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1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le modalita per indire un affidamento diretto semplificato sul
Portale degli appalti della Regione Friuli Venezia Giulia (eAppalti FVG-SAT) e per espletare le
fasi di valutazione amministrativa ed economica ai fini della valutazione dell’offerta
presentata con la conseguente aggiudicazione e stipula del contratto.

L’affidamento diretto semplificato, per il quale non e previsto I'invio di quesiti da parte
dell’Operatore Economico invitato a presentare offerta e la relativa gestione, si caratterizza
per il numero ridotto di informazioni che vengono richieste in fase di indizione dello stesso e
principalmente per la “semplificazione” del processo di espletamento poiché non e prevista la
fase di valutazione tecnica dell’offerta. In particolare, I’affidamento semplificato presenta le
seguenti caratteristiche:

» Criterio Aggiudicazione Gara = Prezzo piu basso,;

» Criterio Formulazione Offerta Economica = Prezzo, ovvero l'operatore economico
esprime la propria offerta economica in euro;,

> Monolotto = /a procedura di gara non prevede la suddivisione in lotti;

> Destinatari = /’invito é riservato al solo operatore economico.

Per indire un affidamento diretto semplificato, € necessario innanzitutto effettuare I’accesso
alla propria area riservata, inserendo le credenziali nella schermata di login del Portale degli
appalti della Regione Friuli Venezia Giulia, che pud essere raggiunta all’indirizzo
https://eappalti-sat.regione.fvg.it/portale_pa/.

E possibile predisporre I'invito relativo ad un affidamento diretto semplificato se alla propria
utenza e stato assegnato il ruolo di Punto Istruttore o R.U.P.. In generale, gli utenti che
possono creare la procedura di gara dovranno predisporre tutte le informazioni e la
documentazione necessaria secondo quanto richiesto nelle varie sezioni che compongono il
documento strutturato di indizione dell’invito, come illustrato nei prossimi paragrafi, e inviare
quest’ultimo in approvazione al Responsabile del Procedimento (R.U.P) - se diverso dall’utente
collegato con ruolo di Punto Istruttore - il quale potra poi procedere alla pubblicazione dello
stesso.

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato -
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2 CREAZIONE

Per indire un nuovo affidamento diretto semplificato, effettuato I'accesso alla propria area
riservata, & possibile procedere secondo due modalita direttamente dal gruppo funzionale

N EN I dm i BT e filec1d] cliccando sulle specifiche voci Ricerca Operatori Economici o

Affidamenti Diretti, di seguito descritte nel dettaglio.

Creazione affidamento diretto da “Ricerca Operatori Economici”

Per procedere con la creazione dell’affidamento diretto semplificato accedendo direttamente
alla funzione che consente di selezionare I’Operatore Economico, cliccare sul gruppo

funzionale [J\ijleElaal=lglim b Bl llile=d1 e quindi sulla voce Ricerca Operatori Economici.

o
&2
Gestione Utente

$
s

Gestione RAdO
>

Procedure di gara

i

Affidamenti Diretti
Semplificati

Ricerca Operatori (:)
Economici

Affidamenti Diretti

Documenti in
Approvazione

Valutazione
Affidamenti
Semplificati

Aggiudicazioni in
attesa di contratto
Contratto

|
Figura 1: Affidamenti Diretti Semplificati - Ricerca Operatori Economici

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, dalla quale & possibile selezionare
I’Operatore Economico destinatario dell’invito, € presente innanzitutto un’area di filtro che
consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (“Ragione Sociale’,
“Codice O.E.”, ‘“Partita IVA’, “Codice Fiscale’, ‘Indirizzo”, “Comune’, “Provincia’, “CAP’,
“Telefono’, “Fax’, “Impresa iscritta al”, “E-Mail”, “Classe di iscrizione”, “Iscritto dal” e “Iscritto
al’).

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato |*/
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A seguire e presente una toolbar che consente la gestione delle anagrafiche attraverso i

seguenti comandi:

o ‘Nuovo Affidamento” consente di

semplificato, previa selezione dell’Operatore Economico,
e ‘Stampa lista” consente di stampare le informazioni visualizzate in tabella,
e ‘Esporta in xIs” consente di esportare le informazioni visualizzate in tabella in formato

x/sx.

Al di

creare il documento di affidamento diretto

sotto della toolbar, verra mostrata una tabella riepilogativa di tutti gli Operatori

Economici registrati al Portale degli appalti della Regione Friuli Venezia Giulia, in ordine
alfabetico, per i quali verranno mostrate le seguenti informazioni: Ragione Sociale, Forma
Giuridica, Partita IVA, Codice Fiscale, Provincia (sede legale), e-mail Azienda.

Affidamenti Diretti Semplificati | Ricerca Operatori Economici

Cerca Pulisci

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ragione Sociale

Codice O.E.

Partita IVA Codice Fiscale

Indirizzo Comune

Provincia CAP

Telefono Fax

Impresa iscritta al E-Mail

Classe di iscrizione |0 Selezionati

Iscritto dal hh mm Iscritto al hh mm
N. Righe: 19425 Nuovo Affidamento Stampa lista Esporta xls
Pag.1/777 ol 2 3 4 5 6 7 8 9 1V > » [~

Apri Ragione Sociale Eorma Giuridica Partita IVA Codice Fiscale Provincia (sede

e-mail Azienda

legale)
o 4 Fornitore Test 01 Altre forme ITO3708350XXX 03708350XXX Greater London
o 4 Fornitore Test 02 Impresa individuale ITO2032530XXX 02032530XXX Caserta
a 4 Fornitore Test 03 Societa per azioni ITO3708350XXX 03708350XXX Salerno bl e
0o - Fornitore Test 04 Societa a responsabilita limitata IT125977810XXX 125977810XXX Roma
a 4 Fornitore Test 05 Societa cooperativa ITOO496150XXX 00496150XXX Gorizia
] s Fornitore Test 06 Impresa individuale ITOO300250XXX 00300250XXX Pordenone

Figura 2: Ricerca Operatori Economici

Per effettuare una ricerca di tipo testuale, digitare nell’apposito campo la parola chiave di
interesse e cliccare sul comando .

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra la ricerca per “Codice Fiscale”. Le medesime
indicazioni sono valide anche nel caso di ricerca per “Ragione Sociale”, “Codice O.E.”, “Partita
IVA”, “Indirizzo”, “Comune”, “Provincia”, “CAP”, “Telefono”, “Fax”, “E-Mail”, “Iscritto dal” e
“Iscritto al”.
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Affidamenti Diretti Sempilificati | Ricerca Operatori Economici

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ragicne Sociale
Partita IVA
Indirizzo
Provincia
Telefono
Impresa iscritta al

Classe di iscrizione 0 Selezionat

Iscritto dal hh  mm

N Righe: 19425 Nuovo Affidamento  Stampa lista
Pag.1/777 m A BB EE e
Apri Ragione Sociale

Fornitore Test O

Fornitore Test 02 Impresa individuale ITO2032530XXX 02032530XXX Caserta = #e
(m ¥ Fornitore Test 03 Societa per azioni ITOZ708350XXX 03708350XXX Salerno
m] Fornitore Test 04 Societa a responsabilita limitata ITI25977810XXX 125977810XKX Roma b #e
o 4 Fornitore Test 05 Societa cooperativa ITOD4SBISOXXX 0049615000 Gorizia
0 4 Fornitore Test 06 Impresa individuale ITOO300250XXX, 00300250XXX Pordencne =

Codice O.E.

Codiice Fiscale

Comune

61921990XXX

cAP
Fax

E-Mail

Iscritto al .. hh r

Esporta xls

8 9 Ll > » ~

E Giuridi

Altre forme

Partita IVA

ITO3708350XXX

r@)

Codice Eis

0370835050

oo
legale)

(sede

Greater London =

Figura 3: Ricerca Operatori Economici - Criterio di filtro "testuale”

Per effettuare una ricerca che prevede una

corrispondenza del campo di interesse.

selezione,

cliccare sul

comando

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra la ricerca per “Classe di iscrizione”. Le medesime

indicazioni sono valide anche nel caso di ricerca per “Impresa iscritta al”.

Affidamenti Diretti Semplificati | Ricerca Operatori Economici

,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ragione Sociale
Partita IVA
Indirizzo
Provincia
Telefono

Impresa iscritta al

Classe di iscrizione 0 Selezionati

Iscritto dal hh mm

N. Righe: 19425 Nuovo Affidamento Stampa lista

Pag.1/777

Apri Ragione Sociale Forma Giuridica Partita IVA Codice Fiscale e} e-mail Azienda
0O /2 Fomitore Test O1 Altre forme ITO3708350XXX 03708350XXX Greater London === ——
O /' Fornitore Test 02 Impresa individuale IT02032530XXX 02032530XXX Caserta = - #9
O /) Fornitore Test 03 Societa per azioni ITO3708350XXX 03708350XXX salerno
O /) Fornitore Test 04 Societa a responsabilita limitata IT125977810XXX 125977810XXX Roma
o 4 Fornitore Test 05 Societa cooperativa ITO0496150XXX 00496150%XX Gorizia
Q. Fornitore Test 06 Impresa individuale ITO0300250XXX 00300250XXX Pordenone

U 2 3 4 s 6 7 8 9 10

Codice O.E.
Codice Fiscale

Comune

Iscritto al hh

Esporta xIs

> » v

mm

Cerca Pulisci

Provincia (sede

Figura 4: Ricerca Operatori Economici - Classe di iscrizione

Nella schermata che verra mostrata, sara possibile

modalita:

selezionare la struttura attraverso due

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato [
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a) cliccare sul comando # per navigare all’interno della struttura ad albero, selezionare
la classe (o le classi) di interesse e cliccare sul comando “™™

[T x
A Nonsicuro | 172 )

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto alfelenco di interesse per le relative voci; i cliccare sul simbolo di spunta per selezionare la voce

da scegliere.

E' possibile selezionare pii voci; le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte allarea "Elementi seleziona.
Terminata Ia selezione delle voci di interesse cliccare sul fasto conferma posizionato in fondo alla finestra

Per eliminare una voce erroneamente selezionala, cliccare nellambito delfarea “Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da eliminare e
successivamente cliccare sul comando Elimina.

Elenco Elementi selezionati

1.0}
B
&

Gra

66000000-0 - Servizi finanziar € assicurativi < [ 722610002 - Servizi i assistenza software

72000000-5 - Servizi informatici: consulenza, svilupp
72100000-6 - Servizi di consulenza per attrezzatu

[E | | 72200000-7 - Programmazione di software e serv

J 72210000-0 - Servizi di programmazione di pro

@ 72220000-3 - Servizi di consulenza in sistemi i

@ 72230000-6 - Servizi di sviluppo di software pe

J 72240000-9 - Servizi di analisi e programmazio

d 72250000-2 - Servizi di manutenzione di siste

72260000-5 - Servizi connessi al software

V 72261000-2 - Servizi di assistenza software

72262000-0 - Servizi di sviluppo di software

72263000-6 - Servizi di implementazione di

72264000-3 - Servizi di riproduzione di softw

72265000-0 - Servizi di configurazione di sof

72266000-7 - Servizi di consulenza di softws

72267000-4 - Servizi di manutenzione e ripa _,

EOO0000

1000000E

5w

»

][]

Figura 5: Classe di iscrizione — Modalita 1

b) digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo e
cliccare sul comando [==|. Selezionare la struttura di interesse tra quelle ricercate e
cliccare sul comando =],

[

A Nonsicuro |

Suggerimenti

Ciiccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare le relative voci: successivamente cliccare sul simbolo di spunta per selezionare la voce
da scegliere

E' possibile selezionare piil voci: le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte allarea "Elementi selezionati”

Terminata Ia selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo ala finestra,

Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nellambito delfarea "Elementi selezionati® sul simbolo di spunta relativa alla voce da eliminare e
‘successivamente ciccare sul comando Elimina.

Elenco |_® Elementi selezionati
[0 servizr ar assistenza ]| cerca J[maerro]
[ [ 50324000-2 - Servizi di assistenza per computer pers: [ [ 72261000-2 - Servizi di assistenza software

[ [ 63500000-4 - Servizi di agenzie di viaggio, operator t

[] [ 72253000-3 - Servizi di assistenza informatica e di su
72261000-2 - Servizi di assistenza software
2610000-9 - Servizi di assistenza infarmatica per co

[0\-=2611000-6 - Servizi di assistenza tecnica infarmatica

[J [ 79998000-6 - Servizi di assistenza professionale

[ [ 85000000-9 - Servizi di assistenza sociale

[ [ 85300000-2 - Servizi di assistenza sociale e servizi affi

[ [ 85310000-5 - Servizi di assistenza sociale

[J [ 85311000-2 - Servizi di assistenza sociale con alloggi

[ [ 853120009 - Servizi di assistenza sociale senza allog

. —®
]

Figura 6: Classe di iscrizione - Modalita 2

Nel caso invece di “Impresa iscritta al”, bisognera cliccare sul bando di abilitazione di interesse
e, successivamente, sul comando (=],

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato
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O

A Nonsicuro | 1

(i

Suggerimenti

Selezionare lelemento di interesse e terminata Ia scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sullelemento scelfo
Per eliminare una voce eroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota.

