1. GESTIONE DEL PASSo: FUNZIONI DEL ‘CRUSCOTTO’
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Con il termine ‘cruscotto’ si e vuole indicare quella consolle di comandi che il sistema

offre

all’'utente per effettuare tutte le operazioni necessarie e possibili relativamente alla gestione di un

PASSoe .

Innanzitutto, I'utente trovera i PASSo classificati secondo due possibili stati:

e PASSof in Lavorazione
e PASSor Generati

All'interno delle funzioni proprie della sezione dei ‘PASSyo:s Generati ‘ si troveranno le azioni per

gestire gli ulteriori due stati in cui pud trovarsi un PASSof :

PASSor ‘non conforme’ e ‘PASSoe

‘Pending’ [per la gestione dei PASSoe ‘Pending’ vedi la Funzione ‘PASSyr richiesta documenti’ al

paragrafo 6.4 pag. 40 del Presente Manuale]

1.1. PASSoe IN LAVORAZIONE

Selezionare dalla lista proposta dal sistema quello di proprio interesse su cui si intende operare.
Effettuata la selezione del PASSor sara il sistema a proporre il tipo di azione che e possibile

intraprendere. Le azioni proposte sono:



e Genera

e Modifica

e Visualizza/Modifica/Carica documenti
e Elimina

e Anteprima

scadute, in scadenza e in corso) | PASSoe Generati con indicazione dei pass acquisiti dalla Stazione Appal
possibile accedere alle funzioni specifiche dei PASSoe in lavorazione e dei PASSoe Generati con richieste pen

ol J100% ¢ | Cosavuoifare sul PASS0e?
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€ Gara scaduta @ Gara in scadenza @ PASSoe in lavorazione

Tasto funzione ‘Genera’

Per le funzioni del tasto ‘Genera’ vedi ‘Generazione del PASSor ’ al paragrafo 5.6, pag. 21 del

presente Manuale
Tasto Funzione ‘Modifica’

Quando si vuole procedere con una modifica di un PASSy¢ in lavorazione, confermare la scelta
cliccando sul pulsante CONFERMA e il sistema riportera l'utente a ripetere tutte le selezioni e gli
inserimenti necessari, come se si trattasse di una nuova creazione di un PASSy, ripartendo dalla

lla Libreria dei documenti

ia in RTI
ia in RTI
ia in RTI
ex, Art49 del codice

nico Individuale

selezione del ruolo [vedi Capitolo 5 del presente Manuale, pag. 10]



‘<! Modifica propria componente PASSoe riferimento:174
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Selezionare il ruolo in gara

Operatore Economico Individuale

[ »

Impresa Mandante in RTI
Impresa Mandataria in RTI
Impresa Capofila in ATI

111

Impresa Associata in ATI
Capofila/Mandataria Conserzio Ordinario
Associata/Mandante Consorzio Ordinario
Consorzio Stabile (Mandataria/Capofila)

Operatore Economice in consorzio Stabile

v VI T~ S SRR - (L

e ripercorrendo tutti gli inserimenti. Con i nuovi inserimenti 'utente potra effettuare tutte le
variazioni sui i dati che desiderava modificare.

Confermati i nuovi inserimenti, il sistema restituira un messaggio di avvenuta modifica e potra
essere visualizzato il nuovo numero identificativo del PASSor modificato.

] Modifica propria componente PASSoe riferimento:174

E' stato modificato con successo il PASSoe con Riferimento Numero 174/

Anteprima PASSoe
Carica Documenti

Generare il PASSoe

Tornare alla gestione dei PASSoe

Tasto Funzione ‘Visualizza/Modifica/Carica documenti’

Quando un PASSye si trova nello stato ‘in lavorazione’ & possibile avvalersi del tasto funzione
‘visualizza/modifica/carica documenti’ per visualizzare o caricare o modificare un documento in un
PASSoe.



Il Cruscotto permette all'utente di avere una visione complessiva dello stato dei PASSoe gestiti. In paricolz
scadute, in scadenza e in corso); | PASSoe Generati con indicazione dei pass acquisiti dalla Stazione Appal
possibile accedere alle funzioni specifiche dei PASSoe in lavorazione e dei PASSoe Generati con richieste pent

ol J100%¢
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Dopo la conferma il sistema rendera visibili tutti i documenti e tutti i requisiti, per consentirne le

opportune associazioni.

