte le informazioni e le “impronte” in formato hash dei
documenti che l'utente ha inserito per il lotto.

N.B.

Si raccomanda di prestare massima attenzione alle indicazioni contenute nel Disciplinare di gara in ordine alla sottoscrizione del documento di
riepilogo.
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11 Sistema dopo aver premuto il pulsante “AVANTI” genera una schermata di riepilogo con tutte le
informazioni inserite dal’Operatore economico per quel dato Lotto.

- -
BUSTA TECNICA BUSTA ECONOMICA. FIRMA DELL'OFFERTA RIEFILOGO OFFERTA LOTTO
= =

RIEPILOGO OFFERTA

OFFERTA TECNICA

tome Reauite

documentazione tecnica 1 6235 244-45¢7-bb16-5c0a54c076fe pdf

OFFERTA ECONOMICA
“

Offerta economica (EUR): 8500
Costo per oneri di sicurezza aziendale (EUR): 0

Costo mano d'opera (EUR): 0

Fignra 47 — Cruscotto di rigpilogo

L’utente premendo il bottone “CONFERMA” completa la fase di caricamento delle informazioni
per quel dato lotto; la piattaforma reindirizza I'utente sulla schermata con P’elenco dei lotti selezionati
per la gara al fine di consentire I'eventuale predisposizione dell’offerta per un ulteriore lotto.

Il lotto compilato avra un check (Caticato si/no) che conferma il corretto caricamento dell’offerta per
quel lotto.

COMUNICAZION!

INFORMAZION DUR ELENCO LOTTI SELEZIONATI

Dettagio dela procedura
—— CARICATO
NOME PROCEDURA Tro STATO ae AZIONI
Documentazione di gara SUNO

st dei ot N
&) o

(x) ooz Proced.rs Aert Apartz 5698741 Carica Bura o Busa €

Partecipa

=
(] RTleLon
:If, VAI AL RIEFILOGO
k_‘ﬁ Busta A

l lottot
(V] Busaec I

I lotto2

BustaBeC l

Storia offerte
Lista dei lotti selezionati

Figura 48 — Cruscotto stato di compilazione del lotto
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3.2.5 Riepilogo tutti i lotti ed invio definitivo offerta

Quando T'utente ha caricato le offerte per tutti i lotti selezionati, tutti i lotti risulteranno completati,
premendo il pulsante VAI AL RIEPILOGO si apre la pagina con il riepilogo di tutta I'offerta

WOPRORLO  COMUNICAZIONI

INFORMAZIONI PROCEDURA ELENCO LOTTI SELEZIONATI

Dettaglio della procedusa

Documentazions di gars j

Lista dei lotti

cedura Aperts Apertz sesaT4l Carica Busta 8 o Busta €

PARTECIPA ALLA PROCEDURA Gj

Partecipa

(& Ameton |

—_— VAI AL RIEPILOGO
I () Busan

( tetiol
I (V) Bustagec

)

(& Busac

S )

Fignra 49 — Riepilogo lotti

La schermata di riepilogo contiene:
S Busta Amministrativa (unica per tutti i lotti)
< Busta Tecnica (per ogni singolo lotto)

< Busta Economica (per ogni singolo Lotto)

Verificate tutte le informazioni 'operatore puo procedere all'invio definitivo dell’offerta premendo il
tasto “INVIA OFFERTA”.

RIEPILOGO OFFERTE CARICATE

(~— BUSTA AMMINISTRATIVA

BUSTA AMMINISTRATIVA

LoTTO1

C] BUSTA TECH
U BUSTA ECONDMICA

F— LoTTo2

BUSTA TECNICA
BUSTA ECONOMICA

Fignra 50 — Invia offerta

La piattaforma invia all'utente una mail automatica con la conferma del corretto invio dell’offerta.
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4. Comunicazioni di procedura

L’operatore economico sul box a sinistra trovera una funzione definita “COMUNICAZIONI
PROCEDURA”.

Attraverso questa funzione potra verificare I'arrivo di messaggi che lo riguardano relativamente ad una
data procedura e potra altresi inviare e riscontrare una comunicazione.

Cliccando su tale tab apparira la schermata di seguito riportata.

COMUNICAZIONI DI PROCEDURA

MESSAGGI RICEVUTI

““

ELENCO MESSAGG! INVIATI

Figura 51 — Schermata comunicazioni procedura

Per riscontrare una comunicazione occorrera cliccare sul pulsante “ELENCO MESSAGGI INVIATI”,
il Sistema riportera nella schermata che segue I'elenco dei messaggi inviati e due pulsanti:

“ELENCO MESSAGGI RICEVUTT: riportera I'elenco dei messaggi ricevuti;

“INVIA MESSAGGIO”: consentira di inviare un messaggio alla stazione appaltante.

HOME  ILMIOPRGFLO  CATESOREMERGIOLOGKHE  PROCECURE DIGARA

INFORMAZIONI PROCEDURA (COMUNICAZION| DI PROCEDURA

ELENCO MESSAGG! RICEVUTI

Fignra 52 — Accedi ad Invia messaggio

Premendo il pulsante “INVIA MESSAGGIO” il sistema aprira 'editor di testo sotto riportato dove
sara possibile:

S scegliere un destinatatio: le uniche opzioni possibili sono il RUP ed eventualmente lo stesso
operatore se vuole conferma dell'invio della comunicazione sulla propria casella di posta;
inserire un oggetto
inserire un testo e formattarlo
decidere se I'invio avverra attraverso la posta certificata;

0000

allegare un documento.

Completata la fase di caricamento della comunicazione occorrera premere il tasto “INVIA” per inviare
la comunicazione o “ANNULLA” per annullare 'operazione.
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Fignra 53 — Compila e Invia comunicazione
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5. Categorie merceologiche
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L’operatore economico puo esplicitare le categorie merceologiche per le quali chiede di essere

qualificato.

Cliccando sul tab “CATEGORIE MERCEOLOGICHE” sempre in evidenza sulla barra orizzontale,
l'operazione accede alla schermata nella quale puo inserire un flag sulla categoria di suo interesse.
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PARTECIPA AD UNA GARA STORICO GARE CATEGORIE MERCEOLOGICHE

Fignra 54. Categoria merceologica

QUALIFICAZIONE CATEGORIE MERCEOLOGICHE

Tumin<azon
Stato Qualfiche.

Lo DoocoDDOE

Fignra 55. Elenco categorie

Dopo aver individuato la o le categorie merceologiche per le quali si chiede la qualificazione occorrera
premere il bottone posto alla fine dell’elenco delle categorie “PROCEDI”.
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Figura 56. Procedi

Occorrera quindi specificare per quale Stazione Appaltante ’Operatore economico intenda richiedere

la qualificazione.
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Figura 57. Scegli SA a cui chiedere la qualificazione

Scelta la SA a cui chiedere la qualificazione occorre premere sul pulsante “INVIA”
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Fignra 58. Invia richiesta

La piattaforma riscontrera che la richiesta ¢ stata inviata con successo.

PARTECIPA AD UNA GARA STORICO GARE CATEGORIE MERCEOLOGICHE
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Figura 59. Richiesta inviata con successo

In “Stato qualificazioni” sara possibile monitorare 'approvazione da parte della SA alla richiesta di qualificazione

inviata.
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Fignra 60. Stato qualificazioni
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