STUDIO AMICA

INDICE

1

Configurazione formulario di pubblicazione GUUE ...........cccceeuiiiiiieiiiieicccrereceeeeeeneseenaseesesasessennsessesnnsseseens 2
1.1 Avviare una nuova pubbliCAZIONE GUUE..............cccuueeeeueeeeeeeeeeeeeeeeieeestteaeseaeettaaeessaaestasessssasssssaaeatsssesssssasssseaas 2
1.2 Creare un NUOVO GUVISO GUUE ..........coccuueiviiiiiiiiiiiiiiieetie sttt ettt et e st eesnee s 4
1.3 Invio di un awiso di pubblicazione GUUE ...............cccuueeeiieeeeiiieeeiieeesieeesitsesiteesstttessteeesiaesssitaessssasesseassnssessns 12
1.4 AVVISO GUUE RIfiUTQEO. c...eveeeieeeiieeeeiit ettt s ettt st e et e e sttt e st a e sate e s sasteesstaasssaassnssaesastaesansenanns 14



STUDIO AMICA

1 Configurazione formulario di pubblicazione GUUE

1.1 Avviare una nuova pubblicazione GUUE

Per avviare una nuova pubblicazione GUUE I'Utente di Back-Office dovra cliccare sul Modulo

“Pubblicazioni GUUE” a partire da:
1. 1l Menu Strumenti
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selezionando la voce “Pubblicazioni GUUE” dall’elenco dei moduli abilitati all’'utenza
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2. La Barra dei preferiti
cliccando sul pulsante a forma di stella in corrispondenza del singolo Modulo, il Sistema
inserira lo stesso all’interno della barra dei preferiti.

@ = ENTE DI PROVA - BETA B & M- &aeapubblica & Strumenti ()
e —
R STRUMENTI DGUE da XML
DASHBOARD
- : 4 B © F
Affidamenti Elenchi Gestione Impostazioni
PUBBLICAZIONI GUUE —

L. Concorsi progettazicne 4 B Albi commissione € ANAC E Area Documentale

1l Gare e affidamenti 7

*
o Indirizzario OE & Assessment PCP * 28 Avanzate
*

© Guida online
\ economici 15

«
& Pre-commercial * &= Qualifica operatori @ Consulenza Normativa
*
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& Verifica ex.Art.80 IR S
< Open Market Consultation g P.EC.
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" @pamellorelatori % utent
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€ Pubblicazioni GUUE

La Pagina iniziale del Modulo “Pubblicazioni GUUE” & composta da:

A. Elenco Avvisi aggiunti con possibilita di

Stato Tipelogia D

o Orinare la lista per

Visualizza Tuti 4 elementi

5

o Impostare il numero di record visualizzati in tabella T
. X . . i Cerca:
o Ricercare i record tramite parole chiave dalla sezione “Cerca”
B. Sezione contenente le informazioni per contattare I’'Help-Desk di Studio Amica S.r.l.;
C. Il Pulsante “+ Aggiungi nuovo” per creare un nuovo Avviso;

D. Pulsante “Gestisci” *~

per accedere al pannello di gestione del singolo Awviso.



@ = ENTE DI PROVA- BETA

€ Pubblicazioni GUUE

Pubblicazioni Gazzetta Ufficiale Unione Europea
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B & M- @pcapubblica  Strumenti B .

Pulsante “Aggiungi nuovo”

