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Per partecipare alla presente procedura, gli operatori economici interessati dovranno preventivamente 

registrarsi sul Portale attraverso il quale si accede alla Piattaforma Telematica. A tal fine dovranno seguire 

le istruzioni disponibili nella presente “Guida all'utilizzo del sistema telematico” (di seguito, “Guida”), 

Allegato 2 al Disciplinare di gara. 

I documenti di gara sono, pertanto, accessibili all’indirizzo https://gareappalti.invitalia.it; la 

partecipazione alla presente procedura, la presentazione e la redazione dell’offerta dovranno avvenire 

esclusivamente attraverso il predetto Portale, in conformità a quanto richiesto e indicato nella predetta 

Guida.  

1. CARATTERISTICHE DELLA PIATTAFORMA TELEMATICA E DOTAZIONE INFORMATICA PER 

PARTECIPARE ALLA PROCEDURA  

 

La Piattaforma Telematica adottata per lo svolgimento della presente procedura è stata realizzata nel 

rispetto dei principi di privacy, di economicità, di efficacia, di tempestività, di correttezza, di libera 

concorrenza, di parità di trattamento, di non discriminazione, di trasparenza e di proporzionalità. 

Le soluzioni tecniche e le procedure di funzionamento della Piattaforma Telematica assicurano, pertanto, 

il rispetto dei principi sopra richiamati.  

La Piattaforma Telematica assicura la segretezza delle offerte, impedisce di operare variazioni o 

integrazione sui documenti d’offerta inviati, garantisce l’attestazione ed il tracciamento di ogni 

operazione compiuta su di essa e l’inalterabilità delle registrazioni di sistema (c.d. log di sistema), quali 

rappresentazioni informatiche degli atti e delle operazioni compiute, valide e rilevanti ai sensi di legge. 

Ogni operazione effettuata attraverso la Piattaforma Telematica: 

a) è memorizzata nelle registrazioni del relativo sistema informatico, quale strumento con funzioni di 

attestazione e tracciabilità di ogni attività e/o azione compiuta; 

b) si intende compiuta nell’ora e nel giorno risultante dalle registrazioni nel relativo sistema informatico. 

Il tempo della Piattaforma Telematica è il tempo ufficiale nel quale vengono compiute le azioni attraverso 

la Piattaforma Telematica medesima e lo stesso è costantemente indicato in alto a destra di ogni 

schermata della Piattaforma Telematica. 

Il tempo della Piattaforma Telematica è sincronizzato sull'ora italiana riferita alla scala di tempo UTC (IEN). 

Le registrazioni di sistema (cd. log di sistema) inerenti ai collegamenti effettuati alla Piattaforma 

Telematica e alle correlate operazioni eseguite nell’ambito della partecipazione alla presente procedura 

sono conservate nel relativo sistema informatico e fanno piena prova nei confronti degli utenti della 

Piattaforma Telematica. Tali log di sistema hanno carattere riservato e non saranno divulgati a terzi, salvo 

https://gareappalti.invitalia.it/
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ordine del Giudice e delle Autorità competenti ai controlli o in caso di legittima richiesta di accesso agli 

atti. 

Le registrazioni sono effettuate ed archiviate, anche digitalmente, in conformità a quanto previsto dalla 

normativa vigente in materia di conservazione ed archiviazione dei documenti informatici. 

Gli operatori economici, con la partecipazione alla procedura, accettano e riconoscono che tali 

registrazioni costituiscono piena prova dei fatti e delle circostanze da queste rappresentate con 

riferimento alle operazioni effettuate. 

La partecipazione alla presente procedura di scelta del contraente svolta in modalità telematica è aperta, 

previa identificazione, a tutti gli operatori interessati in possesso della dotazione informatica indicata nella 

sezione della Piattaforma Telematica “SITO E RIFERIMENTI ---> REQUISITI DI SISTEMA”, nonché di un 

indirizzo di Posta Elettronica. 

Si precisa, altresì, che tutti i documenti cartacei (analogici) da caricare nella Piattaforma Telematica 

dovranno essere preventivamente firmati e poi scansionati. 

Si raccomanda di caricare sulla Piattaforma Telematica file singoli di dimensione inferiore a 600 MB 

(Megabyte). 

Si raccomanda, altresì, al fine evitare di appesantire le attività di caricamento, di scegliere formati grafici 

compressi e con risoluzioni non eccessivamente elevate. 

Si ricorda, infine, che per informazioni o supporto nelle operazioni di inserimento e trasmissione della 

documentazione e dell’offerta, gli operatori economici potranno contattare il Sales & Customer Support 

(tel. +39 081.008401), disponibile dal Lunedì al Venerdì dalle ore 8,30 alle ore 18,00. 