All'interno della sezione dove & possibile caricare i documenti I'utente trovera infatti sia la lista dei
documenti gia inseriti (legati da un protocollo ad una specifica gara) sia la lista di tutti i requisiti

Cosavuoi fare sul PASSoe?

i) Genera PASS0e
) Modifica PASSoe
@ visualizza/CaricalMadifica documenti
) Elimina PASSoe

iZ) Anteprima PASSoe

P M Elementi per per pagina 5

opzionabili in associazione ad un nuovo documento da caricare.

el Visualizza / Carica / Modifica documenti PASSoe

lla Libreria dei documenti

ia in RTI
ia in RTI
ia in RTI
ex, Art49 del codice

nico Individuale

E' Possibile visualizzare / modificare / caricare documenti a comprova dei requisiti per la gara :5290638 interventi per ripristino funzionalita impianto viedeo-sorveglianza Alla quale si sta

partecipando con il ruolo di:Operatore Economico Individuale

Struttura del PASSoe con protocollo nr.:174

I Sono presenti 3 requisiti condivisi fra tutti i lotti, di cui Ausiliati 1

Partecipazione a: 1 Lotti

Documenti in libreria
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Tomna alla gestione PASSoe Termina e salva documenti

Associa Documento al requisito

Per effettuare il caricamento di un documento a comprova dei requisiti vedi Paragrafo 5.5 pag. 20

del presente Manuale.

Tasto Funzione ‘ELIMINA’.

Elimina Associazione al requisito|

Dopo la prima conferma si dovra procedere con la selezione del PASSor da eliminare.

m
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scadenza & PASSoe in laverazione

Per I’eliminazione sara sufficiente cliccare sul pulsante ‘SI’ per rispondere alla domanda: “Hai
deciso di eliminare il PASSof . L’azione di cancellazione € irreversibile. Confermi?”

| Elimina PASSoe

Nella pagina Elimina & possibile cancellare un PASSoe non utilizzato o generato per errore. La cancellazione & una operazione definitiva e non sara possibile recuperare il PASSoe eliminato.

g

\
\

&£

Hai deciso di eliminare il PASSoe. L'azione di cancellazione & irreversibile. Confermi?

) s

L'avvenuta eliminazione si evidenziera con un messaggio e il sistema proporra come azione
conclusiva il ritorno alla consolle di gestione; azione resa possibile dal link ipertestuale ‘TORNA AL
CRUSCOTTOQ’, come illustrato nella immagine che segue

| Elimina PASSoe

Nella pagina Elimina & possibile cancellare un PASSoe non utilizzato o generato per errore. La cancellazione & una operazione definitiva e non sara possibile recuperare il PASSoe eliminato.

4

1l PASSoe & stato eliminato

Torna al Cruscotto



Tasto Funzione ‘ANTEPRIMA’

ibile accedere alle funzioni specifiche dei PASSoe in lavorazione e dei PASSoe Generati con richieste pending
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Una volta effettuata la conferma il sistema presentera I'anteprima della propria

lla Libreria dei documenti

iain RTI

iain RTI

ex, Art.49 del codice
nice Individuale

ex, Art.49 del codice

componente

PASSor per le due possibili azioni successive: Salvare e Stampare.

e Anteprima della propria componente del PASSoe :160

Se non visualizzi il PASSoe clicca qui

Autorita per la Vigilanza sui Contratti Pubblici
di Lavori, Servizi e Forniture

P -

Gara Codice

5290003

1

Documenti Caricati per il requisito :
Requisito di lotto prog. 1:18.6652 Gara:5290003 Lotto:5497456

Descrizione Documento

Riferimento : 160 CF: 09004141009 Impresa Mandataria in RTI
Percentuale Partecipazione 45,000000 %
ZE102BC2B1 aghi

Nome File

€ 640,00

Dimensione  48.1.

