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INTRODUZIONE

Il presente Manuale illustra le modalita di compilazione del Documento di Gara Unico Europeo
(DGUE) nell’ambito delle offerte collocate sul Portale delle Gare Telematiche di Citta
Metropolitana di Napoli. La compilazione puo essere eseguita dal singolo partecipante o
dall’intero raggruppamento temporaneo d’imprese (RTI) se richiesto dalla Stazione
Appaltante.

DGUE

Busta Documentazione

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

« Compilazione del DGUE (Documento di Gara Unico Europeo) se predisposto dalla
Stazione Appaltante.

o ATTENZIONE: I'area non va compilata se non si intende partecipare in forma associata;

o Eventuali informazioni sulla ‘RT1” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso
si voglia partecipare in forma associata (oppure Avvalimento/Consorzio),

o Ladocumentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante.
E inoltre possibile allegare eventuale documentazione di iniziativa.

Per maggiori dettagli in merito alla compilazione della sezione Busta Documentazione,
consultare il manuale “Presentazione Offerta’.

Testata [T () 1 oot @ gusta ecrica / Conformita @ gusta Economica

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni
E necessario eseguire il comando
“Verifica Informazion”

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

CompilaDGUE  =2¢| & Allegato DGUE:

Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI Se\:zmnaﬂ

Ricorri All'Awvalimento  Seleziona |

Inserisci Esecutrici dei Lavori  Seleziona |

Aggiungi Allegato  Riprendi Allegati Bando

Lista Allegati

Richiesta

Esito . .
-~ Riga Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  fichie

El.

Figura 1: Busta Documentazione
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Compilazione del DGUE

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

Compila DGUE DM/‘

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

Testata [KCNRNNPSRNMINNRININE () ;. o1ii (& pusta Tecnica | Conformita @ Busta Economica

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni _, ) ;
E' necessario eseguire il comando

“Verifica Informazioni

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

O,

Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Figura 2: Busta Documentazione — “Compila DGUE”

Verra mostrata una schermata in alto alla quale & presente una toolbar per la gestione del
documento strutturato relativo al DGUE, con i seguenti comandi:

o ‘Salva” per salvare il documento durante le fasi di compilazione;
o “Pulisci Tutto” per cancellare i dati digitati in questa pagina,

o ‘Aggiorna Dati Anagrafici” per aggiornare i dati anagrafici relativi al proprio Operatore
Economico nel caso di variazione successiva alla creazione del documento;

o ‘Copia da DGUE’ per copiare i dati gid disponibili nel Sistema nel caso sia gid stato
compilato un documento DGUE su un’altra procedura. Per maggiori informazioni,
consultare il paragrafo “Copia da DGUE”;

o “Chiudi” per tornare sull’istanza in lavorazione.
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Modulo - DGUE

Sava  PulisciTumo  Aggioma Dati Anagrafici  Copia da DCUE  Chiudi

@ 1 camon abbiigaton sono indicati da label in arassetto

Firma Documento

File Firmato.

FORMULARIO PER IL DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)

Parte I: Informazioni sulla procedura di appalto e sullammi ente
Le informazioni richieste dalla parte | saranno acquisite automaticamente a condizione che per generare e compilare il DGUE sia utilizzato il senvizio DGUE in formata elettronico, In caso contrario tall informazioni devono essere inserite dall'operatore economico

Informazioni sulla pubblicazione

Per le procedure di appalto per Je quall & stato pubblicato un awiso di Indizione di gara nella Gazzetta ufficiale dellUnione europea e Informazioni richieste dalla parte | saranno acquisite avtomaticamente, a condizione che per generare & compilare il DGUE sia
o iy elettronico (1). defia pertinente avviso 0 bando (2) meliz Gazzetia uificiale deltnione evropea:

Numass delfavise nalla CU 5

‘univoca della procedura di appaito:

Se non & pubblicato un avviso ol indizione di gara nelia GU UE. o Fente deve compllare fe o modo da 1

In modo da ’ univoca della procedura df appatto (ad esempio if rimando ad una pubbiicazione a iivello

Se non sussiste obbligo df pubblicazione di un awiso nella Gazzerta ufficlale dellUnione europea, fornire altre
‘nazionale):

Figura 3: Documento di Gara Unico Europeo (DGUE)

All'interno del documento strutturato, I’icona <] indica la presenza di ulteriori informazioni.
Posizionandosi con il cursore del mouse sull’icona ne verra mostrato il contenuto:

Cosi come stabiliti ai fini del presente appalto dalla normativa

nazionale {articolo 80, comma 5, lett. a), del Codice) , dall'avviso o

. bando pertinente o dai documenti di gara ovwero dall'articolo 18,
L'operatore e paragrafo 2, della direttiva 2C'14.-"‘%45-"UE.

