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Introduzione

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

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

1. Accreditamento sulla piattaforma di e-procurement

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

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

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

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

L’attivazione dell’account ¢ immediata.

Per effettuare la registrazione ¢ necessario andare sul sito internet scelto dall’amministrazione regionale,
selezionare il link “Sei un nuovo utente? Registrati”, posizionato in evidenza nella schermata di login

(Figura 1).
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Fignra 1 - Login
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L’utente verra indirizzato quindi nella schermata di registrazione (Figura 2), all'interno della quale
dovra inserire i dati richiesti e procedera con la registrazione sulla piattaforma.

-, SISGAP %
= S W |7

REGISTRAZIONE OPERATORE ECOMOMICO

RAPPRESENTANTE LEGALE

WEGISTHAZIONS BRESSO LA CAMERA D) COMRMERCIO O ALTRO EOUIVALENTE

| | =7-0e/2020 o |

NGRSO DRLLA ANDE LEaAaLE

COMNSENESD AL TRATTAMENTS DEI DATI (O.LGS. 106/3003)

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

e Libero Professionista

e Societa

INFORMAZION| OPERATORE ECONOMICO -

* Seleziona Tipelogia - ]

Fignra 3 — Tipologia di gperatore

11 Tipologia Libero Professionista

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

* Informazioni Operatore Economico

* Registrazione presso Ordine

* Registrazione presso la Camera di Commercio o altro equivalente

* Consenso al trattamento dei dati personali.

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

= Consenso al trattamento dei dati.

Guida Sisgap — v.6.0
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Libero Professionista

“0

* Salazions Sesse
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Figura 4 — Informazioni per Libero Professionista

Le informazioni richieste nel caso di Libero Professionista sono:

Professione/Titolo e Specializzazione

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

conseguito

Seleziona Nazione

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

Partita Iva

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

Codice Fiscale

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

Indirizzo di Posta Elettronica Ordinaria

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

Indirizzo di Posta Elettronica Ordinario) andra confermato tale indirizzo

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata

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

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata) andra confermato tale indirizzo

Nome

Elemento di tipo testo

Cognome

Elemento di tipo testo

Seleziona Sesso

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

Elemento di tipo calendatio

Luogo di Nascita

Elemento di tipo testo

Guida Sisgap — v.6.0
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7~ REGISTRAZIONE PRESSO ORDINE

Dats di Regrtrasions D"
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Figura 5 — Registrazione presso ordine

Denominazione Ordine*
Elemento di tipo testo

Sede Ordine*

Elemento di tipo testo

Data di Registrazione Ordine*
Elemento di tipo calendario

Registrazione presso la camera di Commercio o altro Equivalente

—— REGISTRAZIONE PRESS0 LA CAMERA DI COMMERCIO O ALTRO EQUIVALENTE

Fignra 6 — Registrazione presso Camera di Commercio

Agenzia delle Entrate sede competente*

Elemento di tipo testo
PEC Agenzia delle Entrate sede competente *

Elemento di tipo testo

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

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

Si preqa & prendere vislone definformativa sut consenso del trattamento def dati (DLgs. 196/2003). L3 registrazione sulla piattaforma Sisgap & subordinata 3 tale dichiarazione ol consenso

Informativa 3i cansi del'an. 12 del DAgs 196/2002

Finaiita del trattameeo doi dati

Puntic osis Fagiane Conpris

Tipclogia di dati trateat

o sccrmcamants of e Forion Temanes 556

Figura 7 — Consenso trattamento dei dati

Guida Sisgap — v.6.0
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1.2 Tipologia Societa

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

=  Consenso al trattamento dei dati.

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

— INFORMAZIONI OPERATORE ECONOMICO

Socinth Sermplics

| * setesions Nazions T | [

| * Sefeziona Valuta v| | i J | .

[..,.._.-\- \\\\\\ . | | = W

Fignra 8 — Informazioni Operatore Economico

I dati da inserire sono:

* Ragione Sociale/Denominazione
Elemento di testo

Seleziona Tipologia

Elemento di tipo menu a tendina

* Oggetto sociale

Elemento di tipo testo

* Seleziona Nazione

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

Elemento di tipo testo

Codice Fiscale

Elemento di tipo testo

Seleziona Valuta

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

Deliberato

Elemento di tipo testo

Versato

Elemento di tipo testo

Numero Dipendenti

Elemento di tipo numerico

Sito WEB

Elemento di tipo testo

* Indirizzo di Posta Elettronica Ordinaria

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

Inditizzo di Posta Elettronica Ordinaria) andra confermato tale inditizzo

* Indirizzo di Posta Elettronica Certificata

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

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata) andra confermato tale indirizzo.

