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Moda

“documentazions di gara

AL OMBARDEA-

5

Hia tecniche di commuitiozione
i

standard”

.

i presente documento descrive le modalita d'utilizzo della “documentazione standard” messa a d:sposmone da ARCA S.p.A. per
tutta gli utilizzatori della piattaforma di e-procurement Sintel,

{ documenti standard sono dei * ‘modelli” pensati per semplificare la scrittura della fex specialis per le procedure di gara svolte con

Sintel, nonche incentivare un utilizzo miéggiormente efficiente ed efficace de!le funzmnallta della p|attaforma stessa.

Sono attualmente d:spomb;h i seguenti documenti standard

Disciplinare di gara

Lettera d’invito

per procedura aperta con cr:teno di aggiudicazione “al prezzo pill basso”

per cottimo fiduciaric con criterio di aggiudicazione “al prezzo pil basso”

ARegato A Modellc di dichlarazione sostitutiva ex art. 38{ 41 e 42, D.Lgs, 163/2006
T hmAlIegato Al Modello di dichiarazione sostitutiva ex art. 38, ¢, D.Lgs.ml—g;;z_("]_ﬂ_BMWMA%mw
N *-N-“A-“—w;ﬂ;;;;;-_;—" ] Model[o;;i dichiarazione sostitutiva ex art. 38, ¢.1, lett. m-quater, D.Lgs. 163/2006
Allegato-I;m Dichiarazione relativa alla partecipazione in forma aggregafta

C 1.3

ATTENZIONE: per un utilizzo ottimale della documentazione standard st raccomanda {'utilizzo di Microsoft Word 2007 o seguenti

indice

.- Ceompilazione det Disciplinare di gara o della Lettera d'invito

Compilazione del paragrafo “Richiesta di informazioni e chiarimenti”
Compilazione del capitolo “Modalita di presentazione deli’offerta” . .
Utilizzo deli’ “Elenco Farnitori Telematico” di Sintel e della refativa autocertificazione

Compilazione del capitolo “Controllo del possesso dei i‘equisiti” )
Compilazione del capitolo “Medalita di svolgimento della procedura di gara”

1.1 Inserimento del logo della stazione appaltante
1.2.  inserimento del nome della procedura
_inserimento della denominazione della stazione appaitante
1.4.  Aggiornamento delt'indice
1.5. Compilazione dél capitolo * “Caratteristiche delfa procedura”
1.6. . Compilazione del paragrafo “Documentazione di gara”
1.7.  Compilazione del paragrafo “Oggetto di gara”
1.8.  Compilazione def paragrafo "Requisiti di partecipazione”
1.9
1,10,
- 111, -
1.12. . Richiesta'di documentazione in formato cartaceo
1.13. Compilazione del paragrafo “Offerta economica”
114,
1.15.
2. Pradisposizions degh nl'!eg;jii
21, Allegato A ' '
2.2, Allegato A-1
2,3.  Alfegato A-2
2.4. Allegato B -

Modalits tecniche di co'mpilazig‘ne della “documentazione di gasa standard”
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1. Compilazione del Disciplinare di gara o della Lettera d'invito

Le istruzioni def presente capitolo si applicano sia al documento standard "Disciplinare di gara” che alla “Lettera d'invito”,

ATTENZIONE: PRIMO UTILIZZO DELLA DOCUMENTAZIONE STANDARD-
& fondamentale che 1 contenuti delf capitolo “Modalitd di presentazione delfofferta” rispecching perfettamente la configurazione delia
procedura di gara In Sintel. Al fine di garankire ta corretta configurazione in particolare per il primo utilizzo della documentazione standard, si
raccomanda di contattare ARCA all'indirizzo supporte@arcalombardia.it , richiedendo il supporto gratuito di uno specialista e-procurement.

il nserimenio del logo della staziona ’}p}ﬂll:’lhif‘

1. Cliccare una-volta sul quadrato in alto a destra nelf'intestazione del documento. Si aprira una > finestra attraverso la quale
& necessario individuare il Iogo nel propno computer, Una volta selezionato cliccare “Inserisci”.