SUA CONDSCENZiy = — {

salute e sicurezza sul lavoro? 6

Figura 4: DGUE - Informazioni Aggiuntive

Il DGUE e strutturato in aree, alcune delle quali appariranno gia precompilate dall’Ente. Tra le
aree la cui compilazione €& a cura dell’Operatore Economico, alcune informazioni potrebbero
essere recuperate automaticamente dall’anagrafica dell’Operatore Economico come
nell’esempio seguente ed essere editabili, altre no.

Si precisa che [I'’e-mail recuperata automaticamente dal Sistema & quella indicata
sull’anagrafica dell’Operatore Economico e restera la medesima per tutti gli utenti che

verranno elencati.

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

*Persona di contatto: Maria Rossi

“Telefono: 089000001

"PEC o e-mail"  o0ris rossi@afsoluzions. it

Figura 5: Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Persone di Contatto
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In alcuni casi, se necessario, & possibile iterare delle aree per I'aggiunta di informazioni
utilizzando i comandi “ “* Aggiungi/ ® Rimuovi” come mostrato di seguito:

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

Figura 6: Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Aggiungi/Rimuovi sezioni

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

c) Tale inottemperanza & stata accertata in  ( j (&)

modo diverso da una sentenza giudiziaria o 5-f fiﬂ
<«——— OPPURE

decisione amministrativa?

modo diverso da una sentenza giudiziaria o

c) Tale inottemperanza & stata accertata in — -
@) O
. . - no
decisione amministrativa?

Indicare in quale modo & stata accertata

l'inottemperanza

Figura 7: Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Varianti

Terminata la compilazione del modulo, sara necessario procedere con la firma digitale dello
stesso, seguendo | seguenti step:

Cenera pdf

‘l" . . . .
1) cliccare sul comando ™ in alto nella pagina per generare il documento in

formato pdf:

Modulo - DGUE
Salva Pulisa Tutto Aggiorna Dati Anagrafic Copia da DGUE Chiudi

O * ] campi obbligatori sono indicati da label in grassemo

Firma Documento E

| ModicaDai /- legapdrfimans s

File Firmato:

Figura 8: Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Genera PDF

In generale, i campi obbligatori, all’interno del documento, sono graficamente rappresentati in
grassetto e contrassegnati con asterisco (*). Nel caso non siano stati tutti compilati, al momento
del clic sul commando S || Sistema avvisera I’utente con un messaggio a video e li
evidenziera in giallo come mostrato di seguito.

€ Persone di contatto: (Ripetere se necessario) #2

*“Persona di contatto:

“Telefono:

“PEC 0 e-mail: g oy omi@afsoluzioni it
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Figura 9: Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) — Evidenza Campi Obbligatori

2) Salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccare poi sul

|Allega pdf fil . . . - . .
comando ™/ per riallegarlo. Per maggiori dettagli in merito al caricamento
del file, consultare il paragrafo “Caricamento di un File’ del manuale “Funzionalita

generiche e approfondiment/’.

Modulo - DGUE

Salva Pulisci Tutto Aggiorna Dati Anagrafici Copia da DGUE Chiudi

Firma Documento

V) | Madifica Dati

File Firmato:

Figura 10: Allega pdf firmato

I nome del documento correttamente inserito verra visualizzato a video nel campo ‘File
Firmato” come mostrato di seguito. Una volta terminato il caricamento cliccare su “Chiudi” per
tornare all’Offerta.

Modulo - DGUE

Salva Pulisci Tutto Aggiorna Dati Anagrafici Copia da DCUE

Firma Documento

L -
. Modifica Dati ﬁ Allega pdf firmato =/

sl 4  pdf_stamp.pdf.p7m
D42320FBC892D91A9D55CE3A3 1 69ACCESEACIASOFOCAS52B4AAL] SAFFZ685950

File Firmato:

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

Verra data evidenza dell’avvenuto inserimento del modulo DGUE firmato digitalmente dal
dichiarante nell’area specifica Allegato DGUE:

“¥ Busta Documentazione @ Pradotti G) Busta Tecnica / Conformitd G) Busta Economica

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni q A
E' necessario eseguire il comando

“Verifica Informazioni”

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)

)r::m-pila pcue =i/ Allegato DGUE: * 4 pdf_stamp.pdf.p7m
D42320FBCE8203TAIDSSCEIAZ 16 0ACCESESCOASOFOCE S 3284AA4 1 SAFF2685950

Figura 12: Offerta— Allegato DGUE
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ATTENZIONE: la non presenza dell’allegato DGUE verra evidenziata nell’apposita area a
seguito del clic sul commando Verifica Informazioni - posizionato in alto a sinistra nella
sezione Busta Documentazione - per i controlli sulla compilazione della busta amministrativa.

