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Informazioni sul documento

Versione

Versione Data Modifiche apportate

1.0 08/05/2024 Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento

Scopo
Il presente documento ha l’obiettivo di fornire istruzioni alla Stazione Appaltante per procedere a quanto

previsto dalla normativa concernente l’accesso agli atti ex art.36 DLgs.36/2023.
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1 Accesso agli atti - SA

Nella scheda “aggiudicazione” viene resa disponibile la nuova funzione “Pubblicazione atti e offerte” nel

menù contestuale a sinistra, il cui scopo è quello di predisporre e pubblicare i documenti nel Portale

Appalti.

Mediante la funzione “Aggiungi ditte da graduatoria” si possono inserire nella lista le prime cinque ditte in

graduatoria.

Successivamente, si specificano i documenti da pubblicare cliccando sull’icona a destra (come mostrato

da screen nel seguito).

ATTENZIONE: i documenti da pubblicare devono essere aggiunti sia relativamente ad “atti e verbali di

gara” che per ogni ditta aggiunta nella lista.

I documenti possono essere inseriti mediante upload diretto del file cliccando su “nuovo”.
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Oppure è possibile procedere all’inserimento dei documenti mediante copia dall’archivio dei documenti di

gara e/o della singola ditta.

Per i documenti copiati dall’archivio dei documenti di gara e/o della ditta è possibile procedere alla

modifica degli stessi al fine di oscurare eventuali informazioni.

Si procede quindi al caricamento del file modificato.

I documenti inseriti mediante upload sono etichettati con la tipologia “Aggiunto”; mentre quelli copiati da

archivio di gara sono etichettati con “Copia originale” e, se successivamente modificati, con “Copia

modificato”.
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Una volta caricati tutti i documenti necessari, è possibile procedere con la pubblicazione sul Portale

Appalti mediante apposita funzione.

Contestualmente al momento della pubblicazione, appare un pop up che permette di inviare una

comunicazione a tutte le ditte in gara non escluse. Per procedere, occorre cliccare su “conferma”.

A questo punto, è possibile visualizzare gli estremi della pubblicazione nella scheda “aggiudicazione” alla

sezione “pubblicazione atti e offerte”.

ATTENZIONE: una volta effettuata la pubblicazione in area riservata sul Portale Appalti, non è più

possibile modificare e/o aggiungere e/o eliminare i documenti.

2 Accesso agli atti - OE
I documenti pubblicati saranno visualizzabili agli operatori economici non esclusi e, quando applicabile,

agli operatori economici collocatisi nei primi cinque posti in graduatoria mediante l'accesso all'area

riservata del Portale Appalti.
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In particolare, l’OE potrà visualizzare nella sezione “comunicazioni ricevute” la comunicazione della SA

relativamente all’accesso agli atti della procedura.

All’interno della comunicazione, è disponibile il link diretto per l’accesso alla procedura di interesse.

A questo punto, i documenti pubblicati dalla SA saranno disponibili agli OE sotto la voce “espletamento

della gara - accesso agli atti e offerte”.
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