Allegato n. 2

NOTE SU PIATTAFORMA E-PROCUREMENT

1. REGISTRAZIONE ALLA PIATTAFORMA TELEMATICA
La presente procedura si svolgerd interamente in modalitd telematica attraverso il Portale di cui al

paragrafo 2.1, accessibile all'indirizzo https://garetelematiche.tecnoservicecamere.it/, mediante il quale

verranno gestite le fasi di pubblicazione della procedura, di presentazione, analisi, valutazione ed
aggiudicazione dell’offerta, in conformitda alle prescrizioni di cui all’art. 40 del Codice e nel rispetto delle
disposizioni di cui al D.Lgs. 82/2005.
Mediante la piattaforma verranno gestite le seguenti fasi:

a. la pubblicazione del bando, del disciplinare e della documentazione di gara,

b. la presentazione dell’offerta e I'analisi e valutazione delle stesse,

c. le comunicazioni e gli scambi di informazioni.
Anche ai sensi dell’art. 52 del Codice, I'operatore economico, con la presentazione dell’offerta elegge
domicilio nell’apposita area “comunicazioni” ad esso riservata ai fini della ricezione di ogni
comunicazione inerente la procedura di gara oggetto del presente disciplinare, nonché presso I'indirizzo
di posta elettronica certificata ivi indicata. Pertanto, nel caso di indisponibilitd della Piattaforma, la
stazione appaltante invierd le comunicazioni inerenti la procedura di gara a mezzo PEC. L'offerta deve
essere presentata esclusivamente attraverso la Piattaforma, e quindi per via telematica mediante I'invio
di documenti eleftronici softoscritti con firma digitale.
La Piattaforma utilizzata dalla stazione appaltante garantisce il rispetto della massima segretezza e
riservatezza dei documenti prodotti dall’operatore economico nonché la provenienza, I'identificazione e
I'inalterabilitd dei documenti medesimi, conformemente alle disposizioni di cui al Codice e al D.Lgs.
82/2005.
La presentazione, da parte del concorrente, di tutta la documentazione necessaria ai fini della
partecipazione, ed in particolare dei documenti che compongono I'offerta, & a totale ed esclusivo
rischio del concorrente stesso, il quale si assume qualsiasi rischio in caso di mancata o tardiva ricezione
della sopra richiamata documentazione, dovuta, a mero ftitolo esemplificativo e non esaustivo, a
malfunzionamenti degli strumenti telematici utilizzati, a difficoltd di connessione e trasmissione, a lentezza
dei collegamenti, o a qualsiasi altro motivo, restando esclusa qualsivoglia responsabilita della stazione
appaltante ove per ritardo o disguidi tecnici o di alfra natura, ovvero per qualsiasi motivo, I'offerta non
pervenga entro i termini perentori previsti.
L'ora e la data esatta di ricezione dell'offerta sono stabilite in base al tempo del sistema che €
sincronizzato sull'ora italiana riferita alla scala di tempo UTC (IEN), di cui al decreto del Ministro
dellindustria, del commercio e dell'artigianato 30 novembre 1993, n. 591. Il tempo del Sistema &

aggiornato con un collegamento diretto al servizio NTP secondo le metodologie descritte sul Sito



dell'INRIM.

La stazione appaltante, per quanto attiene la partecipazione alla presente procedura di gara, siriserva,

comungue, di adottare i provvedimenti che riterrd necessari nel caso di malfunzionamento del Portale.

Olire a quanto previsto nel presente disciplinare, restano salve le indicazioni operative ed esplicative

presenti sul Portale, nelle pagine internet relative alla presente procedura.

Ai fini della presentazione dell’offerta gli operatori economici dovranno:

- registrarsi al Portale. Ai fini della registrazione gli operatori economici in possesso dei requisiti richiesti
dal presente disciplinare dovranno collegarsi al sito il cui link & presente sulla documentazione di
gara, aftivando la funzione “Registrati” seguendo le istruzioni ivi fornite;

- accedere all’Area riservata della piattaforma (con le credenziali oftenute con le modalitd sopra
indicate) e individuare la procedura di affidamento di interesse all'interno della sezione “Atti delle
amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori distinfamente per ogni procedura — gare e
procedure in corso”, scorrere la pagina fino ad individuare |la procedura di interesse, quindi cliccare
su “Visuadlizza scheda” e seguire le indicazioni della Piattaforma e infine, selezionare il pulsante
“Presenta Offerta”;

- prendere visione delle istruzioni per partecipare alla gara telematica fornite nella “Guida alla
presentazione di un'offerta telematica”, parte integrante e sostanziale al presente disciplinare di
gara (presente sul Portale, sezione “Istruzioni € manuali™).

