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Introduzione

Il presente Manuale illustra le modalita per la consultazione delle Procedure di gara Negoziate
con Awviso e per la presentazione delle Manifestazioni di interesse, da parte di un Operatore
Economico registrato al Portale Gare della Citta Metropolitana di Napoli.

Per consultare le Procedure di gara con Avviso e presentare eventuali Manifestazioni di
interesse, e necessario collegarsi al sito del Portale Gare di Citta Metropolitana di Napoli
(https://garetelematiche.cittametropolitana.na.it/portale/) ed accedere all'Area Pubblica
Awvisi / Bandi di gara o all'Area Privata Awvvisi / Bandi.

Avvisi / Bandi

1. Avvisi Pubblicati

Il gruppo funzionale , collocato nel menu verticale di sinistra dell' Area Privata
da accesso alle seguenti funzioni:

- Awvisi Pubblicati;

- Awvisi a cui sto partecipando;

- Bandi Pubblicati;

- Bandi a cui sto partecipando (solo Procedure Aperte e Ristrette);

- Bandi a cui sto partecipando Indirettamente (Mandante o Esecutrice dei Lavori);

Per visualizzare gli Awvisi Pubblicati, inviare Quesiti in merito alla procedura, visualizzare eventuali
Risposte a Quesiti evasi dalle Stazioni Appaltanti e presentare le proprie Manifestazioni di interesse, dal
menu di sinistra dell'Area Privata, cliccare sul gruppo funzionale e quindi sulla

. Avvisi Pubblicati
prima voce

Awvizi Pubblicati

ATTENZIONE: Possono utilizzare la funzione tutti gli Utenti dell’Operatore Economico

registrato.

Cestione Anagrafiche

Documenti Richiesti da
Tern

Abllstazione Mercato
Elettronico

Comunicazioni

Figure 1. Awisi / Bandi | Awisi Pubblicati

Verra mostrata una scheda la quale presenta in alto una toolbar per la gestione degli

Awvisi Pubblicati . . .
conli seguentl comandi:

Apre [ Chiude l'area diricera ner gprire un' area di filtro che consente all'Utente di effettuare
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ricerche tra gli Avvisi presenti nell'elenco della griglia, in base ad uno o piu criteri;

sampa neor stampare la griglia presente nella scheda contenente l'elenco di tutti gli Awvisi
Pubblicati;

Esporta in xbs per esportare I'elenco in formato Excel;

Awvisi Scaduti per visualizzare la griglia degli Avvisi Scaduti e cioé I'elenco di tutti gli Awvisi
Pubblicati per i quali ¢ stata superata la dtata di scadenza.

Awvisi / Bandi | Awvisi Pubblicati

N.Righe:2 Apre [ Chimde Farga di ticerca  Stampa  Espormaimxds  Awvisi Scaduti

Procedura aperta di tese Cieeh Matrepolitana i Napeli | 11.100,00 | 25/10/2017 12.00 | Foraiture

Awiso con approvazions Cith Metropohitana & Napoli | 10,030.00 | 25/10/2017 12:00 | Forsiture

Figure 2. Awisi / Bandi | Avvisi Pubblicati - Scheda

Nello specifico, cliccando sul comando #Apre [ Chiude larea diricerca  comparira sulla medesima scheda
I'area di filtro caratterizzata dai seguenti criteri di ricerca: Descrizione Breve, Registro di Sistema,
Tipo Appalto, Ente Appaltante.

Awvisi / Bandi | Awvisi Pubblicati

Descrizicos breve Registro di Sistem Tige Appaiio Sherons (V] £aeg Appatante [cwar] [Puisei

W.Righe:2 fapre 7 Chiude Parva di ricercal Esporta imxds  Awvist Scaduts

‘ Procedura aperta di test Cittd Metropotitana di Napoli | 11,100.00 | 25/10/2017 1200 | Forniture

. ‘ Awviso con approvazione

cmu«wummuw-' |9\)l°.0°|25 10/ :0!.’!209; Forniture I

Figure 3. Awvisi / Bandi | Awvisi Pubblicati - Apre/Chiude I'area di ricerca

Al di sotto della toolbar e presente una griglia in cui viene riportato I'elenco di tutti gli Avvisi Pubblicati
dalla Stazione Appaltante, ordinati per data di scadenza (dalla piu recente alla meno recente). Per ogni

Awviso sara possibile visualizzarne il Dettaglio attraverso il comando ¢ =Wedie una serie di
caratteristiche quali:

"Tipologia di Appalto™: indica un Appalto Sociale, ‘ indica un Appalto Verde;

"Descrizione Breve": indica ’oggetto dell’Avviso e viene data evidenza di eventuali variazioni in corso;
"Ente Appaltante": indica I'Ente che ha indetto I'Awviso;

"Importo": indica I'importo complessivo dell’Appalto che durante la fase di “Avviso” puo essere omesso.
"Scadenza": data entro la quale presentare le Manifestazioni di interesse;

"Tipo Appalto": indica la tipologia dell'Appalto ovvero Forniture, Servizi o Lavori Pubblici;

"Dettaglio": consente di accedere al dettaglio dell'Avviso cliccando sul comando* = Vedi;
"Esiti/Pubblicazioni": dove sara possibile visualizzare eventuali Esiti e/o Pubblicazioni se predisposte
dalla Stazione Appaltante.

