MANUALE D’USO

Modulo delle comunicazioni

Luglio 2022



E possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente
utilizzate dall’applicativo. Questo & dovuto alla continua attivita finalizzata ad apportare
miglioramenti nella consultazione delle pagine web di sistema. Il manuale viene aggiornato
periodicamente.

Glossario:

e SA: Stazione Appaltante

e OE: operatore economico
e ADG: autorita di gara

* OEV: offerta economicamente piu vantaggiosa
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1 SCOPOEAMBITO

Il presente documento ha lo scopo di descrivere il funzionamento del nuovo modulo delle
Comunicazioni. La realizzazione del modulo comunicazioni ha previsto lo sviluppo di nuovi
componenti e la revisione della esperienza utente di componenti gia esistenti.
Le nuove funzionalita che consentiranno di migliorare i servizi offerti dalla piattaforma sono:

= Estrazione delle comunicazioni in file csv (solo per SA)

= Monitoraggio in tempo reale dello stato di invio della Pec tramite I'utilizzo di un cruscotto

(solo per SA)
= Notifiche relative ai nuovi messaggi

Le funzionalita revisionate di componenti gia esistenti, con I'obiettivo di migliorare la gestione
complessiva dell’interazione fra stazione appaltante e operatore economico, riguardano:

= Suddivisione della posta (ricevuta, inviata, ecc.)

= (Classificazione dei messaggi per tipologia (chiarimento, comunicato, ecc.)

Il modulo gestisce cinque tipologie di messaggi:
= Comunicazioni.
= Chiarimento
= Comunicati
= Richiesta informativa o integrativa
= Soccorso istruttorio

Le comunicazioni saranno gestite su doppio canale. La stazione appaltante potra inviare una
comunicazione via posta elettronica certificata (Pec) oppure via posta ordinaria (Peo).

2 MODULO COMUNICAZIONI

Il nuovo modulo delle comunicazioni raccoglie tutti i messaggi in entrata o in uscita, manuali o
automatici della singola procedura. Gli utenti che possono accedere sono:

e Procedura Aperta/Indagine di mercato Aperta/Qualifica: tutti gli operatori economici e i membri
dell’ADG/Profili Amministrativi;

e Procedura Negoziata: tutti gli operatori economici invitati e i membri dell’ADG/Profili
Amministrativi;

e Indagine di mercato ad invito/ Ristretta- Fase di gara/Negoziata senza visibilita pubblica: tutti gli
operatori economici invitati e i membri dell’ADG/Profili Amministrativi/Audit

o Affidamento diretto/Concorrenziale, tutti gli operatori economici invitati e gli tutti gli utenti
abilitati.

L'utente abilitato della SA puo scrivere le seguenti tipologie di messaggi:

e Comunicato, a partire dallo stato della procedura "Non iniziata" in poi. Questa tipologia di
messaggio non ¢ notificata agli OE e viene pubblicata in automatico sul dettaglio della procedura
dalla SA;
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o Chiarimento, a partire dallo stato della procedura "Non iniziata" in poi. Questa tipologia di
messaggio € notificata agli OE e puo essere pubblicata sul dettaglio della procedura dalla SA;

e Comunicazione, a partire dallo stato della procedura “Non iniziata” in poi. Questa tipologia di
messaggio e notificata agli OE e pu0 essere pubblicata sul dettaglio della procedura dalla SA.

¢ Richiesta informativa o integrativa, a partire dallo stato della procedura "In esame" in poi e con
almeno una busta aperta. Questa tipologia di messaggio notifica gli OE e puo essere pubblicato
sul dettaglio della procedura.

e Soccorso istruttorio, a partire dallo stato della procedura "In esame" in poi e con almeno una
busta aperta. Questa tipologia di messaggio notifica gli OE e non pud essere pubblicato sul
dettaglio della procedura.

L'OE puo scrivere due nuove tipologie di messaggi, che sono:

o Chiarimento, a partire da stato della procedura “Non iniziata” fino e compreso “In corso”.
o Comunicazione, a partire dallo stato della procedura “Non iniziata”.

2.1 TAB POSTA RICEVUTA

La sezione “Posta ricevuta” rappresenta la sezione che I'utente visualizza di default quando accede
al modulo delle Comunicazioni. Il tab presenta 5 sotto tab:

o Tutti:il sotto tab Tutti raccoglie tutte le tipologie di messaggi;

o Chiarimenti: raccoglie la tipologia di messaggio chiarimento;

e Comunicazioni: raccoglie la tipologia di messaggio comunicazione;

¢ Richieste informative o integrative: raccoglie la tipologia di messaggio richiesta informativa o
integrativa;

e Soccorsi istruttori: raccoglie la tipologia di messaggio soccorso istruttorio;

2.1.1 SOTTO-TAB “TUTTI”

La pagina rappresenta la schermata che viene visualizzata quando 'utente SA/OE accede al modulo
delle Comunicazioni. L'accesso alla pagina permette all’'utente di visualizzare I'elenco di tutte le
tipologie di messaggi ricevuti.
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Procedura aperta

000482/2022 > Gara prova Elia - multilotto in corso

Fine ricezione offerte tra & giomi

SCADENZA PROCEDURA 20/06/2022 12:00

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGMATI BOZZE

Tt Chiarimenti Comunicazioni

1w di 1
MESSAGGL 2D12

PARAMETRI DI RICERCA v

Mittente : Guido Indaco srl 1D : CZ4038 0=
Oggetto - 000482/2022 comunicazione prova 2 21,/06,/2022 10:36
Visualizzato il: 21/06/2022 10:38
Mittente : Guido Indaco srl 1D : CZ4037 O ==
Oggetio : 000482/2022 Comunicazione test da Guide Indaco 21/06/2022 1017
Wisualizzato il: 21,/06/2022 10:33

Figura 1 — Posta ricevuta Sotto Tab Tutti SA

2.2 TAB “POSTA INVIATA”

2.2.1 SOTTO-TAB “TUTTI”

La pagina rappresenta la schermata che |'utente visualizza di default quando accede al tab “Posta
inviata”. L’accesso alla pagina permette all’'utente di visualizzare I'elenco di tutte le tipologie di
messaggi inviati.

¢ Nessun messaggio ricevuto
e Tutti i nuovi messaggi inviati all’OE/SA
e Tuttii messaggi a cui la OE/SA ha risposto

L'invio di un messaggio puo essere singolo oppure multiplo, all'interno della posta inviata viene
visualizzato un messaggio per ogni destinatario.

Invio singolo. L'utente della SA visualizza il messaggio inviato. Dopo aver selezionato il messaggio
sulla posta inviata atterra sulla pagina dettaglio messaggio.

Invio multiplo. L'utente della SA visualizza in un’unica riga generica il messaggio inviato a piu
destinatari, tale riga viene evidenziata con il simbolo di tre buste. Cliccando su tale riga, l'utente
accedere ad una seconda pagina in cui visualizza I'elenco completo e dettagliato delle singole
comunicazioni inviate.
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La posta inviata, a seconda della visibilita relativa allo stato o tipo di procedura presenta i seguenti
casi d’uso per la sezione “Destinatario”:

Senza visibilita: La stazione appaltante non ha visibilita di chi sono i destinatari in tutti i quei casi
per cui la SA non puo vedere i partecipanti prima della scadenza della procedura. In questo caso il
campo Destinatario non visualizzera né la Ragione sociale né la mail dell’OE. Queste informazioni si
rendono disponibili una volta scaduta la procedura stessa.

Con visibilita: La stazione appaltante ha sempre visibilita di chi sono i destinatari. In questo caso il
campo Destinatario visualizzera la Ragione sociale e la mail dell’OE a partire da procedura In corso.

Figura 2 — Tab “Posta inviata” e Sotto-tab “Tutti”

La pagina in questione consente all’utente di visualizzare le seguenti informazioni:

e
EOCCELIT S o Fine ricezione offerte tra & giomi
> ig- i e
000482/2022 > Gara prova Elia- multilotto PO R EE T TIEETRE
POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA COMNTRASSEGMATI BOZZE
Tt Chiarimenti Comunicazioni Comunicati
1 W di 1
MESSAGGL 4 DI 4
PARAMETRI DI RICERCA w
Destinataris ID-CT4045 O
Oggetto : 000482/2022 Comunicato TEST 2 21/06/2022 16:06
Destinatario : Operatori economici iscrinti alla/e categoria/.. 1D :CH4044 :, |-‘ -
Oggetto : 000482/2022 Chiarimento TEST 2 21/06/2022 16:06
Destinatario : Guido Indaco &rl 1D - CZ4036 :|--'-
Oggetto : 00048272022 test comunicazione da Elia SA 21/06/2022 09:05
Destinatario : Operatori economici iscritti alla/e categoria/.. 1D :CZ4033 :, |-‘ -
Oggetto : 00048272022 START - Comunicazione dal sistema acquisti online 21/06/2022 09:01

e Destinatario

e Datainvio

e (Oggetto

e |D della comunicazione

e Tag che identifica la tipologia di messaggio (Comunicazione/Chiarimento/Richiesta
informativa o integrativa).

e Tagdimessaggio automatico (es: Noreplay - Messaggio automatico). Visibile solo in presenza
di un messaggio automatico.

e Tag Pec, presente solamente se la SA invia la comunicazione via Pec (N.B: se si seleziona
I'invio tramite Pec, la comunicazione € inviata solo tramite tale canale e il Tag Peo non é
presente)

e Tag Peo, presente solamente se la SA invia la comunicazione non via Pec, (N.B se la SA invia
la comunicazione via Peo, la comunicazione € inviata solo tramite tale canale ed il tag Pec
non é presente)

e Icona allegato (presente solo in caso di messaggi con allegato
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2.3 TAB“CONTRASSEGNATI”

La sezione raccoglie tutti i messaggi che la Stazione appaltante ha contrassegnato. Al suo interno
vengono duplicati tutti i messaggi presenti in Posta ricevuta/Posta inviata/Bozze/Soccorso
istruttorio che la SA desidera tenere in evidenza con un contrassegno.

Procedura aperta

00048242022 > Gara prova Elia- multilotto in corso CADENZA FROCEDLRA TR

Fine ricezione offerte tra & giomi

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE

1 w | di 1
MESSAGGL: 2D1 2
PARAMETHI DI RICERCA w

ID: CZ4087 O ot
Oggetto : 00048272022 Comunicazione tast da Guide Indzce 21/06/2022 10:17
Visualizzato il: 21/06/2022 10:33

ID:CZ4085 O
Oggetto : 00048272022 START - Comunicazione dal sistema acquisti online 21/06/2022 09:01

Figura 3 — Tab “Contrassegnati”

Qualora non vi siano messaggi “contrassegnati” in tale sezione, apparira un messaggio scritto
“Nessun messaggio contrassegnato”.