N
ST =

Visualizza 10 elementi Cerca:
“”, . 4
Pulsante “Gestisci
Stato Tipologia 1] Titolo
Q20220610-
® Rifiutato F23 2014 5 test form 23 SERVIZI SOCIALI E ALTRI SERVIZI SPECIFICI - CONCESSIONI ooy 10/061202217.9 n
20220610~
® Trasmesso F20_2014 4 test form 20 - Awviso di modifica @ 10/06/202213:36 @~
005020
.‘T) ® Boua F15_2014 33 test form 15 - Avvisa volontario per la trasparenza ex ante 10/06/202212:26 £k~
2
§ ®  Bous F13_2014 E?) test form 13- risultati di concorso di progettazione 10/06/202210:23 £~
< ® Boza F12_2014 31 test form 12 - awviso di concorso di progettaziane 10/06/202209:55 £ =
Q ® Boza FO8_2014 30 test form 08 - avviso relativo al profilo committente 09/06/202217:29  fX =
QJ ® Boza FO1_2014 29 prova test 09/06/2022 17:11 - B4
W
® Boua FO4_2014 28 test form 04 - awiso periodico indicativa 09/06/2022 17:17 - B
) . Q20220609-
® Trasmesso FO7_2014 27 test form 07 - sistema di qualificazione - servizi pubblica utilita oosose | 0/0s/0221T8
® Boma F25_2014 26 test form 25 - avviso di aggiudicazione concessione 09/06/2022 15:57 - 2
Vistada 1 a 10 di 33 elementi Precedente 2 3 4 Successivo
HELP DESK
Attivo dal Lunedi al Venerdi dalle 09:00 alle 18:00 assistenza@tuttogare.it - (+33) 06 40 060 110

1.2 Creare un nuovo avviso GUUE

Informazioni Help-Desk

Per creare un nuovo avviso I'Utente di Back-Office dovra cliccare sul pulsante “+ Aggiungi nuovo”.

Dopo aver completato tale operazione I'Utente visualizzera una schermata iniziale per I'inserimento
della tipologia di Avviso che si intende pubblicare:
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Inserimento nuova pubblicazione GUUE

Tipologia di avviso:

Seleziona un valore..

+ Seleziona un valore..

Avviso di aggiudicazione (Esiti della procedura di appalto)
Awviso di aggiudicazione dell'appalto

Awviso di aggiudicazione dell'appalto - utenze

Awviso di appalto - utenze

Awviso di concessione

Awviso di contratto

Una volta scelto I’Avviso, I'Utente di Back-Office dovra cliccare sul pulsante “Crea un nuovo form”.

Inserimento nuova pubblicazione GUUE

Tipologia di avviso:

Awviso di aggiudicazione dell'appalto - utenze [

A questo punto I'Utente di Back-Office avra accesso alla sezione di Gestione del form.

Una volta compilate le sezioni del formulario dovra cliccare sul pulsante “Avanti” che consente di
navigare le sezioni scegliendo tra le opzioni “Prosegui senza salvare” e “Salva e prosegui”
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Attenzione

Stai per cambiare sezione

Prosegui senza Salvare Salva e Prosegui

Cliccando su “Prosegui senza salvare” I'utente potra cambiare sezione resettando i campi compilati
oppure riportando gli stessi all’'ultimo salvataggio. L'utente verra cosi indirizzato alla sezione
successiva del form.

Attenzione

Stai per cambiare sezione

Prosegui senza Salvare l Salva e Prosegui
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Cliccando su “Salva e prosegui” apparira una seconda modale in cui l'utente potra scegliere se
“Salvare in bozza” quindi il sistema salvera le informazioni immesse, oppure “Salva e verifica”
tramite il quale il sistema procedera con la validazione dei campi compilati e comunichera I'esito di
questa verifica tramite un alert di compilazione dei campi obbligatori qualora non dovessero essere
completi:

Come vuoi proseguire?

~N | Attenzione

Denominazione ufficiale &

Citta € obblig

Paese ¢ obbli

E-mail e obbli

Codice NUTS € ob

Indirizzo principale (URL) & ¢

Sono coinvolte altre stazioni appaltan
selezionato

Ulteriori informazioni sono disponibili presso: nessun elemento

ybligatorio

un elemento

di amministrazione
e valorizzato

ipali settori di attivita non &
o
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L'utente potra anche scegliere di “Salvare in bozza” il modulo per continuarne la compilazione e la
validazione in un secondo momento. In questo caso dovra cliccare sul pulsante “Salva in bozza”.

Come vuoi proseguire?

Salva in Bozza Salva e Verifica

Se l'utente decidera di interrompere la compilazione il form non validato verra visualizzato nella
pagina di Pubblicazione della GUUE in stato “Bozza”.

