GUIDA PRATICA PER INSERIMENTO OFFERTA IN PIATTAFORMA SINTEL
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PARTE 1 — OFFERTA AMMINISTRATIVA

1 —-ACCESSO A SINTEL

Effettuare accesso alla piattaforma Sintel con le password solite.

2- RICERCA PROCEDURA

le_Modifica Visualizza  Croniogia | Segnaibril Strumentl Ao |

7 piattaforma e-Procurement Sir X g3

I I @ @ hitpsy/vnn sintel regionelombardiait/fivep/tabsNavigation do?selec SR

4 SINTEL

SINTEL E-PROCUREMENT

SISTEMA INTERMEDIAZIOHE TELEMATICA

Numnero verde 200.116.738

4 ELENCO FORNITORI TELEMATICO. > PROFILO OPERATORE ECONOMICO

rofilo
bt g PROFILO OPERATORE ECONOICO |
requisitl exartt. - |
0e83 | REGISTRATO &)
\ltre autocertificazioni |
“ertificazioni QUALIFICATO =l
sestions Document] Allegati
‘ @ sccreomato Il
Q) Profio Green 0|

iR profio Laveri

SINTEL E-FROCUREMENT - ¥5.30.0.11 © Regione Lombardia, P.L 12874720157, Tutti i diritti duervat,

L O

Praflio Lombardla

CLARC

RagloneLombardia BLOMBARDIA

Cliccare sulla scheda “PROCEDURE”

3 —INDIVIDUAZIONE

Nel campo “ID” inserire il numero 100341759 oppure nel campo “NOME” cercare una parola del titolo SERVIZI DI VIABILITA’
INVERNALE LUNGO LE STRADE DI COMPETENZA PROVINCIALE PERIODO 15 OTTOBRE 2018 - 15 APRILE 2020

4-ACCESSO ALLA GARA

Piattaforma e-Procurement S+ X

(—) > e e @ & hitps//wwwsintel reglanel IWfwep/searchAuctionbdr B 04 Qe | ¢ W o

[Tuttie [=] io|
TROVA

o I questa pagina puod effettuire Lna ricerca e trattative gih svolte (agghuticate, chiute senza agghucicarions ¢ soppreise), su quele In essere (2perle, wospese & incarsa di
agghudicarions) o queds planificats, ecc. ecc.

Questo elenco & [l risultato del seguenti criteri df ricerca:

Homs: Tutt/e

Codke CIG: Tuttl/e

Id: 10034175%

1d dela Multiatto: Tuttlle

Responsable Unicn s Frocedimento; Tutti/e
Data Inizio: Tuttie

Data Fine: Tuttl’e

Tipo: Tuttire

Stato: Tuttl/e

Ambito dela procedura: Tuttle

Lista delle Procedure:

D HOME PROCEDURA DATA TERMINE STATO  RESPONSABLEUNKO. ENTE CPY PRINCIPALE
APERTURA » WO v+ = DELPROCEDMENTO. St
2
SERVIZI O VIABILITA' INVERIULE [ |
vensrdl 24 marted 2
| LUNGO LE STRADE [ COMPETENZA Proviecla | 904200009 - Servirlal
100341759 | poOVINCIALE PERIODO 15 OTTOERE 285142018 ottobre 2018 | Pubblicata Gad &Com 2 neve
iy e BILICEST  18.00.00 CEST ot

SINTEL E-PROCUREMENT - V5.30.0.11 © Rlegions Lombardia. P 12874720159, Tutti | dirittd riservanl,

0.AR
Reglonstombordia BLOMBARDIA

T

Cliccare su “Dettaglio”



5-RECUPERO DOCUMENTAZIONE DI GARA

File Modifica ¥
Piattaorma e-Procurement 50 X M

« 2> C o @ & hitpsyivwawsintelregionedombardiait/fvep/ietieveDealRule B @1 |Qcea @D =

