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Brianza Energia

VADEMECUM PER LA REGISTRAZIONE, E L’ACCESSO ALLA
PIATTAFORMA APPALTI E PER LA PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA.

1. INFORMAZIONI PRELIMINARI

In ottemperanza agli obblighi di cui all’art. 40 comma 2 del D.Lgs. 50/2016 ¢ s.m.i. (nel
seguito, per brevita “Codice”) la presente procedura di gara di cui il presente
documento costituisce allegato verra interamente espletata con il supporto di
strumenti informatici.

La documentazione amministrativa, I’offerta tecnica (qualora prevista) nonché I’offerta
economica dovranno, pertanto, pervenire esclusivamente, con le modalita telematiche di
seguito descritte, attraverso la “Piattaforma Appalti” di Brianza Energia Ambiente
S.p.A. raggiungibile al seguente link:

- https://piattaformaappaltitelematici.beabrianza.it/PortaleAppalti/
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All'interno di questa seziene & possibile consultare i bandi di gara secondo i tempi previsti dalla
m normativa dei contratti.
L'obbligo di pubblicazione dei bandi di gara & previsto dall'art. 29 del D.Lgs. 50/2016.
Registrati | Hai dimenticato la
password? | dati di dettaglio delle procedure pubbliche sono consultabili selezionando il collegamento
“Visualizza Scheda’, mentre in caso di presenza del collegamento "Tabella informativa
d'indicizzazione" & possibile inoltre accedere alla consultazione dei dati di dettaglio previsti dal
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Procedura telematica : l:l
+ Prospetti annuali art. 1 . 32

L.190 del 6/11/2012)

PROCEDI

+ Riepilogo contratti

Per poter partecipare alla procedura, ciascun operatore economico interessato ¢
obbligatoriamente tenuto a registrarsi alla Piattaforma Appalti. Si precisa che tale
iscrizione costituisce requisito indispensabile per partecipare alla presente

procedura di gara.
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2. MANUALI

All’interno della Piattaforma Appalti sono consultabili 1 seguenti manuali di istruzione:

1. “Modalita tecniche per I’utilizzo della piattaforma telematica e accesso all’Area
Riservata del Portale Appalti” (Registrazione) alla sezione “Informazioni” —

“Accesso area riservata’’;
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All'interno di questa sezione é possibile consultare i bandi di gara secendo i tempi previsti dalla
m ﬂ normativa dei contratti.
Lobbligo di pubblicazione dei bandi di gara & previsto dall'art. 29 del D.Lgs. 50/2016.
Registrati | Hai dimenticato la
password? | dati di dettaglio delle procedure pubbliche sono consultabili selezionando il collegamento

"Visualizza Scheda", mentre in caso di presenza del collegamento "Tabella informativa
d'indicizzazione" & possibile inoltre accedere alla consultazione dei dati di dettaglio previsti dal
DPCM del 26 Aprile 2011.
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- Riepilogo contratti
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Accesso area riservata

Lutilizzo della piattaforma telematica & subordinato alla registrazione dell'anagrafica dell'operatore economico
ai fini di ottenere le credenziali per accedere all'Area Riservata del Portale Appalii ove sono gisponibili le
funzionalita di interazione con la Stazione Appaltante.

Il documento seguente descrivere i requisiti e le modalita tecniche per la registrazi
della piattaforma telematica.

esso e lutilizzo

Allegati

viodalita tecniche per l'utilizzo della piattaforma telematica e accesso all'Area Riservata del Portale Appalt
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2. “Guida alla presentazione offerta telematica” alla sezione “Informazioni” —

“Istruzioni e manuali”.

