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ISTRUZIONI PER LA PARTECIPAZIONE ALLA GARA TELEMATICA 
 

1. Partecipazione alla gara 

La procedura si svolge attraverso l’utilizzo di piattaforma telematica di e-procurement TuttoGare mediante la 

quale sono gestite le fasi di pubblicazione, presentazione, analisi, valutazione e aggiudicazione dell’offerta, 

oltre che le comunicazioni e gli scambi di informazioni, con le modalità tecniche di seguito indicate, che 

costituiscono parte integrante e sostanziale della lettera di invito/disciplinare di gara. 

La piattaforma telematica e il sistema utilizzati sono nella disponibilità della Stazione Appaltante e sono 

denominati di seguito, per brevità, solo “Sistema”, il cui accesso è consentito dall’indirizzo internet 

https://gare.adspmam.it/gare menù “Accedi”. 

L’Operatore Economico deve accreditarsi sul Sistema ed accertarsi dell’avvenuto invio utile degli atti al 

Sistema stesso, in esecuzione delle istruzioni fornite dal medesimo Sistema, non essendo sufficiente il 

semplice caricamento (upload) degli stessi sulla piattaforma telematica. 

Le modalità tecniche per l’utilizzo del sistema sono contenute nell’Allegato “Norme Tecniche di Utilizzo”, ove 

sono descritte le informazioni riguardanti il Sistema, la dotazione informatica necessaria per la 

partecipazione, le modalità di registrazione ed accreditamento, la forma delle comunicazioni, le modalità per 

la presentazione della documentazione e delle offerte ed ogni altra informazione sulle condizioni di utilizzo 

del Sistema. 

Per emergenze o altre informazioni relative al funzionamento del Sistema, non diversamente acquisibili, è 

possibile accedere all’Help Desk: (+39) 02 40 031 280 o all’indirizzo assistenza@tuttogare.it. 

Al fine di rendere le informazioni di base utili per la partecipazione alla gara, gestita, come detto, attraverso 

la piattaforma telematica, si riporta di seguito una sommaria descrizione degli adempimenti richiesti che, 

comunque, saranno meglio compresi in fase operativa seguendo le istruzioni e indicazioni fornite step by 

step dal Sistema. 

Per accedere al Sistema e partecipare alla gara è necessaria la registrazione dell’Operatore Economico 

all’indirizzo https://gare.adspmam.it/gare.  

Conclusa con successo la registrazione e indicata la casella di posta elettronica certificata (PEC) che verrà 

utilizzata per tutte le comunicazioni, l’impresa potrà partecipare alla procedura inviando la propria offerta 

come di seguito. 

Per proporre la propria candidatura, le imprese, una volta registrate, dovranno accedere alla sezione relativa 

alla procedura telematica, cliccare il pulsante azzurro “Partecipa”. 

Detto pulsante sarà visibile fino alla scadenza dei termini di presentazione dell'offerta, scaduti i quali non 

sarà più possibile inoltrare l’istanza o terminare operazioni già iniziate. 

È importante, dunque, che l'operazione di partecipazione sia effettuata prima della scadenza dei termini di 

gara. 

https://gare.adspmam.it/gare
https://gare.adspmam.it/norme_tecniche.php
mailto:assistenza@tuttogare.it
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Dopo aver cliccato sul tasto “Partecipa”, l’Operatore Economico accederà ad una schermata che gli 

consentirà anzitutto di inserire eventuali Raggruppamenti d’Impresa. Per inserire la struttura del 

Raggruppamento sarà sufficiente cliccare sul comando: Aggiungi partecipante al Raggruppamento e 

compilare i campi richiesti: 

 Codice Fiscale dell'Azienda; 

 Ragione Sociale; 

 Identificativo Fiscale Estero (eventuale); 

 Ruolo all'interno del raggruppamento (Mandante/Consorziata). 

In caso di partecipazione alla Gara in Raggruppamento d'Impresa, l'onere della trasmissione della 

documentazione sarà in carico unicamente all'Operatore Economico Capogruppo, il quale, prima dell'invio 

della documentazione di gara, dovrà inserire nel Sistema i partecipanti al Raggruppamento stesso. 

La Registrazione al portale è obbligatoria per l'Operatore Economico mandatario, mentre non è obbligatoria 

per gli Operatori Economici mandanti. 

ATTENZIONE: Nel caso di partecipazione in Raggruppamento, si consiglia di inserire immediatamente la 

struttura dello stesso in quanto qualora inserito o modificato in un momento successivo rispetto al 

caricamento delle Buste contenenti l’offerta tecnica e/o economica, il Sistema revocherà automaticamente 

le offerte generate tramite lo stesso e ne richiederà obbligatoriamente la generazione di nuove. 

Dopo aver inserito l’eventuale Raggruppamento, l’Operatore Economico potrà caricare la documentazione 

cliccando sul tasto Carica la documentazione che comparirà sulle icone raffiguranti le “Buste” telematiche, 

all’interno delle quali l’Operatore Economico dovrà inserire tutta la documentazione di gara richiesta dagli 

atti di gara. Le “Buste” sono di tre tipi: 

 Busta “A - Documentazione amministrativa”; 

 Busta "B - Offerta tecnica"; 

 Busta “C – Offerta economica”. 

2. Busta “A – Documentazione amministrativa” 

In fase di partecipazione, dopo aver effettuato con successo l’accesso al Sistema, l’Operatore Economico che 

intende partecipare deve compilare i campi ed effettuare le selezioni che il Sistema propone in sequenza e, 

ogni qualvolta il Sistema lo richiede o l’Operatore Economico lo ritenga, deve caricare (upload) la pertinente 

documentazione amministrativa nell’ambito della busta telematica (virtuale) «A – BUSTA 

AMMINISTRATIVA». 

Caricamento Busta “A – Documentazione amministrativa” (documentazione amministrativa non generata a 

video, ad eccezione del DGUE). 