2. MODALITÀ DI ACCESSO ALLA PROCEDURA TELEMATICA. 

Per partecipare alla procedura di gara, gli operatori economici interessati dovranno preventivamente 

registrarsi sul Portale (https://gareappalti.invitalia.it) attraverso il quale si accede alla Piattaforma 

Telematica. A tal fine dovranno seguire le istruzioni disponibili sulla home page del Portale medesimo, 

selezionando il campo “REGISTRAZIONE AL PORTALE”.  
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CLICCA SUI LINK PER VISIONARE I DOCUMENTI 

 

https://www.invitalia.it/privacy-policy 

https://gareappalti.invitalia.it/pleiade/comune/invitalia/documenti/codice-etico-di-invitalia.pdf 

https://gareappalti.invitalia.it/pleiade/comune/invitalia/documenti/CONTRATTO-PER-UTILIZZO-

PIATTAFORMA_rev_26_ott.pdf< 

https://www.invitalia.it/privacy-policy
https://gareappalti.invitalia.it/pleiade/comune/invitalia/documenti/codice-etico-di-invitalia.pdf
https://gareappalti.invitalia.it/pleiade/comune/invitalia/documenti/CONTRATTO-PER-UTILIZZO-PIATTAFORMA_rev_26_ott.pdf
https://gareappalti.invitalia.it/pleiade/comune/invitalia/documenti/CONTRATTO-PER-UTILIZZO-PIATTAFORMA_rev_26_ott.pdf
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Se l'utente non possiede un codice 

fiscale italiano [codice fiscale], 

indicare il nome 

Se l'utente non dispone di un 

indirizzo e-mail PEC, ripetere l'e-mail 

fornita nel campo precedente. 

Se l'utente non possiede un 

numero di partita IVA, indicare il 

nome 

Selezionare la categoria “Forniture”,e cliccare su Procedi 
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Gli operatori economici, dopo aver ultimato la propria registrazione, riceveranno all’indirizzo E-MAIL 

fornito un messaggio di conferma di avvenuta registrazione (le credenziali di accesso – nome utente e 

password - saranno quelle che il Concorrente avrà indicato nel form di registrazione) e quindi saranno 

abilitati ad operare sulla Piattaforma Telematica. 

Si precisa che il Concorrente è l’unico responsabile delle informazioni e dei dati inseriti nella Piattaforma 

Telematica in fase di registrazione. Si raccomanda pertanto di verificare la correttezza di tutti i dati inseriti 

ed in particolare dell’indirizzo di posta elettronica indicato. In caso di errore le comunicazioni inviate 

tramite la Piattaforma non potranno essere recapitate al suddetto indirizzo. Le comunicazioni saranno 

comunque sempre visibili nell’apposita area del Portale e, pertanto, si raccomanda al Concorrente di 

prendere sistematicamente visione dell’area comunicazioni relativa alla presente procedura al fine di 

monitorarne l’avanzamento. Resta infatti a carico del Concorrente l’onere di seguire in Piattaforma lo 

stato di avanzamento della procedura. 

Si consiglia di ultimare la registrazione al Portale in tempo utile rispetto al termine ultimo per la 

presentazione delle offerte. 

Al completamento delle suddette operazioni gli operatori economici, al fine di presentare la propria 

offerta, dovranno: 

 

i. accedere alla gara telematica mediante l’inserimento delle proprie credenziali; 
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ii. cliccare sul pulsante “PRESENTA OFFERTA”, posto in basso a destra della pagina web 

 

e seguire i “PASSI” descritti all’interno della Piattaforma Telematica: 

PASSO 1 - DEFINISCI FORMA DI PARTECIPAZIONE; 

PASSO 2 - CARICA DOCUMENTAZIONE; 

PASSO 3 - PRESENTA OFFERTA. 

nonché rispettare le indicazioni di cui ai successivi paragrafi del presente documento. 

Con l’accesso alla sezione dedicata alla presente procedura di gara ciascun Concorrente potrà inoltre 

inviare richieste di chiarimento secondo le modalità descritte nell’articolo che segue. 

Il gestore della Piattaforma Telematica (di seguito “Gestore”) fornirà assistenza agli operatori economici 

ai fini dell’accesso al Portale, della abilitazione e più in generale dell’utilizzo della Piattaforma Telematica, 

mettendo a loro disposizione il servizio di Sales & Customer Support summenzionato nell’articolo che 

precede, raggiungibile con le modalità e i termini ivi indicati. 