= Rappresentante Legale

RAPPRESENTANTE LEGALE

Fignra 9 — Rappresentante Legale

= Registrazione presso la Camera di Commercio o Altro Equivalente

— REGISTRAZIOME PRESSC LA CAMERA DI COMMERCIO O ALTRO EQUIVALENTE

| [arwimn 5

Fignra 10 — Registrazione Camera di Commercio

Ufficio di:*

Elemento di tipo testo

Numero Registrazione CCIA*

Elemento di tipo testo

Data Registrazione

Elemento di tipo calendar

Agenzia delle Entrate sede competente
Elemento di tipo testo

PEC Agenzia delle Entrate sede competente
Elemento di tipo testo

Centro per ’impiego sede competente
Elemento di tipo testo

PEC Centro per impiego sede competente

Guida Sisgap — v.6.0
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= Indirizzo Sede Legale
~— INDIRIZZO DELLA SEDE LEGALE
[ *setesiona Nazione --| s |

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

= Eventuale Sede Italiana

—— EVENTUALE SEDE ITALIANA

| setesicns erovincia vl | Selesiona Gitta \,i |r |

Figura 12 — Eventuale altra sede

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

= Consenso al trattamento dei dati

7~ CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DAT) (D.LGS. 196/2003)
Si prega of prendere visione del'informative sul cunsens el trattamento del dat (DLYS. 196/2003). L registrazions sulla piattaforma Sisgap & subordinata a tale tichisrazione § consenso:

Informative ai sers deil . 15 def DLgs. 196/2003

Fiwlita del trottarnento dei duti

Tipologla di dati travtat

L% ¥ szzrecitament ol Eno Forritos Wemaicn S56 sy srattatl o prscnst anche o natura guditiens fcheratic ex . 33 Dige 1632008
| treMamento de dati
2 O D OWEONGE NS STRILEIO IaMTIS T L0000t 3 MOIE S Tale SRSINONLI © COMUNCLG JDMITITAN 31U A MEMONIZaE OMSTE O MILTOTIEN | 050 Sleks. N4
O i darl personail

Fignra 13 — Consenso trattamento dei dati

Page | 10
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1.3 Firma del pdfriepilogativo
Una volta inseriti 1 dati richiesti, I'utente premendo il tasto “AVANTI”, dovra scaricare un pdf che

riepiloghera i dati inseriti.

30 8 matarige T a o ¢
2te . sc03st rhormatas 3 ~ege

Topetogia o dats rattai
AT de¥ prmestarenss s Bercs Foitos Teerees SEGAT poans esnere vt 30 Denomel e O wtue gusswes (Schereron ex o+t 36 Dign 132008
Madallth del ratiarmento des datl

Erattaments s 348 Derions e eRettuno mamte T sucoorta 5

e Omston s tpymeries (388 ess b4

EE «——

Figura 14 — Scarica PDF dati Operatore

L’azione verra compiuta premendo il pulsante “Scarica il PDF”, occorrera quindi verificare le
informazioni che precedentemente ha inserito, firmare digitalmente il pdf e effettuare 'upload del file

firmato digitalmente, usando la funzione “Sfoglia”. Dopo aver effettuato l'upload del file occorre
premere il bottone “REGISTRA”.

f—— FIRMA DELLA RICHIESTA DI REGISTRAZIONE

icea sl pulsante Qu eezariz per generare § POF comenente 2 Fichess & Fegmrancos Saha dfie gemems con fazzmnsione PIF = Frma dignamesae
iP5 N Scarica 1l pdf

—— ALLEGA QUI IL FILE POF CONTENENTE LA RICHIESTA DI REGISTRAZIONE FIAMATO DNGITALMENTE

| Sfogha.. | Messun file sehezinnato

=

Fignra 15 — Allega pdf riepilogo e registra

Dopo aver premuto il bottone “Registra” apparira un messaggio che conferma ’'avvenuta registrazione

(Figura 16) e il sistema automaticamente inviera una mail contenente Username e Password
allindirizzo pec inserito in fase di registrazione.

Registrazione effetiuata correttamente!

=

Fignra 16 - Conferma Registrazione

Guida Sisgap — v.6.0
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2. Login

Possono accedere alla piattaforma:
[ ]

dalla piattaforma;

1l

HEGIRE
CALABIA

Operatori Economici correttamente registrati, in possesso delle credenziali di accesso rilasciate

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

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

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

e SPID rilasciate da un certificatore di identita digitale.

o Entra con SPID

Paszword Dimanticata?