Per effettuare l’upload della documentazione amministrativa sarà necessario cliccare sul tasto Carica 

documentazione in corrispondenza della relativa Busta “A – Documentazione amministrativa”. Il Sistema 



3/17 

presenterà all’Operatore Economico una “guida” sul corretto caricamento della documentazione di gara, che 

descriverà gli Step da seguire: 

 step 1: l’Operatore Economico dovrà assicurarsi che tutti i files da inserire nella Busta siano firmati 

digitalmente; 

 step 2: l’Operatore Economico dovrà creare un archivio compresso di tipo ZIP, Rar o 7z al cui interno 

inserire tutti i files firmati digitalmente; 

 step 3: l’Operatore Economico dovrà firmare digitalmente anche la cartella compressa contenente la 

documentazione firmata digitalmente; 

 step 4: l’Operatore Economico dovrà selezionare l'archivio compresso cliccando sul pulsante Seleziona il 

file – Busta A – Documentazione Amministrativa e caricarlo. 

Il Sistema chiederà all’Operatore Economico una “Chiave personalizzata” consistente in una Password, 

composta da 12 caratteri, necessaria per la criptazione della Busta telematica e del suo contenuto, al fine 

della tutela della sua segretezza e inviolabilità (come previsto espressamente dall’art. 52 comma 7 del Codice 

dei contratti pubblici). La stessa dovrà essere custodita dall'Operatore Economico in quanto, 

eccezionalmente, potrebbe essere richiesta dall’Ente in sede di apertura delle “Buste” per accedere al 

contenuto della documentazione. 

Inserita la chiave personalizzata, cliccando su Carica busta il Sistema effettuerà il caricamento della 

documentazione e una barra di stato indicherà lo stato di avanzamento dell’upload. 

Al termine il Sistema provvederà a: 

 verificare l'integrità del file; 

 verificare la validità formale della firma digitale apposta sul file; 

 verificare l’avvenuta criptazione del file; 

 verificare il salvataggio del file; 

Per procedere con il caricamento della successiva Busta, l’Operatore Economico dovrà tornare al Pannello di 

gara. 

3. Busta “B - Offerta tecnica” 

 

La Busta “B – Offerta tecnica” contiene, a pena di esclusione, tutti i documenti elencati, per ciascuno degli 

elementi di valutazione, nella lettera di invito/disciplinare di gara. 

 

L’offerta tecnica deve essere sottoscritta dal legale rappresentante del concorrente o da un suo procuratore. 

Nel caso di concorrenti associati, l’offerta dovrà essere sottoscritta con le modalità indicate per la 

sottoscrizione della domanda. 

Per effettuare l’upload della documentazione, il Sistema potrebbe presentare le seguenti opzioni: 

a. “Carica documentazione” 

b. “Genera offerta tecnica” 
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L’operatore economico dovrà “caricare” oppure, in alternativa, “generare” l’offerta Tecnica in relazione alle 

opzioni prescelte dalla Stazione Appaltante in sede di configurazione dell’offerta, la quale potrà basarsi su 

criteri di tipo “Qualitativo” (discrezionali) ovvero “Quantitativo” (con valutazione automatica delle offerte); 

 

a) Caricamento Busta “B – Offerta tecnica” (offerta tecnica non generata a video) 
Per effettuare l’upload della documentazione, l’Operatore Economico dovrà cliccare sul tasto Carica 

documentazione in corrispondenza della relativa Busta telematica Busta “B – Offerta tecnica”. Il Sistema 

presenterà all’Operatore Economico una “guida” sul corretto caricamento della documentazione di gara che 

descriverà gli step da seguire: 

 step 1: l’Operatore Economico dovrà assicurarsi che tutti i files da inserire nella Busta siano firmati 

digitalmente; 

 step 2: l’Operatore Economico dovrà creare un archivio compresso di tipo Zip, Rar o 7z al cui interno 

inserire tutti i files firmati digitalmente; 

 step 3: l’Operatore Economico dovrà firmare digitalmente anche la cartella compressa contenente la 

documentazione firmata digitalmente; 

 step 4: l’Operatore Economico dovrà selezionare l'archivio compresso cliccando sul pulsante Seleziona il 

file – Busta B – Offerta tecnica e caricarlo; il Sistema chiederà all’Operatore Economico una “Chiave 

personalizzata” consistente in una Password, composta da 12 caratteri, necessaria per la criptazione 

della Busta telematica e del suo contenuto, al fine della tutela della sua segretezza e inviolabilità. La 

stessa dovrà essere custodita dall'Operatore Economico in quanto, eccezionalmente, potrebbe essere 

richiesta dall’Ente in sede di apertura delle “Buste” per accedere al contenuto della documentazione. 

Inserita la chiave personalizzata, cliccando su Carica busta il Sistema effettuerà il caricamento della 

documentazione e una barra di stato indicherà lo stato di avanzamento dell’upload. 

 

Al termine il Sistema provvederà a: 

 verificare l'integrità del file; 

 verificare la validità formale della firma digitale apposta sul file; 

 verificare l’avvenuta criptazione del file; 

 verificare il salvataggio del file; 

 

Fino alla scadenza del termine di presentazione dell’offerta l’Operatore Economico potrà: 

 Visualizzare la documentazione caricata; 

 Sostituire la documentazione già caricata. I nuovi files sostituiranno integralmente quelli caricati 

precedentemente; 

 Rigenerare l’offerta tecnica/economica. I nuovi files sostituiranno integralmente quelli caricati 

precedentemente; 

 Modificare l'eventuale struttura del Raggruppamento. 

b) “Genera offerta tecnica”. Tale comando apparirà per i criteri di tipo “Quantitativo” implicanti una 
valutazione automatica delle offerte affidata al Sistema che andranno ad applicare la formula prescelta 
dall’Ente tra le seguenti: 
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Proporzionale diretta 

Il Sistema provvederà a calcolare il punteggio da attribuire tramite un’interpolazione lineare (Linee Guida n. 
2, di attuazione del D.lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recanti “Offerta economicamente più vantaggiosa”). 

In simboli: 

𝑉𝑎𝑖= 𝑅𝑎⁄𝑅𝑚𝑎𝑥 

dove: 

𝑉𝑎𝑖 = Coefficiente della prestazione dell’offerta (a) rispetto al requisito (i), variabile tra 0 e 1 𝑅𝑎 = Valore 
(ribasso) offerto dal concorrente a   

𝑅𝑚𝑎𝑥 = Valore (ribasso) dell’offerta più conveniente 

Proporzionale inversa 

Il Sistema provvederà ad assegnare un punteggio inversamente proporzionale all’offerta. 

