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1. DGUE

Il presente Manuale illustra le modalita di compilazione del Documento di Gara Unico Europeo
(DGUE) nell’ambito delle offerte collocate sul Sistema Telematico acquisti della Regione Lazio
(S.TEL.LA). La compilazione pud essere eseguita dal singolo partecipante o dall’intero
raggruppamento temporaneo d’imprese (RTI) se richiesto dalla Stazione Appaltante.

1.1 BUSTA DOCUMENTAZIONE

Documentazione richiesta

LSS el Busta Documentazione [gGTLITTNTECRSS LT T

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)
‘m...,na DGUE .my| Allegato DGUE:-
Denominazione RTI/Conserzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI Seleziona |V

Ricorri All'Avvalimento | Seleziona v

Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

Richiesta
i

Obbligatorio  frchie

Figura 1 — Busta Documentazione

Nella “Busta Documentazione” vanno caricate tutte le informazioni amministrative richieste
dalla Stazione Appaltante, ovvero:

e Compilazione del DGUE (Documento di Gara Unico Europeo) se predisposto dalla
Stazione Appaltante;

e Eventuali informazioni sul “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso
si voglia partecipare in forma associata;

e La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante.

N.B.: Se NON s’intende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (quarda
area evidenziata nell immagine seguente).
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Busta Documentazione [gilebizci: e Q2T

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

CompiapGUE /) Allegato DGUE:

Denominazione RTI/Consorzic Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTl  Seleziona v AR EA RTI

Ricorri All'Avvalimento  Seleziona v

Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

Richiesta

Allegato Tipo File Obbligatorio —

Figura 2 — Busta Documentazione — Area RTI

Compilazione del DGUE

Il Documento di gara unico europeo (DGUE) & un'autodichiarazione dell'impresa, stabilita in
modo standardizzato a livello europeo, sul possesso dei requisiti di carattere generale e speciale,
redatto in fase di presentazione dell’Offerta su una procedura di gara.

Per compilare il modulo DGUE, cliccare sul pulsante come mostrato di seguito:

m Busta Documentazione [JESOT O SR SOUTE ]

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPED (DGUE)

Compita DGUE m:";. Allegato DGUE:

Figura 3 — Busta Documentazione — pulsante “Compila DGUE”

Apparira la seguente schermata:
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saka Puliscl Tutto Copia da DCUE Chiuds
") * | campl obbligatori sono indicaci da label in grassemo

Firma Documento

onerasar L Alcan ol emse 7

File Firmato

FORMULARIO PER IL DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Parte |: Informazion sulla procedura di appalto e sullFamministrarzione aggiudicatrice o ente aggiudicators

Le informazioni richieste dalla parte | saranno acquisite automaticamente a condizione che per generare & compilare il DGUE sia utilizzato il servizio
DGUE in fermato elettronico. In caso contrario tall informaziom devono essere inserite dall'operatore economico.

Informazioni sulla pubblicazione

Per le procedure di appalto per fe quali é stato pubblicato un avwiso di fndizione di gara nella Gazzetta wificiale dell'Unione
europed fe informaziom richieste dalla parte | saranno acquisite avlomaticamente, a condizione che per generare ¢ compifare i
DGUE sia wtilizzato il servizio DGUE elettromico (1), Riferimento deffa pubbilicarione del pertinente awiso o bando (2) nella
Gazretia ufficiale dell'Unione europea: &

Gl UE § Numero: o558 Data  20,08/:2007 Pagina 7

Humero dellawviso nella CU S gpvmo aras

Figura 4 — Documento di Gara Unico Europeo (DGUE)

In alto é predisposta una toolbar con le seguenti funzioni:
e “Salva’ per salvare il documento durante le fasi di compilazione;
e  “Pulisci Tutto” per cancellare i dati digitati in questa pagina;

o “Copia da DGUE” per copiare i dati gia disponibili nel Sistema nel caso sia gia stato
compilato un documento DGUE su un’altra procedura; (Guida alla copia da DGUE);

o  “Chiudi” per tornare sull’istanza in lavorazione.
La “Firma del Documento” va eseguita solo a compilazione ultimata del modulo.

.. - . o . . . .
L’icona indica la presenza di ulteriori informazioni. Posizionandosi con il cursore del
mouse sull’icona ne verra mostrato il contenuto:

Cosi come stabilith ai fimi del presente appalto dalla normativa
nazionale (articolo 80, comma 5, lett. a), del Codice) , dall'avviso o
bando pertinente o dai documenti di gara ovvero dall'articolo 18,
paragrafo 2, della direttiva Elecl.-"id.-*UE.

= -

L'operatore eg
SuUa CONOSCenz

salute e sicurezza sul lavoro? {3

Figura 5 — DGUE — Informazioni Aggiuntive

Il DGUE e strutturato in aree, alcune delle quali appariranno gia precompilate dall’Ente. Tra le
aree la cui compilazione ¢ a cura dell’Operatore Economico, alcune informazioni potrebbero
essere recuperate automaticamente dall’anagrafica della Ditta come nell’esempio seguente ed
essere editabili, altre no.
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Si precisa che I’e-mail recuperata automaticamente dal Sistema é quella indicata sull’anagrafica
della Ditta e restera la medesima per tutti gli utenti che verranno elencati.