>«

Brianza Energia

20/01/2019 13:10 A A A Crafiea Testo AltoContrasto  Mappa Sito CERCA:I:ln

Sei qui: Home

AREA RISERVATA
+ wae| | Elenco bandi di gara
-

Allinterno di questa sezione & possibile consultare i bandi di gara secondo i tempi previsti dalla
ﬂ normativa dei contratti.
Lobbligo di pubblicazione dei bandi di gara & previsto dall'art. 29 del D.Lgs. 50/2016.
Registrati | Hai dimenticato la
password? | dati di dettaglio delle procedure pubbliche sono consultabili selezionando il collegamento

"Visualizza Scheda’, mentre in caso di presenza del collegamento "Tabella informativa
d'indicizzazione" & pessibile inoltre accedere alla consultazione dei dati di dettaglio previsti dal
® INFORMAZIONI DPCM del 26 Aprile 2011.

© Accesegiogienvata Criteri di ricerca
* Istruzioni e manuali
altante : .
_ -- Scegli una stazione appaltante -- v

* Accessibilita Titolo : ‘ ‘
+ Assistenza tecnica
* Informativa privacy BEA. CCl ‘ ‘
ENERGIA
- News Tipologia : ‘ -- Scegli una tipologia di appalto -- v ‘

Data pubblicazione : dal:‘ ‘al:‘ |(gg/mm/aaaa)
® INFORMAZIONI SULLE SINGOLE
PROCEDURE IN FORMATO .
TABELLARE Data scadenza : dal:‘ ‘al:‘ |(gg/mm/aaaa)

Procedura telematica : l:l
« Prospetti annuali (art. 1 c. 32
L.190 del 6/11/2012) —

PRocED

3. REQUISTI MINIMI PER ACCESSO E UTIL1ZZO DELLA PIATTAFORMA
Per partecipare alla gara telematica & necessario possedere la seguente dotazione
informatica minima:

e posta elettronica certificata (PEC)

e firma digitale.
Gli operatori economici devono possedere un certificato di firma digitale, in corso di
validita, rilasciato da un organismo incluso nell’elenco pubblico dei certificatori tenuto
dall’Agenzia per I’Italia Digitale “AgID” (ex “digitPA”), previsto dall’art. 29, comma 1,
del D.Lgs. n. 82/2005 e s.m.i., generato mediante un dispositivo per la creazione di una

firma sicura, ai sensi del combinato disposto di cui agli artt. 38, comma 2, del D.P.R.

445/2000 e s.m.i., 65 del D.Igs. n. 82/2005 e s.m.i. nonché dal D.P.C.M. del 30 marzo 2009

€ s.m.l..
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Sono ammessi i certificati di firma digitale rilasciati da:

e certificatori operanti in base ad una licenza e/o autorizzazione rilasciata da uno Stato
membro dell’Unione Europea e in possesso dei requisiti previsti dalla Direttiva
1999/93/CE del Parlamento Europeo e del Consiglio relativa ad un quadro
comunitario per le firme elettroniche;

e certificatori stabiliti in uno Stato non facente parte dell’Unione Europea quando
ricorre una delle condizioni indicate dall’art. 21, comma 4, del D.lgs. n. 82/2005 e

s.m.1.

4. ALERTI DI VALIDITA’ DELLA FIRMA DIGITALE

Si precisa che la Piattaforma Appalti, pur accettando anche formati diversi, e in grado
di verificare automaticamente la validita della firma all’atto dell’inserimento della
documentazione e segnalarne all’offerente 1’eventuale invalidita, solo qualora
I’operatore utilizzi il formato di firma digitale CADES (.p7m).

Tutti i file firmati digitalmente con modalita CAdES hanno una seconda estensione
“p7m” che va ad aggiungersi all’estensione del file originale prima della
sottoscrizione digitale.

Si raccomanda, quindi, agli operatori economici, di verificare preventivamente la firma
digitale apposta sui file inseriti

Dopo la scadenza del termine di presentazione delle offerte, il sistema telematico non
consente piu la presentazione delle stesse.

5. PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA

Ai fini della trasmissione di tutta la documentazione (Amministrativa, tecnica, qualora
prevista, ed economica), I’operatore economico, debitamente registrato alla Piattaforma
Appalti, dovra nello specifico:

1. accedere con le proprie credenziali (Nome utente e password) alla Piattaforma

Appalti;
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2. selezionare la procedura di gara cui vuole partecipare, compilare i campi e
allegare i documenti richiesti, sottoscritti con firma elettronica digitale.

In particolare, dovra essere svolta la sequenza procedurale che consente di predisporre ed

inviare:

- la busta telematica contenente la Documentazione amministrativa;

- la busta telematica contenente I’Offerta tecnica, ove prevista;

- la busta telematica contenente I’Offerta economica.

Il completamento della procedura di presentazione dell’offerta dovra avvenire mediante
la funzionalita “Invio offerta” al termine dell’avvenuto inserimento dei dati richiesti nelle
varie fasi di predisposizione dell’offerta e del caricamento a sistema della

documentazione.

6. INSERIMENTO DEGLI ALLEGATI
Al Concorrente € richiesto di allegare, quale parte integrante dell’Offerta, i documenti
indicati in ciascun campo specifico nonché nella documentazione di gara disposta

_ 5di 10
dalla Stazione Appaltante.

e Tutta la documentazione deve essere caricata a sistema e firmata digitalmente
dal legale rappresentante o da un suo procuratore. In caso di sottoscrizione
da parte del procuratore dovra essere allegata altresi copia della relativa

procura.

e Per ciascun documento sottoscritto digitalmente il certificato di firma digitale
dovra essere valido alla data di inserimento del documento nella Piattaforma

Appalti.

e L’apposizione di firma digitale non valida (certificato di sottoscrizione non
valido) sulla documentazione caricata a sistema comporta I’impossibilita di
presentare offerta e conseguentemente di partecipare alla gara.
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Attenzione: Per I’inserimento/caricamento della documentazione sopra indicata, nel caso

in cui fosse necessario caricare piu documenti, occorre procedere come segue:

- scansionare i vari documenti creando un unico file Pdf, il quale andra firmato
digitalmente (esempio: tre certificati ISO - 9001, 14001,18001 - da caricare).

- Qualora cio non risultasse possibile (ad esempio per documenti ricevuti in via separata e
firmati digitalmente da soggetti diversi e, quindi, non inseribili in un unico documento di
destinazione), gli operatori devono procedere come di seguito indicato:

1. scorrere la lista dei campi predisposti nella Busta Amministrativa telematica fino in
fondo;

2. inserire la descrizione del documento aggiuntivo nel campo predisposto in bianco
(vuoto);

3. come descrizione del documento inserire il numero del campo per il quale si inserisce
I’allegato aggiuntivo, seguito dal numero dell’allegato in ordine crescente di
inserimento.

Esempio: qualora 1’operatore economico abbia la necessita di inserire due allegati 6 di 10
aggiuntivi per il campo: “Cauzioni e Garanzie”, deve:
e individuare il numero di campo predisposto per quella voce (a titolo
meramente semplificativo “Cauzioni e Garanzie ” corrispondente a campo nr.
6;
e inserire la dicitura “Campo 6 - Allegato 17, “Campo 6 - Allegato 2” etc.) nello
spazio predisposto per i caricamenti aggiuntivi;

4. premere “Sfoglia...” per selezionare il file e attendere il caricamento dello stesso

Si raccomanda la massima attenzione nell’inserire detti allegati nella sezione pertinente
ed in particolare, di non indicare o, comunque, fornire i dati dell’offerta economica

in sezioni diverse da quella relativa alla stessa, pena I’esclusione dalla procedura.

7. TEMPESTIVITA’ DELL’OFFERTA
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E’ obbligo del concorrente e buona norma di diligenza professionale connettersi alla
Piattaforma Appalti con un congruo anticipo prima della scadenza del termine di
presentazione delle offerte in maniera tale da inserire i dati, sottomettere ed inviare i
documenti correttamente e risolvere eventuali problematiche di comprensione del
funzionamento della Piattaforma stessa per tempo.