— [ Y——_— -
“¥ Busta Documentazione Prodotti Busta Tecnica / Conformita Busta Economica

Verifica Informazioni

. N L wr
Esito Verifica Informazioni Allegato DGUE non presente

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE “¥| ¥ Allegato DGUE:

Figura 13: Allegato DGUE - Verifica Informazioni

In generale, nel caso si tenti di inviare I'offerta omettendo la compilazione del modulo DGUE,
I'Offerta non verra direttamente inviata ma nel quadro di sintesi delle anomalie - previsto nel
caso di anomalie “non bloccanti” riscontrate nella compilazione della Busta Documentazione -
verra data evidenza dell’allegato DGUE non caricato a Sistema. Lo Stato cambiera in "Verifica
In Corso" e per tornare al documento di Offerta ed integrare la documentazione mancante
bisognera cliccare sul comando Annulla. In tal caso, il documento di Offerta verra riaperto e si
potra procedere con le modifiche. Per inviare invece I'Offerta nonostante il mancato
caricamento del modulo DGUE, cliccare sul comando Conferma.

Offerta — Anomalie Busta Documentazione
Conferma  Annulla  Stampa

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Francesco Verdi In lavorazione

La Busta Documentazione presenta le seguenti anomalie

v
Allegato DGUE non presente

Figura 14: Allegato DGUE - Anomalie Busta Documentazione

Copia da DGUE

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

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

Per attivare la copia, cliccare sul comando Copia da DGUE come mostrato di seguito:
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Modulo - DGUE (7)
Salva Pulisci Tutto Aggiorna Dati Anagrafici Chiudi

Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Firma Documento

‘Genera pdf ::: Modifica Dati /=~ |Allega pdf firmato _/

of

File Firmato:

Figura 15: Copia da DGUE

Nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione della funzione.
o ‘Apre/Chiude I'area di ricerca” per ricercare un DGUE in base ad uno o piu criteri;
o ‘Stampa’ per stampare I’elenco dei DGUE presenti;
o ‘Esporta in xIs” per esportare in formato xIs /’'elenco dei DGUE presenti;
o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

In basso vi e I'elenco dei DGUE utilizzati nei diversi contesti che lo prevedono.

E possibile consultare il singolo documento cliccando sull’icona “ nella colonna “Apri’,

mentre per copiare le dichiarazioni & necessario cliccare sull’icona nella colonna “Copia”
relativo alla riga d’interesse.

Elenco DGUE Compilati

N. Righe:2 Apre | Chiude l'area di ricerca Stampa Esporta in xIs Chiudi

Fascicolo di Sistema

Mandataria 11/10/2021 15:16:51 | Francesco Verdi FIOD0431-21 | FEQOOTSS Cittd Metropolitana di Mapoli

1
m Offerente 20/10/2021 15:39:48 | Francesco Verdi FIO00514-21 | FEODO761 Cittd Metropolitana di Mapoli

Figura 16: Elenco DGUE Compilati

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

Richiesta di Compilazione del DGUE per le componenti
dell’RTI.

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

Per maggiori dettagli in merito alla “Partecipazione in forma associata’ consultare il relativo
manuale.

Per attivare la richiesta di compilazione per le Componenti dell’RTl/Avvalimento/Consorzio
indicate strutturalmente nella sezione Busta Documentazione, cliccare sul comando Richiedi
Compilazione DGUE come mostrato di seguito.

Offerta 1

Salva Stampa Invio Himina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuli Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Francesco Verdi Offerta In lavorazions.
Utente In Carico Protacollo Data Protocolla

Francesco Verdi

¥ Busta Documentazione . Prodotti @ Busta Tecnica / Conformitd @ Busta Ecanomica

Verifica Informazioni

y .
Esito Verifica Informazioni  uo o 0CUE non presente

Anomalia nella sezions RTI

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)

[ompilaDCUE = & Allegato DGUE:

Denominaziona RTI/Cansorzio Ordinaria/Reti di Impresa  RTI Famnitore_01 - Fornitore Due

Figura 17: Richiesta Compilazione DGUE

Un messaggio a video confermera I’operazione e verra impostato lo Stato DGUE sulla griglia
dell’RTl/Avvalimento/Consorzio verra aggiornato in “lnviata Richiesta” come mostrato
nel’immagine seguente:

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa  RTI Fornitore_01 - Fornitore Due

Partecipa in forma di RTI  si ﬂ Associazione  Seleziona ﬂ

Se sl intende partecipare in RTI procedere come segue:

I. il sistema ha una riga gl estremi della

che coincide con che inoltra la de dda /offe: il Portale. come previsto dal disciplinare di gara;
2. cliceare sul pulsante “inserisci mandante” ed inserire if codice fiscale dell'operatore mandante:

il sistema valorizzers automaticamente gli altri dati della ed ; di ¥ relathi campi.

L'operazione va ripetuta tante volte quante sono gli operatori mandanti;
3. ove non s sia sul Portale,

il sistema non ne i i il sequente messaggio di errore “Codice fiscale azienda non presente™

in tak occorrers Ia affinché effettui la propria el o Lo

4. per eliminare una mandante cliccare sull'icona del cestino.