In simboli: 

𝑃𝑎=(𝑅𝑚𝑖𝑛/𝑅𝑎)𝑃𝑚𝑎𝑥 

dove 

𝑃𝑎 = Punteggio assegnato all’offerta (a) 

𝑅𝑚𝑖𝑛 = Valore dell’offerta più bassa 

𝑅𝑎 = Valore offerto dal concorrente a 

𝑃𝑚𝑎𝑥 = Punteggio assegnato al criterio 

Elenco Prezzi 

All’Operatore Economico sarà richiesto di compilare la griglia proposta dal Sistema riproducente l’Elenco 
prezzi configurato dalla Stazione Appaltante. La Piattaforma chiederà all’Operatore Economico di indicare: 

 per ogni voce dell’Elenco, il prezzo unitario offerto 

E inoltre: 

 costi di sicurezza aziendale interni 
 costo della manodopera 

ON/OFF 

L’Operatore Economico dovrà limitarsi ad evidenziare di essere in possesso di determinate caratteristiche 
aziendali (es: delle certificazioni di qualità), o di rendere la propria disponibilità ad adeguare le modalità 
esecutive minime previste dal capitolato alle migliorie richieste dall’amministrazione. Si sottolinea che sarà 
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sempre la Stazione Appaltante, negli atti di gara, ad indicare all’Operatore Economico lo specifico requisito 
richiesto.  L’Operatore Economico visualizzerà, quindi, un menu a tendina che gli consentirà di scegliere tra: 

 SI: in tal caso il sistema attribuirà il massimo punteggio previsto per il criterio; 
 NO: il tal caso il Sistema attribuirà 0 (zero) punti, senza possibilità di graduazione. 

Tabellare 

Il Sistema provvederà ad attribuire il punteggio sulla base di range prestabiliti dalla Stazione Appaltante 
delimitati da un’offerta minima e un’offerta massima. 

In tal caso l’Operatore Economico dovrà indicare la propria offerta e il Sistema provvederà ad attribuire il 
punteggio massimo previsto per lo specifico range. 

Si sottolinea che, se previsto dalla stazione Appaltante, ogni singolo valore tabellare potrebbe subire una 
riparametrazione. 

Bilineare 

Il Sistema provvederà ad attribuire un punteggio che crescerà linearmente fino ad un valore soglia, calcolato 
ad esempio come la media del ribasso dei concorrenti, per poi flettere e crescere a un ritmo molto limitato. 

(Linee Guida n. 2, di attuazione del D.lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recanti “Offerta economicamente più 
vantaggiosa”). 

In simboli: 

𝐶𝑖 (𝑝𝑒𝑟 𝐴𝑖≤𝐴𝑠𝑜𝑔𝑙𝑖𝑎)=𝑋∗(𝐴𝑖⁄𝐴𝑠𝑜𝑔𝑙𝑖𝑎) 

𝐶𝑖 (𝑝𝑒𝑟 𝐴𝑖>𝐴𝑠𝑜𝑔𝑙𝑖𝑎)=𝑋+(1−𝑋)∗[(𝐴𝑖−𝐴𝑠𝑜𝑔𝑙𝑖𝑎)⁄(𝐴𝑚𝑎𝑥−𝐴𝑠𝑜𝑔𝑙𝑖𝑎)]   

dove 

𝐶𝑖 = coefficiente attribuito al concorrente i-esimo 

𝐴𝑖 = valore dell’offerta (ribasso) del concorrente i-esimo   

𝐴𝑠𝑜𝑔𝑙𝑖𝑎 = media aritmetica dei valori delle offerte (ribasso sul prezzo) dei concorrenti 

X = coefficiente prescelto dalla Stazione Appaltante. Si sottolinea che quest’ultima potrebbe prevedere un 
coefficiente X diverso da quelli consigliati dalle Linee Guida ANAC n. 2 (0,80 – 0,85 – 0,90). 

𝐴𝑚𝑎𝑥 = valore dell’offerta (ribasso) più conveniente 

Quadratica 

Il Sistema provvederà ad applicare la formula quadratica (non lineare) (Linee Guida n. 2, di attuazione del 
D.lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recanti “Offerta economicamente più vantaggiosa”). 

In simboli: 

𝑉𝑖=(𝑅𝑖/𝑅𝑚𝑎𝑥)𝛼 
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dove 

𝑖 = ribasso offerto dal concorrente i-esimo 

𝑅𝑚𝑎𝑥 = ribasso dell’offerta più conveniente 

𝛼 = coefficiente > 0 

La Stazione Appaltante provvederà a scegliere il coefficiente in base all’obiettivo perseguito: 

 per valori di 𝛼 compresi tra 0 e 1, la formula fornisce curve concave verso il basso, scoraggiando i 
ribassi più elevati; 

 per valori di 𝛼 > 1 curve concave verso l’alto (o convesse), premiando i ribassi più alti e creando 
maggiore concorrenza sul prezzo; 

La medesima formula con α=1 restituisce i medesimi risultati di una formula lineare. 

La Stazione Appaltante potrebbe prevedere un coefficiente α diverso da quello consigliato dalle Linee Guida 
ANAC n. 2 (<1). 

La scelta della formula è rimessa esclusivamente alla Stazione Appaltante e sarà indicata negli atti di gara che 
regolano la procedura. 

In tutti i casi di cui alla lettera b) del presente paragrafo (“Genera offerta tecnica”), l’Operatore Economico 
dovrà anzitutto generare a video l’offerta cliccando sull’omonimo comando Genera offerta tecnica e 
compilare i form proposti dal Sistema sulla base delle indicazioni fornite dalla Stazione Appaltante negli atti 
che regolano la procedura. 

Al termine della compilazione, il Sistema chiederà una “Chiave personalizzata” consistente in una Password, 
composta da 12 caratteri, necessaria per la criptazione delle Buste telematiche e del loro contenuto, al fine 
della tutela della loro segretezza e inviolabilità (come espressamente previsto dall’art. 52, comma 7, Codice 
degli Appalti). La stessa dovrà essere custodita in quanto, eccezionalmente, potrebbe essere richiesta 
dall’Ente in sede di apertura delle “Buste” per accedere al contenuto della documentazione. 