Elenco

o
ME - BANDO PER L'ABILITAZIONE FORNITORI AL MERCATQ ELETTRONICO BENI E SERVIZI 1

2

Figura 7: Ricerca Operatori Economici - Impresa iscritta al

Anche in questo caso, sara necessario cliccare sul comando nella schermata di selezione
degli Operatori Economici.

Affidamenti Diretti Semplificati | Ricerca Operatori Economici

-m
1

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ragione Scciale
Partita IVA
Indiirizzo
Pravincia
Telefono

Impresa iscritta al

Classe

Iscritto dal hh

Righe: 19425 MNuovo Affidamento  Stampa lista

B|: : « s s

Apri Ragione Saciale

Pag.1/777

Fornitore Test 06

Codice Q.
Codice Fiscale
Comune

AP

Fax

E-Mail

Iscritto al hh o mm

Esporta xis

Altre forme

mpresa individuale

ITOZ708350XXX

ITI259778I0XXX

ITOO496150KXX

mpresa individuale ITOO300250XXX

N

O3708350X0X

02032530XXX

O3708350XXK

125977810XX%

oc

00300250XXX

Provincia (sede oo Az
Iegale)

Greater London

Caserta

Salemo

Roma

Gorizia

Pordenone

nomici - Cerca

Figura 8: Ricerca Operatori Eco

La ricerca verra effettuata tenendo in considerazione i criteri di filtro impostati nell’area di
ricerca pertanto la tabella verra aggiornata con i soli Operatori Economici che rispondono a
tutti i criteri impostati.

ATTENZIONE: Per ripulire I'area di ricerca dai criteri impostati, cliccare sul comando B8,

Per visualizzare il dettaglio della scheda anagrafica del singolo Operatore Economico

cliccando sulla relativa icona + disponibile nella colonna Apri.

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato
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Affidamenti Diretti Semplificati | Ricerca Operatori Economici

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ragione Soclale  Fornitore Test 01 Codice OF
Partita V& Codice Fiscale
Indirizzo Comune
Provincia CAP

Telefono Fax

Impresa iscritta al £ Mail

Classe di iscrizione |0 Selezionat

Iscritto dal Iscritto al hh
N.Righe: 1 Nuovo Affidamento Stampa lista Esporta xls
Apri Ragione Sociale Forma Giuridica Partita IvA flice (sede e-mail Azienda.
{1) legale)
QO
0 Fornitore Test 01 Societa a responsabilita imitata  ITE1921990XXX 61921990XXX  Udine

B

Figura 9: Ricerca Operatori Economici - Dettaglio Scheda Anagrafica

Verra mostrata la scheda anagrafica dell’Operatore Economico che & possibile consultare
cliccando sulle specifiche sezioni che risulteranno attive a seconda delle azioni compiute

dall’Operatore Economico sul Portale.

In particolare, nella sezione Anagrafica, verranno visualizzate una serie di informazioni

relative ai dati anagrafici dell’Operatore Economico.

L’icona in prossimita del campo E-Mail (PEC), mostra I’esito della verifica relativa all’indirizzo

e-mail indicato dall’Operatore Economico. In particolare:

- B esito positivo
)
- B esiro negativo

- l esito in verifica

Scheda Anagrafica

Cessata

o

Chiudi
Anagrafica =~ Dati Aggiuntivi Utenti DGUE Compilati
‘Ragione Sociale Forma Giuridica
ornitore Test O esponsabilita limitata
“E-Mail (PEC) Participant ID Peppol
fo
Codice Fiscale / Identificativo Fiscale Estero “Partita IVA
61921990XXX TEI921390XXX
‘Indirizzo Sede Legale “Comune
Via Vittorio Veneta, 23 Udine
cAP Provincia
33100 Udine
‘Stato

Telefono 2

Indirizzo Web

stzerouna.it

Data Cessazione

Figura 10. Scheda Anagrafica - Anagrafica

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato %
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Nella sezione Dati Aggiuntivi, se inserite dall’Operatore Economico, verranno mostrate una
serie di altre informazioni relative ai Dati CCIAA, al Codice EORI, ai Settori CCNL e alla Sede
Amministrativa/Sede Secondaria.

Scheda Anagrafica
Chiudi
Anagrafica  Dati Aggiuntivi = Utenti DCUE Compilati

Dati CCIAA

Annc o 2010

Settori CCNL

odice EOR

- on
Settori CCN 2 Selezianani
ia

i
Sede
Amministrativa/Sede
Secondari;

to
Stato
Regione

Provincia

Comune

Indirizzo

CAP

Figura 11: Scheda Anagrafica - Anagrafica - Dati Aggiuntivi

Nella sezione Utenti, verranno visualizzati tutti gli utenti registrati a Sistema per quel
determinato Operatore Economico, con le relative informazioni di sintesi: Nome E Cognome,
Ruolo, Telefono 1, Telefono 2 (se presente) e E-Mail.

Scheda Anagrafica

Chiudi

Anagrafica  Dati Aggiuntivi  Utenti  DGUE Compilati

Nome e i
Eoarore Ruolo Telefono 1 Telefono 2 e-mail
Francesca Del Ben BASE 10/05/2022 0434591258 0434591258

Renzo Fogliesi BASE 14/06/2022 04327984256

Figura 12: Scheda Anagrafica - Utenti

Nella sezione Abilitazioni, vengono mostrati i bandi di abilitazione ai quali I"Operatore
Economico ha partecipato, indipendentemente dallo stato della propria iscrizione. Nel
dettaglio, per ciascun bando, viene mostrata la tipologia di Abilitazione (ME/SDA), il Titolo
Documento, il Protocollo (se presente), il Registro di Sistema del bando, lo Stato Iscrizione
(/scritto/Sospeso/Cancellato) e la Data Scadenza Iscrizione.

Scheda Anagrafica

Chiudi

Anagrafica Dati Aggiuntivi Utenti  Abilitazioni | Classi di Iscrizione
Lista abilitazioni SDA ed ME del Fornitore

i fi Data
Abilitazione Titolo documento Protocollo Redistrodi  Stato, Scadenza
Sistema Iscrizione Iscrizione

Rimuovi Abilitazione

ME Beni e Servizi (CPV) PIO00005-22  Iscritto 24/07/2022

Figura 13.: Scheda Anagrafica - Abilitazioni

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato
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Nella sezione Classi di Iscrizione viene riportato il dettaglio delle categorie merceologiche a
I’Operatore Economico risulta iscritto.

Scheda Anagrafica

Chiudi

Anagrafica Dati Aggiuntivi Utenti

Elenco Classi di Iscrizione

Classe di iscrizione

72261000-2 - Servizi di assistenza software

72262000-9 - Servizi di sviluppo di software

Abilitazioni | Classi di Iscrizione

72267000-4 - Servizi di manutenzione e riparazione di software

Figura 14: Scheda Anagrafica - Abilitazioni

Per procedere con la creazione del documento relativo selezionare I’Operatore Economico
cliccando sulla relativa check box [ e cliccare sul comando Nuovo Affidamento presente nella

toolbar riportata al di sopra della tabella.

/o CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ragione Sociale Fornitore Test O1
Partita IVA

Indirizzo

Provincia

Telefono

Impresa iscritta al

Classe di iscrizione 0 Selezionati

Iscritto dal hh mm

Apri Ragione Sociale

Fornitore Test O1

Codice O.E
Codice Fiscale
Comune

CAP

Fax

E-Mail

Iscritto al hh

N. Righe: 1 [Nuovo Affidamento Stampa lista Esporta xls

Forma Giuridica

Societa a responsabilita limitata  ITE1921990XXX

mm

Partita IVA

Affidamenti Diretti Semplificati | Ricerca Operatori Economici

Cerca Pulisci

Provincia
(sede e-mail Azienda
legale)

Codice
Fiscale

61921990XXX  Udine e e

Figura 15: Nuovo Affidamento

Creazione affidamento diretto da “Affidamenti Diretti”

Per procedere con la creazione dell’affidamento diretto semplificato accedendo dalla funzione
che consente di visualizzare I’elenco delle procedure di gara presenti a Sistema, cliccare sul

gruppo funzionale [ANijleElHalib plTS b=l llile=1 e quindi sulla voce Affidamenti Diretti.
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[ )
-
Gestione Utente

$
-

Gestione RdO

»

Procedure di gara \

i

Affidamenti Diretti
Semplificati

Ricerca Operatori
Economici

Affidamenti Diretti

Documentiin
Approvazione

Valutazione
Affidamenti
Semplificat

Aggiudicazioni in
attesa di contratto

Contratto

Figura 16: Affidamenti Diretti Semplificati - Affidamenti Diretti

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, che presenta I’elenco di tutti gli
affidamenti diretti semplificati presenti a sistema, e presente innanzitutto un’area di filtro che
consente all’'utente di effettuare ricerche in base ai criteri “Registro di Sistema” e "Nome”.

A seguire e presente una toolbar che consente la gestione dei documenti attraverso i seguenti
comandi:

‘Nuovo Affidamento” consente di creare il documento di affidamento diretto
semplificato, selezionando I’'Operatore Economico destinatario dell’invito;

‘Elimina” consente di eliminare un documento relativo all’affidamento diretto
semplificato “In lavorazione” (salvato)”;

“Copia " consente di copiare un documento relativo all’affidamento diretto semplificato
e le relative informazioni, in modo da agevolarne la predisposizione;

‘Stampa” consente di stampare le informazioni visualizzate in tabella;

“Esporta in xIs” consente di esportare le informazioni visualizzate in tabella in formato
xIsx;

‘Seleziona” consente di selezionare/deselezionare con un’unica azione piu righe della
tabella corrispondenti ai documenti di affidamento diretto semplificato.

Al di sotto della toolbar, verra mostrata una tabella riepilogativa di tutti gli affidamenti diretti
semplificati, per i quali vengono mostrate le seguenti informazioni: Registro di Sistema,
Nome, Oggetto, Rispondere entro il, Importo Appalto e Stato.

In particolare, un affidamento diretto semplificato puo assumere i seguenti stati:
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- In Lavorazione: la procedura e stata predisposta (salvata) ed e in attesa di essere
inviata;

- In Approvazione: la procedura é stata inoltrata per I'approvazione all'utente indicato
come Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) e non & piu possibile modificarla;

- Pubblicato: la procedura e stata approvata dal R.U.P. ed & pertanto visibile agli
operatori economici;

- Presentazione Offerte/Risposte: la procedura & stata pubblicata ed e possibile la
presentazione delle offerte da parte degli operatori economici;

- Rifiutato: la procedura e stata rifiutata dal R.U.P.;

- In Esame: e stata avviata la procedura di aggiudicazione;

- In Aggiudicazione: e stata predisposta la comunicazione di esito;
- Revocato: la procedura é stata revocata;

- Chiuso: la procedura € giunta al termine.

Per creare il documento di affidamento diretto semplificato e selezionare I’Operatore
Economico destinatario dell’invito, cliccare sul comando Nuovo Affidamento.

Affidamenti Diretti Semplificati | Affidamenti Diretti

+~/ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA m

Registro di Sisterna Nome

Qggetto Rispondereentroil  Importo Appalto  Stato

PI000231-22  AFFIDAMENTO DIRETTO DEI LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTACICLABILE Amdamente diretto semplificato de lavori di realizzazione della pista ciclobile  15/07/202212:00 3150000  Presentazione Offerte/Risposte

Servizie di pulizia, sanificazione e servizi ausiliari

.;\\l.’"!dnr"‘vr'n diretto semplificato per il servizio di pulizia, sanificazione € Sevizi  2o/072022 10:00 In lavorazione

PIOOCTIZ 22  Fomnitura cancelleria Affidamento dirette per la fornitura di cancelleria per l'anno 2023-2024. 12/05/202314:55 3600000 Presentazione Offerte/Risposte

Figura 17: Affidamenti Diretti Semplificati - Nuovo Affidamento

Verra visualizzata una schermata nella quale sono riportate le medesime informazioni
presenti per la funzione “Ricerca Operatori Economici” e dalla quale e possibile selezionare il
destinatario dell’invito secondo le modalita descritte nel caso di “Creazione affidamento
diretto da “Ricerca Operatori Economici””.
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Affidamenti Diretti Semplificati | Crea Nuovo Affidamento

/) CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca m

Ragione Sociale Codice O
Partita IVA Codice Fiscale
Indirizzo Comune

cap

£-Mail

Classe di iscrizione

Iscritto dal hh  |mm Iscritto al hh

Righe: 19425 Nuovo Affidamento  Stampalista  Esporta xis

Pag.1/777 m:3~'357a:~1? >» 1 v

Apri Ragione Sociale Eorma Giuridica

Fornitore Test 01 Altre forme

Fornitore Test 02 Impresa individuale IT02032530XXX

Figura 18: Nuovo Affidamento - Crea Nuovo Affidamento

In entrambi i casi, creato il documento relativo ad un nuovo affidamento diretto semplificato,
verra mostrata una schermata in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la
pubblicazione della procedura di gara e per ciascuna di esse & possibile consultare lo specifico
paragrafo disponibile nel presente manuale.

