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1 DGUE

Il presente Manuale illustra le modalita di compilazione del Documento di Gara Unico Europeo (DGUE)
nell’ambito delle offerte collocate sul Sistema di e-procurement della Regione Puglia. La compilazione puo
essere eseguita dal singolo partecipante o dall’intero raggruppamento temporaneo d’'imprese (RTI) se
richiesto dalla Stazione Appaltante.

N.B.: La procedura descritta su questo manuale per la compilazione del DGUE per quanto
riguarda una RTI deve essere seguita anche nel caso di Sub-Appalto o Avvalimento.

1.1 Busta Documentazione

Testata JIGIGENMNNEINGHGLEE Offerta  Busta Tecnica / Conformita  Busta Economica
Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando

Lista Allegati

El.. Descrizione Allegato

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

compiaDGUE /| Allegato DGUE:

Denominazione RTI

Partecipa in forma di RTI
Seleziona v

Inserisci Esecutrici dei Lavori
Seleziona ¥

Ricorri All'Avvalimento
Seleziona v

Ricorri al Subappalto
Seleziona v

Aggiungi Allegato Avvalimenti
Allegati Avvalimenti

El.. Ausiliata Ragione Sociale Ausiliaria Descrizione

Figura 1: Busta Documentazione
Nella “Busta Documentazione” vanno caricate tutte le informazioni amministrative richieste dalla Stazione
Appaltante, ovvero:

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

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Eventuali informazioni sulla “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso si voglia

partecipare in forma associata,
La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante.

NB. Se NON s’intende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (guarda area evidenziata

nell’immagine seguente)

/ Conformita _ Bus

Testata S eRalMinGGrGITEE Oferta  Busta Tecnica
Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

El.. Descrizione Allegato

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Denominazione RTI

Partecipa in forma di RTI
Seleziona v

Inserisci Esecutrici dei Lavori
Seleziona v

Ricorri All'Avvalimento
Seleziona v

Ricorri al Subappalio
Seleziona v

Aggiungi Allegato Avvalimenti
Allegati Avvalimenti

El... Ausiliata

Ragione Sociale Ausiliaria Descrizione

Figura 2: Busta Documentazione — area RTI

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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1.1.1 Compilazione del DGUE

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

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

estata QB cEeEWERGO N Offerta  Busta Economica
Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati
El.. Descrizione Allegato TipoFile  Obbligatorio RiCHeSta

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE ==t/ Allegato DGUE:

Figura 3: Busta Documentazione — pulsante “Compila DGUE”

Apparira la seguente schermata:
Modulo - DGUE Mandataria chiudi

Salva PulisciTutto  Aqgiorna Dati Anagrafici  Copia da DGUE  chiudi

Firma Documento

Modifica Dati /‘ Allega pdf firmato /
[ Boe =

File Firmato:

FORMULARIO PER IL DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

PARTE |: INFORMAZIONI SULLA PROCEDURA DI APPALTO E SULL'AMMINISTRAZIONE AGGIUDICATRICE O ENTE
AGGIUDICATORE

Le informazioni richigste dalla parte | saranno acquisite automaticameante a condizione che per generars e compilare il DGUE sia utilizzato il servizio DGUE in formato elettronico. In caso contrario tali informazioni
devono essere inserite dall'operatore economico.

Informazioni sulla pubblicazione

Per le procedure di appalto per le quali € stato pubblicato un avviso di indizione di gara nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea le informazioni richieste dalla parte |
S a condizione che per generare e compilare il DGUE sia utilizzato il servizio DGUE el ico (1). Riferir della pubblicazit del

pertinente avviso o bando (2) nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea: G

GU UE S Numero: 123.456 Data 06/04/2018 Pagina O

Numero dell'avviso nella GU 5. 12

Se non é pubblicato un avviso di indizione di gara nella GU UE, 'amministrazione aggiudicatrice o I'ente aggiudicarore deve ilare fe il ioni in modo da p
Pindividuazione univoca della procedura di appalio:

Se non sussiste obbligo di pubblicazione di un avviso nella Gazzerra ufficiale dell'Unione europea, fornire altre informazioni in modo da permerttere l'individuazione univoca
della procedura di appaito (ad esempio il imando ad una pubblicazione a livello nazionale):

Figura 4: Documento di Gara Unico Europeo (DGUE)

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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In alto € predisposta una toolbar con le seguenti funzioni:

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 caricare eventuali aggiornamenti gia avvenuti sull’anagrafica dell’O.E.

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

o “Chiudi’ per tornare sull’istanza in lavorazione.

La “Firma del Documento” va eseguita solo a compilazione ultimata del modulo.