€ Persone di contatto: (Ripetere se necessario) #1

*Persona di contarre; Vi Sosis

“Telefono: (89000001

"PEC o cmail:  pmaarip ressictatseluzioni it

Figura 6 — Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Persone di contatto

In alcuni casi, se necessario, ¢ possibile iterare delle aree per 1’aggiunta di informazioni

utilizzando i comandi “ ~* Aggiungi / 9 Rimuovi’ come mostrato di seguito:

€ Persone di contatto: (Ripetere se necessario) #1

Figura 7 — Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Aggiungi/Rimuovi sezioni

Le informazioni richieste possono variare a seconda delle selezioni effettuate dall’utente come
nell’esempio riportato di seguito:

) Tale inottemperanza & stata accertata in | () (@
modo diverse da una sentenza giudiziariao 5 A0

<«<——— OPPURE

decisione amministrativa?

c} Tale inomemperanza & srata acCErara in
modo diverse da una sentenza giudiziaria o 'm:;
decisione amministrariva?
¥

Indicare in quale modo € stata acce rtata
linoremperanza

Figura 8 — Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Varianti

Terminata la compilazione del modulo, cliccare sul comando “Genera PDF” in alto nella
pagina:

Firma Documento

Cenera pdf | Modifica Dati :: Allega pdf firmato _f

File Firmato:

Figura 9 — Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Genera PDF

I campi obbligatori sono in grassetto e contrassegnati con asterisco (*), nel caso non siano stati
tutti compilati, il Sistema avvisera [’utente con un messaggio a video e li evidenziera in giallo
come mostrato di seguito:
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€3 Persone di contatto: (Ripetere se necessario) #2

“Persomna di contatto:

“Telefono:

PEC 0 emmail: gisaucec @afsoluzioni. it

Figura 10 — Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Evidenzia Campi Obbligatori

Una volta generato il file, salvarlo sul proprio pc, firmarlo digitalmente e riallegarlo.

Il nome del documento correttamente inserito verra visualizzato a video nel campo “File
Firmato” come mostrato di seguito:

Firma Documento

oo ,\ Nlrg‘ 'x" el
O £ S _’

File Firmato: ) £ pocumento_DGUE.pdf.p7m

Figura 11 — Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Allega file firmato digitalmente

Una volta terminato il caricamento cliccare su “Chiudi” per tornare all’Offerta, dove verra data
evidenza dell’avvenuto inserimento del modulo DGUE firmato digitalmente dal dichiarante:

Busta Documentazione aGE TN TE Q=L T 1T

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Fﬂm“mm “y|Allegato DGUE. g £ pocumento_DGUE_MANDATARIA.pdf.p7m

Figura 12 — Offerta — Allegato DGUE

Copia da DGUE

Il comando “Copia da DGUE” puo essere utilizzato nel caso in cui sia gia stato compilato un
documento simile da un utente dell’Operatore Economico collegato.

Il comando permette di copiare 1 dati gia inseriti nel modulo precedentemente utilizzato in modo
da ridurre 1 tempi di risposta.

Per attivare la copia, cliccare su “Copia da DGUE” come mostrato di seguito:

Modulo - Mandante

Salva Pulisol Tuiio Copia da DGUE Chimdi

Figura 13 — Copia da DGUE

Verra mostrata la seguente schermata:
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Flenco DGUE Compilati

N. Righe'2  Apre / Chiude 'area di ricerca Stampa Esporta in xis Chiudy

Istante 15052007 17:27:09 | Mario Rossi | PKOD1069-17 | FEOOD780 Agenzia Intercent-ER

Mandante 18/05/2017 16:53:39 | Mario Rossi | PII01155-17 | FEOOD788 ROR®

Figura 14 — Offerta — Allegato DGUE

In alto ¢ presente una toolbar per la gestione della funzione.
o  “Apre/Chiude I’area di ricerca” per ricercare un DGUE in base ad uno o piu critert;
o “Stampa’ per stampare I’elenco dei DGUE presenti;
e “Esporta in xIs” per esportare in formato xlIs I’elenco dei DGUE presenti;
e  “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
In basso vi ¢ I’elenco dei DGUE utilizzati nei diversi contesti che lo prevedono.

E possibile consultare il singolo documento cliccando sull’icona della lente nella colonna
“Apri”’, mentre per copiare le dichiarazioni ¢ necessario cliccare sull’icona del foglio nella
colonna “Copia” relativo alla riga d’interesse:

Elenco DGUE Compilati

M. Righe:2  Apre 5 Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Chiudi

Apri Copia Ruule

|:| Istanie 15/05/2007 17:27:00 | Mario Rossi | PIOOI06S-17 | FEOOM)ZEQ Agenzia lmerceni-ER

¥y Mandante 1E/05/2017 16:53:39 | Maric Rossi | PICO1155-17 | FEQOO7ER ROEE

Figura 15 — Copia DGUE

I1 sistema ricopiera tutte le dichiarazioni in comune sul documento attualmente in lavorazione.
A questo punto occorre completare eventuali dichiarazioni incomplete e procedere con la
generazione e firma del pdf.

Compilazione della sezione relativa all’RTI (Raggruppamento temporaneo d’Imprese)
Per partecipare in forma associata, I’area relativa all’RTI va compilata come segue:

e La “Denominazione RTIl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata
nell’immagine seguente, si compone automaticamente con le informazioni della
Mandante e Mandataria specificate nei passi successivi.
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Prodotti  Busta Economacs

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPED (DMGUE)

lF"’""’"“‘ =y|Allegato DGUE g1 £ pocumento_DGUE_MANDATARIA.pdf.p7m

Dencominazione BTl Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Figura 16 — Denominazione RTI / Consorzio Ordinario / Reti di Impresa

e Selezionare “SI” sulla voce “Partecipa in forma di RTI’: 1l sistema popolera in
automatico il campo ”Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” con
la ragione sociale della ditta “Mandataria” (il compilatore dell Offerta) e 1 relativi dati
anagrafici nella prima riga della sezione “RTI” come mostrato di seguito:

[y RS Il Pradetis  Buvie Doonomsas

DOCUMENTO DN GARA UNICO EUVROPED (DGUE)
[ — - =y Allegato DELE: g P Documenio_DGUE_MANDATARIA. pdf.p7m

Dencminazione &1 Consorein Ordinaro Rew di Wepresa  B7) sinon

Pastwciupe in Farma i RT1 | w -

s EEC] AR AR LS
RT1

O12460T.T LR Vian San Lesnardo 120 Ot - Tormnpas  Oldi-Temped  Mardating

Figura 17 — RTI

Per inserire un Mandante, fare clic sul comando “Inserisci Mandante”, verra creata una nuova
riga come mostrato di seguito:

Iniserisci mandante

Sawe DGUE  DLUE

0 2HG05E AT Vimo San Leonardo 20 Clbia-Tempio | Oibia-Tempio | Mandscasis

= Mandantes

Figura 18 — Comando “Inserisci Mandante”

Inserendo il Codice Fiscale della Ditta Mandante, il Sistema compilera in automatico le
informazioni anagrafiche.

inserisci mandante

RTI
Bl Codee Fisoale Ragesne Sart sk Inthners State DGUE  DGUE Rruprsata
01 246052 ¢ Fivkr - Vino San Leonarde 120 Olta=Termpio | Olbie=Tempio | Mandstarns
= | orerIZIENgC RO Via San Leonardo 120 Perugia Perugia Mandante ’l

Figura 19 — Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.,TEL.LA.
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Nel caso si voglia ricorrere dell’”Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri
all’Avvalimento” come mostrato di seguito:

Rucors Aravasmmenso [ -]

Inseriscl Ausiliana
AUSILIARIE

Ragione Socile Aus il s Comune Pronvmcia State DGUL  DLUE

Figura 20 — Avvalimento

Cliccare quindi sul comando “Inserisci Ausiliaria”, il sistema proporra un'apposita maschera
dove sara possibile selezionare I'operatore/i che usufruisce/usufruiscono dell'avvalimento ed a
cui abbinare la relativa ausiliaria:

Seleziona Impresa che usufruisce dell’avwwalimento

Agoiungt  Sooetd Partita IVA Comune

L HiE . it01 2460551 Olbia-Tempic

RCFES - 0747322:42 11 Perugia

Figura 21 — Selezione dell Impresa che usufruisce dell’Avvalimento

Cliccare quindi sull’icona del carrello per selezionare la Ditta che usufruira dell’ Avvalimento.
I1 Sistema creera una riga nella sezione “Ausiliarie” con 1’indicazione della ditta Ausiliata:

Ivermer Auuliana

AUSILIARIE

Ragrene Soumle Aushans ” State DGUE  DCGUE

Figura 22 — Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”Ausiliaria”, il Sistema compilera automaticamente i dati
anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria deve
almeno essere registrata a S.TEL.LA).

Ricarri AlAyvalimento = =

Inserscl Ausiliana

AUSILIARIE

Ragione Saciale Ausiliaria Camune Pravincia Stato DGUE  DGUE

= Rﬂﬂ NETWORSE SRR AL WA VALENTINI ANTONIC E LEONIDF 5 | Rimini Rimini

Figura 23 — Inserimento del C.F. dell’Ausiliaria

La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo.
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Richiesta di Compilazione del DGUE per le componenti dell’RTI.

Nel caso sia stata richiesta la compilazione del DGUE da parte della Stazione Appaltante e la
partecipazione avvenga in forma Associata (RTI), ¢ obbligatorio per la Mandataria
(Capogruppo) attivare la richiesta di compilazione del Documento di Gara Unico Europeo per
tutte le componenti.

Nel caso si tenti di inviare I’offerta omettendo la compilazione del modulo DGUE relativo alle
Componenti, il Sistema blocchera I’invio e mostrera un messaggio d’errore: “Operazione non
consentita, compilare i Documenti DGUE previsti sul documento prima di inviarlo” come
mostrato di seguito:

Offerta

Salva '_'!!‘ﬂ Asseqraa  Richiedi compilazione DGUE  Scarics document sicevuri  Docusmenti Collegati  Chiudi

& * 1 campt obblgaton sono indicati da [abel In grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Dats Staro

Menn Rz Offerta 01 &7 » e arice

Usente In Cance Prosecotio Daza Prowcolio

Manc Rosst

o DT o i

DOCUMENTO DI GARA UNICO FUROPEO (DGUB)

<

Errore

Comptia DT f/”‘mlo DGUE g / Documento_DCUE_MANDATARIA pal.p/n Operazione non
‘ consentita, compilare i
Documenti DGUE previsti

Denominazione XTI Consorzio Ordinerio, Reti di lmpresa ::;':"‘ 2 sul doc ll'l’l)l:"gsllf)vl"“ri di
Pastecipe in forma i RT1 4 OK
K1l

Codicn Fiscale  Raglume Sociabe

01246051211 | Hidewr Yo Sen Learardo 120 Obie-Tempio | Olbia-Tempio | Mandatana

o747iI2I2NN ARC':-' .\ui“lllaﬂallﬁ'lo ANIDQIA | Paruga | Mandante

Figura 24 — Errore su DGUE Richiesti

Per attivare la richiesta di compilazione per le Componenti dell’RTI inserite nella busta
Documentazione, cliccare sul comando “Richiedi Compilazione DGUE” come mostrato di
seguito:

Offerta

Salva Invio Assegna a Richiedi compilazione DCUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Chiwdi

Figura 25 — Richiesta Compilazione DGUE

Un messaggio a video confermera 1’operazione e verra impostato lo “Stato DGUE” sulla griglia
dell’RTI in “Inviata Richiesta” come mostrato nell’immagine seguente:
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Ripoes

Codicr Frszale  Ragrens Secaaly
Olbia-Templo | Dibia-Tempée | Mandaiaria

V1240031211 | Hillve: Wiae San Leanarde 129
rsa | meas | wancaus

QTATIINAN | RORE Wia L. Leonarda 120

Ricoi Al Araliments

ALSILIARIE
Prorsincia Seane DOUE

Lodicn Macale g giane Secile Auiliark S -
VIA VALENTING ANTONIO E LECNID 11 Finsini Rimirs m

EOTAL Q2ETIZS0407 | NETWE S Wil S RL

Figura 26 — Invio Richiesta Compilazione DGUE

Contestualmente all’invio della Richiesta di compilazione, le componenti dell’RTI riceveranno
un’e-mail di notifica (sia sulla PEC Aziendale, sia sulle e-mail degli Utenti registrati) con

I’invito a collegarsi al Sistema e compilare il modulo richiesto.

o [ ——
. i el .

