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1 Definizioni, acronimi e riferimenti

Dati del documento

Codice del Progetto/Servizio Portale dei pagamenti A.N.AC.
Versione documento 1.1 Versione template 1.1
. Data ultimo
Data creazione documento 11/12/2023 ) 05/02/2024
aggiornamento

Ver. Data emissione Descrizione delle modifiche
1.0 11/12/2023 Prima emissione
1.1 05/02/2024 Revisione 1

Definizioni e acronimi

Termine/Acronimo Descrizione

A.N.AC. Autorita Nazionale Anticorruzione

AgID Agenzia per Italia Digitale

BDNCP Banca Dati Nazionale dei Contratti Pubblici

CAD Codice Amministrazione Digitale, ovvero il D.Lgs. n. 82/2005 e s.m.i.

CF Codice Fiscale

ClG Codice Identificativo di Gara.

FAQ Frequently Asked Questions

OF Operatore Economico. Soggetto fisico o giuridico che intende partecipare a procedure

di scelta del contraente per I'affidamento di lavori, servizi e forniture.
Tabella 1 - Definizioni e acronimi
Indice delle figure

Figura 1 — Identificativo di SChermMata..........cooiiiiiiiiiicce e 5
FIgura 2 - LOGIN di SISTEMA....coiiiiiiiiii ettt e et e e e e et ee e e e 6
Figura 3 —Home page del portale servizi AINLAC. .....ccuviiiiiiiee e 7
Figura 4 Selezione del Profilo..........uoeei i 8
Figura 5 Pagina del cambio di Profilo........c.eeiiiiiiiiiiiic e 8
Figura 6 Landing Page FVOE .........uuiiiiieiieeeee ettt ettt e e e s et e e e e e e nnabeaeeeeas 10
FIUIa 7 — 1 1UOI FASCICON ...eeiiiiiiieiie et e e e e 11
Figura 8 Filtri di ricerca fasCiCOlO.......ccuuiiiiiuiiiiiiiii et st e e e saaeeeenns 12
T 0T Bl O [ e I - Kol (ol ] [ O PP PUUPPN 12
Figura 10 — 1 tUOT dOCUMENTE ... e et e e e e e eee e 13
Figura 11 Filtri di ricerca doCUMENTO .......coiiiiiiiiiiiii ettt e e e e s e saaaeeeeeeas 14
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Figura 12 Card dOCUMENTO......c.uuiiiiiiiiiiieeeeee e e e e e e e e e e e e s e e na b er b e raeeseeaaaaaaaeeesseannns 14

Figura 13 — Pagina di dettaglio FASCICOI0 ........cuuiiiiiiiiiiiiiie e 16
Figura 14 Pagina AsSOCIa dOCUMENTO......ceiiiiiieiei i ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeeeeeaeannnns 17
Figura 15 Opzioni dOCUMENTO ......uuiiiiiiiiiiiiieec e e e e e e e e e e e e e e eaeaeeeeeseenanns 17
Figura 16 Documenti associati al fasCiColO.........oooiiie e 18
Figura 17 Azioni disponibili per documenti assoCiati........ccccueeieeiiieiiiiiiiiiieccccreree e 18
Figura 18 — Pagina di dettaglio documMEeNto ..........cooiiiiiiiiiiiiii e 20
Figura 19 Pagina AsSOCIa dOCUMENTO......cciiiiiieiie it e e e e e e e e e e e r e e e e e e e e eeeaeeeeeaeaanns 21
Figura 20 Opzioni dOCUMENTO .....uuuiiiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeaaeeeeeseananns 21
Figura 21 Azioni disponibili per documenti assoCiati........cccueeieeiiieiiiiiiiicccccccceee e 22
Figura 22 Pagina di dettaglio dOCUMENTO ......ccooiiiiie e 23
Figura 23 Selezione funzione Aggiungi dOCUMENTO .........uvviiiiiiiiiiieiiie e 23
Figura 24 Pagina AggIungi DOCUMENTO ....ccuuuiiiiiiiiiiiee et e s e e e e et s e e e e e aba e 24
Figura 25 Conferma e salvataggio dOCUMENTO.........cccuuuiiiiiiiiiiieecce e e 25
Figura 26 Sezione NOTITICNE ... e e e e e e e e e e e e e s eeanns 25
Figura 27 Notifica Richiesta AUtOriZZaziONe .........ccooociiiiiieeee e e e e e e e e e e e e s e 26
Figura 28 Notifica Richiesta aggiornamento ..........ccccciiiiiiiiiiieiceee e e e e e e e 26
Figura 29 Notifica Richiesta dOCUMENTAZIONE ...t e e 27

2 Obiettivo del documento

Il Fascicolo virtuale dell'Operatore Economico é l'applicativo messo a disposizione dall’Autorita Nazionale
Anticorruzione e per la gestione dell'omonimo servizio.

