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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le modalita con cui gli operatori economici possono visualizzare
i bandi di abilitazione pubblicati, consultare la relativa documentazione ed inviare una
Richiesta di abilitazione al sistema di negoziazione di Intercenter-ER:

- Mercato Elettronico (MERER);
- Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA).

Per utilizzare tale funzionalita, € necessario innanzitutto essere registrati al sistema SATER e
accedere alla schermata di login Sistema Acquisti Telematici (SATER), che puo essere
raggiunta direttamente dall’indirizzo sater.regione.emilia-romagna.it/portale/index.asp.

Affinché I’abilitazione al sistema di negoziazione possa ritenersi efficace, € necessario inviare
una richiesta di abilitazione e che quest’ultima venga confermata dall’Agenzia. In particolare,
i possibili stati di una richiesta di iscrizione sono:

e Iscritto: € lo stato in cui viene posta I'iscrizione quando I’Agenzia ha confermato la
richiesta di ammissione del fornitore. | fornitori con iscrizioni in questo stato possono
presentare offerte ed essere invitati a nuovi confronti concorrenziali derivanti dal
Mercato Elettronico/Sistema Dinamico di Acquisizione.

e Sospeso: I'lscrizione si trova in questo stato quando, superati 6 mesi dalla data di
invio della stessa, I'impresa non ha trasmesso né una conferma dell’istanza precedente
né una nuova istanza, oppure quando il Fornitore invia una nuova richiesta di iscrizione
per la quale non & avvenuta la conferma dell’esito di valutazione. | fornitori con
I’iscrizione in questo stato saranno avvisati tramite un’e-mail di notifica. Inoltre,
possono presentare offerte ai confronti concorrenziali a cui sono stati invitati, ma non
possono essere invitati a nuovi.

e Cancellato: e lo stato in cui viene posta l'iscrizione quando il Fornitore viene
Cancellato d’ufficio dall’Agenzia dall’elenco degli iscritti. | Fornitori con I’iscrizione in
questo stato non possono essere invitati a nuovi confronti concorrenziali. Qualora
sottopongano offerta, su confronti concorrenziali ricevuti prima della cancellazione, ne
verra data evidenza alla commissione nella procedura di valutazione delle offerte.

e Scadenza prorogata al 15/06/2020 ai sensi del comma 2 dell’art. 103 del DL n.
18/2020: ai sensi del comma 2 dell’art. 103 del DL n. 18/2020, sono state prorogate
d’ufficio le iscrizioni in scadenza dal 26/03/2020 al 15/04/2020 e quelle sospese dal
31/01/2020 al 26/03/2020. | Fornitori con liscrizione prorogata, in quanto
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nuovamente “iscritti”, potranno presentare offerte ed essere invitati a nuove procedure
di gara derivanti dal Mercato Elettronico o dai Sistemi Dinamici di Acquisizione. Per
maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Proroga Iscrizione a ME/SDA’.

2 VISUALIZZAZIONE DEL BANDO

Bando ME

Per inviare una Richiesta di abilitazione nell’ambito del Mercato Elettronico, cliccare sul

gruppo funzionale [NJINEVALLEERMYIdLIGMAIR{Telsl{de] e successivamente sulla voce [HENG[RVIE
pubblicatif

Gestione Anagrafiche SATER
Awvisi / Bandi

Miei Inviti

ieiicaendyipnd = —
ocumenti Richiesti o

Terzi -

Abilitazione Mercato
Elettronico
Bandi ME oubblicati
Bandi ME a cui sto

partecipando @
Abilitazione SDA _4

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

e &

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Figura 1: Abilitazione Mercato Elettronico

In alto nella schermata che verra mostrata € presente una toolbar per la gestione dei bandi
pubblicati, con i seguenti comandi:

o ‘Stampa’: per stampare la lista dei bandi visualizzati;
- 'Esporta in xIs” per esportare /a lista dei bandi in formato Excel;
- 'Bandi di iscrizione scaduti” per visualizzare la lista dei bandi scaduti.

Nell’area sottostante, verra mostrata una tabella con I'unico Bando pubblicato e le relative
Descrizione Breve e Scadenza. In particolare, ad oggi e disponibile solo il “Bando di
Abilitazione al Mercato Elettronico - Beni e Servizi” pubblicato da Intercent-ER nel novembre
del 2013 e rettificato in data 30 giugno 2023.
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Per accedere al Dettaglio del Bando, cliccare sul comando < - vedi,

Abilitazione Mercato Elettronico | Bandi ME pubblicati

N. Righe:1 Stampa Esporta in xls Bandi di iscrizione scaduti

Bando Retuficato - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico des |
fornitor: di beni e servizi dell’Agenzia Intercent-er, ad eccezione di 29 13- [
farmaci, energia elettrica, gas, carburanti, combustibili per 25/06/2022 12:00 |
riscaldamento, servizi di telefonia fissa e mobile. |

Figura 2: Bandi ME pubblicati

Verra mostrata una schermata con una tabella che riporta tutti i dettagli del bando e dalla
quale e possibile scaricare e consultare la documentazione resa disponibile da Intercent-ER
cliccando sul nome del documento.

Per inviare un quesito di tipo amministrativo, cliccare sul comando [ZIRERRe PIE IRV IE]

oJgelLe V= Wdllde:-Re 81| pOSto al di sotto della tabella. Il comando restera abilitato fino al termine
previsto per l'invio dei quesiti. Per maggiori dettagli, consultare il manuale “/nvio di un
chiarimento’.

ATTENZIONE: nell'area CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare
eventuali risposte ai quesiti pubblicati da Intercent-ER.

Per procedere con l'iscrizione, cliccare sul comando [scrzione | posizionato sopra alla tabella in
alto a destra. Tale comando non sara abilitato nel caso in cui:

- non e stato ancora raggiunto il termine di presentazione delle richieste di abilitazione
indicato nel bando “Rispondere dal’;

- se il bando si trova al momento in rettifica;

- se e stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presentazione delle
richieste di abilitazione “Presentare Le Istanze Entro il”.
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Bando Istitutivo ME

A4 Stampa o

Agenzia Intercent-ER

Bando - Dettagli

i al Mercato dei fornitori di beni e servizi dell'Agenz;’al
S

Oggetto Bando - Bando di Intercent-er, ad eccezione di
2 farmaci, energia elettrica, gas, per ervizi di telefonia fissa e mobile.

Protocollo:
Rispondere Dal 14/06/2018 12:00:00

Presentare Le Istanze f
Entro I 25/06/2022 12:00:00

DESCRIZIONE ALLEGATO
Nuovo Regolamento Nuovo Regolamento.pdf

Modello - Dichiarazione soggetti in carica Dichiarazioni.pdf

Allegato

DESCRIZIONE ALLEGATO
| allegato di proroga Allegato Proroga.docx

Documenti Allegati [
| Allegato di Proroga Allegato Proroga.docx

| Allegato di Rettifica Allegato Rettifica.docx

Per maggiori informazioni rivolgersi all'ing. Marco Rolli... e-mail: m.rolli@indirizzo.it

Nessun chiarimento presente.

Figura 3: Iscrizione ME

Verra mostrato il documento relativo alla richiesta di abilitazione che dovra essere compilato
ed inviato all’Agenzia per la relativa valutazione.

Bando SDA

Per inviare una Richiesta di abilitazione nell’ambito del Sistema Dinamico di Acquisizione,

cliccare sul gruppo funzionale [EIEVATIZIPIA e successivamente sulla voce [FElgle/ESIpA
pubblicatif

SATZR
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Miei Inviti

Contratti

Documenti Richiesti da

Terzi
d 0 e 0
O O 1 I
azione SDA

Bandi SDA Pubblicati 2

Bandi SDA a cui sto
partecipando

Consultazioni Preliminari

di Mercato

Comunicazioni

Figura 4: Abilitazione SDA
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In alto nella schermata che verra mostrata € presente una toolbar per la gestione dei bandi
pubblicati, con i seguenti comandi:

« ‘Apre/Chiude ['area di ricerca’: per accedere all’area filtro che consente all’utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo Bando
Istitutivo e Descrizione Breve) tra i bandi nella tabella sottostante (se presenti);

. ‘Stampa’: per stampare la lista dei bandi visualizzati;

« ‘Esporta in xIs” per esportare la lista dei bandi in formato Excel,

« ‘Bandi SDA Pubblicati Scaduti” per visualizzare /a lista dei bandi scaduti.

Nell’area sottostante, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutti i
bandi pubblicati, non ancora scaduti ed ordinati per data di scadenza, con le seguenti
informazioni di base: Descrizione Breve, Registro Di Sistema, Titolo Bando Istitutivo e
Scadenza. Per accedere al Dettaglio del Bando, cliccare sul comando * =¥,

Abilitazione SDA | Bandi SDA Pubblicati

Apre | Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Bandi SDA Pubblicati scaduti

Registro Di R -
Sistema - 2talcilzd Deutaglio

La presente procedura ha ad oggetto 'istituzione del Istituzione del Sistema Dinamico di Acquisizione per la - vedi
Sistema Dinamico di Acquisizione per |a fornitura PI001092-18 | fornitura di Farmaci, Vaccini, Emoderivati e Mezzi di 20/06/2026 11:00 —
di Farmaci, Vaccini, Emoderivati e Mezzi di Contrasto. Contrasto 1

Bando Rettificato - Bando istitutivo per l'iscrizione al

Sistema Dinamico di Acquisizione relativo alla fornitura di o _ 06/ g )
Beni e Servizi ICT: hardware e software, gestione, FRIIEIT-IE | Bmnfo S0k =12 NS R/ 2023 16T _- Vedi
manutenzione, supporto specialistico.

Figura 5: Bandi SDA Pubblicati

Verra mostrata una schermata con una tabella che riporta tutti i dettagli del bando e dalla
quale e possibile scaricare e consultare la documentazione resa disponibile da Intercent-ER
cliccando sul nome del documento.

Per inviare un quesito di tipo amministrativo, cliccare sul comando [ZIRGNERRe P IR IE]

oIgelLe V= WdIlde:-Re 81| pOSto al di sotto della tabella. Il comando restera abilitato fino al termine
previsto per l'invio dei quesiti. Per maggiori dettagli, consultare il manuale “/nvio di un
chiarimento’.

ATTENZIONE: nell'area CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare
eventuali risposte ai quesiti pubblicati da Intercent-ER.

Per procedere con l'iscrizione, cliccare sul comando [scrzione | posizionato sopra alla tabella in
alto a destra. Tale comando non sara abilitato nel caso in cui:

- non e stato ancora raggiunto il termine di presentazione delle richieste di abilitazione
indicato nel bando “Rispondere dal’;
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- se il bando si trova in quel momento in rettifica;
- se e stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presentazione delle
richieste di abilitazione “Presentare Le Istanze Entro il”.