Il mancato invio dell’offerta secondo le modalita e nei termini prescritti dalla
documentazione di gara é imputabile unicamente al concorrente.

E’ consentito agli operatori economici che hanno gia inviato l'offerta di ritirarla ed
eventualmente sostituirla, mentre successivamente alla scadenza del termine di
presentazione dell’offerta, il sistema telematico non ne consentira piu la presentazione.

Per qualsiasi informazione sul funzionamento tecnico della Piattaforma Appalti € possibile

contattare il numero Help Desk 0422/26.77.55, attivo dal lunedi al venerdi, festivi esclusi,

dalle ore 8:30 alle ore 13:00 e dalle ore 14:00 alle ore 17:30.

Al termine dell’inserimento della documentazione nelle rispettive buste telematiche il
sistema consente 1’invio telematico dell’offerta attraverso 1’apposita funzione 7 di 10

“Conferma e Invia offerta”.

L’operatore economico ¢ tenuto a verificare di aver completato tutti i passaggi
richiesti per procedere all’invio dell’offerta. Il semplice caricamento (upload) della

documentazione non comporta I’invio dell’offerta alla Stazione Appaltante.

A conferma dell’avvenuta trasmissione ’operatore economico ricevera una PEC a
titolo di ricevuta, generata automaticamente dalla Piattaforma Appalti, recante la

data e ’ora di presentazione della propria offerta.

appalti.beabrianza@pec.it
Rif. GOOON® - Conferma di invio offerta

Ulteriori indicazioni riguardo le modalita per presentare 1’offerta sono reperibili nei

Manuali dedicati di cui al precedente punto “2. MANUALI”

Brianza Energia Ambiente SpA 4
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8. COMUNICAZIONI

Ai sensi dell’art. 76, comma 6 del D.Lgs. 50/2016, i concorrenti sono tenuti ad indicare,
in sede di registrazione alla piattaforma e in sede di offerta (ove richiesto all’interno della
documentazione di gara), I’indirizzo PEC (i concorrenti aventi sede in altri Stati membri
sono tenuti ad indicare I’indirizzo di posta elettronica) da utilizzare ai fini delle
comunicazioni di cui all’art. 76, comma 5, del codice.

Tutte le comunicazioni fra i concorrenti e la Stazione Appaltante, ivi comprese le
eventuali richieste di informazioni o chiarimenti di cui sopra, dovranno essere inoltrate
esclusivamente tramite la “Piattaforma Appalti” di Brianza Energia Ambiente S.p.A.
Tutte le comunicazioni tra Stazione Appaltante e operatori economici si intendono
validamente ed efficacemente effettuate solo se trasmesse nelle modalita sopra indicate.
Eventuali problemi temporanei nell’utilizzo di tali forme di comunicazione, dovranno
essere tempestivamente segnalate all’Ufficio Appalti della Scrivente all’indirizzo
appalti.beabrianza@pec.it; diversamente la medesima declina ogni responsabilita per il

tardivo 0 mancato recapito delle comunicazioni. 8di 10

E possibile richiedere informazioni e/o chiarimenti sulla procedura telematica mediante
la proposizione di quesiti scritti da inoltrare esclusivamente tramite la Piattaforma
Appalti, attraverso la sezione “Comunicazioni riservate al concorrente”, entro € non
oltre il termine indicato dalla Stazione Appaltante in documentazione di gara.

Qui di seguito sono indicati i passaggi da compiersi:

Dettaglio procedur:

relativi al bando, ovvero ai documenti che sono richiesti ai concorrenti. Premendo il pulsante “Lotti”

ﬂ Questa funzionalitd permette di visualizzare i dati della procedura selezionata, compresi i documenti
si accede alle informazioni di dettaglio dei lotti facenti parte della procedura.