Awvisi / Bandi | Avvisi Pubblicati

N Righe 2 Apen | Chimde Fares di ricercs Stampa  Fsportaisds  Awisi Scaduti

l Awiss 08 10°2057 ’ Cita Meoropotans o Nageh

‘."!:\:u::its 303017 18390

Laven publts ; N ’

% comunica che 1a Stazicee Apgaitants preveds

e g Napoh
Fetawiniens £ masfestansn & ~tererse CRis Mobopolitaal & ool

07/10:2017 1023

|,,. .

Figure 4. Awisi / Bandi | Awisi Pubblicati - Dettaglio
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Nello specifico, in merito alle eventuali variazioni dell'’Avviso in oggetto, la "Descrizione Breve"
evidenziera:

“Bando In Rettifica”: I’Avviso sta subendo variazioni pertanto all’Operatore Economico verra
momentaneamente inibito I’accesso alla Manifestazione di interesse. (Il comando mnon sara

visibile”).

Awvisi / Bandi | Awvisi Pubblicati

.
N.Righe:1  Apre / Chinde Farea di ricerca Stasnpa Espoeta i xis Awvvish Scaduni

s Qara R
mm.mmw Ao Lavorl Pubbiic: ga Citth Matrepolitana i Napoli 000 | 17/10/2017 I&OIO‘ Lavori pubblici | # - ved !

Figure 5. Awisi / Bandi | Awvisi Pubblicati - Bando In Rettifica

Bando Rettificato” : I'Awiso & stato modificato ed & tornato disponibile per la presentazione delle
Manifestazioni di interesse. Sul Dettaglio dell’Avviso Rettificato, verranno rese note le motivazioni in

un’apposita sezione.

Awvisi / Bandi | Avvisi Pubblicati

porta imxks  Awvisl Scaduti

Lavor pubiiic ’ Ve ‘ J

N Righe'l Apen / Chinde Marea di ricerca Stampa
Descrizione Breve imte Appattante
‘ l Bando Rettificato - Avwviso Lavorl Pubbiics - Procedurs & Citti Metropolitana di Napsd } 0.00 | 17/10/2017 18:00

gara Negoziata con Aviso

Figure 6. Awvisi / Bandi | Awisi Pubblicati - Bando Rettificato

Bando Revocato: I’Avviso & stato annullato dalla Stazione Appaltante e I’Operatore Economico non
potra piu operare su di esso. Tutte le Manifestazioni di interesse gia inviate non avranno alcun seguito.
Sul Dettaglio dell’Avviso Revocato, verranno rese note le motivazioni nell’apposita sezione.

Awvisi / Bandi | Avvisi Pubblicati

N Righe:1 Apee / Chiude Farea di ricerca Stampa Esporta in xis Avvrsi Scadun

Descrizione Greve nte Appaitasty Imposto  Scademra Tipo Appalto Dettagho &m
| | Bamte Revocass - Avvito Luveri Pubbic - Procedurs 81 | i etropobtana o -‘iapolll om] 17/10/2017 1800 | Lavori pebiiii F _ved

Figure 7: Awisi / Bandi | Awvisi Pubblicati - Bando Revocato

In generale, per accedere al dettaglio di un Awviso, cliccare sul comando ¢ =¥edinella colonna

Dettaglio.

Awvvisi / Bandi | Avvisi Pubblicati

Avevsa Scaduth

Righe 2 Apre | Chinde Faros di ricerca SLamps Exporta in <y

Avwise 03 102017 Cra Naropoitans & Kagel | 13730000 | 03 90 2017 1030 | Laven subiie - | |

St 1

| & comuniza che 1z Sta3.0me Appaktinte prevede | & - o & XKan analas s sarsis 3, [ ] |

L Fada e ol ribatfestan :": im el i Citza Nerropoieans & Nagol 0,00 | 62/10:2017 10.25 | Fomaure J \

Figure 8: Awisi / Bandi | Avwvisi Pubblicati - Dettaglio
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Verra mostrata una scheda che consente di visualizzare tutte le informazioni ed i documenti relativi
all'Avviso selezionato, necessari all'Operatore Economico per presentare correttamente la propria
Manifestazione di interesse:

. “Ente Appaltante”: I’Ente che ha indetto I’Awviso;

. “Oggetto” : oggetto dell’Awviso;

. “Incaricato”: Responsabile del procedimento;

. “Criterio di Aggiudicazione’;

. “Tipo Appalto”: Forniture, Lavori pubblici o servizi;

. “Termine Richiesta Quesiti”: ’Operatore Economico puo inviare un Quesito direttamente alla

Stazione Appaltante entro la data indicata.
. “Termine risposta Quesiti”: La Stazione Appaltante pud rispondere ai Quesiti pervenuti entro la
data indicata;

. “Motivazione Appalto Verde” se previsto;
. “Motivazione Appalto Sociale” se previsto;
o “Rispondere dal”: L’'Operatore Economico potra iniziare la compilazione della propria

Manifestazione di interesse a partire dalla data/ora indicata. Se la data non & stata ancora raggiunta, il

Partecipa [T
comando non sara visibile.