Ogoetto Richiesta compbazione DEUT CUD« (220 MALE S0 4240050221 DDIT A Y

Spect le ROCS 3. In data 20:06/2017 le & stato tckiesto, datl'azbenda Hikoa

1a compltazione del documento DGUE In qualitk di Mandante relativo alla pantecipazione al Bando con

CIG: MC12345678
Regisro; PIO01686-17
Oggetto Bando: Procedurs di Gars con DOUE

Data termine per s panecipazione al Bando: 20062018 ore 12 .00 00
Per effertuare 1a campllazione ¢ necessario entrare nella proprla area privata ¢ selezionare 1a funzone "Document] Rickiestt da Evadere” presente nel gruppo "Documentl Richiest da Terdd

Disting Satucd

Figura 27 — e-mail di notifica

Inserimento dei DGUE ricevuti dai componenti dell’RTI

Ogni qualvolta un componente dell’RTI inviera il proprio DGUE compilato, la Mandataria

ricevera un’e-mail di notifica come quella che segue:

Dhagetta; DGUF Comailatc CUID=[4IBOATF - TC44 2040-9207-ATCICF1RC 5G]

Spett le Hilez il DG UE dchiesto in data 20062017 per la pantecipazione al Bande con
CIG: MC12345678

Regisiro: PID01683.17

Oggesto Bando: Procedura di Gara con DGUE (mon per RTI)

¢ stato compilato dall' Operatore Economico ROP &5

Per perfedlonare ["operazione & necessario che acceda alla sua area privara ¢ daprenda il documento di panecipazione esegua il comando "Scarica document] doevurd™

Distined Salut.

Figura 28 — Notifica Compilazione DGUE RTI

La Mandataria dovra collegarsi in area privata, ed esattamente collocarsi sulla busta
documentazione dell’offerta salvata e cliccare sul comando “Scarica documenti ricevuti” come

mostrato di seguito:
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Offerta
Sava Aoyegme 1 EiUkicd compilaceree DL SLarsLe documenii rioenl Oucemestl Cofegas  Chandi
W g ol e et S Ll i grENeLS
Cymamoy [ vy vem—— Ergestra @ Spinns D T
e ETTE W i et
e [ Sere Fremacolin
et By

P s (b vt e e LTS

DOCUSAENTO 08 CARA LSO DUROMTO iUy

Lty (AR = Allegabo AN

P - n o T
Demnanszans BT Costirres Dt ss Bet 8 bmpiess 200

Fusecpamisra a il w

ity i el

T DEAE

Wamm S Lovmards 1 Dlimn-Terps | - Trmgss | Wardaiass

Wan Sam Laprardi 120

Foruges Brequ [ iwmn Acheon

Figura 29 — Scarica Documenti Ricevuti

Un messaggio a video confermera 1’avvenuto caricamento del DGUE e verra reso visibile sulla
griglia “RTT’ nella colonna “DGUE” come mostrato di seguito:

Offerta
Salva Invio Asseqgna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuri Documenti Collegari Chiudi
& * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grasseto
Operatore “Tirolo documento Fegistro di Sistema Cata State
Mana Rossi Cdferta 91 RTI In lavorazione
Utente In Carico Fratocolla Data Protocallo
Mario Rossi

Tesara WSS AP GL Ll Frodotn  Busta Economica

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

compmapcw = Allegato DGUE: g1 £ pocumento DGUE_MANDATARIA pdF.p7m

inazh } G inasio/Ret di RTI Hiiltos -
Denominazione RTl/Cansorzia Ordinaric/Reti di Impresa ROYAL

Partecipa in forma di BT s

RTI

Codice Fiscale Ragione Sociale Indirirzo

Risposma
Viao San Leonarde 120

o Siaio DGUE  DCUE
@1246051211 | Hilton

Olbia-Tempio | Olbia-Tempio | Mandateria

074732212711 | ROYAL

Via San Leonarda 120 Perugia Perugia Mandante Ricevuts | @' Documento DGUE_RTLpdf.p?m | &

Figura 30 — Scarica Documenti Ricevuti

E possibile scaricare il DGUE in formato pdf cliccando sull’icona con il bollino rosso, mentre
per scaricare il file firmato digitalmente occorre cliccare sul nome del file.

Per visualizzare il contenuto della risposta, cliccare sull’icona della lente nella colonna
“Risposta”, verra mostrata la seguente schermata:
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DGUE (Documento di Gara unico Europeo):

Guida alla compilazione

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Annulla Chiudi

Risposta alla richiesta DGUE

Tel 05200001 - Fax 08500002 -
CF. 01246051211 - P.IVA 101246051211

Operatore Fconomica

Titolo documento . . gua Data
Cperatore Registro di Sistema Stato
Risposta DGUE per la 21062007
Maria Rossi gara CICMC12545678  PI001723-17 16:23.17 Lol
- Mandante )
Hil¥son

Viao San Leonardo 120 340000 Olbla-Tempio ltalia

ROREH

Via 5an Leonardn 120 E4090 Perugla italia
Tel DES00D00 - Fax DES00000 -

CF. 07473221211 - P.IWVA 107473221211

Estremi della Gara

Rualo O.E

Mandante

Registro di Sistema Bando

Frocedura di Gara con DGUE

ICn-w'll DCUE

ny"lm legato DGUE:

Fascicolo di Sistema

U. 0. Froponente

PHIO1&8E-17 FEODDR46 Agenzia Interceni-ER
CIG cup Atto indizione

MC1 2345678
Oggcetto

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

4

o £
Documento_DGUFE_RTlLpdf.p7m

Data Atte Indizione

Figura 31 — Risposta alla richiesta DGUE

In alto ¢ predisposta una toolbar con i seguenti comandi:

correttamente;

“Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Annullamento del DGUE ricevuto

“Annulla” per rifiutare il documento ricevuto nel caso non sia stato compilato

Nel caso il DGUE ricevuto non sia stato compilato correttamente dal componente dell’RTI, la
mandataria puo rifiutarlo cliccando sul comando “Annulla” come mostrato di seguito:

Ehiudl

Risposta alla richiesta DGUE

Tiolo documento .
Oiperarare Registro di Sistema Dara Stana
Risposta DG UE per la 21052017
Maria Rossi gara CIC-MC1 2345678 FIOD1723-17 162317 ‘ Inwiato
= Mandanme e

Figura 32 — Annullamento Risposta alla richiesta DGUE

Un messaggio a video confermera 1’operazione.
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A questo punto cliccare su “Chiudi’ per tornare all’offerta ed inviare una nuova richiesta di
compilazione del DGUE alle componenti alle quali ¢ stato annullato.

Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa

L’Ente appaltante puo predisporre delle righe per il caricamento della documentazione
amministrativa per agevolare 1’Operatore  Economico nell’individuazione della
documentazione richiesta, come mostrato di seguito:

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Richiesta

El.. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio o

pdf - Documento Acrobat I |:|

Dichiarazione requisiti di partecipazione PR = TrermaT e

Figura 33 — Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell’esempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento
di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:

1. El... (Elimina): se nella colonna “Elimina” non ¢ visibile I’icona di un cestino, vuol

\

dire che I’allegato richiesto/predisposto ¢ obbligatorio e pertanto non pud essere
eliminato;

2. Descrizione: indicazione dell’allegato da caricare;

3. Allegato: facendo clic sull’apposito comando -, apparira la schermata per la selezione
del file:

Selezionare un file e premere ok.

Premendo sul bottone "Sfaglia.. " sf apre la finestra che consente la selezione del file

Sfoglia...
Allega da scanner
OK|| Pulisci

Figura 34 — Selezione dell’Allegato

Fare clic sul comando “Sfoglia”, selezionare il file dal proprio pc e cliccare su “OK”.

Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” specificato nella relativa
colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio
a video “Tipo Allegato non consentito”).

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il
Sistema, all’atto del caricamento, controllera che il file sia effettivamente firmato e non
corrotto.
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4. Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; Il Sistema non
permettera in alcun modo il caricamento di documenti con estensioni diverse da quelle
indicate.

5. Obbligatorio:

- Il quadratino selezionato indica che 1’allegato corrispondente ¢ stato richiesto in
modo obbligatorio, non ¢ pertanto possibile inviare I’offerta senza aver caricato il
file richiesto;

Richiesta

. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio ——

. . . . . df - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Firmato O

Figura 35 — Allegato richiesto Obbligatoriamente

- I quadratino deselezionato indica che I’allegato ¢ facoltativo (Salvo diversa
indicazione fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non
si voglia presentare il documento, ¢ possibile cliccare sull’icona del cestino per
procedere all’eliminazione della relativa riga.

- Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

Dichiarazione requisiti di partecipazione ggltn_—Dlgngrﬁgmﬁiﬁnhﬂo ]

Figura 36 — Allegato facoltativo

6. Richiesta Firma:

- Il quadratino selezionato indica che il documento richieste deve essere firmato
“digitalmente’;

Richiesta

. Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio e

P . PP . - pdf - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione p7m - Documenta Firmato I I

Figura 37 — Firma digitale obbligatorio

- Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non ¢ stata richiesta
obbligatoriamente la firma digitale.

Richiesta

. Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio e

P . PP . - pdf - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione p7m - Documento Firmato v

Figura 38 — Firma digitale facoltativa

Per inserire un allegato d’iniziativa, (0 nel caso in cui non siano state predisposte le righe dalla

Stazione Appaltante per documenti richiesti), ¢ sufficiente cliccare sul comando “Aggiungi

Allegato” per predisporre una riga di caricamento come evidenziato nell’immagine seguente:
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Aggiungi Allegato
Lista Allegati

e Lo Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

Firma

pdf - Documento Acrobat
Documento 1 p7m - Documento Firmato ¥

pdf - Documento Acrobat
Documento 2 p7m - Documento Firmato r

|

o)
.
O

Figura 39 — Inserimento di un nuovo Allegato

Indicare quindi, nella colonna “Descrizione”, il nome del file da caricare e, tramite il comando
contrassegnato dall’icona -, scegliere il documento dal proprio Pc.

N.B. é consentito caricare un unico file per riga. Nel caso in cui si tentasse di caricare un
secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituira quello precedente con [’ultimo documento
caricato.

E possibile “Eliminare” una riga relativa ad un allegato “Non Obbligatorio” facendo clic
sull’icona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda
immagine seguente). Non ¢ consentita I’eliminazione dei documenti sui quali ¢ impostata
I’obbligatorieta. (/n caso di obbligatorieta, ['icona del cestino non sara visibile)

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
- Descrizione Obbligatorio Rﬁi::]:!ﬂa
- / 1 df - Documento Acrobat
w | Allegato 1 NS pdf_stamp.pdf.p7m |... E?m - Documento Firmato r g
=1 Attestato di partecipazione a Ar[estato_pdf r |

Figura 40 — Informazioni sul caricamento degli allegati

Nella colonna “Allegato”, una volta caricato il file dal proprio pc, verranno mostrate delle icone:

@/ Cliccando su questa icona, viene visualizzato il file caricato. Nel caso si tratti di un file
firmato digitalmente, verra visualizzato il file privo della firma applicata.

/ Quest’icona, come mostrato nell’immagine 1, indica che il file caricato ¢ stato firmato
digitalmente. Cliccando sull’icona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma applicata.