L’icona G 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 ovvero dall'articolo 18,

L'operatore eq ;15qmafo 2, della direttiva 2014/24/UE.
SUA CONOSCENZiy 2

= —r I

salute e sicurezza sul lavoro? o

Figura 5: DGUE - Informazioni Aggiuntive

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

Si precisa che I'’e-mail recuperata automaticamente dal Sistema é quella indicata sull’anagrafica della Ditta
e restera la medesima per tutti gli utenti che verranno elencati.

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

*Persona di contatto: | Mario Rossi

"Telefono: (89000007

* —mail: 2 it Tl TR
PEC 0 e-mail: 2005 rossi@afsoluzioni. it

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

In alcuni casi, se necessario, & possibile iterare delle aree per I'aggiunta di informazioni utilizzando i
comandi “ “* Aggiungi/ ©' Rimuovi” come mostrato di seguito:

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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& Persone di contatto: (Ripetere se necessario) #1

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

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

c) Tale inottemperanza & stata accertata in () (@)
modo diverso da una sentenza giudiziariao 3/ 10

<«<———OPPURE

decisione amministrativa?

c) Tale inottemperanza & stata accertata in
modo diverso da una sentenza giudiziaria o
decisione amministrativa?

Indicare in quale modo & stata accertata
I'inottemperanza

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

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

Firma Documento

Cenera pdf ,*i‘- Modifica Dati = Allega pdf firmato /
FOF =

FOF

File Firmato:

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

I campi obbligatori sono in grassetto e contrassegnati con asterisco (%), nel caso
non siano stati tutti compilati, il Sistema avvisera |'utente con un messaggio a
video e li evidenziera in giallo come mostrato di seguito:

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

“Persona di contatto:

“Telefono:

*PEC o e-mail: Eianssc@afsoluzioni it

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

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

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

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Firma Documento

Modifica Dati /~| |Allega pdf firmato /
POF POF =i

File Firmato: g) /£ Documento_DGUE.pdf.p7m

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

Una volta terminato il caricamento cliccare su “Chiudi” per tornare all’Offerta, dove verra data evidenza

dell’avvenuto inserimento del modulo DGUE firmato digitalmente dal dichiarante:

Busta Documentazione

Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

Busta Economica
El.. Descrizione Allegato Tipo File  Obbligatorio FIChiesta

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE m/] Allegato DGUE: @] 4% pdf stamp pdfp7m

Figura 12: Offerta— Allegato DGUE

1.1.2 Copia da DGUE

Il comando “Copia da DGUE” puo essere utilizzato nel caso in cui sia gia stato compilato un documento

simile da un utente dell’Operatore Economico collegato.

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

i tempi di risposta.

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

Modulo - DGUE Mandataria

Salva Pulisci Tutto  Aggioma Dati Anagrafici | Copia da DGUE | chiudi

Firma Documento

Modifica Dati S Allega pdf firmato /
FOF FOF =

File Firmato:

Figura 13: Copia da DGUE

Verra mostrata la seguente schermata:

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Elenco DGUE Compilati

N. Righe:1
Apre | Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls chiudi
Apri Copia Ruclo Data invio Compilatore Protocollo Riferimento Fascicolo Richiedente
[1a} Offerente  04/04/2018 B =T anads | PIO005S50-18 FEDD1452 Regione Puglia - Affari Generali

Figura 14: Offerta— Allegato DGUE

In alto e presente una toolbar per la gestione della funzione.

o “Apre/Chiude 'area di ricerca” per ricercare un DGUE in base ad uno o piu criteri;
o ‘Stampa’ per stampare /’elenco dei DGUE presenti;

e ‘Esporta in xIs” per esportare in formato x/s I’elenco dei DGUE presenti;

o “Chiudi’ per tornare alla schermata precedente.

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

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

Elenco DGUE Compilati
N. Righe:1
Apre ! Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls chiudi
Apri Copia Ruolo Data invio Compilatore Protocollo Riferimento Fascicolo Richiedente
Offerente  04/04/2018 B Al ognsda | PI000550-18 FEOD1452 Regione Puglia - Affari Generall

Figura 15: Copia DGUE

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.

1.1.3 Compilazione della sezione relativa al’RTI (Raggruppamento Temporaneo d’'Impresa)
Per partecipare in forma associata, |’area relativa all’'RTI va compilata come segue:

1. La “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata nell'immagine seguente,
si compone automaticamente con le informazioni della Mandante e Mandataria specificate nei
passi successivi.