REQUISITO DI ORDINE GENERALE
Reaquisito di lotto prog. 1:18.6652 Gara:5290003 Lotto:5497456
Valore NUMERO 1.51021e+011

[Gla e . &



1.2. PASSor GENERATI

Vediamo ora nel dettaglio le possibili azioni effettuabili all’interno della sezione contenente la lista
dei PASSo¢ generati.

Innanzitutto sara immediatamente disponibile I'informazione dello ‘stato’ in cui si trova un PASSq
generato.

Questa informazione viene espressa dal sistema attraverso un ‘bottoncino’ colorato, associato ad
ogni PASSoe, che potra essere:

e GIALLO se un PASSy¢ € acquisito ma & considerato ‘Pending’ in quanto necessita di essere
perfezionato;

e ROSSO se il PASSye e stato considerato non conforme;

e VERDE quando il PASSye € acquisito e conforme.

PASSoe GENERATI

Gara Ruole in Gara Generato il Stato Scadenza Gara

PASSoe generato in attesa di

aghi Impresa Mandante in RTI 17/12/201214:38:31 scquisizione

aghi Impresa Mandante in RTI 05/12/2012 09:42:05 PASSoe generato in attesa di
acquisizione

VIAGGIO A SIRACUSA Impresa Mandante in RTI 17/12/2012 151747 PASSoe generato in attesa di
acquisizione

VIAGGIO A SIRACUSA Impresa Mandante in RTI 06,12/2012 15:26:58 PASSoe generato in attesa di
acquisizione

VIAGGIO A SIRACUSA Operatore Ecenomico 05/12/2012 16:37:53 PASSoe generato in attesa di

Individuale acquisizione

K o« \1\2 34 % > M Elementi per per pagina 5 ™

© PASSoe non conforme @ PASSoe acquisito con richieste pending € PASSoe acguisito & conforme

Il sistema consentira di operare con i PASSo¢ classificati come ‘conformi’, attraverso i seguenti Tasti
funzione che si renderanno disponibili:

e C(Clona;
e Stampa PASSee;
e Visualizza/Modifica Note.

Per la gestione dei PASSor ‘ non conformi’ vedi la Funzione ‘PASSo¢ rigenera’, al paragrafo 6.3, pag.
36 del presente Manuale.

Per la gestione dei PASSor ‘Pending’ vedi la Funzione ‘PASSo¢ richiesta documenti’ al paragrafo 6.4
pag. 40 del Presente Manuale

Tasto Funzione ‘CLONA’
Alla selezione del tasto funzione ‘Clona’ dovra seguire una preliminare Conferma attraverso
I"apposito pulsante proposto dal sistema



<] Cruscotto gestione PASSoe

Il Cruscotto permette all'utente di avere una visione complessiva dello stato dei PASSoe gestiti In particolare & possibile visual
scadute, In scadenza e in corso); | PASSoe Generati con indicazione dei pass acquisiti dalla Stazione Appaltante, dei non conforr
possibile accedere alle funzioni specifiche dei PASSoe in laverazione e dei PASSoe Generati con richieste pending selezionando lar
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A conferma avvenuta il sistema rendera disponibile il PASSos selezionato con il numero di
riferimento al quale era stato associato al momento della sua generazione

“al Clonazione propria componente PASSoe riferimento originale:162
D e ) siiee ) i g

Selezionare il ruolo in gara

In Ruolo in gara che & stato indicato ha bisogno di uteriori informazioni per poter essere acquisito

Operatore Economico Individuale - Codice Fiscale della Mandataria / Capogruppo
Al 7:

Impresa Mandante in RTI | FARTYSD99965317364

Impresa Mandataria in RTI

Impresa Capofila in ATI L Percentuale di partecipazione nel raggruppamento

Impresa Associata in ATI 1 14,000000%

Capofila/Mandataria Consorzio Ordinario
Associata/Mandante Conserzio Ordinario
Consorzio Stabile (Mandataria/Capofila)

Operatore Economice in consorzio Stabile

R S R SO S R SR

Con la richiesta di clonazione di un PASS, il sistema provvedera a duplicare il PASSoe esistente e
ad assegnare al nuovo PASSye cosi generato, un nuovo numero di riferimento.
Il sistema richiedera di consolidare I'operazione attraverso il tasto ‘SALVA’ e non appena

effettuata I'operazione di salvataggio il ‘clone’ associato al nuovo numero identificativo sara
automaticamente inserito trai PASSoe in lavorazione.