Cliccando sul pulsante “PRESENTA OFFERTA” il Concorrente, inoltre, otterrà la possibilità di ricevere i 

chiarimenti forniti da questa Stazione Appaltante relativi alla presente procedura agli indirizzi di posta 

elettronica dallo stesso indicati in fase di registrazione, fermo restando che le medesime comunicazioni 
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saranno comunque rese disponibili mediante pubblicazione sulla Piattaforma Telematica nella sezione 

“CHIARIMENTI”. 

Con l’accesso alla sezione dedicata alla presente procedura di gara ciascun Concorrente potrà inoltre 

inviare richieste di chiarimento. 

Il Gestore fornirà assistenza agli operatori economici ai fini dell’accesso al Portale, della abilitazione e più 

in generale dell’utilizzo della Piattaforma Telematica, mettendo a loro disposizione il servizio di Sales & 

Customer Support indicato nel paragrafo che precede, raggiungibile con le modalità e i termini ivi indicati. 

3. PRESENTAZIONE DELLA MANIFESTAZIONE DI INTERESSE TRAMITE PIATTAFORMA TELEMATICA 

La Manifestazione di interesse è composta dalla: 

a) Documentazione amministrativa, di cui al successivo paragrafo 3.1; 

b) Scheda di dettaglio per apparecchiatura, di cui al successivo paragrafo 3.2. 

La presentazione della MANIFESTAZIONE DI INTERESSE mediante l’utilizzo della Piattaforma Telematica 

dovrà avvenire attraverso le azioni descritte nei paragrafi seguenti. 

È responsabilità degli operatori economici, in ogni caso, l’invio tempestivo e completo di quanto richiesto 

nel termine perentorio indicato nel prosieguo, tenendo conto che la Piattaforma Telematica non accetta 

MANIFESTAZIONI presentate dopo la data e l’orario stabiliti come termine ultimo di presentazione delle 

offerte (“FINE RICEZIONE OFFERTE”). 

La presentazione della Manifestazione di interesse  mediante Piattaforma Telematica, infatti, è a totale 

ed esclusivo rischio del Concorrente, così come la mancata o tardiva ricezione della Manifestazione di 

interesse medesima da parte di Invitalia, dovuta, a titolo esemplificativo e non esaustivo, a 

malfunzionamenti degli strumenti telematici utilizzati, a difficoltà di connessione e trasmissione, a 

lentezza dei collegamenti, o a qualsiasi altro motivo, restando esclusa qualsivoglia responsabilità di 

Invitalia ove per ritardo o disguidi tecnici o di altra natura, ovvero per qualsiasi motivo, la Manifestazione 

di interesse non pervenisse entro il previsto termine perentorio di scadenza. 

Si invitano pertanto gli operatori economici ad avviare tali attività con largo anticipo rispetto al previsto 

termine perentorio di scadenza onde evitare la non completa e quindi la mancata trasmissione della 

Manifestazione di Interesse decorso tale termine. 

Si raccomanda di prestare la massima attenzione nelle operazioni di caricamento degli allegati 

all’interno della sezione pertinente. 

Si precisa inoltre che qualora il Concorrente avesse la necessità di fornire documenti aggiuntivi, potrà 

caricare tali documenti in ciascuna delle sezioni, in appositi parametri denominati “ULTERIORE 

DOCUMENTAZIONE”.  

3.1 Documentazione Amministrativa 
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Per caricare sulla Piattaforma Telematica l’allegato 3 – MANIFESTAZIONE DI INTERESSE, il Concorrente 

dovrà: 

1. accedere alla gara telematica; 

 

 

2. cliccare sul pulsante “PRESENTA OFFERTA”, come sopra indicato; 

3. all’interno del “PASSO 1 - DEFINISCI FORMA DI PARTECIPAZIONE”, lasciando selezionato il “si” 

alla domanda “Stessa forma di partecipazione per tutti i lotti?” 

Definire la forma di partecipazione alla presente Manifestazione di interesse. I Concorrenti 

plurisoggettivi potranno selezionare o “RTI costituito” o “RTI costituendo”, laddove “RTI” significa 

“raggruppamento temporaneo di imprese”;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Seleziona le apparecchiature per le quali si vuole manifestare interesse: 
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5. una volta definita e/o modificata la forma di partecipazione e scelto le apparecchiature per le 

quali si vuole manifestare interesse, cliccare su “SALVA E PROCEDI” per accedere al “PASSO 2 - 

CARICA DOCUMENTAZIONE”; 

6. all’interno del “PASSO 2 – CARICA DOCUMENTAZIONE”, accedere alla sezione 

“AMMINISTRATIVA”, cliccando su “GESTISCI”, inserire i documenti richiesti e/o compilare tutti i 

campi presenti a video come obbligatori; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. al termine del caricamento della documentazione, cliccare su “TORNA ALLA GESTIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE”, in alto a sinistra, per salvare quanto inserito e tornare alla propria pagina 

riepilogativa dell’offerta ovvero passare direttamente alla sezione tecnica o economica. 