Per le specifiche su come contrassegnare un messaggio, si rimanda al capitolo 3.4 del presente
manuale.

2.4 TAB “BOZZE”

La pagina raccoglie tutti i messaggi che vengono salvati per spedizioni future o in fase di
completamento. E possibile salvare la bozza solo dopo aver compilato, manualmente oppure
attraverso I'auto completamento da sistema, almeno una informazione obbligatoria.

Nel caso in cui non fossero messaggi salvati “in bozza”, all'interno dell’apposita sezione verra
visualizzato il messaggio: “Nessun messaggio in composizione”.

Di seguito viene riportata la mappa video della pagina in oggetto (lato SA).
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Procedura aperta
000482/2022 > Gara prova Elia - multilotto in corso
POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI
Tutti Chiari uil Comunicazioni Comunicati
—
MESSAGGI: 4 DI 4
PARAMETRI D RICERCA
Destinatario : I CT4045
Oggetto : 000482/2022 Comunicato TEST 2
Destinatario : Operatori economici iscritti alla/e categoria/... 1D : CH4044
Oggetto : 0004822022 Chiarimento TEST 2
Destinatario : Guido Indaco srl ID : CZ4036
Oggetto : 000482/2022 test comunicazione da Elia SA
Destinatario : Operatori economici iscritti alla/e categoria/... 1D : CZ4033
Oggetto : 000482/2022 START - Comunicazione dal sistema acquisti online

Fine ricezione offerte tra & giorni

SCADENZA PROCEDURA

30/06/2022 12:00

el

1w di 1

o

21/06/2022 16:06

o

21/06/2022 16:06

o

21/06/2022 09:05

o

21/06/2022 09:01

2.5 NUOVO MESSAGGIO

Figura 4 —Tab “Bozze”

Il pulsante “NUOVO MESSAGGIO” consente di creare ed inviare un messaggio. Il menu a tendina &
su tutti i tab e, se selezionato, si visualizza le seguenti voci sulla base dello stato della procedura:

¢ Chiarimento
e Comunicazione
e Comunicato

¢ Richiesta informativa o integrativa (solo quando la gara € in stato “in esame”

A differenza della SA, I'OE nel menu a tendina visualizza le seguenti tipologie di messaggio:

¢ Chiarimento
e Comunicazioni

Nuovo Modulo Comunicazioni
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DETTAGLIO GARA MONITDRAGGIO VALUTAZIONE » FASCICOLO DI GARA

Procedura aperta

000435/2020 > procedura aperta FL 22 ottobre 2020 (in esame) n esame

POSTARICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO
Conovesin
Tutti Chiarimenti Comunicazioni Richieste Informative o Integrative Soccorsi Istruttori Comunicazione
—
Chiarimento
Comunicato

MESSAGGI: 3DI13

Richiesta Informativa o

ntegrativa
Mittente : Rosa guido SpA ID : CZ523
Oggetto - 000435/2020 di interesse a p: pare alla p d per laffid: dei lavori... 22/10/2020 11:31
Mittente : Rosa guido SpA ID : CZ522
Oggetto - 000435/2020 C ione per la i ione di interesse a partecipare alla procedura negoziata per l'a_.. 22/10/2020 11:30
Mittente : Rosa guido SpA ID : CZ521
Dggetto - 000435/2020 C ione per la i ione di inferesse a partecipare alla procedura negoziata per l'a... 2271072020 11:30

w dil

Figura 5 — Menu a tendina “Nuovo messaggio” visualizzato dalla Stazione Appaltante

Selezionata una delle voci riportate nel menu tendina che si apre da “Nuovo messaggio”, la SA ha la
possibilita di comporre la tipologia di messaggio desiderato.

Comunicazione
Chiarimento
Comunicato

Richiesta Informativa o
Integrativa

22/10/2020 11:31

Figura 6 — Menu a tendina visibile alla SA da “Nuovo messaggio”

Solo dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, il pulsante INVIA verra reso disponibile all’'utente.
Dopo aver selezionato il pulsante INVIA, I'utente potra visualizzare uno dei seguenti esiti:

e Errore diinvio: in questo caso l'utente rimane sulla pagina della bozza e visualizza la seguente
notifica di errore: “Invio del messaggio andato in errore, si prega di riprovare oppure contattare
I'amministratore”

e Invio avvenuto con successo: |'utente ritorna nella pagina di partenza, e visualizza la seguente
notifica di invio messaggio: “Messaggio correttamente inviato alle gg/mm/aaaa hh:mm”

Nuovo Modulo Comunicazioni 11
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25.1 NUOVO CHIARIMENTO
000802/2021 » Gara aperta - 20 dicembre 2021 Non iniziatz SCADENZ A PROCEDURA F2/12/2021 12:00
POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE
Tt Chiariment Comunicazioni
« Toma Indietro ﬁ

Pubblica nel dettaglic della gara: ) No
Mittente* - Autorita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficio gare)
Indirizzo e-mail mittente” : test2 regione toscana@test-gest sicurezzapostaleit
Messaggio scritto da* : Francesca Responsabils

Aggiungi Lotto : @

Scelta destinatario/i * :

Seleziona destinatario/i* :

Allega file :

Oggetts* - 000802/2021

Testo* :
Siztema Telematico Acquist Regionale della Toscana
Stzzione appaltante: Ente Multiplo 1 - Ufficia gare
Gara: DDDB0Z,/2021 Gare aperta - 20 dicembre 2021

Figura 7 — Composizione “Chiarimento”

La figura soprastante rappresenta la schermata che I'utente visualizza di default quando accede in
“Nuovo Chiarimento”.

Il nuovo chiarimento & un tipo di messaggio disponibile sia per la SA che per I’OE. Le funzionalita a
disposizione dell’utente differiscono se questo appartiene alla SA o all’OE.

Il Chiarimento rappresenta una tipologia di messaggio che puo essere inviata dallo stato “non

iniziata” della procedura; di seguito elenchiamo le caratteristiche che distinguono questa tipologia

di messaggio:

Invio del chiarimento tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) o Posta Elettronica Ordinaria

(Peo)(disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare I'invio tramite PEC, il buyer deve

cliccare l'icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L'icona con la
spunta significa che I'invio tramite PEC e attivo e che il messaggio verra inviato soltanto tramite

il canale PEC, mentre I'icona pec con il simbolo (+) significa che I'invio della comunicazione non

avverra tramite il canale PEC ma solo tramite PEO.

Selezione dei destinatari (disponibile solo per la SA): Il campo “scelta destinatari” permette di
selezionare il gruppo di destinatari, ad esempio “Indirizzario”, “invitati”, “offerta presentata”,
“offerta almeno in bozza”, “Vincitore del lotto”, “Non Aggiudicatari”. Le opzioni disponibili

Nuovo Modulo Comunicazioni
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cambiano sulla base della tipologia di gara e dello stato della stessa. Il campo “seleziona
destinatari” permette al buyer di selezionare i singoli OE del gruppo destinatari scelto. Nel caso
in cui il buyer selezioni I'opzione “Offerta inviata” o “Offerta almeno in bozza”, il campo
“seleziona destinatari” verra compilato in maniera automatica da Start preservando la segretezza
dei nominativi di coloro che hanno la busta in bozza o inviata.

e Selezione del lotto (in caso di procedure multilotto): il campo “aggiungi lotto” & facoltativo e
serve ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto. | destinatari della
comunicazione saranno selezionabili sulla base degli operatori che hanno partecipato alla gara,
non in base al lotto scelto.

e Upload di uno e piu file: La piattaforma permette di allegare i file con dimensione massima di 15

MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato supera tale
dimensione massima.

¢ Inserimento dell’oggetto e del testo del chiarimento: Il campo oggetto viene automaticamente
compilato in parte da Start con il numero di gara.

e Eventuale pubblicazione nel dettaglio di gara attraverso la funzione in alto “Pubblica nel dettaglio
della_gara” (disponibile solo per la SA): N.B: per annullare la pubblicazione dal dettaglio e
necessario inviare una richiesta al customer support.

e Salvataggio o cancellazione: I'utente puo salvare il messaggio in composizione cliccando I'icona

del floppy, il messaggio risultera in tal caso salvata nel tab “bozze”. L'utente pud anche cancellare
il messaggio in composizione cliccando I'icona del cestino.

e Mittente e destinatari: vengono automaticamente compilati da Start sulla base dell’utente che
sta componendo il chiarimento e sulla scelta dei destinatari.
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2.5.2 NUOVA COMUNICAZIONE
Procedura aperta Fine ricezione offerts tra 3 giomni
000802,/2021 » Gara aperta - 20 dicembre 2021 in corso SCADENZA PROCEDURA 93/12/2021 12:00
POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE
Tt Chiariment Comunicazioni
« Toma Indietro ﬂ
Pubblica nel dettaglio della gara: 1) No ﬁ" E[I @

Mittente* - Autorita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficio gare)
Indirizzo e-mail mittente® : test2 regione toscana@test-gest sicurezzapostaleit
Messaggio scritto da* : Francesca Responsabile

Aggiungi Lotto @

Scelta destinatario)i * :

Seleziona destinatario/i* :

Allega file :
Oggetts® - 000802/2021

Testo*
Siztema Telematico Acquist Regionale dellz
Stzzione appalt nte Multipla 1 - Uff
Gara: DDDB0Z,/2021 Gare aperta - 20 dicembre 2021

Figura 8 — Composizione “Comunicazione”

La figura soprastante rappresenta la schermata che I'utente visualizza di default quando accede alla
nuova comunicazione. Tale tipologia di messaggio € presente gia a partire dallo stato della gara “Non
iniziata”.

La nuova comunicazione e un tipo di messaggio disponibile sia per la SA che per I'OE. Le funzionalita
a disposizione dell’'utente differiscono se questo appartiene alla SA o all’OE.