L

T e

Racnila nmagae FRT

) b e 6

DISGPUNARE D GARA

2. Illogo viene posizionato nello spazio dedicato dell‘intestazione e sard replicato automaticamente nelle altre. pagine. £
possibite correggere le dimensioni del logo facendo doppio click nell'area dell'intestazione, quindj rid:menstonandu'
E'lmmagme

+ SINTEL Qg@;

S Inserimento del nome della procedra .

£ sufficiente inserire una sola volta il nome della pracedura, esso. sard replicato automaticamente net pié di pagina, nel resto del
documento ci si riferird alla gara serplicemente con “la presente procedura”.

1l nome della procedura va inserito nel primo campo di testo disponibile “Inserire nome defla procedura”.

Insgrire coma dekiz protedura

DISCIPLINARE DI GARA

i3, mserimento della denominazione della staziona appaliante

E sufficiente irserire una sola volta la denominazione della stazione appaltante, essa sard replicata automaticamente nei pi di
" pagina, nel resto del documento ci si riferira allEnte semplicemente come “stazione appaltante”,

Modalita tecniche di compitazione deila “documentazione di gara standard” - Pag.2di8
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- 1a denominazione deve essere digitata nelfa prima pagina, facendo click nel campo “Inserire nome stazione appaltante”.

DISCIPLINARE DI GARA

La presente procedura d) scelta del contraente viene condotta medlante Fzusilio di sisteani informatict, nel rispelto della
~n ;iva vigente In materia dl appalti pubblic e dl strumenti telematich.

Inseriranome stazlons apba'llainie' 21 seguito derominato starlone sppattante, utilizza il sistema difntermediatione telemalica di
Regigrebombardia denomlna'io‘S!mel" aisensidellaL.R. 33!20{}?e ss.mmuik 3} quale & possibie sccedere attraverso¥lndinizze
fnteraet svvercaregicnelambaidia it X

I - ]
1 Per ulteriori ind?caz'ionl & approfondimenti selativi alfa piattaforma Siatel, nonché al quadro normative di riferimento, si i
! rimanda all'allzgato “Modatitd teenlche per Futilizzo della phattaforma Sintel” che costilulsce parte Integrante e sostanzlale !

1.4, f\smtonmmvm()(o!l’fmlue - ‘ : :

Sopratiutto al termme della compilazione di tutte le infermazioni componenti il docufnento, prima di salvarlo & necessario -
aggaornare {indice a'pagina 2. Per far]o cliccare con i tasto destro sopra il sommario, quindi c||ccare “Aggiorna carnpo

O]
Eazdmage

R TR T
LT ta

Fragre.

fan¥irgan

Brr e tan m
C Ermasd Ak teyxs

Nella successiva schermata di dialogo selezidnare “Aggiorna intero sommario™ (necessario In particolare se sono stati aggiunti o
rirnossi paragrafifcapitoli). .

Aggiornamento def sommario In corso. Selezionare una delle
seguenti opzioni:

.1 Aggierna salo | numeri di paging

.0{Aggiorna intero sommario]

[ oo At |

1.5, Compilazone del capitolo “Caratteristiche della procedura”
ta documentazione standard ha come primo capitolo “Caratteristiche della procedura”, contenente una tabella con le principali
.informazioni che descrivono la gara. . :

In questa tabella devono essere compilati tutti i campi grigi, vie‘m: ' - ’
o indirizzodella staz_idne appaltante; 7 7
o Cé’\! Principale; )
o [(eventuali) CPV secondari (altriment.i inserire un iratt?no);

o Codice CiG;

‘Modalita tecniche di compilazione deffa “documentarione di gara standard” : ‘_ Pag.3di8
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*  Ora e giorno terimine ultimo presentazione delle offerte;

*+  Oraegiorno termine ultimo per 'invio dei chiarifﬁrenti (eventualmente coincidente con il termine soprastante); )

‘o Valore della procedura (o base d'asta);

s Nome e cognome del RUP;

»  Valore complessivo dei costi non soggetti a ribasso-(stimati dalla stazione appaltante);

¢ Durata del contratto {inserire solo il numero di mesi);

¢ luogo di esecuzione del contratto;

o {eventualmente} modificare il termine del pracedimento gia
aggiomato automaticamente in altri punti del documento) :

impostato a 180 giorni (se st modifica tale termine verra

Per campilare ciascuno dEI campl cltatl e sufﬁcaente cilccare sul campo e scrivere. II testo guada riportato ne! campo grigio viene’
cancellato automatrcamente.

