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1 Registrazione

1. Registrare un nuovo

. Per registrare un nuovo fornitore, nel riquadro attivita Registrazione fare click su Fornitore.
operatore economico

Si aprira la scheda Registrazione Fornitore.
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2 Dati fornitore

1. Inserimento dati Scheda

. . . Inserire i dati necessari per I'abilitazione sul portale GPA. E’ obbligatorio inserire tutti i dati richiesti riquadrati in rosso.
Registrazione Fornitore

2. Inserimento della PEC Inserire la mail di posta certificata poiché ogni comunicazione successiva avverra sempre tramite la PEC indicata.
3. Inserimento dati Inserire il Nome e Cognome di un referente.

referente
4. Salvarei dati Dopo avere inserito i dati fare click sul bottone Salva.

5. Ricezione Nome Utente Saranno inviati sulla PEC Nome Utente e Password.
e Password
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3 Richiesta abilitazione

1. Richiedere I’abilitazione

. Selezionare il menu Procedura e clickare su Richiesta Abilitazione.
alla procedura in corso
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4 Inserimento Dati

anagrafici

1. Selezionare la scheda

. Selezionare il menu Fornitore
fornitore

2. Attivare la scheda

. Attivare la scheda clickando sul segno +
fornitore

3. Inserirei dati

dell’Azienda Clickare su Modifica

Si aprira la scheda Dati Fornitore.
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5 Dati Anagrafici Scheda

societa

1. Inserirei dati Completare le schede Anagrafica, eventuali Note e Dati Camera Commercio con i dati mancanti.

2. Aggiornare i dati Clickare su Aggiorna.
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6 Dati anagrafici persone

fisiche-giuridiche

1. Attivare la scheda Clickare su Persone Fisiche - Persone Giuridiche.

Si aprira la scheda Persone Fisiche - Persone Giuridiche.
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7 Dati Anagrafici Scheda

personale

1. Attivare Scheda Clickare su Nuovo Compilare la scheda inserendo tutti i componenti il CDA, i componenti cessati dalla carica, i Procuratori e i Soci.
2. Aggiornare i dati Dopo aver inserito i dati del primo componente clickare su Aggiorna.

3. Inserire i dati degli altri

. Clickare su Nuovo. Si aprira una nuova scheda Persone Fisiche - Persone Giuridiche.
componenti

4. Aggiornare i dati Dopo aver inserito i dati clickare su Aggiorna.

Ripetere I'inserimento per ogni persona fisica e giuridica.
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8 Dati Anagrafici Posizione

persone

1. Attivare la scheda Clickare su + per attivare la scheda Posizione.

2. |Inserirei dati Per ogni soggetto inserito indicare la posizione: Legale rappresentante, Presidente CDA, Amministratore Delegato, procuratore,
Socio, delegato ad operare su conto corrente ecc.

3. Aggiornare i dati Dopo aver inserito i dati clickare su Aggiorna.

Ripetere I'inserimento per soggetto.
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9 Autocertificazione

1. Attivare la scheda Da Menu Fornitore Anagrafica, Clickare su +.Clickare su Autocertificazione. Clickare su Nuovo nella riga della procedura
interessata.

Per ogni Autocertificazione richiesta, ripetere le operazioni di seguito indicate.
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10 Compilazione

autocertificazione

1. Attivare la scheda Autocertificazione e clickare su Nuovo.

2. |Inserirei dati Selezionare la Procedura di gara. Selezionare il Firmatario. Inserire I'lmpresa Singola o in RTI. Inserire eventuali Note (Attenzione
fare riferimento sempre al Fac simile Autocertificazione Allegato agli Atti di gara come i preent screen di seguito indicati in
particolare le codifiche alfanumeriche da inserire nella finestra flag come indicato)

clickare su Aggiorna .
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Per la compilazione degli allegati nel caso si debba apporre una X nei punti dove presvisto dei vari allegati la procedura corretta e di inserire il relativo segnapunto nel
campo “Flag Modello” dell’allegato come evidenziato nei due esempi precedenti.