SINTEL E-PROCUREMENT Humsra verds 100.116.738

SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

* Amministrazione
Dettagho della procedura
Documentazione di gara
Storla offerte ML e lotUl
tivia of ferta Multilotto
Partecipazione in forma
aggregata
e

procedura ! di proced 100341759 Data apertura: 24/08/18 8.72.39 CEST

|
Hotifiche
| ] SERVIZI DI VIABILITA INVERNALE LUNGO LE STRADE DI COMPETENZA  Termine ultimo per la
Home dalis proceduca. PROVINCIALE PERIODO 15 OTTOBRE 2018 - 15 APRILE 2020 ormsrAarbne dells Gtfarer | 2:10/18:18,00.00 CEST:
| Ambita della procedura: . Tipalogia di procedura: Muitfotto
Delegato alla gestione della lazzarani paolo, Costanzo Gabriela,
Unica del F Gatl Serglo procedura: Arcidiacons Erminta 4 |
Stato: Pubblicata Base dasta: 1.277.100,00000 EUR
Costi della sficurezza derivanti da " ‘
| Interfe z 17.950,0 EUR Costl del personale:
| Humero di Protocolla: - Codice CIG: - —
|
Informazioni aggiuntive sulla |
natura/finalith della procedura Hessy Inokazions aggkmitiva
i Codice CPY principale: 90620000-9 - Servizi di sgombero neve

Requlsiti di gara

s BUSTA A_MM"!IS‘[MTWA
NOME DESCRIIONE © TOLOGIA  TIPOLOGIA  FORMWATO OPZIONIDI
REQUISITO RISPOSTA 'RISPOSTA
Dichisrazione di [Dichlaro di
| 1l Concorrente dichiara di accettare integraimente la documentazione di gara, | relativi Vincolato 2
| accettazione termin e Amministratha - accettare terminl
| trlont aliegati e tuttl § termini e ke condizion] W previste. risposta singola. ‘ | & condizioni]

Cliccare su “documentazione di gara” e scaricare TUTTI i file che trovate.

PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE

Dettagto deta procedura OTTOBRE 2018 -...
Documantazione df gara

Stors offerte MLe it Ritorna lielento dells procedure r
Invia offerta Muttiotlo Viaatirza Lott
in forma B -
agaregata H L T 8T,
i DOCUMENTAZIONE Of GARA DIMENSIOHE STATO  DATA
Natifiche
PTR———
54 Kb Pubblicato  24/08/2018 00:00

Esits verlfichs sutomatiche sul ffie (firma finf, ]
digitake, alterarions, marca temporale): o

akegato A DGUE - dihlsrazions .mm_
i 3 W Pt

Esito verifiche automatiche sul fike {fima =n )
digltale, alterazions, marca temparale): @

st fferts ot b QR
MK Pubblicato | 2470872018 00:00

Esito verifichs autonuatiche o fie {fima m
Muh_ alterazione, marca temporaie): @

ALLEGATO CPatts di fntegrits eontratti & concessiont Provincia di r—
618K Pusbicata 24/08/2018 00:00

digltale, alterazions, marca temporale): @

i

24/08/2018 00:00

Banda di gara europeq visblith invernale. pdf

301 Kb Pubblicato  24/08/2018 60:00
Esita verifiche automatiche sul fEe (frma (T
digitale, alterazions, marca temporaia);
Bando di gara e viahfita rermale, pdf. p7Tm
2 juas 307 Ko Pubblicato 24/08/2018 00:00 |
Esito verifiche automatiche sul file (fima 9
digitale, alterazions, marca temporaie):
DGUE Linee Guida per & complariane protn 3 del 187 16.pdl
| 1566 Kh  Pubblicato 24/08/2018 00:00
Eelra cckfirha siamaricha nid {82 (e AD praa L3

Una volta ultimato lo scaricamento preparare la documentazione nel modo che segue:



6-PREPARAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Creare una cartella e nominarla come si vuole (Documenti, Documentazione amministrativa, ecc.)