Tramite il pulsante “Gestisci” *~ I'utente avra la possibilita di:
1. riprendere la compilazione del modulo tramite “Modifica”;

2. eliminare il form.

@ = ENTEDIPROVA-BETA B & M- @Aneapubblica & Strumenti

.2 €Pubblicazioni GUUE

€ Pubblicazioni Gazzetta Ufficiale Unione Europea

.
ggiungi nuovo

Visualizza 10 % elementi Cerca:
Stato Tipologia D Titolo GestiSCi
F24_2014 217 prova manuale d'uso 27/06/2022 12:08 m
Q20220627 . )
® Trasmesso F01_2014 216 prova manuale
005026

® Bozza F06_2014 215 test invio form 06 - partenariato per l'innovazione .E m
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Nella schermata, in basso a sinistra, si visualizza anche il pulsante “Indietro”, cliccando il quale si
aprira la stessa modale di scelta descritta in precedenza e I'utente, secondo la selezione effettuata,
verra riportato alla sezione precedente del form.

Attenzione

Stai per cambiare sezione

Prosegui senza Salvare Salva e Prosegui

L'ultimo pulsante presente in schermata ¢ il pulsante “Salva” che, pur seguendo la stessa logica di
funzionamento degli altri due pulsanti sopradescritti, consente di salvare le informazioni senza
cambiare sezione.

Come vuoi proseguire?

Salva - Venrﬁca
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Salvando in bozza il sistema consentira di salvare i dati immessi e di proseguire nella compilazione
delle sezioni senza procedere con la verifica dei campi obbligatori, “Salva e verifica” invece

permettera al sistema di verificare i dati e di validare la sezione nel caso le informazioni risultino
conformi e complete.

Nel caso in cui la verifica vada a buon fine, la sezione di riferimento, nella barra di navigazione a

destra, verra contrassegnata con l'icona o :

% = ENTEDIPROVA-BETA ] & M~ @& Areapubblica £ Strumenti B3 .
” O tt d l t tt A\ Attenzione! Per rendere
ﬂ ) gge O del contratto effettive le modifiche &
necessario salvare
Section I1.1) Ambito dell'appalto
€ Titolo: {*) Numero di riferimento: © Tipo diawiso
>UBBLICAZIONI GUUE
! Titolo Numero di riferimento @ 1) Amministrazione

aggiudicatrice
11.1.2) Codice CPV principale (*):

@ 1) Oggetto del contratto

Scrivi per ricercare una CPV

1) Informazioni legali,
Tipo di appalto: (*) economiche, finanziarie e

tecniche
Seleziona un valore..

Descrizione Breve: (*) V) Procedura

& VI) Informazioni

complementari

L'utente avra la possibilita di spostarsi tra una sezione e |'altra anche tramite la barra laterale posta
a destra della schermata. Sara sufficiente cliccare sulla sezione desiderata ed effettuare la scelta sul
salvataggio in bozza o sulla verifica dei campi.

10
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Attenzione

Stai per cambiare sezione

Prosegui senza Salvare Salva e Prosegui

Una volta compilate tutte le sezioni richieste dal form, il modulo € pronto per essere verificato nella

sua conformita all’invio alla GUUE e quindi alla pubblicazione.

® 1 emormonem
[}

Gestione Form

€
i} Infory

ni complementari

@ Tipo diawviso

@ 1) Amministrazione
aggiudicatrice

@ 1) Oggetto del contratto

@ 1) Informazioni legali,

economiche, finanziarie e tecniche

@ V) Procedura

@ V) Informazioni complementari

PRFICRET——y |

Se la validazione andra a buon fine apparira 'alert sottoriportato e I'utente potra scegliere se
trasmettere il form alla GUUE oppure se tornare, tramite il pulsante “ Ritorna alle pubblicazioni”

all’elenco dei form trasmessi.

11
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Form validato correttamente.