GPA “Gestione Procedure Acquisto” Manuale Utente www.gestioneprocedureacquisto.com

‘ Fornitare ‘ Ente. ‘ Procedura ‘ News Supporta Scadenze | BGestione sistema b ‘ Seleziona procedura H B assistenza ‘
3 Fornitore b Manutenziens b Anagrafica
Fornitori a@|v |9 10
Trascinare qui le colonne per raggruppare i dati
. Data
. Data Forma Ragione — - ; . s
# oid[-]| o Date -] TlpuE‘ mumh@‘ aione a 7] | tndirizzel - ‘ cap | | citta[~] | Provincia[~] | Nazione|~] | Partita Iva~| | Note|~] ‘ Stato [~ ‘ Stati Attw:zmng
[ Is__LJe |[Forntore defo | Jv[ oI I o[ Je| [ _J¢| [ __LJo
Bl Modifics Concelly| | 190943 | SOA120108 o oo | Societs per | Famitore Ei:ijbdhE:!E 50100 | Firenze | FIL Italia 01234567890 H=s==im || )
e 14.28. azioni Demo SPA o &8 3 portale
. .
I O ‘ O m p I Ei Z I O n e Riferimanti || Persone Fisiche - Persone Giuridiche | Fatturato | Conti Corrente | Autocertificazioni | Email | Contratto |
Vedi natein
# 0id [~ | | Anteprima | Email Procedura [=] Modallo [=] Firmatario 5 dattaglic
o o . scheda
. | [COPRO1] Fornitura di Farmaci =d Emoderivati - A. O. Legale rappresentante; | Impresa
autocertificazione e
Autocartificazione/Allegato
A1 [DOCAUT] - B
[SCRPRO1] Fornitura
[SCRPRO1] Fornitura di ......... In attivazione ...... - | diceesnne In Amministratore Impresa
Wb Memm@eneale | BR300 Wmisllems | Iowm | om0l S.p.A. - PROVINCIA NON ASSEGHATA attivazione ...... - SCR Delegato; Marios Rossi singola
Piemonte S.p.A. -
PROVINCIA NON
ASSEGNATA
Autocertificazione/Allegate
A [DOCAUT] - [SCRPRO1]
Farnitura di In
. | [SCRPRO1] Fornitura di ......... In attivazions ...... - ; - Legale rappresentante; | Impresa
O Modifics Nuove Cancells | 369321 Visuslizza  Iovia | Scp piamonts S.p.A. - PROVINCIA NON ASSEGHATA Stivaziens ses Antonello; Miscali singela
jemonte 5.p.A. -
PROVINCIA NON
ASSEGNATA
Fomiture || Fatturati inerenti forniturs nel sstiors oassito dalls sars L avtecericzions oo |
!I # | o [~] ‘ Persona = | Cessata~ | | Cessato in data |
Bovo Cancella | 369324 | A i Delegato; Mario; Rossi; O
Modifica Huovo Cancella | 369325 | Socio; ; ; HOLDING - Fornitore Demo - SPA O
Modifics Huovo Cancells | 369326 | Legale rappresentants; Antonello; Miscali; O
Heldis S.R.L. Partita LV.A. 02843080966
Fine € Internet | Modalita protetta: disattivata 43 v ®10% v

3. Attivare la scheda Autocertificazione Persone: clickare su Nuovo.
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10 Compilazione

autocertificazione

Inserire tutte le Persone precedentemente inserite nella scheda Persone Fisiche e Giuridiche che sono soggette ad

4. Attivare la scheda . L
autocertificazione se richiesto.
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10 Compilazione

autocertificazione

5. Attivare la scheda Clickare su Visualizza.
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11 Visualizzazione

autocertificazione

1. Visualizzare

P . Clickare su Apri.
Autocertificazione ! uAp
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La copia e generata “per uso interno” e potra essere modificata tornando indietro e clickando su Modifica.
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12 Invio autocertificazione

1. Inviare

e . Dopo avere controllato la correttezza dei dati inseriti, clickare su Invia.
autocertificazione