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Ml Busta Documentazione JSET eIV =W =telv g (o) aTw:]
Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati
El.. Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio Fichiesta
DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)
compila DGUE =:/| Allegato DGUE: @] 4% pdf_stamp.pdfp7m
I Denominazione RTI I

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

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

CSUNIN Busta Documenazione

qgiungi Allegato  Riprendi Allega

A
Lista Allegati

L5220 Allegata Tipa File obbligatorio. et

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE _.‘,,;‘ Allegato DGUE: @] % paf_stamp.pdfp?m

Denominazione RTIRTI Fomitare_01 prova 2 enrico

Partocipa in forma di RTI
si vl

hé effettui la propria registrazione al portal

Elmina | Codloa fscale Ragiane Socals ndiiezn Locatia o Ruolo sale  poue R

789654123 Farnitore_01 prova 2 enfico Filangieri, 24 Candida Av

Mandataria

Figura 17: RTI

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

Inserisci mandante
RTI
Eiimina  Codice fiscale Ragione Sociale Indirizzo Localita Provincia Ruolo Slale.  DGUE  Risposta
789654123 Fornitore_01 prova 2 enrico Filangler, 24 Candida Av Mandataria
) Mandante

Figura 18: Comando “Inserisci Mandante”
Inserendo il Codice Fiscale della Ditta Mandante, il Sistema compilera in automatico le informazioni

anagrafiche.

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Inserisci mandante
RTI
Elimina  Codice fiscale Ragione Sociale Indirizzo Localita Frovincia Ruclo Slale. DGUE  Risposta
789654123 Fornifore_01 Filangieri, 24 Candida AV Mandataria
ul 00000004649 ADVANGED BEEESTS5a 2 w0 VIAFONDO AUSA, 37  REP. SANMARINO  |RSM. Mandante

Figura 19: Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere

registrata al portale di e-procurement della Regione Puglia.

Per inserire I'Esecutrice dei Lavori, selezionare “SI” alla voce “Inserisci Esecutrici dei Lavori” come
mostrato di seguito:

Inserisci Esecutrici dei Lavori

MNel caso in cui il partecipante sia un consorzio, per I'indicazione delfi consorziato/i per i quali si concorre (“Esecutrice lavorn™), procede

cliccare sul pulsante “Inserisci Esecutrice”, il sistema valorizzera automaticamente una riga contenente gli estremi del consorzio. Nel caso in cui I

inserire il codice fiscale dell' esecutrice: il sistema valorizzera automaticamente gli altri dati ed aggiomera di conseguenza i relativi campi. L'operaz
ove 'operatore per i quali si concoire non si sia preventivamente registrato sul Portale, il sistema non ne consentira lNinserimento e comunichera i
per eliminare una Esecutrice selezionare la riga relativa e cliccare sul pulsante “Cancella esecufrice™.

Inserisci Esecutrice

ESECUTRICI DEI LAVORI

S 5 Codice Ragione - = S Stato 5
Elimina Consorzio fiscale Erenlz Indirizzo Localita Provincia DGUE DGUE Risposta

Figura 20: Inserimento Esecutrice Lavori

Cliccare quindi sul comando “Inserisci Esecutrice”, il sistema proporra un'apposita maschera dove sara
possibile selezionare I'Esecutrice dei Lavori:

Seleziona Consorzio chiudi
Aggiungi Societa Partita IVA Localita CAP

=4 ADVANCED BT 20 ITOO000D04649 REF. SAN MARINO 47891

= Fornitore_01 0000000000 Candida 83100

Figura 21: Selezione Esecutrice Lavori

Cliccare quindi sull’icona del carrello per selezionare la ditta che usufruira dell’Esecutrice.
Il Sistema creera una riga nella sezione “Esecutrici dei Lavori” con 'indicazione della ditta selezionata:

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Inserisci Esecutrice

ESECUTRICI DEI LAVORI

Ragione
Sociale

Stato

Elimina Consorzio Codice fiscale Indirizzo Localita Provincia DGUE DGUE Risposta

r Fornitore_01

Figura 22: Riga Esecutrice Lavori

Indicare quindi il codice fiscale dell’”Esecutrice”, il Sistema compilera automaticamente i dati anagrafici
come mostrato nella seguente schermata. (S5/ precisa che la ditta Esecutrice deve registrata al sistema
di e-procurement della Regione Puglia).

Nel caso si voglia ricorrere dell’”Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri all’Avvalimento”
come mostrato di seguito:

nte intenda ricomrere allavvalimento, per Findicazione dell'ausiliaria, procedere come segue:
stema valorizzera automaticamente una riga contenente gli estremi dell'ausiliata. Nel caso in cui la pariecipazione avvenga allinterno di un RTI, il sistema proporra invece un'al
inserire il codice fiscale dell'au ia il tema valorizzera automaticamente gli aliri dati ed aggiomera di conseguenza i relativi campi. L'operazione va ripetuta tante volte quante sono gli operatori dei quali ¢i si avwale. O
inserire - nella sezione dedicata che comparird automaticamente a video a seguito dell'inserimento dei dati dell'ausiliaria‘e - gli allegati relativi all'avvalimento, alfintemno delle righe di seguito descritte:
nella prima riga, le dichiarazioni firmate digitalmente dall'ausiliaria, come richiesto dagii atli di gara,
nella seconda riga, il coniratto di avvalimenio sottoscritio digitalmente dalle parii (ausiliata e ausilianale);
possibile inserire ulteriori allegati cliccando sul pulsante Inserisci allegato;

per eiminare una Ausiliaria selezionare la riga relativa e cliccare sul pulsante “Cancella Ausiliaria™. In tal caso verranno definiivamente eliminati anche tutti gli allegati inseriti nelle sezioni sopra descritte.