Le caratteristiche tipiche di questa tipologia di messaggio sono le seguenti:

e Inviare la_comunicazione tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure Posta Elettronica
Ordinaria (Peo) (disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare I'invio tramite PEC, il buyer
deve cliccare l'icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L'icona

con la spunta significa che l'invio tramite PEC & attivo e che il messaggio verra inviato soltanto
tramite il canale PEC, mentre l'icona pec con il simbolo (+) significa che linvio della
comunicazione non avverra tramite il canale PEC ma solo tramite PEO.

e Scelta dei destinatari (disponibile solo per la SA): il campo “scelta destinatari” permette di
selezionare il gruppo di destinatari, ad esempio “Indirizzario”, “invitati”, “offerta presentata”,
“offerta almeno in bozza”, “Vincitore del lotto”, “Non aggiudicatari”. Le opzioni disponibile
cambiano sulla base della tipologia di gara e dello stato della stessa. Il campo “seleziona

Nuovo Modulo Comunicazioni 14



destinatari” permette al buyer di selezionare i singoli OE del gruppo destinatari scelto. Nel caso
in cui il buyer selezioni I'opzione “Offerta inviata” o “Offerta almeno in bozza” il campo “seleziona
destinatari” verra compilato in maniera automatica da Start preservando la segretezza dei
nominativi di coloro che hanno la busta in bozza o inviata.

e Scelta dei lotti (in caso di procedure multilotto) : il campo “aggiungi lotto” e facoltativo e serve
ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto. | destinatari della
comunicazione saranno selezionabili sulla base degli operatori che hanno partecipato
complessivamente alla gara, non in base al lotto scelto.

e Upload di uno o piu file: la piattaforma permette di allegare i file con dimensione massima di 20
MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato supera tale
dimensione massima.

e Eventuale pubblicazione della comunicazione sul dettaglio della procedura attraverso la funzione
in_alto “Pubblica nel dettaglio della_gara” (disponibile solo per la SA). N.B: per annullare la
pubblicazione dal dettaglio & necessario inviare una richiesta al customer support.

e Salvataggio o cancellazione: I'utente puo salvare il messaggio in composizione cliccando I'icona
del floppy, il messaggio risultera in tal caso salvata nel tab “bozze”. L'utente puo anche cancellare
il messaggio in composizione cliccando I'icona del cestino.

e Mittente e destinatari: vengono automaticamente compilati da Start sulla base dell’utente che
sta componendo il chiarimento e sulla scelta dei destinatari.
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2.5.3 NUOVO COMUNICATO

Procedura aperta

000370/2021 » gara multilotto in esame

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE SOCCORS0 ISTRUTTORIO
Tt Chiarimenti Comunicazioni Richieste Informative o Integrative Soccorsi lstruttori
—
< Torna Indietra 0
Pubblica nel dettaglio della gara: @) Si =) Tl

Mittente® | Autorita di gars (Mew Tenant - Famercat)
Indirizze e-mail mittente® : noreply @start toscana.it
Messaggio scritto da* ;| Pamercate Responsabile

Aggiungi Lotto | Q

Allega file:

Dggetto* : 000370/2021

Inzerire un oggetta

Testo* :

Figura 9 — Composizione “Comunicato”

La figura soprastante rappresenta la schermata che la SA visualizza di default quando accede al
nuovo comunicato. |l comunicato & una tipologia di messaggio disponibile soltanto per la SA e per
la quale & prevista la sola pubblicazione nel dettaglio di gara nel tab “chiarimenti” sub tab
“comunicazioni”, senza la possibilita di inviare alcuna mail tramite PEC o PEO agli OE.

N.B: per annullare la pubblicazione dal dettaglio & necessario inviare una richiesta al customer
support.

La composizione di un comunicato & caratterizzata da:

e Scelta del lotto, in caso di procedure multilotto (disponibile solo per la SA): il campo “aggiungi
lotto” e facoltativo e serve ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto

e Upload di uno e piu file: la piattaforma permette di allegare uno o pil file con una dimensione
massima di 20 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato
supera tale dimensione massima.

e Salvataggio o cancellazione: I'utente puo salvare il messaggio in composizione cliccando I'icona
del floppy, il messaggio risultera in tal caso salvata nel tab “bozze”. L'utente pud anche cancellare

il messaggio in composizione cliccando I'icona del cestino.

e Inserimento dell’oggetto e del testo del comunicato: il campo oggetto viene automaticamente
compilato in parte da Start con il numero di gara.
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254 NUOVA RICHIESTA INFORMATIVA O INTEGRATIVA
Procedura aperta
000802/2021 » Gara aperta - 20 dicembre 2027 in essme
POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE S0CCORSO ISTRUTTORIO
Tunt Chiarimenti Comunicazioni Richieste Informative o Integrative Socrarsi |struttor
< Toma Indietro D
Pubblica nel dettaglio della gara: 1) No ﬁ’ Eﬂ .@

Mittente* : Auteritd di gara (Ente Multiplo 1 - Usficio gare)

Indirizzo e-mail mittente® : tz2t2 regione toscana@test-gest sicurezzapostale it
Messaggio scritto da* : Francesca Responsabile

Aggiungi Lotto @,

Documentazione® :

Scelta destinatariofi * - €9

Seleziona destinatariofi* :

Allega file:

Oggetto* : 000802/2021 I

Testo* :
Siztema Telematice Acquist Regionale della Toscana
Stazions appa‘ta fultiplo 1 - Ufficio gare
Gara: 000B02,/2021 Gara aperta - 20 dicembre 2021

Figura 10 — Composizione “Richiesta informativa o integrativa”

La figura soprastante rappresenta la schermata che 'utente visualizza di default quando accede alla
nuova “Richiesta informativa o integrativa”.

Questa tipologia di messaggio & una funzione disponibile soltanto per la SA. L'OE avra solo la

possibilita di rispondere ad una richiesta informativa inviata dalla SA.

Tale funzione sara visibile dal momento i cui la procedura di gara entra in stato “in esame”. Tuttavia
se in valutazione non risulta presente nessuna busta ancora aperta, la voce in oggetto si visualizzera
ingrigita. Questa funzione diventera attiva dal momento i cui verra aperta la prima busta in
valutazione.

La composizione di una richiesta informativa o integrativa e caratterizzata da:

Nuovo Modulo Comunicazioni

Inviare la Richiesta informativa o integrativa tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure
Posta Elettronica Ordinaria (Peo) (disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare I'invio
tramite PEC, il buyer deve cliccare 'icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del

messaggio. L’icona con la spunta significa che I'invio tramite PEC & attivo e che il messaggio verra
inviato soltanto tramite il canale PEC, mentre I'icona pec con il simbolo (+) significa che I'invio
della comunicazione non avverra tramite il canale PEC ma solo tramite PEO.

Sezione “Documentazione”: & possibile selezionare il tipo di documentazione

(Amministrativa/Tecnica/Economica) per la quale viene inviata la richiesta
informativa/integrativa. La scelta tra le opzioni disponibili varia a seconda dello stato di
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avanzamento della valutazione delle buste effettuate dalla SA. Tale funzione “Documentazione”
non é& visibile all'interno delle procedure semplificate (Affidamento diretto e Procedure
semplificate).

e Scelta dei destinatari (disponibile solo per la SA): il campo “scelta destinatario/i” permettera di
selezionare soltanto I'opzione “offerta presentata”, ad eccezione del caso in cui la gara/lotto
venga aggiudicato definitivamente. In tal caso appaiono anche le opzioni “Vincitore del lotto” e
“Non aggiudicatari” Il campo “seleziona destinatario/i” permette al buyer di selezionare i singoli
OE del gruppo destinatari scelto.

e |Inserire il lotto, in caso di multilotto (disponibile solo per la SA): il campo “aggiungi lotto” e

facoltativo e serve ad indicare a quale lotto fa riferimento la comunicazione in oggetto
e Upload di uno o piu file: la piattaforma permette di allegare uno o piu file con dimensione
massima di 20 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato

supera tale dimensione massima.
e Inserimento dell’oggetto e del testo della richiesta informativa o integrativa: il campo oggetto

viene automaticamente compilato in parte da Start con il numero di gara. Il campo di “testo”
riporta in automatico sia in alto che in basso una serie di informazioni ( numero di protocollo,
titolo della procedura, etc. )

e Eventuale pubblicazione della richiesta informativa o integrativa sul dettaglio della procedura

attraverso la funzione in alto “Pubblica nel dettaglio della gara” (disponibile solo per la SA): N.B: Per

annullare la pubblicazione dal dettaglio & necessario inviare una richiesta al customer support.

2.6 SOCCORSO ISTRUTTORIO

2.6.1 ATTIVAZIONE DEL SOCCORSO ISTRUTTORIO
lotto 1
CIG
Imparta comprénsiva di aner di sicurézza : € 50.400,0000
Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4
AMMINISTRATIVA -] TECNICA ECONOMICA CLASSIFICA
Filtrare per MOSTRA: 2 di 2
Fornitori
Guido Azzurro srl {ID: 0001 ) Guide Azzurro sl (IMPRESA O SOCIETA) DA -~
Vigla srl .
Documenti Firma digitale dgli';s::u Azioni
Stato di valutazione DOMAMNDA DI PARTECIPAZIONE
. DBELIGATORIQ  RACHIESTA COMUNE A TUTTI I LOTT
& W

Figura 11 — Modulo della Valutazione - pulsante “Soccorso istruttorio”
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La figura soprastante rappresenta la schermata che I'utente visualizza di default quando procede
all’apertura della busta amministrativa, nella quale € visibile il tasto “Soccorso istruttorio”. Il punto
di accesso del nuovo Soccorso istruttorio e il modulo “Valutazione” > “Busta Amministrativa” >
Pulsante “Soccorso istruttorio”.

Questa tipologia di messaggio puo essere creata ex novo solo dalla SA. L'OE avra solo la possibilita
di rispondere ad un soccorso istruttorio inviato dalla SA.

Tale funzione sara disponibile dal momento in cui la procedura di gara entrera in stato “in esame”
ed & presente soltanto all’interno della busta della documentazione amministrativa della gara
interessata. La funzionalita “Pubblica nel dettaglio della gara” non & presente per il Soccorso
istruttorio.

Procedura aperta

000801/2021 » Gara aperta - 20 dicembre 2021 In esame

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO

< Torna Indietro

B W
Mittente* | Autcrita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficio gare)
Indirizzo e-mail mittente* : test2 regione.toscana(@test-gest.sicurezzapostale.it
Messaggio scritto d&* | Francesca Responsabile
Destinatario *  Guide Viola sr

Documentazione® | Amministrativa

Allega file 1 %

Oggetto* : D00B01/2021

Inserire un oggetto

Testo*

Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscana
Stazione appaltante: Ente Multiplo 1 - Ufficio gare
Gara: 000201/2021 Gara aperta - 20 dicembre 2021

Figura 12 — “Nuovo Soccorso Istruttorio” procedura con busta unica

La composizione del soccorso istruttorio & caratterizzata da:

e |nviare il Soccorso istruttorio tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure Posta Elettronica
Ordinaria (Peo) (disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare I'invio tramite PEC, il buyer
deve cliccare 'icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L'icona
con la spunta significa che I'invio tramite PEC & attivo e che il messaggio verra inviato soltanto
tramite il canale PEC, mentre l'icona pec con il simbolo (+) significa che linvio della
comunicazione non avverra tramite il canale PEC ma solo tramite PEO.

e Visualizzazione del destinatario gia preselezionato: il soccorso istruttorio pud essere inviato ad
un destinatario alla volta (disponibile solo per la SA);

Nuovo Modulo Comunicazioni 19



>
accenture

e Visualizzazione del lotto di riferimento gia preselezionato, in caso di procedure multilotto
(disponibile solo per la SA);

e Sezione “Documentazione”: il tipo di documentazione per la quale viene inviato il soccorso
istruttorio e gia preselezionato su “Amministrativa”

e Upload di uno o piu file: la piattaforma permette di allegare uno o piu file con dimensione
massima di 20 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato
supera tale dimensione massima.