Sulla PEC dell’Operatore Economico arrivera un file in pdf “definitivo”.
L'Operatore Economico dovra scaricare il file in pdf che non dovra essere _rinominato, sul proprio PC, firmarlo digitalmente ed

inviarlo, con un ulteriore file in pdf contenente la copia del documento d’identita del firmatario, nuovamente alla PEC della
Stazione Appaltante Tramite propria PEC.
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13 Supporto chiarimenti

Ogni Operatore Economico abilitato alla procedura, pud visualizzare i chiarimenti pubblicati dalla Stazione Appaltante.
1. Selezionare la procedura Clickare su Seleziona procedura in alto a destra dello schermo.
2. Visualizzare i chiarimenti Clickare il menlu Supporto.

A questo punto & possibile visualizzare i chiarimenti generici (disposti dalla Stazione appaltante) e i chiarimenti richiesti (con
domanda e risposta).
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14 Offerta economica

L'Operatore Economico inviera tramite PEC |'Offerta economica compilando le parti in verde del file XLS a disposizione dell’OE con
gli atti di gara. |l file dovra essere firmato digitalmente e marcato temporalmente. Per I'invio del numero marcatura, e del file
offerta si rimanda al disciplinare di gara.
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15 Dati Aggiuntivi
Fornitori

Ogni Operatore Economico indipendentemente dalla richiesta della Stazione Appaltante, pud
inserire i “Dati Aggiuntivi Fornitore” es. Matricola e Sede INPS e INAIL, Sede Agenzia delle entrate,
Sede C.C.ILA.A., numero dipendenti, tipo di contratto applicato ecc. Attenzione quanto inserito
compare se richiesto nell’Autocertificazione

1. Inserire Dati aggiuntivi Clickare su nuovo. Attivare la Scheda
fornitore

m
I
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15 Dati Aggiuntivi
Fornitori

Si aprira una maschera che permettera I'inserimento dei dati richiesti. Clickare su Aggiorna per salvare i dati
inseriti.

La Stazione Appaltante avra modo quindi di fare le opportune verifiche .
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A B = D E F G H 1 ] K L MNO P a

v [

[PRCCO1] Fornitura di
1 GPA Farmaci ed Emoderivati I
2 Report Aggiudicazione
3 singolo/Aggiudicaziane I CC
F
5
6
‘Quantit Unita [ MESI
Sub H misur | DURAT
7 | loti ¥ |Lo| ¥ Cig ™ ATC - Descrizione | Forma Farmaceutic ™ Dosaggic ¥ | annu * [Quantita annua . * |Quantitaannua | ap ~ AT~ T I
r Scartato per
8 |1 of of mancanza di offerte
r 08770916 Scartato per
9 |1 a2 |s2 AO1ABO3FE _|CLOREXIDINA GLUCONATO  |GEL 100G 100 of 100 48 mancanza di offerte |
. . . r Scartato per
1 R 101 b AO1ABOSFE_|CLOREXIDINA GLUCONATO  |COLLUTTORIO 150ML 3210) 1710) 1500 48 mancanza di offerte |
eport aggiudicazione S S
12 A A01ABOSDB _|MICONAZOLO NITRATO MARMELLATA/GELOS _[80G 220 20 200 48 677000 prezzo I
o o M 08777473 DICLOROFENILCARBINOLO/AR Scartato per
12 3 BC AD1AB11 GENTO PROTEINATO COLLUTTORIO 20G 60 60 0 48 mancanza di offerte
rovvisoria o e
13 2 1 AD1ADO2FD__[BENZIDAMINA CLORIDRATO _ |COLLUTTORIO 120ML 330 330 of 48 1,20000|prezzo -
r 08777652 Azgiudicato per
14 s 97 AO1ADO2FF__|BENZIDAMINA IALURONATO | COLLUTTORIO 120ML 780 780 of 24 1,70000|prezzo E
r 08777744 Aggiudicato per
156 02 A01AD11 MIELE DEPURATO/ROSA ROSSA | SOLUZIONE 256 330 330 of 48 1,32000|prezzo |2
M 08777885 Aggiudicato per
167 01 AO1ADI1FA  |FLURBIPROFENE COLLUTTORIO 160ML 1308 08 400 24 1,80000|prezzo -
0877800F Aggiudicato per
17 8 5 AO1AD11FB KETOPROFENE SALE DI LISINA |COLLUTTORIO 150ML0O,2% 550 550 0] 24 2,06582prezzo C
! 08778148 MAGNESIO COMPRESSE/TAV.MAST Ageiudicato per
18 |9 04 A02ADOL IDROSSIDO/ALGELDRATO ICABILI 036 13000 13000} ol 48 0,04545prezzo E
r Aggiudicato per
19 |10 of of 6.256,05000|prezo s
! 0877838E MAGNESIO Aggiudicate per
2010 [a |p1 A02ADOL IDROSSIDO/ALGELDRATO SOSPENSIONE 05 200ML 2500 500 2000 48 2,12068|prezzo s
M MAGNESIO COMPRESSE/TAV.MAST Ageiudicate per
21 10 b ADZADOL IDROSSIDO/ALGELDRATO ICABILI B0OMG 18000 0 18000 48 0,05302|prezzo E
r 08778508 COMPRESSE/TAV.MAST Aggiudicato per
22|11 BA ADZADO2CB_[MAGALDRATO ICABILI B00MG 24000 24000} of 48 0,02375|prezzo 3
r 08778698 Scartato per
812 68 ADZAH 50DI0 BICARBONATO COMPRESSE 500MG 10000 of 10000] 48
W 4 * M| Fogliol / Foglio2 -~ Foglio3 .~ ¥3 nEl! [ |