Compilate tutte le sezioni previste, se l'utente collegato non ricopre il ruolo di Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.), sara necessario inviare la procedura a tale figura per I'approvazione e la pubblicazione.

Affidamento Diretto

Salva Invio Stampa  Comunicazioni Funzioni F Chiudi

@) -1 campi obbligatori sona indicati da label in grassetto

Titalo documenta Fascicoko di Sister Registra di Sisterma

Dati Protacollo

Fascicolo Protocolic Data Protocolio

Testata  Atti Prodotti Busta Documentazione  Cronologia Documenti

Ente Appaltante
Ente 01
Via Giusep RUP,

Figura 19: Affidamento Diretto

In generale, creato il documento, quest’ultimo sara reso disponibile nella cartella Affidamenti

Diretti del gruppo funzionale [NiilsElaglaiminligaily=ielliile:lil nel caso fosse necessario

procedere con la compilazione e I'invio in approvazione/pubblicazione dello stesso in un
momento successivo alla creazione.

Per maggiori informazioni in merito alla compilazione del documento, consultare il capitolo
“Sezioni”.
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3 ELIMINAZIONE DI UN INVITO “IN LAVORAZIONE”

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla predisposizione e alla
compilazione delle differenti sezioni che lo compongono, & possibile in qualsiasi
momento eliminare un affidamento diretto semplificato non ancora pubblicato, il cui Stato
risulta essere "In lavorazione".

Dalla tabella in cui vengono riportate le procedure pubblicate e salvate, selezionare il
documento da eliminare tra quelli presenti, spuntando la relativa check box O e cliccare
successivamente sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

Affidamenti Diretti Semplificati | Affidamenti Diretti

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sisterna Nome

N.Righe: 4 Nuove Affidamento Copia  Stampa  Esportainxls  Seleziona ¥

api  Bagstedi yome Ogastia Risnondereentioil  Importo Appalte stato
= 0) Affidamenta Diretto Semplificato Affidamento Diretto Semplificato per la fornitura i in lavorazione
w| PID0023122  AFFIDAMENTO DIRETTO GEI LAVORI DI REALIZZAZIGNE DELLA PISTA CicLABILE  Affidamenta diretta sempl el lavori o reakizzazions della pista cickbile 15/07/2022 1200 3150000 Presentazione Offerte/Rispos

0o & In lavorazione

Figura 20: Eliminazione affidamento diretto semplificato "In lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su Bl per chiudere
il messaggio.

@ Esecuzione processo - Google Chrome — m|
A Nonsicuro | 172.08.0.58 Appiiationy Drsi 10O mngy v Isw s LATu 1ULmas.asp 1 ois 1/
O 4 7] v

Cancella Bando di Gara

Affidamento Diretto Semplificato @ Elimina eseguito correttamente

Figura 21: Messaggio di conferma eliminazione affidamento diretto semplificato
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4 COPIA DI PROCEDURA DI GARA INFORMALE

Per copiare un affidamento diretto semplificato e le relative informazioni, in modo da
agevolare la predisposizione di un nuovo affidamento, dalla tabella in cui vengono riportate
le procedure pubblicate e salvate, selezionare il documento di interesse da copiare tra quelli

presenti, spuntando la relativa check box U e cliccare successivamente sul comando
Copia posizionato nella toolbar in alto.

Affidamenti Diretti Semplificati | Affidamenti Diretti

/7 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome
M Righe 3 Nuovo Affidaments  Elimina Stampa  Esportainxls  Seleziona ¥
apri Bgglstadi o Qooett Bispondereentroil  Impertodppalie Stato
/ PI000233-22  AFFIDAMENTO DIRETTO DEI LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE ST T2 TrmdTEeT i Iavor di iane della pista ciclabile 15/07/2022 1200 3150000  Presentazione Offerte/Rispos]
o & PIOOOZ3IZZ  AFFIDAMENTO DIRETTO DE| LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE ATaamenta diretto i CEEEEEEE D 15/07/2022 1200 3150000 Presentazione Offerte/Rispos]

in lavarazione

Figura 22: Copia affidamento diretto semplificato

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su [* per chiudere il
messaggio.

Nella tabella verra predisposta una nuova riga con le medesime informazioni della procedura
selezionata, il cui Nome verra preimpostato come "Copia di ...". Cliccare sul comando + per
aprire il dettaglio della nuova gara e procedere alla compilazione/modifica delle informazioni.

Affidamenti Diretti Semplificati | Affidamenti Diretti

 canca e coNTenuTo DELLA GRIGLIA

Registro o Sriterma Nome
'@ Atlenscone - Google Chrome. o x ‘
A Nomz AT EE AT A q‘
N Righe: 4 Nuovo Affidamento  Elimina  Copla  Stampa  Esportainxis  Seleziona ¥ Attenzione
apri Beoledi  yome @ Copia eseguito corettamente Bimcodementiol | fnkenaAccalic stato
Copia di AFFIDAMENTO DIRETTO DE! LAVORS DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLAGY

PI000231:22  AFFIDAMENTO DIRETTO DEI LAVOR! DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE

Figura 23: Messaggio di conferma
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Awviato il procedimento di creazione di un nuovo affidamento diretto semplificato, verra
mostrata una schermata composta da una serie di sezioni da compilare. Non & prevista una
precisa sequenza di compilazione delle diverse sezioni; € possibile, infatti, anche non
rispettare l'ordine riportato nella schermata, ad eccezione di alcuni campi che verranno
abilitati solo sulla base di determinate selezioni. In qualsiasi momento e possibile “uscire”
dalla fase di compilazione mediante il comando Chiudi, posizionato nella toolbar in alto del
documento, dopo aver salvato la procedura attraverso il comando Salva presente nella stessa
toolbar.

In generale, € perd necessario inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste, indicate da
label in grassetto e dal simbolo *.

In alto nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar per la gestione del
documento con i seguenti comandi:

«  ‘Salva’: per salvare il documento per poi riprenderlo in un secondo momento dalla
tabella “Affidamenti Diretti”;

« ‘Invio’: per inviare in approvazione e/o pubblicare l'invito,

o ‘Stampa’: per stampare il dettaglio del documento visualizzato,;

o “Comunicazioni’”: per inviare all’'Operatore Economico destinatario dell’invito una
comunicazione con informazioni generiche prima della chiusura della procedura,

o ‘Funzioni’: per applicare all’invito un’eventuale revoca o sostituzione del R.U.P., oppure
per assegnare la compilazione del documento ad un altro utente dell’Ente abilitato alla
gestione dello stesso,

«  Awisi”: per pubblicazione awvisi relativi all’invito pubblicato, sia esso "in corso” o
"scaduto”;

- 'Esiti/Pubblicazioni”: per pubblicare dei documenti inerenti agli adempimenti
informativi  previsti dallart. 29 co. 1 del Codice degli Appalti, relativi
all’invito pubblicato, sia esso "in corso” o "scaduto”;

« ‘Precedente’: per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;

« ‘Info Mail”: per visualizzare le mail di notifica inviate all’Operatore Economico,

o “Chiudi’: per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.
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Intestazione e Testata

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la compilazione dell'area Intestazione e della
sezione Testata.

L'area di intestazione presenta una serie di informazioni alimentate automaticamente dal
sistema come il Compilatore del documento e la Fase che inizialmente risulta essere “In
lavorazione”. Le informazioni relative invece al Fascicolo di Sistema, Registro di Sistema e
Data invio verranno aggiornate al momento dell’invio del documento, congiuntamente al
Fascicolo se prevista I'integrazione con il protocollo generale nell’area “Dati Protocollo”. Nel
caso in cui I'integrazione non sia prevista, I'utente potra comunque digitare manualmente
I’'informazione nell’apposito campo.

Assegnare, innanzitutto, un nome alla procedura di gara, compilando il campo Titolo
documento.

Affidamento Diretto

nvie  Stampa Chiudi

Testata Attl  Prodotti  Busta Documentazione  Cronologia  Documenti

Ente 01

Figura 24: Intestazione affidamento diretto semplificato

Nella sezione Testata e richiesto I'inserimento di taluni dati informativi, per alcuni dei quali e
richiesta la compilazione obbligatoria indicata da label in grassetto e dal simbolo *.

Inserire, nell'apposito campo l'informazione CIG / N. di Gara Autorita.

Dati Informativi

“CIG / N. di Gara Autorita Ccup

4158142507 1

“Oggetto

Figura 25: Testata - CIG/N. di Gara Autorita

Se all’'utenza collegata & assegnato un solo Responsabile, il campo R.U.P. potra essere
gia precompilato con il corrispondente nominativo (ad es. nel caso in cui la procedura sia
stata predisposta da un punto istruttore).
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In ogni caso, per inserire o modificare l'informazione R.U.P., cliccare sul comando M e
selezionare il nominativo del R.U.P. tra quelli proposti.

Testata = Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ente Appaltante
Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia “R.U.P. o
Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouna.it Bianchi Elisabetta|
C.F. 39761721206 - P.IVA IT39761721206 Seleziona
PEC - nnidns o Bianchi Elisabetta

Figura 26. Testata - R.U.P.

Inserire una descrizione breve della procedura di gara nel campo Oggetto.

Dati Informativi

“CIG / N. di Gara Autorita CUP

“Oggetto

Affidamento diretto semplificato dei lavori di realizzazione della pista ciclabile area nord.

Importo Appalto € “Presunto importo appalto Importo Opzioni € *Oneri sicurezza no ribasso € “lva

0,00 Seleziona v

Figura 27: Testata - Oggetto

Nell’area “Importi”, € necessario indicare il Presunto importo appalto, gli Oneri sicurezza no
ribasso e I'lva. E inoltre possibile indicare I'lmporto Opzioni. Nel dettaglio:

- Importo Appalto: il sistema mostra I'importo complessivo dell’appalto, dato dalla
somma dell'importo presunto, eventuali opzioni ed oneri;

« Presunto importo appalto. corrisponde al presunto importo a base asta,;

« Importo Opzioni: importo delle opzioni se previste;

- Oneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili.

Il campo Importo Appalto viene automaticamente alimentato con lI'importo complessivo dei valori inseriti.

Per indicare se I'offerta € o meno al netto dell'lva, cliccare sul comando ¥ e
selezionare I'opzione desiderata tra quelle proposte.

Importo Appalto € “Presunto importo appalto Importe Opzioni € ‘Oneri sicurezza no ribasso € “va
33.000,00 o e Seleziona
Termini r——
“Termine Presentazione Offerta
- hh mm

Figura 28: Testata - Importi - lva
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Nell'area “Termini” sara necessario impostare il Termine Presentazione Offerta ovvero data
entro la quale I'impresa invitata puo inviare la propria offerta.

Importi
Imparte Appalto £ “Presunto importo appalto Imparto Opzioni £ ‘Oneri sicurezza no ribasso € “Iva

33.000,00 31.500,00 1.500,00 Iva Esclusa v

“Termine Presentazione Offerta

15/07/2022 mm

Figura 29: Testata - Termini - Termine Presentazione Offerta

ATTENZIONE: nel caso in cui venga inserito come Termine Presentazione Offerta una data
nella quale e previsto un fermo di sistema, verra visualizzato il seguente messaggio e sara
necessario indicare una nuova data.

Messaggio dalla pagina Web X

Gentile utente, 1a data indicata non & utilizzabile, Previsto
! Fermao Sistema con Data e Ora Inizio: "15/07/2022 08:00" e

Data e Ora Fine: "15/07/2022 14:00° .

Descrizione:

Si comunica che in data 15 Luglio é previsto un fermo di

sistema per manutenzione,

Figura 30: Messaggio fermo di sistema

ATTENZIONE: nel caso in cui, per il medesimo termine, venga inserito |'orario "00:00", all'atto
dell'invio dell’invito verra visualizzato il seguente messaggio e sara necessario indicare un
nuovo orario.

Attenzione
i Indicare un orario per il campo "Termine
Presentazione Offerta” diverso da zero

oK

Figura 31: Messaggio orario diverso da zero

Nell’area “Criteri”, cliccare sul comando ¥ Tipo di Appalto e selezionare la tipologia di
interesse "Forniture/ /Servizi'.

“Tipo di Appalto

Seleziona
Lavori pubblici

Servizi
si w

ento importo gara

Figura 32: Testata - Criteri - Tipo di Appalto
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Nell'area “Parametri”, di default, il campo Controllo superamento importo gara e impostato
su "s/' e consente, in fase di aggiudicazione, il controllo da parte del sistema dell’offerta
pervenuta il cui importo risulti essere maggiore del Presunto importo appalto indicato

precedentemente, con conseguente esclusione automatica. Per disattivare tale controllo,

W

cliccare sul comando e selezionare "no".

‘Controllo superamento importo gara

si 1

Seleziona

2

si

Figura 33. Testata - Parametri - Controllo superamento importo gara

Atti

Nella sezione Atti, viene inserita tutta la documentazione relativa all’invito pubblicato ed
eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative ed allegati economici a supporto
dell'operatore economico.

Di default e gia predisposta la riga in cui allegare I’atto “LETTERA DI INVITO” cliccando sul
relativo comando - nella colonna Allegato.