Il Fascicolo virtuale dell’'operatore economico offre un repository dove sono collezionati i documenti utili per la
comprova dei requisiti di partecipazione alle procedure per I'affidamento di contratti pubblici da parte dell’'operatore
economico. Il Fascicolo Virtuale dell'Operatore Economico, come sancito dalla Delibera n. 262/2023, permette
rispettivamente alle Stazioni Appaltanti e agli Enti aggiudicatori I'acquisizione dei documenti a comprova del
possesso dei requisiti di carattere generale, tecnico-organizzativo ed economico-finanziario per I'affidamento dei
contratti pubblici ed agli Operatori Economici di inserire a sistema i documenti la cui produzione € a proprio carico.

Obiettivo del documento € illustrare le modalita di gestione e consultazione del fasicolo virtuale, per le funzionalita
messe a disposizione dell'Utente Operatore economico.

Considerazioni generali

| campi contrassegnati con un asterisco (*) sono obbligatori.
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In ogni schermata é presente, a fondo pagina, un codice identificativo della schermata stessa da indicare in caso di
segnalazioni o di necessita di supporto all'utilizzo del servizio.
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Figura 1 — Identificativo di schermata
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3 Descrizione del servizio

Nell'ambito della BDNCP, I'Autorita ha sviluppato il Fascicolo Virtuale dell’Operatore Economico al fine di offrire agli
utenti la possibilita di creare un repository dove collezionare documenti utili in sede di partecipazione alle procedure
per I'affidamento di contratti pubblici.

L'accesso alle funzionalita del servizio FVOE é riservato agli utenti registrati ai servizi dell’Autorita.
Le principali funzionalita messe a diposizione all'utente Operatore Economico sono:

® laricerca all'interno del FVOE, che comprende la consultazione dei documenti associati e la consultazione
delle informazioni relative

® |avisualizzazione del dettaglio di un documento

® L'inserimento di un nuovo documento

® | 'autorizzazione all'accesso al proprio Fascicolo

® |'aggiornamento di un documento

® |'associazione di un documento al fascicolo e il relativo annullamento

® |aconsultazione dell'anagrafica OE

Accesso al servizio

All'accesso tramite la url dedicata (https://portale-servizi.anticorruzione.it/home), viene restituita la pagina di
autenticazione per I'accesso al sistema FI/OE.

Accesso ai servizi ITA ~

ANNC

Credenziali ANAC SPID CIE EIDAS CNS

Hai bisogno di aiuto? ‘ Guida rapida

Figura 2 - Login di sistema

Qualora I'utente non sia registrato all'interno dei servizi A.N.AC., pud effettuare la registrazione all'indirizzo
https://servizi.anticorruzione.it selezionando il link “Registrati” e seguendo la procedura di registrazione e
profilazione (per maggiori dettagli si rimanda al “Manuale Utente - Registrazione e Profilazione Utenti”).
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La login potra avvenire tramite:

e SPID
e C(IE
e EIDAS

e (NS (in via di attivazione)

Una volta verificate le credenziali, I'utente visualizza la pagina iniziale del Portale dei servizi ANAC.

Il FVOE ¢ disponibile accedendo al Portale A.N.AC. attraverso la selezione dalla Home Page della card "Fascicolo
Virtuale Operatore economico”, Componente per |'Operatore Economico, cliccando sul pulsante “Accedi al servizio”.

Portale Servizi AN.AC - Home ITA Accedi

ANNC 2.

Contratti Pubblici Anticorruzione Trasparenza

®
SERVIZI ONLINE

(} o TSI Contratti Pubblici SiP  Anticorruzione @ Trasparenza

= Filtri 4 Cerca servizi

Fascicolo Virtuale dell'Operatore Economico o Fascicolo Virtuale dell'Operatore Economico [

Componente per la Stazione Appaltante Componente per I'Operatore Economico

Accedi al servizio > Accedi al servizio

Figura 3 — Home page del portale servizi A.N.AC.