Inserita la chiave personalizzata, l’operatore economico dovrà cliccare su “Salva” e il Sistema genererà un 
file, contenente l’offerta stessa, che l’operatore economico dovrà: 

 scaricare, cliccando sul tasto Scarica il file di offerta; 
 firmare digitalmente (per maggiori dettagli in ordine all’utilizzo della Firma Digitale si rinvia al 

paragrafo 20 delle Norme Tecniche di Utilizzo); 
 ricaricare a Sistema, cliccando sul tasto Carica documentazione. 

Per effettuare il successivo upload della documentazione tecnica è necessario cliccare sul tasto Carica 
documentazione in corrispondenza della Busta “B – Offerta tecnica” e caricarla. Il Sistema presenterà 
all’operatore economico una “guida” sul corretto caricamento della documentazione di gara, che descriverà 
gli Step da seguire: 

Step 1: l’operatore economico dovrà assicurarsi che tutti i file da inserire nella Busta siano firmati 
digitalmente; nel caso in cui il Bando preveda la trasmissione di ulteriori documenti facenti parte dell’offerta 
Tecnica, oltre a quello generato dal Sistema, anche quelli dovranno essere firmati digitalmente; 

https://gare.adspmam.it/norme_tecniche.php
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Step 2: l’operatore economico dovrà creare un archivio compresso di tipo Zip, Rar o 7z al cui interno inserire 
tutti i files firmati digitalmente: quello generato dal Sistema e gli altri documenti eventualmente richiesti dal 
Bando (es. progetto tecnico). 

Step 3: l’operatore economico dovrà firmare digitalmente anche la cartella compressa contenente la 
documentazione firmata digitalmente; 

Step 4: l’operatore economico dovrà selezionare l'archivio compresso cliccando sul pulsante Seleziona il file – 
Busta B – Offerta Tecnica e caricarlo; il Sistema chiederà all’operatore economico una “Chiave 
personalizzata” consistente in una Password, composta da 12 caratteri, necessaria per la criptazione della 
Busta telematica e del suo contenuto, al fine della tutela della sua segretezza e inviolabilità (come 
espressamente previsto dall’art. 52, comma 7, Codice degli Appalti). La stessa dovrà essere custodita in 
quanto, eccezionalmente, potrebbe essere richiesta dall’Ente in sede di apertura delle “Buste” per accedere 
al contenuto della documentazione. 

Inserita la chiave personalizzata, cliccando su Carica busta il Sistema effettuerà il caricamento della 
documentazione e una barra di stato indicherà lo stato di avanzamento dell’upload. 

Al termine il Sistema provvederà a: 

 Verificare l'integrità del file; 
 verificare la validità formale della firma digitale apposta sul file; 
 verificare l’offerta tecnica (e quindi la corrispondenza tra il file caricato dall’operatore economico e 

quello generato dal Sistema); 
 verificare l’avvenuta criptazione del file; 
 verificare il salvataggio del file; 

ATTENZIONE: in caso di non corrispondenza tra il file generato dal Sistema e quello caricato dall’Operatore 
Economico, il Sistema rilascerà il seguente messaggio: 

“Impossibile trovare la copia firmata digitalmente del file d’offerta generato dal sistema – Attenzione: Non 
aprire l’offerta direttamente dal browser ma seleziona il file originale dalla cartella di download.” 

ATTENZIONE: in caso di non apposizione di firma digitale o di apposizione di firma digitale non valida, il 
Sistema rilascerà il seguente messaggio: 

“Firma del file non valida” 

ATTENZIONE: si consiglia di seguire le indicazioni sotto riportate. 

Il file generato dal Sistema non deve essere modificato in alcuno modo. Qualunque tipo di modifica, che sia 
anche una semplice stampa e scansione del file, porterà ad una modifica dell’impronta digitale dello stesso, 
compromettendone così il riconoscimento. 

È importante tener presente che potrebbero influire sul riconoscimento del file, modificandolo, fattori 
ulteriori. A titolo esemplificativo, e non esaustivo: invio del documento tramite posta e successivo 
caricamento del file su postazione diversa da quella su cui è stato effettuato il download. 

Si consiglia vivamente di effettuare l’upload del file di offerta generato dal Sistema dalla medesima postazione 
sulla quale è stato effettuato il download. 

Alcune modalità di compressione degli archivi costituenti le buste telematiche potrebbero rilasciare errori. I 

formati riconosciuti sono .Zip .Rar e .7Zip.  
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Si consiglia vivamente di comprimere i file con la modalità: 

 tasto destro del mouse  

 “Invia a”  

 Cartella compressa 

Ulteriori errori potrebbero essere dovuti all’utilizzo di caratteri speciali o spazi nella denominazione dei file.  

Si consiglia vivamente di evitare simboli speciali, preferendo all’occorrenza il simbolo “_” (underscore). 

Fino alla scadenza del termine di presentazione dell’offerta, l’operatore economico potrà: 

 Visualizzare la documentazione caricata; 
 Sostituire la documentazione già caricata. I nuovi file sostituiranno integralmente quelli caricati 

precedentemente; 
 Rigenerare l’offerta tecnica. I nuovi file sostituiranno integralmente quelli caricati precedentemente; 
 Scaricare l’offerta tecnica; 
 Modificare l'eventuale struttura del Raggruppamento.  

ATTENZIONE: Nel caso di partecipazione in Raggruppamento, qualora inserito o modificato in un momento 

successivo rispetto al caricamento delle Buste contenenti l’Offerta tecnica, il Sistema revocherà 

automaticamente le offerte formulate e ne richiederà obbligatoriamente la formulazione di nuove. 

 

ATTENZIONE: si consiglia vivamente agli Operatori Economici di procedere con il caricamento della 

documentazione con congruo anticipo rispetto al termine ultimo di scadenza di presentazione delle offerte 

in quanto la dimensione dei files, insieme ad altri fattori (come ad es. la velocità della connessione Internet) 

inciderà sul tempo di caricamento degli stessi sul Sistema, mettendo così a rischio la stessa possibilità di 

partecipazione da parte dell’Operatore Economico. 