A Quest’icona, come mostrato nell’immagine 2, indica che il file caricato non ¢ firmato
digitalmente. (Non si tratta di un’icona d’errore)

¥ Nel caso venga visualizzata quest’icona, il Sistema segnala che la firma digitale applicata ¢
valida ma non ¢ stata verificata la revoca del certificato. (Anche in guesto caso non si tratta di

un messaggio d’errore, bensi di un avviso, si puo pertanto procedere nella compilazione del
documento).
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Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni
estensione ¢ pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara. Verra tuttavia
effettuata una verifica sulla presenza della “Descrizione’ e del file “Allegato” all’atto dell’Invio
dell’Offerta.

Non ¢ consentito inviare un’Offerta se sono presenti riche di Allegato non compilate. Se il
documento “mancante” non viene richiesto obbligatoriamente, ¢ possibile procedere
all’eliminazione dell’intera riga cliccando sull’icona del cestino.
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2. DOCUMENTI RICHIESTI DA TERZI

I componenti dell’RTI che riceveranno I’e-mail di notifica per il sollecito alla compilazione del
modulo DGUE, dovranno accedere alla schermata di login del Sistema Acquisti Telematici
della Regione Lazio (S.TEL.LA), tramite SPID, CIE e/o CNS, oppure, nel caso di Operatore
Estero senza SPID, tramite il comando “Accedi con Identita Digitale Regionale”. Le modalita
di accesso sopraindicate possono essere raggiunte dalla homepage del sito web della Regione
(https://www.regione.lazio.it/), 0 direttamente dall’indirizzo
https://stella.regione.lazio.it/Portale/.

NB: Per gli Operatori Economici esteri eventualmente impossibilitati ad utilizzare 1 predetti
strumenti ¢ necessario acquisire le credenziali di accesso al sistema regionale tramite
interazione con la Direzione regionale Centrale Acquisti, che provvedera alla registrazione
dell’operatore nel sistema di IAM regionale (Identity & Access Management).

Effettuato il Login, verra mostrata la “Lista Attivita” con la comunicazione relativa alla
compilazione del DGUE richiesto dalla Mandataria:

Lista Attivita

Lista attivitd Plattalorma SVILUPPO 3.X

La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.
Le attivita passono essere di semplice notifica oppure bloccanti.
- Se non viene svolta una attivita bloccante non @ possibile accedere all'applicazione
- Procedere con prendere visione delle comunicazion: presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo 'apertura di ognuna, Fazione "Accettazione / Presa Visione™.
- Dopo tali azions, il sistema consentira I'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es. Cambio password)

Legenda

Tico Athiid  Ooceno

N. Righe; 2 ' Contima

Figura 41 — Lista Attivita — Richiesta DGUE

E possibile cliccare sull’oggetto per accedere al dettaglio oppure sul tasto “Continua” per
accedere alla funzione “Documentazione Richiesta da Terzi” e gestire la richiesta.
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|

Regione Lazio > Portale Gare

Gestione Anagrafiche

Awvisi / Bandi STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio
Miei Inviti

Contratti

Documenti Richiesti da
erzi

Documenti Richiesti da
Evadere

d

Documenti Richiesti in carico

Documenti richiesti Lista
completa

I Miei Documenti richiesti

Abilitazione Mercato
Elettronico

Abilitazione SDA

Abilitazione Lavori
Pubblici

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Release Notes

Figura 42 — Documenti Richiesti da Terzi

*99

Il gruppo funzionale “Documentazione Richiesta da Terzi” permette di gestire la compilazione
della documentazione di gara da parte delle componenti dell’RTI ed ¢ composta dalle seguenti
cartelle:

e Documentazione Richiesta da Evadere;
e Documenti Richiesti in Carico;
e Documenti Richiesti Lista Completa;

e [ Miei Documenti Richiesti.

2.1 DOCUMENTI RICHIESTI DA EVADERE

La funzione “Documenti Richiesti da evadere” permette di accedere a tutte le richieste di
compilazione che non sono state ancora prese in carico dall’O.E. collegato.

Documenti Richiesti da o . o
Terzi Documenti Richiesti da Terzi | Documenti Richiesti da Evadere

Documenti Richiesti da
Evadere

M. Righe:?  Apre § Chisde Uarea diricerca  Prendiin Coarico  Rilascio  Stampa  Esportainxls  Seleziona
Documenti Richiesti in carico

Ragione Sociae Rickiedente  Titndn Decumesmo

Documenti richiesti Lista
completa
| Miei Documenti richiesti of / Richiests Comoilaziane DGUE Hitwiz Richiesta DGUE per ls gare 06 MC 12345676 - Mandarte | 20/05/2017 15:36:14 | 20/06/2015 12:00-00 | FIO01836-17 | FEODOR45 | PIDA1GEG-17

Figura 43 — Lista Attivita — Richiesta DGUE

In alto € presente una toolbar per la gestione della funzione che riporta 1 seguenti comandi:

o  “Apre/Chiude ’area di ricerca’ per ricercare una richiesta in base ad uno o piu criteri
di filtro;

e “Prendi in carico” per prendere in carico la richiesta da compilare;

e “Rilascia” per rilasciate la richiesta precedentemente presa in carico in modo da
renderla disponibile per la lavorazione ad un altro utente;
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o “Stampa’ per stampare I’elenco delle richieste che non sono state ancora prese in carico;
o  “Esporta in Xisx” per esportare 1’elenco delle richieste in formato XIsx;
o “Seleziona” per selezionare/deselezionare o invertire la selezione delle richieste.

In basso vi ¢ il riepilogo in forma tabellare di tutte le richieste da evadere.

Accesso alla Richiesta

Per accedere alla richiesta specifica, cliccare sull’icona della lente nella colonna “Apri”, verra
mostrata la seguente schermata:

Richiesta Compilazione DGUE

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Chiudi
Titolo documento b
Operatore Registro di Sistema A Stato
Richiesta DCUE per Ia 20/06/2017
Mario Rossi gara CIC:MC12345678 PI001696-17 153614 Inviato
- Mandante 3
Utente In Carico
Mandataria
Hilsers

Viao San Leonardo 120 840000 Olbia-Tempio Italia
Tel 08900001 - Fax 08900002
C.F. 01248051211 - P.IVA 1O1246051211

Operatore Economico

RO2:A;

Via san Leonardo 120 34090 Perugia italia

Tel 08900000 ~ Fax D8900000 - Mandante
CF 07473221211 - PIVA t07473221211

Estremi della Gara

Registro di Sistema Bando Fasacolo di Sistema U. O. Proponente

Ruolo O.E.

