[image: image3.png]U CONI
SERVIZI





{0>CONI SERVIZI S.P.A.<}0{>CONI SERVIZI S.P.A.<0}
{0>Largo Lauro De Bosis n° 15, 00135 Roma<}0{>Largo Lauro De Bosis 15, 00135 Rome<0}
{0>Portale fornitori di Coni Servizi S.p.A.<}0{>Coni Servizi S.p.A. Supplier Portal<0}
{0>Istruzioni operative per la presentazione telematica delle offerte<}0{>Operating instructions for online submission of proposals<0}
{0>Sommario<}0{>Contents<0}
31.
Conduct of procedure

2.
Support procedure
3
3.
How to request authorisation to access the Coni Servizi Supplier Portal (https://fornitori.coni.it)
3
4.
How to log in to online RFQ and different response areas
4
4.1.
How to log in for the first time to the online RFQ
4
4.2.
How to log in after the first time
4
4.3.
How to read the additional tender documentation
4
4.4.
How to start the online RFQ response process
4
4.5.
How to access the “Qualification response” area of the online RFQ
4
4.6.
(if a technical proposal is required in tender documents) How to access the “Technical response” area of the online RFQ
5
4.7.
How to enter the “Commercial response” area of the online RFQ
5
5.
How to upload documents to the system
5
5.1.
How to upload documents to the “Qualification response” area of the online RFQ
5
5.2.
How to upload documents to the “Technical response” area of the online RFQ
5
5.3.
How to upload documents to the “Commercial response” area of the online RFQ
6
5.4.
Notes for uploading documents to the portal
6
6.
How to send one’s response to the online RFQ and Further notes
8
6.1.
How to send one’s response to the online RFQ
8
6.2.
Additional notes
8
7.
How to use the messaging tool
8


1. {0>Svolgimento della procedura<}0{>Conduct of procedure<0}
{0>PROCEDURA MONOLOTTO<}0{>{0>Per partecipare alla procedura di gara monolotto è necessario:<}0{>To take part in the tender procedure it is necessary to:<0}
a) {0>richiedere preliminarmente l’abilitazione al Portale fornitori (https://fornitori.coni.it) seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 3.<}0{>first seek access to the Supplier Portal (https://fornitori.coni.it) following the instructions given in paragraph 3.<0}
{0>L’Impresa che fosse eventualmente già abilitata al Portale fornitori non dovrà richiedere una nuova abilitazione fatta salva la facoltà di contattare il Servizio Assistenza Fornitori (ai recapiti indicati al paragrafo 2) per comunicare eventuali modifiche nei dati di registrazione ovvero in caso di smarrimento dei codici di accesso (User ID e Password);<}0{>Any Enterprise already authorised to access the Supplier Portal will only require a fresh authorisation should it wish to user the Supplier Assistance Service (contact details given in paragraph 2) in order to communicate changes to registration data or in the event of loss of access codes (User ID and Password);<0}
b) {0>accedere al Portale fornitori;<}66{>log in to the Supplier Portal;<0}
c) {0>effettuare il primo accesso alla RFP on line seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 4.1.1;<}0{>log in for the first time to the online RFQ, following the instructions given in paragraph 4.1;<0}
d) {0>prendere visione della documentazione aggiuntiva di gara seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 4.1.2;<}0{>read the additional tender documentation, following the instructions given in paragraph 4. 3;<0}
e) {0>avviare il processo di risposta alla RFP on line seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 4.1.3;<}78{>start the online RFQ response process, following the instructions given in paragraph 4.4;<0}
f) {0>accedere all’area “Risposta di qualifica” della RFP on line, seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 4.1.4, e inserire la documentazione amministrativa richiesta ai fini della partecipazione seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 5.1.1;<}0{>access the “Qualification response” area of the online RFQ, following the instructions given in paragraph 4.5, and upload the administrative documentation required for participation, following the instructions given in paragraph 5.1;<0}
g) {0>(se richiesta la formulazione dell’offerta tecnica nei documenti di gara) accedere all’area “Risposta tecnica” della RFP on line, seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 4.1.5, e inserire la documentazione relativa all’offerta tecnica seguendo le indicazioni al paragrafo 5.1.2;<}0{>(if a technical proposal is required in tender documents) access the “Technical response” area of the online RFQ, following the instructions given in paragraph 4.6, and upload the documentation relating to the technical proposal following the instructions given in paragraph 5.2;<0}
h) {0>accedere all’area “Risposta economica” della RFP on line, seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 4.1.6, e inserire la documentazione relativa all’offerta economica seguendo le indicazioni al paragrafo 5.1.3;<}87{>access the “Commercial response” area of the online RFQ, following the instructions given in paragraph 4.7, and upload the documentation relating to the price proposal, following the instructions given in paragraph 5.3;<0}