Inserisci mandante

Stato DGUE

04103091XXX Farnitore_01 Via 5. Leonardo, 120 salerno salerna Mandataria

v 0304956000¢ Fornitore Due Via della Repubblica, 02 Bacoli Napoli Mandante Inviata Richiesta
DGUE non presente

Figura 18: Invio Richiesta Compilazione DGUE

Contestualmente  all’invio  della  Richiesta  di compilazione, le  componenti
dell’RTI/Avvalimento/Consorzio riceveranno un’e-mail di notifica (sia sulla PEC Aziendale, sia
sulle e-mail degli Utenti registrati) con I'invito a collegarsi al Sistema e compilare il modulo
richiesto. L’Operatore Economico dovra pertanto collegarsi al Portale delle Gare Telematiche
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di Citta Metropolitana di Napoli e, gia nella Lista Attivita al momento del login, visualizzera la
richiesta di compilazione del DGUE. In altrnativa, il documento sara disponibile nel gruppo
funzionale Documenti Richiesti da Terzi, come descritto nel prossimo capitolo.

5 Rispondi fﬂngispondiatutti £} Inoltra @Messaggin istantaneo
lunedi 25/10/2021 16:31

LT O TR I P

Richiesta Compilazione DGUE GUID=[{191D5CB1-5119-45F0-9D6C-6ATFECI3945C}]

~Femlimni

Spett.le Fornitore Due in data 25/10/2021 le & stato richiesto, dall’azienda Fornitore_01,

la compilazione del documento DGUE in qualitd di Mandante relativo alla partecipazione al Bando con

ClG: 1234566789

Registro: PIOD0495-21

Oggetto Bando: Procedura Aperta Servizi OEV

Data termine per |a partecipazione al Bando: 11/10/2022 ore 10:00:00

Per effettuare la compilazione & necessario entrare nella propria area privata e selezionare la funzione "Documenti
Richiesti da Evadere" presente nel gruppo "Documenti Richiesti da Terzi".

Distinti Saluti.

Figura 19: E-mail di notifica

ATTENZIONE: la non presenza dell’allegato DGUE relativo alle Componenti, verra anche
evidenziata nelle apposite aree a seguito del clic sul commando Verifica Informazioni -
posizionato in alto a sinistra nella sezione Busta Documentazione - per i controlli sulla
compilazione della busta amministrativa.

Rl © ;... © cusiarecnica s contormit @ pusta Economica

Verifica Informazioni

v
Esita Verifica Informazioni o neie non prasente

Anomalia nella sezione RTI

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)

[CompitaDCUE  =if| & Allegato DGUE:

Denominaziane RTI/Cansorzio Ordinario/Reti di Impresa  RTI Fornitors_01 - Fornitore Due

Partecipa in forma di RTI si || Associazione Seleziona |v|

Se si intende partecipare in RT1 procedere come segue:

I. dl sistema ha una riga gl estremi della mandataria.

che coincide con T’ che Inoltra la domanda/offer 1l Portale. come previsto dal discipfinare df gara:
2. cliccare sul pulsante “lnserfsci mandante” ed inserire il codice fiscale deiloperatore mandante:

i sistema valorizzers automaticamente il altri dati della ed. : di 1 relativi campl.

L'operazione va ripetuta tante volte quante sono gli operatori mandanti:
32 ovel non sisia sul Portale.

i sistema non ne i 3 il seguente messagglo di errore “Codice fiscale azienda non presente™

in tale i a affinché effettul Ia propria registrazione al 5

4. per aliminare una mandante cliccare sull’icons del castimo.

Inserisci mandante

RT

04109091XXX Farnitore_01 Via 5. Leonardo, 120 salerno salerno Mandataria

]
DGUE non presente

03049560200 Fornitore Due Via della Repubblica. 02 Bacoli Napoli Mandante

Figura 20: DGUE - Verifica Informazioni

In generale, nel caso si tenti di inviare I'offerta omettendo la compilazione del modulo DGUE
relativo alle Componenti, I'Offerta non verra direttamente inviata ma nel quadro di sintesi
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delle anomalie - previsto nel caso di anomalie “non bloccanti” riscontrate nella compilazione
della Busta Documentazione - verra data evidenza dell’allegato DGUE relativo alle Componenti
non caricato. Lo Stato cambiera in "Verifica In Corso" e per tornare al documento di Offerta ed
integrare la documentazione mancante bisognera cliccare sul comando Annulla. In tal caso, il
documento di Offerta verra riaperto e si potra procedere con le modifiche.

Per inviare invece I'Offerta nonostante il mancato caricamento del modulo DGUE relative alle
Componenti, cliccare sul comando Conferma.