Bandi SDA

= Stampa 7

| scrizione |

Bando — Dettagli
Oggetto: Bando Rettificato - Bando istitutivo per I'iscrizione al Sistema Dinamico di Acquisizione relativo alla fornitura di Beni e Servizi ICT: hardware e software, gestione, manutenzione, supporto specialistico.

Protocollo:

Rispondere Dal: 19/06/2018 14:00:00

Presentare Le Istanze Entro II: 19/06/2023 14:00:00

Valore Presunto Complessivo: 420.000,00

[DESCRIZIONE [aLLEGATO

Documentazione:
Capitolato d'oneri rettificato ‘ Allegato.pdf

[EnTE

Entl Aderenti:
| Agenzia Intercent-ER

[ DESCRIZIONE [ALLECATO

Documenti Allegati- N
allegato di rettifica

Allegato Rettifica.docx

Note: La domanda di ammissione deve essere inviata entro il termine di durata dello SDA. Per ulteriori informazioni consultare il capitolato d'oneri presente nella sezione Atti.

Chiariment

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

Nessun chiarimento presente.

Figura 6: Iscrizione SDA

Verra mostrato il documento relativo alla richiesta di abilitazione che dovra essere compilato
ed inviato all’Agenzia per la relativa valutazione.

3 RICHIESTA DI ABILITAZIONE

A seconda del sistema di negoziazione per cui si richiede I'abilitazione, verra mostrata la
schermata relativa alla Richiesta di Abilitazione che dovra essere compilata ed inviata
all’Agenzia per la valutazione che determina o meno l’iscrizione. In generale, il documento di
richiesta € organizzato in diverse aree: Testata, Dichiarazioni e Documentazione, quest'ultima
comprensiva del DGUE - Documento di Gara Unico Europeo (solamente per abilitazione agli
SDA).

Il fornitore puo compilare la propria Richiesta di Abilitazione in piu fasi, salvando in bozza il
lavoro effettuato, che potra essere ripreso dalla sezione “Documenti Collegati” del bando.
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In alto nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar per la gestione della
Richiesta di abilitazione, con i seguenti comandi:

« ‘Salva’: per effettuare il salvataggio della Richiesta. Il documento salvato sara reperibile
nei “Documenti Collegati” del bando, nella sezione ‘Istanza’, a cui si potra accedere
attraverso il gruppo funzionale “Bandi a cui sto partecipando” o direttamente dal
comando disponibile nella toolbar;

« ‘Invia’: per inoltrare la richiesta di abilitazione a Intercent-ER. |/ comando verra attivato
solo dopo aver generato il pdf per la firma digitale,

« ‘Assegna a’: la funzione permette di assegnare la richiesta ad un Utente forzando il
rilascio da quello corrente in qualsiasi momento. Per maggiori dettagli in merito a tale
funzionalita, consultare il paragrafo ‘Assegna a” del manuale “Funzionalita generiche e
approfondimenti”;

« "Anteprima di Stampa’: il comando genera un’anteprima della stampa in pdf;

« ‘Documenti Collegati”: per accedere a tutti i documenti collegati alla richiesta
(Bando/Inviti, Istanza, Chiarimenti, Comunicazioni);

« ‘Precedente’: per visualizzare la versione precedente del documento (se esistente),

o  “Chiudi’: per lasciare il documento relativo alla Richiesta e tornare al dettaglio del bando
(la richiesta restera comunque in carico all’Utente).

ATTENZIONE: I'esempio che segue e stato elaborato nell'ambito del Mercato Elettronico; le
stesse modalita sono valide anche per il Sistema Dinamico di Acquisizione.

Compilazione

Testata

La Testata presenta una serie di informazioni identificative e non editabili, quali I’'Utente che
ha creato il documento di richiesta, il Titolo documento, la Fase (che inizialmente e “In
lavorazione”) e I'Utente In Carico (che ha in carico il documento per la compilazione). Le
informazioni Registro di Sistema, Data invio e Data scadenza (termine ultimo di validita
dell'istanza oltre il quale, se non rinnovata, l'iscrizione viene sospesa) verranno alimentate al
momento dell'invio del documento.

In particolare, l'informazione Utente verra alimentata con il nominativo dell'utente che per
primo genera il documento "Richiesta di Abilitazione" (cioe, il primo utente che ha cliccato sul
comando [===]), Tale informazione variera solo nel caso in cui, al momento dell'invio del
documento, quest'ultimo risulti in carico ad un altro utente. L'informazione Utente In Carico,
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invece, varia nel caso in cui la compilazione della richiesta venga assegnata ad un nuovo
utente dell’Operatore Economico, anch’egli registrato a SATER.

Nel documento di richiesta di abilitazione, alcune informazioni risulteranno precompilate dal
Sistema sulla base dei dati inseriti al momento della Registrazione a SATER e dall’utente che
ha preso in carico il documento, altre richiederanno, invece, la compilazione. Nel dettaglio,
dovranno essere compilate almeno tutte le informazioni obbligatorie evidenziate dal grassetto
e dal simbolo “*".

Richiesta di Abilitazione al Mercato Elettronico

Salva Invia Assegna a Anteprima Stampa Documenti Collegati Precedente Chiudi
U * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Utente Titolo documento Registro di Sistema Data invio Fase

Antonio Monti Istanza Iscrizione In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Prot. Data scadenza

Antonio Monti

All'Agenzia Intercent-ER

Richiesta di abilitazione al Bando di Mercato Elettronico Bando di abilitazione al ME

Il sottoscritto

“Nome *Cognome *Codice Fiscale
Antonio Monti MNTNTN72R04F257X

Nato a ( Clicca licona sottostante per scegliere la localitd geografica )

'1' “Stato “Provincia *Comune “il

\ Italia Modena Modena 04/10/1972
“Telefono Telefono 2

0514892648 0514892648

Figura 7: Richiesta di Abilitazione

Nella sezione ‘Jl Sottoscritto”, vanno integrate le informazioni anagrafiche del compilatore e
quindi del “Dichiarante’.

Non e consentito digitare le informazioni relative a ‘“Stato, Provincia, Citta” direttamente nel
campo di input. Per compilare tali informazioni richieste nell'area "Residente a", cliccare

pertanto sul comando '\f‘.

Tale modalita é valida anche per I’eventuale modifica delle informazioni nell’area Con sede legale in.

Classificazione: o o . .
LP- WHIT Intercent-ER| Richiesta di abilitazione e consultazione esito



Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

All'Agenzia Intercent-ER

Richiesta di abilitazione al Bando di Mercato Elettronico  Bando di abilitazione al ME

Il sottoscritto

“Nome *Cognome *Codice Fiscale
Antonio Monti MNTNTN72RO4F257X

Mato a ( Clicca Ficona sottostante per scegliere Ia localitd geografica )

;{\. “Stato “Provincia *Comune il

Q! aia Modena Maodena 04/10/1972
“Telefono Tebefono 2

0514892648 0514892648

flicona sortostante per scegliere 1a locallrd geografica )

“Provincia “Comune
*Cap
“In qualitd di (Corics
TITOLARE
(S procuratore) Giusta procura per notaio del
Numero Rep.  Raccolta Numero
*Della Ditta (Denominarions) “Forma Giuridica
Fornitore 02 Secietd a responsabilitd lmitata ﬂ

Con sede legale in ( Cifcca llicona sortostante per scegliere la localitd geografica )

{\i “Stato “Provincia “Comune
X talia Balogna Balogna
“Via “Cap.

Via Same Stefans, 15 40125

Figura 8: Richiesta di Abilitazione - Selezione localita geografica

Nella scheda che verra mostrata, sara possibile selezionare la localita geografica mediante
due modalita:

1) navigando nella struttura ad albero, cliccando sull’icona = per esplorare le cartelle
proposte:

Scelta del Comune g

scegliere il comune di appartenenza
Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella

Selezionare Il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su "Altro'
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su "Altra Provincia'

Cerca > Annulla

Figura 9: Seleziona localita geografica modalita 1
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2) digitando la parola per cui s'intende effettuare la ricerca nell'apposito campo
I , cliccando sul comando =~ “*< e selezionando la localita tra i risultati
proposti.

Scelta del Comune

Scegliere il comune di appartenenza

Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella
Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su 'Altro*
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su 'Altra Provincia’

O
I Bologna I » Cerca l ’ Annulla

Lucifo di Bologna

Figura 10: Seleziona localita geografica modalita 2

In generale, per inserire un’informazione, posizionarsi nel corrispettivo campo e digitare il
testo.

\:1' *Stato *Provincia

“Comune
Italia ‘D,:_, T @
St -
I Viale laha, 5 l 40125

*In qualit di (Carica Socisle
TITOLARE

Figura 11: Richiesta di Abilitazione - Compilazione campi

ATTENZIONE: I'informazione "P. IVA" non viene richiesta come obbligatoria se ['Operatore
Economico risulta essere Professionista\Onlus\Associazione.

ATTENZIONE: in generale, ove previste all’interno del documento, per le informazioni di tipo
“Telefono” e “Fax”, il dato inserito:
- puo cominciare con un numero o con il carattere +;
- puo contenere un massimo di 20 caratteri e un minimo di 8 caratteri;
- i caratteri ammessi sono quelli numerici, lo spazio, il trattino (-), lo slash (/) e le
parentesi tonde.

Con sede legale in [ Clicca licona sottostante per scegliere la localitd geografica )
“Stato " Provincia “Comune
|
\‘ Italia Salerno Salerno
“Via cap.
Wia 5. Leonardo, 121 54121
“Telefono 7/ Telefone (2) Fax
085978401 065378401
"Codice Fiscale Ditta “P. hva
0410 5091XXX ITO4109051 XXX

Figura 12: Partita IVA

Classificazione: o o . .
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Dichiarazioni

<

Nella sezione ‘Dichiara” verranno richieste una serie di informazioni che ['operatore

economico deve indicare o accettare. Di seguito si riportano i principali passaggi.

a) Per selezionare le certificazioni/iscrizioni, cliccare sul comando

DICHIARA

a) di aver preso piena cescienza, di conoscere e di accettare le clausale e comungue lintero contenuto del Bande di abilitazione e tutta la restante
documentazione inerente la partecipazione al Mercato Elettronico presente sul 5ito www.alsolugzioniin/

b) di aver preso piena coscienza, di conoscere ¢ di accentare il Regolamente disciplinante l'utilizzo del Mercato Elettronico pubblicato sul sito
. afsoluzioni.it’

) di essere dotato dei poteri pecessa o iedere I'abilitazione, a rendere le relative dichiarazioni ed a partecipare al Mercato Elettronico;

d) di essere in possesso delle seguentl certificazioni/iscrizioni:

0 Selezionati

€) di essere consapevole e di accettare che tutte le comunicazioni aventi ad oggetto la procedura di abilitazione e/ o le richieste di chiarimento /o di
integrazione della decumentazione presentata, owero ogni altra comunicazione necessaria per la partecipazione del Fornitore richiedente alle procedure
relematiche di acquisto per le quali si richiede I'abilitazione, si considerano validamente effettuate nell’Area riservata "Comunicazioni™ della Piattaforma di
Intercent-ER wwow. afsoluzioni.it e, come awiso, all'indirizzo di posta elettronica certificara di sequito indicato:

assumendosene la responsabilita in caso di non corretta indicazione e/o di nen corretto funzionamento,

Figura 13: Richiesta di Abilitazione - Dichiarazioni - Certificazioni/Iscrizioni

Nella schermata visualizzata, sara possibile selezionare le certificazioni/iscrizioni possedute,

mediante due modalita:

1) cliccando sulla check box [ per selezionare la certificazione/iscrizione tra quelle

proposte e successivamente sul comando :

Suggeriment|

Cliccare sul simbolo di spunta per selezionare ie voci di interesse.