 

Per procedere con il caricamento della successiva Busta, l’Operatore Economico dovrà tornare al Pannello di 

gara. 

4. Busta “C - Offerta economica” 

La Busta “C – Offerta economica” deve contenere unicamente la dichiarazione di offerta economica 

generata dal Sistema, sottoscritta dal legale rappresentante dell’offerente (o da altro soggetto avente i 

medesimi poteri). L’offerta, inoltre: 

a) è redatta sul corrispettivo per l’esecuzione dei lavori/servizi/forniture mediante dichiarazione del ribasso 

percentuale sull’importo complessivo stimato a base d’asta;  

b) il ribasso è indicato con non più di 3 (tre) cifre decimali dopo la virgola; eventuali cifre in più sono 

troncate senza arrotondamento; 

c) l’offerta è corredata dall’indicazione dei costi della manodopera e dei costi aziendali interni della 

sicurezza. 

Caricamento Busta “C  – Offerta economica” (offerta economica generata a video) 

Per effettuare l’upload della Busta “C – Offerta economica”, l’Operatore Economico dovrà cliccare sul tasto 
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Genera offerta economica e compilare i form proposti dal Sistema. Al termine della compilazione il Sistema 

chiederà all’Operatore Economico una “Chiave personalizzata” consistente in una Password, composta da 12 

caratteri, necessaria per la criptazione delle Buste telematiche e del loro contenuto, al fine della tutela della 

loro segretezza e inviolabilità. La stessa dovrà essere custodita dall'Operatore Economico in quanto, 

eccezionalmente, potrebbe essere richiesta dall’Ente in sede di apertura delle “Buste” per accedere al 

contenuto della documentazione. 

Inserita la chiave personalizzata, l’Operatore Economico dovrà cliccare su “Salva” e il Sistema genererà un 

file, contenente l’offerta stessa, che l’Operatore Economico dovrà: 

 scaricare, cliccando sul tasto “Scarica il file di offerta”; 

 firmare digitalmente; 

 ricaricare a Sistema, cliccando sul tasto “Carica documentazione”. 

Per effettuare l’upload della documentazione relativa all’offerta economica sarà necessario cliccare sul tasto 

Carica documentazione in corrispondenza della Busta “C – Offerta economica” e caricarla. Il Sistema 

presenterà all’Operatore Economico una “guida” sul corretto caricamento della documentazione di gara, che 

descrive gli Step da seguire: 

 Step 1: l’Operatore Economico dovrà assicurarsi che tutti i files da inserire nella Busta siano firmati 

digitalmente; nel caso in cui la lettera di invito/disciplinare di gara preveda la trasmissione di ulteriori 

documenti facenti parte dell’offerta economica oltre a quello generato dal Sistema, anche quelli 

dovranno essere firmati digitalmente; 

 Step 2: l’Operatore Economico dovrà creare un archivio compresso di tipo Zip, rar o 7z al cui interno 

inserire tutti i files firmati digitalmente: quello generato dal Sistema e gli altri documenti eventualmente 

richiesti dalla lettera di invito/disciplinare di gara; 

 Step 3: l’Operatore Economico dovrà firmare digitalmente anche la cartella compressa contenente la 

documentazione firmata digitalmente; 

 Step 4: l’Operatore Economico dovrà selezionare l'archivio compresso cliccando sul pulsante Seleziona il 

file – Busta C – Offerta economica; il Sistema chiederà all’Operatore Economico una “Chiave 

personalizzata” consistente in una Password, composta da 12 caratteri, necessaria per la criptazione della 

Busta telematica e del suo contenuto, al fine della tutela della sua segretezza e inviolabilità. La stessa 

dovrà essere custodita dall'Operatore Economico in quanto, eccezionalmente, potrebbe essere richiesta 

dall’Ente in sede di apertura delle “Buste” per accedere al contenuto della documentazione. 

Inserita la chiave personalizzata, cliccando su Carica busta il Sistema effettuerà il caricamento della 

documentazione e una barra di stato indicherà lo stato di avanzamento dell’upload. 

Al termine il Sistema provvederà a: 

 verificare l'integrità del file; 

 verificare la validità formale della firma digitale apposta sul file; 
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 verificare l’offerta economica (e quindi la corrispondenza tra il file caricato dall’Operatore Economico e 

quello generato dal Sistema); 

 verificare l’avvenuta criptazione del file; 

 verificare il salvataggio del file; 

Fino alla scadenza del termine di presentazione dell’offerta l’Operatore Economico potrà: 

 Visualizzare la documentazione caricata; 

 Sostituire la documentazione già caricata. I nuovi files sostituiranno integralmente quelli caricati 

precedentemente; 

 Rigenerare l’Offerta tecnica/economica. I nuovi files sostituiranno integralmente quelli caricati 

precedentemente; 

 Modificare l'eventuale struttura del Raggruppamento. 

ATTENZIONE: Nel caso di partecipazione in Raggruppamento, qualora inserito o modificato in un momento 

successivo rispetto al caricamento delle Buste contenenti l’offerta economica, il Sistema revocherà 

automaticamente le offerte formulate e ne richiederà obbligatoriamente la formulazione di nuove. 

ATTENZIONE: si consiglia vivamente agli Operatori Economici di procedere con il caricamento della 

documentazione con congruo anticipo rispetto al termine ultimo di scadenza di presentazione delle offerte 

in quanto la dimensione dei files, insieme ad altri fattori (come ad es. la velocità della connessione Internet) 

inciderà sul tempo di caricamento degli stessi sul Sistema, mettendo così a rischio la stessa possibilità di 

partecipazione da parte dell’Operatore Economico.  

Per procedere con l’invio della partecipazione l’Operatore Economico dovrà tornare al Pannello di gara e 

Inviare la Partecipazione. 

5. Invio della Partecipazione 

Una volta caricate tutte le "Buste", il Sistema renderà disponibile il pulsante INVIA LA PARTECIPAZIONE che 

consentirà all’Operatore Economico l'inoltro della richiesta di partecipazione alla gara. Cliccando su tale 

tasto, il Sistema verificherà la presenza di tutte le “Buste” e rilascerà il seguente messaggio: “La 

partecipazione è stata ricevuta con successo. Un messaggio di posta elettronica certificata è stato inviato per 

confermare l’operazione”. 