. “Presentare le Manifestazioni d’Interesse entro il”: Sara possibile inviare le Manifestazioni di
interesse entro, e non oltre la data/ora indicata. (Anche se la Manifestazione di interesse € in fase di
compilazione, superata I’ora indicata I’invio verra disabilitato e non sara piu possibile inoltrarla).

. “Documentazione”: Tutti i documenti caricati dalla Stazione Appaltante come Atti di Gara (es:
Avviso, modelli per le dichiarazioni, ecc.),

. “Documenti Allegati”, I’area & visibile solamente se la Procedura di gara ha subito rettifiche,
revoche... e conterra i relativi allegati;

. “Note”: Eventuali note per I'Operatore Economico.

Aperto il Dettaglio dell’Avviso, la scheda che verra mostrata presentera anche una serie di comandi:

Scarica Allegati i . i . . .

. - consente all'Operatore Economico di scaricare con un unico click i document
contenuti nell’Awviso, indicando dalla scheda di popup che verrd visualizzata, dove salvare lo zip sui
proprio PC;

Awviso

Cisi Masropolitans di Napoh
S comunica che s Stasione ASpaitaene peevede FaCqudiBons & manfastazion & ineresse.

7 oee 100500 (Ora Ealara)
07/10/2017 ore 10:15:00 (Ora Rabana]

Promozone sabita occpazcnale

07/10/2017 cee 10:25.00 (ora Eabana]

TAIICATG 1
Indagine & marcazs Indaging di maecato pdf

Anue Ayvisosiocx

1 seguante #¥i3C & & 308 finl eploratii

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

Figure 9: Avwviso
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Partecipa . . . . . . .
. : consente all'Operatore Economico di creare e compilare la propria Manifestazione di

interesse.

E' possibile sottoporre quesiti di tipo amministrativo direttamente alla Stazione Appaltante se la data
indicata "Termine Richiesta Quesiti" non é stata ancora superata. Per inviare un quesito, consultare il
paragrafo "Chiarimenti" riportato nel presente Manuale.

Awviso

Scanca Allega

Ceni Mesropolitana di Napeh
c Stazione ACAITATEA o2 evech 309031500 & MANKITAZIoN & Ieresse

102500 [Ora Easaral
DESCRBONE ALLECATO ]

Indagine & mercao

Awizo Awiso docx

I 30gueme BW1C & B 30K fini e3pionz

Per Inviare un quesito sulla procedura clicca qui

Figure 10: Awiso - Partecipa

ATTENZIONE: nel caso in cui I'avviso si trovi nella fase "In Sospensione” o "Sospeso”, nell'oggetto dello
stesso, ne verra rispettivamente data evidenza con la specifica dicitura "Procedura in Sospensione” e
"Procedura Sospesa". Inoltre, per le date non ancora superate indicate nell’avviso, verra riportata la
specifica dicitura "Sospesa”.

In entrambi i casi, cliccando sul comando "@", per la procedura /n sospensione/sospesa, sara
mostrato il messaggio informativo “Attenzione, la procedura risulta in sospensione/sospesa, viene
consentita la compilazione del documento di partecipazione ma non l’invio’. Cliccando su "OK" sara
possibile predisporre ugualmente la manifestazione di interesse, che perd potra essere inviata
esclusivamente a seguito del ripristino dell’avviso da parte della Stazione Appaltante.

1.1 Chiarimenti

In questo paragrafo viene mostrata la procedura per l'inserimento di un quesito relativo all'Avviso.
Dal dettaglio dell'Avviso e possibile cliccare sul comando

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui . L .
! - - nella sezione "Chiarimenti", per

procedere alla compilazione del Quesito:
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Scarica Abegan |

Cata Metropolitana di N
S comunica che 8 StaZione AQDaItante prevede [ aCquainone & mandeitazion & intereise.

-
Prezzs pr basse

Fornivure

ore 10:05:00 (Cra rakana]
ore 10:15:00 (Ora kalana)
Fiapetio Geil ambiente & del territono
[ pone SUDIA OXCUPTInae
9 0,00 ora Rakanal
07102017 ore 10:25 00 (Ora Ratanal

Indagne & murcazo

di mercato pdt

Anae

& 300 il espiorkTne.

Per inviare un quesito sulla procedura clicea qui

[[Feiien chanmenss presante

Figure 11.: Awiso - Quesito sulla procedura

Nella sezione Chiarimenti verra visualizzata una scheda che sara necessario compilare con una serie di
informazioni. Compilata la scheda con le informazioni obbligatorie (testo del “Quesito”, “7elefono" e

Invia Quesito

"Fax") cliccare sul comando

Un messaggio a video confermera il corretto invio e verra generato un registro di riferimento.

Awviso

Scarca Avegati

Cira Metropoitana & Napoh
Si Comunica che (3 STATONE ADPETANTE Drevede [ SCUTITIONE O MANTeIATION O Intereile

T 3epuente 3viso & 3 500 firl e3picrativ

|

Per inviare un quesito sulla o o dlicca qui

[

I.‘xm«u furmare congrurtamente e a(’“nmml g

|

“amricac 01
Talefora
12358511

Figure 12: Awiso - Quesito sulla procedura - Invia Quesito

La RISPOSTA al QUESITO Inviato verra visualizzata successivamente all’invio della Risposta da parte
della Stazione Appaltante, all'interno della griglia "Chiarimenti Pubblicati’, nella stessa sezione
"Chiarimenti",.