Offerta — Anomalie Busta Documentazione
Conferma Annulla Stampa

Utente In Carico Registro di Sistema Data invie Fasze

Francesco Verdi In lavorazione

La Busta Documentazione presenta le seguenti anomalie

L
DGUE non presente

RTI - Fornitore Due

Figura 21: DGUE - Anomalie Busta Documentazione

Inserimento dei DGUE ricevuti dai componenti dell’RTI

Ogni qualvolta un componente dell’RTI/Avvalimento/Consorzio inviera il proprio DGUE
compilato, la Mandataria/Capogruppo ricevera un’e-mail di notifica come quella che segue:

Oggetto:  DGUE Compilato  GUID=[{4EBOSCF2-7C44-4C4C-93D7-97C1CF1BCCO6)]

Spett.le HilEEE=il DGUE richiesto in data 20/06/2017 per la partecipazione al Bando con

CIG: MC12345678

Registro: PID01693-17

Oggetto Bando: Procedura di Gara con DGUE (non per RTI)

e' stato compilato dall'Operatore Economico ROS=1

Per perfezionare | operazione & necessario che acceda alla sua area privata e riaprendo il documento di partecipazione esegua il comando "Scarica documenti ricevuti”_
Distinti Saluti.

Figura 22: Notifica Compilazione DGUE RTI

Ricevuto il DGUE, nella sezione dell’'offerta salvata Busta Documentazione, cliccare sul
comando Scarica documenti ricevuti come mostrato di seguito:
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Offerta ©
Salva Stampa Invio  Elimina  Ritira Offerta  Assegnaa  Richiedi compilazione DGUE Documenti Collegati  Scarica Allegati  Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetio

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Francesce Verdi Offerta In lavorazions
Utente In Carico Protacello Data Protacalle

Francesca Verdi

Testata

“¥ Busta Documentazione O Prodotti G Busta Tecnica / Conformitd @ Eusta Economica

Verifica Informazioni

. y .9
Esito Verifica Informazioni o e non prasente
Anomalia nella sezione RTI

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)

gompitaDCUE =] ) pllegato DGUE:

Denominazione RTI/Cansorzio Ordinario,Reti di Impresa  RTI Fomitors_01 - Fornitors Dus

Figura 23: Scarica Documenti Ricevuti

Un messaggio a video confermera I’avvenuto caricamento del DGUE e verra reso visibile sulla
corrispondente griglia relativa alla partecipazione in forma associate strutturata, nella colonna
DGUE, come mostrato di seguito:

Inserisci mandante

Codice Fiscale Indirizzo Comune  Provincia  Ruolo Stato DGUE  DGUE

2 04103031%30¢ Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno. Salerno. Mandataria

&) % Documento_DGUE pdf p7m
IACETE#ERD 1 778CS6 A C2FOADSEEFD 7969 266 SEAEERAS 16356 4C304DFII9

030435603008 Fornitors Due Via della Repubblica, 02 Eacoli Napoli Mandante Ricevuta

Figura 24: Scarica Documenti Ricevuti - DGUE

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

Per visualizzare il contenuto della risposta, cliccare sull’icona < nella colonna Risposta.

Inserisci mandante

Stato DGUE  DGUE

2 0410909130¢ Fornitore 01 Via 5. Leonards, 120 Salerno | Salerno Mandataria r@

030495603000 Fomitore Due Via della Repubblica. 02 Bacoli Napali Mandante Ricevuto | & ¥ Documento DGUE.pdf.p7m .
te SACEZEAERS ] 77BCS65ASC2BROF09EEFDPSEAS | 266 SEABERAS 1 63564CIOADF339

Figura 25: Scarica Documenti Ricevuti - Risposta

Verra mostrata la seguente schermata:
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Risposta alla richiesta DGUE
Annulla Chiudi
Titolo documenta Dats
Operatore Registre di Sistema ata Stato
) . isposta DGUE per la 25/10/2021 i
Giorgio Bianchi gara CIC 1234566735 - FI000516-21 S Inviato
Fornitore_01
Via S. Leonardo, 120 [T84100 Salernc Italia
Tel 123555111 - Fax - afsoluzioni.it
CF 041090 04109091300
PEC  izmdiz e =it
Operatore Economico
Fornitore Due
Via della Repubblica, 02 80070 Bacoli ltalia Ruolo O E.
Tel 081991278 - Fax 081991278 — b
CF. 030495600001 - P.VA ITD3043560:00¢
PEC =, oo it
Estremi della Gara
Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema Stazione Appaltante
PI000495-21 FE0O0760 Citta Matropolitana di Napoli
cic cup Atto indizione Data Atte Indiziene
1234566789
oggetto
Procedura Aperta Servizi OEV
DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)
Compiabcue /) Allegato DGUE g 44 Documento DGUE.pdf.p7m

Figura 26: Risposta alla richiesta DGUE
In alto & predisposta una toolbar con i seguenti comandi:

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

correttamente;

o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Annullamento del DGUE ricevuto

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

Risposta alla richiesta DGUE

hiuni
o Titolo documento
Registro di Sistema Dara Stato

operatore
Risposta DSUE perla
Gorgio ianci e e 2510720 e

Fornitore_01

(28 st a

Operatore Economico

Fornitore Due
Via della Repubblica, 02 80070 Bacoli ltaia
Tel 081991278 - Fax 081991278 - Mandante
C.F. 02043560000 - P.IVA ITO3049560300C

it

Te=as S NN,

Estremi della Cara

Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema Stazione Appaltante

Ruolo O.E.