Una volta inviata la comunicazione di “Soccorso istruttorio”, se I'utente SA ritorna nella pagina della
busta amministrativa, visualizzera il tasto giallo “IN ATTESA” in corrispondenza dell’operatore per il
quale é stato attivato il soccorso istruttorio stesso.

ATTENZIONE: La Sa che utilizza la funzione “soccorso istruttorio” potra procedere con la valutazione
delle offerte, solo se I'operatore economico invia la risposta utilizzando la funzione “rispondi”
disponibile nel messaggio inviato dalla SA all’'operatore economico e allegando un documento, che
la SA valutera in fase di esame delle offerte.

DETTAGLIO GARA COMUNICAZIONI VALUTAZIONE w FASCICOLO DI GARA

000437/2020 PROCEDURA APERTA
lotto 1

ClG:
Imparto comprensivo di oneri di sicurezza - € 1.000.000,00

Fase1 Fase 2 Fase 3 Fase 4
AMMINISTRATIVA < TECNICA ECONOMICA CLASSIFICA
Filtrare per CANCELLA FILTR MOSTRA: 2di 2
Fornitori
0 wiola srl
. . . Stato del Ferf
(] Documenti Firma digitale St Azioni

(] DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Stato di valutazione OBBLIGATORIO  RICHIESTA COMUNE A TUTTI | LOTT
O Davaluare s
NON RISOLUTIVO
% NON APPROVA

& Scarica [ Note

Figura 13 — Tasto “In attesa” procedura con busta unica

Per consentire alla SA di procedere con I'esame delle offerte, I'operatore economico deve inviare la
risposta al soccorso istruttorio utilizzando esclusivamente la funzione “rispondi” disponibile
all'interno del messaggio ricevuto. L'OE dovra necessariamente allegare un documento che la SA
valutera in fase di esame delle offerte e comporre un messaggio di testo.
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Se I’OE risponde al soccorso istruttorio con un altro canale (ad esempio utilizzando la funzione
“Comunicazione”), il tasto giallo “IN ATTESA” rimarra visibile e la SA non potra procedere con la
valutazione delle offerte.

Per maggiori dettagli sulla risposta dell’OE al soccorso istruttorio si rinvia al par. 2.6.3

2.6.2 CHIUSURA SOCCORSO ISTRUTTORIO

Come sopra specificato, una volta che la SA ha inviato un soccorso istruttorio, I'OE deve rispondere
al soccorso istruttorio utilizzando esclusivamente I'apposita funzione “rispondi” visibile all’interno
del messaggio ricevuto e dovra necessariamente allegare un documento.

Tuttavia si fa presente che qualora I'OE non risponda nel modo corretto, utilizzando I'apposita
funzione, la SA potra utilizzare la funzione denominata “chiusura soccorso istruttorio” e procedere
con 'esame delle offerte.

Nello specifico, I'utente SA potra accedere all'interno del dettaglio del soccorso istruttorio inviato
attraverso i tab Posta inviata/Contrassegnati/Soccorso istruttorio e selezionare I'icona con i tre
puntini in orizzontale presenti in alto a destra del dettaglio del messaggio e selezionare la voce di
menu “Chiusura soccorso istruttorio”.

Procedura aperta

000482/2022 > Gara prova Elia - multilotto in esame

POSTARICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO

< Terna Indietre
ID: 514090 » 0P
Oggetto | 000432/2022 soccorso istruttorio test & Chiusura soccorso istruttorio

Mittente: Autorita di gara (Ente Multiple 1 - Ufficic gare)
Destinatario: Guide Rosso SAL1

Dettagli v

Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscanzs
e appaltante: Ente Mukiplo 1 - Ufficio gare
Gara: 000482/2022 Gara prova Elia - mulilotio

soccorso istrutiorio test

Si prega di non rispendere a questa e-mail ma di utilizzare gli strumenti di messaggistica dispenibili in piattaforma. Si informa che eventuali risposte alla presente mail non verranne lette.
Il respensabile del procedimento

Figura 14 — funzione “Chiusura soccorso istruttorio”

Una volta cliccato su tale funzione, apparira una schermata con un campo di testo all’interno del
guale sara richiesto di inserire la motivazione per la chiusura del soccorso istruttorio. La lunghezza
massima dei caratteri accettati all’interno di tale campo di testo sara massimo di 100 caratteri.
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Chiusura soccorso istruttorio

Lazione dellz chiusura del soccorse istruttorio & irreversibile. Una wolta confermato il sistema approverd in automatico il soccorso istruttorio e nella busta dell'speratore
economico non verra caricato alcun documento. Lo stato del documento assumera lo stato "Chiusc”. Per proseguire inserisci di seguito la motivazicne della chiusura.

Inserisci la motivazione della chiusura del socco

Figura 15 — motivazione “Chiusura soccorso istruttorio”

Inserita la motivazione, il tasto “prosegui” sara disponibile e una volta cliccato, il soccorso istruttorio
verra chiuso dal sistema. All'interno del dettaglio della comunicazione apparira una notifica di
chiusura del soccorso istruttorio con il simbolo dell’lomino con il lucchetto aperto in alto a sinistra
del messaggio. Espandendo la voce “dettagli”, risultera visibile la data di chiusura, il nominativo
dell’'utente SA che ha effettuato la chiusura del soccorso istruttorio e la motivazione.

. ; x
chiuso correttamente
22 11:39
< Terna Indietro Dettaglic soccorso istruttoric
r——— R S ] |50 e
ID: 14090  [Seccorsaistrutioria) - [Pec) . = a =~
Oggetto | 000482/2022 soccorso istruttoric test Inviato 23/06/2022 16:22

Mittente: Autcritd di gara (Ente Multiple 1 - Ufficic gare)
Destinatario! Guide Rossa SAL 1
Dettagli A
Scritto da : Elia Buyser
Indirizzo e-mail mittente: test@postacerttoscana.it
Indirizzo e-mail destinatario! test2@pec.i-faber.com;
Richiesta relativa al lotto: lotto test 1
D i A
Soccorso istrutterio chiuse da: Elis Buyeril 24/06/2022 11:39
Motivazione chiusura soccorse istruttorio® Siprocede con la chiusura del soccaorso istruttorio in quanto .......
Stawo PEC:  # Invio:23/06/2022 16:23  « Accettazione:23/06/2022 16:23  + Consegna: 23/06/2022 16:23

Sistema Telematico Acquisti Regionale della Tascanz
Stazione appalante: Ente Multipla 1 - Ufficio gare
Gara: 00048272022 Gara prova Elia - muktilotto

BOCCOrso istruttorio test

Si prega di non rispendere a questa e-mail ma di utilizzare gli strumenti di messaggistica disponibiliin piattaforma. Siinferma che eventuali risposte alla presente mail nen verranne lette.
Il rezponzabile del procedimenta

Figura 16 — TAB “Soccorso istruttorio” lato SA

N.B: Si segnala che una volta chiuso un soccorso istruttorio, I'operatore economico non potra piu
utilizzare la funzione “rispondi” presente all’'interno del messaggio inviato dalla SA

Accedendo all’interno dell’esame delle offerte, il tasto giallo “IN ATTESA” che era presente in
corrispondenza del nominativo dell’'operatore sara scomparso e I'utente SA potra procedere nella
valutazione delle offerte.

Per maggiori dettagli sull’esame delle offerte, si rimanda all’apposito manuale “Esame delle offerte”
allegato nelle istruzioni di Start.
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ICONE DESCRITTIVE RELATIVE AL SOCCORSO ISTRUTTORIO

In generale il Tab “Soccorso istruttorio” visualizzabile dal lato della SA all'interno della sezione
“Comunicazioni” raccoglie sia i soccorsi istruttori inviati dalla SA, sia le risposte fornite dall’OE al
soccorso istruttorio stesso (Figura 17).

Procedura aperta

000370/2021 > gara multilotto inesame

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO

Tettamente i x ESTRAI MESSAGGI NUOVO MESSAGEIO A

v di
MESSAGGI: 4D 4
Destinatario : Mario Bianco spa ID: 513270 »
Oggetto : 000370/2021 Richiesta integrativa DGUE 20/04/2021 18:24
Mittente : Mario Bianco spa ID:S12911 %
Oggetto : 000370/2021 Soccorso istruttorio (SA) 25/03/2021 16:01
Mittente : Mario Bianco spa ID:S12910 %
Oggetto : 000370/2021 Soccorso istruttorio (SA) 25/03/2021 16:00
hd
Destinatario : Maric Biance spa ID: 212000
Oggetto : 000370/2021 Soccorso istruttorio (SA) 25/03/2021 1558
W di

Figura 17 — TAB “Soccorso istruttorio” lato SA

Relativamente alla comunicazione di soccorso istruttorio, verranno visualizzate le seguenti icone:

x
-> Icona soccorso senza risposta: Visualizzata dalla SA/OE dopo che la Stazione appaltante

ha inviato un nuovo messaggio di soccorso istruttorio.

-l
—lcona soccorso con risposta: Visualizzata dalla SA/OE dopo che é stata inviata la risposta al

soccorso istruttorio da parte dell’OE.

—>Risposta soccorso: Visualizzata dalla SA/OE quando I'operatore invia la prima risposta ad
un soccorso istruttorio.
o
->Soccorso istruttorio chiuso: Visualizzata dalla SA/OE quando I'operatore non ha risposto

correttamente al soccorso istruttorio utilizzando I'apposita funzione e la SA ha deciso di chiudere il
soccorso istruttorio per proseguire nella valutazione delle offerte.
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2.6.3 RISPOSTA DELL’OE AL SOCCORSO ISTRUTTORIO

Una volta inviata la comunicazione di soccorso istruttorio, |'operatore ricevera tale comunicazione
ai rispettivi indirizzi mail (Pec e Peo). L'utente OE che accede al modulo delle “Comunicazioni” verra
avvisato mediante apposito alert che ci sono nuovi soccorsi istruttori in attesa di risposta (Figura

18).