Figura 17 — Login accesso al SISGAP

inviate, tramite pec, al momento della registrazione.

in fase di registrazione.

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

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

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

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

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

Guida Sisgap — v.6.0

Page | 12



" | POR Calabria
- | 2014-2020
- ‘ Feir Fsa
3 il futuro é un lavore quotidiano

Q +"_+

HEFUBBLCA e
ITAU AN CALAOIA

Username®

test

[ Password®

Password Dimenticata?

Sei un nuove utente? Registrati

Fignra 18 — Username Password errati

Qualora invece I'utente non ricordasse la password, la piattaforma mette a disposizione una funzione
per recuperare la password attraverso 'apposito link “Password Dimenticata?”.

Selezionando il link “Password Dimenticata?” J'utente viene reindirizzato sulla schermata per il

recupero della password.

RECUPERO PASSWORD

Usernams

=

Figura 19 — Recupero password

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

Accedendo alla piattaforma attraverso le credenziali generate I'utente potra modificare il proprio

profilo dalla relativa sezione alla quale si accede dalla funzione “Il mio profilo” in alto a sinistra.

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

La funzione permette altresi la modifica della password.

¢ MODIFICA

[ wual modticare & tua password?

Fignra 21 — Modifica Password

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

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

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

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

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

N.B.

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

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

nella sezione “Partecipa ad una gara”.

PARTECIPA AD UMA GARA STORICO GARE CATEGORIE MERCEOLOGICHE

AVANT AVANTL AMANTE

LINK UL

Fignra 22 - Home page Operatore Economico

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

owT PRDCTUT ] o "W, I PRESEMTAT O DT AT PR PRETHTRT O DI smowm

Fignra 23 — Cruscotto procedure di gara

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

ricerca:
e Nome procedura;
o Numero Gara;
e Tipo procedura;

e Stato procedura;

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

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

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

test_28062020 Procedura Aperts Aperts 28/06/2020 19.31.00 28/06/2020 2100.00 hccec alls Procadurs
Figura 24 — Accedi alla procedura di

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

< Lista dei lotti

! Documsntazione di gara |

| Comunicazion! procedua |

| Lista del lotti |

Fignra 25 — Side Bar sx Informazioni Procedura

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

@ RTle Lott
S Busta A

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

‘ Partecipa ‘

@ Busta A

Figura 26 — Side Bar sx Partecipa alla Procedura

@ RTl e Lotti

Guida Sisgap — v.6.0
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3.1 Informazioni procedura

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

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

[ e | —

Fignra 27 — Dettaglio della procedura

3.1.2 Altre voci di menu

Sempre da informazioni procedura ¢ possibile accedere ai sottomenu:

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

DOCUMENTD DIMENSIOHE

Fignra 28 — Documentazione procedura

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

MEFSAGEI RICEVUTI

0 Cammicxzmne res. Oggens st Micasiens Aseni

Figura 29 — Comunicazioni procedura

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

Guida Sisgap — v.6.0



‘ POR Calabri
‘ | rarbs "g‘ﬂ . - Q +,+
L ‘ Feir Fsa '

il futuro é un lavore quotidiano UHUNS LURDPEA. REPUBBLCA e
A AN TR [TAUANA CALAIA

DATA (MU0 PRESENTAZIONS OFFLRTE ATA FING FESTNTADIONE CFFLATL

Figura 30. Lista lotti

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

3.1 Partecipa alla procedura

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

< se partecipare come RTI o come Impresa singola;

< per quali lotti intende partecipare.

Effettuate queste due scelte premere il tasto CONFERMA.

LOTTI PER | QUALI T INTLUDL AT ECIPARE

Fignra 31 — Seleziona confignrazione soggettiva

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

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

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

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

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

Guida Sisgap — v.6.0
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[ ol | I CERCA
Operatori trovati
Nome Plva Seleziona
AGGIUNGI OPERATORI |
Fignra 32 — Mandanti dell’RTI
N.B.

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

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

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

compongono la gara.

Seleziona Lotti

‘ COMFERMA

Fignra 33 — Seleziona lotti

Una volta effettuata la scelta del lotto o dei lotti 'utente deve dare conferma attraverso il bottone

“CONFERMA”, a quel punto apparira la dicitura “SELEZIONE EFFETTUATA CORRETTAMENTE!" e
quindi occorrera premere il bottone “AVANTI”.