PID01686-17 FEDOOB46 Agenzia Intercent-ER

Cic Cup Aue indizione Data Ao Indizione
MC12345678

Oggetto

Frocedura di Cara con DCUE

Figura 44 — Dettaglio Richiesta

Cliccare quindi su “Prendi in Carico” se s’intende procedere alla compilazione ella richiesta.

Sulla toolbar del documento, verranno attivati i seguenti comandi:

e “Apri Risposta” per accedere al Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) e
compilare le dichiarazioni necessarie.

e “Rilascia” per rilasciare il documento e renderlo disponibile per la compilazione ad un
altro utente dello stesso Operatore Economico;

e “Assegna a” per trasferire il documento in carico ad un altro utente dello stesso
Operatore Economico;

e  “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Pagina 22 di 29



@ REGIOMNE
LAZIO A

DGUE (Documento di Gara unico Europeo):

Guida alla compilazione

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

In basso viene data 1’evidenza della “Mandataria”, ovvero la capogruppo che in fase di
compilazione dell’Offerta ha inviato la richiesta per la compilazione del DGUE e 1’Operatore
Economico che I’ha ricevuta in quanto componente dell’RTT.

A seguire verranno visualizzati gli “Estremi della gara” alla quale si sta partecipando.

Accesso al DGUE da comp

ilare

Per accedere al documento di risposta, cliccare sul comando “Apri Risposta” in alto sulla

toolbar:

Frendi In Car

Apr Risposta

Operatore

Mario Ross|

o] Rilascia

Richiesta Compilazione DGUE

Asseqna a Chiudi

Titelo documento

Registro di Sistema Deta Srate
Richiesta DGUE per la 20062017
gara CIG:MC 12345676 AO0D16e96-17 15-26-14 Preso In Carico

- Mandante

Figura 45 — Dettaglio Richiesta

Verra mostrata la seguente schermata:

Salva Invia Chiudi

Operatore
Risposta D
Maria Rossi

Risposta alla richiesta DGUE

Titolo documento

Registro di Sistema
ICUE per la

gara CIG:MC12345678
- Mandante

Data Stato

In lavorazione

Higzz

Viao San Leonardo 120 840000 Olbia-Tempio Italia
Tel 08900001 - Fax 08900002 -

C.F. 01246051211 - P.IVA it01246051211

Operatore Economico

RO¥¥AL

Via San Leonardo 120 84090 Perugia Italia
Tel 08900000 - Fax 08900000 -

C.F. 07473221211 - P.IVA it07473221211

Ruolo OE.

Mandante

Estremi della Gara

Registro di Sistema Bando

PIO01686-17 FEOQ0846
CIG Cup
MC12345678

Oggetto

Procedura di Cara con DGUE

|<:mu'|ancue m-yl.i\llegato DGUE

Fascicolo di Sistema

U. O. Proponente
Agenzia Intercent-ER

Atto indizione

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Data Atto Indizione

Figura 46 — Risposta alla richiesta DGUE

In alto ¢ predisposta una toolbar per la gestione del documento:
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e “Salva” per salvare in bozza il documento;
e “Invia” per inviare il DGUE compilato alla Mandataria;

e  “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Compilazione del DGUE ricevuto dalla Mandataria

Per procedere alla compilazione del DGUE, cliccare sull’omonimo comando “Compila

DGUE” in fondo alla pagina come mostrato di seguito:

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)

Fﬂﬂlﬂﬂﬂl =i | Allegato DGUE.

Figura 47 — Compila DGUE

Verra mostrata la seguente schermata:

Modulo - DGUE RTI
Salva Pulisci Tutto Copia da DGUE Chiudi

0 * | campi obbligatori sonoe indicati da label in grassetto

Firma Documento

Modifica Dati /~| Aliega paf firmato
o e -

File Firmato-

FORMULARIO PER IL DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Parte I: Informazion sulla procedura di appalto e sull'amministrazione aggiudicatrice o ente aggiudicatore

Le informazioni richieste dalla parte | saranno acquisite automaticamente a condizione che per generare e compilare il
DGUE sia utilizzato il servizio DGUE in formato elettronico. In caso contrario tali informazioni devono essere inserite

dall'operatore economico.

Infarmazioni sulla pubblicazione

Per le procedure di appalto per Pe quali é stato pubblicate un awiso di indizione di gara nelfa
Gazzetla ufficiale dell'Urmone europea le informaziom richreste dalla parte | saranno acguisite
automaticamente, a condizione che per generare e compilare i DGULE sia utilizzato I servizio DGUE
elertronica (7). Riferimento della pubblicazione del pertinente awiso o bando (2) nella Gazzella

ufficiale dellnione europea O

GU UE S 458 Data  20/06/2017 Pagina 3

Numero

Figura 48 — DGUE

Compilare il DGUE come descritto in precedenza.