Al termine della gara, verra generato un report aggiudicazione provvisoria che verra inviato a tutti gli operatore economici tramite
PEC.
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17 Compilazione contratto

Ad Aggiudicazione definitiva avvenuta, la stazione appaltante inviera una comunicazione per richiedere la compilazione contratto
che verra autocompilato come I'autocertificazione.

1. Attivare scheda Clickare su Nuovo. Si aprira la scheda Contratto.

2. |Inserire i dati. Inserire i dati richiesti per la generazione del contratto. — Procedura - Firmatario Contratto ed eventuale riduzione cauzione
definitiva al 50%

3. Generazione contratto Clickare su Aggiorna.



GPA “Gestione Procedure Acquisto”

Manuale Utente www.gestioneprocedureacquisto.com

18 Tracciabilita flussi

1.

2.

3.

finanziari

Attivare scheda

Inserire i dati

Invio file

Ai sensi della Legge 136/2010, I'Operatore Economico, deve comunicare i dati relativi ai conti correnti dedicati all’appalto di gara.
Clickare sul menu Fornitore e clickare su Nuovo. Inserire gli Estremi del conto corrente, il Firmatario del documento.

Inserire in Conto Corrente Persone le persone delegate ad operare sul conto corrente precedentemente inserite in Persone Fisiche
egiuridiche attribuendone la posizione. Clickare sul + ed attivare le schede conto corrente persone -> Selezionare le persone
delegate ad operare su Conto corrente - e Procedure -> selezionare la procedura relativa alla gara.

Selezionare la procedura di gara. Visualizzare in modo provvisorio “copia per uso interno” e successivamente, se non ci sono

modifiche da effettuare cliccare su Invia. La comunicazione verra inviata alla PEC dell’Operatore Economico che dovra salvare sul
proprio PC, firmare digitalmente e inviare alla PEC della Stazione Appaltante.
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#895.60.60.669

19 Assistenza Operatori

Economici

assistenza.gpa

[=] gpa@pec.it

Servizio offerto da:

Heldis S.r.l. — Via R. Sanzio, 5 — 20070 Cerro al Lambro (Ml)

Orari:
Da Lunedi a Venerdi dalle ore 09.00 alle ore 13 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00

Esclusi i festivi come da calendario italiano.