I 4

LGTTI FER | QUALS §1 INTENDE PARTECIRARE -

crwR

| i -

Figura 34. Conferma RTI e Lotti

Guida Sisgap — v.6.0
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3.1.2 Busta A Documentazione amministrativa

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

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

N.B.

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

n Husts Amminiratsia

DICHIBRAZION| E DOCUMENTI DI PARTECIPAZIONE

MNome Documento Obbligatario Rizposta

doc esampio 1

CARICA MEL SISGAP

INDIETRO AMMULLA | SALVA FYANTI |
|

Fignra 35. Busta A “Documentagione Amministrativa”

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

Occorre prestare particolare attenzione a:

e obbligatotieta non obbligatorieta dell’informazione/documento richiesto;

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

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

Guida Sisgap — v.6.0
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Meme Documents Obbligatsrio Risposta

doc esempio 1 5

n file selezionata

Siogha...

CARICA NEL SI15GA0

doc esempio 1

INCHETRO I ANNULLA | SALVA [ AVANTI
| S— L .' L A .

Figura 36 — Cruscotto documentazione inserita

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

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

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

ELENCO LOTT1 S

CARICATO
SIND

NOME PROCEDURA TIPO STATO a6 AZIOM

) otz Procedirs Apsrts Aperts 363258
o

IEEETH

VAl AL RIEMLOGD

Fignra 37 — Buste B e C

N.B.

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

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

Guida Sisgap — v.6.0
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L’operatore dovra quindi cliccare il link “Carica Busta B e Busta C” del lotto per il quale vuole avviare
la costruzione dell’offerta.

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

s TR

Fignra 38 — Barra superiore presentazione buste B e C

3.2.3.1 Busta B—Offerta tecnica

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

costruzione della gara.

=

Offurta Tomica - o P N e ey Af—

=3 )| o

Fignra 39 — Offerta tecnica esempio 1

BUSTE TEChACA HLSTA ECONIMICS IR LELL OFFERTA MERLOGE T LETTE

REQARSITI BUSTA TECHICA - LETTO PREZD

Nomea Docsmento Obbligatoria Risposta

E. Offarta Tecnica 5 Choasa File | Mo file chosen

Ela)

| CARICA MEL SSCAD

moETe | ABINULLA | | SARNA | AANTL |
| L | |

Figura 40 — Offerta tecnica esempio 2
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Nel caso di aggiudicazione al “prezzo piu basso” potrebbe non essere richiesto di allegare alcuna
documentazione; in tale caso la piattaforma chiedera di cliccare sul pulsante “PRESA VISIONE” del

capitolato tecnico di gara senza richiedere alcun altro documento.

BUSTA TECHSCA HUSTA ECONOMKA FRLMA D01 LTIFFERTA Wi FILEGSE) GFFENLE LTI

REQUEITI BUSTA TECHICA - LOTTOZ NO_TECNICA ALLEGATD

NESSUN REQUISITO RICHIESTD g

PRESA VSHONE

Figura 41 — Offerta tecnica esempio 2

INCETRO

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

basso nella schermata 1 documenti inseriti.

Nome Documento Obbligatorio Risposta

decumentazione tecnica 1 = Sfogla., | Messun file selezionato,

| RIPREND| OFFERTA CARICA NEL SISGAP

Riepilogo documenti offerta tecnica

documentazione tecnica 1 chZs%eet-erdd-43c7-b16-5:0

A i ]
l ANNULLA ‘ | SALA l | e |
Fignra 42 — Riepilogo documenti inseriti

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

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

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

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

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

—_—— *."B"—‘
CARICA NEL SISGAR |
Riopilags Documantl Offarta Busta Econamica Inserite
| WDIETRO | ANNULLA ALY | 4 | AUBNTE
. | |
Figura 43 — Predisposizione Offerta economica esempio 1
i r m "
© O O

Seneds Offarta Gssnomics

CANCA ML 815

ITEorto 4 base d sk Heggetto & Ao

Imoris comelmsive dell sppalts

p— wwas | s

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

Riepilogo Documenti Offerta Busta Econemica inserite

Nome Requisite Rispesta

Importo offerto B500 €
Costo mano d'opera Lis
Costa per anari & rischi da interfaranza LA

N.B.

2 5
| INDIETRO ANNULLA | SALVA AVANTI

Fignra 45 — Riepilogo offerta economica

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

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

3.2.4 PDF Finale per lotto e riepilogo Lotto

Nello step “firma dell’offerta” 'utente deve, seguendo il seguente ordine:

1.