Compilarione del paragrafo ”l)m.ulnmi;mmw (!: gara”

£ necessario inserire il sito internet della stazione appaltante in questo capitolo. Depodiché, il capltolo contiene elenco dei

documentl di gara, lntegrablle in funzione delle carattenshche di clascuna procedura.

Gli allegati riportati nella tabelfa sono tutti _disponibili nella “documentazione standard” ad eccezione dell’ "Allegato D” (a]legato

all'offerta econom:ca) che deve essere predisposto (se necessano} in funzione della specnfca procedura di gara.

1.7,

Compilazione del paragrafo “Oggetio di gara” S

i capitolo “Oggetto di gara” & interamente da compitare.

1.8, Compilazione del paragrato “Requisiti

di partecipazione”

Questo capitolo contiene una tabella con i requisiti che gli operatori économici devono comprovare per 1a partecnpaz;one alla
procedura di gara. E cura della stazione appaltante verificare i requisiti effettivamente previsti per la procedura modificando od
mtegrando la taballa. Come in altre parti del documento, in questo capitolo sono presenti del testi-guida {con. sfondo grigio), che
devono essere eliminati al momento del completamento del documento. ‘

3.5 Requisitidi pastedipazione

1a partecioartone a¥a presante precedura di gara & riservata agh oparatoni eeonomid ln possesso, apena Giesduslo:ze,hquanto

elementiessenzist deb'niferta, deirequisitimaimi diseguito indizati,

Requmli diearatlers generale

tlan sussistenta del mothi diesdusiona di cul a¥arl, 38 DAgs. 163[2(06

Requlsitd di idoneita professfonate

seAL: une, per attivitd mereml ¥oggetto deila procedural

EEminare senen pernner_nenalm-gnsfm daks Imprese o'n uno deiregistri

professionalio commerdial dello Stato di residenzase sf tratta diano $lato BLE, In

wr-fo’rrn‘& on quanta previsto daifan. 39, D.lgs, 163/2005;
EEminare seacn pemnantenelreglslro dela commissioni provinga'i per

Farigianato;

E'i‘m-'nare ‘senon perlinaatepressouno spstiiico ord’ne professiona'e.

Requisiti di carzllese economico-
finanziario

Capatils economica e fMnanziaria de]fnrmtoﬂedeiprestalon di san; rnsenre
requFsit individGat ira qlebiprevistl dalfArt. 41 D.lgs. 163/2006 [Eftimentt
cancel!a!e 11 iga défa ‘tabeBa)

i
f

Requisitt di carattera teanito-
ofganfrzative

Capatita ter.n ta e professiona’e del fomitort e det prestaton di serviai: IRserice
requsiti lndmduau tra queliprayist dalfArL 42 D.1gs. 163/2006 (ahtimentl
caneelizre fa riga’ de!aiabala)

Rexquisiti celativialla qualificatione
pet Vesecurione dilaver publitici

Quafificaziona pereseguire lavori pubhFc- Speafmne se ncthta iz qua'nﬂgazione

peflesewﬂone deliavorl pubbhd exart.-w, D.lgs. 163/2006 A, 60 & segg. '\
D.2.&. 207/2010 Ea!mmenﬂ tanceﬂare Ia riga delfa tabens)

ATTENZIONE: UTILIZZO DEL SISTEMA AVCPASS

Nel capitolo “Requisiti di partecipaziore” & presente un box grigio {come questo) che disciplina fa verifica del possesso dei requisiti
atiraverso i'utilizzo del sisterma AVCPASS, reso disponibile da AVCP,
Laddove la stazione appattante non Intendesse utilizzare questa modalitd di verifica del possesso dei requisiti & necessario eliminare it box
“Attenzione: Utilizzo de! sistema AVCPass” Da questo capitolo, nonché il paragrafo “PassOE” {nel capitclo "Modalita di preseniazione delle
offerte”} ed aggiornare di conseguenza il successivo capitolo “conteollo del possesso del requisiti” descrivende le modalita di verifica.

Modalita tecniche di compilazione della “documentazione di gara standard”
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1.9 Compilazione del paragrafo “Richiesta di informazioni e chiarimenti”

“In questo capi‘tolo & fecessario inserire Iindirizzo PEC della stazione appaltante digitandolo neil'apposito spazio.