CONTENUTO AGGIORNATO AL 24/01/2019
STAZIONE APPALTANTE

Denominazione : Brianza Energia Ambiente S.p.A.

Scorrere verso il basso fino alla voce
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COMUNICAZIONI DELLAMMINISTRAZIONE

Nessuna comunicazione dell'amministrazione

COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE

2 comunicazioni ricevute
0 comunicazioni archiviate
0 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazione

Ai sensi dell’art. 74 comma 4 del Codice, le risposte a tutte le richieste presentate in
tempo utile saranno fornite nei tempi previsti dalla documentazione di gara e saranno
pubblicate esclusivamente sulla Piattaforma Appalti nella sezione “Comunicazioni

dell’amministrazione”, alla seguente voce:

COMUNICAZIONI DELLAMMINISTRAZIONE

pubblicato it || |

Risposte ai chiarimenti de! G < prega di prendere visione del

chiarimenti allegati. cordiali saluti

) Risposte ai chiarimenti de! [ NN NI - c2ra cic L
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Sara onere del concorrente monitorare la Piattaforma Appalti per verificare
I’eventuale pubblicazione di informazioni aggiuntive in merito alla procedura per
quanto concerne qualsiasi documentazione pubblicata ai sensi dell’art. 29 del D.Lgs
50/2016 e qualsiasi altra documentazione concernente la procedura e gli esiti della

stessa, all’interno delle relative sezioni:
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* Istruzioni e manuali
* FAQ. STAZIONE APPALTANTE

+ Accessibilith Denominazione : Brianza Energia Ambiente S.p.A.

R ile unico procedi g |

* Assistenza recnica

« Informativa privacy BEA

FNERGIA DATI GENERALI
* News
Titolo : GARA
® INFORMAZIONI SULLE SINGOLE CIG :
PROCEDURE IN FORMATO
TABELLARE Tipo appalto : Servizi

Procedura di gara : Procedura aperta
+ Prospetti annuali (art. 1 . 32

L.190 del 6/11/2012) Criterio di aggiudicazione : Prezzo pill basso
* Riepilogo contratti Importo a base di gara : m

Data pubblicaziene : _
® ATTI DELLE AMMINISTRAZIONT
AGGIUDICATRICI E DEGLI ENTI Data scadenza : _ entro e [
AGGIUDICATORI DISTINTAMENTE ~
PER OGNI PROCEDURA Procedura telematica : SI

Riferimento procedura : -

Stato : In aggiudicazione

@ Lot

@emi (art.29 c.1 DLgs 50/2016)
= TAZIONE DI GARA

Documentazione di Gara CIG 77496269AD
) Risposte ai chiarimenti del 15 gennaio 2019 - Gara CIG 77496269AD.

re e procedure in corso
+ Gare e procedure scadute

* Avvisi pubblici in corso

* Avvisi pubblici scaduti

+ Avvisi di aggindicazione, esiti e

® ELENCO OPERATORI ECONOMICI

HIESTA Al CONCORRENTI

9. INDICAZIONI FINALI
Il presente vademecum non sostituisce la restante documentazione di gara e, in caso di ~ 10di 10
contrasti con quanto ivi contenuto, prevarra quanto indicato all’interno di quest’ultima.
Quanto finora esposto vuole fornire una mera istruzione operativa agli operatori
economici interessati alla partecipazione alle gare indette da Brianza Energia Ambiente.
Non sostituisce né integra quanto contenuto nei manuali scaricabili sulla
Piattaforma né e da considerarsi parte della documentazione di gara di cui
costituisce mero allegato non costituente legge di gara.

La Piattaforma Appalti pud subire modifiche o implementazioni dipendenti dalla
Stazione Appaltante, dal fornitore della stessa o derivanti da modifiche della normativa
sugli appalti pubblici.

Resta comunque onere dell’operatore economico controllare il funzionamento e lo stato
della Piattaforma Appalti con congruo anticipo rispetto al termine ultimo di presentazione

delle offerte.
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