< | Clonazione propria componente PASSoe riferimento originale:162

La propria componente PASSoe & stata clonata e inserita nei PASSoe in lavorazione con Riferimento Numero:279

Tasto Funzione ‘STAMPA'’

Subito dopo aver dato CONFERMA della selezione del tasto funzione “STAMPA”,il sistema
consente di visualizzare I'anteprima del PASSo¢ e subito dopo di eseguire il comando impartito.
Eseguita la stampa il sistema proporra come azione conclusiva il ritorno alla consolle di gestione;
azione resa possibile dal link ipertestuale * TORNA AL CRUSCOTTO’ di gestione del PASSye.

Tasto Funzione ‘VISUALIZZA/MODIFICA NOTE’

Con la CONFERMA successiva alla selezione di ‘VISUALIZZA/MODIFICA NOTE’ il sistema permettera
I’accesso ad un box destinato a contenere dati o memo o note che l'utente pud liberamente
inserire e visualizzare anche in seguito solo privatamente.

Le note inserite possono essere implementate o modificate in ogni momento e per consolidarle
sara sufficiente cliccare sul pulsante SALVA.

Ad operazione conclusa il sistema restituira un messaggio di avvenuto salvataggio e, nella stessa
pagina, offrira con il link ipertestuale * TORNA AL CRUSCOTTO'.

=] Gestione Note PASSoe

Nella pagina Gestione Note & possibile visualizzare, inserire e modificare delle annotazioni che sivogliono, eventualmente, associare ad un PASSoe
Note associate alla Gara: aghi

test 2



1.3. PASSor RIGENERA

Un PASSoe generato potrebbe risultare ‘non conforme’ (sara visualizzabile e riconoscibile per I
iconcina rossa posta a lato), come nella seguente immagine

O L U e PO O N Y

ED..

Impresa Mandante in RTI

Operatore Economico
Individuale

6 cuscinett Impresa_ Ausiliaria ex, Art.49
- del codice

Acquisto biglietti ferroviari

Operatore Economico

@)  MANUTENZIONE AUTOMEZZT  PS"
Individuale

FORMITURA COM PERMUTA,
ARTICOL...

Impresa Mandante in RTI

Per la corretta gestione di questi PASSg, il sistema richiedera di effettuare la preliminare selezione
del PASSoe su cui siintende operare e proporra le seguenti azioni

© Gara scaduta O Gara in scadenza @ PASSoe in lavorazione

PASSoe GENERATI

Gara Ruale in Gara Generato il Stato Scadenza €

Operatore Economice

menesoggetive (art, 34, PASSoe generato in attesa di

il commal, lett. a), del D.Lgs. SRR LN acquisizione

182 &Y

Cosavuoifare sul PASSoe?
cuscinetti @ Rigenera 3 PASS.D_e.generato in attesa di
e acguisizione

_) Clona propria componente PASSoe

Servizio riparazicne -/ stampa PASSoe ' PASSoe generato in attesa di
—— DhvisualizaModifica note acquisizione

'@ n. 4 rinfreschi in cccasione d 1 PASSoe acquisito nen
: Conferma Annulla i TR

W 41 2|El P M Elemet

@ PASSoe non conforme @ PASSoe acquisito con richieste pending € PASSoe acquisito & conforme



Tasto Funzione ‘RIGENERA’
Questo tipo di operazione potra essere eseguita solo dal Legale Rappresentante di una impresa
partecipante ad un bando, sempreché il ruolo dell'impresa per quella gara o lotto sia quello di :

e Operatore Economico Individuale

e Impresa Mandataria in ATl o in RTI

e Impresa Ausiliaria ex Art.49 del Codice.

La successiva conferma dell’opzione RIGENERA consentira al Legale Rappresentante di richiamare
il PASSoe e visionare il suo contenuto attraverso il link per le visualizzazioni testuali.