DA

Scaricare il pdf prodotto dalla piattaforma (1);
Firmarlo digitalmente;

Caricarlo (upload) sulla piattaforma attraverso I’apposita funzione (2);
Confermare I'avvenuto upload (3);
Premere il pulsante AVANTL

f— |

Fignra 46 — Pdf riepilogativo

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

N.B.

Si raccomanda di prestare massima attenzione alle indicazioni contenute nel Disciplinare di gara in ordine alla sottoscrizione del documento di

riepilogo.

Guida Sisgap — v.6.0
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11 Sistema dopo aver premuto il pulsante “AVANTI” genera una schermata di riepilogo con tutte le
informazioni inserite dal’Operatore economico per quel dato Lotto.

o -
R REPH 6 GRFERTALOTID

e -

RIEPILOGO OF FERTA.

CFFERTA TECHICA

documentazione tecnica |

OFFERTA ECONOMICA

Narne Requisite Risposta

F . - ) ! 1
NDIETRO ANNUILEA | | SALVA | | COMFERMP

Fignra 47 — Cruscotto di rigpilogo

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

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

oA

SEOAMATICINI PROSTTNEA

Dittaglc 44l preceing
CARICATD
NOME PROCEDURS
Documentaziont 5 sara syNo
Uit e i " - . Ao e
< ki i Aoeria i
(] W1l e Lo |
| = WAl L FEFLOGE
() Butat
et
() msmBec |
oz
s Bl |
Sl alteits
e ——

Figura 48 — Cruscotto stato di compilazione del lotto
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3.2.5 Riepilogo tutti i lotti ed invio definitivo offerta
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Quando T'utente ha caricato le offerte per tutti i lotti selezionati, tutti i lotti risulteranno completati,
premendo il pulsante VAI AL RIEPILOGO si apre la pagina con il riepilogo di tutta I'offerta

|NFORMAZION FROCEDURA

Dimtrain dsla procacra
CAMCATO
SND

NOME PROCIDURA

Documentaziane i ga

Linea di it

AZIONI

WK AL REPIOGO

Fignra 49 — Riepilogo lotti

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

< Busta Economica (per ogni singolo Lotto)

Verificate tutte le informazioni 'operatore puo procedere all'invio definitivo dell’offerta premendo il

tasto “INVIA OFFERTA”.

— BUSTA

LOTTON

[ R

¢ s oFFERTR

Fignra 50 — Invia offerta

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

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

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

Cliccando su tale tab apparira la schermata di seguito riportata.

ETMUNICATION! DI PROCETURA

—  MESZAGGI RICEVITI

Figura 51 — Schermata comunicazioni procedura

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

= “ELENCO MESSAGGI RICEVUTT: riportera I’elenco dei messaggi ricevuti;
= “INVIA MESSAGGIO”: consentira di inviare un messaggio alla stazione appaltante.

COMUMICAZION! DI FROCEDURA

—  MESSAGGH INVIATI — —

Fignra 52 — Accedi ad Invia messaggio

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

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

decidere se I'invio avverra attraverso la posta certificata;

0000

allegare un documento.

Completata la fase di caricamento della comunicazione occorrera premere il tasto “INVIA” per inviare
la comunicazione o “ANNULLA” per annullare 'operazione.

Guida Sisgap — v.6.0
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Figura 53 — Compila e Invia comunicazione
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5. Categorie merceologiche

L’operatore economico puo esplicitare le categorie merceologiche per le quali chiede di essere
qualificato.

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

«' SISGAP |08 Calisbiga 5 E A
ERE— ectie r

W furure & um Wvore gEotidiasn I e A e

e i o
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PANTECIPA AT LINA DAL STORICT GARE CATEQORIT MIRCTOLOTICHE

Fignra 54. Categoria merceologica

CUMFTATION CATGO MERTOUOGIOE

=]
=
e
=

Fignra 55. Elenco categorie

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

]
]

Figura 56. Procedi

Occorrera quindi specificare per quale Stazione Appaltante ’Operatore economico intenda richiedere
la qualificazione.
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SELEZNONA ENTE
MAGIONE SOCIALE TIPOLOGIA ENTE PROVINCIA

Figura 57. Scegli SA a cui chiedere la qualificazione

Scelta la SA a cui chiedere la qualificazione occorre premere sul pulsante “INVIA”

stataznz s

PTG R

Fignra 58. Invia richiesta

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

BARTICIA AD UNA GARA STONICD aiRE

Figura 59. Richiesta inviata con successo

CATRGOM | MIRCROLOGICH

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

inviata.

m chlpbianrmcis

Qastepon

oo _

Fignra 60. Stato qualificazioni
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