Una volta allegato il pdf firmato, cliccare su “Chiudi” per tornare alla schermata precedente e
procedere all’inoltro della risposta cliccando sul pulsante “Invie” come mostrato di seguito:
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Risposta alla nchiesta DGUE

Salva E‘ Chiudi
Titolo documento

Operatore Registro di Sisterma Data

Stato
Risposta DCUE per la
[ 2 ot gara CIC MC1 2345678 In lavorazione
= Mandante

Operatore Economico

Ruolo O.E.
Mandante
Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema U. D. Proponente
PI001686-17 FEO00346 Agenzia Intercent-ER
Cic cup Arto indizione Data Atto Indizione
MC12345678
QOggette
Procedura di Gara con DGLE
DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)
i

Compila DGUE -»/|A||egam DGUE:

'Y &
Documento_DGUF RTL.pdf.p7m 1
Figura 49 — Risposta alla Richiesta DGUE

Un messaggio a video confermera I’operazione e verra inviata un’e-mail di notifica alla
Mandataria:

Oggetto:  DGUE Compilato GUID=(4EBOSCF2-7C44-4CAC-9307-67C 1 CF1BLCE6))

Spett.le HilEexil DGUE nchicsto in data 20/06/2017 per la partecipazione al Bando con
CIG: MC12345678

Registro: PI001693-17
Oggetto Bando: Procedura di Gara con DGUE (non per RTI)
&' stato compilato dall'Operatore Economico ROS 21

Per perfezionare 1'operazione € necessario che acceda alla sua area privata ¢ riaprendo il documento di partecipazione esegua il comando "Scarica documenti ricevuti”
Distinti Saluti.

Figura 50 — Notifica alla Mandataria

2.2 DOCUMENTI RICHIESTI IN CARICO

La funzione “Documenti Richiesti in carico” permette di accedere a tutte le richieste di
compilazione che sono state prese in carico dall’utente collegato.
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Documenti Richiesti da Terzi | Documenti Richiesti in carico

N.Righe:1  Apre [ Chiude Farea diricerca  Rilascia  Stampa  Esportainxls  Seleziona

Tipo Documento Ragione Sociale Richiedente  Tiolo Documento

I F Richiesta Compilazions DGUE Hilner, Richiesta DGUE per Ia gara CIG-MC 12345678 - Mandante | 20/06/2017 15:14 53 | 20/06/2018 12.00.00 | PI001694-17 FEOODB47  PID01G93-17

Figura 51 — Documenti Richiesti in Carico

In alto ¢ presente una toolbar per la gestione della funzione che riporta i seguenti comandi:

o  “Apre/Chiude I’area di ricerca” per ricercare una richiesta in base ad uno o piu criteri
di filtro;

e “Rilascia” per rilasciare la richiesta precedentemente presa in carico in modo da
renderla disponibile per la lavorazione ad un altro utente;

o “Stampa’ per stampare I’elenco delle richieste che sono state prese in carico;
o  “Esporta in .xlsx” per esportare 1’elenco delle richieste in formato XIsx;
o “Seleziona” per selezionare/deselezionare o invertire la selezione delle richieste.

In basso vi ¢ il riepilogo in forma tabellare di tutte le richieste in carico per le quali non ¢ stata
ancora inviata una risposta.

Per accedere al dettaglio di una richiesta, cliccare sull’icona della lente nella colonna “Apri”.

2.3 DOCUMENTI RICHIESTI LISTA COMPLETA

La funzione “Documenti Richiesti Lista Completa” permette di accedere a tutte le richieste di
compilazione che sono state prese in carico e/o gestite dagli utenti dell’O.E. collegato.

Documenti Richiesti da Terzi | Documenti richiesti Lista completa

Kighe § Apes ) Chiude Parss diriceces  ismps  Eapeci in

[ Michisnn DOUE par be gaes CIG W 17149678 = Mardsass | 20/04/2017 15 16:14 | 20/00/2018 120000 | MO0SE2E=17 | FEOO0E4E | PG| L84

il Micbeaaia ETUEL par ln gars SIGMC 12343878 - Mardwsts | J9/98/2017 1314:31 | 20/99/2018 12:00-00 | ADOIS94-17 | FIOQUEAT | PG I883-17 | Pra in Carie

fre Richinazs BTUE par fa gass CIG ME01 70515 - Mandanis 15/83/2017 153217 | 10852017 12:00-00 | MDONSAE-17 | FROGOTED | P0G ISSE

Figura 52 — Documenti Richiesti Lista Completa

In alto € presente una toolbar per la gestione della funzione che riporta i seguenti comandi:

o  “Apre/Chiude ’area di ricerca’ per ricercare una richiesta in base ad uno o piu criteri
di filtro;

o “Stampa’” per stampare 1’elenco di tutte le richieste;
o “Esporta in .xIsx” per esportare I’elenco delle richieste in formato .xlIsx;

o “Seleziona” per selezionare/deselezionare o invertire la selezione delle richieste.
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In basso vi ¢ il riepilogo in forma tabellare di tutte le richieste pervenute e il relativo stato
(Inviata Risposta, Preso in carico, Annullato). Per accedere o consultare il dettaglio di una
richiesta, cliccare sull’icona della lente nella colonna “Apri”.

2.4 1 MIEI DOCUMENTI RICHIESTI

La funzione “I miei Documenti Richiesti” permette di accedere a tutte le richieste di
compilazione che sono state gestite dall’utente collegato.

Documenti Richiesti da
Terzi Documenti Richiesti da Terzi | | Miei Documenti richiesti

Evuacduerpeemmchlesﬂda N Righe 2 Apre /€ s Stamps  Esporin xis

scic s
Boaio 0y fpscicolo 5 oo

22/05/201712:0000 | 00116117 | FE000788 | PI001128-17 | P

Documenti Richiesti in carico

Documenti richiest Lista bt 18 gara CIGMG201 70516 - Mandante | 18/05/2017 17.11:41
completa

I Miei Documenti richiesti

Figura 53 — Documenti Richiesti Lista Completa

In alto ¢ presente una toolbar per la gestione della funzione che riporta i seguenti comandi:

o  “Apre/Chiude I’area di ricerca” per ricercare una richiesta in base ad uno o piu criteri
di filtro;

e “Stampa’ per stampare I’elenco di tutte le richieste;
o “Esporta in .xlsx” per esportare I’elenco delle richieste in formato .xIsx;

In basso vi ¢ il riepilogo in forma tabellare di tutte le richieste gestite dall’utente collegato e il

relativo stato.

Per accedere o consultare il dettaglio di una richiesta, cliccare sull’icona della lente nella
colonna “Apri”.
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