Compilare, trasformare in pdf, FIRMARE DIGITALMENTE e inserire nella cartella appena creata e i seguenti
documenti:

o Allegato 1 - Istanza di partecipazione

e DGUE - dichiarazione requisiti (le sole parti in rosso)

e GARANZIA A CORREDO DELL'OFFERTA (fidejussione o ricevuta del pagamento in contanti per il lotto scelto
con bonifico sul c.c. bancario dell’Ente COD. IBAN - IT 67 L0521610900000000012532 con causale “cauzione
provvisoria gara” INDICANDO IL CIG DEL LOTTO AL QUALE SI RIFERISCE e una dichiarazione sul conto dedicato
dell'impresa, ovvero il conto corrente che la ditta solitamente usa per le transazioni con la pubblica
amministrazione.

e ALLEGATO C-Patto di integrita contratti e concessioni Provincia di Como

e Libretti dei mezzi relativi al tronco/lotto scelto

In caso di partecipazione a piu lotti inserire ciascun documento relativo a ciascun lotto. (ad. Es , in caso di
partecipazione a due lotti, inserire due cauzioni etc...)

Comprimere la cartella con i documenti cosi inseriti in formato *.zip

7-INVIO BUSTA AMMINISTRATIVA

Cliccare su “Invia Offerta Multilotto”

Eile Modifica Visualizza Cronologia Segnalibd Strumenti Auta.
Pisttaforma e-Procurement i X

hitps://wvewsintel regione.

fwep/detailObjectAucticr @ - @ IQCenu- i + @ =

. T Yot tmi proriay e
ICEDURE > AMMINISTRAZIONE > SERVIZI DI VIABILITA" INVERNALE LUNGO LE STRADE DI COMPETENZA PROYINCIALE PERIODO 15
'TTOBRE 2018 -...

toma afelenca delis procedure
Ivia afferta Muitiot o WisuzErza Lottl

Parteciparions in forma .

aggegata DOCUMENTAZIONE D1 GARA DIMENSIONE STATO  DATA

Conunicazion] procedura
Matifichs

aliegato 1 - Istanza di partecipazione.doc
5510 Pubbiical

g

= 24/08/2018 00:00
Esito verifiche automatiche sul fR2 (firma finf |
digitale, alterazione, marca temporale): o

|
akigato A GGUE - dichiarazione requisitl.doc ‘

. 202 Kb Pubbdicats  24/08/2018 00:00
Esito verifiche automatiche sul fEe (firma " m! ‘
digitale, alterazions, marca temporale): Q

&

afegato B offerta econamica in bollo.doc

X b Pubblicato  24/C8/2018 00:00
Esita verifiche automatiche sul fis (fima ) =
digitale, alterazicns, marca temporale): o
ALLEGATO C -Patio df inlegrita contratti e concessiont Provincia di Coma.pdf |
- 818 1B Pubblicats  24/08/2018 00:00 |
Eslto verifiche autamatiche sul {Re (firma O = |
digltale, alterazione, marca temporale): © = } m
Eanda di garn ewopea viabfith invernate. pdf
N 303 Kb Pubblicatn  24/08/2015 00:00
Eslto verifiche automatiche sul fiie (fima. 9 OGN
digitales, alterazions, marca tamporale): ©E=
Bando di gara ewrcped viabfith Irvernste,pal.oTm |
307 Kb Pubblicatn  24/08/2018 00:00 |

Eslto verifiche automatiche sul fhe (fima O =
digitate, alterazions, marca temporals): d

DGUE Linee Guida per a compliazione protn 3 det 18 7 16.pdl
3.566 Kb Pubblicato  24/08/2018 00:00

Felta vartficha sidamaticha 8 {8a (frms 45 pr=m -

Selezionare la forma di partecipazione “forma Singola”