Le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte afarea "Elementl selezionati™,

Terminata Ia selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Per eliminare una voce eroneamente selezionata, cliccare nell'ambito dellarea “Element selezionali® sul simbolo di spunta redativo alla voce da

efiminare ¢ successivamente ciccare sul comando Elimina

Elenco Elementi selezionat

" ; s
Diso | cerca || ndietro | ERmina | | Svuota

1S0 9000 (QUALITA") A [J 7 sas000
1S0 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA) [ 7 150 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE)
MODELLO 231 (LA SOCIETA SI E' DOTATA DEL MC
+ CODICE ETICO
150 9001
CERTIFICAZIONE IFS
1S0 27001 (GESTIONE DATI/SICUREZZA INFORMA
150 13485 (DISPOSITIVI MEDICI)
UNI CEI 11352 (SISTEMI DI GESTIONE ESCO)
CERTIFICAZIONE BRC
CERTIFICAZIONE HACCP
CERTIFICAZIONE HALAL (ANCHE TESSILE, COSME
CERTIFICAZIONE KOSHER
CERTIFICAZIONE QS (QUALITA'&SICUREZZA)

]
u]
0
o
0
g
a
u]
o
o
0
g

L “ZIONE 1S0 22005 (R]NTRACCIABIUTA 1
1S0 20000 (SERVICE PROVIDER)

« OHSAS 18001

L
] & BILANCIO DI SOSTENIBILITA' O BILANCIO SOCIAL
O ensosis
||
<

v
] % 150 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE)
>
= =)

Figura 14: Certificazioni/lscrizioni modalita 1

Classificazione:
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2) digitando la parola per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo
I, cliccando sul comando e selezionando la certificazione/iscrizione di
interesse tra i risultati proposti. Cliccare infine sul comando [Conterna]

Suggeriment!
di spunta per
Levoct aggiunte afarea
Terminata la voci di ul tasts fondo alla finestra.
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nelf' ambito deif'area "Element selezionali” sul simbolo & spunta relativo alla voce da
efiminare ¢ successivamente ciccare sul comando Elimina
fenco @ C Elementi selezionati
| oiso J cerca | indietro Enimina | [ Svuota |

[J 7 1SO 9000 (QUALITA") [ ) sA8000
] 7 150 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA) [ 7 150 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE)
0 150 9001
] 150 27001 (GESTIONE DATI/SICUREZZA INFORMAZI!
] ' 150 13485 (DISPOSITIVI MEDICI)

CERY 3 JiZIONE ISO 22000 (SICUREZZA ALIMENTAR
i CERIN_/AZIONE 1SO 22005 (RINTRACCIABILITA DI
0 150 20000 (SERVICE PROVIDER)
150 19001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE]
[ 15O 50001 (SISTEMA DI GESTIONE DELL'ENERGIA)
CJ 150 20121 (CERTIFICAZIONE DEI SISTEMI DI GESTI
I 150 26000 (RESPONSABILITA SOCIALE)

< > l—®

Figura 15: Certificazioni/Iscrizioni modalita 2

b) Dichiarazioni ‘Inps’, ‘Inail” e “Cassa Edile” per procedere con l'inserimento, cliccare sul
comando Inserisci Una Riga tante volte quanto necessario e, nella nuova riga che verra
predisposta, completare i campi richiesti.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra I'inserimento dell’informazione Inps; le medesime

modalita sono valide per tutte le altre dichiarazioni che prevedono tale modalita di
compilazione.

f) che la sede di iscrizione INPS e Il numero di matricola sono | seguenti (i caso di Iscrizione presso pit sedi occorre indicarle turte).

@ Hatricola @’ Codice Sede INPS

=1 =

= Ivm Gramsci, 6 - Bologna I

g) che |l codice di Iscrizione INAIL e PAT sono | seguenti (in caso di Iscrizione presso pli sed| occorre indicarle tutte).
Inserisci Una Riga

El.. Matricola N. PAT Sede Legale Impresa

h) che la sede di Iscrizione alla CASSA EDILE e il numero di matricola sono i sequenti (/n caso df Iscrizione presso pit sedi occorre Indicarle tutte).
Insernisci Una Riga

B... Mawicold sege pi Vvia Telefono Fax

Figura 16: Richiesta di Abilitazione - Dichiarazioni - Inserisci Una Riga

c) Per selezionare il settore CCNL, cliccare sul comando

Classificazione: o o . .
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i} che I'Ufficio dell'agenzia delle Entrate presso il quale si @ iscritti € 1] seguente:
“Sede di

Bologna 4

invia

tel.:

—@

Iy che il settore CCNL & il sequente; 0 Selezionati I I

Figura 17: Richiesta di Abilitazione - Dichiarazioni - CCNL

Verra mostrata una schermata in cui sara possibile selezionare uno o piu settori mediante due
modalita:

1) cliccare sul comando = per visualizzare i settori previsti;

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto di per

selezionane ka voce da 5

E’ possibile selezionane pill voci; e voc selezionate verranno automaticamente aggiunie alfarea “Elementi selezionati™.
i la defla voci di ints cliccare sl 1asto confenma posizionato in fonde alla finestra.

Feg aliminare una vocs i cliccare nelfambile delfarea "Element setezionali™ sul simbole & spunta relativo alla voce da
elimanare ¢ SuctSsivamenti diceane Jul comanda Elimana

Ie relative voo. successivamente cliccare sul simbolo o spunta per

Elenco Elementi selezionati

H | Cerca | Indietro : Elimina Svuota '
érﬂ Sethori CONL

1
Conferma | Svuola I |A|mul la |

Figura 18: Settori CCNL modalita 1

Selezionare il settore di interesse cliccando sulla relativa check box O e,
successivamente, cliccare sul comando [ceneml:

Classificazione: o o . .
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Suggeriment

selezionare la voce
E' possibile selezionare pill vodi;

mmmdt)mwmamwmm:hmmmmmmmamhw

alfarea "Elementi selezionall”.

Ie vodl vermanno agpiunte
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla
cliccare

finestra.
Cellarea “Element selezionali™ sul simbolo & spunta relativo alla voce da

Por efiminare una voce
eliminare ¢

checare sul Elimina

Elenco

jol Cerca | | Indietro

Elementi selezionat

]

i ENmina | [Svuou |
$miberd | [tz

» Servizi in appalto per conto della AmmlnlstrazmA
» Servizi sanitari
» Soccorso stradale
» Spedizione e Trasporto merci
» Studi professionali
» Tabacco
» Teatri e Trattenimento
» Telecomunicazioni
» Terme
» Tessili
» Trasporti
O] » Tributario
I » Turismo
O » vetro
] » viaggiatori e Piazzisti
Vide rafia

» Entl 8 _Ac

» Edile

» Servizi di pulizia e servizi inteqrati/Multiservizi
CJ » uibero Professionista

» Cooperative Sociall v
[ » Contratti diversi o nessun contratto

O000000o0ooa0

[ ™ senvizi di pulizia e servizi integrati/Multiservizi

iConlemui Svuota | | Annulia

Figura 19: Settori CCNL modalita 1

<

2) digitare la parola per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo | ||
cliccare sul comando e selezionare il settore di interesse tra i risultati proposti.
Cliccare infine sul comando [omem:];

I JO pulizia l Cerca I{ Indietro ]

Suggeriment|

Cliccare sul segno (+) accanto all' d inte per le relative vod, successivamente cliccare sul simbolo i spunta per
selezionare la voce da scegliere,

E" possibile Pl voci; fe voct verranno aggiunte alfarea “Elementi selezionall”.

Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Por efiminare una voce cliccare Cellarea “Element sul simbolo & spunta refativo alla voce da

Element selezionat!

| Enmina | [Muom 1
g (Bt

IT Servizi di pulizia_ e servizi integrati/Multiservizl

[ 7 senvizi di pulizia e servizi integrati/Multiservizi

iconmmi Svuota Annul.la[

Figura 20: Settori CCNL modalita 2

Classificazione:
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d) Per selezionare le categorie merceologiche per cui si intende richiedere I'abilitazione, cliccare
sul comando

TUTTO CIO" PREMESSO E DICHIARATO, IL SOTTOSCRITTO RICHIEDE L'ABILITAZIONE AL BANDO PER LE CATEGORIE
MERCEOLOGICHE DI SEGUITO INDICATE

0 Selezionat

ULTERIORE DOCUMENTAZIONE

Alla presente dichiaraztone vanno obbligatoriamente allegati:
+ Documento di Gara Unico Europeo (DGUE)

« Documento comprovante i poteri di chi sottoscrive la domanda di abilitazione (eventuale procura)

Figura 21: Richiesta di Abilitazione - Dichiarazioni - Categorie Merceologiche

Verra mostrata una schermata in cui sara possibile selezionare una o piu categorie mediante
due modalita:

1) cliccare sul comando = per accedere alle classi di iscrizione;

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto alfelenco di interesse per visuaizzare be relative wod. successivamente clccare sul simbole of spunta per
selezionare la voce da scegliere,

E" possibile selezionare pil vo; l2 vocl selezionate verranno automaticamente aggiunte &ifarea “Elemeanti selezionati.

Terminata la selezione delle voci di inberesse cliccare sul tasto conferma posizienato in fondo alla finestra.

Per una NoCe: enmor sedezionata, cliccare nellambito deifarea “Element selezionali” sul simbalo i spunta relativo alla voce da
Eranare @ SuccEssivamente ciccane sul comando Elimina

Elenco Elementi selezionati

e S R —
4] | Cerea || Indietra | Elimina | | Swuota |
é [ Elenco Classi di Tscrizione

3
Conferma | | Svuota : |A||.nu|ls |

Figura 22: Inserisci Categoria merceologica modalita 1

Successivamente, navigare quindi nella struttura ad albero ed esplorare le cartelle
proposte attraverso il comando . Infine, selezionare la categoria cliccando sulla
relativa check box O e quindi sul comando [ceremal:

Classificazione: o o . .
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Suggeriment!