“wa! Rigenerazione PASSoe

Nella pagina Rigenerazione & possibile rigenerare un PASSoe dichiarato non conforme in fase di acquisizione da parte della Stazione Appaltante. Come nella generazione, occorre confermare,
se presenti, I'assetto in gara e gli ausili di cui ci si awale

Visualizzazione testuale PASSoe

Selezionando I'apposito tasto “vedi visualizzazione scritta” si potra accedere a tutte le
informazioni contenute nel PASSoe (codice Gara, requisiti, ecc.).
L'esecuzione della funzione ‘rigenera’ consente quindi una visualizzazione dell’anteprima del

PASSo: con la successiva possibilita di ottenerne una copia selezionando il tasto funzione
‘STAMPA’.



| Rigenerazione PASSoe

Nella pagina Rigenerazione & possibile rigenerare un PASSoe dichiarato non conforme in fase di acquis
se presenti, I'assetto in gara e gli ausili di cui ci si awale.

Visualizzazione grafica PASSoe

4 Gara Codice 5290659 cuscinetti
4 PASSoe Impresa CF 09004141008 Impresa Ausiliaria ex. Art.49 del codice (100%)
4 Sono presenti 3 requisiti condivisi fra tutti i lotti, di cui Ausiliati 0

Requisito ai sensi :D.LGS. 163/06 ART. 38, COMMA 1, LETTERA L)
REGOLARITA'DELL'TMPRESA RISPETTO ALLE NORME CHE DISCIPLINANO IL DIRITTO
AL LAVORO DEI DISABILI L. 68/99

Requisito ai sensi :Art. 38, commal, lettera c) + art. 8, co. 2, lett. q e aa) ESISTENZA DI
CONDANNE PENALI DEFINITIVE, GRAVI E RILEVANTI, INCIDENTI SULLA MORALITA'
PROFESSIONALE

Requisito ai sensi :D.LGS. 163/06 ART. 38, COMMA 1, LETTERA M) ESISTENZA DI
ISCRIZIONI RELATIVE ALL'TRROGAZIONE DI PROVVEDIMENTI INTERDITTIVI EX ART.
14 D.LGS. 81/08, IRROGATI PER VIOLAZIONE DELLE NORME IN MATERIA DI
SICUREZZA SUL LAVORO

4 Partecipazione a: 1 Lotti
4 X1E0284FAD cuscinetti

Requisito ai sensi :D.LGS. 163/06 ART. 38, COMMA 1, LETTERA G) INSUSSISTENZA DI
VIOLAZIONI GRAVI, DEFINITIVAMENTE ACCERTATE, RISPETTO AGLI OBBLIGHI
RELATIVI AL PAGAMENTO DELLE IMPOSTE E DELLE TASSE

Requisito ai sensi :Art. 38, comma 1, lettera c) + art. 8, co. 2, lett. q € aa) ESISTENZA DI
CONDANNE PENALI DEFINITIVE, GRAVI E RILEVANTI, INCIDENTI SULLA MORALITA'
PROFESSIONALE

Requisito ai sensi :Art. 38, comma 1, lettera d) INSUSSISTENZA DI VIOLAZIONI,
DEFINITIVAMENTE ACCERTATE E NON RIMOSSE, DEL DIVIETO DIINTESTAZIONE
FIDUCIARIA DI CUT ALL'ART. 17 L. 55/90

Requisito ai sensi :Art. 38, comma 1, lettera c) + art. 8, co. 2, lett. q e aa) ESISTENZA DI
CONDANNE PENALI DEFINITIVE, GRAVI E RILEVANTI, INCIDENTI SULLA MORALITA'
PROFESSIONALE

Requisito ai sensi :Art. 38, comma 1, lettera b) (cause di decadenza, di divieto o
sospensione) PENDENZA DI PROVVEDIMENTI PER L'APPLICAZIONE DI MISURE DI
PREVENZIONE EX ART.3 L.1423/56 E SUCC. MODIF. O DI CAUSE OSTATIVE DI CUI
ART A0l 575/65 F SLUICC. MODIF.