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti
Dr.. El. Gid Su Descrizione Allegato

| LETTERA DI INVITO D 1

Figura 34. Atti - Allegato
E possibile predisporre ulteriore documentazione mediante due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci Atti e, nella scheda che verra mostrata, selezionare la
tipologia di atto da inserire dalla lista suggerita (es. disciplinare, lettera di invito, ecc.),
cliccando sul comando ¥ in corrispondenza del documento di interesse.
Successivamente, chiudere la schermata attraverso il comando . Nella tabella Elenco
documenti verra aggiunta una riga con la Descrizione dell'atto selezionato, a cui sara

possibile allegare il file corrispondente attraverso il comando
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Testata  Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti

1
Elenco documenti

€A Inserisci Atto - Google Chrome
Aggiungi documentazione
A Nonsicuro | T72A0000 0 Nl DRI

Inserisci Atto

Dr.. ElL. Gii Su Descrizione Allegato

)

LETTERA DI INVITO

s

DISCIPLINARE

Ag...
0.07m : 2

Lettera di invito
DISCIPLINARE

=

Descrizione

LETTERA DI INVITO

Descrizione Estesa

DISCIPLINARE

LETTERA DI INVITO

Figura 35. Atti - Inserisci Atti

2) cliccare sul comando Aggiungi documentazione per inserire autonomamente la
tipologia di atto. Nella riga che verra aggiunta alla tabella Elenco Documenti, inserire
la Descrizione dell'atto nell’apposito campo e cliccare sul comando

per allegare il

relativo file.
Testata  Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
1
Inserisci Atti  |Aggiungi documentazione|
Elenco documenti
Dr.. El. Gia Su Descrizione Allegato
p= LETTERA DI INVITO B 4% |ettera di invito.n7m
DISCIPLINARE 2
~ | Bando | D 3

Figura 36: Atti - Aggiungi documentazione

In generale, per la documentazione allegata verranno visualizzate le icone relative all’esito
della verifica del contenuto dei file caricati a Sistema rispetto alla firma digitale, eseguite in
automatico dal Sistema.

” "

| comandi “ e

” (rispettivamente “Giu” e “Su”), consentono di spostare I’ordine delle righe
rispettivamente sulla riga inferiore/superiore cosi come il comando “Drag and Drop” che
consente lo spostamento di una riga attraverso la funzione del trascinamento. Per procedere,
selezionare la riga posizionando il cursore sull’icona

di interesse.

e trascinarla in prossimita della riga
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Testata  Atti  Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Elenco documenti

Dr.. El. Giu Su Descrizione Allegato
- LETTERA DI INVITO ; ,6 Bandn ndf
=1 - — ,6 R .
=l = Disciplinare . Disciplinare di gara.pdf
- CAPITOLATO
= Allegato A e & Allegato A.pdf.p7m
D = Disciplinare e /6 Disciplinare di gara.pdf

Figura 37: Drag and drop

Per eliminare un atto predisposto nella tabella “Elenco documenti”, cliccare sul relativo
comando = .

Testata  Atti  Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti
Dr.. El. Giu Su Descrizione Allegato

LETTERA DI INVITO 4% Letteradi invito.p7m

[
b

- DISCIPLINARE

16 Disciplinare di gara.pdf

]

1

E Allegato A

Figura 38: Atti - Eliminazione riga

]

4¢ Allegato A.pdf.p7m

Prodotti

Nella sezione Prodotti dovranno essere indicate tutte le specifiche dei beni e servizi oggetto
della procedura.

Di default viene proposto I’Ambito “Altri Beni” con il relativo modello di offerta.
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Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO v | Apridettaglio modello 4

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

. “QUANTITA' (IN  * VALORE A IMPORTO PER
Elimina ESito NUmero . prconioion- * UM OGGETTO UNITA' DI BASE DASTA  ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
Riga Riga INIZIATIVA MISURA) (2 IVAESCLUSA(  SICUREZZA (2dec. (2dec.)
dec. ) Zdec. ) )

Figura 39: Prodotti

Tuttavia, per modificare I’'ambito proposto, cliccare sul comando * e selezionare I'"Ambito
tra quelli proposti.

Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti
1
Ambito Altri Beni

Seleziona
Modello Offerta Farmaci [[TO SEMPLIFICATO v Apri dettaglio modello &
LAVORI 2

Dispositivi Medicl
Altri Beni

Servizi

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

. *QUANTITA’ (IN *VALORE A IMPORTO PER
Elimina Esito Numero .- copnoone *UM OGGETTO UNITA' DI BASE DASTA ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
Riga Riga INIZIATIVA MISURA) (2 IVA ESCLUSA (  SICUREZZA (2dec. (2dec.)
dec. ) 2dec. )

0

Figura 40: Prodotti - Selezione Ambito

Modificato I’ambito, verra visualizzato il seguente messaggio che informa della rimozione del
modello proposto a seguito della nuova selezione. Cliccare su “OK” per procedere.

[ R RV

Il cambie dell'ambito comporta un azzeramente del modello dei

prodotti 1
Il |

[ ]

Figura 41. Messaggio informativo modifica ambito

Successivamente, cliccare sul comando v e, a seconda dell'Ambito precedentemente
selezionato e dei modelli precaricati, indicare il Modello Offerta tra quelli proposti.
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Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti

Ambito LAVORI v 3

Modello Offerta Seleziona Apri dettaglio modello &

AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO 2

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 42: Prodotti - Selezione Modello

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta
dalle voci e dagli attributi utili a specificare i beni ed i servizi oggetto della procedura di gara
(es: descrizione, oggetto iniziativa, quantita). In particolare, gli attributi previsti come
“obbligatori” nel modello, per i quali e richiesta dunque la compilazione, verranno evidenziati
dal simbolo “*” nella relativa denominazione. Relativamente ai campi di tipo numerico, verra
data evidenza anche del numero dei decimali possibili durante I'imputazione.

Nel caso dell’affidamento diretto semplificato, non & possibile personalizzare/modificare il
modello selezionato. Tuttavia, cliccando sull’apposito comando #, e possibile visualizzare il
dettaglio dello stesso in sola consultazione.

Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti

Ambito LAVORI v 1
Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO v | Apri dettaglio modello
Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Esito N UM OGGETTO DRI N DRSEDUAGA  ATTOARONE. IMPORTO OPZIONI
. Esite Numero . = ' J
Elimina pioa Riga DESCRIZIONE INIZIATIVA MISURA) (2 IVAESCLUSA [  SICUREZZA (2 dec. (2 dec.)

dec.) Zdec.) )

o]

Figura 43: Prodotti - Dettaglio modello

In particolare, tutte le voci della colonna Descrizione Attributo presenti nella tabella Attributi
da usare nelle fasi della gara, corrispondono alla denominazione delle singole colonne che
compongono la corrispettiva tabella £/lenco Prodotti nella sezione Prodotti.

Sopra alla tabella Attributi da usare nelle fasi della gara, e disponibile una toolbar con i
seguenti comandi:
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. ‘Nascondi” e “Visualizza”: permettono di nascondere/visualizzare determinate colonne
per semplificare la lettura della tabella;
- ‘Esporta in xIs”: consente di esportare il modello in un file xIsx per una migliore

consultazione dello stesso.

La tabella Calcolo valore economico mostra |'informazione che rappresenta il valore
complessivo dell’offerta economica e I'attributo che identifica la base d’asta. Poiché per
I’affidamento diretto semplificato la formulazione dell’offerta economica e prevista espressa
in “prezzo”, il valore economico finale riportato nel pdf della busta economica dell’offerta
viene espresso in unita economica monetaria (euro - €).

La tabella Colonne calcolate mostra il calcolo automatico del valore relativo all’attributo
previsto come "Calcolato" ovvero il valore offerto.

Infine, la tabella Vincoli sugli attributi del modello risulta essere vuota in quanto per
I’affidamento diretto semplificato non sono definiti vincoli nel modello di invito/offerta che
'utente della Stazione Appaltante e dell’Operatore Economico dovra osservare
rispettivamente in fase di predisposizione dell’invito e di compilazione dell’Offerta.
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Configurazione Modelli Bandi

Salva Conferma Prendi In Carico Rilascia

Assegna a Stampa Precedente Esporta in XML Chiudi

Operatore Registro di Sistema Data

Santarossa Marco PI000268-22
Utente in Carico

Santarossa Marco
Azienda

Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia

Tel 04278451632 - Fax - ventezerouno.it

C.F.39761721206 - P.IVA IT39761721206

PECE: Y
Fascicolo di Sisterna Protocollo CIG

4158142507
Data Protocollo

Help per la compilazione del Bando Help per la compilazione delle Offerte
Ambito

LAVORI

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xls

Attributi da usare nelle fasi della gara

. e - Numero Richiedi Tipo Lotto Bando/Appalto Offerta Offerta Perfezionamento
Attributo Deserizione Attributo Decimali Firma File /Voce Specifico Tecnica Economica Contratto Contratto
Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE Lotto  Obbligatorio Lettura Lettura Scrittura Lettura
Domain Ext - UM OGGETTO INIZIATIVA UM OGGETTO INIZIATIVA Lotto  Obbligatorio Lettura Lettura Scrittura Lettura
Number - QUANTITA QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) 2 Lotto  Obbligatorio Lettura Scrittura Lettura
Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE DASTA IVA ESCLUSA Lotto  Obbligatorio Lettura Scrittura Lettura
Number - PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA  PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA Lotto Obbligatorio  Scrittura Lettura
Number - VALORE OFFERTO VALORE OFFERTO Lotto Calcolato Scrittura  Lettura
Number - IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA Lotto  Scrittura Lettura Scrittura Lettura
Number - IMPORTO OPZIONI IMPORTO OPZIONI Lotto  Scrittura Lettura Scrittura  Lettura
Calcolo valore economico
Criterio
Formulazione Valore Offerta Valore Base Asta
Offerte
Prezzo Number - Valore Offerto ~ VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA
Colonne calcolate
Esito  Descrizione Calcolo Attributo Da Calcolare Formula Verifica Formula
VALORE OFFERTO Number - VALORE OFFERTO  [QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA|]*[PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA] {2}
Vincoli sugli attributi del modello
Esito Descrizione Vincolo Contesto Espressione Apri  Verifica Vincolo

Figura 44: Prodotti - Dettaglio modello - Configurazione Modelli Bandi

Compilazione Elenco Prodotti

La compilazione della tabella Elenco Prodotti & consentita inserendo esclusivamente le
informazioni richieste direttamente sul Portale.
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ATTENZIONE: di default nella tabella & predisposta una riga il cui campo Numero Riga avra
valore "0".

ATTENZIONE: se il totale del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA calcolato non corrisponde
a quello definito in Testata, il sistema evidenziera I'anomalia nel campo Esito verifica
informazioni.

E possibile compilare la tabella dei prodotti indicando o meno il dettaglio di questi ultimi. In
particolare:

a)

b)

nel caso in cui non si intenda predisporre la tabella Elenco Prodotti specificando i
singoli prodotti, sara sufficiente compilare le informazioni relative alla riga “0”
inserendo almeno quelle richieste come obbligatorie.

Testata Atti  Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti

Ambito LAVORI N

Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO v Apri dettaglic modello 7

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

. *QUANTITA'(IN  * VALORE A IMPORTO PER
. Esito Numero . * UM OGGETTO UNITA' DI BASEDASTA  ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
Elimina ploa  Riga BECRZICNE INIZIATIVA MISURA) (2 IVA ESCLUSA (  SICUREZZA (2dec. (2 dec.)
dec. ) 2dec.) )
0| | LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE UNITA 100 31500,00

Figura 45: Compilazione Elenco Prodotti singola riga

nel caso in cui si intenda predisporre la tabella £/enco Prodotti specificando i singoli
prodotti, cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto nella tabella
ed inserire tante righe quanti sono i prodotti da aggiungere e compilare, per questi,
tutti i campi.

In tal caso, nella riga "0" (riga principale) sara necessario indicare il bene/servizio
"principale" oggetto della Procedura di Gara, mentre per tutti i prodotti aggiunti alla
riga "0" (nelle righe successive a partire dalla riga "1"), dovranno essere indicati i
prodotti specifici per i quali € necessario compilare i rispettivi campi della colonna
Numero Riga inserendo numeri progressivi a partire da "1".
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Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronclogia Documenti

Ambito LAVORI v

Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTQ SEMPLIFICATO v Apri dettaglio modello &

Esito verifica informazioni

1

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

) *QUANTITA'(IN  *VALORE A IMPORTO PER
. . Esito  Numero *UM OGGETTO UNITA' DI BASE D'ASTA ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
Elimina  pioa  Riga * DESCRIZIONE INIZIATIVA MISURA) ( 2 IVAESCLUSA (  SICUREZZA (2dec. (2dec.)
dec. ) 2dec.) )
- 0 | LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE UNITA 100 31500,00
- 1| Collegamento del tratto zona A e zona D UNITA - 1,00 15.500,00
- 2| Percorso urbano di attraversamento del centro abitato il UNITA - 1,00 9.500,00
= 3 Ricucitura in ambito urbano del percorso ciclabile esiste UNITA . 1,00 6.500,00

Figura 46: Compilazione Elenco Prodotti - Aggiungi riga

Per inserire I'UM OGGETTO INIZIATIVA, ossia l'unita di misura, ¢ possibile digitare la parola

chiave nel corrispettivo campo della tabella “Elenco Prodotti” e in automatico il sistema

valorizzera il campo sulla base della ricerca dei valori disponibili oppure cliccare sul comando
e selezionare I'UM OGGETTO INIZIATIVA dall’elenco proposto.

Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti

Ambito LAVORI v

Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO »  Apri dettaglio modello 4

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

*QUANTITA' (IN  * VALORE A IMPORTO PER
. Esito Numero “UM OGGETTO UNITA' DI BASE DASTA  ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
Elimina piva  Riga lelEslEintEs INIZIATIVA MISURA) (2 IVA ESCLUSA(  SICUREZZA (2dec. (2 dec.)
|"\dec. ) 2dec.) )
= 0| LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE El

Figura 47: UM Oggetto Iniziativa

ATTENZIONE: se indicate le informazioni “UIMPORTO OPZIONI” e “IMPORTO PER ATTUAZIONE
SICUREZZA”, la relativa somma deve corrispondere ai rispettivi Importo Opzioni e importo
Oneri sicurezza no ribasso indicati nella sezione Testata. E infatti prevista la verifica della
coerenza degli importi indicati a seguito del “Verifica Informazioni”.
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Iva Esclusa v

Importi
Importo Appalto € “Presunto importo appalto Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € ‘Iva
33.000,00 31.500,00 1.500,00
Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ambito LAVORI v
Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO v | Apri dettaglic modello #
Esito verifica informazioni
Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti
*QUANTITA'(IN *VALORE A
Y Esitc Numero . *UM OGGETTO UNITA' DI BASE DASTA
Elimina pios’ Riga DESEEE INIZIATIVA MISURA) (2 VA ESCLUSA (
dec. ) 2dec.)
- o LAVCRI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE UNITA 100 31.500,00
= 1 |Collegamento del tratto zona A e zona D UNITA 1,00 15.500,00
= 2 Percorso urbano di attraversamento del centro abitato it UNITA 100 9.500,00
= 3 Ricucitura in ambito urbano del percorso ciclabile esiste UNITA 100 6.500,00

IMPORTO PER
ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
SICUREZZA (2 dec. [(2dec.)
)
1.500,00 0,00
500,00 0,00
500,00 0,00
500,00 0,00

Figura 48: Importo Opzioni e Importo per attuazione della sicurezza

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni richieste,
Verifica Informazioni.

cliccare sul comando

Testata Atti  Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ambito LAVORI v
Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO w | Apri dettaglio modello &
Esito verifica informazioni
1
Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti
Esito N - UM 0GGETTO ORI N BHSEDASTA  ATTOMIIGNE.
o sito Numero . 3 g
Elimina 02 Riga DESCRIZIONE INIZIATIVA MISURA) (2 IVA ESCLUSA {  SICUREZZA (2
dec. ) 2dec.) )
- [} LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE UNITA 1.00 21.500,00

IMPORTO OPZIONI
dec. (2dec.)

Figura 49: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti - Verifica Informazioni

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore nella predisposizione della tabella, un

messaggio di informazione a video confermera l'operazione.

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti

simbolo “ nella colonna Esito Riga.

verra segnalata dal
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Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ambito LAVORI v
Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO ~  Apri dettaglio modello 4
x
Informazione
Esito verifica informazioni 1 Jverifica Informazicni eseguito correttamente
Aggiungi Verifica Informazioni OK
Elenco Prodotti
*QUANTITA' (IN *VALOREA IMPORTO PER
Elimina Esito Numero DESCRIZIONE *UM OGGETTO UNITA' DI BASE D'ASTA ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
Riga Riga INIZIATIVA MISURA) (2 IVAESCLUSA( SICUREZZA (2dec. (2dec.)
dec. ) 2dec.) )
= ] LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE UNITA 1,00 31.500,00

Figura 50: Prodotti - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente

Nel caso in cui invece nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati commessi
errori "bloccanti", un messaggio di informazione a video informera I'utente.

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verra
alimentato con I’esito negativo della verifica. In particolare, gli errori "bloccanti" verranno
segnalati nella colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @, con annessa motivazione. In
tal caso, sara necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e
ripetere la verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni.

Testata Atti  Prodotti  Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ambito LAVCRI v
Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTC SEMPLIFICATO & Apri dettaglio modello &
x
) Informazione
Cisono anomalie da correggere nell’Elenco
y oni | © Prodotti. Dopo aver cliccato su ok verificare la
Esito verifica informazioni ¢ ) e A ) !
Il Foglio Prodotti presenta anomalie tabella sottostante e correggere i dati.
= seguendo le indicazioni della colonna Esito
Riga
Aggiungi Verifica Informazioni
OK
Elenco Prodotti
*QUANTITA' (IN * VALORE A IMPORTO PER
imi ito Ri Numero * UM OGGETTO UNITA' DI BASE DASTA ~ ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
Elimina Esito Riga Riga DESCRIZIONE INIZIATIVA MISURA) (2 IVAESCLUSA{ SICUREZZA (2dec. (2dec.)
dec.) 2dec.) )
(] R
QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) ( 2 O LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE UNITA . 3150000
obbligatorio,

Figura 51: Prodotti - Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

In particolare, nella colonna Esito Riga - per gli errori relativi ai campi definiti come
"obbligatori" nel modello di gara - la denominazione del campo oggetto d'errore viene
evidenziata in rosso. E possibile focalizzarsi direttamente sul campo a cui fa riferimento
I'errore, cliccando sulla corrispondente DENOMINAZIONE.
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Testata Atti  Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti

Ambito LAVORI v

Modello Offerta AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO v Apri dettagliomodello &

Esitoverifica informazioni | @
Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

*QUANTITA' (IN  * VALORE A IMPORTO PER

imi ito Ri Numero . *UM OGGETTO UNITA' DI BASE DASTA ~ ATTUAZIONE IMPORTO OPZIONI
B Riga DESCRIZIONE INIZIATIVA MISURA) (2 IVAESCLUSA(  SICUREZZA (2dec. (2dec.)
dec. ) 2dec.) )
o 1
- S UANTITA {IN UNITA' D MISURA] (2 doc ]] O LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE UNITA . C] 31500,00
TOBITIATOTTS:

Figura 52: Prodotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo

Busta Documentazione

Nella sezione Busta Documentazione viene inserita tutta la documentazione amministrativa
richiesta all'operatore economico.

In particolare, in tale sezione e possibile:

a) prevedere e specializzare il documento DGUE, 'autodichiarazione standardizzata a
livello europeo, relativa al possesso dei requisiti di carattere generale e speciale,
richiesta agli operatori economici che partecipano alla procedura di gara;

b) predisporre tutta la documentazione amministrativa.

Di default sono gia predisposte le righe “ISTANZA DI PARTECIPAZIONE” e “LETTERA INVITO
FIRMATA” e, in particolare, entrambi i documenti sono richiesti come obbligatori e firmati
digitalmente per [I’Operatore Economico. Nel dettaglio, infatti, risultano essere
rispettivamente selezionate le check box nelle colonne Obbligatorio e Richiedi Firma. Inoltre,
per la documentazione indicata sono previste le estensioni .pdf e .p7m.

Per consentire la compilazione del DGUE (Documento di Gara Unico Europeo) agli
Operatori Economici direttamente a sistema (invece che come documento da allegare
separatamente), in fase di indizione della procedura accedere alla sezione Busta
Documentazione, cliccare sul comando ™ DGUE Strutturato e selezionare "s/".
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Testata Atti Prodetti Busta Documentazione = Cronclogia Documenti

1

DGUE Strufjturato Specializza modulo DCGUE Request Mandataria

no V4
no
ER 2

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

Richiedi

Dr.. El.. Copia Giu Su Descrizione Obbligatorio Hins Tipo File
ISTANZA DI PARTECIPAZIONE 2 Selezicnati
- 4
LETTERA INVITC FIRMATA 2 Selezionati

Figura 53. Busta Documentazione - DGUE Strutturato

E possibile predisporre ulteriore documentazione amministrativa oltre alla documentazione
prevista attraverso due modalita:

1) cliccare sul comando |Inserisci Documento e, nella schermata che verra
mostrata, selezionare la tipologia di documentazione richiesta tra quelle proposte
cliccando sul comando ¥. Successivamente, cliccare su * per chiudere la schermata.
Verra in automatico aggiunta la riga corrispondente la cui Descrizione risulta essere non
editabile.

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione @ Cronologia Documenti

DGUE Strutturato Specializza modulo DGUE Request Mandataria

no ~ rd
3
€A Inserisci Atto - Google Chrome - O
! A Brpeons | TRIBBERE Pt B == G
Aggiungi INnserisci Atto
Elenco documenti
Ag... Descrizione Descrizione Estesa
2
Dr.. EL. Copia Giu Su Descrizi
r e " u escrizions AVVALIMENTO AVVALIMENTO
—
ISTANZA DI PARTECIPAZIONE SAHEELT: SR
LETTERA INVITO FIRMATA
AVWALIMENTO v

Figura 54. Busta Documentazione - Inserisci Documento

2) cliccare sul comando Aggiungi e inserire la Descrizione della documentazione richiesta
nella riga che verra aggiunta alla tabella “Elenco documenti”.
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Testata  Atti Prodotti  Busta Documentazione | Cronologia Documenti
DGUE Strutturato Specializza modulo DGUE Request Mandataria
no v '4

1

Inserisci Documento
Elenco documenti

Dr.. El. Copia Giu Su Descrizione Obbligatorio Eilrch:dl Tipo File

ISTANZA DI PARTECIPAZIONE 2 Selezionati

- 4
LETTERA INVITO FIRMATA 2 Selezionati

2 v
= | AVVALIMENTO (m)] O 2 Selezionati

Figura 55: Busta Documentazione - Aggiungi documento

In entrambi i casi,

la documentazione amministrativa puo essere etichettata come

"obbligatoria" o "facoltativa". Per ogni file che I'operatore economico dovra allegare, potra
essere richiesta la firma digitale del documento. Di default la documentazione viene

impostata come "facoltativa”.

Per definire la documentazione come obbligatoria, spuntare la casella O in corrispondenza

del documento di interesse nella colonna Obbligatorio.

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

Dr.. El. Copia Giu Su Descrizione Obbligatorio Eiircnh‘iaedi Tipo File
ISTANZA DI PARTECIPAZIONE 2 Selezionati
- 4
LETTERA INVITO FIRMATA 2 Selezionati
- 4
1
Dichiarazioni @ a 2 Selezionati

Figura 56: Busta Documentazione - Documentazione obbligatoria

Per richiedere la firma digitale della documentazione richiesta, spuntare la
corrispondenza del documento di interesse nella colonna Richiedi Firma.

casella O in

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

Dr.. El. Copia Giu Su Descrizione Obbligatorio F“i'f"r_'":d' Tipo File

ISTANZA DI PARTECIPAZIONE 2 Selezionati
- ya
LETTERA INVITO FIRMATA 2 Selezionati
- ya
1
Dichiarazioni O @ 2 Selezionati
- A

Figura 57: Busta Documentazione - Richiesta firma
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” “

| comandi “=” e “a.” (rispettivamente “Giu” e “Su”), consentono di spostare I’ordine delle righe
rispettivamente sulla riga inferiore/superiore cosi come il comando “Drag and Drop” che
consente lo spostamento di una riga attraverso la funzione del trascinamento. Per procedere,
selezionare la riga posizionando il cursore sull’icona = e trascinarla in prossimita della riga
di interesse.

Elenco documenti
D . i i : . Richiedi .. .
r.. ElL. Copia Giu Su Descrizione Obbligatorio Firma Tipo File
ISTANZA DI PARTECIPAZIONE v 2 Selezionati
I---I Awvalimento i
= g 2 Selezionati
LETTERA INVITO FIRMATA ) .
= [ W 2 Selezionati
Avvalimento )
= O O 2 Selezionati

Figura 58: Drag and drop

Per eliminare una riga predisposta all'interno della tabella “Elenco documenti”, cliccare sul

comando = in corrispondenza della riga di interesse.

Inserisci Documento Aggiungi
Elenco documenti
- ) " L. g p Richiedi .. .
r.. El. Copia Giu Su Descrizione Obbligatorio Frma Tipo File
ISTANZA DI PARTECIPAZIOMNE 2 Selezionati
- 4
LETTERA INVITO FIRMATA 2 Selezionati
= 4
= Dichiarazioni O 2 Selezionati
2
1
Allegato A a O 2 Selezionati
4

Figura 59: Busta Documentazione - Elimina Documentazione

Per copiare una riga gia predisposta all'interno della tabella “Elenco documenti”, cliccare sul
comando ' in corrispondenza della riga di interesse. Verra aggiunta una riga alla tabella, in
cui sara possibile modificare la descrizione e le caratteristiche tecniche di obbligatorieta e di
richiesta della firma digitale e di determinate estensioni del file.