Attori e ruoli del sistema

Gli attori che fruiscono dei servizi del FVOE sono i seguenti:
Operatore Economico

Nell'ambito del ciclo di vita di un appalto si distingue il ruolo dell'Operatore economico, che é il Soggetto fisico o
giuridico che partecipa ad una procedura di gara per I'aggiudicazione di lavori pubblici, mediante presentazione di
offerta. Tale soggetto é invitato a fornire i dati e i documenti relativi ai requisiti generali e speciali richiesti per ogni
gara e a tal proposito viene fornito lo strumento del fascicolo virtuale.

I fascicolo virtuale dell'operatore economico € utilizzato per la partecipazione alle singole gare, ma i dati e documenti
contenuti nel fascicolo virtuale, nei termini di efficacia di ciascuno di essi, possono essere utilizzati anche per gare
diverse. In sede di partecipazione alle gare I'operatore economico indica i dati e i documenti contenuti nel fascicolo
virtuale da utilizzare per la comprova dei requisiti generali e speciali e consentire la valutazione degli stessi alla
stazione appaltante.
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Landing Page (Pagina principale)
Una volta effettuato I'accesso al Fascicolo Virtuale Operatore Economico, il sistema mostra una landing page.

La pagina di atterraggio & composta da 4 sezioni principali:
e Una sezione Le tue notifiche - contenente le notifiche pit recenti indirizzate all'utente che ha effettuato
I'accesso
e Una sezione Ultimi fascicoli del concorrente - si tratta dei fascicoli che sono stati creati o aggiornati pit
recentemente
e Unasezione Documenti frequenti = che riporta i documenti utilizzati con pit frequenza all'interno di uno o
pit fascicoli del concorrente
e Una sezione Tipologie frequenti = che ospita le tipologie di documenti utilizzati pit di frequente (ogni card
indica una tipologia)
La pagina mostra inoltre, in alto a destra:
e Un pulsante Aggiungi documento per |'inserimento di un nuovo documento
Il menu laterale ospitera le seguenti voci:
Dashboard (pagina principale descritta sopra)
| tuoi documenti
| tuoi fascicoli
Anagrafe Operatore Economico

Sempre in alto a sinistra, sopra il menu laterale, & posizionato un ment a tendina per la selezione del profilo con cui
si intende operare, la selezione permettera di visualizzare una schermata dedicata al cambio profilo, con le
informazioni relative.

Home / FUSA/ Dashboard

('} LA TUA DASHBOARD
Cooeomazzerss ]
1@

Figura 4 Selezione del profilo

@ STEFANO BIANCO

La schermata per la selezione del profilo sara la seguente:

& PROFILO OPERATORE ECONOMICO

Selezionail profilo per il quale si vuole operare

PROVA -

@ RUOLO
ruolo: AMMINISTRATOREOQE
descrizione: AMMINISTRATORE OE
() SOGGETTO RAPPRESENTATO

codice fiscale: 11111111115
P.IVA: 11111111115

denominazione: PROVA

Figura 5 Pagina del cambio di profilo
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Al click sul pulsante Conferma le informazioni abilitate saranno quelle di riferimento per quel profilo specifico.

Ogni elemento riportato nelle diverse sezioni della pagina di atterraggio é rappresentato in forma di card e ogni
sezione ospita un pulsante che conduce alla pagina dedicata a quella sezione:

e Tutte le notifiche
e  Tuttiifascicoli

e Tuttii documenti
e Tuttele tipologie

Le informazioni visualizzate per ciascuna card di notifica sono:

Titolo notifica: titolo della notifica;

Mittente/richiedente: identificativo del soggetto che ha inviato o attivato la notifica;

Pulsante Approfondisci: link per poter accedere al contenuto completo della notifica;

Data scadenza notifica: data di scadenza della notifica. La notifica non sara pit disponibile dopo la scadenza.