Dopo aver verificato la presenza di tutte le "Buste", il Sistema apporrà la marcatura temporale certificante la 

data e l’ora certa di invio dell’istanza e contestualmente invierà all’Operatore Economico, tramite PEC, 

conferma di avvenuta partecipazione. 

Solo quando visualizzerà tale messaggio e avrà ricevuto tramite PEC la ricevuta di avvenuta consegna, da 

parte dell’Ente, della richiesta di partecipazione, l’Operatore Economico potrà considerare inviata la propria 

istanza. 

Dopo aver effettuato l'invio della partecipazione alla gara ed entro i termini di scadenza della stessa, 
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l'Operatore Economico avrà la possibilità di: 

 visualizzare la documentazione caricata; 

 sostituire la documentazione già inviata. I nuovi files sostituiranno integralmente quelli inviati 

precedentemente; 

 Rigenerare l’offerta tecnica/economica. I nuovi files sostituiranno integralmente quelli inviati 

precedentemente; 

 modificare l'eventuale struttura del Raggruppamento;  

ATTENZIONE: la modifica del Raggruppamento comporterà la revoca automatica delle offerte formulate che 

siano state generate tramite il Sistema e quest’ultimo ne richiederà obbligatoriamente la formulazione di 

nuove. In tal caso l’Operatore Economico dovrà nuovamente inviare la propria partecipazione; 

 revocare la propria partecipazione alla gara. Entro i termini di presentazione dell'offerta l'Operatore 

Economico potrà revocare la partecipazione cliccando sul tasto "Revoca partecipazione"; il Sistema 

invierà all’Operatore Economico PEC di avvenuta consegna dell’istanza di revoca della partecipazione. 

Un'offerta revocata sarà cancellata dal Sistema ed equivarrà a un'offerta non presentata. Insieme 

all'offerta sarà cancellata tutta la documentazione per l'ammissione alla gara e l'eventuale 

documentazione presentata a corredo dell'offerta. 

II Sistema non accetterà offerte presentate dopo la data e l'orario stabilito quale termine di presentazione 

delle offerte. 

Si consiglia di inviare la propria offerta con congruo anticipo, in modo da consentire alla Stazione Appaltante 

e/o al Gestore della Piattaforma di fornire l’eventuale assistenza che dovesse rendersi necessaria per il 

superamento di eventuali problemi correlati alla mancanza di padronanza nell’utilizzo della piattaforma da 

parte degli Operatori Economici. 

L'offerta presentata entro la data e l'ora di chiusura della gara è vincolante per l’Operatore Economico 

concorrente. 

La presentazione dell'offerta costituisce accettazione, da parte del concorrente, delle Norme Tecniche di 

funzionamento del Sistema, delle condizioni previste per la partecipazione alla gara e di tutta la 

documentazione predisposta dalla Stazione Appaltante. 

6. Istruzioni per la compilazione del DGUE (da inserire in busta A) 

La Piattaforma TuttoGare consente la configurazione del Documento di Gara Unico Europeo di risposta a 

quello predisposto dall’Ente mediante la compilazione a video dello stesso. A tal fine l’Operatore Economico, 

dopo aver cliccato sul tasto Compila Documento di Gara Unico Europeo – DGUE visualizzabile nella medesima 

schermata relativa ai dettagli dell’Albo, dell’Indagine di Mercato o della Gara, dovrà scaricarlo nel formato 

Pdf, firmarlo digitalmente e poi ricaricarlo sul Sistema. 

Per la partecipazione dell’Operatore Economico alle gare indette dall’AdSP MAM nella forma di 

Raggruppamento d’Impresa, anche i partecipanti al Raggruppamento potranno utilizzare il Compilatore della 
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Piattaforma per la configurazione del DGUE di risposta a quello predisposto dall’Ente. A tal fine ciascun 

partecipante del Raggruppamento dovrà Registrarsi sul Sistema con le modalità illustrate nel precedente 

paragrafo, salvarlo nel formato Pdf, firmarlo digitalmente e poi inviarlo all’Operatore Economico 

Capogruppo/Mandatario, che dovrà inoltrare l’istanza di partecipazione. 

Per maggiori dettagli in ordine all’utilizzo della Firma Digitale si rinvia al paragrafo 20 delle Norme Tecniche al 

seguente link https://gare.adspmam.it/norme_tecniche.php. 

Ai fini della compilazione del DGUE, si precisa quanto segue: 

1. in caso di partecipazione degli operatori economici con le forme previste ai sensi dell’art. 45 comma 2, 

lett. d), e), f) e g) del d.lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii. (d’ora in avanti Codice dei contratti pubblici o Codice), 

per ciascuno degli operatori economici partecipanti deve essere presentato un DGUE distinto; 

2. nel caso di partecipazione dei consorzi di cui all’art. 45 comma 2, lett. b) e c) del Codice, il DGUE deve 

essere presentato sia dal consorzio sia dalle consorziate esecutrici per conto delle quali il consorzio 

partecipa. Nel proprio DGUE il consorzio indica la denominazione delle consorziate che eseguiranno i 

lavori/servizi/forniture, in caso di aggiudicazione dell’appalto; 

3. nel caso di partecipante che intenda avvalersi della capacità di altri soggetti ai sensi dell’art. 89 del 

Codice, deve essere prodotto per ciascuna delle imprese ausiliarie un DGUE distinto; 

Al fine di facilitarne la compilazione, il compilatore del DGUE mostra unicamente le parti richieste per la 

partecipazione alla gara. 

6.1 Indicazioni e chiarimenti relativi alle parti in cui è articolato il DGUE 

Il DGUE è richiesto all’Operatore Economico sia che partecipi singolarmente che quale componente di 

raggruppamento temporaneo o consorzio ordinario, quale mandatario, capogruppo o mandante; in questi 

ultimi casi deve essere presentato singolarmente da ciascun Operatore Economico raggruppato o 

consorziato. Deve essere presentato, altresì, dagli Operatori Economici consorziati indicati come esecutori dai 

consorzi stabili e dai consorzi di cooperative, nonché dagli Operatori Economici ausiliari. 