Per specificare la tipologia di estensione ammessa per ogni documentazione predisposta,
cliccare sul relativo comando - nella colonna Tipo File.
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Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

Dr.. El.. Copla Gid Su Descrizione Obbligatorio Fichied! 750 e
- ISTANZA DI PARTECIPAZIONE
F | = 2 Selezionati
P
}
- LETTERA INVITO FIRMATA
= =1 2 Selezionati
A~
|
|
- Dichiarazioni
= | & m] 2 Selezionati .
A\
-
\ 0
A Allegato A
= |8 a ] 2 Selezionati
//\

Figura 60. Busta Documentazione - Seleziona Tipo File
Nella schermata che verra mostrata, di default, sono previste le estensioni .pdf e .p7m.

Per modificare i tipi di file ammessi e possibile digitare la parola chiave nell'apposito campo
per effettuare la ricerca dell'estensione di interesse, cliccare sul comando e selezionare
una o piu estensioni tra quelle presenti dall'elenco generato dalla ricerca oppure ricercare
I'estensione di interesse tra quelle presenti nell'elenco proposto e selezionarla cliccando sulla

. . . . Conf
relativa check box 0. Cliccare infine sul comando .

Suggeriment)

Cliccare sul segno (+) accanto alfelenco di Interesse per visualizzare le felative voct, successvamente chccare sul simbolo & spunta per
selezionare 1a voce da scegliere.

Pet eliminare una voce erfoneamente selezionata, ciccare nelfambito elfarea “Element selezionati™ sul simbolo o spunta relativo alia voce da

Elenco Elementi selezionati

[ cerca | [ indietro | Enmina | [ Svuota

exe \_Jsequibile CJ 1 pdf - Documento Acrobat
bt - File di testo 07 p7m - Documento Firmato
doc ~ Documento, Word, [ 1 doc - Documento Word

docx - Documento Word
htm - Documento Web
s - Documento Excel

O & dsx -

) p7m nat
7] 19 png - agine
pg - Documento Immagine

csv - Comma Separated Values
ods - Open Document Spreadsheet

ott - Open Document Template
otp - Open Document Presentation
otg - Open Document

mkv - Video

mov - Video v
O =8 wmy - video

[cemtome] (5w [t

Figura 61: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita selezione

Cronologia

Nella sezione e possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata procedura di gara dai vari utenti che vi hanno
lavorato nonché inserire eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione,
vengono riportate le operazioni relative al Ciclo di approvazione e a tutte le Operazioni
Effettuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito
campo Note approvatore mentre per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito
comando
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Testata Atti Prodotti Busta Documentazione  Cronologia Documenti
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

Marco Santarossa Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note approvatore Allegato

20/06/2022 14:5110 E_MARCO_SANTAROSSA - Santarossa Marco Compilato

Note approvatore

Sostituzione degli allegati aggiornati nella sezione "Atti

Allegato

Figura 62: Cronologia

Nel caso in cui vengano inserite eventuali Note Approvatore e/o Allegati, all'atto del
salvataggio/invio della procedura di gara, nella sezione Cronologia la tabella Operazioni
Effettuate verra alimentata come mostrato dall'immagine che segue:

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia ~ Documenti
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

Marco Santarossa Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note approvatore Allegato
18/05/20221713:04 E_MARCO_SANTAROSSA - Santarossa Marco Compilato
26/05/2022 1614:04 E_MARCO_SANTAROSSA - Santarossa Marco  Inviato In Approvazione ~ D2CUMeNto inviato in

approvazione

La sezione "Atti" non &
30/05/202212:44:06 E_ELISABETTA_BIANCHI - Bianchi Elisabetta Non Approvato stata compilata & /0 Allegato A.pdf
correttamente. )

o1 Deocumento inviato in
30/05/2022 12:51:55 E_MARCO_SANTAROSSA - Santarossa Marco Inviato In Approvazione approvazione

30/05/202214:44.06 E_ELISABETTA_BIANCHI - Bianchi Elisabetta Approvato

Figura 63. Cronologia - Ciclo di approvazione e operazioni Effettuate

Documenti

Nella sezione Documenti € possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo
svolgimento della procedura di gara ovvero revoca, sostituzione R.U.P. e assegnazione del
documento relativo all’invito, compresa I’offerta inviata dall’operatore economico destinatario
e la procedura di aggiudicazione. Durante la fase di indizione della procedura di gara, e
dunque di predisposizione delle varie sezioni di cui essa si compone sul Portale, la sezione
risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue:
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Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Cronoclogia | Documenti

Registro di

Apri Documento Sistarna

Titolo documento Data Data invio  Stato

Figura 64. Documenti

Pubblicato I'invito relativo alla procedura per I'affidamento diretto semplificato, la sezione
verra alimentata automaticamente con tutti i documenti eventualmente creati
successivamente. Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare sul
relativo comando -

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Apri Documento ggeisr;r: di Titolo documento Data Data invio Stato
Offerta PIO00097-22 Offerta 05/05/202216:0924 05/05/202216:59:04  Inviato
Comunicazione Comunicazione Generica 05/05/2022 17:05:25 In lavorazione
Procedura di Aggiudicazione PI000128-22 PDA per PIO00095-22 05/05/202217:06:58 05/05/202217:43:53  Chiuso

Figura 65 Documenti 2
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6 INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

/nvio

Invio in Approvazione e Pubblicazione

— —
9 Invio in Approvazione e ) . @ Approvazione
.. RS

,,,,,,,,,,,,

| Punto Istruttore | | |
| I | Responsabile Unico del!
| Responsabile Unico dell | Procedimento (R.U.P.) :

Figura 66. Invio invito

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per I'Invio in Approvazione e/o la Pubblicazione
dell’affidamento diretto semplificato sul Portale degli appalti della Regione Friuli Venezia
Giulia, dopo aver predisposto correttamente tutte le sezioni previste per l'indizione della
procedura di gara.

A seconda che I'utente collegato ricopra il ruolo di "Punto Istruttore" o di "Responsabile Unico
del Procedimento", infatti, attraverso il comando Invio - posizionato nella toolbar in alto nella
schermata - sara possibile inviare in approvazione e/o pubblicare I’affidamento di interesse.
Nello specifico:

a) nel caso in cui 'utente collegato corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.), il comando Invio pubblica direttamente I’affidamento diretto semplificato,
modificando la Fase del documento da "In lavorazione" a "Pubblicato” oppure, nel caso
in cui il termine Inizio Presentazioni Offerte/Risposte e la data di pubblicazione
coincidano, da "In lavorazione" a "Presentazione Offerte/Risposte”;

b) nel caso in cui I'Utente collegato non corrisponda al Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) masia ad esempio un Punto Istruttore, il comando Invio
inoltra I’affidamento diretto semplificato predisposto al R.U.P.. In tal caso la Fase del
documento cambia da"In lavorazione" a "In approvazione" e sara necessaria
I’approvazione dello stesso da parte del Responsabile Unico del Procedimento.
Quest'ultimo ricevera un'e-mail di notifica che lo informera di avere in carico un nuovo
affidamento diretto semplificato da approvare.

Completate tutte le sezioni previste per l'indizione dell’affidamento diretto semplificato,
cliccare quindi sul comando Invio per procedere con l'invio in approvazione/pubblicazione
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dello stesso, all'atto del quale verranno automaticamente alimentate le informazioni
"Fascicolo di Sistema", "Registro di Sistema" e "Data invio".

ATTENZIONE: in particolare, contestualmente alla pubblicazione dell’affidamento diretto
semplificato, verra inviata un’e-mail all’Operatore Economico destinatario.

Affidamento Diretto
®

Salva Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Awvisi Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Compilatore Titolo documento
In lavorazione

Santarossa Marco AFFIDAMENTO DIRETTO DEI LAVC

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Testata = Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ente Appaltante
Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia “R.UP.
Tel 04278451632 - Fax - WwWW.eNtezerouno.it Bianchi Elisabetta v

C.F. 39761721206 - P.IVA I
PEC g2t

61721206

Figura 67: Invio

Al momento del clic sul comando Invio, verra mostrata una schermata riepilogativa delle
informazioni indicate in fase di indizione della procedura di gara. Cliccare sul comando
per confermare quanto predisposto e procedere con la pubblicazione o con l'invio
in approvazione dell’affidamento diretto semplificato.

’K Bando La X
A Nonsicuro @
Sranes o
Compilatore : Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

AFFIDAMENTO DIRETTO DEI LAVORI
Santarossa Marco DI REALIZZAZIOME DELLA PISTA In lavorazione
CICLABILE
Dati Protocollo
Fascicolo
Testata
Ente Appaltante
R.U.P.
Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia Bianchi Elisabetta
Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouno.ic
C.F. 39761721206 - P.IVA IT39761721206
L

Figura 68: Schermata di conferma invio invito

Nel caso in cui tutte le sezioni previste per l'indizione della procedura siano state
correttamente compilate, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione.

Cliccare su | per chiudere il messaggio.
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Affidamento Diretto

Salva Invio Stampa Cestione CIC Comunicazioni Funzioni Avvisi Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
Titolo documento i
Compilatore Fascicolo di Sisterna Registro di Sistema Data invio Fase
AFFIDAMENTO DIRETTO DEI 21/06/2022
Santarossa Marco LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA FEOO0O575 PI000269-22 72%}7‘37 In approvazione

PISTA CICLABILE

Dati Protocollo )
Informazione

Fascicolo Protocollo i
1 JProcesso eseguito correttamente

Testata | Atti Prodotti Busta Documentazione Croni

Ente Appaltante

Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia
Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouno.it Bianchi Elisabetta
C.F. 39761721206 - P.IVA IT39761721206

PEC - ==io s 2t st 11

"R.U.P.

Figura 69: Messaggio di conferma invio

Approvazione e Pubblicazione di un invito

Se I'utente collegato ricopre il ruolo di Responsabile Unico del Procedimento, successivamente
all'invio in approvazione dell’affidamento diretto semplificato predisposto da parte del Punto
Istruttore, ricevera un'e-mail di notifica dell’invito in approvazione.

Per visualizzare ed esaminare il relativo documento e procedere con la sua Approvazione/Non
Approvazione, effettuato I|'accesso alla propria area riservata, cliccare sul gruppo

funzionale LYl El N [ERBI i MY lo] [ileEli] ¢ successivamente sulla voce Documenti in

Approvazione che consente la visualizzazione delle procedure in attesa di approvazione.
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[ )
]
Gestione Utente

$
-

Gestione RdO

>

Procedure di gara ”

e o
3 §
Affidamenti Diretti
Semplificati

Ricerca Operatori
Economici

Affidamenti Diretti
Documenti in _@
Approvazione

Valutazione
Affidamenti
Semplificati

Aggiudicazioni in
attesa di contratto
Contratto

| I
Figura 70. Documenti in Approvazione

Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando “ per accedere al dettaglio dell’invito
ed esaminare tutte le sezioni predisposte.

Affidamenti Diretti Semplificati | Documenti in Approvazione

)ID CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA m

Registro di Sistema Nome
N.Righe: 1 Stampalista  Esportaxls
Apri  GETED Neme Oggstte Risi Imperte Appalte Bicauts
(m] PIO00269-22  AFFIDAMENTO DIRETTO DEI LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA PISTA CICLABILE  Affidamento E’;ﬁ',ﬁf,“:,ifﬂ“‘!i,fo,”‘f‘.“.ﬁf‘i,'?"’ﬁEZd‘ 15/07/2022 1200 31500.00 Bianchi Elisabetta

Figura 71: Dettaglio Affidamento Diretto Semplificato

Nella sezione Cronologia, & possibile inserire eventuali Note approvatore e/o Allegati prima
di approvare il documento. Nello specifico, per inserire delle note, inserire il testo nel
campo Note approvatore mentre per inserire un Allegato, cliccare sul comando - in fondo
alla scheda.
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Testata Atti

Utente

Elisabetta Bianchi

Data

20/06/2022 14:51:10

21/06/202212:07:37

21/06/202212:07:37

Note approvatore

Ciclo di approvazione

Operazioni Effettuate

E_MARCO_SANTAROSSA - Santarossa Marco

E_ELISABETTA_BIANCHI - Bianchi Elisabetta

o)

Prodotti Busta Documentazione  Cronologia
Ruolo
BASE
Utente Stato
E_MARCO_SANTAROSSA - Santarossa Marco Compilato

Inviato In Approvazione

In carico

Documenti

Stato

In carico

Note approvatore

Sostituzione degli
allegati aggiornati
nella sezione "Atti".

Documento inviato in
approvazione

Allegato

La sezione "Atti" non € stata compilata correttamente.

Allegato

Figura 72: Cronologia - Note approvatore e Allegato

Come gia anticipato, tutte le operazioni relative all'approvazione verranno storicizzate nella

sezione Cronologia.

Approva

Per Approvare l’invito, cliccare sul comando Approva posizionato nella toolbar in alto nella

schermata.

Affidamento Diretto

—®
Non approva Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in xis Chiudi
© * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Dati Protocollo

Fascicolo Protocolio Data Protocollo

Testata  Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ente Appaltante

Ente 01

Via Gis Udine

Te

2

Figura 73 Approva

La Fase del documento cambiera da "In Approvazione" a "In Protocollazione" e un messaggio

di informazione a video confermera l'operazione.