All’atto dell’invio del Quesito, verranno inviate alcune e-mail di notifica:

. All’Utente che ha posto il Quesito, con il riepilogo del Chiarimento inviato,
. Al back-office dell’Ente;

. Ai riferimenti indicati per la gestione dei Quesiti;
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o All’Utente che ha pubblicato I’Avviso.

ATTENZIONE: Nella parte inferiore della tabella “Chiarimenti Pubblicati’ verra pubblicata la RISPOSTA
al QUESITO inoltrato sia dell’Operatore Economico collegato, sia dagli altri Operatori Economici,

qualora la Stazione Appaltante le abbia rese pubbliche perché ritenute di utilita collettiva.

[Pareciza | [ Documenti Coegan | [ Scarica Aliegan |

Cish Mesropolitans di Napoh
S comunica che 13 SEa20ne ADPEItASe Craveds | 1qR3iD0N & MAnfeltazionl & nereie.

CT =

Prezzo pru basso

Indagine & marcazs Indagine gl marcato pdf

Ank .
o Awviso docx

1 10goarie 313G & & 30k i e3plonatal

Per inviare un quesito sulla procedura dicea qui

Dex Rcercare Maj Quesis, imaegire 8 By oﬁsmo_ry*(mwmmmw-u Accanto £ Oiccare Slla Lanta.

Coma imgzats ragh i 14 Scharanisnl davors asswrs frmats sisgsiamente ‘ ‘

}:::av- frmare cangantamerte ‘s dinararee

Figure 13: Awiso

Prima di formulare un Quesito, si suggerisce di verificare se esiste gia un Chiarimento pubblicato simile
al quesito che sista per porre. Il Quesito appena inviato, verra storicizzato nei Documenti Collegati,a cui

Documenti Collegati

sara possibile accedere anche successivamente, cliccando sul comando

Awviso

Searica Avegad |

Documers) Cobagati

Paracipa

Cimi Mezropeiitana di Napod
S comunica che la Stazione Aopaltarce peevese 13CQuaizone & manfestazion & imeresse.

Promozcos stsibts ccoupazicasle
©05/10/2017 ore 10:00.00 (Ora Rakiana]
07/10/2017 ore 10:25:00 (Ora Rakana]

ALLECATO 1
Indagine & rarcato [ndagine di mercato pdf
Avvis 9

u W30 & % 508 finl esploratii

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qul

Figure 14. Awiso - Documenti Collegati

v Mieil quesiti

Cliccare su
nella colonna ‘Nome”.

e successivamente sulla Ragione Sociale evidenziata




o
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-

Documenti Collegati
l——.{ 1)
+ Bando/lnviti

l = Miei quesiti ]

Figure 15: Documenti Collegati - Miei quesiti

Nel momento in cui un Quesito viene evaso da parte della Stazione Appaltante, I’Operatore Economico
che ha posto il Quesito ricevera un’e-mail di notifica che lo invita a collegarsi al Portale per prendere
visione della Risposta. E possibile consultare la Risposta dalla sezione “Documenti Collegati ” dell'Avviso
indicato sull’e-mail, come descritto precedentemente.

2. Manifestazione di interesse

Per creare una Manifestazione di interesse occorre accedere al Dettaglio dell'Avviso cliccando sul
comando ¢ —Vedi:

Awvisi / Bandi | Avvisi Pubblicati

Fighe 2 Apte | Chivde Farea i ricerea Stampa Esporns i xis Awvisi Scaduri

Avizo 03102017 Cita Mezrogoitana & hagol

e Tne Merosoitana & Nasel

}
| . L comumiza the (a Staziore Apatante p
| B I L Lt

Figure 16. Awisi / Bandi | Avvisi Pubblicati - Dettaglio

. . Partecipa
Sulla scheda che verra mostrata, cliccare sul comando

visibile se:

che, come anticipato, non sara

I. La data indicata sul Dettaglio dell'’Avvisa “Rispondere Dal” non é stata ancora raggiunta;,

2. L’Awviso si trova nello stato "In Rettifica”.

Si consiglia di effettuare un salvataggio della scheda Manifestazione di interesse di tanto in tanto
durante la compilazione della stessa, per non rischiare di perdere le informazioni inserite.
E infatti possibile compilare la Manifestazione di interesse in momenti diversi.

. Saha . N - . . .
Cliccando sul comando in alto sulla toolbar & possibile effettuare il salvataggio e riprendere la
compilazione della scheda Manifestazione di interesse successivamente e comunque non oltre i termini
previsti sull'Avviso.
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Awvviso

C=a Mesropelitana d Napon
S comanica che la SaDoce ASpaltarte orevede [ icquainone & manfestazionl S interesse.