FWN-2

Le informazioni visualizzate per ciascuna card del fascicolo sono:

Numero dei documenti: numero dei documenti contenuti nel fascicolo;

Stato del fascicolo: stato dell'appalto per cui é stato creato quel fascicolo;

Oggetto appalto: label che riporta I'oggetto dell'appalto;

Codice appalto: codice dell'appalto di riferimento per quel fascicolo;

Pulsante Fascicolo del concorrente: link che conduce alla pagina di dettaglio del fascicolo
Data di scadenza: data di scadenza del fascicolo

o ukFWwWwN =

Le informazioni visualizzate per ciascuna card del documento sono:

Stato comprova requisiti: label con uno dei seguenti valori: Ostativo/Nulla osta/Soggetto a valutazione SA;
Tipologia del documento: tipologia di documento;

Stato del documento: label che riporta lo stato dell'appalto (Utilizzabile/Non Utilizzabile);

Titolo del documento: codice dell'appalto di riferimento per quel fascicolo;

Pulsante Scarica: link che consente il download di quel documento (ove consentito);

Pulsante Disabilita documento: link che consente all'Operatore di per impostare lo stato del documento da
Utilizzabile a Non utilizzabile e reimpostarne la data di scadenza alla data odierna

7. Data di scadenza: data di scadenza del documento (fine validita)

o ukFWwWwN =

Le informazioni visualizzate per ciascuna card delle tipologie sono:

1. Tipologia di documento: |label con la tipologia del documento;

2. Descrizione della tipologia del documento: descrizione testuale della tipologia di documento;

3. Pulsante Vedi tutti i documenti: link che conduce ad una schermata con tutti i documenti filtrati per quella
specifica tipologia.
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Portale Servizi A.N.AC. - Fascicolo Vfirtuale Operatore E

o AUTORITA
e NAZIONALE
! ANTICORRUZIONE

Trasparenza - Anticorruzione -~ Contratti Pubblici v  Kit

Home / FVOE/ Dashboard

('} LA TUA DASHBOARD

STEFANO... ¢
BETA IMPORT SRL
Le tue notifiche

FASCICOLO
DELL'OPERATORE RISPOSTA AUTORIZZAZIONE
ECONOMICO Messaggio da:
LCRLCA79F01H501B
Dashboard

Approfondisci +
| Tuoi Documenti e

1 Tuoi Fascicoli
Scadenza: 9/10/2023
Anagrafe

Operatore

Economico Ultimi fascicoli del concorrente

2 documenti

Provision of IT services related to the information
systems of the publications office (namely EUR-L...

ALTOTEST2907 _2

Fascicolo del concorrente -

Codice Appalto; COI

Documenti frequenti

@ NON DISPONIBILE
a SCHEDA ANAC

| v UTILIZZABILE
Approvazione con Delibera AN...

Disabilita documento

Scadenza: 11/10/2025

Tipologie frequenti

@ SCHEDA ANAC

Nunc aliquam phasellus
molestie blandit. Nisi, amet, id
maecenas diam

Vedi tutti i documenti —

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE

Messaggio da:
MNNPLA78LO1H5017

Approfondisci +

Scadenza: 7/9/2023

1 documenti

Aggiungi documento +

Tutte le notifiche —

RICHIESTA AGGIORNAMENTO

Messaggio da:
03443420231

Approfondisci +

Scadenza: 9/9/2023

Tuttii fascicoli -

Provision of IT services related to the information
systems of the publications office (namely EUR-L...

CODICEAPPALTOTEST _3107_ALKSNDR_4

Fascicolo del concorrente —

Scadenza: N/A

@ NON DISPONIBILE

@ EFORM - STANDARD DI NOTIFI...

| X NON UTILIZZABILE

Sistema di qualificazione delle...

Scarica |,

Scadenza: 9/7/2024

@ EFORM - STANDARD DI NOTIFL...

Nunc aliquam phasellus
molestie blandit. Nisi, amet, id
maecenas diam

Vedi tutti i documenti —

Scadenza: N/A

Tutti i documenti —

@ NON DISPONIBILE

@ ESPD-REQUEST - EUROPEAN S...
| v UTILIZZABILE |

Indicazioni in materia di affida...
Disabilita documento

Scarica |,

Scadenza: 10/8/2024
Tutte le tipologie =

B ESPD-REQUEST - EUROPEAN S...