[ Piattatorma e-Procurement 5. X S8

AN

: @ @ nttpsy/vewwsintel regionelombardiait/fsep/preparsSubmit Bidll

B @ | Qo Lin@ =
I,'.‘]SINTEI, T WS LT [ 0= [ 60751

SINTEL E-PROCUREMENT Humera verde £00.116.738
SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA
UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  ENTI | CATEGORIE MERCEOLOGICHE
MENU 4 PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > SERVIZI DI VIABILITA’ INVERNALE LUNGO LE STRADE DI COMPETENZA PROVINCIALE PERIODO 15
« Amminlitrazione AN n
o ets moceciea | (OTTOBRE 2018 -0
Doamentazionz di gara
Storia offerte ML & lottl Ritorna afelenco defie procedire
Invia offerta Multilotto Visualizza Lott
Partecipazione in forma
agaregata
i procedura
otk Invia la nuova offerta
Modalits dl partacipazions Forma singola (7]
e - - - E I
| Il Concorrenta dichiara di accettare integraimente la documentazions di gara, § relathvi
sl & alegati & tuttl | termint & le condizionl b previste, Seletiona o sottistanie
|
S pregs df alegare tutta la richiesta nel il i gara. | |
il document] dovranna essere aegatl in nbnica carteta ,zp (0 equivakente) e fimath [ sfogka... | file selezionato. ‘
$8nen stabfifto data ¢l gara, La carteda ,7ip non
HULTILOTTO *
| ‘dovra' essere firmala digitaimente.
Dichlarazions di accettaziona terminl & condizion!
1t Concormente dichiara di accaltars integraiments 1 documentazions di gara, | relathd skeqatl e tutti | terminl ¢ ke condiziont i previste. .. [
SELEZIONA OPZIONI DI RISPOSTA i
|RSPOSTA. % |
@ Dichiara ol accattare terminl e condiziont
INVIA OFFERTA

Cliccare poi sul tasto “Sfoglia” e caricare il file .zip creato al punto precedente, selezionandolo e cliccando su
“Effettua il caricamento...”

Dichlarazione di - ‘ . :
Il Concorrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, §
Zﬂc:[:‘edm?ne termini e Amministrativo relativi aliegati e tutti | termini e e condizioni ivi previste. Seleziona risposta dalla tabella sottostante
|

i Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nef

mms:lz infstrativo document! di gara. | documenti dovranno essere allegati in un‘unica cartella .zip Sfoglia... | (| L0
iliieron pAmmink (0 equivalente) e firmati dlgitaimente, se non diversamente stabilito dalla
|

Effettua il caricamento/upload del file selezionato
documentazione di gara. La cartella .zip non dovra' essere firmata digitalmente.
| . C. S

Poi cliccare su “invia Offerta” in basso a destra.

Alla schermata successiva confermare tale scelta.



PARTE 2 — OFFERTA ECONOMICA

8-INVIO BUSTA ECONOMICA

Una volta inviata la busta amministrativa, attendere qualche minuto che il sistema la prenda in carico, poi cliccare su
visualizza lotti

Scegliere il lotto di interesse cliccando su “dettaglio”

Ritorna aitelenco delle procedure
visualina mudtiLee

Lista dei lotti;

|ee|elt 234

D HOME PROCEDURA. DATA APERTURA v TERMINE ULTINO ¥ STATO  RESPONSABILE UMICO DEL BiTE CPY PRINCIPALE
- PROCEDMENTO »
|1wmm| 6.07 EX 552 233 Yarésina - trondo nél comuni i Turats, Mozzats, Curbonats, venerdi 24 230310 2018 8.22.39 | martadi 2 ottobre 2013 15.00.00 Pubblicata | Galli | Provincia di | 90820000-9 - Sarvizl di sganbers
| | Locata varerino st | exst | camo | peve
S Ctchaen . " ; venerdi 24 23010 2018 8.22.3%  martedi 2 cttobes 2018 19.00.00 : Frovincla di 306200003 - Senvizi disgombers [ Dettagllo
100417H | 07.01 57 27 - Cucciag - Fino M. - 5., 28 Dir. Cucciagn s T Fubbbcts Galli bohm iy
!ma.nmzlar.mumnlkm venerdi 24 3gosto 2018 8.22.39 | martedi 2 ottobra 1018 18.00.00 | oy | o Provincia ot ‘ 30420000-3 - Servizidisgombern | [ Dettaglie
| cEsT | easT i | coma | pave
100343791 | 07,03 Cantd Cerrsenute venerdi 24 230it0 1618 8.21 39 martadi 2 ottobre 1018 15.00.00 pubblicata | aallf Provingia ¢i 304200009 - Servizi disgombern [ Dettaglio
4 cesT == coma reve
| . | | - | =
| For 4 wenerdi 24 330110 2018 9.22.35 | mastedi 2 cttobre 3515 19.00.0 ‘ Frovinga di | 508200007 - Sarvizi di sgombers | [ Dattagiic
T0IHITH4 | 07.04 Tracallo Cantls inimiana Senna - Lusaga cesT paesds Pubbiicata | oalls | coma | rewe |
venendi 24 2301102098 821,39 martedi 2 ottobre 2015 18.00.00 : Provinga di 308200009 - Servizi disgombern  [§ Dettagiio |
100341795 | 07.03 Lipomo - Intimiana $6nna C. - Liptmo ey cEsT Pubblicata . Qalli orad e |
| | 1
| venerdi 24 ajosto 2042 8.27.39 | martedi 2 cttobre 2018 {4.00.00 . | Provingia af 308200009 - Senvizd disgombero | [/ cettaglio
|mommlur.oom|a-m.-imoc cest crsT Pubblicata | Galli | cama | vave |
VSegmerssrbar o0 to 32 ackanie <03y Palns venenfi 24 23010 2018 8.72.3)  martd] 2 cttobre 2013 18.00.00 i Provincia df 506200009 « Servil disgombers | [ Dettaglio |