i) {0>inviare la risposta alla RFP on line seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 6.1.<}90{>submit the response to the online RFQ, following the instructions given in paragraph 6.<0}
{0>Eventuali richieste di chiarimento potranno essere inviate utilizzando lo strumento della messaggistica della RFP on line seguendo le indicazioni riportate al paragrafo 7.<}0{>Any requests for clarifications may be submitted using the online RFQ messaging system, following the instructions given in paragraph 7.<0}
2. {0>PROCEDURA MULTILOTTO<}50{>{0>Modalità di supporto<}0{>Support procedure <0} 

{0>Per qualunque necessità di supporto in merito all’utilizzo del portale è necessario contattare il Servizio Assistenza Fornitori al numero +39 02 266002616 dal Lunedì al Venerdì dalle ore 9:00 alle ore 18:00 ovvero inviare una mail a fornitori.coniservizi@coni.it (segnalando oggetto della procedura, problematica emersa e propri recapiti telefonici).<}0{>For any support needs regarding the use of the portal it is necessary to contact the Supplier Assistance Service (number +39 02 266002616) from Monday to Friday, 9 a.m. to 6 p.m., or send an email to albo.coniservizi@coni.it (giving the scope of the procedure, relevant problem and telephone details).<0}
3. {0>Come richiedere l’abilitazione al Portale fornitori di Coni servizi (https://fornitori.coni.it)<}0{>How to request authorisation to access the Coni Servizi Supplier Portal (https://fornitori.coni.it)<0} 
{0>Per richiedere l’abilitazione al Portale fornitori è necessario seguire le istruzioni riportate nel documento “Guida all'abilitazione” disponibile per il download nella home page del Portale stesso.<}0{>To request authorisation to access the Supplier Portal it is necessary to follow the instructions given in the document “Guida all’abilitazione” available for download from the Portal’s homepage.<0} 

{0>La procedura di abilitazione si intenderà completata con l'attivazione, da parte del Servizio Assistenza Fornitori, della User ID e della Password.<}0{>The authorisation procedure shall be deemed complete when the Supplier Assistance Service activates the User ID and Password.<0}
{0>In caso di mancata risposta, decorse 24 ore dal completamento della richiesta di abilitazione, è necessario contattare il Servizio Assistenza ai recapiti sopra indicati.<}0{>If no response is received 24 hours after the authorisation request has been completed, it is necessary to contact the Assistance Service using the above contact details.<0}
{0>Si rende noto che il servizio di registrazione, formazione e supporto fornito dal Servizio Assistenza è completamente gratuito.<}0{>It is noted that the registration, training and support service supplied by the Assistance Service is completely free of charge.<0}
4. {0>Come effettuare l’accesso alle RFP on line e alle diverse aree di risposta<}0{>How to log in to online RFQ and different response areas<0}
4.1. {0>PROCEDURA MONOLOTTO<}100{> How to log in for the first time to the online RFQ {0>Per effettuare il primo accesso alla RFP on line è necessario:<}82{>
To log in for the first time to the online RFQ it is necessary to:<0}
a) {0>accedere al Portale fornitori;<}100{>access the Supplier Portal;<0}
b) {0>inserire User ID e Password nel box “Area riservata” e cliccare sul pulsante “Entra” per accedere all’area riservata del Portale;<}0{>enter User ID and Password in the “Area riservata” box and click on the button “Entra” to enter the Portal’s Restricted area;<0}
c) {0>cliccare sul link “RdO” per accedere all’area “Mie RFP”;<}0{>click on the “RFQs” link to access the area “My RFQs”;<0}
d) {0>cliccare sull’etichetta “RFP per tutti” (posizionata in alto);<}0{>click on the “RFQs Open to All Suppliers” label (located on top);<0}
e) {0>cliccare sulla riga corrispondente alla RFP on line di interesse;<}0{>click on the line corresponding to the relevant online RFQ;<0}
f) {0>cliccare sul pulsante “Esprimi interesse” (posizionato in alto) e successivamente su “OK” per completare il primo accesso alla RFP on line.<}0{>click on the “Express interest” button (located on top) and then on “OK” to complete the first login to the online RFQ.<0}
4.2. {0>Come effettuare gli accessi successivi<}0{>How to log in after the first time<0}
{0>Completata l’azione descritta al precedente paragrafo 4.1.1. lettera f), la RFP on line di interesse verrà automaticamente trasferita dall’area “RFP per tutti” all’area “Mie RFP” (non sarà pertanto più necessario, per accedere alla RFP on line di interesse, ripetere le azioni descritte al precedente paragrafo 4.1.1. lettere d) e f)).<}0{>Having completed the action described in paragraph 4.1. letter f), the relevant online RFQ will be automatically transferred from the “RFQs Open to All Suppliers” area to the “My RFQs” area (thus it will no longer be necessary to repeat the actions described in paragraph 4.1. letters d) and f) in order to enter the relevant online RFQ).<0}