Nunc aliquam phasellus
molestie blandit. Nisi, amet, id
maecenas diam

Vedi tutti i documenti —

FO.001

Figura 6 Landing Page FVOE
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3.1.1 Ricerca e Navigazione dei fascicoli

Per poter procedere alla ricerca di uno o pit fascicoli € necessario selezionare la voce di ment | tuoi Fascicoli:

ANNC

£ 1TuoI FAsCIcoL!

Cerca o6 Codice Stazione Appaltan  Stazioee Appaltante

Prowision of IT services refated to the information Prowision of IT services refated to the information
systems of the publications office (namely EUR- systems of the publications office (namely EUR-
L L
de
N/A A
2 document & docurment
Prowision of IT services refated to the information Prowision of IT services refated to the information
systems of the publications office (namely EUR- systems of the publications office (namely EUR-
L L
d ¢ 2 de 3
N/A N
1 document

Prowision of IT services related to the information
systems of the publications office (namely EUR
L

Figura 7 — I tuoi Fascicoli

Impostando uno o pit filtri di ricerca e cliccando sul pulsante Cerca, il sistema mostrera, nella parte inferiore della
pagina, i risultati di ricerca ottenuti attraverso i filtri impostati.
| filtri di ricerca disponibili per la ricerca di un fascicolo sono i seguenti:

e Cerca - campo di testo libero

e CIG - CIG del lotto di riferimento

e Codice Appalto = codice dell'appalto di riferimento

e Codice Stazione Appaltante = codice della stazione appaltante di riferimento

e Tipologia di fascicolo = del concorrente o di qualificazione

e Data di creazione = data di creazione del fascicolo
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Home / FVOE / Fascicoli
£ 1Tuoi Fascicoul

@ STEFANO.

Cerca aG Codice Stazione Appaltan

FASCICOLO Fittri

ECONOMICO

Figura 8 Filtri di ricerca fascicolo

| risultati di ricerca saranno mostrati sempre in forma di card.

La card che rappresenta un fascicolo € riportata di seguito:

Ordina per -

2 documenti

Provision of IT services related to the information
systems of the publications office (namely EUR-
L.

CODICEAPPALTOTEST2907 _2

Fascicolo del concorrente —

Scadenza: N/A

Figura 9 Card Fascicolo

Al click sul link Fascicolo del concorrente sara visualizzata la pagina di dettaglio del fascicolo.

| risultati di ricerca, qualora siano superiori a 6 per pagina, saranno paginati. Sara possibile pertanto sfogliare le pagine

dei risultati fino a visualizzare quello di interesse.

3.1.2 Ricerca e Navigazione dei documenti di un fascicolo

Per poter procedere alla ricerca di uno o pit fascicoli € necessario selezionare la voce di ment | tuoi Documenti:
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Portale Servizi ANAC. - Fascicolo Virtuale Operatore Economico

ANNC 2

Trasparenza Anticorruzione Contratti Pubblic Kit

me / FVDE / Documenti

[® 1TuoI DOCUMENTI

e STEFANO.

. Oggetto
FASCICOLO Filtrd
DELL'OPERATORE
ECONOMICO

Dashboard
Ordina per
(=)
Anagrafe
Operatore B SANZION! SICUREZZA SUL LAY
Economico
UTILZZABILE

Sanzioni operatori economici

Disabilita documento

) wow oispoNIBILE

(2) swaiom sicumezza suv av

UTILIZZABILE

Sanzioni enti morosi

A . STEFANO BIANCO

Agglungl documento +

() noN DISPONIBILE
[% COMUNICAZIONE ANTIMAFIA

UTILIZZABILE

Informazioni specifiche

Saarica 4 Scarica 4 Disabilita documento Scarica 4 Disabilita documento
za: 20/3/2024 22 18/1/2024 za: 10/12/2023

[2) eseo-ssavesr - cunopean () swziom sicuezza suv oy

UTILIZZABILE UTILIZZABILE

TEST AMBIENTE DXC Sanzioni a carico dei dipende...