Procedura aperta

000482/2022 > Gara prova Elia- multilotto i essm=

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGMATI BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO

Turtti Chiarimenti Comunicazioni Richieste Informative o Integrative Soccorsi |struttori

MESSAGGL: 4 D1 4

PARAMETRI DI RICERCA

Mittente : Autorita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficic gare) 1D : 514105
Oggetto | 000482/2022 Soccorso istruttorio test

Mittente : Autorita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficio gare) D : CZ4085
Oggetto : 000482/2022 START - Notifica di ricezione dell'offerta

Mittente : Autorita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficic gare) 1D : CZ4036
Oggatts : 000432/2022 test comunicaziona da Elia SA
Wisualizzato il: 21/06/2022 10:18

Mittante : Autorita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficio gare) D : CZ4035
Oggetto : 000482/2022 START - Comunicazione dal sistema acquisti online

E' presente un nuowo soceorso istruttorio senza
risposia. Per risponders accedi allz pagina
soCcorso istruttonio oppure seleziona il seguente

nk: Soccorso istruttorio. SOCCORS0

1 W di 1

[
24/06/2022 16:13
Q=
23/06/2022 15:54
O

21/06,/2022 09:05

21/06/2022 09:01

Figura 18 — Pop up “Soccorso istruttorio” lato OE

Per rispondere al messaggio di “Soccorso istruttorio” inviato dalla SA, I'OE deve cliccare su
“Comunicazioni” = “Posta ricevuta”/ “Soccorso istruttorio” > cliccare sul messaggio ricevuto
taggato come “Soccorso Istruttorio” = cliccare sulla funzione “Rispondi” (freccia blu in alto a

destra).
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Procedura aperta

000370/2021 > gara multilotto inesame

POSTA RICEVUTA' POSTA INVIATA BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO

< Torna Indietro 0

Mittente®  Mario Bianco spa

Indirizze e-mail mittente* : djzjfj@mail.it

Destinatario * : Autorita di gara (New Tenant - Pamercato)
Richiesta relativa al latto * - lotta 2

Documentazione® : Amministrativa

Allega file* :
Oggetto* : 000370/2021 Richiesta integrativa DGUE

Testo*:

Sistemna Telematico Acquisti Regionzle dellz Toscanz
Stazione appaltante: Mew Tenant - Pamercato
Gara: Gara 0003702021 gara multilotto

Figura 19 — Composizione risposta a “Soccorso istruttorio” lato OE

Per poter inviare la risposta, |'operatore deve necessariamente inserire un messaggio di testo e

allegare almeno un documento. Una volta inseriti i dati richiesti, 'OE vedra come cliccabile la

funzione “Invia” in alto a destra.

2.7 RISPONDI E INVIA MESSAGGIO

Quando I’'OE invia un messaggio, la SA ha la possibilita di inviare una risposta accedendo alla
funzionalita “Rispondi” (freccia blu) disponibile in alto a destra in corrispondenza del messaggio
ricevuto. All'interno del messaggio di risposta, sara possibile lasciare come destinatario della stessa
I’OE mittente della comunicazione, oppure effettuare un’ulteriore scelta dei destinatari al quale
inviare la risposta.

All'interno della pagina di risposta visibile la SA potra effettuare le seguenti operazioni:

e |nviare la risposta tramite Posta Elettronica Certificata (Pec) oppure Posta Elettronica Ordinaria
(Peo) (disponibile solo per la SA): Per attivare e disattivare I'invio tramite PEC, il buyer deve
cliccare l'icona “pec” in alto a destra nel monitor di composizione del messaggio. L’icona con la

spunta significa che I'invio tramite PEC e attivo e che il messaggio verra inviato soltanto tramite
il canale PEC, mentre I'icona pec con il simbolo (+) significa che I'invio della comunicazione non
avverra tramite il canale PEC ma solo tramite PEO.

e Scegliere i destinatario/i: il campo “scelta destinatari” permette di selezionare il gruppo di

n u o u n u

destinatari, ad esempio “Indirizzario”, “invitati”, “offerta presentata”, “offerta almeno in bozza”,
“Vincitore del lotto”, “Non aggiudicatari”. Le opzioni disponibile cambiano sulla base della
tipologia di gara e dello stato della stessa. Tale campo “scelta destinatari” non & un campo
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obbligatorio e, qualora venga selezionato, il sistema rendera evidente tramite pop-up che
cambiando la scelta dei destinatari tutti i destinatari scelti precedentemente verranno cancellati.
Nel caso in cui il buyer selezioni I'opzione “offerta inviata” o “offerta almeno in bozza” il campo
“seleziona destinatari” verra compilato in maniera automatica da Start preservando la segretezza
dei nominativi di coloro che hanno la busta in bozza o inviata.

e Upload di uno o piu file: la piattaforma permette di allegare uno o piu file con dimensione
massima di 15 MB totali. Start segnala con un Pop up di errore bloccante quando il file allegato
supera tale dimensione massima.

e Eventuale pubblicazione della domanda formulata dall’OE e della risposta fornita dalla SA sul
dettaglio della procedura, attraverso la funzione in alto “Pubblica nel dettaglio della gara”
(disponibile solo per la SA); N.B: Per annullare la pubblicazione dal dettaglio & necessario inviare
una richiesta al customer support.

¢ Inserimento dell’oggetto e del testo: il campo oggetto viene automaticamente compilato in parte

da Start con il numero di gara. Il campo “testo”, nel quale la sa potra inserite la sua risposta,
riportera nello spazio sottostante la comunicazione inviata dall’operatore. Si rende noto che lo
spazio in cui viene riportata la domanda dell’'operatore & un campo editabile e la SA potra
modificare quanto ivi riportato (es. modificare il testo della domanda dell’OE, modificare
I'oggetto, ecc...).

e Salvataggio o cancellazione: I'utente puo salvare il messaggio in composizione cliccando I'icona
del floppy, il messaggio risultera in tal caso salvata nel tab “bozze”. L'utente puo anche cancellare
il messaggio in composizione cliccando I'icona del cestino.

ATTENZIONE: Quando la SA invia una risposta ad altri OE ed & prevista la pubblicazione nel dettaglio
di gara, apparira il seguente alert: “Se stai rispondendo a tutti o stai pubblicando la risposta
ricordati di eliminare dal testo i riferimenti dell’operatore economico”. | dati ed il testo della

domanda dell’OE possono essere modificati prima di inviare e/o pubblicare la risposta, in modo tale

da non diffondere dati sensibili e che possano compromettere il corretto svolgimento della gara

Oggetto* : 000503/2021

Testo* :
A Se stai rispondendo a tutti o stai pubblicando |a risposta ricordati di eliminare dal testo i riferimenti dell'operatore economico
Sistemna Telematico Acquisti Regicnale dellz Toscanz

Gara: Gara 000503/2021 prova negoziata dp

Figura 20 - Alert informativo in caso di risposta o pubblicazione messaggio

Quando I'OE clicca su “Rispondi” a un Chiarimento/Comunicazione/Richiesta informativa o
integrativa/Soccorso istruttorio inviato dalla SA, il sistema non consente di:

e Modificare o cancellare la comunicazione inviata dalla SA visualizzata in calce
e Modificare I'oggetto del messaggio.
e Modificare il lotto/Eliminare il lotto

Anche per I’OE & consentito aggiungere nuovi allegati insieme al testo della risposta che invia.
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Dopo aver selezionato il pulsante INVIO 'utente visualizza:

e FErrorediinvio: in questo caso l'utente rimane sulla pagina della bozza e visualizza la seguente
notifica di errore: “Invio del messaggio andato in errore, si prega di riprovare oppure
contattare I'amministratore”

e Invio avvenuto con successo: |'utente ritorna nella pagina di partenza, e visualizza la seguente
notifica di invio messaggio: “Messaggio correttamente inviato alle gg/mm/aaaa hh:mm”

DETTAGLIO GARA MONITORAGGIO VALUTAZIONE v FASCICOLO DI GARA

Procedura aperta

000437/2020 > PROCEDURA APERTA in esame

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA BOZZE S0OCCORSO ISTRUTTORIO

x

Tutti Chiarimenti Comunicazioni Richieste Informative o Integrative Soccorsi Istrutton

MESSAGGI: 4 D1 4 T vl

Mittente : Viola srl ID: CHB43 %

Oggetto : 000437/2020 Chiarimento per servizio di manutenzione del decoro urbano ZUAL/ 2020 S0

Mittente : Viola srl 1D : 51641 %
. B . . < - 5 27/10/2020 15:25

Oggetto : 000437/2020 Soccorso istruttorio per la manifestazione di interesse a partecipare alla procedura negoziata...

Mittente : Viola srl 1D : CH598 (%

Oggetto - 000437/2020 Chiarimento per servizio di manutenziene del decero urbano EIEEER

Figura 21 - Notifica di conferma invio e icona informativa

3 ULTERIORI FUNZIONALITA’ DEL MODULO COMUNICAZIONI

3.1 BOX “ULTIME NOTIFICHE”

Una volta effettuato I’'accesso all’interno del portale, all’interno della Home I'utente SA visualizzera
un box denominato “Ultime Notifiche”. Lo scopo di tale box € quello di permette la visibilita degli
ultimi messaggi ricevuti e non letti dall’'utente SA interessato per le gare di propria competenza.

Nello specifico, la sezione in questione sara cosi composta:
- Il numero totale di messaggi non letti indicati nel box
- N° dei messaggi ricevuti e non letti in corrispondenza della gara indicata

- Numero identificativo della gara indicata
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recioneToscaNa - Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscana

(m} T ement s it A g B vercats et i B g I A et asiane Luned], 27 Giugno

Sistema di acquisti telematici della Regione Toscana

a partire dalle ore 18:30 del & Luglio il portale sponibile per interventi di manutenziane. La presumibile riattivazione del portale awerra entro le ore 3:00 del 41 Luglio.
Maria Buyer
suyer

ente
uic
Cadice OCE: 00091702

plo 1

Logaut
Cambie password

Bandi e avvisi

A Ultime notifiche (7) Tutte v
1 Messaggio: 000468/2022 i)
1 Messaggio: 00048042022 N
= Oggetta appalie  €ic importe: stato o
1 messaggio: 000479/2022 ~ U
= scana - Ufficio Amministrativo Sevi  wa £200000,00  Scaduta
e opia di test pubblicazicns
3 mesaggi: 000472/2022 T scana - Ufficio Amministrativo Serviz nfa £200.000,00 Scaduta
22 Test pubblicazione
i . 5 ufficio gare. senid . €£150.100,00 in
d affidament; L g . ’ o
Jann g atnEament 22 Huova gara telematica seguita da asta SRRz
Sito & riferimenti
= ufficio gare senid A €£150.000,00 n

nativa s cookie aggiudicazions

Figura 22 — Box “Ultime notifiche”

” ’
|

Cliccando sul numero identificativo della gara riportata nel box “ultime notifiche”, 'utente SA verra
rimandato direttamente all’interno della sezione “Posta ricevuta” della procedura. In tal modo,
potra prendere immediatamente visione del messaggio ricevuto.