{0>Per accedere alla RFP on line, dopo aver completato il primo accesso, è pertanto necessario:<}0{>To enter the online RFQ, after having completed the first login, it is necessary to:<0}
a) {0>accedere al Portale fornitori;<}100{>log in to the Supplier Portal;<0}
b) {0>inserire User ID e Password nel box “Area riservata” e cliccare sul pulsante “Entra” per accedere all’area riservata del Portale;<}100{>enter User ID and Password in the “Area riservata” box and click on the button “Entra” to access the Portal’s Restricted area;<0}
c) {0>cliccare sul link “RdO” per accedere all’area “Mie RFP”;<}100{>click on the “RFQs” link to enter the area “My RFQs”;<0}
d) {0>cliccare sulla riga corrispondente alla RFP on line di interesse per accedere all’area “Mia risposta” della RFP on line.<}0{>click on the line corresponding to the relevant online RFQ to access the “My response” area of the online RFQ.<0}
4.3. {0>Come prendere visione della documentazione aggiuntiva di gara<}79{>How to read the additional tender documentation<0}
{0>Per prendere visione della documentazione aggiuntiva di gara è necessario accedere alla RFP on line e cliccare sul link “Allegati Buyer” (posizionato in alto, all’interno dell’etichetta “Dettagli RFP”).<}0{>To read the additional tender documentation it is necessary to enter the online RFQ and click on the link “Buyer Attachments” (located on top, within the “RFQ Details” label).<0}
4.4. {0>Come avviare il processo di risposta alla RFP on line<}77{>How to start the online RFQ response process<0}
{0>Per avviare il processo di risposta alla RFP on line è necessario accedere all’area “Mia risposta” della RFP on line e cliccare sul pulsante “Rispondi” (posizionato alla destra dello schermo).<}0{>To start the online RFQ response process it is necessary to enter the “My response” area of the online RFQ and click on the “Create response” button (located on the right of the screen).<0} {0>Questa azione dovrà essere effettuata solo al primo accesso.<}0{>This action needs to be performed only for the first login.<0}
4.5. {0>Come accedere all’area “Risposta di qualifica” della RFP on line<}0{>How to access the “Qualification response” area of the online RFQ <0}
{0>Per accedere all’area “Risposta di qualifica” della RFP on line è necessario accedere all’area “Mia risposta” della RFP on line e cliccare sul link “Risposta di qualifica” (posizionato all’interno della sezione “Riassunto risposta”).<}86{>To access the “Qualification response” area of the online RFQ it is necessary to enter the “My response” area of the online RFQ and click on the “Qualification response” button (located in the “My Response Summary” section).<0} {0>In alternativa è possibile cliccare sul pulsante “Modifica Risposta” (posizionato, alla destra dello schermo, in corrispondenza della sezione “Risposta di qualifica”).<}0{>Alternatively it is possible to click on the “Edit response” button (located on the right of the screen, in the “Qualification response”) section.<0}
{0>Completate le attività richieste è necessario cliccare sul pulsante “Salva e esci”.<}0{>Having completed the required activities it is necessary to click on the “Save and return” button.<0}
4.6. {0>(se richiesta la formulazione dell’offerta tecnica nei documenti di gara) Come accedere all’area “Risposta tecnica” della RFP on line<}77{>(if a technical proposal is required in tender documents) How to access the “Technical response” area of the online RFQ<0}
{0>Per accedere all’area “Risposta di qualifica” della RFP on line è necessario accedere all’area “Mia risposta” della RFP on line e cliccare sul link “Risposta di qualifica” (posizionato all’interno della sezione “Riassunto risposta”).<}86{>To access the “Technical response” area of the online RFQ it is necessary to enter the “My response” area of the online RFQ and click on the “Technical response” button (located in the “My Response Summary” section. Alternatively it is possible to click on the “Edit response” button (located on the right of the screen, in the “Technical response”) section.<0}
{0><}0{>Having completed the required activities it is necessary to click on the “Save and return” button.<0}<0}
4.7. {0>Come accedere all’area “Risposta economica” della RFP on line<}98{>How to enter the “Commercial response” area of the online RFQ<0}
{0>Per accedere all’area “Risposta di qualifica” della RFP on line è necessario accedere all’area “Mia risposta” della RFP on line e cliccare sul link “Risposta di qualifica” (posizionato all’interno della sezione “Riassunto risposta”).<}86{>To access the “Commercial response” area of the online RFQ it is necessary to enter the “My response” area of the online RFQ and click on the “Commercial response” button (located in the “My Response Summary” section. Alternatively it is possible to click on the “Edit response” button (located on the right of the screen, in the “Commercial response”) section.