Cliccare sul segno (+) accanto d per le relalive vodl, successivamente cliccare sul simbolo & spunta per
selezionare 1a voce da scegliere,

E' possibile pill voct; fe voci verranno aggiunte alfarea “Elementi selezionalr”

Terminata la selezione cli uf tasto posizionato in fondo alla

Pot eliminare una voce cliccare dell'area “Element selezionali™ sul simbolo di spunta relativo alla voce da

Elenco Element! selezionat!

jol Indietro | Enmina | Svuom!
— —_— J

7 S - Servizi inf i € i
- 73000000-2 - Servizi di ricerca e sviluppo nonch
= 77000000-0 - Servizi connessi allagricoltura, allz
- 0000-4 - Servizl per le imprese: servizi gluri
D000-4 - Servizi di istruzione e formazione
v 9 - Servizi di soclale
- 90000000-7 - Servizi fognari, di raccolta dei rifiu
[ - 90400000-1 - Servizi fognari

= 000-2 - Servizi connessi ai rifiuti urbani

&5 E®

**O00O000oa0,

N V000-3 - Servizi di pulizia e di igienizzazi
- 90700000-4 - Servizi ambientali

- 90900000-6 - Servizi di pulizia e disinfestazior
- 90910000-9 - Servizi di pulizia

- 90911000-6 - Servizi di pulizia di alloggi,
912000-3 - Servizi di sabbiatura di str
0 4913000-0 - Servizi di pulizia di cistern
] » -90914000-7 - Servizi di pulizia di parche
O -4 - Servizi di pulizia di forni e
-1 - Servizi di pulizia di appare
£0-8 - Servizi di pulizia di mezzi ¢
» - 90918000-5 - Servizi di pulizia di casson

¢ N
1~ 90919006-2 - Servizi di pultzia di ufficl, I-—@
< >

lConlevmnl | Svuou] |Annuua |

]
O

Figura 23: Inserisci Categoria Merceologica modalita 1

2) digitare la parola per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo [ ||
cliccare sul comando ==/ e selezionare quindi la categoria di interesse tra i risultati
proposti. Cliccare infine sul comando [contermal.

Suggeriment
Cliccare sul segno (+) accanto di inte per le refative vodl, successivamente cliccare sul simbolo @i spunta per
selezionare ka voce da scegliere,
E possibile selezionare pill vod; e voct vermanno agpiunte alfarea "Elementi selezionatl™.
[} delle voci di inte cli ul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.
Por efiminare una voce cliccare dell'area “Elementi selezionali”™ sul simbolo & spunta relativo alla voce da

nco I C Element selezionat

lppulula l Cerca l[ Indietro ] E EhmmuJ. Svuota l

J

- 16611000-1 - Macchine per la pulizia di prodotti agricoli
- 39713000-3 - Elettrodomestici per la pulizia, ferri da stir
- 39834000-7 - Soluzioni per la pulizia dei gioielli

= 42921000-8 - Macchinari per la pulizia, Il riempimento, I
= 42972000-0 - Parti di macchine per la pulizia

- 42995000-7 - Macchine varle per pulizia

- 90470000-2 - Servizi di pulizia delle fognature

- 90611000-3 - Servizi di pulizia stradale

- 90641000-2 - Servizi di pulizia di canall

- 90680000-7 - Servizi di pulizia di spiagge

- 90911000-6 - Servizi di pulizia di alloggi, edifici e finestr
- 90913000-0 - Servizi di pulizia di cisterne e serbatol

-~ 90914000-7 - Servizi di pulizia di parcheggi

- 90915000-4 - Servizi di pulizia di forni e camini

- -1 - Servizi di pulizia di apparecchi telefonici

OOO000000000000

A )-8 - Servizi di pulizia di mezzi di trasporto

- 90918000-5 - Servizi di pulizia di cassonetti

i~ 000190002 - Servizi di pulizia di uffici, scuole ¢ apparec
- 98312000-3 - Servizi di pulizia di articoli tessili
- 98313000-0 - Servizi di pulizia di articoli di pellicceria
= V07 - PRODOTTI PER PULIZIA DI DISPOSITIVI MEDICI

]
O
O

< >

Conferma

Svuota | | Annulia

Figura 24: Inserisci Categoria Merceologica modalita 2

Classificazione: o o . .
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ATTENZIONE: per tutte le informazioni che prevedono una selezione, ¢ possibile eliminare
guanto predisposto selezionando I'informazione da escludere nell’area a destra della finestra
visualizzata e cliccare sul comando .

& hupy, I - - - o x

Suggerimenti

Elenco

bt

# [ Elenco Class! di Iscrizione r TI000-2 - Servizi a pulizia di Lffici, scuole & appe

'O

< >

Conferma | | Svuota | | Annulla |

Figura 25: Richiesta di Abilitazione - Deselezione informazione

Per azzerare I'intera selezione, fare clic sul comando ==/,

Documentazione

Nell’area Ulteriore Documentazione, dovra essere allegata tutta la documentazione
amministrativa richiesta da Intercent-ER e sara possibile allegare d'iniziativa eventuale
ulteriore documentazione.

In particolare, nell’apposita area, viene data indicazione della documentazione che e
necessario allegare obbligatoriamente alla dichiarazione.

ULTERIORE DOCUMENTAZIONE

Alla presente dichiarazione vanno obbligatoriamente allegati:

« Documento di Gara Unico Europeo (DGUE)

« Documento comprovante i poteri di chi sottoscrive la domanda di abilitazione (eventuale procura)

Figura 26: Richiesta di Abilitazione - Ulteriore Documentazione

Nell’area sottostante e disponibile il comando che consente la compilazione del DGUE
(Documento di Gara Unico Europeo) elettronico, un modello autodichiarativo sviluppato sulla
base di uno standard europeo, con cui I'Operatore Economico autocertifica il possesso dei
requisiti per la partecipazione a gare d’appalto.

Classificazione: o o . .
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L’adozione del DGUE elettronico mira a semplificare le procedure di verifica da parte delle
Stazioni Appaltanti e la predisposizione del documento sulla piattaforma SATER e prevista per
qualsiasi Bando relativo all’abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA).

Compila DGUE =

Per procedere con la compilazione, cliccare sul comando /| . Verra mostrata una
schermata in cui & presente il documento, suddiviso in diverse aree, alcune delle quali
precompilate dalla Stazione Appaltante. Per maggiori dettagli, consultare il manuale
"Compilazione del DGUE'.

DOCUMENTEBH_1 A UNICO EUROPEO (DGUE)

Aagiungi Allegato

Documentazione

Descrizione Allegato  Obbligatorio  RICHIESta e Ammessi

pdf - Documento Acrobat
Bilancio degli ultimi tre esercizi v r 1 p7m - Documento Firmato

pdf - Documento Acrobat
Dichiarazione di Presa Visione 7 L ) ‘ p7m - Documento Firmato

dichiarazione Soggetti in Carica = 4 ) B e ok

Figura 27: Richiesta di Abilitazione - Ulteriore Documentazione - Compila DGUE

Allegato il DGUE firmato digitalmente, ne verra data evidenza nell'area Allegato DGUE della
scheda Richiesta Abilitazione.

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

CompitaDGUE =/ Alleqato DGUE: &) £ ndf stamp.pdf.p7m

Figura 28: Richiesta di Abilitazione - Ulteriore Documentazione - DGUE allegato

Intercent-ER pud richiedere documentazione amministrativa "obbligatoria” o "facoltativa"
e prevedere che ogni documento allegato venga firmato digitalmente. La tabella
Documentazione dara evidenza di queste richieste nelle rispettive colonne Obbligatorio e
Richiesta Firma.

ATTENZIONE: per i documenti non obbligatori, nel caso in cui si decida di non presentare la
documentazione indicata, si suggerisce di eliminare eventuali righe non compilate
della tabella Documentazione.

a) Per eliminare una riga relativa ad un determinato documento, cliccare sulla relativa
icona = .

Classificazione: o o . .
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Aqgisnagi Mlegats
Documentazione

Allegato Obbligatorio ﬁﬁ:“a File Ammessi Data Emissione

E Bilancic degli ultimi tre esercizi O ] E?L.'.Dgﬁ'é.’,"rﬁﬂf.?ﬁ?.',‘.‘..".’éo

| Dichiarazicne di Presa Visione C M 2?5..‘9%3‘;25.?;‘?.’.‘3.?:5,

dichiarazione Soggetti in Carica W~ M 33;..'.[’?‘;“”3:25.?9“?{.‘3“":{0

Figura 29. Ulteriore Documentazione - Elimina allegato

b) Per allegare un file ad un documento richiesto, cliccare sul relativo comando - nella
colonna Allegato, ricordando che le estensioni ammesse per ciascun file vengono
indicate nella colonna File Ammessi.

Aqqiungi Allegale

Documentazione

Allegato. @lqatono ﬁ:("';':su File Ammessi Data Emissione

= [ ] pdf - Documento Acrobat
=4 Dichiarazione di Presa Visione ‘ - r ‘ ™~ p7m - Documento Firmato

dichiarazione Soggetti in Carica p7m - Documento Firmato

~ Q‘ pdf - Documento Acrobat

Figura 30: Ulteriore Documentazione - Caricamento allegato

¢) Per aggiungere documentazione di iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e,
nella nuovariga che verra aggiunta alla tabella Documentazione, compilare le
informazioni richieste Descrizione e cliccare sul relativo comando ' nella colonna
Allegato.

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Allegato DGUE

Aggiung) Allegato

Documentazione

Allegato  Obbligatorio RICHIeSta e Ammessi Data Emissione

Bilancio degli ultimi tre esercizi r pdf - Documento Acrobat

p7m - Documento Firmato

Dichiarazione di Presa Visione o p7m - Documento Firmato

| & ‘ v pdf - Documento Acrobat

dichiarazione Soggetti in Carica ,_G) ‘ ( : ) ~
1~ “ Allegato I ‘E = ‘

p7m - Documento Firmato

‘ ¢ pdf - Documento Acrobat

Figura 31: Ulteriore Documentazione - Caricamento allegato di iniziativa

N.B. e consentito caricare un unico file per riga. Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file
sulla stessa riga, il Sistema sostituira quello precedente con l'ultimo documento caricato.

Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede il
controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni estensione e
pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti.
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Nel caso del Sistema Dinamico di Acquisizione e qualora sia stato previsto dalla

Stazione Appaltante all'atto dell'indizione del Bando di abilitazione, relativamente alla

selezione delle categorie merceologiche, € prevista la possibilita di inserir ..i1n Allegato

per ogni categoria selezionata. In questo caso, cliccare sul comando

all'interno

della tabella che verra alimentata con le categorie indicate dall’operatore economico.