Per partecipare alla gara gli operatori economici devono essere in possesso e in grado di utilizzare una

firma digitale di cui all'art. 1, comma 1, lett. s), del D.Lgs. 82/2005, in corso di validitd nonché di una

casella di posta elettronica certificata.

Al fine di poter operare con la piattaforma telematica, I'operatore economico deve essere dotato della

necessaria strumentazione.

L'accesso alla piattaforma telematica & possibile utilizzando un sistema dotato di tutti gli strumenti

necessari al corretto funzionamento di una normale postazione (es. tastiera, mouse, monitor, stampante,

unita disco di backup, ecc.) ed in particolare dotata dei seguenti requisiti minimi:

- Memoria RAM 2 GB (o quanta richiesta per il corretto e reaftivo funzionamento del sistema
operativo);

- Monitor con risoluzione 1024x768 pixel o superiore;

- Accesso dlla rete Internet con una velocitd di almeno 1 Mbs in download e 256Kbs in upload;

- Dispositivo per la firma digitale (lettore di smart card, token, ecc.).

Sulla postazione, dovrd essere disponibile un browser web per la navigazione su internet fra i seguenti:

- Moizilla Firefox;

- Google Chrome;

- Microsoft Internet Explorer / Microsoft Edge.

Il browser deve essere aggiornato per garantire compatibilitd, prestazioni e il miglior livello di sicurezza

possibile (deve supportare il certificato SSL con livello di codifica a 128bit). Non e garantito il corretto



funzionamento della piattaforma telematica con versioni di browser superate/rilasciate da oltre 3 anni
(ad esempio Internet Explorer 8).

Non & garantita I'effettiva compatibilitd con la piattaforma utilizzando browser diversi da quelli elencati.
La registrazione al Portale deve essere richiesta unicamente dal legale rappresentante dell’operatore
economico o da altro soggetto delegato.

L'account e strettamente personale e riservato ed e utilizzato quale strumento di identificazione
informatica e di firma elettronica ai sensi del D.Lgs. 82/2005.

Il titolare dell’account & tenuto a operare nel rispetto dei principi di correttezza e buona fede, in modo
da non arrecare pregiudizio al Portale, ai soggeftti ivi operanti e, in generale, a ferzi.

L'account creato in sede di registrazione & necessario per ogni successivo accesso alle fasi telematiche
della procedura.

L'operatore economico, con la registrazione e con la successiva presentazione dell'offerta, da per
approvato e valido e riconosce senza contfestazione alcuna quanto posto in essere all'interno della
Piattaforma dall’account riconducibile all’operatore economico medesimo; ogni azione inerente
I'account all’interno della Piattaforma si intenderd, pertanto, direttamente e incontrovertibilmente
imputabile all’operatore economico registrato.

L'accesso, I'utilizzo del Portale e la partecipazione alla procedura comportano |'accettazione
incondizionata di tutti i termini, le condizioni di utilizzo e le avvertenze contenute nel presente disciplinare,
nonché di quanto portato a conoscenza degli utenti framite la pubblicazione nel Sito o le comunicazioni
attraverso Il Portale.

Si precisa che qualora si verifichi un mancato funzionamento o un malfunzionamento del Portale tale da
impedire la corretta presentazione delle offerte, la stazione appaltante provvederd ad adottare i
necessari provvedimenti al fine di assicurare la regolaritd della procedura nel rispetto dei principi di cui
all'art. 30 del Codice, anche disponendo la sospensione del termine per la ricezione delle offerte per il
periodo di tempo necessario a ripristinare il normale funzionamento dei mezzi e la proroga dello stesso
per una durata proporzionale alla gravitd del mancato funzionamento. Nei casi di sospensione e
proroga, il Portale assicura che, fino alla scadenza del termine prorogato, venga mantenuta la
segretezza delle offerte inviate. E' consentito agli operatori economici che hanno gid inviato l'offerta di
ritirarla ed eventualmente sostituirla.

La procedura di invio dell'offerta pud essere eseguita in momenti temporali differenti, attraverso il
salvataggio dei dati e dell’attivitd gid eseguite, fermo restando che il rinvio dell’offerta deve
necessariaomente avvenire entro la scadenza del predefto ftermine perentorio di presentazione
dell’offerta.