340 Hidhiveta Jiinfoauazionte chistinemitd

Eventuzi reheaste dr informarian] 2 di chizamentl su oggette, dorumentazone di para, partespazions afa procadura e
svoliimento deta stesss, dowwatip essere praseniate in irgua natana e trasmesse afa starone 3ppakznte per mezro dafa
funzie 134y “Conunlzaziori procedura®, oreseata sula g anaforms S.aeh neFnterfacas “Dettazio” dels presente procedura.

:afo POsSEnO £5527% fniate, In w3 ahernstiva, e¥indsizze PEC defz Stadona Appaltente:

E.entua:hggrauni &l dnmmemaur= A gara oriere ns,,oste a%e suddetta riveste satanne rese disponiddi stbraverso I
funzione=d “Documantaziene di gara®, prasente sufa pritatorma S”\tel, ne¥interfacda "Dettagso” debs presente provedura,

1.310, Compilazione del capitolo “Mmfalite‘n di preseniazione dell’offerta”

Nel capitolo “modalita di presentazione dell'offerta” sono efencat puntuaimente tuktii documentie le dlchlaraziom da rendere a
video richieste agli operatori economici nelle diverse “buste d'offerta”, nonché le modalitd di produzione deghi stessi,

If-capitolo & strutturato in modo da rlcalcare precxsamente il percorso "Inv:a offerta" di Smtel (“step” da 1 a S), lirnitando al
raassimo il rischio di errore per I’operatore economico e aumentando I'efficacia della fase di valutazione de!le offerte ricevute.

- E necessario verificare attentamente che tutte le informazioni necessarie per la partecipazione alla. gara sianp richieste attraverso
un paragrafo specnf‘co, laddove fosse necessarie disciplinare nuove richieste oltre a quelle gid presenti nel documento standard, &
sufficiente copuare ed incollare uno det paragrafi esnstentl (magan con e medesime “modalitd di produzmne e flrme dlg!tah
richigste”), per poi adeguame i contenuu :

.-

11 Utilizzo deli” “Elenco Fornitori Telematico” di Sintel e della relativa autocertificazione

ta documentazione standard consente la comprova dei requisiti di partecipazione (anche) attraverso 1‘autocert1f:caz:one
disponibile aghi aperatori economici “accreditati’ all’ “Elenco Formtorl Telematico” (EFT} di Sintel. -

In questo modo la partecipazione & resa pili rapida ed efficiente per questi operatori economici, che possono usare la medes:ma
autocertificazione (aggiornata ed in corso di validitd) per fa partec:pazaone a pill procedure di gara.

Laddove la stazione appaitante non intehdesse consentire la produzione nelle buste d’offerta di tale autocertificazione &
"necessario adeguare di conseguenza.i paragrafl “Dichiarazione sostitutiva ex arit. 38, 41 e 42, D.Lgs. 163/2006”, “Dichiarazione
“sostitutiva ex art. 38, ¢.1, lett. ¢, D.Lgs. 163/2005” e “Dichiarazione sostitutiva ex art. 38, c.1 lett. m- quater, D.Lgs. 163/2005"

eliminando i nferlmenn all’ EFT

2. Bichiesta di docurmnentazione in formaio cartaceo

la dccumeniaz:one standard prevede fa completa dematerializzazione della procedura di gara, non & cmé disciplinata Ia
possibilita di inviare alcune mformazlom componenti le offerte in formato cartaceo {offline), ma solo ed esclusivamente in
formato digitale.

.Laddove la stazione appaltante ritenesse utile consentire I'invio dl certi documenti anche in formato cartaceo si consiglia di
disciplinare tale possibilita.come alternativa rispetto afla modahta “standard” {dlgatale}

in questo caso & possibile inserire in calce ai paragrafl relatwl al documenU ! :nformazmm che Sl intende consentire di produrre in
-formate cartaceo un box ad-hoc, ad es. come guelli che seguono.

ATTENZIONE:; PRODUZIONE DELLA GARANZIA PROVVISORIA IN FORMATO CARTACEQ
Ferme restando tutte le prescrizioni descritte al presente paragrafo, laddove Foperatore economico fosse impossibilitato a produrre [a
garanzia prowvisorfa in formato elettrenico, secondo le modalitd previste al presente paragrafo, pud in via residuale ricarrere all'invio
delloriginale In formato cartaceo.