Una volta presa visione di tutti i messaggi ricevuti all'interno di una gara, il numero identificativo
della gara stessa non sara piu visibile all’interno del box “Ultime notifiche”

3.2 INFORMAZIONE “VISUALIZZATO IL”

Per ogni messaggio ricevuto dalla SA, la piattaforma consente di visualizzare I'informazione con la
data e l'orario della prima lettura della comunicazione in piattaforma. L'informazione sara visibile
accedendo all'interno del dettaglio del messaggio letto:

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORS0 ISTRUTTORIO

< Torna Indietro

O% M ¥
1D: CH4041 - =[] =
Oggetto : 000422/2022 Chiarimento Test Ricevuto 21/06/2022 16:04

Mittente: Guide Indaco =rl
Destinatario: Autorita di gara (Ente Multipla 1 - Ufficia gare)
Dettagli A
Indirizzo e-mail mittente: dskdlka @jdksjdklit
Indirizzo e-mail destinatario: noreply@start.toscanalit
Visualizzato il: 27/06/2022 15:04

Sistema Telematica Acquisti Regionale della Tascana
Stazione appaltante: Ente Multiplo 1 - Ufficio gare
Gara: 000482/2022 Gara prova Elia - multiletto

Chiarimento Test

Figura 23 —informazione “Visualizzato il”
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3.3 FUNZIONE MESSAGGIO “GESTITO”

All'interno del modulo Comunicazioni & disponibile una funzionalita che consente di velocizzare le
tempistiche di gestione delle comunicazioni evidenziando se il messaggio & stato gia gestito/da
gestire. La funzione in oggetto sara visibile in corrispondenza di ogni messaggio della lista ed

all'interno del dettaglio del messaggio ricevuto/inviato/di soccorso istruttorio considerato ed
appare con:

- il simbolo di un quadratino ingrigito

non & possibile attivare tale funzione fino a quando il messaggio non verra visualizzato

- il simbolo del quadratino azzurro — quando il messaggio € gia stato visualizzato. La funzione

sara editabile e, se non viene cliccata, il messaggio rimane come “Da gestire”

- il simbolo del quadratino azzurro con spunta

indicare che il messaggio ¢ stato “Gestito”.

se il messaggio non é stato ancora letto. Pertanto,

guando la funzione é stata selezionata per

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA

Tutti Chiarimenti Comunicazioni

MESSAGGI: 3 DI 3

PARAMETRI DI RICERCA

Mittente : Guide Indaco srl (1]

Oggetto - 000482/2022 Chiarimento Test

Mittente : Guido Indaco srl ]
Oggetto : 0004822022 comunicazione prova 2

visualizzato il: 21/06/2022 10:38

Mittente : Guido Indaco srl I
Oggetto : 000482/2022 Comunicazione test da Guide Indace

Vigualizzato il: 21/06/2022 10:33

CONTRASSEGNATI

I CH4041

- CZa038

: CZ4037

BOZZE

Richieste Informative o Integrative

SOCCORSO0 ISTRUTTORIO

Soccorsi Istruttori

i

1w di 1

21/06/2022 16:04

21/06/202210:36

[~

21/06/202210:17

Quando un utente SA spunta un messaggio come “Gestito”, all’interno del dettaglio del messaggio
stesso verra visualizzata la data ed il nominativo dell’'utente SA.
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POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORS0 ISTRUTTORIO

< Torna Indietro

oe .
ID: CZ4037 L= v =

Oggetto : 000482/2022 Comunicazione test da Guido Indaco Ricevuto 21/06/2022 10:17
Mittente: Guido Indacao srl
Destinatario! Autorita di gara (Ente Multiplo 1 - Ufficio gare)
Dettagli &
Indirizzo e-mail mittente: dskdlks@jdk sjdk it
Indirizzo e-mail destinatario: noreply@start.toscanalit
Visualizzato il: 21/06/2022 10:33
Gestito da: Elia Buyer il 27/06/2022 14:03

Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscana
Stazione appaltante: Ente Multipla 1 - Ufficio gare
Gara: 000482/2022 Gara prova Elia - multiletta

Comunicazione test da Guido Indaco

Figura 25 —informazione “Gestito da”

3.4 FUNZIONE “CONTRASSEGNA"” MESSAGGIO

All'interno del modulo delle Comunicazioni € disponibile la funzione per selezionare i messaggi da
contrassegnare. In particolare, in corrispondenza di ogni messaggio della lista ed all'interno del
dettaglio del singolo messaggio ricevuto/inviato/di soccorso istruttorio/in bozza considerato sara
visibile I'icona della bandierina " la quale, se cliccata, dara la possibilita di contrassegnare i
messaggi da tenere in evidenza nel tab “contrassegnati”. Puntando il mouse sopra tale bandierina

apparira il suggerimento “Da contrassegnare”.

POSTARICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO
MESEEE0 =~
Tutti Chiarimenti Comunicazioni Richieste Informative o Integrative Soccaorsi Istruttari
—

1w di 1

MESSAGGI: 3 DI 3

PARAMETRI DI RICERCA v
Mittente : Guido Indaco srl ID: CH4041 =
Oggetto : 000482/2022 Chiarimento Test 21/06/2022 16:0)
Mittente - Guida Indaca =l ID: CZ4038 O
Oggeno : 000482/2022 comunicazione prova 2 21/08/2022 10:36
Visualizzato il: 21/06/2022 10:38
Mittente - Guido Indaca =1l 1D - CZ4037 O
Oggetto - 000482/2022 Comunicazione test da Guido Indaco 21/06/2022 10:17

Visualizzato il: 21/06/2022 10:33

Figura 26 - Funzione bandierina “Da contrassegnare”

Una volta cliccata, la bandierina del messaggio considerato diventera completamente blu ed il
messaggio verra duplicato all’interno del tab “Contrassegnati” del modulo delle Comunicazioni.
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Procedura aperta

000475/2022 » prova procedura aperta- denise inesame

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGMNATI BOZZE SOCCORS0 ISTRUTTORIO
-

MESSAGGI 4 DI 4

PARAMETRI DI RICERCA v
1D:Cz4117 O jmu
Oggetto : 000475/2022 Comunicazione di test da parte di Guido rosso =rl 27/06/2022 11:43
Visualizzato il: 27/06/2022 11:44
ID: CZ4116 O jmut
Oggetto : 000475/2022 27/06/2022 11:42
ID:CzZ4114 00 e
Oggetto : 000475/2022 Cormunicazione di TEST 27/06/2022 10:34
1Dy 514002 ‘Q : |-
Oggetio : 000475/2022 soccorsc istruttonio 14/06/2022 14:50

Visualizzato il: 14/06/2022 14:51

Figura 27 - Tab “Contrassegnati”

La sezione “Contrassegnati” evidenziera per ciascun messaggio un tag identificativo della tipologia
di messaggio (Comunicazione/Chiarimento/Comunicato/etc), un tag per il tipo di posta
(Ricevuta/Inviata/Soccorso istruttorio, etc), un tag di invio automatico “no replay” (se presente), un
tag di invio Pec (se presente).

Si fa presente che la selezione di un messaggio come “Contrassegnato” riguardera soltanto tale
messaggio. Eventuali ulteriori messaggi inviati o ricevuti in collegamento a tale comunicazione non
erediteranno il contrassegno del messaggio originario.

E’ sempre possibile selezionare o deselezionare il contrassegno ad un messaggio. Pertanto, qualora
I'utente SA lo desideri, potra modificare in un secondo momento tale impostazione cliccando
nuovamente sul simbolo della bandierina blu e cambiare lo stato del “Contrassegnato” sul
messaggio interessato. Inoltre, se l'utente dovesse selezionare la funzione Contrassegnato/Da
contrassegnare su un messaggio multiplo, in automatico il sistema configurera come
Contrassegnato/Da contrassegnare tutti i messaggi contenuti nel messaggio multiplo.

3.5 FUNZIONE “PRENDI IN CARICO”

All'interno del dettaglio di ogni singolo messaggio ricevuto/inviato/contrassegnato/di soccorso
istruttorio e disponibile una funzione che permette di indicare I'utente SA che ha preso in carico un
determinato messaggio. In particolare, in alto a destra di ogni messaggio & presente la funzione

. . . I:-‘.+ . . . . . .
dell’omino con il simbolo “+” = che indichera il messaggio come “Da prendere in carico”.
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POSTARICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORS0 ISTRUTTORIO

<Tomna Indietro

O+ M -
1D: 514105 * « =0

Oggetto : 000482/2022 Soccorso istruttoric test Inviato 24/ |
Mittente: Autoritd di gara (Ente Multiple 1 - Ufficic gare)

Destinatario: Guido Indaco =rl
Dettagli w

Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscanz
Stazione appaltante: Ente Muktiplo 1 - Ufficio gare
Gara: 000482/2022 Gara prova Elia - multiletto

Soccorso istruttorio test

Figura 28 - funzione “Da prendere in carico”

L
Qualora l'utente SA clicchi sulla funzione in oggetto, il simbolo del’omino diventera blu ** ed
all'interno del dettaglio del messaggio sara visibile la data ed il nominativo dell’utenza che, per
ultima, ha cliccato sulla funzione per indicare come “Preso in carico” il messaggio.

POSTARICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO

< Torna Indietro

L CTTY
ID: 514105 * a0

Oggetto | 000422/2022 Soccorso istruttorio test Invizto 24/06/2022 16:13
Mittente: Autoritd di gara (Ente Multiple 1 - Ufficic gare)
Destinataria: Guids Indazs =rl
Dettagli A
Seritto da : Elia Buyer
Indirizze e-mail mittente: test@postacerttoscana.it
Indirizzo e-mail destinatario: xxx@woox.it;
Richiesta relativa al lotte: lotio test 1
Preso in carico da: Elia Buyer il 27/06/2022 14:44
Documentazione: Amministrativa
Stato PEC:  Invio: Accettazione: Consegna:

Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscanz
Stazione appaltante: Ente Mukiplo 1 - Ufficio gare
Gara: 00048272022 Gara prova Elia - multilotto

Soccorso istruttorio test

Figura 29 - Indicazione “Preso in carico da”

3.6 SCARICARICEVUTE PEC

All'interno di una gara, I'utente SA ha la possibilita di scaricare le ricevute di accettazione e di
consegna per ogni messaggio inviato dalla SA attraverso il canale PEC.

Accedendo all'interno del dettaglio del messaggio interessato, I'utente SA puo utilizzare I'apposita

-
funzione della freccetta che punta verso il basso “, visibile in alto a sinistra del dettaglio del
messaggio.
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POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO
Tarna Indistro (1]
S+ M
ID: CZ4091 S 0= &

Oggeto - DO0S00/2022 START - Invita = partecipare ad una gara Invigta 23/08/2022 16710 | ¢ 2 i 2 Riceyute PEC
Mittente: Autorita di gara (Ente Multiplo 1- Ufficic gare)

Destinatario: Mario Bianco =
Dettagli w

Spest.le fomnitore,
I'zmministrazicne |z invita a partecipare zlla gara Copis avanzata di prova negoziata- denise sul sistema di appahi telematici del Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscana unafferta
per |z gara indettz da:

Sistema Telematice Acquisti Regionale della Toscanz
Stazicne appaltante: Ente Multiple 1 - Ufficic gare

Gara: 000500/2022 Copia avanzata di prova negoziata- denise
Pud prendere visiane della d zicne di gara direttamente sul sito: hitpe://ataging.start toscana.it.