Il Concorrente dovrà allegare la seguente documentazione:  

a. MANIFESTAZIONE DI INTERESSE 

Il Concorrente dovrà compilare l’ALLEGATO 3 - MANIFESTAZIONE DI INTERESSE, sottoscritto 

digitalmente, come di seguito riportato e riallegare lo stesso nell’apposita sezione. 

La Manifestazione di interesse dovrà essere prodotta con firma digitale dai seguenti soggetti: 

1. in caso di operatore economico singolo, dal legale rappresentante dell’operatore economico 

medesimo; 

2. in caso di R.T. o consorzi ordinari costituiti, dal legale rappresentante della mandataria;  

3. in caso di R.T. o di consorzi ordinari costituendi, dal legale rappresentante della mandataria 

nonché dal legale rappresentante di ciascuna mandante; 

4. in caso di consorzi stabili, consorzi fra società cooperative di produzione e lavoro, e di consorzi 

tra imprese artigiane, dal legale rappresentante del consorzio.  
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b. PROCURE 

Nel caso in cui, il Concorrente, intervenisse nel procedimento di gara con un soggetto diverso dal suo 

legale rappresentante, dovrà essere allegata la procura attestante i poteri conferiti. 

 

 

 

c. ULTERIORE DOCUMENTAZIONE [EVENUTALE] 

 

 

 

 

La Documentazione Amministrativa richiesta è quindi riepilogata come segue:  

DOCUMENTO/DICHIARAZIONI MODALITA’ DI PRESENTAZIONE 

ALLEGARE/ALLEGARE 
SOLO IN CASO 

DI/COMPILARE CAMPI A 
VIDEO 

a. Manifestazione di interesse FIRMATA DIGITALMENTE 
ALLEGARE 

b. PROCURE  ALLEGARE SE DEL CASO 

c. ULTERIORE DOCUMENTAZIONE  EVENTUALE 

 

Una volta completato il caricamento della Manifestazione di interesse lo stato della sezione 

amministrativa risulterà COMPLETO. 
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3.2 SCHEDE DI DETTAGLIO PER CIASCUNA APPARECCHIATURA 

Per caricare sulla Piattaforma Telematica le schede di dettaglio, il Concorrente dovrà: 

1. accedere al Portale mediante l'inserimento delle proprie credenziali; all’interno del “PASSO 2 - 

CARICA DOCUMENTAZIONE” accedere nella sezione “ECONOMICA”, cliccando su “GESTISCI”; 

Il Concorrente dovrà, per ciascun prodotto selezionato in precedenza, cliccare su gestisci e completare la 

scheda di dettaglio.  

 

  

 

 

 

  

 

 In particolare si dovrà cliccare su ACCEDI A QUESTIONARIO 

 

 

 

  

 

 

 

e compilare a video il format dedicato a ciascuna apparecchiatura, per la quale si è scelto di 

manifestare interesse. 
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Una volta compilati tutti i campi obbligatori e quelli ritenuti di interesse cliccare su SALVA E GENERA 

PDF 

 

Il sistema genererà il file “cod apparecchiatura -nome.pdf”, che dovrà essere scaricato (cliccando su 

“SCARICA”), firmato dai soggetti di seguito indicati e ricaricato (cliccando su “CARICA DOCUMENTO”). 

  

  

 

I file generati dal sistema in automatico dovranno essere firmati, come di seguito indicato: 

1. in caso di operatore economico singolo, dal legale rappresentante dell’operatore economico 

medesimo; 

2. in caso di R.T. o consorzi ordinari costituiti, dal legale rappresentante della mandataria;  

3. in caso di R.T. o di consorzi ordinari costituendi, dal legale rappresentante della mandataria 

nonché dal legale rappresentante di ciascuna mandante; 

4. in caso di consorzi stabili, consorzi fra società cooperative di produzione e lavoro, e di consorzi 

tra imprese artigiane, dal legale rappresentante del consorzio.  

 

Nel caso in cui venisse caricato un file privo di firma digitale, nonostante l’apposizione della stessa sia 

prevista come obbligatoria dal presente Disciplinare, la Piattaforma Telematica segnalerà all’operatore 

economico tale circostanza, mediante un avviso dal seguente tenore: “Il file non risulta firmato 

digitalmente Procedere?”. Cliccando su “SI” l’operatore accetta:  

‐ di proseguire con l’invio della propria offerta;  
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‐ le conseguenze derivanti dalla mancata apposizione della firma digitale. 