07/10/°2017 oee 10:05:00 [Ora Eabara]
07/10/2017 oee 10:15.
Rispetzo dell ambierre ¢ 0el terTitono

Ora zabara]

Promozone sabiti ocospazionale

[incogon & o

Anize

I seguente avisc & i 30M fini espions

Per inviare un quesito sulla procedura dlicca qui

Figure 17: Avwiso - Partecipa

Verra mostrata una scheda la quale presenta in alto una toolbar con una serie di comandi per la
gestione della Manifestazione di interesse

o per effettuare il salvataggioe riprendere la compilazione della scheda Manifestazione di
interesse successivamente e comunque non oltre i termini previsti sull Avviso,
Invie | per inoltrare la Manifestazione di interesse alla Stazione Appaltante,
Assenaa - por trasferire il documento ad un altro Utente registrato dello stesso Operatore Economico;,
Documenti Collegati :  per accedere ai Documenti Collegati alla Manifestazione di interesse (Avviso,
Manifestazioni di interesse Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.);

Chivdi ' per chiudere la Manifestazione di interesse e tornare alla scheda precedente.

Nella sezione superiore della scheda vengono riportate alcune informazioni identificative della
Manifestazione di interesse, come I'Operatore che ha cretao la Manifestazione di interesse, lo
Stato del documento che in questa fase risultera "/n Lavorazione" e I'Utente in Carico che sta
compilando la Manifestazione di interesse. L'Utente che sta procedendo alla compilazione della
scheda, dovra poi indicare l'unica informazione editabile, cioé ilTitolo documento (es
.Manifestazione d’Interesse) che |’Operatore Economico dovra assegnare alla propria
Manifestazione di interesse.

Il Registro di Sistema e la Data sono informazioni che verranno compilate automaticamente dal Portale
nel momento in cui verra inviato il documento.

In fondo alla scheda vengono riportate le sezioni che compongono il documento Manifestazione di

2.1 Testata

Sulla scheda vengono mostrate alcune informazioni relative all'Avviso e non editabili quali i dati
dell' Azienda, il CIG, il Fascicolo di Sistema, Rispondere Entro il e I'Oggetto della Procedura.

ATTENZIONE: La scheda e di sola consultazione.
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r

Manifestazione di interesse

Sava w0 Assegnas  Oocumenti Collegati Chiudi

©) * 1 campi cbssgaon 30s indicati da abel In grassemo

Tatoko documents Rezarro 5 Satems Saza Staro

= avenzions

(<4 fasscolo & Sivterma

receostn

Cgpene

T Aem s 8 FIAEE S A1AMENIE S0 00 LSS IS & SIS B i

Figure 18: Manifestazione di interesse - Testata

2.2 Busta Documentazione

NeIIa I’Operatore Economico dovra inserire tutta la documentazione amministrativa
richiesta dalla Stazione Appaltante, infatti in fase di creazione dell'avviso, la Stazione Appaltante pud
predisporre delle righe per il caricamento della documentazione amministrativa per agevolare
I’Operatore Economico nell’individuazione della documentazione richiesta.

Nell’esempio riportato dall'immagine che segue, la Stazione Appaltante ha predisposto la riga per il
caricamento di un documento Obbligatorio.

La griglia Lista Allegati della scheda Manifestazione di interesse, presenta la colonna:

1. El... (Elimina): se nella colonna “E/[___"non & visibile il comando =, vuol dire che I’Allegato richiesto

€ Obbligatorio e pertanto non puod essere eliminato;
2. Descrizione: indicazione dell’Allegato da caricare;
3. Allegato: facendo clic sull’apposito comando - , apparira la scheda per la selezione del file.

Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” specificato nella relativa colonna (in caso
contrario il caricamento verra bloccato e verra mostrato un messaggio a video “Tipo Allegato non

consentito”).
Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, all’atto del caricamento,
il Portale controllera che il file sia effettivamente firmato e non corrotto.

4. Tipo File: indica i formati ammessi; Il Portale non permettera in alcun modo il caricamento
di documenti con estensioni diverse da quelle indicate.

5. Obbligatorio:
==l

]
- : I'Allegato e stato predisposto e richiesto dalla Stazione Appaltante come Obbligatorio,
non é possibile inviare la Manifestazione di interesse senza aver caricato il file richiesto.

Obbligatoric
=

- : Pallegato & facoltativo (Sa/vo diversa indicazione fornita dalla Stazione Appaltante
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negli Atti di Gara). Nel caso in cui non si voglia presentare il documento, & possibile cliccare sul
comando “per procedere all’eliminazione della relativa riga.

6. Richiesta Firma:

' il documento richiesto deve essere firmato “digitalmente”.

1=
F

- "il documento richiesto non deve essere firmato obbligatoriamente ‘digitalmente’.
Per caricare I'Allegato richiesto dalla Stazione Appaltante, cliccare pertanto sul comando -

Manifestazione di interesse

Aggrms Allegate  Saprend: Allegats Bando

Figure 19. Manifestazione di interesse - Busta Documentazione

Per inserire un Allegato d’iniziativa, (0 nel/ caso in cui non siano state predisposte le righe dalla
Stazione Appaltante per documenti richiesti), & sufficiente cliccare sul comando Asgiungi Allsgam per

predisporre una riga di caricamento.
Indicare quindi, nella colonna ‘Descrizione”, il nome dell'Allegato da aggiungere e cliccare sul

comando - per caricare il relativo file.
ATTENZIONE: E' consentito caricare un unico file per riga.