Categorie Merceologiche

Facchetn sofoware per reti, Internet e intranet

Pacchetti software operativi e base dati

Pacchetti software e sistemi informarici vari

Servizi di elaborazione dati

Servizi informatici

Servizi di back-up informatico e di conversione informatica di cataloghi |

Figura 32: Categorie Merceologiche SDA

ATTENZIONE: qualora si tentasse di allegare un file con formato diverso da quello indicato, il
sistema mostrera il seguente messaggio:

Messaggic dalla pagina Web X

Tipo allegato non consentito

Figura 33: Messaggio di errore estensione file

ATTENZIONE: nel caso in cui si tentasse di allegare un file non firmato digitalmente, ove
richiesto, il sistema mostrera il seguente messaggio:

& Errore - Internet Explorer - ] =

@ httpiffe ;o —m e e e

Errore o]

’ @ Firma non valida o file corrotto

v

®15% -

Figura 34: Messaggio di errore file firmato digitalmente

Caricato I’allegato, per ciascun file, verranno mostrare delle icone che forniscono informazioni
in merito alla firma digitale. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Dettaglio certificato
firma’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.
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Invio

Compilata correttamente la Richiesta di Abilitazione ed inserite tutte le informazioni
obbligatorie, sara necessario procedere con la firma digitale e I'invio del documento, come di

seguito indicato:

1) cliccare sul comando per generare il documento in formato .pdf;

File Firmato:

Modifica Istanza ._": Allega pdf firmato /

Figura 35: Genera pdf

2) salvato il file .pdf sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

Allega pdf firmato

-/ per allegarlo.

Firma della busta

Cenera pdf /k

Rl

File Firmato [ ( )

Modifica Istanza /= | Allega pdf firmato /

ror

Figura 36: Allega pdf firmato

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su per chiudere

il messaggio.

Informazione

i Allegato firmato comettamente :vi”aln
I O, I b

Figura 37: Messaggio conferma caricamento file

Il file allegato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.
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Firma della busta

Genera pdf }"

POF

File Firmato: ] s pdf_stamp.pdf.p7m

Modifica Istanza Vo Allega pdf firmato /
POF

Figura 38: File Firmato

Un messaggio di informazione a video informera che per inviare la richiesta di abilitazione,
oltre ad aver generato ed allegato il file PDF firmato digitalmente, sara necessario cliccare
sul comando Invia posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Cliccare su per
chiudere il messaggio e proseguire. Cliccare quindi sul comando Invia posto nella toolbar in
alto nella schermata per inviare il documento Richiesta di Abilitazione.

Richies(frdi‘ﬁ@tazione al Mercato Elettronico
Salva Assegna a Anteprima Stampa Documenti Collegati Precedente Chiudi

Utente Titolo documento Registro di Sistema Dara invio Fase
Antonio Monti Istanza Iscrizione In lavorazione

Utente In Carico Protocollo Data Prot Data scadenza

Antonio Monti

All'Agenzia Intercent-ER

Richiesta di abilitazione al Bando di Mercato Flettronico  Bando di abilitazione al ME

Figura 39: Invio

Un'e-mail di notifica sara inviata all’indirizzo dell’utente che ha inviato la richiesta di

abilitazione.

All’atto dell’invio, il Sistema generera in automatico alcune informazioni mancanti, tra le quali
la “Data di Scadenza” dell’iscrizione (termine ultimo di validita dell’istanza oltre il quale, se
non rinnovata, l’iscrizione verra sospesa), e svuotera il campo “Utente in carico”. La Fase del
documento cambiera da "In lavorazione" a "In Valutazione" ed un messaggio di informazione
a video confermera l'operazione. Cliccare su Fox] per chiudere il messaggio.
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Richiesta di Abilitazione al Mercato Elettronico

Invia Assegna a Anteprima Stampa Documenti Collegati Precedents Chiudi
Utente Tiwolo documento Registro di Sistema Data invio Fase
Antonio Monti Istanza Iscrizione PI001061-18 13/06/2018 15:49:20 In Valutazione
x Data Prot Data scadenza

Utente In Carnco
Informazione 13/12/2018 00:00:00

i Invio esequito
correttamente ,_®

All'Agenzia Intercent-ER ] OK

Richiesta di abilitazione al Bando di M

Figura 40. Messaggio di conferma invio

Inviata la Richiesta di Abilitazione, non sara piu possibile apportare modifiche al Documento.
Entro 15 giorni lavorativi verra comunicato I’esito della richiesta di abilitazione, che potra
essere ‘Confermata’, ‘Rifiutata” o prevedere un ”Integrazione’. Inoltre, prima che questa
venga presa in carico da un utente di Intercent-ER per la relativa valutazione, l'invio di una
nuova richiesta di abilitazione invalida la precedente. In tal caso, nella tabella relativa alle
Richieste di Abilitazione inviate per il bando a cui si sta partecipando, il relativo
documento presentera lo Stato "Invalidato”.

Documenti Collegati

» Bando/Inviti

~ |stanza

Eﬁ%&m Di Nome Data Di Ricezione
PIOO1061-18 | Istanza lIscrizione Invalidato 13/06/2018 15:49:19
PIO0O1410-19 | Istanza Iscrizione Inviato 10/06/2019 15:41:55

v Miei quesiti

Figura 41: Documenti Collegati - Richiesta invalidata

Accedendo al dettaglio del documento di richiesta, invece, quest’ultima presentera
la Fase "Variato".
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Richiesta di Abilitazione al Mercato Elettronico

Salva Invia Assegna a Anteprima Stampa Documenti Collegati Precedente Chiudi
Utente Titolo documento Registro di Sistema Data invio

Antonio Monti Istanza Iscrizione PIO01061-18 13/06/2018 15:49:20
Utente In Carico Protocollo Data Prot.

All'Agenzia Intercent-ER

Richiesta di abilitazione al Bando di Mercato Elettronico ' Bando di abilitazione al ME

Fase
Variato
Data scadenza

13/12/2018 00:00:00

Figura 42: Richiesta Variata

ATTENZIONE: dal momento in cui la richiesta di abilitazione viene presa in carico da un utente

di Intercent-ER per la relativa valutazione, non sara possibile I'invio di una nuova richiesta.
Nel caso in cui si tentasse di inviarne una ulteriore, infatti, verra mostrato il seguente

messaggio di errore.

Errore
Operazione non
consentita, € in corso
una valutazione della
precedente domanda di
Iscrizione

OK

Figura 43: Messaggio di errore precedente richiesta in valutazione

Inoltre, nel caso di istanza di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA), nella
tabella relativa alle Richieste di Abilitazione inviate per il bando a cui si sta partecipando, il
relativo documento presentera lo Stato "Invalidato" anche nel caso in cui I’stanza creata non
e stata inviata ed il bando istitutivo e stato chiuso in automatico, essendo stata raggiunta la
data ultima per la presentazione delle domande di ammissione. In particolare, accedendo al
dettaglio del documento di richiesta, invece, quest’ultima presentera la Fase "Annullato”.

In generale, tutte le istanze salvate/inviate saranno disponibili nella sezione Documenti
Collegati del bando di abilitazione, a cui si potra accedere dal comando posizionato nella
toolbar in alto alla schermata o attraverso il gruppo funzionale “Bandi a cui sto partecipando”.

Modifica Istanza
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Per modificare l'inserimento di iNgumew=m . NON corrette, prima di inviare la richiesta di

Foe

abilitazione, cliccare sul comando

La Fase del documento cambiera da "In Valutazione" a "In lavorazione", i comandi per la
generazione ed il caricamento del file saranno nuovamente attivati e sara necessario ripetere
le fasi descritte per l'invio.

Firma della busta

[—— M

O

File anauf ( )

Modifica Istanza M1 Allega pdf firmato /

land

Figura 44. Modlfica Istanza

4 BANDI A CUI STO PARTECIPANDO

Il presente capitolo mostra le indicazioni per visualizzare i bandi di abilitazione per i quali
I’Operatore Economico ha mostrato interesse, ovvero per cui ha sottoposto un quesito e/o ha
creato/inviato una Richiesta di Abilitazione. Cliccare sulla funzionalita relativa al sistema di

negoziazione di cui si intendono visualizzare i dettagli (nell'esempio BVIINEVALels [\ de1{0)
AEdgeNgllee)) e successivamente sulla voce relativa ai bandi pubblicati (nell’esempio Bandif\
p

ubblicati)B

ATTENZIONE: I'esempio che segue e stato elaborato nell'ambito del Mercato Elettronico; le
stesse modalita sono valide anche per il Sistema Dinamico di Acquisizione, attraverso il
relativo gruppo funzionale.
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SATER

Cestione Anagrafiche

Abilitazione Mercato
Elettronico
Bandi ME pubblicati

Bandi ME a cui sto
partecipando

Abilitazione ,’DA a
Consultazioni Prelim ey

di Mercato

Comunicazioni

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Figura 45: Bandi a cui sto partecipando

<

Verra mostrata una schermata con una tabella riassuntiva di tutti i Bandi pubblicati per i quali

I’Operatore Economico:

- ha inviato un'lstanza di Iscrizione;
- risulta gia iscritto;

- ha elaborato una Risposta ad un'eventuale Richiesta Integrativa ancora non inviata (il

cui Stato e "In lavorazione");
- ha sottoposto un Quesito.

Per ciascun bando, verra data evidenza della relativa Descrizione Breve, Scadenza e dello Stato
dell'iscrizione. Inoltre, nel caso del Sistema Dinamico di Acquisizione, verranno mostrate, in
aggiunta, le informazioni Registro Di Sistema e Titolo Bando Istitutivo.

Per visualizzare e riprendere tutti i documenti relativi al Bando, cliccare sul comando </ -2

nella colonna Doc. Collegati.

N. Righe:1 Stampa Esporta in xls Bandi di iscrizione scaduti

| Bando Retuficato - Bando di
abilitazione al Mercato Elettronico
dei fornitori di beni ¢ servizi
dell’Agenzia Intercent-er, ad
eccezione di farmaci, energia
elettrica, gas, carburanti,
combustibili per riscaldamento,

Lsemzi di telefonia fissa e mobile.

25/06/2024 12:00 ’

Dettaghio Doc. Collegat:

Abilitazione Mercato Elettronico | Bandi ME a cui sto partecipando

Iscritto

Figura 46: Band/i a cui sto partecipando - Documenti Collegati
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Successivamente, cliccare sulla sezione Istanza (nel caso del Sistema Dinamico di Acquisizione
cliccare sulla sezione Richiesta di Abilitazione SDA) e nella tabella, che mostra per ogni
documento il relativo Registro Di Sistema con il Nome, lo Stato e la Data Di Ricezione, cliccare
sul Nome del documento di interesse per visualizzarne il dettaglio.

Documenti Collegati

+ Bando/Inviti @

~ Istanza |

Registro Di

Sitemma Nome Stato Data Di Ricezione

PI001558-18 : Istanza Iscrizione @ Invalidato 26/07/2018 12:56:52 ‘
\ PI000033-19 | Istanza tdcrizione Inviato 10/01/2019 16 12:30‘

|“salvato \

» Comunicazioni

Figura 47: Documenti Collegati

ATTENZIONE: per accedere al Dettaglio del Bando, cliccare invece sul comando * =Vedi,

5 CONSULTAZIONE DELL’ESITO DI VALUTAZIONE

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la consultazione dell'esito della Richiesta di
Abilitazione di un Operatore Economico ad un sistema di negoziazione, a seguito della
valutazione condotta dall’Agenzia.