=T

Informazione
1 Approvazione eseguito correttamente

OK

Figura 74: Messaggio conferma approvazione
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Successivamente, conclusa la protocollazione del documento, la Fase verra aggiornata in

"Presentazione Offerte/Risposte”.

Non Approva

Per Non Approvare |’invito, cliccare sul comando Non approva posizionato nella toolbar in

alto nella schermata.

D)
Approva Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in xIs Chiudi
0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
; Titolo documento :
Compilatore Fascicolo di Sistema
AFFIDAMENTO DIRETTO DEI
Santarossa Marco LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA FEO00575
PISTA CICLABILE
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo
Testata | Atti Prodotti Busta Documentazione  Cronologia Documenti
Ente Appaltante
Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia ‘RU.P.
Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouno.it Bianchi Elisabetta
C.F.39761721206 - P.IVA IT39761721206
PEC 5 s seny

Data invio

Registro di Sistema Fase

PI000269-22 Honeee In approvazione

Data Protocollo

Figura 75: Non Approva

La Fase del documento ritornera "In lavorazione" ed un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Il documento tornera in carico al Punto Istruttore.

Informazione

i Step di non approvazione eseguito
correttamente

OK

Figura 76: Messaggio di conferma non approvazione

Rifiuta e Prosequi

Per Rifiutare I'invito cosi come predisposto dal compilatore e creare una copia del documento

lavorabile, cliccare sul comando Rifiuta e Proseqgui.

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato |



ekp p ad It | FVG ‘ SISTEMA ACQUISTI TELEMATICI

Affidamento Dirett

Approva Non approva Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in xls Chiudi

Q *| campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Titolo documento
Compilatore Fascicolo di Sistemna Registro di Sisterna Data invio
AFFIDAMENTO DIRETTO DEI 21/06/2022
Santarossa Marco LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA FEOOO0S75 PI000269-22 12:0737
PISTA CICLABILE

Fase

In approvazione

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

olario.

Testata = Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ente Appaltante
Ente 01
‘R.U.P.

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia
Tel 04278451632 - Fa
CF.3976
PEC =52k

ventezerounoit Bianchi Elisabetta
21206

Figura 77: Rifiuta e Prosegui

La Fase del documento cambiera da "In Approvazione" a "Rifiutato” e un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione.

Informazione

1 /Rifiuta e Prosegui eseguito correttamente

OK

Figura 78: Messaggio di conferma rifiuto e prosegui
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7 FUNZIONI APPLICABILI ALL’AFFIDAMENTO DIRETTO SEMPLIFICATO

A seconda della fase dell’affidamento diretto semplificato, sara possibile applicare allo stesso
determinate funzionalita che ne consentono la gestione.

In particolare, sara possibile applicare all’invito di interesse le seguenti funzionalita:

e Revoca: per revocare |'affidamento diretto semplificato;

e Sostituzione R.U.P.: per sostituire il Responsabile Unico del Procedimento. Tale
funzione é selezionabile dal R.U.P. indicato sull’invito all’atto della sostituzione;

e Assegna a.. per assegnare il documento dell’affidamento diretto semplificato "In
lavorazione" (salvato) ad un altro utente della Stazione Appaltante - legato alla
procedura - ovvero il Responsabile Unico del Procedimento o il Punto Istruttore,
anch'egli registrato al Portale degli appalti della Regione Friuli Venezia Giulia (eAppalti
FVG-SAT).

Revoca

Il presente paragrafo descrive le modalita per revocare un affidamento diretto semplificato,
in qualsiasi momento e fino all’aggiudicazione definitiva dello stesso, attraverso la
specifica funzione Revoca.

Per procedere con la Revoca, cliccare sul comando Funzioni © presente nella toolbar in alto
nella schermata e successivamente su Revoca.

Salva Invio Stampa Gestione CIG ¥ Comunicazioni ¥ [Eupzioni =1 Avvisi Esiti/Pubbl foni Precedente Info Mail Chiudi
®
Titolo documento " B ;
Compilatore Sostituzione R.U.P. Registro di Sistema Data invio Fase
AFFIDAMENTO DIRETTO DEI
Santarossa Marco LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA Assegna a PI000269-22 Eltan2s Presentazione Offerte/Risposte
PISTA CICLABILE '
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo
anno.titolario.progressivo
Testata = Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ente Appaltante
Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia "R.U.P.
Tel 04278451632 - Fax - Www.entezerouno.it T
C.F. 39761721206 - P.IVA IT39761721206
PEE sape et

Figura 79: Funzioni - Revoca
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Nella toolbar in alto al documento che verra mostrato, saranno presenti i seguenti comandi
per la gestione dello stesso:

« ‘Salva’ per salvare il documento in bozza e renderlo disponibile successivamente per il
completamento. Per riprendere una Revoca, accedere alla scheda “Documenti” sul
dettaglio dell’affidamento e cliccare sull’icona + ;

« ‘Invia” per confermare la revoca della procedura,

«  ‘Annulla’ per annullare il documento di revoca;,

« ‘Info Mail” per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione,

o ‘Stampa’ per stampare il dettaglio del documento di Revoca,

- 'Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel,

o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Nella sezione superiore del documento, vengono riportate alcune informazioni identificative
del bando a cui fa riferimento il documento di revoca lotto, I'utente che ha creato e sta
elaborando lo stesso documento e il suo stato (in questo caso “In Lavorazione”). Le
informazioni Registro di Sistema e Data fanno riferimento allo specifico documento di revoca
e verranno pertanto compilate automaticamente all’atto dell’invio, mentre la Data Protocollo
e il Protocollo verranno indicati eventualmente dall’Utente.

Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi in cui valorizzare le seguenti
informazioni:

- ‘Data Seduta” per comunicare la data in cui é stata decisa la revoca;
- “Testo della Comunicazione” dove inserire la motivazione della revoca (obbligatoria);
- “Allegato” dove inserire I'atto amministrativo di revoca (obbligatorio).
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Revoca

Salva Invio Annulla Esportain xIs Stampa Info Mail Chiudi

g * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
Bianchi Elisabetta Revoca In lavorazione

Data Praotocollo Protocollo

Ente

Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia

Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouno.it

C.F. 39761721206 - P.IVA IT39761721206

BEC  spihfier rameass

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita
PI000269-22 41581425L7

Oggetto

Affidamento diretto semplificato dei laveri di realizzazione della pista ciclabile area nord.

Canale Notifica

Mail v

Data Seduta

hh mm ss| 00

“Testo della Comunicazione
Blocstyle v|(G](ClS)[=]li= |_®

Si procede alla revoca della procedura di gara

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

El.. Descrizione Allegato

Registrodi  Registro
Ruolo Ragione Sociale Sistemadi  di Dettaglio
Riferimento Sistema

Figura 80: Revoca - Testo della Comunicazione

Per aggiungere l'allegato di revoca, cliccare sul comando Aggiungi Allegato posizionato al di
sopra della tabella Lista Allegati, completare il campo Descrizione e cliccare sul comando

IAggiungi Allegato '—( : )

Lista Allegati

El.. Descrizione ® Allegato
T [Allegato di revoca D—@
Registrodi  Registro
Ruclo Ragione Sociale Sistemadi di Dettaglic
Riferimento Sistema

Figura 81. Revoca - Aggiungi Allegato

Compilate correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando Invio presente
nella toolbar per procedere con la pubblicazione del documento di Revoca.

Per eliminare un allegato, fare clic sull’icona .
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Revoca
1
Salva Annulla Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi

9 *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase

Bianchi Elisabetta Revoca In lavorazione

Data Protocollo Protocollo

Ente

Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia
Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouno.it
C.F.39761721206 - P.IVA IT39761721206
BEC iupld st osamass
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita CUP
PI1000269-22 4158142517
Oggetto
Affidamento diretto semplificato dei lavori di realizzazione della pista ciclabile area nord.

Figura 82. Revoca - Invio

Un messaggio a video richiedera di confermare l'invio della Revoca. Cliccare su e per
proseguire, altrimenti su *™"

k

Sei sicuro di inviare |z revoca? 1

Al

Figura 83: Revoca - Invio - Conferma invio

In caso di invio, un messaggio di informazione a video confermera I'operazione e la Fase del
documento cambiera in “Inviato” mentre lo stato dell’affidamento diretto in “Revocato”.

ATTENZIONE: nel caso in cui venga revocato un affidamento diretto semplificato i cui termini
di presentazione dell’offerta non sono ancora scaduti, la procedura verra posta nello stato
“Revocato” e non sara consentita la sottomissione della stessa da parte dell’Operatore
Economico. A seguito della revoca, non sara possibile per I’Operatore Economico inviare
I’Offerta precedentemente salvata.

In tutti gli altri casi — 1) termini di presentazione dell’offerta scaduta, ma seduta non ancora
effettuata, 2) termini di presentazione dell’offerta scaduta e seduta effettuata, 3)
aggiudicazione definitiva - I'invito verra posto nello stato “Revocato” e tale azione verra
notificata all’Operatore Economico che ha collocato la propria Offerta.

Per annullare il documento di revoca, cliccare sul comando Annulla presente nella toolbar per
del documento di Revoca.
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Revoca
1
Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
Bianchi Elisabetta Revoca In lavorazione
Data Protocollo Protocollo
Ente
Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia
Tel 0427845163 ax - WWW
C.F. 39761721201

ntezerounao.t
1206

DEEE T

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita CUP
PI1000269-22 4158142517
Oggetto

Affidamento diretto semplificato dei lavori di realizzazione della pista ciclabile area nord.

Figura 84: Annulla Revoca

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione e la Fase del documento
cambiera in “Annullato”.

Sostituzione R.U.P.

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la modifica del Responsabile Unico del
Procedimento di un affidamento diretto semplificato, in qualsiasi momento a partire dalla
pubblicazione e fino all’aggiudicazione dello stesso, attraverso la
specifica funzione Sostituzione R.U.P. disponibile per [I’attuale Responsabile Unico del
Procedimento.

Per procedere con la Sostituzione R.U.P., cliccare sul comando Eunzioni ™ presente nella
toolbar in alto nella schermata e successivamente su Sostituzione R.U.P..
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1
Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni [Euczioni ] Awuisi Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
Revoca
Titolo documento = =
Compilatore Sostituzione R.U.P.|={ 2 hegistro di Sistema Data invio Fase
AFFIDAMENTO DIRETTO DEI 106/
Santarossa Marco LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA Assegna a PI000269-22 dbsran Presentazione Offerte/Risposte
PISTA CICLABILE e
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo
Testata = Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ente Appaltante
Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia ‘RU.P.
Tel 04278451632 - Fax - WWw.entezerouno.it T e —
C.F. 39761721206 - P.I 61721206
PEC =5

Figura 85: Funzioni - Sostituzione R.U.P.

Nella toolbar in alto al documento che verra mostrato, saranno presenti i seguenti comandi
per la gestione dello stesso:

« ‘Salva’ per salvare il documento in bozza e renderlo disponibile successivamente per il
completamento. Per riprendere il documento, accedere alla scheda “Documenti” sul
dettaglio dell’affidamento e cliccare sull’icona:

« ‘“Conferma’” per confermare la sostituzione del R.U.P.,

« ‘Stampa’ per stampare la pagina di dettaglio “Sostituzione R.U.P.”;

o “Chiudi” per tornare sulla schermata precedente.

Seguono le informazioni relative al Compilatore e allo Stato del documento (“In lavorazione”).
| campi Registro di Sistema e Data sono legati al documento di sostituzione R.U.P. e verranno
pertanto compilati automaticamente all’atto dell’invio. Il Registro di Sistema di Riferimento, il
Fascicolo di Sistema e ’Oggetto Bando sono invece riferiti alla procedura.

W

Nell’area successiva, viene riportato il riferimento Precedente R.U.P.. Cliccare sul comando
e selezionare il nominativo del Nuovo R.U.P. tra quelli proposti.

Indicare quindi, negli appositi campi, il Numero, la Data Atto e le Note con le motivazioni della
sostituzione.

In alternativa, per indicare una nuova data, fare clic sul comando - e scegliere dal calendario che verra
visualizzato la data desiderata, selezionando il pulsante “Conferma” per salvare I'informazione.

Per inserire un eventuale Allegato, cliccare sul comando -
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Compilate correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando Conferma
presente nella toolbar per procedere con la pubblicazione del documento di Sostituzione

R.U.P..

Sostituzine R.U.P.

Stampa Chiudi

Conferma

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Salva

Compilatore Registro di Sistema

Bianchi Elisabetta

Data

Stato

In lavorazione

Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia

Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouna.it
C.F. 39761721206 - P.IVA IT39761721206

Oggetto Bando

Precedente RU.P

Bianchi Elisabetta

Registro di Sistema di Riferimento

PI000269-22

Affidarmento diretto semplificato dei lavori di realizzazione della pista ciclabile area nord

“Nuovo R.U.P. o

Seleziona

Seleziona
Bianchi Flisabetta
Cipri Matteo

“Data Atto

“Numero Atto

123 () 30/05/2022
Allegato o
“Note | :

Fascicolo di Sistema

FEOOOS75

Si procede con la sostituzione del Responsabile Unico del Procedimento.,

Figura 86: Sostituzione R.U.P.