Per poter consultare |a documentazione dowra accedere 2l sistema con |z propriz usermame e password.

Dopo I'accesss, per ricercare la gara di interease, =i consiglia di utilizzare |2 funzione di Ricerca Avanzata inssrendo Ente Committente.

Il responsabile del procediments
Questo messaggio & stato generato automaticamente dalla piattaforma. Si prega di non rispondere 2 questa comunicazione ma di utilizzare gli strumenti di messaggistica disponibili in
pizttaforma. Siinforma che eventuali rispeste alla presente comunicazicene non verranno lette.

Figura 30 - Scarica Ricevute PEC

Si fa presente che tale funzione & disponibile soltanto per singolo messaggio e soltanto per i
messaggi inviati.

Le ricevute PEC saranno disponibili solo quando all'interno del dettaglio del messaggio, in
corrispondenza della sezione “Stato PEC” sara visibile la spunta verde in corrispondenza di
“Accettazione”. Pertanto, qualora appaia la “X” rossa in corrispondenza di “Accettazione”, la
funzione della freccetta per scaricare la ricevuta PEC risultera ingrigita.

Attivata la funzione, verra scaricato un file zip, all'interno del quale I'utente visualizzera la ricevuta
di accettazione, di consegna (se presente la spunta verde per la voce “Consegna”) e I'oggetto del
messaggio.

3.7 FUNZIONALITA’ “PARAMETRI DI RICERCA”

All'interno del modulo Comunicazioni, per  ogni singolo  tab di Posta
ricevuta/inviata/Contrassegnati/Bozze/Soccorso istruttorio € presente la funzionalita “Parametri di
ricerca” che permette all’'utente SA di filtrare ed effettuare cosi una piu rapida ricerca di un
determinato messaggio.

Nuovo Modulo Comunicazioni 33




>
accenture

POSTA RICEVUTA POSTA INVIATA CONTRASSEGNATI BOZZE SOCCORSO ISTRUTTORIO
ESPORTA C8V NUOVD MESSAGGIO w
Tutti Chiarimenti Comunicazioni Richieste Informative o Integrative Soccorsi lstruttori
—
1w di 1

MESSAGGI: 4 DI 4

PARAMETRI DI RICERCA w
Mittente - Guids Indzco srl ID: 514119 2% 0O
Oggetto : 000482/2022 Soccerso istruttorio test 27/06/2022 15:08
Visualizzato il: 27/06/2022 15:12
Mittente - Guids Indzco srl 1D : CH4041 O=
Oggetto : 000482/2022 Chiarimento Test 21/06/2022 16:04
Visualizzato il: 27/06/2022 15:04
Mittente : Guido Indaco srl ID: CZ4038 L”-
Oggetto : 000482/2022 comunicazione prova 2 21/06/2022 10:36
Visualizzato il: 21/06/2022 10:38

Figura 31 - Parametri di ricerca

Espandendo tale funzionalita, al click sulla freccetta blu a destra, sara possibile visualizzare i diversi
filtri con cui effettuare la ricerca:

PARAMETRI DI RICERCA ~
Tipologia di messaggio
-
Ragions sociale mittent= Ricerca mitiente/ragione socials Q
Indirizze e-mail mittente . o g
Ricerca indirizzo e-mail mittente a
Oggetto/ID i
ggetto/ID messaggio Ricerca oggetto/ID messaggio Q
Presa in carico da . X § )
Ricerca messaggio preso in carico da a
Gestit
estito s Mo
Caon allegato
on allega s Mo
Data ricezione Da:
DD/BAMYYYY HH:mm i
A:
DO/MMYYY HHzmm i

Figura 32 - Filtri in “Parametri di ricerca”
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| parametri di ricerca funzioneranno in aggiunta e non saranno alternativi, sara quindi possibile
selezionare uno o tutti i filtri di ricerca. In particolare, ogni volta che verra aggiunto un nuovo filtro
di ricerca, la pagina si aggiornera in tempo reale con I'elenco dei messaggi ricevuti ed i risultati
saranno visibili in basso alla schermata.

Una volta selezionato uno o piu filtri di ricerca, questi appariranno nella sezione sopra ai parametri
di ricerca. Accanto a ciascuno di questi, sara visibile il simbolo del “cestino” che consentira di
cancellare il filtro interessato. Inoltre, sara visibile il tasto “Avvia nuova ricerca” che, se cliccato,
azzerera tutti i parametri di ricerca aggiunti e sara possibile procedere con una nuova selezione dei
parametri di ricerca.

1 v di 1
MESSAGGL 1 D11

Parametri di ricerca selezionati

Tipologia di meszaggio: Comuniczzione [ | | Preso in carico da- Eliz Buyer I

Risultati: 1 x AMIA NUOWA RICERCA

PARAMETRI DI RICERCA I

Tipolagia di messaggio Comunicazione

Ragione sociale mittents
Indirizzo e-mail mittente P a

Oggetto/ID messaggio

Figura 33 - Estrazione Messaggi

3.8 ESPORTA CSV MESSAGGI

Questo paragrafo presenta le caratteristiche principali della funzionalita “Estrai messaggi”
disponibile solo per le SA. La funzionalita consente di estrarre tutti i messaggi della posta inviata e
ricevuta attraverso il download di un file excel.

Il punto di accesso della funzionalita & il modulo delle “Comunicazioni” - “Estrai messaggi”.

Il pulsante si visualizza ingrigito e disabilitato nel caso in cui sia la posta ricevuta che inviata non
presentino messaggi. Il pulsante si visualizza sempre anche quando l'utente si sposta da un tab
all’altro all’interno del modulo. Selezionando il pulsante “Estrai messaggi”, la piattaforma mostra un
pop up che informa 'utente dell’invio di una e-mail con apposito link mediante il quale effettuare il
download del file excel.

Di seguito vengono riportate le mappe video della pagina in oggetto.
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Estrazione Messaggi

Selezionando il pulsante S riceverete una e-mail con un apposito

link attraverso il quale potete effettuare il download di tutti i
messaggi contenuti nella posia ricevuta e inviata. Procedere?

=

Figura 34 — Esporta CSV

3.8.1 DETTAGLIO FILE EXCEL INVIA ESTRAZIONE MESSAGGI

Di seguito riportiamo il dettaglio del file excel “Estrazione Messaggi” con alcune specifiche
funzionali:
e | messaggi senza allegato visualizzano un trattino nella apposita cella excel.
e Nella posta inviata i messaggi con invio multiplo visualizzano un placeholder generico.
Cliccando il placeholder I'utente atterra sulle pagine:
o Elenco Posta Ordinaria. Riporta I’elenco di tutti i messaggi Peo inviati (per ogni
destinatario & presente un messaggio peo)
o Elenco Posta Elettronica Certificata. Riporta I’elenco di tutti i messaggi Pec inviati (per
ogni destinatario € presente un messaggio pec)
Nel caso dell’invio multiplo la funzionalita “Estrai Messaggi” estrae tutti i messaggi contenuti nella
pagina “Elenco Posta Ordinaria” e “Elenco Posta Elettronica Certificata” (cioé non viene estratto il
placeholder).

Rif. [Nome elemento (Tipo elemento Descrizione

1 ID MESSAGGIO Label + campo di|Label: ID MESSAGGIO

output Campo di output: visualizza un valore alfanumerico. E.g., La
tipologia di Chiarimento visualizza ID: CHXXXX
2 POSTA Label + campo di|Label: POSTA
output Campo di output: Indica se il messaggio & presente nella posta
inviata o ricevuta. Assume valori:
e Inviata

e Ricevuta
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Rif. |Nome elemento |Tipo elemento Descrizione

3 TIPOLOGIA Label + campo di[Label: TIPOLOGIA MESSAGGIO.

MESSAGGIO output Campo di output: Indica la tipologia di messaggio. Assume valori:
e Chiarimento

e Comunicazione

e Comunicato

e Richiesta informativa o integrativa

e Soccorso istruttorio

4 DATA INVIO Label + campo di|Label: DATA INVIO.
output Campo di output: visualizza la data di invio messaggi. Assume
valori: gg/mm/aaaa/ hh:mm
5 MITTENTE Label + campo di|Label: MITTENTE
output Campo di output che visualizza:
e  Ragione sociale dell’OE
oppure
e Autorita di gara (SStazione Appaltante + Centro di
costoS).

Dipende se il mittente e I'OE o la Stazione appaltante.
6 MESSAGGIO DA Label + campo di|Label: MESSAGGIO DA

output Campo di output: riporta la mail del mittente
7 DESTINATARIO Label + campo di|Label: DESTINATARIO
output Campo di output che visualizza:
e  Ragione sociale dell’OE
oppure
e Autorita di gara (SStazione Appaltante + Centro di
costos).

Dipende se il destinatario e I’OE o la Stazione appaltante.

8 MESSAGGIO A Label + campo di|Label: MESSAGGIO A
output Campo di output: riporta la mail del destinatario
9 PROTOCOL Label + campo di|Label: PROTOCOL ID_OGGETTO

ID_OGGETTO output Campo di output: visualizza il protocol id della procedura e
I'oggetto del messaggio

10 TESTO MAIL Label + campo di|Label: TESTO MAIL

output Campo di output: visualizza il testo del messaggio. Il testo del
messaggio deve essere troncato dopo 4000 caratteri.

11 NOME ALLEGATO |Label + campo di|Label: NOME ALLEGATO

output Campo di output: visualizza il nome di uno o pil allegati.

3.9 ICONE

Il paragrafo presenta tutte le Icone visualizzate nelle pagine di elenco messaggi, nuovo
messaggio/rispondi messaggio e dettaglio messaggio.

Le icone che si visualizzano ingrigite non sono cliccabili. Le icone colorate sono selezionabili e

visualizzano il colore identificativo del tenant. Portando il mouse sopra tali icone, verra visualizzato
un messaggio di testo.
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Icona: Allegato

L'icona e presente:

e Sull’elenco messaggi: indica che il messaggio contiene un allegato. L'icona si visualizza ingrigita
e non & selezionabile. E presente sul tab Posta ricevuta/inviata/Contrassegnati/Bozze/Soccorso
istruttorio.

e Sul messaggio in composizione (per tutte le tipologie di messaggio): al suo click consente di
inserire allegati. Con mouse over visualizza il testo “Allega file”.

0

S

Figura 35 — Icona Allegati/Allega file

Icona: Invio multiplo
Icona disponibile solo per la SA, indica che il messaggio € stato inviato a due o piu destinatari.
Visualizza I'icona con tre buste sovra poste. L'icona si visualizza ingrigita e non selezionabile.