In seguito alla valutazione della Richiesta di Abilitazione e all'attribuzione del relativo esito
di Conferma, Rifiuto o Richiesta Integrativa, I’Operatore Economico ricevera un'e-mail di
notifica che lo invita a collegarsi a SATER.

Per consultare I'esito di valutazione di una Richiesta di Abilitazione, effettuato l'accesso alla
propria Area Riservata, € possibile visualizzare la comunicazione ricevuta attraverso due
modalita:

a) dal gruppo funzionale del bando di riferimento (Abilitazione SDA/ Mercato
Elettronico);
b) dal gruppo funzionale delle Comunicazioni - Ricevute.
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ATTENZIONE: I'esempio che segue & stato elaborato nell'ambito del Sistema Dinamico di
Acquisizione; le stesse modalita sono valide anche per il Mercato Elettronico.

a) Dal Gruppo funzionale di riferimento

Nel primo caso, nel menu di sinistra dell'area riservata, cliccare sulla funzionalita di

riferimento (nell'esempio specifico \JIIEVALIERIPY) e quindi sulla voce
cto partecipandol

Gestione Anagrafiche SATE,\’

R T ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Miei Inviti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione ercato 'i°/
Elettronico i ~
Abilitazione SDA

Bandi SDA Pubblicati
, Bandi SDA a cui sto

partecipando
Consultazioni Prelim

di Mercato }a{:
e

Comunicazioni

Figura 48: Visualizzazione esito dal gruppo funzionale

Verra mostrata la tabella riassuntiva con i Bandi a cui si sta partecipando, descritta nel
capitolo precedente. Per visualizzare la comunicazione ricevuta da parte dell’Agenzia
in merito alla valutazione della Richiesta di Abilitazione, cliccare sul comando
~ =200 nella colonna Doc. Collegati.

Abilitazione SDA | Bandi SDA a cui sto partecipando

N. Righe:1  Apre / Chiude Farea di ricerca Stampa Esporta in xls Bandi SDA scaduti

1
Bando Rettificato - Bando istitutivo per liscrizione al ‘

Sistema Dinamico di Acquisizione relativo alla fornitura di
Beni ¢ Servizi ICT: hardware ¢ software, gestione,
, supporto

P1001090-18 | Bando SDA - ICT 19/06/2023 14:00 | , - Vedi

Figura 49: Documenti Collegati

Nella schermata dei Documenti Collegati, cliccare sulla sezione Comunicazioni e nella
tabella, che mostra per ogni comunicazione il relativo Registro Di Sistema, lo Stato e la
Data Di Ricezione, cliccare sul Nome della comunicazione di interesse per visualizzarne
il dettaglio.
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Documenti Collegati

» Bandi SDA

» Richiesta di Abilitazione SDA ( )

L ~ Comunicazioni
Registo DI Nome @ Stato  Data Di Ricezione
PI001111-18 erma : | Inviato | 19/06/2018 13:00:40 \
PI001107-18 | Richiesta Integrazione ] Inviato | 19/06/2018 10:34:33 \

Figura 50. Comunicazioni

b) Comunicazioni

Nel secondo caso, per visualizzare le Comunicazioni ricevute dall’Agenzia relative
all'esito della richiesta di abilitazione, nel menu di sinistra dell'area riservata, cliccare

sulla funzionalita [@JyI{le¥4Le)all € quindi sulla voce ESTIE.

SATZR o s
— Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Gestione Anagrafiche
Awvisi / Bandi

Documenti Richiesti da
Terzi

Abnlltaznone Mercato
nemom(o

Abilitazione SDA )
Consultaziori rmum\g/
di Mercato

Comunicazioni

+ Ricevute
+ Inviate

Figura 51: Visualizzazione esito da comunicazioni

Verra mostrata una schermata che presenta una tabella riassuntiva di tutte le
Comunicazioni Ricevute, con alcune informazioni: Titolo Documento, Data Invio,
Registro Di Sistema, Richiesta Risposta (se per la specifica Comunicazione & stata
richiesta un'ulteriore Risposta), Creata Risposta (se per la specifica Comunicazione e
stata inviata la Risposta).

Per visualizzare una Comunicazione di interesse, cliccare sul relativo
comando * =¥ nella colonna Dettaglio.
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Comunicazioni | Ricevute

M. Righe:12  Apre | Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Comunicazioni ricevute scadute

Titole Decumento Beaistro [ i E&?ﬁ‘
Conferma Iscrizione | 19/06/2018 FIODT101-18 no no
.Cmmnimiun: I 14/06/2018 [ PIOOI0B3-18 | . _ ypgi | no no
lConfclmnl)crlllun: I 14/06/2018 rF'I:]-EIH:l?].—]B [ ~ _vagj [ e no
Richiesta integrazione : 14/06,/2018 FIROIO7I-18 | = Wedi | M@ no
lCemunicazlnne 11/06/2018 menwn-w | 2 e | si no

In entrambi i casi, verra mostrata la comunicazione con il dettaglio dell’esito di valutazione
della richiesta di abilitazione inviata a Intercent-ER.

Conferma Iscrizione

Aperto il dettaglio della comunicazione di Conferma, in alto alla schermata che verra mostrata,
€ presente una toolbar per la gestione della comunicazione, con i seguenti comandi:

. ‘Stampa’: il comando genera un’anteprima della stampa in pdf;

e “Documenti Collegati”: per accedere a tutti i documenti collegati alla richiesta (Bando/Inviti, Istanza,
Chiarimenti, Comunicazioni);

. “Chiudi’: per lasciare il documento e tornare alla schermata precedente.

Nell’area sottostante verranno mostrate una serie di informazioni identificative e non editabili
quali Compilatore, Titolo documento, Registro di Sistema, Data Invio, Fase
("Notificato"), eventuale Protocollo e Data Protocollo, nonché informazioni relative alla
Stazione Appaltante e all’Operatore Economico. Verranno inoltre riportati il Registro di
Sistema Istanza, I'Oggetto, la Comunicazione, le Classi di Iscrizione e gli Allegati, che &
possibile scaricare cliccando sulle apposite icone.
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Conferma Iscrizione SDA

PID01090=18

Escludi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salemna Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp:/ /intercenter reqions emilia-romagna it/
CF. 05724831003 - P.IVA IT31252510374

Registro di Sistema Banda  Registro di Sistema lstanza

FIOD1095-15

= Banda SDA - ICT " -

2l bando in oggens, 3i comur
nshder

che Ia stessa &

conskierano valigamente eff 220
tati nella domanda di abi
v

Elenco Categorie Merceologiche

Seleziona  Caregorie Merceologiche Allegato

Includi

| Pacchetsi saftware per reti, Internet e intranet

Pacchetti software e sistemi informatici vari

Stampa Documenti Collegati Chiudi
Compilatore “Titala documento Registro di Sistema Data invie Fase
R ™™ FiTIBICTE 18/08/2018 s
Protocollo Data Protecolle
“Stazione Appaltante ‘Operatore Fconomico

Fornitore_04

Via Plave, 13 45121 Ravenna halia
Tel 0542589623 - Fax 0542589623 -
cF b - PIVA ITELGRENGNY

stata accetara. 5
MG/ /WA INSTCELIT nedle apposite Aree Tematiche, cul potrd accecere con le credenziall

Includi

Includi

Includi

Includi

Firma Documento

File Firmato: g 42  pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 52. Conferma Iscrizione

Avvenuta la Conferma della Richiesta di Abilitazione, la Fase della richiesta di abilitazione
inviata invece, cambiera da "In Valutazione" a "Confermato".

La propria azienda risultera da questo momento iscritta e la relativa scheda anagrafica verra
aggiornata con i dati inseriti nell'lstanza di Iscrizione.

ATTENZIONE: I’iscrizione al ME/SDA ha un periodo di validita limitato, indicato nel campo
“‘Data scadenza”.

In prossimita della scadenza, I’Operatore Economico ricevera un’e-mail di notifica che lo
invitera ad effettuare il rinnovo dell’abilitazione presentando una nuova istanza, secondo le
modalita indicate nel paragrafo Rinnovo Iscrizione.
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Richiesta di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione
Satva Invia Assegna a Anteprima Stampa Documenti Collegati Precedente Chiudi
Utente Titolo documento Registro di Sistema. Data invio Fase
Bianca Fogli Istanza Iscrizione PI001098-18 18/06/2018 17:44:55 Confermato

Protocollo Data Prot. Data scadenza

18/12/2018 00:00:00

e |

Richiesta di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione:
Bando SDA - ICT

1l sottoscritto

*Nome *Cognome *Codice Fiscale
Bianca Fogli FGLENC72C57H199Z

Nato a ( Clice

§) ‘sawo
\’ { O halia

“Telefono “Telefono 2
0524891365 0524891365

“Comune il
Ravenna 17/03/1972

Figura 53: Richiesta di Abilitazione confermata

Rifiuto Iscrizione

Aperto il dettaglio della comunicazione di Rifiuto, in alto alla schermata che verra mostrata,
€ presente una toolbar per la gestione della comunicazione, con i seguenti comandi:

o ‘Stampa’: il comando genera un’anteprima della stampa in pdf;

« ‘Documenti Collegati”: per accedere a tutti i documenti collegati alla richiesta
(Bando/Inviti, Istanza, Chiarimenti, Comunicazioni);

. “Chiudi’: per lasciare il documento e tornare alla schermata precedente.

Nell’area sottostante verranno mostrate una serie di informazioni identificative e non editabili
quali Compilatore, Titolo documento, Registro di Sistema, Data Invio, Fase
("Notificato"), eventuale Protocollo e Data Protocollo, nonché informazioni relative alla
Stazione Appaltante e all’Operatore Economico. Verranno inoltre riportati il Registro di
Sistema Istanza, I'Oggetto, la Comunicazione e gli Allegati, che e possibile scaricare cliccando
sulle apposite icone.

Classificazione: Lo . . . . .
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

Rifiuto Iscrizione SDA

Stampa Documenti Collegati Chiudi

*Stazione Appaltante

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http !/ intercenter reqione emilia-romagna it

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Rifiuto Iscrizione PI001103-18 :3 gfozsm . Notificato
Protocollo Data Protocolle

“Operatore Economico

Fornitore_02

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna ltalia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

CF. 05724831003 - PIVAIT91252510374 CF

— = PIVAIT

Registro di Sistema Bando Registro di Sistema Istanza

PI001090-18 PIO01096-18

“Oggetto

Abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione * Bando SOA - ICT ™ - Rifiuto

*Comunicazione

Si segnalala possibilita di procedere ad una nuova richiesta di abilitazione al bando.
Restando a disposizione per ogni uiteriore chiarimento, 5i porgono cordiali saluti.