Si precisa che, a far data dal 18.04.2018, in attuazione dell’art 85, c. 1 del Codice e del D.P.C.M. 13 novembre 

2014, il DGUE deve essere prodotto unicamente in formato elettronico. Il concorrente dovrà, quindi, 

compilare direttamente sul portale TuttoGare il DGUE elettronico seguendo la procedura di inserimento dati 

nell’apposita sezione dedicata alla gara di cui all’oggetto. 

Il DGUE è articolato come segue: 

Parte I. Informazioni sulla procedura (precompilata dalla Stazione appaltante). 

Parte II. Informazioni sull’Operatore Economico. 

Sezione A. Informazioni sull’Operatore Economico, con l’indicazione, in successione: 

 l’individuazione e la forma giuridica; 

 il possesso delle attestazioni SOA (articolo 84 del Codice); 

 le modalità di partecipazione anche in caso di forma aggregata; 

https://gare.adspmam.it/norme_tecniche.php
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 in caso di R.T.I. indicazione degli Operatori Economici in raggruppamento; lo stesso per soggetti in 

contratto di rete e Gruppi Europei di Interesse Economico; 

 in caso di consorzio indicazione dei consorziati coinvolti; 

Sezione B. Informazioni sui rappresentanti dell’Operatore Economico: individuazione dei soggetti (persone 

fisiche). 

(in caso di più soggetti rispetto a questa sezione del DGUE, replicare i quadri della stessa sezione B oppure 

aggiungere le informazioni necessarie nell’appendice 1). 

Sezione C. Informazioni sull’affidamento sulle capacità di altri soggetti (ricorso all’avvalimento); è riservata 

all’Operatore Economico che ricorre all’avvalimento; deve essere omessa dai consorziati (l’avvalimento, se 

presente, non può essere a favore del consorziato bensì del consorzio); deve essere omessa dall’Operatore 

Economico ausiliario (a questi è vietato l’avvalimento “a cascata”). 

Sezione D. Informazioni concernenti i subappaltatori: Nel caso l’Operatore Economico voglia avvalersi del 

subappalto, dovrà indicare all’atto dell’offerta, descrivendole nel dettaglio, le parti delle prestazioni che 

intende subappaltare, in ottemperanza alle prescrizioni contenute nell’art. 105 del d.lgs. 50/2016, come 

modificato dall’art. 49 della L. 108/2021 di conversione, con modifiche, del D.L. 77/2021 c.d. “decreto 

semplificazioni bis”. Si ricorda che l’omessa indicazione comporterà l’impossibilità, in caso di aggiudicazione, 

di ricorrere al subappalto. 

Parte III. Motivi di esclusione (articolo 80 del Codice): 

Sezione A. Motivi legati a condanne penali: individuazione dei provvedimenti di natura penale; inoltre, se 

ricorre il caso: 

 precisazioni sui periodi di interdizione imposti dal provvedimento penale; 

 misure di self cleaning e altre informazioni pertinenti; 

 misure di dissociazione in caso di condanne di soggetti cessati; 

(in caso di più soggetti colpiti da provvedimenti di natura penale o di più reati per i quali è stato emesso 

provvedimento penale, rispetto a questa sezione del DGUE, replicare i quadri della stessa sezione A oppure 

aggiungere le informazioni necessarie nell’appendice 2); 

Sezione B. Motivi legati al pagamento di imposte o contributi previdenziali; 

Sezione C. Motivi legati a insolvenza, conflitto di interessi o illeciti professionali, distinti tra: 

 violazione di obblighi in materia di sicurezza e salute su lavoro o di diritto ambientale o del lavoro; 

 misure fallimentari, concordatarie o altre misure analoghe, con le eventuali informazioni utili a 

superare le misure che ostano o limitano la partecipazione; 

 gravi illeciti professionali con informazioni su tali illeciti; 

 (in caso di più fattispecie di risoluzioni contrattuali precedenti o contestazioni analoghe, replicare 

questo quadro della sezione C oppure aggiungere le informazioni necessarie nell’appendice 3); 

 conflitti di interesse, o condizioni di distorsione della concorrenza, relativamente all’Operatore 

Economico oppure a persone fisiche; in tal caso fornire le opportune e informazioni; 
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(in caso di più soggetti che ricadono in una delle condizioni descritte, replicare questo quadro della stessa 

sezione C oppure aggiungere le informazioni necessarie nell’appendice 4); 

Sezione D. Altri motivi di esclusione previsti dalla legislazione nazionale, distinti tra: 

 misure di prevenzione o altri provvedimenti pregiudizievoli in materia antimafia; 

 sanzioni interdittive o limitative della capacità contrattuale, con indicazione delle stesse; 

 iscrizioni nel casellario informatico dell’ANAC per aver prodotto false dichiarazioni o documentazioni; 

 violazione del divieto di intestazione fiduciaria; 

 regolarità con la disciplina sul diritto al lavoro dei diversamente abili indicando il numero dei 

dipendenti impiegati e l’eventuale condizione di esenzione; 

 omessa denuncia di particolari reati; 

 situazioni di controllo reciproco tra operatori economici che partecipano in concorrenza tra di loro; in 

tal caso fornire le opportune informazioni; 

 condizioni di pantouflage o revolving door, relativamente all’Operatore Economico oppure a persone 

fisiche; 

(in caso si ricada nella condizione aggiungere le informazioni necessarie nell’appendice 4);  

Parte IV. Criteri di selezione (articolo 83 del Codice). L’Operatore Economico dichiara di possedere tutti i 

requisiti richiesti dai criteri di selezione, compilando: 

Sezione A. “Idoneità”, per dichiarare il possesso dei requisiti relativi all’idoneità professionale richiesti nella 

lettera di invito/disciplinare di gara; 

Sezione B. “Capacità economica e finanziaria”, per dichiarare il possesso dei requisiti relativi alla capacità 

economica e finanziaria, richiesti nella lettera di invito/disciplinare di gara; 

Sezione C. “Capacità tecniche e professionali, per dichiarare il possesso dei requisiti relativi alla capacità 

tecnica e professionale, richiesti nella lettera di invito/disciplinare di gara; 

Sezione D. Sistemi di garanzia della qualità, ove richiesti nella lettera di invito/disciplinare di gara. 