La garanzia deve essere Enviata'aII‘iﬁdi(izzo della stazione appaltante {v. capitolo Errore. L'origine riferimento non & stata trovata. - Errore.
L'origine riferimento non & stata trovata.) in un plico sigilfato sui lembi di chiusura (con ceralacca, striscia di carta incollata, nastro adesivo o
altri strumenti idoaei a garantire la sicurezza contro manomissiont). Il plico deve recare visibilmante sulla parte esterna la deneminazione o
ragione socialerdel mittente ed il nome della presente procedura (riportato nell'intestazione del presente disciplinare di gara}, nonché ia
dicitura “Garanzia provvisoria in formato cartaceo”.

1 plico deve pervenire alfa stazione appaltante entro e non oltre il termine ultimo per la presentazione delle offene {v. capitolo Errore,
L'origine riferimento non & stata trovata,.- £rrore. L'origine riferimento non & stata trovata, }, fa fede ta data di ricezione assegnata al plico
dall'vfficio protocolle della stazione appaitaate, Plichi glunti oltre tale termine non saranno presi in considerazicne.

tn caso di invio dells garanzia fideiussoria in formato cartaceo, il concorrente deve comunque allegare in Sintel una scansiona delfa stessa,

- Modalita tecniche di compilazicne delfa “doccumentazione di gara standard” ' © Pag.5dig



ATTENZIONE: PRODUZIONE DELLA Exrare. L'origine riferimento non & stata trovata, 1N FORMATO CARTACEO

Ferme restando tutte le prescrizioni descritte al presente paragrafo, laddove 'operatore ecanomico fosse impaossibilitato a produrre la
dichiarazione di impegno In formato eletironico, secondo le modalith previste’al presente paragrafo, pud in via residuale ricorrera all'invio
dell’originale in formato cartaceo. Laddove anche fa garanzia provvisoria fosse prodotta in formato cartaceo {v. precedente paragrafo Ervore.
L'origine riferimento non & stata trovata, - Errore, L'origine riferimento non & stata trovata.Errore, L'origine riferimento non & stata
trovata.), la dichiaraziona di impegno deve essere inclusa nel medesimo plico.

Diversamente, fa Errore. Porigine riferimento non & stata trovata. deve pervenire slifindirizzo della stazione appaltante {v. capitolo Errore.
L'origine riferimento non & stata trovata. - Errere. L'origine riferimento non & stata trovata.} In un plico sigillato sui lembi di chiusura (con
ceralacca, striscia di carta incolfata, nastro adesivo o altri strumenti idonei a garantire 1a slcurezza contro manomissioni). 1 plico deve recare
visibilmente sulla parte esterna la denominazione o ragione sociale del mittente ed # nome della presente procedura (riportato
neli'intestazione del presente disciplinare di gara), nonché la dicitura “Errore. L'origine riferimento non & stata trovata, in formato cartacen”.

i plico deve pervenire alla stazione appaltante entro e nan oltre il termine uitimo per la presentazione delle offerte {v. capitcio Errore,
L'origine nfenmento non & stata trovata. - Ermle {'origine riferimento non & stata trovata.), fara fede Ia data di ricezione assegnata al plico

oA e s wooow "

113 Compilazione del pavagrato "Oiferta economica”

il paragrafo offerta economica prevede quattro diverse opzioni alternative 'una all’altra. La stazione appaitante deve eliminare i
tre punti dell"étenco che non corrispondono alla configurazione della procedura.

e LR EER NN e d

32 & Euro LY Lk, wvznnda
S e L LY

{62 b5 ooAaRE Ta%rta b NINITAS 3 el gl e Telinm € gia sote Fifee
SEETR CUUTECE RO YT C0TR SN B €001 vork Felfans {predoitat] § vilie vt 228 frigcE
i, 8507443 D 1AL Katuss, visieatdo L1 massr  engus e celal s paie ¢ ditsaigezings S
et GRS T sreee dife 'u} LRI ceogaiz dloTan Ta

eleincn e gt nelajicgesce rer
tome pareeressle, waant A vy
(X2

B B patd e Taleren 6 Gaata ot vsarre

ATTENZIONE; SUB PARAGRAFI “VALORE COMPLESSIVO DEE
COSTI NON SOGGETTI A RIBASSO” E “ALLEGATO
ALL'OFFERTA ECONOMICA”

