COMUNE DI PORTO CESAREO
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UFFICIO DEL SEGRETARIO GENERALE

AVVISO ABILITAZIONE ISCRIZIONE ALL’ALBO FORNITORI E
PROFESSIONISTI
ISCRIZIONE AL MERCATO ELETTRONICO

A seguito dell’entrata in vigore del nuovo codice del contratti pubblici, come modificato dal
Decreto correttivo n. 56/2017 e delle Linee Guida ANAC n. 4/2017, a partire dal 18 ottobre 2018 ¢
cogente per le Stazioni Appaltanti I'obbligo di ricorso a procedure di affidamento gestite in modalita
totalmente digitale.

Il Comune di Porto Cesareo si & dotato allo scopo di apposita piattaforma digitale denominata
"TUTTOGARE" per la gestione completamente telematica delle procedure di acquisizione di
lavori, servizi e forniture in ottemperanza a quanto previsto dall'art. 40 del Codice dei Contratti
Pubblici.

La piattaforma raggiungibile all’indirizzo https://portocesareo.tuttogare.it/index.php consente agh
operatori economici — imprese e professionisti — di ridurre gli oneri di produzione delle
documentazioni standard di gara e i tempi di partecipazione e di dare maggiore pubblicita delle
proprie peculiarita produttive.

Attraverso il sistema TUTTO GARE — PORTO CESAREO, I'Ente potra efficacemente attivare le
procedure di gara indicate agli articoli 36 e 37 del D. Lgs. n. 50/2016 e s.m.i. nel rispetto dei
principi e delle disposizioni dello stesso Codice dei Contratti Pubblici.

Si invitane pertanto tutti gli operatori economici interessati ad interagire con il Comune di
Porto Cesareo per gare ed affidamenti di beni, servizi e forniture alla registrazione sull’Albo
Fornitori di TUTTO GARE - PORTO CESAREO ovvero mediante Durl
ﬁttg}s://poréecesareo,tutmgare.itlﬁperamri_ﬁeconomici/registraziﬁne.i)hps avvalendosi anche
della guida online disponibile sul sito indicato.

Al fine di illustrare la procedura di registrazione e specificare i documenti necessari si allegano le
istruzioni operative.

Per ogni ulteriore informazioni & possibile contattare il Servizio di Help Desk di Studio Amica,
attivo dal Lunedi al Venerdi, nei giorni feriali, dalle ore 09:00 alle ore 13:00 - Telefono 02 40
031 280 - e-Mail assistenza@tuttogare.it.

Il Segretario Generale
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ISTRUZIONI OPERATIVE
Registrazione operatori economici

La registrazione dell’'Operatore Economico consente la partecipazione alle gare di appalto che
awiene nel rispetto e nella conformita alle presenti regole tecniche.

| soggetti interessati dovranno seguire le fasi di registrazione e compilare correttamente, in ogni parte,
gli appositi form presenti sulla piattaforma.

31 Le fasi di registrazione

L'abilitazione dell'operatore economico prevede due fasi:

e Pre-iscrizione
e Perfezionamento della registrazione

3.1.1 Pre-iscrizione

La prima fase di pre-iscrizione si conclude con l'inserimento nella piattaforma dei seguenti
dati obbligatori:

o Indirizzo e-mail dell'Operatore Economico;
s Password d'accesso scelta dell'Operatore Economico;
o Norme del referente dell'Operatore Economico;
« Cognome del referente dell'Operatore Economico;
« Codice Fiscale dell'Operatore Economico;
e Indirizzo PE.C. dell'Operatore Economico;
e« Tipologia di Operatore economico a scelta tra:
o Aziendg;
o Professionists;
o Accettazione del trattamento dei dati personali e l'informativa sulla privacy;
o Accettazione delle norme tecniche di utilizzo;

La pre-iscrizione non necessita di nessuna operazione di conferma in quanto, semplice salvataggio dei
dati, abilita I'Operatore Economico alla fase di perfezionamento della registrazione.