Allegato

-
% Allegato,pdf

Firma Documento

File Firmato: v 42 (ifiuto_77638.pdf.p7m

Con riferimento alta Sua richiesta di abilitazione al bando In oggetto, 5| comunica che la stessa & stata rifiutata per la seguente motivazione

Figura 54: Rifiuto Iscrizione

<

Avvenuto il Rifiuto della Richiesta di Abilitazione, la Fase della richiesta di abilitazione inviata
invece, cambiera da "In Valutazione" a "Richiesta rifiutata". Sara comunque possibile
sottoporre una nuova Richiesta di Iscrizione.

Richiesta di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione:
Bando SDA - ICT

1l sottoscritto

* Nome *Cognome “Codice Fiscale
Antonio Mot MNTHNTNF2RO4F257X

MNato a ( Ciicca Mcona sottostante per scegifere fa localitd geografica )

LY “Stato *Prowincia “Comune
{ Tralia Modena Modena
“Telefono “Telefono 2
0514892648 0514892648

Residente a ( Clicca flcona sortastante per scegliere Iz focalitd geografica )

" AN “Stato * Prosincia *Comune

Richiesta di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione

Salva Invia Assegna a Anteprima Stampa Documenti Collegari Precedente Chiudi
Urente Tielo documents Registre di Sistema Dara invie Fase

Antonio Monti Istanza Iscrizione PIO01122-18 19/06/2018 15:17:40 Richiesta rifiutata
Utenve In Carico Frotocollo Data PFrot, Data scadenza

19/12/2018 00:00:00

il
04/10/1972

Figura 55 Richiesta di Abilitazione rifiutata

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Richiesta Integrativa

Nel caso si riceva una richiesta di integrazione dell’istanza di abilitazione inviata, sara
necessario inviare all’Agenzia la propria risposta, secondo le modalita descritte nel prossimo
paragrafo.

Aperto il dettaglio della comunicazione di Richiesta Integrativa, in alto nella schermata che
verra mostrata, & presente una toolbar per la gestione della comunicazione, con i seguenti
comandi:

« ‘Risposta Richiesta Integrativa”. per procedere con [lintegrazione dell'lstanza di
Iscrizione inviando la relativa risposta,

o ‘Stampa’: il comando genera un’anteprima della stampa in pdf;

« ‘Documenti Collegati”: per accedere a tutti i documenti collegati alla richiesta
(Bando/Inviti, Istanza, Chiarimenti, Comunicazioni);

o “Chiudi’: per lasciare il documento e tornare alla schermata precedente.

Nell’area sottostante verranno mostrate una serie di informazioni identificative e non editabili
quali  Compilatore, Titolo documento, Registro di Sistema, Data Invio, Fase
("Notificato"), eventuale Protocollo e Data Protocollo, nonché informazioni relative alla
Stazione Appaltante e all’Operatore Economico. Verranno inoltre riportati il Registro di
Sistema Istanza, I'Oggetto, la Comunicazione, la Data di scadenza per la risposta e gli Allegati,
che e possibile scaricare cliccando sulle apposite icone.

Classificazione: Lo . . . . .
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

Richiesta Integrativa SDA

Risposta Richiesta Integrativa Stampa Documenti Collegati Chiudi

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Datainvio Fase
RUP Test Richiesta integrazione P1001108-18 gl Natificato
Protocollo Data Protocollo
*Stazione Appaltante *Operatore Economico
Agenzia Intercent-ER Fornitore_03

Via G. Mazzini, 4 40121 Bologna Italia
Tel 0514888956 - Fax 0514888956 -

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp:/ /intercenter regione emilia-romaqna it

CF. 05724831003 - P.VA IT91252510374 CF § - PIVA T
Registro di Sistema SDA Registro di Sistema Istanza

PI001090-18 P1001097-18

*Oggetto

Abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione * Bando SDA - ICT * - Richiesta integrazione
*Comunicazione
Con riferimento alla Sua richiesta di abilitazione al bando in oggetto, si richiede Iintegrazione della medesima come di seguito indicato. L'integrazione dovra avvenire perfezionando I'istanza gid presentata secondo
quanto suindicato.

Per qualsiasi chiarimento potrd contattare il Call Center al numero 800995292
Restando a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, 5i Porgono cordiall salutl.

*Numero giorni solari per la risposta
10

Data scadenza

29/06/2018

Allegato

Firma Documento

File Firmato: g /£ Integra_iscrizione.pdf.p7m

Figura 56: Richiesta Integrativa

<

Ricevuta la Richiesta Integrativa, la Fase della richiesta di abilitazione inviata invece, cambiera

da "In Valutazione" a "In attesa integrazione".

Richiesta di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione

Salva Invia Assegna a Anteprima Stampa Documenti Collegati Precedente  Chiudi

Utente Titolo documento Registro di Sistema Data invio Fase
Bianca Fogli Istanza Iscrizione PI000796-19 23/04/201914:33:08 In attesa integrazione
Protocollo Data Prot. Data scadenza

Utente In Carico
23/10/2019 00:00:00

Richiesta di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione
Bando SDA - ICT

Il sottoscritto

“Nome “Cognome “Codice Fiscale
Bianca Fogli FGLENC72C57H199Z

Nato a ( Clicea l'icona sottostante per scegliere la localitd geografica )

o o “provincia “Comune “
A nalia Ravenna Ravenna 17/03/1972
“Telefono “Telefono 2

0524891365 0524891365

Residente a ( Clicca ['icona sottostante per scegliere la localitd geografica )

{‘ “stato “provincia “Comune
)

X nalia Ravenna Ravenna
“indirizzo “cap
Viale alia, 1 121

Figura 57: Richiesta di Abilitazione in attesa di integrazione

ATTENZIONE: nel caso in cui la comunicazione di Richiesta Integrativa venisse annullata da
parte della Stazione Appaltante, la Fase del documento relativo alla comunicazione di esito,
cambiera da "Notificato" ad "Annullato” ed il comando Risposta Richiesta Integrativa verra

disabilitato, come mostrato dall’immagine seguente.

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo
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Richiesta Integrativa SDA
Risposta Richiesta Integrativa stampa Documenti Collegati Chiudi

Compilatore Titolo documento

Punto Istruttore Test Richiesta integrazione

“Stazione Appaltante

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 ax 0515273081 - hite niercenter regione emilia~romagna it
CF. 05724831003 - PIVA IT91252510374

Registro di Sistema SDA Registro di Sistema Istanza
PI001090-18 700109718

‘Oggetto

Abilitazione ai Sistema Dinamico di Acquisizione ~ Bando SDA - ICT ~ - Richiesta integrazione
Comunicazione

quanto suindicato
Per qualsiasi chisrimento potrd contattare il Call Center al numero 800998292
Restando a cisposizione per ogni uiteriore chiarimento, si POrgono cardiali saluti

“Numero giorni solari per la risposta
10
Data scadenza

29/06/2018
Allegato

& A sieguoper
Firma Documento

File Firmato: g1 4¢  integra_77637.pdf.p7m

Registeo di Sistema Data invio

Ay [T 19/06/2018
PI001102-18 10:07.08
Protecollo Data Protecolio

Operatore Economico

Fornitore_03

Via C. Mazzini, 4 40121 Bologna Italia
Tel 0514588956 ~ Fax 0514588956 ~
CF - PIVAIT

Fase

Annuliato

Con riferimento alta Sua richiesta di abilitazione al bando in 0ggetto, si richiede I'integrazione deila medesima come di seguito indicato. L'integrazione dovrd avvenire perfezionando I'istanza gid presentata secondo

Figura 58: Richiesta Integrativa annullata

Risposta Richiesta Integrativa

<

Per procedere con la lavorazione della risposta da inviare a Intercent-ER relativamente alla
richiesta di integrazione dell’istanza di abilitazione, nel documento di Richiesta Integrativa

ricevuto, cliccare sul comando Risposta Richiesta Integrativa.

Richiesta Integrativa SDA

Stampa Documenti Collegati Chiudi

“Titolo documento

Compilatore

RUP Test Richiesta integrazione

“Stazione Appaltante
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno tatia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp://intercenter reqions emilia-ramaqna i
CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Data invio

Registro di Sistema
P001108-18 191082018
Protocollo Data Protocollo

*Operatore Economico

Fornitore_03

Via G. Mazzini, 4 40121 Bologna lilia
Tel 0514388956 - Fax 0514888956 -
cF 2 - PIVAIT:

Fase

Notificato

Registro di Sistema SDA Registro di Sistema Istanza

P1001090-18 P1001097-18
“Oggetto

Abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione * Bando SDA - ICT * - Richiesta integrazione
‘Comunicazione

quaNto suindicato.
Per qualsiasi chiarimento potrd contattare il Call Center al numero 800998292
Restando a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, 5| Porgona cordiali salutl,

*Numero giomni solari per la risposta

10

Data scadenza

29/06/2018

Allegato

Firma Documento

File Firmato: §) /£ |ntegra_iscrizione.pdf.p7m

Con riferimento alla Sua richiesta di abilitazione al bando in 0ggetto, si richiede Fintegrazione della medesima come di seguito indicato. L'integrazione dovra avvenire perfezionando I'stanza gid presentata seconde

Figura 59: Risposta Richiesta Integrativa

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Verra mostrata la schermata Risposta Richiesta Integrativa con una serie di informazioni

identificative e non editabili.

Nella parte superiore della pagina & presente una nuova toolbar per la gestione della risposta

alla richiesta di integrazione, che riporta i seguenti comandi:

Procedere con la compilazione del documento compilando i campi obbligatori richiesti.

ATTENZIONE: il campo Titolo documento risulta precompilato ma editabile per eventuali

modifiche/personalizzazioni.

Inserire la Risposta nell'apposito campo.

Risposta Richiesta Integrativa
Salva Invio Stampa Documenti Collegati Chiudi

@ " campi obbligatori sono indicati da label In grassetto

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Fase
Luigi Verdi Risposta richiesta integrativa In lavorazione
Protocollo Dara Protocolio
‘Operatore Economico *Stazione Appaltante
Fornitore_03 Agenzia Intercent-ER
Via C. Mazzini, 4 40121 Bologna Italia VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0514888956 ~ Fax 0514888956 ~ Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp:/ /intercenter regione emilia-romagna it
CF - PAIVAIT C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Registro di Sistema SDA  Registro di Sistema Istanza
PI001097-18
*Oggetto
Abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione ~ 8ando SDA - ICT * - Richiesta integrazione
*Comunicazione

Con riferimento alla Sua richiesta di abifitazione al bando in oggetto, si richiede I'integrazione della medesima come di seguito indicato. Lintegrazione dovra avvenire perfezionando fistanz;
Qi presentata secondo quanto suindicato

Per qualsiasi chiarimento potra contattare il Call Center al numero 800998292

Restando a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, si porgono cordiali saluti

“Risposta

in allegato la documentazione richiesta

Figura 60: Risposta

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Per aggiungere un Allegato cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra

aggiunta alla tabella Documentazione presente in fondo alla schermata, inserire una breve
Descrizione dell'allegato ed il relativo file cliccando sul comando
consultare il paragrafo "Caricamento di un File" del manuale Funzionalita generiche e

approfondimenti.