FI000499-21 FE000760 Citta Metropolitana di Napoli
cic cup Atta indiziane Data Atto Indizione
1224566789

oggetto

Procedura Aperta Servizi OEV
DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

gempiapcue | Allegato DGUE: g 4 _ Documento DGUE.pdf.p7m

Figura 27: Annullamento Risposta alla richiesta DGUE

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

DOCUMENTI RICHIESTI DA TERZI

Ricevuta la notifica e-mail della richiesta di compilazione del modulo DGUE, I’Operatore
Economico che partecipa in forma associata con la Capogruppo, dovra collegarsi alla propria
area riservata. Gia al momento del login, visualizzera la richiesta di compilazione del DGUE
nella Lista Attivita.

Per accedere al dettaglio della richiesta direttamente dalla Lista Attivita, cliccare sull’Oggetto
del documento.

Lista Attivita

Lista attivitd Portale Gare Telematiche

- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.

- Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti.

- Se non viene svolta una attivita bloccante non & possibile accedere all'applicazione.

- Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo I'apertura di ognuna, I'azione "Accettazione / Presa Visione”.
- Dopo tali azioni, il sistema consentira I'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.

— Per aprire un documento fare click sull’ 'oggetto (es: Cambio password)

Legenda

Bloccante .) Non Bloccante Sezione Informativa

‘/\ ﬁ(h esta DGUE per la gara CIG:1234566789 - ‘Aancantzl
|

N. Righe: ] > Centinua

Figura 28: Richiesta DGUE - Lista Attivita

In alternativa, ¢ possible accedere al gruppo funzionale Documenti Richiesti da Terzi che
permette di gestire la compilazione della documentazione di gara da parte delle componenti
dell’RTIl/Avvalimento/Consorzio ed & composta dalle seqguenti cartelle: Documenti Richiesti da
Evadere, Documenti Richiesti in Carico, Documenti Richiesti Lista Completa e | Miei Documenti
Richiesti.

Documenti Richiesti da Evadere

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

In particolare, per accedere al documento relativo ad una richiesta inviata, cliccare sul gruppo

funzionale [Dlefeldlal=NaliM: IS IMCEMNSP4| e accedere alla cartella Documenti Richiesti da

Evadere. Verra mostrata una tabella con le principali informazioni del documento di richesta
compilazione DGUE. Inoltre, in alto & presente una toolbar per la gestione della funzione che
riporta i seguenti comandi:

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

o ‘“Prendi in carico” per prendere in carico la richiesta da compilare;
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o ‘Rilascia” per rilasciate la richiesta precedentemente presa in carico in modo da
renderla disponibile per la lavorazione ad un altro utente,

o ‘Stampa” per stampare l’elenco delle richieste che non sono state ancora prese in
carico,

o ‘Esporta in XIsx” per esportare I’elenco delle richieste in formato X/sx;

o ‘Seleziona’ per selezionare/deselezionare o invertire la selezione delle richieste.

Per aprire il documento, cliccare sulla corrispondente icona # nella colonna Apri.

Gestione Anagrafiche o ~ - o R
Documenti Richiesti da Terzi | Documenti Richiesti da Evadere

Miei Inviti o

Contratti N.Righe:1 Apre / Chiude l'area diricerca  Prendi In Carico  Rilascia ~ Stampa  Esportain xls  Seleziona

Documenti Richiesti da
Terzi

En({rmen[i Richiesti da ichiesta Compilazione ichiesta DGUE per la gara CIG:1234566789 - Mandante
vadere

Documenti Richiesti in carico I_@

Documenti richiesti Lista
completa

25/10/2021 16:30:45 | 11/10/

| Miei Documenti richiesti
Abilitazione Mercato
Elettronico
Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni
Sezione Informativa

Figura 29: Documenti Richiesti da Terzi - Documenti Richiesti da evadere

In entrambi i casi di apertura del documento di richiesta compilazione del DGUE, sulla toolbar
in alto, verranno attivati i seguenti comandi:

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

o ‘Rilascia” per rilasciare il documento e renderlo disponibile per la compilazione ad un
altro utente dello stesso Operatore Economico,

o ‘"Assegna a” per trasferire il documento in carico ad un altro utente dello stesso
Operatore Economico,

o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

A seguire vengono invece riportate una serie di informazioni relative alla procedura di gara tra
cui l'evidenza della ‘Mandataria’, ovvero la capogruppo che in fase di compilazione
dell’Offerta ha inviato la richiesta per la compilazione del DGUE e /’'Operatore Economico che
I’ha ricevuta in quanto componente dell’RTI/Avvalmento/Consorzio. A seguire verranno
visualizzati gli “Estremi della gara”alla quale si sta partecipando.

Cliccare sul comando Prendi In Carico nella toolbar in alto al documento per inibirne la
lavorazione agli altri utenti dell’Operatore Economico.
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ATTENZIONE: in alternativa & possibile selezionare il documento direttamente dalla tabella
cliccando sulla relativa check box [ e cliccare sul comando Prendi In Carico nella toolbar in
alto alla tabella.