Ritorna alle pubbl

Se si clicca su “Ritorna alle publicazioni” il form assumera lo stato “Da trasmettere” e tramite I'icona
“Gestisci” ®” |'utente potra:

1. Riprendere il form per apportare delle modifiche per una nuova validazione;

2. Inviare il form compilato e validato;

3. Eliminare il form.

.2 €Pubblicazioni GUUE

€ Pubblicazioni Gazzetta Ufficiale Unione Europea

UBBLICAZIONI GUUE

© Aggiungi nuovo

Visualizza 10 ~  elementi Cerca:
Stato Tipologia 1D Titolo
test invio form 21 - avviso aggiudicazione appalto Q20220624
® Trasmesso F21 2014 186 L
- procedura con negoziazioni 005073
.!. Invia
test invio form 21 - avviso aggiudicazione appalto Q20220624-
® Trasmesso F21_2014 185 .
- procedura ristretta 005076
test invio form 21 - avviso aggiudicazione ap|
® DaTrasmettere F21_2014 184 .. 2 - Bd
- procedura aperta Gestisci

1.3 Invio di un avviso di pubblicazione GUUE

12
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Quando l'utente di back office ha completato la procedura di compilazione di un avviso da
pubblicare sulla Gazzetta Ufficiale Europea dovra cliccare sul pulsante “Trasmetti” per inviare le
informazioni che devono essere verificate rispetto alla conformita.

Form validato correttamente.

Ritorna alle pubblicazioni

A seguito dell'invio apparira la schermata di conferma di trasmissione del modulo e
contestualmente verra assegnato dal sistema un numero di riferimento.

= ENTEDI PROVA - BETA - & M~ @ Areapubblica £ Strumenti l

Pubblicazioni GUUE / Trasmissione

€ Pubblicazioni GUUE

Pubblicazioni Gazzetta Ufficiale Unione Europea

@ Ilform & stato trasmesso con successo.
Il form & stato inviato con riferimento: Q20220614-005034. All'avvenuta pubblicazione lo stato verra automaticamente aggiornato.

HELP DESK
Attivo dal Lunedi al Venerdi dalle 09:00 alle 18:00 assistenza@tuttogare.it - (+39) 06 40 060 110

Il modulo passera nello stato “Trasmesso”.

13
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——— e

Q20220627
o @ FO1.2014 216  provamanuale 27/06/2022 11:08
\ 005026

® Bozza F06_2014 215 test invio form 06 - partenariato per l'innovazione 24/06/2022 16:40

Il modulo “Trasmesso” e stato inviato alla GUUE per la verifica di conformita e completezza dei
campi richiesti in base alla procedura scelta e I'utente potra visualizzare I'esito di questa verifica dal
nuovo cambio di stato del modulo.

Questo infatti assumera lo stato di “In pubblicazione “ quando le verifiche sono andate a buon fine
e I'avviso e in attesa di essere pubblicato oppure potra assumere lo stato “Rifiutato” qualora siano

state riscontrate anomalie da correggere.
In quest’ultimo caso ['applicativo rendera evidente lo stato “Rifiutato” e rendera nuovamente

modificabile il modulo per permettere la correzione delle difformita riscontrate.
Quando il form assumera lo stato “Pubblicato”, tramite il pulsante “Gestisci”
scaricare il PDF dell’avviso.

¥~ sara possibile

M~ & Areapubblica & Strumenti £5)

% = ENTE DI PROVA - BETA &

© Aggiungi nuovo > Forza aggiornamento

Visualizza 10 elementi Cerca:
Stato Tipologia D Titolo GeS tiSCi
® Bozza F24 2014 217 prova manuale d'uso 27/06, 2 12:08 e~
. Q20220627-
® Pubblicato F01_2014 216 prova manuale 27/06/2022 15:27 o~
005049
20220627- ;
® Trasmesso F06_2014 215 test invio form 06 - partenariato per l'innovazione OQOSOSO 27/06, Download

1.4 Avviso GUUE Rifiutato

Se un avviso regolarmente validato e trasmesso assume, a seguito delle verifiche da parte della
GUUE, lo stato Rifiutato sara necessario accedere nuovamente al form tramite il pulsante
“Modifica”, dove l'utente avra evidenza della tipologia di errori riscontrati durante la verifica e sara
abilitato a correggerli prima del nuovo invio.