Tasto Funzione ‘VISUALIZZA/MODIFICA NOTE’

Vedi paragrafo 5.4, pag.18 del presente Manuale

Tasto Funzione ‘VISUALIZZA PASSoe /DOCUMENT/

vedi paragrafo 7.2.4 della Sezione Libreria, pag 53 del presente Manuale

1.4. PASSor RICHIESTA DOCUMENTI



Se si constata la presenza nella lista dei PASSor Generati, di un PASSoe classificato come “acquisito
con richieste pending’, occorre utilizzare le funzioni offerte da questa sezione del sistema per
modificare lo stato del PASSor . Lo stato ‘pending’ deriva dal fatto che un PDC o RUP hanno
richiesto ulteriori documenti a comprova dei requisiti.

Il sistema consente di visualizzare queste richieste attraverso il tasto funzione ‘VISUALIZZA
RICHIESTE’, come nell'immagine che segue

narviauale acquisiziene

PASSce acquisito con richieste
pending

Operatore Economice

0 MANUTENZIONE AUTOMEZZI -
Individuale

05/12/2012 12:56:24 Visualizza Richieste

In un box specifico all'interno della stessa pagine I'utente potra vedere anche tutte le richieste
pending e il PASSoe a cui si riferiscono.

La schermata di visualizzazione offrira 'intera lista dei requisiti a cui devono essere associati dei
documenti, e ogni richiesta potra essere contraddistinta da una iconcina di colore:

- ROSSO se quella richiesta e scaduta

- GIALLO se si tratta di una richiesta in scadenza

Si stanno visualizzando le richieste pendenti del Pass 5205125627357506. Annulla guesta visualizzazione
RICHIESTE PENDING PER IL PAS Soe 5205125627357506

Gara Requisito Scadenza Rich. Doc. presenti Lotto/Gara

Requisito di lotte preg. 4:21.5167

[4ANUTENZIONE AUTOMEZZL Gara:5298636 Lotto:5506085

06/01/2013 1 #950206008

@ Richieste scadute @ Richieste in scadenza
Si stanno visualizzando le richieste pendenti del Pass 5205125627357506. Annulla guesta visualizzazione

Per operare si deve selezionare il requisito su cui si desidera intervenire e il sistema provvedera
automaticamente a collegarsi ipertestualmente alla pagina contenente le ‘Richieste documenti a
comprova del requisito’” ovvero si colleghera alla lista completa dei

documenti contenuti nella ‘Libreria’.

“w) Richiesta documenti a comprova dei requisiti
Nella pagina Richiesta & possibile definire i documenti, caricati preventivamente nella propria Libreria, che dovranno comprovare un requisito su richiesta della stazione appaltante. E possibile
salvare il lavoro di definizione dei documenti e continuare in un secondo momento oppure inviare immediatamente | documenti alla stazione appaltante

Lotto X9502060D8: MANUTENZIONE AUTOMEZZI
Seleziona i documenti a comprova del requisito: Requisito di lotto prog. 4:21.5167 Gara:5298636 Lotto:5506085
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1.4.1. SALVA DOCUMENTI

All'interno di questa pagina si potra selezionare il documento di interesse e associarlo ad un
requisito specifico. L’associazione del documento a comprova con il requisito che lo richiede,
avviene mediante I'utilizzo di tasti ‘freccetta’, che spostano un file da un box all’altro.

Questa operazione dovra essere ripetuta per ogni singolo documento che concorre alla
dimostrazione di quel requisito.

Al termine di tutte le operazioni, il sistema memorizzera le selezioni operate cliccando sul tasto
funzione ‘SALVA'.

1.4.2. INVIA DOCUMENTI ALLA STAZIONE APPALTANTE

Nella stessa maschera dove si effettuano le associazioni dei documenti con i requisiti, si potra
accedere alla funzione che consente di inviare i documenti selezionati alla Stazione Appaltante.
Selezionando il tasto ‘Invia alla stazione Appaltante’ il sistema inoltrera tutti i documenti contenuti
nel box di destra; prima di effettuare la spedizione chiedera una ulteriore conferma all’'operazione
che si sta per intraprendere e a questa, se si decide di confermare l'invio, si deve rispondere
cliccando il pulsante ‘OK’.
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