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Elimina  Ausiliata (EEETED

fiscale Ragione Seciale Indirizzo Localita Provincia

State_ DGUE Risposta

Figura 23: Avvalimento

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

Seleziona Impresa che usufruisce dell'avvalimento chiudi
Aggiungi Societa Partita IVA Localita CAP
Fomitore_01 0000000000 Candida 23100

Figura 24: Selezione dell'Impresa che usufruisce dell’Avvalimento

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

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE
Stato

Elimina Ausiliata Codice fiscale Ragione Sociale Indirizzo Localita Provincia DGUE DGUE Risposta

o Fornitore_01

Figura 25: Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”Ausiliaria”, il Sistema compilera automaticamente i dati anagrafici
come mostrato nella seguente schermata. (5/ precisa che la ditta Ausiliaria deve almeno essere

registrata a SATER).

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE
Elimina  Ausiliata Codice fiscale Ragione Sociale Indirizzo Localita Provincia  Sai®.  DGUE  Risposta
i Fornitore_01 prova 2 enrico “semmeimpianti via Firenze estermna, s.n. Coperiino Lecce

Figura 26: Inserimento del C.F. dell’Ausiliaria

La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo.

N.B.: Nel caso si ricorra al Sub-Appalto il Sistema adottera la stessa procedura utilizzata
per I’Avvalimento. Nello specifico ogni sub appaltatore o categorie di sub appaltatori
interessate, ricevuta una notifica PEC da parte dell’appaltatore, dovra compilare un
proprio DGUE.

1.1.3.1 Richiesta di Compilazione del DGUE per le componenti dell’RT].

Nel caso sia stata richiesta la compilazione del DGUE da parte della Stazione Appaltante e la partecipazione
avvenga in forma Associata (R7/), € obbligatorio per la Mandataria (Capogruppo) attivare la richiesta di
compilazione del Documento di Gara Unico Europeo per tutte le componenti.

Invio dell’offerta carente di uno o pit DGUE strutturati

Si evidenzia che linvio dell’offerta, che risulti carente di uno o pit DGUE “Strutturati”
(mandanti, ausiliarie, ecc.), la cui compilazione tramite piattaforma sia stata richiesta negli atti
di gara ed impostata a sistema, pud comportare l'esclusione dalla gara, per carenza deli
elementi essenziali della domanda.

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Tale esclusione & rimessa alla valutazione discrezionale del RUP, nel rispetto dell’art 12
“Manleva” della Disciplina di utilizzo della piattaforma, secondo cui “Le procedure di gare
telematiche, effettuate tramite la Piattaforma EmPULIA, si svolgono sotto la direzione e
I'esclusiva responsabilita dell’Ente aderente. E, pertanto, cura dell’Ente aderente predisporre la
documentazione necessaria per |'espletamento di tali procedure e assicurare il rispetto delle
disposizioni legislative e regolamentari applicabili. Il Soggetto aggregatore non € tenuto ad
effettuare alcuna verifica circa la regolarita delle procedure di gara e non assume alcuna
responsabilita in merito all’utilizzo o al mancato utilizzo della Piattaforma EmPULIA e delle sue
funzionalita da parte dell’Ente aderente”.

Tanto premesso, si invitano gli operatori economici a prestare la massima attenzione nella
compilazione telematica dei DGUE richiesti, in quanto (giova ribadire), la relativa mancanza
puo comportare I'esclusione dalla gara per carenza degli elementi essenziali della domanda.

Il sistema, a tal fine, all’atto dell’invio dell’offerta, genera l'alert di seguito riportato:
Attenzione: non tutti i DGUE richiesti sono stati compilati tramite piattaforma.
Tale mancanza puo comportare I'esclusione dalla gara per carenza degli elementi
essenziali della domanda.

Si intende inviare ugualmente I'offerta?

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

Salva Invio Ritira Offerta I Richiedi compilazione DGUE I Scarica documenti ricevufi Documenti Collegati Stampa chiudi

Operatore Titolo documento Protocollo
S iRy Senza Titolo

Figura 27: Richiesta Compilazione DGUE

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

RTI
Codice fiscale Ragione Sociale Indirizzo Localita Provincia Ruolo Stato DGUE DGUE Risposta
789654123 Fomnitore_01 prova 2 enrico Filangieri, 24 Candida AV Mandataria

04498310723 |3 ESSE via basilicata 29 santeramo in colle Bari Mandante Inviata Richiesta

Figura 28: Invio Richiesta Compilazione DGUE

Contestualmente all’invio della Richiesta di compilazione, le componenti dell’RTI riceveranno un’e-mail di
notifica (s/a sulla PEC Aziendale, sia sulle e-mail degli Utenti registrati) con l'invito a collegarsi al
Sistema e compilare il modulo richiesto.