Una volta fatto cio’ apparira la schermata con le informazioni sul lotto di interesse.

Per inviare |'offerta cliccare su “invia offerta”

= = = . o~ =
vaw 'ROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > SERVIZI DI VIABILITA" INVERNALE LUNGO LE STRADE DJ... » 07.02 ALZATE B. BREHNA
i Ritorna alfelenco dells procedure
wisattrza Lewd
it Viowlmmamtions . _ . =
i effera TRATTATIVA ;
nedfiche. 1dentifieative di procedura: | 100372 | Data spernure: 24/C8/13 8.12.39 CEST
Home della procedur: 07.01 Alzste B. Branna | Termine ultimo per (s presentarione delle afferte: 0210/18 18.60.00 CEST
Iodatith offerta sconamica: :vllu'up-r:fmtdl !.uannhn procedura: Procecura par formiuuressandsd
Tipologha e procedura: Procedura Aperta Respantabils Unico dal Procedimenta: aalll sergla |
Deiegato alla gestions della procedura: | lazzarord pacts, Costanza Gabrislla, Arcidiazona Enminta isexv. Puttlicata |
Selerions [a modalith di trattativac FProcedura al ridasa deila base dasty Soghia percentuile: 0,00000 &
Ease dasta: | 13:209,0000 €12 | conl datta sicurezza darbvant da ocerferenza: 00,0 EUR
Costl del personala: - Humero di Protocolia: -
Codica ciG: | Teammr | informariani aggiunthve sulla naturarfinafith della procedura Hessun Indicazions agfuntiva
criterio di agpgludicazions: premo phi hang
Codice CFY prindpale: | 90820000-9 - Sarvidd di sgombaro neve | codici cFv secondari
Requisiti di gara
~ BUSTA ECONOMICA |
Houe.  oescamoue - - TIPOLOGAREQUSITO  TROLOGURSFOSTA  FORWATO  OPLioN| DIREROSTA |
| OFFERTARCONGWICA | Mlitgare Polfer economica in bella’, con firma digitale el legale rappresentants & altenendori alls modalith lluatrate neils documantazions di gara. | Ecanemica Libern | Altegata |

GESTIONE OFFERTE

L2 furgione af fiema cigftale celle oifene & abiiut

Linssrimanta dellofferta sconomica in letters & dabilitats

L gastions dellclferta anomata & abital

Gritizoe deile offene identiche i tlocen witaria

Apparira una mappa dei passi da seguire nella parte superiore dello schermo.