Having completed the required activities it is necessary to click on the “Save and return” button.<0}{0>PROCEDURA MULTILOTTO<}100{>
5. {0>Come inserire i documenti nel sistema<}0{>How to upload documents to the system <0}
5.1. {0>PROCEDURA MONOLOTTO<}100{>How to upload documents to the “Qualification response” area of the online RFQ{0>Come inserire i documenti nell’area “Risposta di qualifica” della RFP on line<}77{> <0}
{0>Per inserire i documenti amministrativi richiesti ai fini della partecipazione è necessario:<}0{>To upload administrative documents required for participation in tenders it is necessary to:<0}
a)  {0>accedere all’area “Risposta di qualifica” della RFP on line;<}98{>access the “Qualification response” area of the online RFQ<0}
b) {0>in corrispondenza del parametro di tipo “Allegato” all’interno del quale deve essere inserito il documento, cliccare sul link “Clicca per allegare un file” (posizionato alla destra dello schermo);<}0{>for the parameter “Attachment”, where the document must be uploaded, click on the link “ Clicca per allegare un file” (located on the right of the screen);<0}
c) {0>cliccare sul pulsante “Seleziona un file da caricare”;<}0{>click on the button “Select a file to upload”;<0}
d) {0>selezionare il documento precedentemente salvato all’interno del proprio PC;<}0{>select the document previously saved on one’s PC;<0}
e) {0>cliccare sul pulsante “Conferma” (posizionato in alto);<}0{>click on the “Confirm” button (located on top);<0}
f) {0>[nel caso in cui sia stato caricato un file non firmato digitalmente, con firma digitale non riconosciuta dallo strumento di verifica disponibile sul Portale o segnalata non valida dallo stesso] cliccare nuovamente sul pulsante “Conferma” (posizionato in alto);<}0{>[if a file not signed digitally, with digital signature not recognised by the verification tool available on the Portal or reported as being invalid by said tool, has been uploaded] click again on the “Confirm” button
 (located on top);<0}
g) {0>per ciascun documento da caricare ripetere le operazioni descritte dalla lettera b) alla lettera f);<}0{>for each document to be uploaded repeat the steps described in letters b) to f);<0}
h) {0>[una volta caricati tutti i documenti] cliccare sul pulsante “Salva e esci”;<}0{>[once all documents are uploaded] click on the “Save and return” button;<0}
i) {0>cliccare su “OK” per confermare l’inserimento o su “Annulla” per tornare alla schermata precedente.<}0{>click on “OK” to confirm the upload operation or on “Cancel” to go back to the previous screen.<0}
5.2. {0>Come inserire i documenti nell’area “Risposta tecnica” della RFP on line<}98{>How to upload documents to the “Technical response” area of the online RFQ<0}
{0>Per inserire i documenti relativi all’offerta tecnica (se richiesti nei documenti di gara) è necessario:<}0{>To upload documents for the technical proposal (if required in tender documents) it is necessary to:<0}
a) {0>in corrispondenza del parametro di tipo “Allegato” all’interno del quale deve essere inserito il documento, cliccare sul link “Clicca per allegare un file” (posizionato alla destra);<}98{>for the parameter “Attachment”, where the document must be loaded, click on the link “Click to attach a file” (located on the right);<0}
b) {0>cliccare sul pulsante “Seleziona un file da caricare”;<}100{>for the parameter “Attachment”, where the document must be uploaded, click on the link  “Clicca per allegare un file” (located on the right of the screen);<0}
c) {0>selezionare il documento precedentemente salvato all’interno del proprio PC;<}100{>select the document previously saved on one’s PC;<0}
d) {0>cliccare sul pulsante “Conferma” (posizionato in alto);<}100{>click on the “Confirm” button (located on top);<0}
e) {0>[nel caso in cui sia stato caricato un file non firmato digitalmente, con firma digitale non riconosciuta dallo strumento di verifica disponibile sul Portale o segnalata non valida dallo stesso] cliccare nuovamente sul pulsante “Conferma” (posizionato in alto);<}95{>[if a file not signed digitally, with digital signature not recognised by the verification tool available on the Portal or reported as being invalid by said tool, has been uploaded] click again on the “Confirm”
 button (located on top);<0}
f) {0>per ciascun documento da caricare ripetere le operazioni descritte dalla lettera b) alla lettera f);<}100{>for each document to be uploaded repeat the steps described in letters b) to f);<0}
g) {0>[una volta caricati tutti i documenti] cliccare sul pulsante “Salva e esci”;<}100{>[once all documents are uploaded] click on the “Save and return” button;<0}
h) {0>cliccare su “OK” per confermare l’inserimento o su “Annulla” per tornare alla schermata precedente.<}100{>click on “OK” to confirm the upload operation or on “Cancel” to go back to the previous screen.<0}