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Portale sostituira
quello precedente con 'ultimo documento caricato.

Manifestazione di interesse

Siha  Imdo  Assegnas  Docwssent Collegai  Chiudi

Figure 20: Aggiungi Allegato
Cliccando sul comando che consente di allegare il documento, viene aperta una finestra attraverso la
quale selezionare/trascinare il file da allegare tra quelli presenti sul proprio computer.
ATTENZIONE: nella finestra verra data evidenza del numero massimo consentito per la lunghezza del
nome del file (100 caratteri) e della dimensione consentita, fermo restando eventuali altre limitazioni

previste nei documenti di gara e/o nei regolamenti interni.
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. . . N L . Seleziona file
Per procedere con il caricamento del file da allegare, & possibile cliccare sul comando _
nella finestra di caricamento.

& Files Uploader - Internet Explorer - m] x|

@ httpy/,pnnn (1 )T

Seleziona file Trascina qui il tuo file

]

Per selezionare un file cliccare sull'apposito bottone.

ATTENZIONE: se & gia presente un allegato questo verra sostituito. Nel case in cui si veglia collocare
pitl di un documento & necessario allegare una cartella compressa contenente tutti i file da caricare,
se prevista tra le estensioni ammesse.

Attenzione: non & possibile inserire files che hanno una dimensione superiore 2 100 MB(MegaByte) , fermo
restando le eventuali limitazioni presenti nei documenti di gara e/o nei regolamenti interni del "Sistema Acquisti
Telematici Emilia-Romagna - SATER".

Inoltre non & possibile allegare file con un nome la cui lunghezza & superiore a 100 caratteri

Informazioni di caricamento

Nome file:

Tempo Rimanente:
Stato Corrente:

Tempo Totale:

®100% -

Figure 21. Caricamento di un file - Seleziona
Oppure, trascinando nella finestra di caricamento - in prossimita dell’area “Trascina qui il tuo file” - il
file selezionato sul proprio computer.

@ Files Uploader - Internet Explorer

Per selezionare un file cliccare sull'apposito bottone.

ATTENZIONE: se & gia presente un allegato questo verra sostituito. Nel caso in
cui si voglia collocare piu di un d e io alleg: una cartella
compressa contenente tutti i file da caricare, se prevista tra le estensioni
ammesse.

Attenzione: non & possibile inserire files che hanno una dimensione superiore a 100
MB(MegaByte) , fermo restando le eventuali limitazioni presenti nei documenti di gara
e/o nei regolamenti interni del "Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER".
Inoltre non & possibile allegare file con un nome la cui lunghezza & superiore a 100
caratteri

Informazioni di caricamento

Nome file:

Avanzamento

Tempo Rimanente:
Stato Corrente:

Tempo Totale:

Figure 22: Trascinamento di un file

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita generiche
e approfondiment/'.

E possibile eliminare una riga relativa ad un allegato ‘Non Obbligatorio” cliccando sul
comando™ presente nella prima colonna della griglia Lista Allegati.
ATTENZIONE: Non é consentita I’eliminazione dei Documenti sui quali & impostata I’obbligatorieta. (In

caso di obbligatorieta, I'icona del cestino non sara visibile).
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Manifestazione di interesse

Saha  Iwse  Assegmas  Documents Colieguti  Chiudi

Figure 23. Manifestazione di interesse - Documenti Obbligatori

Nella colonna “Allegato”, una volta caricato il file dal proprio terminale, verranno mostrate delle icone:

Manifestazione di interesse
S o Assegna a Docwments Colflegan Chosde

@ 1 comt obbiigusert 306 indicati da libel in grassetto

Titolo documento Ragiaws 2 Satema Bata Stato

\aaTances St meeste = imerarze

Aggiungi Alegato  Rigrend Allegati Bando

Lista Allegati

RSN ‘. 0 Anegato 098!

Figure 24. Manifestazione di interesse

Cliccando su questa icona, viene visualizzato il file caricato. Nel caso si tratti di un file firmato
digitalmente, verra visualizzato il file privo della firma applicata.

/ Quest’icona indica che il file caricato e stato firmato digitalmente. Cliccando sull’icona, verranno
visualizzate le caratteristiche della firma applicata.

o Quest’icona indica che il file caricato non é firmato digitalmente. (Non s/ tratta di un’icona

d’errore)

Quest' icona indica che la Firma Digitale applicata & valida ma non ¢ stata verificata la revoca del
certificato. (Anche in questo caso non si tratta di un messaggio d’errore, bensi di un avviso, si
puo pertanto procedere nella compilazione del documento).

Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Portale non prevede
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni
estensione & pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli Atti di Gara. Verra
tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della ‘Descrizione” e del file “Allegato” all’atto
dell’Invio della Manifestazione di interesse.

Nel caso in cui la Stazione Appaltante non richiede alcuna documentazione, la Manifestazione
di interesse prevede solo la sezione "Testata".

2.3 Invio Manifestazione di interesse

Una volta completata la Manifestazione di interesse, ¢ possibile procedere con I'inoltro della stessa alla
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Stazione Appaltante, cliccando sul comando Imwio | posizionato in alto sulla toolbar.