‘Risposta

In allegaro la documentazione richiesta.

Aggiungi Allegato

Documentazione

Descrizione

=] I Documentazione I -

Figura 61: Aggiungi Allegato

Conclusa la compilazione, cliccare il comando Invio per
Richiesta Integrativa all’Agenzia.

“ . Per maggiori dettagli,

inviare il documento Risposta

Risposta Richiesta Integrativa
Salva @ Stampa Documenti Collegati Chiudi

@) * | campi bbbligate 1 Yo indicati da label in grassetto

Registro di Sistema SDA  Registro di Sistema Istanza
PI001097-18
*Oggetto
Abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione * Bando SDA - ICT " - Richiesta integrazione

‘Comunicazione

Compilatore ‘Trolo documento Registro di Sistema Data invio Fase
Luigi Verdi Risposta richiesta integrativa In lavorazion|
Protocollo Data Protocollo
‘Operatore Economico “Stazione Appaltante
Fornitore_03 Agenzia Intercent-ER
Via C. Mazzini, 4 40121 Bologna ltalia VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0514888956 - Fax 0514888956 -~ Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http:/ [intercenter regione emilla-romagna. it
CF. | - PAVA T . C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

1,

Con riferimento alla Sua richiesta di abilitazione al bando in oggetto, si richiede l'integrazione della medesima come di seguito indicato. L'integ
gid presentata secondo quanto suindicato

Per qualsiasi chiarimento potrd contattare il Call Center al numero 800998292

Restando a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, si porgono cordiali saluti

‘Risposta

In allegato la documentazione richiesta

dovrd avvenire

Fistan|

Figura 62: Invio

Classificazione:

Intercent-ER| Richiesta di abilitazione e consultazione esito



Agenzia per lo sviluppo =
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Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su (= per chiudere
il messaggio.

Informazione
i Invio eseguito
corr

OK

Figura 63: Messaggio di conferma invio

Inoltre, la Fase del documento cambiera da "In lavorazione" a "Inviato".

Risposta Richiesta Integrativa

Salva  Invio  Stampa  DocumentiCollegati  Chiudi
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Fase
Luig Verdi Rispasta richiesta integrativa FID01110-15 1810642018 Inviato
Protocollo Data Protocollo
‘Operatore Economico “Staziene Appaltante
Fornitore_03 Agenzia Intercent-ER
Via G, Mazzini, 4 40121 Bologna itaka WIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ialia
Tel 0514888956 — Fas 0514588956 - Tel 0815273081 - Fax 0815273081 - hatp:/ fintercenter regione emilis-romagna it
CF. - PIVA 1T CF. 05724831003 - FIVA [T91252510374

Registro di Sistena SDA  Registro di Sistema Istanza

FID01097-18

“Oggeme

Abilitazione al Sisterna Dinamico di Acquisizione “Bando SDA - ICT - Richiesta integrazione
‘Comunicazione

Cen riferimento alla Sua richiesta di abilitazione al bando in cggetto, si richiede ntegrazione della medesima come di sequits indicato. Lintegrazione dovrll avvenire perfezionando Fistanza gid
presentata secondo quamto suindicats.

'er qualsiasi chiar 1o patrd contattare il Call Center al numero 800998292
Restando a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, si pargana cordiali saluti.

‘Risposta

In Allegats 1a SoCUMEntazione richiesta.

Documentazione
Descrizione Allegato

Decumentazione

2 Dichiarazioni.pdf

Figura 64. Fase Risposta inviata

Il documento Risposta Richiesta Integrativa inviato verra storicizzato nella
cartella Comunicazioni dei Doc. Collegati.

Documenti Collegati

»  Bandi SDA
+ Richiesta di Abilitazione SDA

~ Comunicazioni

Registro Di Nome

Sistema Stato Dara Di Ricezione
PI001111-18  Conferma iscrizione Inviato | 19/06/2018 13:00:40
’ PI001107-18 | Richiesta Integrazione Inviato | 19/06/2018 10:34:33

Figura 65: Documenti Collegati - Comunicazioni

Classificazione: o o . .
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

La Fase del documento Richiesta Integrativa cambiera da "Notificato" a "Integrato” e sara
necessario attendere la comunicazione di esito relativa alla nuova valutazione dell’lstanza da

parte di Intercent-ER.

Richiesta Integrativa SDA

ta Integrativa

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Stampa

Documenti Collegati Chiudi
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Datainvio Fase
RUP Test Richiesta integrazione PI001108-18 19/08]2018 Integrato
Protocollo Data Protocollo
‘Stazione Appaltante

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - htp.//ind

“Operatore Economico

Fornitore_03

Via G, Mazzinl, 4 40121 Eologna ltatia

nter.regione emilia-romaqna.

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema SDA
P1001090-18

*Oggetto

*Comunicazione

alla Sua richiesta di

Registro di Sistema lstanza

PI001097-18

Abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione ~ Bando SDA - ICT * - Richiesta integrazione

Tel 0514888956 - Fax 0514888956 -
CF - P.IVA T

Con
Quanto suindicato.

Restando a

Per qualsiasi chiarimento potrd contattare il Call Center
per o9 5

al bando in oggetto, si richiede Integrazione della medesima come di seguito indicato. L'integrazione dovrd avvenire perfezionando I'istanza gik presentata secondo
al numero 800998292
si porgono cordiali saluti

ni ulteriore

*Numero giorni solari per la risposta
10

Data scadenza

29/06/2018

Allegato

Firma Documento

A

File Firmato: g

Integra_iscrizione.pdf.p7m

Figura 66: Richiesta Integrata

Il documento Risposta Richiesta Integrativa verra storicizzato anche all'interno della
funzionalita Comunicazioni | Inviate. Per accedere al documento di risposta, nel menu di

sinistra, cliccare quindi sulla funzionalita [@eJF[sl[e=V4le]sl| € successivamente sulla voce [[[IELE.

Gestione Anagrafiche

Miei Inviti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico

Abilitazione SDA
— &
Consultazionr i’rei‘nn@

di Mercato

Comunicazioni

Ricevute
Inviate

SATER

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Figura 67: Comunicazioni inviate

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Verra mostrata una schermata che presenta una tabella riassuntiva di tutte le Comunicazioni
Inviate, con le seguenti informazioni quali: Titolo Documento, Data invio, Registro Di Sistema,
Registro Di Sistema Comunicazione, Data Invio Comunicazione e Stato. Cliccare sul
comando “ nella colonna Apri, corrispondente alla comunicazione di interesse inviata.

Comunicazioni | Inviate

N. Righe:4 Apre / Chiude 'area di ricerca Stampa Esporta in xls Comunicazioni inviate scadute

- | Risposta richiesta integrativa 19/06/2018 PICO1107-18 | PIOO1105-18 19/06/2018 Inviato - Apri
i Risposta Verifica Integrativa 11/06/2018 PIO00967-18 | PI000965-18 11/06,2018 Inviato s - Apri |
Risposta Comunicazione di Richiesta Stipula Contratte | 06/06/2018 PIOOO894-18 | PIO00893-18 06/06/2018 Inviato Apri
i ; i
| Risposta Comunicazione di Richiesta Stipula Contratto | PIO00893-18 06/06/2018 Salvato - Apri
| =&

Figura 68: Comunicazioni inviate

ATTENZIONE: nel caso di istanza di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA), se
per 'istanza inviata e stata ricevuta una richiesta integrativa ma, prima che sia stata inviata la
relativa risposta, il bando istitutivo e stato chiuso in automatico - essendo stata raggiunta la
data ultima per la presentazione delle domande di ammissione - al momento del clic sul
comando “Invio” verra visualizzato il seguente messaggio e la risposta non sara inviata.

Risposta Richiesta Integrativa

Salva Invio Stampa Documenti Collegati Chiudi

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo doa Data invio Fase
Luigi Verdi Risposta rich In lavorazione
Errore

0 Operazione non consentita in quanto il
bando e "Chiuso

Data Protocollo

“Operatore Economico e

Formitore Test 242 nt-ER

Via C. Mazzini, 4 40121 Bologna ltalia OK 27 Salerno ltalia

Tel 0514888956 - Fax 0514888956 - © 0515273082 - http://intercenter.regione.emilia-romagna.it
C.F. 00427620XXX - P.IVA ITOD4276Z DMK e r=r=are——.IVA IT91 252510374

PEC supprusn turcsisias proeotss oot L0 PEC tursvarvrime oo Tl

Registro di Sistema SDA Registro di Sistema |stanza

PI003131-20 PI003137-20

“Oggetio

Abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione " Bando SDA - DISPOSITIVI DA SOMMINISTRAZIONE, PRELIEVO E RACCOLTA " - Richiesta integrazione

“Comunicazione

Con riferimento alla Sua richiesta di abilitazione al bando in oggetto, si richiede l'integrazione della medesima come di seguito indicato. Lintegrazione dovra avvenire perfezionando l'istanza giad presentata secondo
guante suindicato

Per qualsiasi chiarimento potrd contattare il Call Center al numero 800998292,
Restande a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, si porgono cordiali saluti.

Figura 69: Bando "Chiuso”

Classificazione: Lo . . . . .
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dei mercati telematici

Rinnovo Iscrizione

L’iscrizione al ME/SDA ha un periodo di validita limitato, indicato nel campo “Data scadenza’.

In prossimita della scadenza, I’Operatore Economico ricevera un’e-mail di notifica che lo
invitera ad effettuare il rinnovo dell’abilitazione presentando una nuova istanza, secondo le
modalita indicate. Aperto il documento da compilare, il Sistema proporra l'istanza precedente
in versione editabile per eventuali modifiche. Qualora siano cambiate le dichiarazioni,
I’Operatore Economico e tenuto ad aggiornarle. Al momento dell'Invio della nuova Istanza,
verranno effettuati dei controlli automatici sulle seqguenti informazioni:

- ‘Ragione sociale’, ‘Forma giuridica’, ‘“Nome - Cognome - Codice Fiscale del
dichiarante’, “Giusta Procura’, ‘Indirizzo PEC";

- “Categorie merceologiche” (se previste per lo SDA),

- Dichiarazione “eventuali reati”;

- Allegati’;

1) Se le modifiche apportate all'lstanza non hanno interessato nessuna di tali informazioni, al
momento dell'lnvio l'lstanza verra confermata automaticamente per la durata stabilita da
Intercent-ER;

2) Se invece le modifiche apportate all'lstanza hanno interessato una o piu di tali informazioni,
I'lstanza verra sottoposta ad una nuova valutazione, seguendo l'iter e le tempistiche previste
per la sua evasione;

3) Nel caso in cui il rinnovo dell'lscrizione non venga effettuato entro i tempi stabiliti, al
raggiungimento della Data scadenza, l'iscrizione verra sospesa e verra inviata un'e-mail di
notifica.
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