5.3. {0>Come inserire i documenti nell’area “Risposta economica” della RFP on line<}98{>How to upload documents to the “Commercial response” area of the online RFQ<0}
{0>Per inserire i documenti relativi all’offerta economica è necessario:<}86{>To upload documents concerning the price proposal it is necessary to:<0}
a) {0>accedere all’area “Risposta economica” della RFP on line;<}98{>access the “Commercial response” area of the online RFQ;<0}
b) {0>in corrispondenza del parametro di tipo “Allegato” all’interno del quale deve essere inserito il documento, cliccare sul link “Clicca per allegare un file” (posizionato alla destra);<}100{> for the parameter “Attachment”, where the document must be loaded, click on the link “Clicca per allegare un file” (located on the right);<0}
c) {0>cliccare sul pulsante “Seleziona un file da caricare”;<}100{>click on the button “Select a file to upload”;<0}
d) {0>selezionare il documento precedentemente salvato all’interno del proprio PC;<}100{>select the document previously saved on one’s PC;<0}
e) {0>cliccare sul pulsante “Conferma” (posizionato in alto);<}100{>click on the “Confirm” button (located on top);<0}
f) {0>[nel caso in cui sia stato caricato un file non firmato digitalmente, con firma digitale non riconosciuta dallo strumento di verifica disponibile sul Portale o segnalata non valida dallo stesso] cliccare nuovamente sul pulsante “Conferma” (posizionato in alto);<}95{>[if a file not signed digitally, with digital signature not recognised by the verification tool available on the Portal or reported as being invalid by said tool, has been uploaded] click again on the “Confirm”
 button (located on top);<0}
g) {0>per ciascun documento da caricare ripetere le operazioni descritte dalla lettera b) alla lettera f);<}100{>for each document to be uploaded repeat the steps described in letters b) to f);<0}
h) {0>[una volta caricati tutti i documenti] cliccare sul pulsante “Salva e esci”;<}100{>[once all documents are uploaded] click on the “Save and return” button;<0}
i) {0>cliccare su “OK” per confermare l’inserimento o su “Annulla” per tornare alla schermata precedente.<}100{>click on “OK” to confirm the upload operation or on “Cancel” to go back to the previous screen.<0}
5.4. {0>PROCEDURA MULTILOTTO<}100{>{0>Note per l’inserimento dei documenti a portale<}0{>Notes for uploading documents to the portal<0}
{0>All’interno delle aree di risposta sono presenti dei parametri di tipo “Allegato” con descrizione corrispondente ai documenti richiesti da Coni Servizi nei documenti di gara.<}0{>There are “Attachment” boxes in the response areas with a description of the documents required by Coni Servizi for the tender process.<0}
{0>E’ necessario allegare i documenti nelle sezioni e nei parametri corrispondenti.<}0{>It is necessary to upload documents to the corresponding sections and boxes.<0} 

{0>Si precisa che, con riferimento ai documenti da inserire nell’area “Risposta di qualifica”, devono essere seguite le seguenti regole:<}0{>It is noted, with reference to documents to be uploaded to the “Qualification response” area, that the following rules must be abided by:<0}
· {0>i documenti riguardanti l’impresa singola o mandataria o il consorzio devono essere inseriti nella sezione denominata “Documentazione Impresa singola/mandataria/consorzio”;<}0{>documents regarding the single enterprise or agent enterprise or consortium must be uploaded in the section called “Documentazione impresa singola/mandataria/consorzio”);<0}
· {0>i documenti riguardanti l’impresa mandante o consorziata o consorzianda devono essere inseriti nella sezione (o nelle sezioni, nel caso di più Imprese mandanti, consorziate, consorziande) denominata/e “Documentazione Impresa mandante/consorziata/consorzianda” (per visualizzare queste sezioni è necessario spuntare la casella “Aggiungi nuova sezione”, posizionata nella colonna “Risposta”, all’interno delle seguenti sezioni:<}0{>documents regarding the principal enterprise or present or future consortium member must be uploaded in the section (or sections, for more than one principal enterprise or present or future consortium member) called “Documentazione Impresa mandante/consorziata/consorzianda” (to view these sections it is necessary to tick the “Aggiungi nuova sezione” box, located in the “Response” column, in the following sections:<0}
· {0>Inserimento documenti 1° Impresa mandante/consorziata/consorzianda;<}0{>Inserimento documenti 1° Impresa mandante/consorziata/consorzianda;<0}
· {0>Inserimento documenti 2° Impresa mandante/consorziata/consorzianda;<}97{>Inserimento documenti 2° Impresa mandante/consorziata/consorzianda;<0}
· {0>Inserimento documenti 3° Impresa mandante/consorziata/consorzianda).<}95{>Inserimento documenti 3° Impresa mandante/consorziata/consorzianda<0}.