I due sub-paragrafi contenutl nel paragrafo “Offerta
economica” seno sceittl volutamente in modo generico,
poiché deve essere cura della staziene appaltante
disciplinare Y'uso di tali funzionalith a seconda di come deve

essere formulata l'offerta economica della procedura., |
dttd} VIR TR0 de T prapta .
Y\ srazrate dafavrgod dvatved
$3 b ea ot Fore par
[se crechte dra yarerz

CREPTHE SRR

!i’

E A Comgilazions del capitolo "Controllo del possesso del requisit

- In questo capitolo ¢ |mportante dlsmphnare i documenti richiesti per la comprova dei requisiti di partecipazione alla gara,
utilizzande gli appositi spazi.
Laddove ta stazione appaltante non sl avvalga del sisterma AVCPass, eliminarne i riferimenti.
bA5. 0 umgnhvmnv del capitolo “T \f}nddi't:ﬁ i svolgimento della vrocedura di gara”

Lla documentazione standard prevede che la stazione appaltante nomini una commissione per la valutazione delle offerte.

laddove, la stazione appaltante intenda affidare le attivitd di verifica esclusivamente al R. U P. & necessario _adeguare questo
capitolo in tal senso. -

2. Pr edisposizione degli allegat
Oltre ai documenti standard di cui a! precedente capitolo, ARCA ha reso disponibili aicum modelli di allegat' “standard”, che le
stazioni appaltanti sono libere di utilizzare e modlﬂcare. )
Tutti g allegati sono confrgurah per la COﬂ’lpllaZlOI‘lE a video”, ovvero non si prestano ad essere stampatt e compllat| a mano.

i file sono pertanto “bloceati” In modo da garantire i'lnalterablhta del testo delle dlch1arazmm da parte degli operatorl economici
nspondentl Le sole parti de! documento compilabili sono identificate da campi grigi.

_ Laddove fosse necessario operare delle modifiche agli allegati, & necessario dapprima rimuovere la proteziore del dncumento,
cliccando in Word sulla scheda “Révisione”, quindi sul pulsante “Limita modifica” ed infine “Rimuovi protezione”.

Modalita tecniche di compil;azione della “documentazione di gara standard”
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spitete secidle B {incie}
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Si aprira,un box per Vinserimento della password, che & = docstandard

: é:noh'anrlsunce ,xsvmhu«mu;ﬂ,, (2 agEvEies, pely gz

L Rumero

Rrelitha

Rimuovi protezione documento

Pa 2 ord

oK

} l Annulla

(S

.

4

Una volta apportate tutte le modifiche necessarie, & opportunc inserire nuovamente la protezione, seguendo il percorso inverso.
Dalla sezione "Rewszone di word, cliccare su "limita modifica”, quindi “applica protez:one avendo cura di verificare che sia
selezaonata la casella "Consentl $olo questo tipo di modifiche: compilazione moduli”,

A questo punto il 5istema consente di Inserire & confermare una password, che pud essere diversa da queEIa precedente.
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Nota: anche negli allegati & possmlte inserire il logo della stazione appaltante, come descritto precedentemente per il disciplinare

e fa lettera d'invito.

2,

Allegato A

L'allegato A & il “Modello di Dichiarazién_e sostitutiva ex art. 38, 41 e 42, ﬁ.tgs.'163/2006".

Modalita tecniche di compilazione della "documentazione di gara standard”
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F.20 Allepato A-1L
™ Lallegato A-1 & il "Modello di Dichiarazione sostitutiva ex artt. 38 ¢.1, lett. ¢, 0.lgs. 163/2006".

2.3, Allegato A-2
Uallegato A-2 & il “Modello di Dichtardzione sostitutiva ek art. 38, c.1lett. m-quater, D.Lgs. 163/2006".

24 Allegato B

L'allegato B & la “Dichiarazione relativa alla partecipazione in forma aggregata”.

Modalit tecniche di compilazione della “decumentazione di gara standard” Pag.8di3