La predisposizione e il salvataggio dell’offerta da parte del concorrente nella propria area riservata non
implica I'effettivo invio dell’offerta ai fini della partecipazione; si specifica infatti che I'invio della
medesima ai fini della procedura di gara avviene solamente all'ultimo step "Conferma ed invio

dell’offerta” del percorso guidato “Presenta offerta” cliccando sulla funzione “Conferma Invia Offerta” a



conclusione del percorso di sottomissione. Solamente con tale ultimo step I'offerta € inviata e,
conseguentemente, validamente presentata; diversamente i documenti caricati permangono nello
spazio dedicato del concorrente e non concretizzano offerta.

Il tutto, fermo restando che detto invio dell'offerta deve necessariamente avvenire entro la scadenza
del predetto termine perentorio di presentazione dell’offerta. Olire la data e ora di scadenza il pulsante
“"Conferma e Invia Offerta” non sard piU disponibile per la selezione o, se il termine di presentazione,
scade durante |'operazione di conferma verra nofificato un messaggio dalla piattaforma che non e
stato possibile inviare I'offerta in quanto i fermini di gara sono scaduti.

Come ricevuta dell'avvenuta presentazione dell’offerta, I'operatore economico riceverd una pec con

la conferma della presentazione dell’offerta e relativa ora e data di presentazione.

2. MODALITA DI PRESENTAZIONE DELL'OFFERTA E SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI DI GARA

2.1. Accesso dlla piattaforma telematica
E’ possibile accedere all'area pubblica del Portale dal sitfo internet

https://garetelematiche.tecnoservicecamere.it selezionando la procedura aperta in argomento.

2.2. Modadlita di presentazione dell’offerta

La gara in oggetto verrd espletata in modalitd completamente telematica attraverso il Portale di cui al

paragrafo 2.1.

Non saranno ammesse offerte presentate in modadalitd diversa da quella prevista dal presente

disciplinare.

| concorrenti, per presentare le offerte, dovranno:

— previa registrazione al Portale, eseguire il download della documentazione di gara disponibile
ovvero, laddove richiesto, generarla a sistema;

— predisporre, compilare, acquisire, firmare digitalmente tutta la documentazione secondo quanto
prescritto nei successivi articoli del presente disciplinare di gara, avendo cura di controllare di aver
acquisito tutto quanto richiesto o che si infende produrre in sede di gara, distinguendo in modo
inequivocabile tra cid che va caricato nelle diverse buste virtuali specificate di seguito;

— avviare la compilazione dell' offerta telematica, confermando o modificando i propri dati anagrafici;
si evidenzia che qualora I'operatore economico sia gid registrato e necessiti di aggiornare i propri
dati anagrafici, nel caso la modifica riguardi ragione sociale, la forma giuridica, il codice fiscale o la
partita iva, tale variazione dovrd essere richiesta utilizzando I'apposita procedura "Richiedi variazione
dati identificativi" disponibile nell’ Area personale raggiungibile accedendo alla piattaforma con le
credenziali rilasciate in fase di registrazione; per tali variazioni & richiesta la verifica e I'accettazione
da parte della stazione appaltante, pertanto il processo di aggiornamento e differito; in caso di

urgenza & possibile contattare la stazione appaltante;



scegliere la forma di partecipazione, inserendo tutti gli aliri eventuali operatori economici; nel caso di
raggruppamento sard pertanto l'impresa mandataria/capogruppo ad effettuare le operazioni di
caricamento e gestione dei dati per la procedura di gara anche per conto delle mandanti, fermi
restando gli obblighi di firma digitale dei documenti presentati di pertinenza di ciascun operatore
€Cconomico;

predisporre le buste telematiche secondo le modalitd previste nelle linee guida nel documento
denominato "Guida alla presentazione delle offerte telematiche”, disponibile direttamente nella
home page (accesso pubblico) del portale, nella sezione “Informazioni”, “Istruzioni e manuali”,
avendo cura di verificare che tutti i documenti siano stati compilati correttamente, nel formato
richiesto (es.: PDF) e firmati digitalmente (es. in formato P7M) da tutti i soggetti abilitati ad impegnare
giuridicamente |'operatore economico e/o gli operatori economici e che tuttii file siano stati caricati
correttamente nelle rispettive buste telematiche;

modificare o confermare I’ offerta;

inviare |'offerta telematica.