Un messaggio a video confermera il corretto esito dell'invio.

ATTENZIONE: Il Portale inibira I'invio delle Manifestazioni di interesse oltre i Termini previsti sul

dettaglio dell'Awviso.

Manifestazione di interesse

Aggiungs Aliegato  Sigwendi Allegati Lando

Lista Allegati

Figure 25: Manifestazione di interesse - Invio

ATTENZIONE: nel caso in cui I'avviso si trovi nella fase "In Sospensione" o "Sospeso”, I'invio della
manifestazione di interesse non € consentito, infatti, cliccando sul comando "Invio", verra
mostrato il messaggio di errore “Operazione non consentita perché la procedura é In
Sospensione/Sospesa’. Si potra procedere con l'invio della manifestazione di interesse solo a
seguito del ripristino dell’avviso da parte della Stazione Appaltante.

Nel dettaglio, il ripristino dell'avviso verra evidenziato dalla dicitura "Procedura Ripristinata"
nell'oggetto del dettaglio dello stesso.

Inoltre, se contestualmente al ripristino dell'avviso, la Stazione Appaltante ha apportato la
modifica per una o piu date, per la data modificata verra riportata la relativa "Data Originale" e
"Data Prorogata".

In generale, nell'area Avvisi di Sospensione del dettaglio dell'avviso, verranno riportati tutti gli

allegati relativi ad eventuali sospensione e ripristino.

3. Eliminazione manifestazione di interesse “in lavorazione”

Per eliminare la manifestazione di interesse in lavorazione (salvata) e, dunque, non ancora

inviata, cliccare sul comando "Elimina" posizionato nella toolbar posta in cima alla schermata.

E possibile accedere al documento relativo alla manifestazione di interesse salvata, dalla voce Awvisi a

cui sto partecipando.

Manifestazione di interesse
salva  Invio Assegnaa  Documenti Collegai  Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Mario Rossi Manifestazione di interesse_03 In lavorazione

Utente In Carico Protocollo Data Frotocello

Mario Rossi

el @ ;... ocumentazione

Azienda

Fornitore_01

Via s. Leonardo, 120 T84100 Salerno Italia
Tel 123555111 - Fax - afsoluzioniit
CF.04108081217 - P.IVA IT04109081217
PEC 1. :

ciG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

RG20191017 FE000636 31/03/2022 15:05:46

Oggette

Procedura di gara negoziata con avviso per I'affidamento dell'accordo quadro avente ad 0ggetto la manutenzione ordinaria, impiantistica ed edile, dell’Ufficio Scolastico Regionale della Campania - Direzione
Regionale Scolastica & dell'Ufficio Scolastico Provinciale di Napali

Figure 26: Elimina
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Verra visualizzato un messaggio di conferma dell'eliminazione della manifestazione di

interesse salvata. Cliccare su ... per procedere con I'eliminazione, altrimenti su "Cancel".

Manifestazione di interesse
Salva Invio Elimina Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore ‘Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Mario Rossi Mapifastazinna diintaracea na In lavorazione

®

Utente In Carice itocollo Data Protocollo

Mario Rossi Attenzione
Attenzione, si sta per eliminare il

documento. Proseguire?
Testata O] Busta Documentazione
Asiends Cancel
Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno ltalia
Tel 123555111 - Fax - afsoluzioni.it

Figure 27: Messaggio di conferma eliminazione

Nel caso di eliminazione della manifestazione di interesse, lo Stato del documento cambiera
da "In lavorazione” ad "Annullato" ed un messaggio di informazione a video confermera

OK

I'informazione. Cliccare su b
Manifestazione di interesse

"1 per chiudere il messaggio.

Salva Invio Elimina Assegna a Documenti Collegati Chiudi

Operatore ‘Titole documento Registro di Sistema Data Stato
Mario Rossi Manifestazione di interesse_03 Annullato
Utente In Carico Protocollo Data Protocclle

Mario Rossi

%
EEEN @ ;... Documentazione

Informazione
1 'Elimina eseguito correttamente

Azienda

Fornitore_01
Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno ltalia

Tel 123555111 - Fax - afsoluzioni.it

CF.04109091217 - P.IVA IT04109091217 0K

TEE infr S sy il
CIG Fascicole di Sistema Rispendere Entro il

Figure 28: Messaggio di conferma
I documento precedentemente predisposto verra eliminato e si potra eventualmente

procedere con la creazione e la compilazione di un nuovo documento cliccando nuovamente
sul comando [ presente nel dettaglio dell’avviso.

4. Funzioni Aggiuntive

3.1 Gestione di una Manifestazione di interesse tra piu Utenti
dello stesso Operatore Economico

E possibile gestire la compilazione di una Manifestazione di interesse tra piu Utenti dello

stesso Operatore Economico.
Nel caso in cui esista gia una Manifestazione di interesse in lavorazione da un Utente, ed un
altro Utente registrato con il medesimo Operatore Economico tentasse di creare una nuova

. . .. . . Partecipa
Manifestazione di interesse sulla medesima procedura, cliccando sul comando | ,

il Portale inibira I'azione e verra mostrato un messaggio come il seguente:
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Attenzione
_:l Altenzione esiste
un'istanza in corso di
redazione prodotta da un
altro utente dello stesso
Operatore Economico

OK

Figure 29: Messaggio

Nel caso in cui si presenti la necessita di far ultimare la Manifestazione di interesse ad un altro Utente
dello stesso Operatore Economico, & possibile eseguire il comando As20naa  nosto sulla toolbar della

Busta Documentazione.