@ @ @ (@) (5)
BUSTA BUSTA TECNICA BUSTA ECONOMICA  FIRMA DIGITALE DEL  RIEPILOGO ED INVED
AMMINISTRATIVA DOCUMENTO OFFERTA

Nelle sezioni “busta amministrativa” e “busta tecnica” non vi & nulla da inserire o compilare, quindi basta cliccare su
“AVANTI”

Si arrivera al campo “busta economica”

In questo campo bisogna procedere in due modi:

compilare e stampare I'allegato file di testo “allegato B offerta economica in bollo” con i campi indicati, compresi costi
per la sicurezza aziendale (spese per i corsi, dpi, etc.) e spese per la manodopera.

Stampare il documento, applicare la marca da bollo da 16.00 euro, scansionare il documento e firmarlo digitalmente.

Caricare il file firmato cliccando su “sfoglia”, trovare il file e caricarlo con 'apposito tasto.

® @ o ® ®

BUSTA BUSTA TECHICA BUSTA ECONOMCA  FIBMA DICITALE DEL  WEMLDGO ED VIO
AUMNSTRATIVA DOCUMENTO OFFERTA

Busta Economica
OFFERTA ECONCINCA *
Allegars "offerta eccnomica in bolle®, o 2 dal legals rappresentants & attensades! alle modalitd filustrate nella docurantaiona di gara.
pimensicne massima cansantita: 100 Mb
S s stogia... ¥
ot E—

G cud conti é=ila sicurezza afferent Cattivith svolta dallcperators economica: [:| @

i cul costi dells sicurezza derivanti da intarferanza: 'Mﬂ

|0ni suita sano elencati  valori definiti gla stazione Appattante |

Base dasta: 11.200,00000 EUR
soglia percentuals: -

Casti geila slcuremza derivantf da intarferenza: 200,0 ELR

Compilare poi la maschera con LA MEDESIMA OFFERTA inserita nel modello cartaceo, | MEDESIMI COSTI DELLA
SICUREZZA AZIENDALE e i costi per la sicurezza come riportati in basso alla maschera.

Cliccare su “AVANT!” e arrivare alla penultima maschera:

Compilare poi la maschera



PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE > SERVIZI DI VIABILITA INVERMALE LUNGO LE STRADE DI... > 07.02 ALZATE B, BRENNA

Fitorna aifelenco dells procsdurs
visualirza Lotti

@) @ @ ) ®)

BUSTA TLCNICA BUSTAECONGMNCA  FiBMA DIGITALE DEL  WIEPRLOGO LD BNVID
COCUMDITO o

AMMNSTRATIVA TFIATA

Firma Digitale del documento

Una voita complatata Fnserimento di tuttd | da
programmi (adobe Aeader, Microsoft

1 richizsti, @ necessaria cliccars su sGenera documsntos, salezionars l pereario 6 salvatagzis, senza modificare R nome da! fils generato dal sistama. i consiglia quing di azrice R e utiizzando 1 software par la firma digitals e KO altri
A

o Rinominare L file neppurs rmata;
o Essguire qualsissi modificara/altarars il centenuto o ls propristh det fils eriginale.

Dimanalocs massima consentita: 100 wb

| Stegia

NIDETRO anwa | avam |

Cliccare su “genera documento” , andare nella cartella sul PC ove il sistema a scaricato il file pdf generato ( di solito
“Download” ) firmare digitalmente il documento generato e caricarlo mediante il pulsante “sfoglia”.

Quindi continuare alla pagina seguente.

~ HOME REQUISITOD g =

RISPOSTA
Allegare Iofferta £conamica in bollo’, con firma digitals del legals rapprasentanta ¢ all. b offerta paf p7m
OPFERTATLONOIMCA attsnendasi alle modalith fustrate neila documentazione di gurs, | .
| Erto verfiche aomaticne s fle s g
| digitale, alterazione, manca tamporala):

.
Esita verifiche automatiche sl filz (firma igitale, aiterazions, marca temporale): v

[nowo| | ani| sk oerexma

A questo punto l'offerta economica ¢ caricata e cliccando su “Invia Offerta” la procedura & conclusa.

Si precisa che le spese di istruttoria, bolli e spese contrattuali ammonteranno a circa 250,00 euro.

N.B.

La presente guida ha il solo scopo di facilitare il percorso di lancio dell’offerta in Piattaforma Sintel e non sostituisce i
documenti di gara.