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Confermato"” ed un messaggio di

informazione a video confermera l'operazione.

Il nominativo del nuovo R.U.P. verra aggiornato nel corrispondente campo della sezione

Testata.

Affidamento Diretto

Salva Invio Stampa
Compilatore

Santarossa Marco

Dati Protocollo

Fascicolo

ofarioprogressivo

Testata | Atti Prodotti

Ente Appaltante

Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia

Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouno.it
C.F. 39761721206 - P.IVA

PEC rga e

Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Awvisi Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
Titolo documento i
Fascicolo di Sisterna Registro di Sistema Data invio Fase
AFFIDAMENTO DIRETTO DE| /0612022
LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA FE000575 PI000263-22 gz Presentazione Offerte/Risposte
PISTA CICLABILE !
Protocollo Data Protocollo

Busta Documentazione Cronclogia Documenti

“RU.P.

Cipri Matteo

Figura 87: Aggiornamento nominativo R.U.P.
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Assegna a

Il presente paragrafo descrive le modalita per I'Assegnazione del documento relativo
all’affidamento diretto semplificato "In lavorazione" (salvato) ad un altro utente della Stazione
Appaltante - legato alla procedura - ovvero il Responsabile Unico del Procedimento o il Punto
Istruttore, anch'egli registrato al Portale degli appalti della Regione Friuli Venezia Giulia
(eAppaltiFVG-SAT).

In particolare, tale funzione:

- ¢ disponibile esclusivamente per il Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) e
per il Punto Istruttore della procedura;

- consente al R.U.P./Punto Istruttore di assegnare I'affidamento diretto semplificato
agli utenti con ruolo "punto istruttore” che rispondono al R.U.P. della procedura o, nel
caso in cui la funzione venga utilizzata da un Punto Istruttore, direttamente al R.U.P..

Aperto il dettaglio dell’affidamento diretto semplificato di interesse, cliccare sul
comando Funzioni ™ presente nella toolbar in alto nella schermata e quindi sulla voce Assegna
a.

Affidamento Diretto

1

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni I Funzioni I Avvie Eeiti/Bubblicazion Precedente Info Mail Chiudi

Revoca
Sostituzione R.U.P.

Assegna al 2

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

J * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Santarossa Marco AFFIDAMENTO DIRETTQ DEI LAVC s
Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Testata = Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti
Ente Appaltante

Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia
Tel 04278451632 - Fax v.entezerouno.it ST Bl asie
C.F.39761721206 - P.I\ 1761721206

PEC rga!d s

*R.U.P.

Figura 88 Funzioni - Assegna a

Verra mostrata una schermata nella quale sono riportate una serie di informazioni quali il
Compilatore del documento di assegnazione e |'Utente Precedente al quale era in carico il
documento che si intende assegnare ad una nuova utenza, mentre i campi Registro di
Sistema, Data e Stato verranno automaticamente alimentati all'atto della conferma.

eAppaltiFVG-SAT | Indizione Affidamento Diretto Semplificato




eAp p ad It | FVG ‘ SISTEMA ACQUISTI TELEMATICI

Cliccare sul comando ¥ Da assegnare a e scegliere - tra quelli proposti - il nominativo
dell'utente a cui si intende assegnare il documento.

Cliccare quindi sul comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Assegna a
Chiudi

o *| campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato

Bianchi Elisabetta

Utente Precedente

Elisabetta Bianchi

“Da assegnare a 1
Seleziona
Seleziona

Bianchi Elisabetta

antarossa Marco 2

Figura 89: Conferma assegnazione

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione e lo Stato del documento

. An n . OK . . .
diverra "Confermato”. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Successivamente, cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

2
Conferma
Compilatore Registro di Sistema Data Stato
Bianchi Elisabetta P1000217-22 30/05/2022 16:39:34 Confermato

Utente Precedente
Elisabetta Bianchi Informazione

. 1 / Conferma eseguito correttamente
Da assegnare a

Santarossa Marco

OK

Figura 90: Messaggio di conferma assegnazione

Nella schermata relativa al documento appena assegnato ad un altro utente, nel relativo
campo, verra aggiornato il nominativo del Compilatore con quello relativo all'utenza
selezionata.
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Affidamento Diretto

Info Mail Chiudi

Salva Wi Stampa  Gestione CIG ¥  Comunicazioni ¥  Funzioni ¥  Awisi  Esit/Pubblicazior Precedente
Compilatare Titolo documente Fascicolo di Sistema Registro di Sisterna Data invio Fase
Santarossa Marco Senza Titolo n lavorazione
Dati Protocollo
Fascicolo

Testata = Atti Prodotti Busta Documnentazione Cronologia Documenti

Ente Appaltante

Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine ltalia

‘RUP.
Tel 04278451632 - Fax ouneit Bianchi Elisabetta
761721206 - PIVA

5761721206
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8 COMUNICAZIONE GENERICA

La funzionalita Comunicazioni - disponibile nel dettaglio dell’invito di una gara - consente di
inviare, all’operatore economico destinatario dell’invito, informazioni generiche prima della

procedura di aggiudicazione.

In particolare, tale comunicazione viene attivata all’atto della pubblicazione dell’invito della
procedura di gara (prima del raggiungimento del termine di presentazione dell’offerta) e sara
disponibile anche dopo la scadenza di presentazione dell’offerta.

ATTENZIONE: per verificare lo stato di avanzamento delle e-mail, utilizzare la funzione “/nfo
Mail .

Per inviare una comunicazione generica, aperto il dettaglio dell’invito di interesse, cliccare sul
comando Cemunicazioni * presente nella toolbar in alto nella schermata e selezionare la
voce Generica.

Affidamento Diretto

Salva nvio Stampa Gestione CIG ~ Avvisi Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

emunicazion nzion
Generical<(2)

Campilatore Elenco comunicazioni di Sisterna Registro di Sisterna Datainvio Fase

Titolo documento

AFFIDAMENTO DIRETTO
Santarossa Marco LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA FEOODSE2 PIO0D202 22

30/05/2022 o
PISTA CICLABILE 124407

esentazione Offerte/Risposte

Dati Protocollo

Fascicalo

Testata | Atti  Prodotti Busta Documentazione  Cronologia  Documenti

Ente Appaltante

Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udi
Tel 04278451632 - Fax - www entezerouncit
CF. 39761 6 - P.IVA T39761721206

PEC rg=ide@tasmaetam ~rm

‘RUP.

Bianchi Elisabetta

Figura 92. Comunicazioni Generica

Nella schermata che verra mostrata, le informazioni Titolo documento e Oggetto risultano
precompilate automaticamente dal sistema, ma editabili per eventuali modifiche.

Il campo Richiesta Risposta € impostato di default su "no". Per abilitare questa funzione,
perché si necessita ad esempio di un riscontro da parte dell'operatore economico, cliccare su
Richiesta di Risposta ™ e selezionare "s/".
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Comunicazione

Salva Invio Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi

0 * I campi obbligatori sono indicati da |label in grassetto

Operatore Titolo documento
Bianchi Elisabetta Comunicazione Generica

Registro di Sistema Data Fase

In lavorazione

Data Protocollo Protocollo

Ente

Ente 01

Via Giuseppe Verdi 33100 Udine ltalia

Tel 04278451632 - Fa tezerouno.it
C.F. 39761721206 - P 21206

PEC (g

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita

Pl000202-22 7842169141

Oggetto

Affidamento diretto semplificato dei lavori di realizzazione della pista ciclabile area nord.

cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il

. BO
Seleziona

~ ®

Figura 93: Comunicazione Generica - Richiesta Risposta

In caso di richiesta di risposta, indicare quindi la data entro cui si intende ricevere la risposta
da parte dell'operatore economico compilando le informazioni richieste negli appositi campi

Rispondere Entro il.

Comunicazione

Salva Invio Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi

0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento
Bianchi Elisabetta Comunicazione Generica

Registro di Sistema Data Fase

In laverazione

Data Protocollo Protocollo

Ente
Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia
Tel 04278451632 - Fax - www.entezerouno.it

C.F. 39761721206 - P.IVA IT39761721206

DEEE e SER N 5 IoeE

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita

P1000202-22 7842169141

Oggetto

Affidamento diretto semplificato dei lavori di realizzazione della pista ciclabile area nord

cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il r@ e o
si v 16/06/2022 “ hhﬂ'\”\ m ss) m

Figura 94: Comunicazione Generica - Richiesta Risposta - Rispondere Entro il

Inserire dunque il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.

In fondo alla schermata, verra mostrata poi una tabella con

I’evidenza dell’operatore

economico destinatario della comunicazione.
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Canale Notifica
Mail v

“Testo della Comunicazione 1
Blocstyle v |[G[C)S][=] iz

Relativamente alla procedura di gara in oggetto, si comunica che...|

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

El.. Descrizione Allegato

Includi tutti Escludi tutti Inverte selezione

. . . Registrodi  Registro .
Seleziona Ruolo Ragione Sociale Sistema di di Dettaglio
Riferimento  Sistema
Includi v Fornitore Test O1 P1000202-22

Figura 95. Comunicazione Generica - Testo della Comunicazione

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella nuova riga che
verra predisposta nella tabella Lista Allegati, indicare la Descrizione del documento e caricare

il file attraverso il comando

1
Lista Allegati

El.. Descrizione 2 Allegato

8 [ -G

Figura 96: Comunicazione Generica - Aggiungi Allegato

Per inviare la Comunicazione Generica, cliccare infine sul comando Invio posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione
1
Salva Esporta in xls Stampa nfo Mail Chiudi
0 * | campi obbligatori sonc indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sisterna Data Fase

Bianchi Elisabetta Comunicazione Generica In lavorazione

Data Protocollo Protacollo

Figura 97: Comunicazione Generica - Invio

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione.
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Comunicazione

Esportainxls  Stampa  InfoMail  Chiudi

Informazione

1 JInvio eseguito cerrettamente

0K

Figura 98: Comunicazione Generica - Messaggio invio eseguito correttamente

Per visualizzare tutte le comunicazioni generiche inviate all'operatore economico e - qualora
richiesta - la relativa risposta, cliccare sul comando Cemunicazieni * presente nella toolbar in alto
nella schermata e selezionare Elenco comunicazioni.

Affidamento Diretto

1

Salva Invio Stampa Gestione CIG I CEEEE}EEEEE I Funzioni Awvvisi Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
Generica
B Titolo documento - — . Data invio
Compilatore 2 )b di Sistema Registro di Sistema Fase
AFFIDAMENTO DIRETTO 30/05/2022
Santarossa Marco LAVORI DI REALIZZAZIONE DELLA FEOOY PI000202-22 ‘\2’4’4 07 Presentazione Offerte/Risposte

PISTA CICLABILE

Dati Protocollo

Fascicolo

Ufficio Registro-Registro-Numero

Testata | Atti Prodotti Busta Documentazione Cronologia Documenti

Ente Appaltante

Ente 01
Via Giuseppe Verdi 33100 Udine Italia *R.U.P.

Tel 04278451632 - Fax - w entezerouno.it Bianchi Elisabetta
C.F.39761721206 - P.IVA IT39761721206
PEC r.g -

Figura 99: Comunicazioni - Elenco Comunicazioni

Verra mostrata una schermata con una tabella riepilogativa con l'evidenza di tutte le
comunicazioni inviate e le risposte ricevute. In particolare, la Fase delle comunicazioni a cui
€ stata inviata una Risposta da parte dell'Operatore Economico - se prevista - cambiera da
“Inviato" a "Inviata Risposta" al momento della ricezione.

Nella parte alta della schermata e presente un’area di filtro che consente all’utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (Operatore Economico, Tipologia
Comunicazione, Titolo e Data Invio), tra le comunicazioni presenti nella tabella sottostante.

Per visualizzare il dettaglio di una comunicazione o di una risposta, cliccare sul relativo

comando ~
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ATTENZIONE: per le comunicazioni, aperto il dettaglio della comunicazione inviata, € possibile
visualizzarne la risposta cliccando sul comando Apri Risposta posizionato nella toolbar in alto
nella schermata, che verra abilitato al momento della ricezione.

Elenco Comunicazioni

Cerca Pulisci

Operatore Economico Tipologia Comunicazione Seleziona

Titolo Data Invio

N.Righe: 2 Stampa Esportain xIs Chiudi
Data Invio Fase

Apri  Operatore Economico Tipologia Comunicazione  SE3i2di  itg)

Fornitore Test 01 Risposta Comunicazione  PI000220-22 Risposta Comunicazione Generica 30/05/2022  Inviato

Fornitore Test 01 Comunicazione generica  PI000213-22 Comunicazione Generica 30/05/2022  Inviata Risposta

Figura 100. Elenco Comunicazioni

ekppaltl FVG ‘ SISTEMA ACQUISTI TELEMATICI

CONTATTI

Da telefonia fissa Nazionale Numero Verde 800 098 788 opzione 7-3
Dall'estero o da telefono cellulare numero 040 06 49 013.

eMail: eappalti-sat@appalti.regione.fvq.it
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