Parte VI. Dichiarazioni finali e sottoscrizioni. 

Se il soggetto che sottoscrive dichiara solo per sé stesso, devono essere apposte anche le firme delle altre 

persone fisiche citate nel DGUE in quanto dichiaranti; se il soggetto che sottoscrive dichiara anche per le altre 

persone fisiche citate nel DGUE, ai sensi dell’articolo 47 comma 2, del d.P.R. n. 445 del 2000, non sono 

necessarie le firme di queste ultime. 

6.2  Casi particolari nell’utilizzo del DGUE 

Parte II. Informazioni sull’Operatore Economico 

Sezione A. ultima parte: 

 in caso di raggruppamento temporaneo o consorzio ordinario, il mandatario o capogruppo deve indicare 

gli Operatori Economici mandanti, nel quadro «Forma di partecipazione», lettera b); i mandanti, nel loro 

DGUE possono omettere l’indicazione degli altri componenti del raggruppamento; 
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 in caso di consorzio stabile o di consorzio di cooperative, il consorzio deve indicare gli Operatori Economici 

consorziati per conto dei quali concorre e che eseguono le prestazioni; i consorziati, nel proprio DGUE 

possono omettere l’indicazione degli altri consorziati; 

 in tutti i casi ogni Operatore raggruppato o consorziato deve presentare un proprio DGUE; 

Sezione B. sono previsti spazi per l’individuazione di un numero limitato di soggetti (persone fisiche) titolari di 

cariche ai quali possono essere riferiti i motivi di esclusione di cui all’articolo 80 comma 1, del Codice, come 

individuati al comma 3 dello stesso articolo; il primo soggetto dovrà essere necessariamente «in carica»; 

successivamente vanno indicati gli altri soggetti, sia «in carica» che «cessati» dalla carica nell’anno 

antecedente la data del presente Documento; in caso di soggetti pertinenti in numero superiore agli spazi 

disponibili, replicare il quadro o aggiungere le loro individuazione nell’appendice 1. 

Sezione C. è riservata all’Operatore Economico che ricorre all’avvalimento; di norma deve essere omessa dai 

mandanti (l’avvalimento, se presente, ordinariamente è a favore del raggruppamento temporaneo nel suo 

intero); deve essere omessa dai consorziati (l’avvalimento, se presente, non può essere a favore del 

consorziato bensì del consorzio); deve essere omessa dall’Operatore Economico ausiliario (a questi è vietato 

l’avvalimento «a cascata»). 

Parte III. Motivi di esclusione 

Sezione A. lo spazio è previsto per l’individuazione di una sola condanna (eventualmente anche per più reati 

e/o a carico di uno o più soggetti); in caso di presenza di un numero maggiore di condanne, aggiungere le 

relative indicazioni nell’appendice 2, da ripetere il numero di volte quante sono le condanne da dichiarare. 

Sezione C. motivi legati a insolvenza, conflitto di interessi o illeciti professionali: 

 quadro degli illeciti professionali: lo spazio è previsto per l’individuazione di una sola condizione di illecito 

professionale; in caso di presenza di un numero maggiore di condizioni con riferimento a risoluzioni 

contrattuali o analoghe, aggiungere le relative indicazioni nell’appendice 3, da ripetere il numero di volte 

quante sono le condizioni da dichiarare; 

 quadri del conflitto di interesse e della distorsione della concorrenza, articolo 80 comma 5, lettere d) ed 

e), del Codice: lo spazio è previsto per l’individuazione di una sola condizione per ciascuna delle due 

fattispecie; in caso di presenza di un numero maggiore di condizioni, aggiungere le relative indicazioni 

nell’appendice 4, da ripetere il numero di volte quante sono le condizioni da dichiarare. 

Sezione D. numero 7, condizione prevista dall’art. 53 comma 16-ter del decreto legislativo n. 165 del 2001: lo 

spazio è previsto per l’individuazione della condizione con riferimento all’Operatore Economico; in caso di 

presenza di una o più condizioni con riferimento ad una o più d’una delle persone fisiche incardinate 

nell’Operatore Economico, aggiungere le relative indicazioni nell’appendice 4, da ripetere il numero di volte 

quante sono le condizioni da dichiarare. 

Parte VI. Dichiarazioni finali e sottoscrizioni. 

In caso di avvalimento, nel DGUE dell’Operatore Economico ausiliario, oltre alle sottoscrizioni ordinarie, 

questi deve dichiarare o sottoscrivere quanto previsto dall’articolo 89 del Codice. 

Appendici integranti il DGUE: 
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(da utilizzare solo in quanto le notizie richieste non siano già contenute nella parte ordinaria del DGUE o non 

sia replicabili a sufficienza; le appendici sono parte integrante del DGUE per cui la sottoscrizione di 

quest’ultimo comprende automaticamente anche la sottoscrizione delle appendici compilate). 

1. Soggetti (persone fisiche) di cui all’articolo 80 comma 3, del Codice, ulteriori rispetto al primo dichiarante 

indicato alla Parte II, Sezione B. 

2. Individuazione e descrizione degli eventuali provvedimenti di natura penale, ulteriori rispetto a quelli 

riferiti al primo dichiarante indicato alla Parte II, Sezione B o riferiti a soggetti (persone fisiche) di cui 

all’appendice 1. 

3. Individuazione e descrizione degli eventuali illeciti professionali, ulteriori rispetto a quelli riferiti al primo 

dichiarante indicato alla Parte II, Sezione B o riferiti a soggetti (persone fisiche) di cui all’appendice 1. 

4. Individuazione e descrizione degli eventuali conflitti di interesse o distorsioni della concorrenza, o 

situazioni di incompatibilità di cui all’art. 53 comma 16-ter del decreto legislativo n. 165 del 2001, ulteriori 

rispetto a quelli riferiti al primo dichiarante indicato alla Parte II, Sezione B o riferiti a soggetti (persone 

fisiche) di cui all’appendice 1. 

5. Raggruppamenti temporanei (e, per analogia, imprese in contratto di rete e Gruppi Europei di Interesse 

Economico). 