14
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= ENTEDIPROVA - BETA @ & M- @neapubblica 8 Strumenti

© Aggiungi nuovo

R/g6/2022 15:38 o~

test invio form 21 - bando di gara - procedura con Q20278
F21_2014 182 L
negoziazioni 005101
. test invio form 21 - bando di gara - procedura Q20220624- >
®  Rifiutato F21_2014 181 . 24/06)
ristretta 005079

test invio form 21 - bando di gara - procedura Q20220623-
® Bozza F21_2014 180 23/06/2022 15:22 o~
aperta 005095

= ENTEDIPROVA- BETA B & M- Aaeopubblica B Strumenti I

Gestione Form

Titolo: (*)
prova invio pre info form01
unabreve descrizione utile per individ
Beneficiario®

ENTE DI PROVA - BETA

A Attenzione! Sisono verificati | seguenti errori: X
= Ladata di spedizione della notizia deve essere la data reale d'invio dell'’XML.
La data d'invio & 08/06/2022
» Leinformazioni su un accordo quadro o sistema dinamico di acquisizione non sonao previste per avvisi periodici indicativi o awvisi di preinformazione.
Il sistema dinamico di acquisto potrebbe essere utilizzato da acquirenti aggiuntivi, non & previsto se il contratto é aggiudicato da una centrale di committenza non &
selezionato. @ 1) Amministrazione aggiudicatrice

A Attenzione! Per rendere effettive le modifiche &
necessario salvare

.

« Informazioni relative ai flussi di lavoro elettronici non sono previsti se si tratta di un avviso di preinformazione

@ 1) Oggetto del contratto

@ 1) Informazioni legali, ecanomiche, finanziarie e
Tipo di avviso tecniche
Basi legali: (*) @ V) Procedura
Directive 2014/24/EU @ VI Infermazioni complementari
Tipologia: (*)
Il presente avviso & soltanto un avviso di preinformazione

Al termine delle modifiche agli errori riscontrati, I'utente procedera con il nuovo invio per la verifica
e sara abilitato a farlo in ogni sezione del form. Quando le sezioni saranno tutte compilate apparira,
infatti, il pulsante “Verifica per I'invio” in ogni sezione e I'utente potra cosi trasmettere il form una
volta corretti gli errori dalla sezione segnalata senza dover rivalidare le sezioni gia correttamente
compilate e validate in precedenza.

15
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= ENTE DI PROVA - BETA - & M=~ & Areapubblica & Strumenti I

Beneficiario®

ENTE DI PROVA - BETA

A Attenzione! Sisono verificati i seguenti errori: X A\ Attenzione! Per rendere effettive le

Sezione |) 3.0 Informazioni complementari sono obbligatorie per avvisi differenti da aggiudicazioni. maodifiche & necessario salvare

Sezione I) 3.0 Le informazioni relative all'invio delle offerte o domande di partecipazione devono essere specificate obbligatoriamente

se il presente avviso costituisce un bando di gara.
L'Oggetto del contratto pud essere ripetuta solo per gli awvisi di preinformazione. @ Tipodiawiso

Sezione IV) 2.2 Termine per il ricevimento delle offerte o delle domande di partecipazione, é obbligatorio per awvisi di indiziene di gara.

« Sezione IV) 2.9 Informazioni relative alla fine della validita dell'avviso di indizione di gara in forma di awiso di preinformazione non & @ 1) Amministrazione aggiudicatrice
previsto se |'avviso & un indizione di gara.
» Aggiudicazione d'appalto previsto per avvisi d'aggiudicazione d'appalto. @ 1) Oggetto del contratto

@ 1) Oggetto del contratto 1

TIPO di avviso @ 1) Oggetto del contratto 2

Basi legali: (*) @ 111} Informazioni legali, economiche,
finanziarie e tecniche
Directive 2014/24/EU

@ V) Procedura
Tipologia: (*)
Bando di gara @ V) Aggiudicazione di appalto

@ V) Aggiudicazione di appalto 1

Verifica per l'invio @ Vi) Informazioni complementari

La procedura si ritiene conclusa con successo quando lo stato del modulo passa da “In
Pubblicazione” a “Pubblicato”.
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