{0>Alla fine di ciascuna delle sezioni sopra indicate sono presenti dei parametri denominati “Altro documento” dove è possibile inserire, sempre con riferimento al soggetto per il quale è stata già inserita documentazione nella singola sezione, documenti per i quali non esiste esatta corrispondenza o per i quali non è stato possibile, per mancanza di spazio, l’inserimento negli altri parametri della stessa sezione (ad esempio eventuali altri documenti, riferiti al soggetto A, per i quali ricorrono le ipotesi sopra indicate, devono essere inseriti singolarmente nei parametri “Altro documento” presenti nella stessa sezione dove sono stati già inseriti i documenti per il soggetto A);<}0{>At the end of each of the above sections there are boxes entitled “Altro documento”, where it is possible to upload, again with reference to the scope for which documentation has already been uploaded in the single section, documents for which there is no exact match or for which it has not been possible, due to a lack of space, to upload them in other boxes of the same section (e.g. other documents, referring to subject A, matching the aforementioned cases, must be uploaded singly in the “Altro document” boxes present in the same section where documents for subject A have already been uploaded);<0}
· {0>i documenti non riferiti ad uno specifico soggetto per i quali non esiste esatta corrispondenza e i documenti per i quali non è stato possibile, per mancanza di spazio, l’inserimento nei parametri “Altro documento”, presenti nelle sezioni sopra indicate, dovranno essere inseriti singolarmente nei parametri denominati “Altro documento” presenti nella sezione denominata “Altri documenti”;<}0{>documents not referring to a specific scope for which there is no exact match and documents for which it has not been possible, due to a lack of space, to upload them in the “Altro documento” boxes, present in the above-mentioned sections, should be uploaded singly in the boxes entitled “Other documents” present in the called “Altri documenti” section;<0}
· {0>i documenti richiesti ai fini dell’avvalimento dovranno essere inseriti nella sezione denominata “Documentazione avvalimento”.<}0{>the documents required for pooling purposes should be uploaded to the section called “Documentazione avvalimento”.<0} {0>Per visualizzazione questa sezione è necessario spuntare la casella “Aggiungi sezione per avvalimento” posizionata nella colonna “Risposta” all’interno della Sezione “Avvalimento”.<}0{>To view this section it is necessary to tick the box “Aggiungi sezione per avvalimento” located in the “Response” column in the “Avvalimento” Section.<0}
{0>Con riferimento ai documenti da inserire nelle altre aree di risposta valgono le seguenti regole:<}0{>With reference to documents to be uploaded to other response areas, the following rules hold good:<0}
· {0>[Area Risposta tecnica – Se richiesta la formulazione dell’offerta tecnica] i documenti per i quali non esiste esatta corrispondenza nonché i documenti per i quali non è stato possibile, per mancanza di spazio, l’inserimento nei parametri corrispondenti, devono essere inseriti singolarmente nei parametri denominati “Altro documento”;<}0{>[Technical response area – If required by the technical proposal] Documents for which there is no exact match as well as documents for which it has not been possible, due to a lack of space, to upload them to the corresponding boxes, must be uploaded singly to the boxes entitled “Altro documento”;<0}
· {0>[Area Risposta economica]<}0{>[Commercial response area]<0} 
· {0>i documenti per i quali non esiste esatta corrispondenza nonché i documenti per i quali non è stato possibile, per mancanza di spazio, l’inserimento nei parametri corrispondenti, devono essere inseriti singolarmente nei parametri denominati “Altro documento”;<}91{>Documents for which there is no exact match as well as documents for which it has not been possible, due to a lack of space, to upload them to the corresponding boxes, must be uploaded singly to the boxes entitled “Altro documento”;<0}
· {0>gli eventuali giustificativi dell’offerta devono essere inseriti all’interno della sezione “Giustificativi dell’offerta”.<}0{>any supporting documentation for the proposal must be uploaded to the section “Giustificativi dell’offerta”.<0}
{0>Nell’inserimento dei documenti a portale è necessario seguire le seguenti regole:<}0{>When uploading documents to the portal it is necessary to abide by the following rules:<0}
· {0>devono essere inseriti separatamente e non raggruppati in una cartella compressa;<}0{>documents must be uploaded separately and not grouped together in a zipped folder;<0}
· {0>devono conservare, nel nome del file, la dicitura originaria (ad es.<}0{>the original file name must be maintained (e.g.<0} {0>Domanda di partecipazione_Rossi S.p.A.);<}0{>Domanda di partecipazione_Rossi S.p.A.);<0}
· {0>devono essere in formati di comune diffusione (preferibilmente pdf, word, xls);<}0{>files must be in popular formats (preferably pdf, word, xls);<0}
· {0>non devono superare la dimensione di 25 MB per ogni allegato firmato digitalmente e di 50 MB per ogni allegato non firmato digitalmente.<}0{>files must not be larger than 25 MB for each attachment digitally signed and 50 MB for each attachment not digitally signed.<0}
{0>I documenti per i quali è richiesta la sottoscrizione a mezzo di firma digitale devono essere firmati singolarmente dai soggetti autorizzati.<}0{>Documents for which a digital signature is required must be signed singly by authorised parties.<0} 