Figura 36— Icona Invio multiplo

Icona: Cestino
Consente di cancellare il messaggio in composizione. E presente:
e Sull’elenco dei messaggi in composizione
e Sul nuovo messaggio
e Sul rispondi messaggi
e Sulfiltro aggiunto

i —

Figura 37 — Icona Cestino

Icona: Selezionare invio tramite Pec/Invio tramite Pec

Icona disponibile solo per la SA, indica se il messaggio viene inviato via “Pec”. Nel momento in cui
viene creato un messaggio, il sistema verifica se quel tipo messaggio & configurato come PEC oppure
no. In caso positivo il default & invio tramite “Pec”. L'utente, anche se il messaggio € configurato
come Pec, puo decidere di non inviare il messaggio tramite Pec cliccando sulla icona “Invio tramite
Pec”. L'icona & presente nel messaggio in composizione (eccetto per il comunicato, che non prevede
la notifica).

Assume valori:
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e Selezionare invio tramite Pec. Visualizza 'icona della “Busta con il segno pil”, quando &
deselezionata. Portando il mouse sopra tale funzione, verra visualizzato il testo “Selezionare
invio tramite PEC”

¢ Invio tramite Pec: visualizza I'icona della “Busta con la spunta”, quando & gia selezionata.
Portando il mouse sopra tale funzione verra visualizzato il testo “Invio tramite Pec”

La selezione/deselezione dell'icona &€ sempre disponibile. Non esiste un numero massimo di
selezione/deselezione.

Figura 38 — Icona Invio tramite Pec/Selezionare invio tramite pec

Icona: Salva

Consente di salvare il messaggio. L'icona & presente nel messaggio in composizione.

)

Figura 39 — Icona Salva

Icona: Aggiungi lotto

Consente di aggiungere un lotto sul messaggio in composizione.

Q

Figura 40 — Aggiungi lotto

Icona: Rubrica

Icona disponibile solo per la SA, consente di aggiungere i destinatari sul messaggio in composizione.

Figura 41 — Icona Rubrica

Icona: Rispondi

Consente di rispondere ad un messaggio ricevuto.
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“

Figura 42 — Icona Rispondi

Menu con i tre puntini di sospensione
Icona disponibile solo per i ruoli amministrativi, € presente:

e Sul dettaglio di tutte le tipologie di messaggio se accedo come profilo amministrativo.
o L'icona Annulla pubblicazione in miniatura + Voce di menu “Annulla pubblicazione’

4

D Annulla pubblicazione

Figura 43 — Annulla pubblicazione

Icona: Comunicazioni attivate/Comunicazioni disattivate

Permette all’'utente abilitato della SA di attivare/disattivare le comunicazioni Peo per la singola

procedura a partire da stato della procedura “In composizione/Bozza”. Tali icone sono visibili in

corrispondenza dei singoli profili aggiunti all’'interno della sezione “Utenti abilitati ad operare sulla

procedura” nella sezione Informazioni generali

Assume Valori:

¢ Comunicazioni attivate (se selezionata): portando il cursore del mouse sopra, si visualizza il testo
“Notifiche attivate. Seleziona per disattivare la ricezione delle comunicazioni degli operatori
economici via email”

¢ Comunicazioni disattivate (se deselezionata): portando il cursore del mouse sopra, si visualizza
il testo “Notifiche disattivate. Seleziona per attivare la ricezione delle comunicazioni degli
operatori economici via email”

Figura 44 — Comunicazioni Attivate/Comunicazioni disattivate

Icona Cerca
Al click apre sempre una modale. E presente nelle modali di composizione messaggio e nei filtri di
ricerca.
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Q
Q

Figura 45 — Icona Cerca

Cruscotto Pec
Funzionalita disponibile solo lato SA, indica lo stato di avanzamento delle Pec. E presente nel Tab
Posta inviata = Pagina Elenco Posta Elettronica Certificata. Visualizza:
e L’icona della spunta, in verde, se l'esito & positivo. Con mouse over visualizza Invio
avvenuto/Accettazione avvenuta/Consegna avvenuta
e L'icona X, in rosso, se l'esito & negativo. Con mouse over visualizza Invio non
avvenuto/Accettazione non avvenuta/Consegna non avvenuta

Invio Accettazione Consegna
» Invio Accettazione Conseqgna
» Invio > Accettazione Consegna

~ Invio «" Accettazione " Consegna

Figura 46 — Cruscotto Pec

Di seguito alcuni esempi:

- Cruscotto vuoto in quanto I'OE non ha un indirizzo pec valorizzato nella propria anagrafica.

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) — Accettazione rossa perché
I'indirizzo pec dell’OE non esiste come dominio pec, non viene quindi ricevuta alcuna notifica di
accettazione da parte del provider di posta.

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) — Accettazione verde perché
I'indirizzo presente in anagrafica ha un dominio reale quindi il provider riceve una notifica di
accettazione dal server di posta— Consegna non valorizzata perché non esistendo alcun indirizzo
sul server di posta, la consegna da parte dell’altro server non avviene.

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) — Accettazione rossa perché
I'indirizzo pec dell’OE & una mail ordinaria, viene quindi ricevuta una notifica di accettazione di
posta Ordinaria ma non Pec da parte del provider.

- Cruscotto valorizzato con Invio verde (il provider procede all’invio) — Accettazione verde perché
il provider riceve una notifica Accettazione pec — Consegna verde perche il provider riceve la
notifica Consegna del server pec del destinatario.
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4 MODULO TENDERING

4.1 TAB INFORMAZIONI GENERALI

4.1.1 COMUNICAZIONI ATTIVATE/DISATTIVATE

La funzionalita per attivare/disattivare la ricezione delle notifiche delle comunicazioni ricevute
all'interno di una procedura per determinati profili nominati in ADG e per il Rup, € disponibile nella
pagina “informazioni generali” di una procedura in composizione (vd. Figura 47). In questa pagina
I'utente potra configurare i destinatari della notifica “Peo” per la relativa procedura.

Di default, la procedura in composizione visualizza l'icona “Comunicazioni attivate”.

L'icona “Comunicazioni attivate/Comunicazioni disattivate” & posizionata a destra di ciascun
indirizzo email dei profili nominati e a sinistra dell’icona cestino.

L'utente puo selezionare/deselezionare l'icona.

Sara obbligatorio prevedere la ricezione delle comunicazioni per almeno un utente abilitato ad
operare sulla procedura.

RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO (RUF) € ~

Tipologia di RUP RUF esterna Dipendente di una SA registrata 2 sistema

Stazione appaltante (denominazione o codice fiscale)

o]
Ente Multiplo 1- 63876543211 [
Centro di costo (denominazione o codice OCP)* a
Ufficio gare - 00091702 @
Trova e seleziona RUP o]

Elia Buyer - xxxinfo@info.it | &4 O
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UTEMTI ABILITATI AD OPERARE SULLA PROCEDURA ~
Stazione appaltante {dencminazione o codice fiscale) *

Ente Multiplo 1 @
Centro di coste (denominazione o codice OCP)*

Ufficio gare - 00091702 [
Presidente*

Francesca Responsabile = @

francesca. ognocchi@pamercato it
Segretaria/o
Utente
Delegata/o

Elia Buyer = ﬂ

wxinfo@info.it
Figura 47 — Tab “Informazioni generali” - Comunicazioni attivate/disattivate
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5 MODULO VALUTAZIONE

5.1 VERBALI

Il Verbale consente di scaricare un documento che riporta i principali eventi della procedura. In
particolare, la funzionalita "Elabora lista operazioni" conterra nella lista delle operazioni anche i
seguenti eventi:

e Lacreazione del soccorso istruttorio (tutti i soccorsi istruttori amm/tec/eco)

e Larisposta al soccorso da parte dell’OE

6 FASCICOLO DI GARA

In questo paragrafo andiamo ad illustrare le specifiche della generazione del fascicolo contenente
tutte le comunicazioni della singola procedura. La soluzione mantiene I'attuale distinzione tra
fascicolo per le comunicazioni e fascicolo per documenti.

Il fascicolo € un file zip. I nome del zip che I'utente visualizza é: “Fascicolo_Protocol ID_anno.zip”
(es. “Fascicolo_000007_2020.zip”). Il nuovo fascicolo presenta la seguente struttura:
e Cartella Posta ricevuta contenente:
o Cartella Chiarimenti; Cartella Comunicazioni; Cartella Richieste informative; Cartella
Soccorsi istruttori
e Cartella Posta inviata contenente:
o Cartella Chiarimenti; Cartella Comunicazioni; Cartella Comunicati; Cartella Richieste
informative; Cartella Soccorsi istruttori

All'interno delle singole cartelle sono disponibili le cartelle per i singoli messaggi (il nome della
cartella deve corrispondere all'ID messaggio). All'interno di ogni cartella “ID messaggio” sara
presente:
e |l messaggio in formato eml, che visualizza il nome (in funzione del fatto che sia stato inviato il
solo messaggio in posta elettronica ordinaria):
o Messaggio |IDmessaggio Pec.eml
e Messaggiin formato eml, che visualizzano i nomi (in funzione del fatto che il messaggio sia stato
inviato sul doppio canale, Pec e Peo):
o Messaggio |IDmessaggio Pec.eml
o Messaggio |IDmessaggio Peo.eml
o File allegati contenuti nel singolo messaggio (ogni file visualizza il nome originario assegnato
dall’'utente prima del caricamento)
e Ricevute Pec contenente messaggio di posta e file allegato in formato EML/XML
Inoltre, all'interno del fascicolo delle comunicazioni deve essere possibile vedere il messaggio
inviato all’OE da parte del sistema.

In questo caso nel fascicolo delle comunicazioni saranno visibili tutti i messaggi inviati dal sistema,

con relativo file XML allegato, ed inerenti a:

e Sottomissione domanda/offerta (notifica ricezione domanda/offerta). Visibile a partire dallo
stato della procedura in esame.

e Ritiro Domanda/Offerta
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E Fascicolo 34567 zip
14kb

gg/mi

Fascicolo Comunicazioni
m/aaaa

Posta ricevuta

Chiarimenti

CH11112
gg/mm/aaaa

CH11111
ga/mm/aasa

Comunicazioni

cz11112
gg/mm/aaaa

u' Messaggio_idmessaggio_Peo.eml

‘ offer_receipt_3220_29-05-2017 22_42_01.xml
*

cznm
ga/mm/aaaa

Richieste informative o integrative

Soccorsi istruttori

Posta inviata

Chiarimenti

Comunicazioni

Comunicati

Richieste informative o integrative

Soccorsi istruttori

Type: XML Document
Size: 242 KB

Date madified: gg/mm/aaaa hh:mm

E Fascicolo 34567 zip
14kb

Fascicolo Procedura
gg/mm/aaaa
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Figura 48 — Fascicolo di gara
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