 

  

 

 

 

 

 

 

I documenti che compongono la scheda di dettaglio di ciascuna apparecchiatura sono riepilogati nella 

tabella che segue. 

Tabella n. 5 

DOCUMENTO/DICHIARAZIONI MODALITA’ DI PRESENTAZIONE 
ALLEGARE/ALLEGARE 

SOLO IN CASO DI 

QUESTIONARIO DA COMPILARE A 

VIDEO 
FIRMATA  ALLEGARE 

SCHEDE TECNICHE RELATIVE 

ALL’ATTREZZATURA PROPOSTA 
 ALLEGARE 

 

 

Una volta completato il caricamento della documentazione richiesta per la singola apparecchiatura lo 

STATO ad essa associato risulterà COMPLETO 

IL MEDESIMO ITER VA COMPLETATO PER TUTTE LE APPARECCHIATURE PER LE QUALI SI È 

SCELTO DI MANIFESTARE INTERESSE. 

4. TRASMISSIONE DELL’OFFERTA 

Al termine delle operazioni di caricamento dei documenti richiesti e di compilazione dei campi, per 

trasmettere la propria MANIFESTAZIONE DI INTERESSE telematica, il Concorrente, all’interno del “PASSO  
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2 – CARICA DOCUMENTAZIONE”, una volta che lo stato del caricamento sarà “COMPLETO”, dovrà cliccare 

sul “PROCEDI” per accedere al “PASSO 3 – PRESENTA OFFERTA”. 

 

 

 

 

 

 

 

All’interno del PASSO 3 è possibile visualizzare e verificare il riepilogo della documentazione inserita e  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

cliccare su “INVIO OFFERTA”. Il Portale conferma l’avvenuto invio visualizzando un apposito messaggio di 

conferma e mediante un pop-up, riportando la Denominazione/Ragione sociale del Concorrente, data e 

ora di presentazione offerta. 

Come ulteriore conferma, il Concorrente riceverà una mail all’indirizzo inserito in fase di registrazione. 
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UNA VOLTA TRASMESSA LA MANIFESTAZIONE DI INTERESSE SI CONSIGLIA DI RIAPRIRE I FILE CARICATI 

AL FINE DI VERIFICARE LA FUNZIONALITA' E CHE GLI STESSI SIANO, SE DOVUTO, FIRMATI DAI SOGGETTI 

INDICATI NELLE APPOSITE SEZIONI DELLA PRESENTE GUIDA. 

Le MANIFESTAZIONI DI INTERESSE non trasmesse o ritirate non saranno visibili ad Invitalia e pertanto si 

intenderanno come non presentate. 

Il Concorrente potrà modificare, cancellare e ritrasmettere la propria MANIFESTAZIONE DI INTERESSE 

entro e non oltre la data e l’ora di scadenza del termine fissato per la presentazione dell’offerta (“FINE 

RICEZIONE OFFERTE”). Tale operazione potrà essere eseguita, una volta selezionata la Gara, cliccando sul 

pulsante in basso a destra “VISUALIZZA OFFERTA”. Nella successiva schermata l’operazione dovrà essere 

confermata cliccando sul pulsante in basso a destra “ANNULLA INVIO OFFERTA”. Il Concorrente verrà 

reindirizzato direttamente al “PASSO 2 - CARICA DOCUMENTAZIONE”. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Si ricorda nuovamente che le operazioni di inserimento a sistema di tutta la documentazione richiesta, 

nonché di trasmissione e conferma, rimangono ad esclusivo rischio del Concorrente. 

Si invitano, pertanto, i Concorrenti ad avviare tali attività con largo anticipo rispetto alla scadenza 

prevista onde evitare la non completa e quindi mancata trasmissione della risposta decorso tale 

termine.  
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SYSTEM ACCESS AND EDITING DATA 

Accedere dalla homepage del portale, facendo clic sul link 

"Accesso utente": Per modificare i dati inseriti durante la fase di 

registrazione o modificare la password, fare clic sul link 

relativo dopo aver effettuato l'accesso: 

• "Modifica dettagli" [Modifica anagrafica] 

• "Cambia password" [Cambio password] 

Selezionare   

 [Password dimenticata] 

Inserisci il nome 

utente [Nome 

utente] e l'e-mail 

per cui è richiesta 

la password e fai 

clic su "Invia" 

[Invia] 

Verrà inviata un'e-mail 

all'indirizzo indicato 

contenente le istruzioni 

per impostare una nuova 

password per l'accesso al 

sistema 
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