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Oggetto:  Richiesta compilazione DGUE  GUID=[{22E3485F-9866-42A0-93C0-2219D37EE950}]

Spettle ROEE %L in data 20/06/2017 le & stato richiesto, dall’azienda Hikr:

la compilazione del documento DGUE in qualitd di Mandante relativo alla partecipazione al Bando con
CIG: MC12343678

Registro: PI001686-17

Oggetto Bando: Procedura di Gara con DGUE

Data termine per la partecipazione al Bando: 20/06/2018 ore 12:00:00

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 29: E-mail di notifica

1.1.3.2 Inserimento dei DGUE ricevuti dai componenti dell’RTI

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

COggetto: DGUE Compilato GUID=[{4EB08CF2-7C44-4C4C-93D7-97C1 CF1BCCIE]]

Spett le HiE=xil DGUE richiesto in data 20/06/2017 per la partecipazione al Bando con
CIG: MC12345678

Registro: PI001693-17

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

e' stato compilato dall'Operatore Economico RO-=x0

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 30: Notifica Compilazione DGUE RTI

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

Salva Invio Ritira Offerta Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Stampa  chiudi

Operatore . Titolo documento Frotocollo Data Stato
Senza Titolo In lavorazione

Utente In Carico Protocollo Generale Data Protocollo

Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

Bl PesEmEnT: Allegato Tipo File Obbligatorio Richiesta

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

_ n
compilaDGUE ==/| Allegato DGUE: 8 4% pdf_stamppdfpTm
Denominazione RTIRTI Fornitore_01 prova 2 enrico - 3 ESSE
Partecipa in forma di RTI
si

Se si intende partecipare in RTI procedere come segue:
tema ha valorizzato automaticamente una riga contenente gli estremi della mandataria, che coincide necessariamente con I'operatore che inolira la domandafofferta attraverso il Portal

cliccare sul pulsante “Inserisci mandante™ ed inserire il codice fiscale dell'operatore mandan sistema valorizzera automaticamente gli altri dati della mandante ed aggiomera di consegu

ove l'operatore mandante mon si sia preventivamente registrato sul Portale, il sistema non ne consentira linserimento e comunichera il seguente messaggio di errore “Codice fiscale aziendd

per eliminare una mandante selezionare la riga relativa e cliccare sul pulsante “Cancella mandante®

RTI

Codice fiscale Ragione Sociale Indirizzo Localita Frovincia Ruclo Stato DGUE DGUE Risposta
780654123 Fornitore_ 0= sam s ey Filangieri, 24 Candida AV Mandataria

04498310723 | .=:58E via basilicata 29 santeramo in colle Bari Mandante Inviata Richiesta

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Figura 31: Scarica Documenti Ricevuti

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

Salva Invio Ritira Offerta Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Stampa chiudi

Operatore Titolo documento Protocollo Data Stato
Bl Senza Titolo In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Generale Data Protocollo

Esirnas S

Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

El.. Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio Richiesta

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE m)] Allegato DGUE: @) 9 pdf stamppdfp7m

Denominazione RTIRTI Fornitore_01 - £225SE

Partecipa in forma di RTI
si
Se si intende partecipare in RTI procedere come seqgue:

il sistema ha valorizzato automaticamente una riga contenente gli estremi della mandataria, che coincide necessariamente con l'operatore che inoltra la domandafofferta attraverso il

cliccare sul pulsante “Inserisci mandante™ ed inserire il codice fiscale dell'operatore mandante: il sistema valorizzera automaticamente ghi altri dati della mandante ed aggiomera di col

ove l'operatore mandante non si sia preventivamente registrato sul Portale, il sistema non ne consentira l'inserimento e comunichera il seguente messaggio di errore "Codice fiscale a
per eliminare una mandante selezionare Ia riga relativa e cliccare sul pulsante “Cancella mandante”.