Una volta completata la pre-iscrizione I'Operatore Economico, in qualsiasi momento, puo accedere al
perfezionamento della registrazione alla piattaforma inserendo nel sistema le credenziali indicate nella
pre-iscrizione.

ATTENZIONE: L'effettiva registrazione, e la conseguente abilitazione dell’Operatore
Economico ai servizi della piattaforma, si conclude esclusivamente dopo la compilazione
di tutti i dati obbligatori richiesti nella fase di perfezionamento della registrazione e la
conseguente conferma.

Al salvataggio di tutti i dati obbligatori I'operatore ricevera, all'indirizzo PEC indicato,

un messaggio contenente il link di conferma della registrazione che I'operatore stesso
dovra opportunamente cliccare.

1.2 Perfezionamento della registrazione
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Accessibile subito dopo la fase di pre-iscrizione o in qualsiasi romento, con linserimento delle
credenziali scelte, I'Operatore Economico puo compilare gli ulteriori dati obbligatori per I'effettiva
abilitazione ai servizi piattaforma.

| dati obbligatori sono i seguenti e sono segnalati dal simbolo *:

¢ Indirizzo e-mail

e Indirizzo PEC

e Nome del referente

o Cognome del referente

s Luogo dinascita del referente

¢ Provincia di nascita del referente

o Data di nascita del referente

o Sesso del referente

e Codice fiscale del referente

e Copia del documento di riconoscimento del referente
¢ Numero del documento di riconoscimento del referente
o Indirizzo di residenza del referente

o (itta di residenza del referente

e Provincia di residenza del referente

e Regione di residenza del referente

o Stato di residenza del referente

s Categorie Merceologiche di interesse

Inoltre per gli Operatori economici di tipo "Professionista":

e Titolo di studio

¢ Ordine professionale

» Iscrizione Ordine professionale

e Numero diiscrizione all'ordine professionale
o Data diiscrizione all'ordine professionale

e Curriculum

Mentre per gli Operatori economici di tipo "Azienda":

e Ruolo del referente

o Partita IVA

¢ Ragione sociale

s Codice Fiscale dell'azienda

e Numero di dipendenti dell'azienda
o Codice Attivita dell'azienda

o Capitale Sociale dell'azienda
s Capitale Versato dell'azienda
¢ Indirizzo della sede legale

o (itta della sede legale

¢ Provincia della sede legale

e Regione della sede legale

e Stato della sede legale

o Indirizzo della sede operativa
e Citta della sede operativa

s Provincia della sede operativa



e Regione della sede operativa

s Stato della sede operativa

e Sede diiscrizione alla camera di commercio
« Numero diiscrizione alla camera di commercio
o Data diiscrizione alla camera di commercio
e Certificato camerale

o Data di emissione del certificato camerale

e Banca

s IBAN

s Intestatario del conto

e Rappresentanti legali

o CCNL applicati

La compilazione dei suddetti dati pud avvenire anche in momenti differenti, in quanto il sistema
permette il salvataggio dei dati inseriti ed il successivo recupero delle informazioni tramite la
funzione "Recupera Iscrizione™ presente nella pagina Registrazione operatori economici.

ATTENZIONE: L'effettiva registrazione, e la conseguente abilitazione dell'Operatore
Economico ai servizi della piattaforma, si conclude esclusivamente dopo la compilazione
di tutti i dati obbligatori richiesti nella fase di perfezionamento della registrazione e la
conseguente conferma.

Al salvataggio di tutti i dati obbligatori I'operatore ricevera, all'indirizzo PEC indicato,
un messaggio contenente il link di conferma della registrazione che I'operatore stesso
dovia opportunamente cliccare.

L'opzione di Estensione della registrazione permette, agli operatori ecomomici gia
registrati presso altre Stazioni Appalitanti che abbiano in wuso il sistema
StazioneAppalti.it, di estendere Ia propria registrazione semplicemente inserendo le
proprie credenziali d'accesso al sistema StazioneAppalti.it.