{0>Non è consentito firmare digitalmente una cartella compressa contenente un documento privo di firma digitale (laddove richiesta).<}0{>A zipped folder that contains a document without a digital signature (if required) may not be digitally signed.<0}
{0>Ogni documento, una volta firmato digitalmente, assumerà l'ulteriore estensione "P7M" o "PDF” (qualora venga usato il prodotto “Acrobat”), in conformità alle regole dell’Agenzia per l’Italia digitale in materia di firma digitale.<}0{>Once it is digitally signed, each document will have the additional extension "P7M" or "PDF” (if the “Acrobat” product is used), in compliance with rules drawn up by Agenzia per l’Italia digitale on the subject of digital signatures.<0} {0>Si raccomanda pertanto di verificare, prima di inviare la risposta, la corretta estensione del file firmato digitalmente.<}0{>It is therefore recommended that the extension of the digitally signed file is checked for correctness before the response is sent.<0}
{0>Si precisa che, nel caso in cui venga associato, al documento informatico firmato digitalmente, una marcatura temporale certificata, e in tutti i casi in cui la firma digitale sia scaduta o revocata, devono essere allegati a portale sia il file firmato digitalmente sia la marcatura temporale.<}0{>It is noted that if a certified time stamp is associated with the digitally signed electronic document, and in all cases in which the digital signature has expired or been revoked, both the digitally signed file and the time stamp must be uploaded to the portal.<0} 

{0>Si segnala inoltre che, molti software, nel marcare temporalmente un file, generano un unico file che contiene al suo interno il documento firmato digitalmente e la marcatura temporale.<}0{>It is also noted that when time stamping a file, many types of software generate a single file that contains within it the digitally signed document and time stamp.<0} {0>In tal caso non è necessario separare il file.<}0{>In such cases it is not necessary to separate the file.<0}
6. {0>Come inviare la propria risposta alla/e RFP on line e Ulteriori note<}0{>How to send one’s response to the online RFQ and Further notes<0}
6.1. How to send one’s response to the online RFQ

{0>PROCEDURA MONOLOTTO<}100{>{0>Per inviare la risposta alla RFP on line è necessario:<}0{>To send the response to the online RFQ it is necessary to:<0}
a) {0>accedere all’area “Mia risposta” della RFP on line;<}98{>enter the “My response” area of the online RFQ<0}
b) {0>cliccare sul pulsante “Invia risposta” (posizionato a destra);<}0{>click on the “Submit response” button (located on the right);<0}
c) {0>cliccare su “OK” per confermare l’invio.<}0{>click on “OK” to confirm the action.<0}
6.2. {0>PROCEDURA MULTILOTTO<}100{>{0>Ulteriori note<}0{>Additional notes<0}
{0>Il sistema non consente la conferma (e la conseguente trasmissione telematica della risposta alla RFP on line) dopo il termine fissato per la chiusura della RFP on line.<}0{>The system does not allow confirmation (and the consequent online transmission of the response to the online RFQ) after the deadline fixed for the closure of the online RFQ.<0}
{0>I documenti non trasmessi non saranno visibili a Coni Servizi al termine della procedura.<}0{>Non-transmitted documents will not be visible to Coni Servizi at the end of the procedure.<0}
{0>E’ possibile visualizzare, all’interno dell’area “Mie RFP”, l’avvenuto invio (Stato della risposta in corrispondenza della RFP on line di interesse: “Pubblicata”).<}0{>It is possible to view, in the “My RFQs” area, the submission outcome (Response status for the relevant online RFQ: “Response Submitted To Buyer”).<0}
{0>E’ possibile modificare i dati precedentemente trasmessi, entro e non oltre il termine fissato da Coni Servizi per la chiusura della RFP on line, procedendo come di seguito indicato:<}0{>It is possible to edit previously transmitted data, by no later than the deadline fixed by Coni Servizi for the closure of the online RFQ, acting as follows:<0}
a) {0>accedere alla RFP on line nonché all’area di risposta dove deve essere effettuata la modifica;<}0{>access the online RFQ and the response area where the change must be made;<0}
b) {0>effettuare la modifiche;<}0{>make the necessary changes;<0}
c) {0>cliccare sul pulsante “Salva le modifiche”;<}0{>click on the button “Keep changes”;<0}
d) {0>cliccare sul pulsante “Invia modifiche”.<}88{>click on the button “Submit changes”.<0}
{0>Prima di tale termine, è altresì possibile ritirare i dati precedentemente trasmessi procedendo come di seguito indicato:<}0{>Before said deadline, it is also possible to withdraw the data previously transmitted, acting as follows:<0}
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” (located on top);<0}
2. {0>cliccare su “Cancella la tua risposta”;<}0{>click on “Delete response”;<0}
3. {0>cliccare su “OK” per confermare la cancellazione della risposta.<}0{>click on “OK” to confirm deletion of the response.<0}
7. {0>Come utilizzare lo strumento della messaggistica<}0{>How to use the messaging tool<0}
{0>Per inviare un messaggio utilizzando lo strumento della messaggistica della RFP on line è necessario:<}0{>To send a message using the messaging tool of the online RFQ it is necessary to:<0}
a) {0>accedere alla RFP on line di interesse;<}83{>access the relevant online RFQ;<0}
b) {0>cliccare sull’etichetta“Messaggi” (posizionata in alto);<}98{>click on the “Messages” label (located on top);<0}
c) {0>cliccare su “Crea messaggio”;<}65{>click on “Create message”;<0}