RTI

Codice fiscale Ragione Sociale Indirizzo Localita Provincia Ruolo Sl DGUE Risposta
TEEE23 Fomnitore_01 smawes 20a%s Filangieri, 24 Candida AV Mandataria

0&i$5aEE23 | B SSE via basilicata 29 santeramo in colle Bari Mandante Ricevuto Ej 4’,

firmato.pdf.p7m

Figura 32: Scarica Documenti Ricevuti

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

Per visualizzare il contenuto della risposta, cliccare sull’icona della lente nella colonna “Risposta”, verra
mostrata la seguente schermata:

VERSIONE 2.0 DEL 16/10/2020

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Annulla  chiudi

Operatore Titolo documento Protocollo Data Stato
G sorlisadt Risposta DGUE per la gara CIG:MCO00123456 - MandantePI1000597-18 10/0472018 Inviato

Fornitore_01

M-1-11-ITAITE-ITC1-ITC11-1001 84100 Aglié ltalia

Tel 2232 082593073
FEEFE3 PUVA 0000000000

Operatore Economico

Ruolo O.E
3 ESSE Mandante
via basilicata 29 70029 santeramo in colle ltalia
Tel 3397360009 - Fax 0803023673
C.F. 0553220723 PUVA IT04E23E723

Estremi della Gara

Protocollo Bando Fascicolo U. O. Proponente
PI000565-18 FEDO1454 Regione Puglia - Affari Generali

CIG CUr N.D.D. Indizione Data D.D. Indiziong
MC00123456

Oggetto
Simulazione con DGUE

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE my] Allegato DGUE: &) 4% fimato.pdfp7m

Figura 33: 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,
e “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

1.1.3.3  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:

Titolo documento Protocollo Data Siato
Risposta DGUE per la gara CIG:MC00123456 - MandantePI1000597-18 10/04/2018 Inviato

Fornitore 01

M-1-11-ITA-ITC-ITC1-ITC11-1001 84100 Aglié ltalia
Tel 2232 - Fax 082593073

C.F. 7855353 PIVA 0000000000

Figura 34: Annullamento Risposta alla richiesta DGUE

Un messaggio a video confermera |'operazione.

A questo punto cliccare su “Chiudi” per tornare all’'offerta ed inviare una nuova richiesta di compilazione
del DGUE alle componenti alle quali € stato annullato.

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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2 DOCUMENTI RICHIESTI DA TERZI

| componenti dell’RTI che riceveranno I’e-mail di notifica per il sollecito alla compilazione
del modulo DGUE, dovranno innanzitutto accedere al Portale e-procurement della

Regione Puglia (http://www.empulia.it) cliccando sul comando ‘Log-in” come mostrato di
seguito:

o

H """" REGIONE
= EMPULIA e R

PEC | NFfw

e Luninl REUiﬂmﬁl Meppe celsito — _
]

HOME | COS'E EMPULIA | OPERATORI ECONOMICI ENTI | HELP DESK

A A A | Accessibilita

Figura 35: Login
Effettuato il Login, verra mostrata la “Lista Attivita” con la comunicazione relativa alla
compilazione del DGUE richiesto dalla Mandataria.

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

Albo Telematico mm Documenti Richiesti da Terzi ‘Consultazioni Preliminari di Mercato

=~* Documenti Richiesti da Evadere

N. Righe:1
O = [
# = =3
Apri Tipo Documento Ragione Sociale Richiedente Titolo documento Data invio Termine Presentazione Profocollo Eascicole Protocollo Bando
Richiesta Compilazione DGUE | Fornitore_01 Richiesta DGUE per la gara CIG:MC00123456 - Mandanie 09/04/2018 | 08&/04/2019 11:00:00 PIO00584-18 |FEOD1454 PI000565-18

= Documenti Richiesti in carico
2 Documentii richiesii Lista completa

= | Miei Documenti richiesti

Figura 36: Documenti Richiesti da Terzi

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

o Documentazione Richiesta da Evadere,
o Documenti Richiesti in Carico,

e Documenti Richiesti Lista Completa;,

e | Miei Documenti Richiesti.

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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2.1 Documenti Richiesti da Evadere

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

=* Documenti Richiesti da Evadere
N. Righe:1

1
P Jxz

~ =

Apri Tipo Documento Ragione Sociale Richiedente  Titolo documento Data invio Termine Presentazione Protocollo  Fascicolo Protocolle Bando
Richiesta Compilazione DGUE  Fornitore_01 Richiesta DGUE per la gara CIG:MC00123456 - Mandante 09/04/2018 | 08/04/2019 11:00:00 PI000584-18 |FEO01454 |PI000565-18

= Documenti Richiesti in carico 0

= Documenti richiesti Lista completa 0

= | Miei Documenti richiesti

|

Figura 37: Documenti Richiesti da Evadere

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

o ‘Icona della lente” per ricercare una richiesta in base ad uno o piu criteri di filtro;
. ‘Stampa’” per stampare |’elenco delle richieste che non sono state ancora prese in carico,
o ‘Icona Xisx” per esportare 'elenco delle richieste in formato X/sx;

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

2.1.1 Accesso alla Richiesta

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

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Assegna a chiudi

Operatore Titole documento Protocollo Data Stato
EnnEstsssime Richiesta DGUE per la gara CIG:MC00123456 - Mandanite PI000584-18 09/04/2018 Inviato

Utente In Carico

Mandataria
Fornitore_01
M-1-11-ITA-ITC-ITC1 ITC11 -1001 84100 Aglié ltalia
Tel 2232 - Fax 082E%%:

C.F. ?BQEE’.‘::"’Z» P.IVA 0000000000

 Y5SE Ruolo O.E.