Il documento sara disponibile nella cartella Documenti Richiesti in carico.

Richiesta Compilazione DGUE

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Chiudi
o Titolo documento

Operatare Registro di Sistema Darta Stato
Richiesta DCUE per la 25,10/2021

Francesca Verdi gara CIG:1234566789 - PIO00S15-21 s Inviato
Mandante B

Utente In Carico

Fornitore_01
Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno Italia

Tel 123555111 - Fax - afsoluzioni.it
C.F. 04109091XXX - P.IVA IT04109091 XXX

PR =
Operatore Economico

Fornitore Due

Via della Repubblica, 02 80070 Bacoli ltalia Ruols O.E
Tel 081991278 - Fax 081991278 -

Mandante
Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema Staziene Appaltante
PI000493-21 FEQOD0760 Cittd Metropelitana di Napoli
cic cup Atte indizione Data Atte Indizione
1234586789
Oggetto

Procedura Aperta Servizi OEV

Figura 30: Richiesta Compilazione DGUE — Prendi In Carico

Verra visualizzato un messaggio di conferma e lo Stato del documento cambiera in “Preso in
Carico”. Per accedere al documento di risposta, cliccare sul comando Apri Risposta che verra
attivato a seqguito della presa in carico del documento.

Richiesta Compilazione DGUE

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Chiudi

o Titolo decumento

Operatore Registro di Sistema Data Stato
Richiesta DGUE per la 257102021

Francesco Verdi gara CIC:1234566789 - PIO00515-21 Preso in Carico
Mandante 16:30:43

Utente In Carico

Mandataria

Fornitore_01

Via 5. Leonarda, 120 IT84100 Salerno ltalia
Tel 123555111 - Fax - afsoluzioni it

C.F. 041 X; 4109091 XXX
PEC = iz =

Operatore Economico

Fornitore Due
Via della Repubblica, 02 80070 Bacoli Italia Ruole O.E.
Tel 051991278 - Fax 081991275 -

Mandante

C.F. 03049560XXX - P_IVA IT03049560XXX

PEC =i == el @
Estremi della Gara

Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema Stazione Appaltante

PI000493-21 FE000760 Citta Metropolitana di Napoli

CIG Cup Atto indizione Data Atte Indizione
1234566789

Oggetto

Procedura Aperta Servizi OEV
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Figura 31: Richiesta Compilazione DGUE — Apri Risposta

In alto al documento visualizzato, & predisposta una toolbar per la gestione dello stesso:

o ‘Salva” per salvare in bozza il documento, a cui sara possibile accedere dalla cartella
‘Documenti Richiesti in carico”;

e ‘Invia” per inviare il DGUE compilato alla Mandataria/Capogruppo;

o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

I,
. . . Compila DCUE oot

Per procedere con la compilazione del DGUE, cliccare sul comando |m7/|

Verra mostrato il documento strutturato relativo al DGUE nella quale sara necessario indicare

almeno tutte le informazioni obbligatorie richieste. Per maggiori dettagli in merito alla
compilazione del DGUE, consultare il paragrafo “Compilazione del DGUE”.

Una volta allegato il pdf firmato, cliccare su Invia per inviare la risposta alla richiesta di
compilazione del DGUE. Il documento inviato sara disponibile nella cartella Documenti
Richiesti Lista Completa.

Risposta alla richiesta DGUE

salva Chiudi
2
Titalo documento
Operatare Registre di Sistema Data Suata
Risgosta DOUE per 12
Giorgio Bianchi 473 CIG:1 234566769 - n iavorazione
Hanaante
Mandataria
Fornitore_01

Via 5. Leanardo, 120 ITS4100 Salema tana

Operatore Economico

Fornitore Due

Via gula Repubbiica, 02 80070 Bacoll alia
Tel 081991278 - Fax 081991275 - Mandante
C.F. 304856010 - P.IVA ITO30495 60XX%

PEC s =2

Estremi della Gara

Registro di Sistema Bando Fascieolo di Sistema Stazione Appahante

Ruola O.E

PI000433-21 FEODO760 Citad Metropolitana di Napali
cic a1 Auo indizione Dara Anto Indizione
1234566789

Oggerto

Procedura Aperta Servizi OBV

DOCUMENTFE{ 1 GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

compmocue =iz Allegato DGUE

Figura 32: Compilazione DGUE e Invio

Un messaggio a video confermera l'operazione e verra inviata un’e-mail di notifica alla
Mandataria/Capogruppo:

Oggetto:  DGUE Compilato GUID=[{4EBDBCF2-7(44-4C4C-93D7-97C1CF1BCCO6]

Spett.le HiEE=il DGUE richiesto in data 20/06/2017 per la partecipazione al Bando con

CIG: MC12345678

Registro: PION1693-17

Oggetto Bando: Procedura di Gara con DGUE (non per RTI)

e' stato compilato dall'Operatore Economico ROS x5

Per perfezionare |"operazione & necessario che acceda alla sua area privata e riaprendo il documento di partecipazione esegua il comando "Scarica documenti ricevuti”.
Distinti Saluti.