d) {0>classificare eventualmente il messaggio (vedi al riguardo note successive);<}0{>classify the message if necessary (see notes below);<0}
e) {0>inserire Oggetto e Testo del Messaggio;<}0{>enter the Message Subject and Text;<0}
f) {0>[Solo nel caso in cui deve essere allegata documentazione a corredo] cliccare sul pulsante “Allegati” e:<}0{>[Only if supporting documentation needs to be attached] click on the button “Attachments” and:<0}
{0>f1) 
cliccare sul pulsante “Carica nuovo file”;<}0{>f1) 
click on the button “Upload new file”;<0}
{0>f2)
cliccare sul pulsante “Seleziona file da caricare”;<}95{>f2) click on the button “Select files to upload”;<0}
{0>f3)
selezionare il/i documento/i precedentemente salvato/i all’interno del proprio PC;<}76{>f3) select the document(s) previously saved on one’s PC;<0}
{0>f4)
inserire una breve descrizione dell’allegato (o degli allegati);<}0{>f4)
include a short description of the attachment (or attachments);<0}
{0>f5)
cliccare sul pulsante “Conferma” per allegare il file (o sul pulsante “Annulla” per tornare alla schermata precedente);<}0{>f5)
click on the “Confirm” button to attach the file (or on the “Cancel” button to go back to the previous screen);<0}
{0>f6)
per ciascun documento da allegare, cliccare sul pulsante “Carica nuovo file” e ripetere le operazioni descritte dalla lettera f2) alla lettera f5);<}0{>f6)
for each document to be attached, click on the button “Upload new file” and repeat the steps described from letters f2) to f5);<0}
{0>f7)
[terminato il caricamento di tutti i documenti] cliccare sul pulsante “Salva tutto” per inserire il/i documento/i nella lista allegati del messaggio;<}0{>f7)
[once all documents are uploaded] click on the “Save all” button to include the document(s) in the message’s attachments list;<0}
g) {0>cliccare sul pulsante “Invia messaggio”.<}85{>click on the button “Send message”.<0}
{0>Per visualizzare un messaggio ricevuto è necessario cliccare sul link riportato nella mail di notifica inviata dal sistema.<}0{>To view a message received it is necessary to click on the link given in the notifying mail sent by the system.<0}
{0>In alternativa è possibile:<}0{>Alternatively it is possible to:<0}
1) {0>accedere alla RFP on line;<}86{>access the online RFQ;<0}
2) {0>cliccare sull’etichetta “Messaggi” (posizionata in alto);<}98{>click on the “Messages” label (located on top);<0}
3) {0>cliccare su “Messaggi ricevuti” per visualizzare l’elenco dei messaggi ricevuti;<}0{>click on “Received messages” to view the list of messages received;<0}
4) {0>cliccare sull’oggetto del messaggio di interesse per visualizzare il contenuto.<}0{>click on the subject of the relevant message to view its contents.<0}
{0>Per rispondere ad una richiesta di chiarimenti/integrazioni o per inviare ulteriori chiarimenti in merito ad un messaggio ricevuto è necessario:<}0{>To response to a request for clarifications/additions or to send clarifications regarding a message received it is necessary to:<0}
1) {0>accedere al Messaggio ricevuto;<}60{>access the received Message;<0}
2) {0>cliccare sul pulsante “Rispondi”;<}85{>click on the “Response” button;<0}
3) {0>ripetere le operazioni descritte dalla lettera e) alla lettera g) (senza modificare l’oggetto del messaggio).<}0{>repeat the steps described from letters e) to g) (without changing the message subject).<0}
{0>Si fa presente che in fase di creazione di un nuovo messaggio è possibile associare una delle seguenti voci di classificazione:<}0{>It is noted that when creating a new message it is possible to associate one of the following classification items:<0}
· {0>“Richieste di chiarimento/Risposte ai chiarimenti” per inviare le Richieste di chiarimento;<}0{>“Richieste di chiarimento/Risposte ai chiarimenti” to send clarification Requests;<0}
· {0>“Segnalazioni problemi tecnologici” per segnalare problemi tecnologici che hanno impedito o impediscono la formulazione della risposta.<}0{>“Segnalazioni problemi tecnologici” to report technical problems that have prevented or prevent the response from being made.<0}
{0>Per tutte le altre comunicazioni che non rientrano nelle attività sopra descritte non è richiesta la classificazione del messaggio.<}0{>For all other communications that do not relate to the above-described activities the message does not require classification.<0} 

� In this case, if the document needs to be digitally signed, it is necessary to ensure that the digital signature (or digital signatures for multiple signatures) has been affixed. If the signature is affixed, its validity must be checked using one of the free software programmes made available by Italian Certification Authorities – as provided for by relevant law provisions.


� In this case, if the document needs to be digitally signed, it is necessary to ensure that the digital signature (or digital signatures for multiple signatures) has been affixed. If the signature is affixed, its validity must be checked using one of the free software programmes made available by Italian Certification Authorities – as provided for by relevant law provisions.


� In this case, if the document needs to be digitally signed, it is necessary to ensure that the digital signature (or digital signatures for multiple signatures) has been affixed. If the signature is affixed, its validity must be checked using one of the free software programmes made available by Italian Certification Authorities – as provided for by relevant law provisions.
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