29 70029 santeramo in colle ltalia Mandante
ZEE09 - Fax 0803023673
2253 PIVA ITO44988 50133

Estremi della Gara

Protocollo Bando Fascicolo U. O. Proponente

PI000565-18 FEDO1454 Regione Puglia - Affari Generali

ClG CUFP M.D.D. Indizione Data D.D. Indizione
MC00123456

Oggetto

Simulazione con DGUE

Figura 38: Dettaglio Richiesta

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

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Sul documento viene data I'evidenza della “Mandataria”, ovvero la capogruppo che in fase di compilazione
dell’Offerta ha inviato la richiesta per la compilazione del DGUE e I'Operatore Economico che |'ha ricevuta
in quanto componente dell’RTI.

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

2.1.2 Accesso al DGUE da compilare

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

pri Rispostal  PrendiIn Carico  Rilascia  Assegnaa  chiudi

Operafore Titolo documento Protocollo Data Stato
Error el Richiesta DGUE per la gara CIG:MC00123456 - Mandante PI000584-18 09/04/2018 Preso in Carico

Utente In Carico

Fornitore 01,

M-1-11TAITCATCATCA1-1001 84100 Aglié Italia

Tel 2232 - Fax 082593073

C.F. 789654123 PIVA 0000000000

~ Ruolo O.E.

EE2S3E Mandante

via basilicata 29 70029 santeramo in colle Italia

Tel 3397360009 - Fax 0803023673

C.F. 04498310723 P.IVA [T04498310723

Estremi della Gara

Protocollo Bando Fascicolo U. 0. Proponente

PI0O00565-18 FE001454 Regione Puglia - Affari Generali

CIG cup MN.D.D. Indizione Data D.D. Indizione
MC00123456

Oggetto

Simulazione con DGUE

Figura 39: Dettaglio Richiesta
Verra mostrata la seguente schermata:

Salva Invia  chiudi

Operatore Titolo documento Protocollo Data Stato
GicTaan=3Eul Risposta DGUE per la gara CIG:MC00123456 - Mandante In lavorazione
Fornitore 01 prova 2 enrico

M-1-A1-TAITCITCA-ITC11-1001 84100 Aglie ltalia

Tel 2232 - Fax 082593073

C.F. 789654123 P.IVA 0000000000

Ruolo O.E

EZE5E Mandante

via basilicata 29 70029 santeramo in colle ltalia
Tel 3397360009 - Fax 0803023673

C.F. 04498310723 PIVA IT04498310723

Protocollo Bando Fascicolo L. 0. Proponente

PID00565-18 FEDO1454 Regione Puglia - Affari Generali

ClG cup MN.D.O. Indizione Data D.D. Indizione
MC00123456

Oaggetto

Simulazione con DGUE

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

compila bGUE “=¢| Allegato DGUE:

Figura 40: Risposta alla richiesta DGUE

I DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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In alto & predisposta una toolbar per la gestione del documento:

. ‘Salva” per salvare in bozza il documento,
e ‘Invia’ per inviare il DGUE compilato alla Mandataria,
o “Chiudi’ per tornare alla schermata precedente.

2.2 Compilazione del DGUE ricevuto dalla Mandataria

Per procedere alla compilazione del DGUE, cliccare sull’'omonimo comando “Compila DGUE” in fondo alla
pagina come mostrato di seguito:

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Figura 41: Compila DGUE

Verra mostrata la seguente schermata:

Modulo - DGUE RTI chiudi

Salva Pulisci Tutto Aggioma Dati Anagrafici Copia da DGUE chiudi

Firma Documento

3 . N
Genera pdf A Modifica Dati .rJL Allega pdf firmato /
POF =

POF

File Firmato:

FORMULARIO PER IL DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

PARTE I: INFORMAZIONI SULLA PROCEDURA DI APPALTO E SULL'AMMINISTRAZIONE AGGIUDICATRICE O ENTE
AGGIUDICATORE

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

Informazioni sulla pubblicazione

Per le procedure di appalto per le quali é stato publmcam un avviso di indizione di gara nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea le informazioni

richieste dalla parte | 0 acguisii a condizione che per generare e compilare il DGUE sia utilizzato il servizio DGUE eletironico
{1). Riferii della pubblicazi del pertinente avviso o bando (2) nella Gazzerta ufficiale dell'lUnione europea: Q

GU UE 5 123.456 Data 06/04/2018 Pagina 2

MNumero:

Mumero dellavviso nella GU 5: 12

Se non & pubblicato un avviso di indizione di gara nella GU UE, 'amministrazione aggiudicatrice o I'ente aggiudicatore deve compilare le informazioni
in modo da permettere I'individuazione univoca della procedura di appalto:

Figura 42: DGUE

Compilare il DGUE come descritto in precedenza. Clicca qui per la quida alla Compilazione del DGUE

DGUE (DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO):
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Una volta allegato il pdf firmato, cliccare su “Chiudi” per tornare alla schermata precedente e procedere
all'inoltro della risposta cliccando sul pulsante “Invio” come mostrato di seguito:

Titolo documento Protocollo Data Stato
Risposta DGUE per Ia gara CIG:MC00123456 - Mandante In lavorazione

Fornitore sz egmsie
M-1-11-ITAITE-ITCA- ITC11 1001 84100 Aglié Italia
Tel 2232 - Fax 082593073

F. 784522213 P.IVA 0000000000

Operatore Economico
Ruolo O.E.

3 ESSE Mandante
via basilicata 29 70029 santeramo in colle ltalia

Tel 339725558 - Fax 0803625573

C.F. 044¢ Y23 PAVA [T04492323723

Estremi della Gara

F'rotocullo Bando Fascicolo U. 0. Proponente
PI000565- FEOO1454 Regione Puglia - Afiari Generali

ClG Cupr N.D.D. Indizione Data D.D. Indizione
MCO00123456

Oggetio
Simulazione con DGUE

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

compiabGue /| Allegato DGUE] & 40 fimato pdip7m

Figura 43: Risposta alla Richiesta DGUE

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

Oggetto: DGUE Compilato GUID=[{4EBOBCF2-7C44-4C4C-93D7-97C1CF1BCCY6]]

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

CIG: MC12345678

Registro: PI001693-17

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

e' stato compilato dall'Operatore Economico ROE %1,

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

Figura 44: Notifica alla Mandataria

2.3 Documenti Richiesti in Carico

La funzione “Documenti Richiesti in carico” permette di accedere a tutte le richieste di compilazione che
sono state prese in carico.

Albo Telematico mm Documenti Richiesti da Terzi ‘Consultazioni Preliminari di Mercato

= Documenti Richiesti da Evadere

= Documenti Richiesti in carico

N. Righe:1

~

Apri Tipo Documento R Sociale Richis Titolo Data invic Termine Pi tazione P F i Bando

Richiesta Compilazione DGUE | Fornitore_01 Richiesta DGUE per la gara CIG:MC00123456 - Mandante 09/04/2018 | 08/04/2019 11:00:00 Flo00584-18  FEO01454 | PIO00565-18

= Documenti richiesti Lista completa 0
= | Miei Documenti richiesti 0

Figura 45: Documenti Richiesti in Carico
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Per accedere al dettaglio di una richiesta, cliccare sull’icona della lente nella colonna “Apri”.

2.4 Documenti Richiesti Lista Completa

La funzione “Documenti Richiesti Lista Completa” permette di accedere a tutte le richieste di compilazione
che sono state prese in carico e/o gestite.

Albo Telematico mmm Documenti Richiesti da Terzi Consultazioni Preliminari di Mercato

nenti Richiesti da Evadere

% Documenti Richiesti in carico

=" Documenti richiesti Lista completa
N. Righe:1

~

Ragione Sociale Termine Protocollo

Apri Tipo Documento Richiedente Titolo documento Data invio e T Protocollo Fascicolo Bando Stato
Richiesta Compilazione | Fornitore_01 prova 2 Richiesia DGUE per la gara CIG:MC00123456 o P1000584- Inviata|
DGUE | enrico _ Mandante 09/04/2018 | 08/04/2019 11:00:00 18 FE001454 P1000565-18 Risposta

== | Miei Documenti richiesti

Figura 46: Documenti Richiesti Lista Completa

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

2.5 | miei Documenti Richiesti

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

Albo Telematico mmm Documenti Richiesti da Terzi Consultazioni Preliminari di Mercato

= Documenti Richiesti da Evadere
= Documenti Richiesti in carico
= Documenti richiesti Lista completa

== | Miei Documenti richiesti

N. Righe:1

P x

~ = =

e Ragione Sociale - - Termine = Pr
Tipo Documento schis nte 11tolo documento e B i
Apri Tipo Documento Richiedel Titolo documento Data invio e Pr E Bando

Richiesta Compilazione | Fornitore_01 prova 2 Richiesta DGUE per la gara CIG:MC00123456 : PI0D0584- Inviata
DGUE | enrico ~ Mandante 09/04/2018 08/04/2019 11:00:00 18 FE001454 PI000565-18 Risposta

Figura 47: Documenti Richiesti Lista Completa

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