Manifestazione di interesse

Oocumenti Collegesi  Chin

NG Indicat da, in grassetto
Operanars Ttk dox umento Regsre i Suema oua S
UesTBes B s » aicaras

Bt Documestazsone
Aggrmca Mllegata  Riprendi Alegati Bando

Uista Allegati

& A Dichisrazions auisiti & prrtecipazions, pdt

‘ 2230388 S requai

]o ¥ Allagato O paf

’ ¥ | aeschuances

Figure 30. Manifestazione di interesse - Assegna a

Verra mostrata la seguente scheda in cui selezionare I’'Utente che dovra completare la
Manifestazione di interesse tra quelli proposti nel menu a cui € possibile accedere tramite il comando

Da assegnare a ““**™™ _Infine cliccare sul comando ===

Assegna a

Citinsrd

(143 inicai da Lt in grassemns

BAp1E I SiMesa Cata Stans

She i

Figure 31. Manifetsazione di interesse - Assegna a - Conferma

Un messaggio a video confermera I’operazione di conferma.

Ig@=sgazione
1
Zttamente

OK

Figure 32: Messaggio di Informazione
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Il Documento Manifestazione di interesse inviato restera tra i Documenti Collegati dell' Aviso ma

in modalita “So/a /ettura”per I'Utente che ha eseguito il comando.
L’Utente a cui e stato assegnato il documento, dovra accedere dal menu di sinistra all'Area Privata,

. . --II i . . .
cliccare sul gruppo funzionale e quindi  sulla prima voce

HAwvisi Pubblicati

Cestione Anagrafiche
l’ Btc .“ TR

Avvil Pubbicat

Anvial 3 Cw 120 Barteopancs

Bandk Pubbiica

Bans » cul poipands
(2043 Prog e
Ritretie)

$ansi 1 330 partacpando
InSretigenence Mandante ¢
Ezecuance dei Laver

Miei Inviti
Documenti Richiesti da

Tern

Abllstazione Mercato
Elettronico

Comunicazioni

Figure 33: Awvisi / Bandi | Avvisi Pubblicati

Cliccare sul comando ¢ —Vedi per accedere al Dettaglio dell'Avviso:

Awvisi / Bandi | Awvisi Pubblicati

N Fighe 2 Agre | Chinde Farea di ricerca Stampa Exporta in xis Avsd Scaduts

|l\\-lb 031037 CArd Movopostans @ Nagod | 12750000 | G0/ 2017 1030 | Laves pebbis ‘ / vag i
% comuniza he 13 S1azione Appatacce prevede i oy e M aoslasqa sareins =
l " lln::v-n-e—q o marferaron & mtervise | C=d Mezropotians & Nagos SO0 ETN0 01T IO | Famaun o .

Figure 34.: Awisi / Bandi | Avvisi Pubblicati - Dettaglio

Documenti Collegati | .
in alto a destra.

Cliccare quindi sul comando

Awviso

T | (P e T

Cirti Metrepolizana di Napoli
Si comurica che [a Sazione Appamante prevede [ ICquisizione O suafesTazion O nteresse

Preazo pil basso

[ALLECATO
Indagine & mercato indagine di mercato pdf
Awiso Awiso docx

¥ Sequente 3viso & ai 33l fisi asplorati

‘area Accanto E Cliccare Sulls Lares.

tere Frmire corpuntaments 's Gehaarisn Coma nG.E419 AO31 AI1L ‘4 SEMMAESS Eorens aiive fomats 1agolhranty

Figure 35: Awiso - Documenti Collegati




Risposta ad un Avviso: Manifestazione di interesse Citta Metropolitana di Napoli

Verra mostrata una schermata ove cliccando sul

v Manifestazioni di interesse ] . )
e successivamente sul ‘Nome” assegnato alla

comando
Manifestazione di interesse, sara possibile accedere al Documento ed ultimarlo.

Documenti Collegati :

Bando/Inviti

+ Manifestazion: di interesse

Moes N Ricrzone

0604007 28

nifestazione duintaresse

[

Figure 36. Documenti Collegati - Manifestazioni di interesse

Compilata opportunamente la Manifestazione di interesse, cliccare sul comando Imvie per
procedere all'inoltro della stessa alla Stazione Appaltante.

Manifestazione di interesse

Assegnas  Documenti Collegati  Chiedd

Sexti da ladal in grassetza

Eagats @ Satema Saa

Tieoto documants

MamAstazoes o meareize

Tt [CETYET———

Aqpengs Allegato  Riprends Allegati Bando

Lista Allegati
Tipe Fibe

B Decorisions

Foaranss du resuiat & A Dichurazicos requisit di pantecipazions pdf

§ | asroscranasions

Figure 37: Manifestazione di interesse - Invio
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