Si precisa che:

prima dell'invio, tutti i file che compongono I'offerta che non siano gid originariamente in formato
.pdf, dovranno preferibilmente essere convertiti in formato .pdf; comunque, nel caso in cui non si sia
operata la conversione indicata come preferenziale dalla stazione appaltante, saranno considerati
ammissibili i formati compatibili con i software normalmente utilizzati per I'editing e la lettura dei
documenti purché non corrotti o illeggibili. In ogni caso si invitano i concorrenti a verificare la corretta
apertura e leggibilitd dei file prima del caricamento in piattaforma, rimandando il rischio di
presentazione di file corrotti o illeggibili a carico del medesimo;

la predisposizione e il salvataggio dell’offerta da parte del concorrente nella propria area dedicata
non implica I'effettivo invio dell’offerta ai fini della partecipazione, ma & necessario completare |l
percorso cliccando sulla funzione “conferma e invia offerta”;

oltre il termine di scadenza della presentazione delle offerte, la Piattaforma non ne permette I'invio;
la Piattaforma permette I'upload di file di dimensioni massime di 15 MB per un limite complessivo di 50
MB per ciascuna busta digitale;

la Piattaforma consente di far pervenire eventuali sostituzioni al plico gid presentato, purché entro il
termine indicato per la presentazione delle offerte, secondo le modalitd indicate nel documento
denominato “"Guida alla presentazione delle offerte telematiche”;

il plico telematico per la partecipazione alla gara in oggetto, contenente tutta la documentazione
prevista ai successivi articoli del presente disciplinare di gara, dovrd pervenire mediante utilizzo della
piattaforma, a pena di esclusione, entro i termini previsti dal bando di gara;

la piattaforma telematica prevede il caricamento e I'invio dell’ offerta contenente le seguenti buste

virtuali:



A. busta virtuale “A - documentazione amministrativa”;

B. busta virtuale “C - offerta economica”.
Per i concorrenti aventi sede legale in Italia o in uno dei Paesi dell’'Unione europea, le dichiarazioni
sostitutive si redigono ai sensi degli articoli 46 e 47 del DPR 445/2000; per i concorrenti non aventi sede
legale in uno dei Paesi dell’lUnione europea, le dichiarazioni sostifutive sono rese mediante
documentazione idonea equivalente secondo la legislazione dello Stato di appartenenza.
Tutte le dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000, ivi compreso il DGUE, la
domanda di partecipazione e I'offerta economica dovranno essere softoscritte digitalmente dal
rappresentante legale del concorrente o suo procuratore.
La documentazione, ove non richiesta espressamente in originale, pofrd essere prodotta in copia
autentica o in copia conforme ai sensi, rispettivamente, degli arft. 18 e 19 del DPR 445/2000. Ove non
diversamente specificato &€ ammessa la copia semplice.
In caso di concorrenti non stabiliti in Italia, la documentazione dovrd essere prodotta in modalitd idonea
equivalente secondo la legislazione dello Stato di appartenenza; si applicano gli articoli 83, comma 3, 86
e 90 del Codice.
Tutta la documentazione da produrre deve essere in lingua italiona o, se redatta in lingua straniera, deve
essere corredata da fraduzione giurata in lingua italiana. In caso di contrasto tra testo in lingua straniera
e testo in lingua italiana prevarrd la versione in lingua italiana, essendo a rischio del concorrente
assicurare la fedelta della traduzione.
In caso di mancanza, incompletezza o irregolaritd della traduzione dei documenti contenuti nella busta
A, si applica I'art. 83, comma 9, del Codice.
Le offerte tardive saranno escluse in quanto irregolari ai sensi dell’art. 59, comma 3, lett. b), del Codice.
L'offerta vincolerd il concorrente ai sensi dell’art. 32, comma 4 del Codice per 180 giorni dalla scadenza
del termine indicato per la presentazione dell’ offerta.
Nel caso in cui alla data di scadenza della validitd delle offerte le operazioni di gara siano ancora in
corso, la stazione appaltante potrd richiedere agli offerenti, ai sensi dell’art. 32, comma 4, del Codice, di
confermare la validitd dell'offerta sino alla data che sard indicata e di produrre un apposito documento
attestante la validitd della garanzia prestata in sede di gara fino alla medesima data.
Il mancato riscontro alla richiesta della stazione appaltante sard considerato come rinuncia del

concorrente alla partecipazione alla gara.

2.3. Supporto tecnico per I'vtilizzo della piattaforma telematica

Nel caso di problemi tecnici o malfunzionamenti della piattaforma telematica e/o per richieste di
chiarimenti e supporto sulle procedure di affidamento si imanda alla sezione del portale “Istruzioni e
manuali” - *Guida alla presentazione di un'offerta telematica” della piattaforma.

| punti di contatto per la risoluzione di eventuali problemi con I'utilizzo della piattaforma sono i seguenti:

- e-mail: francesco.deruvo@tecnoservicecamere.it