Figura 33: E-Mail informativa
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Documenti Richiesti in Carico

Per accedere a tutte le richieste di compilazione che sono state prese in carico dall’utente

collegato, cliccare sul gruppo funzionale [BIefdi =N IHiNEMESF4| € accedere alla cartella

Documenti Richiesti in carico.
In alto & presente una toolbar per la gestione della funzione che riporta i seguenti comandi:

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

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

o ‘Stampa’ per stampare I'elenco delle richieste che sono state prese in carico;
o ‘Esporta in Xlsx” per esportare 'elenco delle richieste in formato Xlsx,
o ‘Seleziona” per selezionare/deselezionare o invertire la selezione delle richieste.

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

Per accedere al dettaglio di una richiesta, cliccare sull’icona * nella colonna Apri.

Gestione Anagrafiche

_ Documenti Richiesti da Terzi | Documenti Richiesti in carico

Awvisi / Bandi

Miei Inviti o
Contratti

N. Righe:1  Apre / Chiude F'area di ricerca

Rilascia  Stampa  Esportainxls  Seleziona

Documenti Richiesti da

Documenti Richiesti da
Evadere

Documenti Richiesti in carico e

Documenti richiesti Lista
completa

| Miei Documenti richiesti
Abilitazione Mercato
Elettronico
Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni
Sezione Informativa

Figura 34: Documenti Richiesti da Terzi - Documenti Richiesti in carico

Documenti Richiesti Lista Completa

Per accedere a tutte le richieste di compilazione che sono state prese in carico e/o gestite

dagli utenti dell’O.E. collegato, cliccare sul gruppo funzionale [Blefdilg[SeliM T[S INEMIS 4| e

accedere alla cartella Documenti Richiesti Lista completa.
In alto e presente una toolbar per la gestione della funzione che riporta i seguenti comandi:

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

71

. tampa’ per stampare ['elenco di tutte le richieste,
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o ‘Esporta in XIsx” per esportare [’elenco delle richieste in formato X/sx.

In basso vi ¢ il riepilogo in forma tabellare di tutte le richieste. Per accedere al dettaglio di una

richiesta, cliccare sull’icona * nella colonna Apri.

Gestione Anagrafiche

. = Documenti Richiesti da Terzi | Documenti richiesti Lista completa

Miei Inviti

= N. Righe:1 Apre / Chiude I'area di ricerca  Stampa  Esporta in xls
Contratti ° T
ioqi  Fasccolo Reaistrodi
e Apri  Tipo Documento Ragione Sociale Richiedente  Titolo documento Dana invio Begisiro di 4 Seema Stato
Terzi = Sistema  Bando

Documenti Richiesti da Richiesta Compilazione DGUE | Fornitore_01 Richiesta DGUE per Ia gara CIG:1234566789 - Mandante | 26/10/2021 11:08:33 | 11/10/2022 10:00:00 | PI000517-21 | FEO00760 | PI000499-21 | Inviatoto
Evadere

Documenti Richiesti in carico

Documenti richiesti Lista e
completa

| Miei Documenti richiesti
Abilitazione Mercato
Elettronico
Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Sezione Informativa

Figura 35: Documenti Richiesti da Terzi - Documenti Richiesti Lista completa

Per accedere a tutte le richieste di compilazione che sono state gestite dall’utente collegato,

cliccare sul gruppo funzionale [BlJeBla[liM NI IHINCEMINIFA| € accedere alla cartella | Miei

documenti richiesti.
In alto & presente una toolbar per la gestione della funzione che riporta i seguenti comandi:

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

. ‘Stampa’” per stampare l’elenco di tutte le richieste;
o ‘Esporta in Xlsx” per esportare 'elenco delle richieste in formato Xlsx;

In basso vi & il riepilogo in forma tabellare di tutte le richieste gestite dall’utente collegato e il
relativo stato.

Per accedere al dettaglio di una richiesta, cliccare sull’icona " nella colonna Apri.

Gestione Anagrafiche o . . o o )
Avvisi / Bandi Documenti Richiesti da Terzi | | Miei Documenti richiesti

Miei Inviti o

Contratti N.Righe:1 Apre / Chiude Farea diricerca  Stampa  Esporta in xls

Documenti Richiesti da -
Terzi

Apri  Tipo Documento Ragione Sociale Richiedente  Titolo documento Data invio

Registro di
Presentazione Sistema

FE Richiesti da £ Richiesta Compilazione DGUE Fornitore_01 Richiesta DGUE per la gara CIG:1234566789 - Mandante | 25/10/2021 16:30:45 | 11/10/2022 10:00-00 | FIO00515-21 | FEO0O760 | FI000499-21 | Annullato

Documenti Richiesti in carico

Documenti richiesti Lista
completa

| Miei Documenti richiesti

Abilitazione Mercato
Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Sezione Informativa

Figura 36: Documenti Richiesti da Terzi - | Miei Documenti richiesti
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