Disabilita documento Scarica (4 Disabilita documento

za N/A adenza 28/11/2023

SElementi . Mostran tat 1 2 3 8

Figura 10 — | tuoi documenti
Impostando uno o pit filtri di ricerca e cliccando sul pulsante Cerca, il sistema mostrera, nella parte inferiore della
pagina, il set di risultati di ricerca ottenuti attraverso i filtri impostati.
| filtri di ricerca disponibili per la ricerca di un documento sono i seguenti:
e Oggetto > campo di testo libero in cui inserire 'oggetto del documento
e Tipologia di documento - Menu a tendina per la selezione della tipologia di documento
e Stato documento = ment a tendina con lo stato del documento (utilizzabile/non utilizzabile)

e Stato comprova = menu a tendina con lo stato comprova requisiti (Nulla osta/ostativo/soggetto a
valutazione SA)

e Tipologia data = tipologia della data del documento da ricercare (Data inserimento/Data emissione/Data
fine validita/Data protocollo)
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[) 1 TUOI DOCUMENTI

Oggetto

Da A

nologia data . gg/mm/aaaa ] gg/mm/aaaa ]

Figura 11 Filtri di ricerca documento

| risultati di ricerca saranno mostrati sempre in forma di card.

La card che rappresenta un fascicolo € riportata di seguito:

Ordina per v

() NON DISPONIBILE

B SANZIONI SICUREZZA SUL LAV..
(v UTILIZZABILE
Sanzioni operatori economici

Scarica {, Disabilita documento

Scadenza: 20/3/2024

Figura 12 Card documento
Al click sulla card sara visualizzata la pagina di dettaglio del Documento.

| risultati di ricerca, qualora siano superiori a 6 per pagina, saranno paginati. Sara possibile pertanto sfogliare le pagine
dei risultati fino a visualizzare quello di interesse.

Azioni disponibili per Fascicolo

Per ciascun fascicolo, I'utente pud effettuare le seguenti operazioni:

Visualizza dettaglio fascicolo: tale funzione consente di visualizzare la

Fascicolo del concorrente - pagina di dettaglio di un fascicolo, partendo dalla lista dei risultati oppure

dalle card mostrate nella landing page.

: Associa documento: tale funzione permette di associare un documento ad un fascicolo,
Associa documento £5 . . o o
aprendo la lista dei documenti disponibili.
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Oggetto Tipo azioni
Delibera n, 145 del 25 ottobre eform - Standard di notifica per le procedure di appalto pubblico
2023 nell'UE

TEST AMBIENTE DXC espd-Request - European single procurement docume

3.1.3  Visualizza dettaglio fascicolo

Naviga i documenti associati: tale funzione
consente di visualizzare la lista dei documenti
associati ad un determinato fascicolo,
visualizzarne il dettaglio e disassociarli dal
fascicolo.

Qualora I'utente voglia consultare le informazioni di dettaglio di un fascicolo e navigare i documenti contenuti al suo
interno, potra cliccare sulla card relativa, al link Fascicolo del concorrente.

Si aprira una pagina Dettaglio fascicolo come mostrato di seguito:
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£ AUTORITA
<3 NAZIONALE
X 2+ ANTICORRUZIONE

Trasparenza - Anticorruzione Contratti Pubblici v Kit v

Home / FVOE/ Dettaglio Fascicolo

<« DETTAGLIO FASCICOLO

STEFANO...

s Appalto: codiceAppaltoTEST2907 _2

FASCICOLO ID Fascicolo: a6f636b2-7ed0-4024-9c2e-d0c3107a0b96
DELL'OPERATORE
ECONOMICO
Dashboard Oggetto del fascicolo:
1 Tuoi Documenti Fascicolo contenente i documenti dell'OE 80208450587 da verificare per I'appalto
1 Tuoi Fascicoli codiceAppaltoTEST2907 _2
Anagrafe A ST = s
Operatore Informazioni di dettaglio del fascicolo
Economico
Stato del fascicolo Data creazione:
Aperto 22/9/2023

Tipologia fascicolo:
FVC

Informazioni di dettaglio dell'appalto

Oggetto Appalto
Provision of [T services related to the information systems of the publications office (namely EUR-Lex, N-Lex, and
Search Layer), with the possibility to extend the provision to other information systems

ID appalto: Codice Appalto
5704cf12-7395-4e21-af3b-e4746bc1b65a codiceAppaltoTEST2907 _2
Stato dell'appalto: Data e ora creazione appalto:
Confermato 29/07/23,16:29

Documenti associati al fascicolo del concorrente

Oggetto Tipo azioni
TEST AMBIENTE DXC espd-Request - European single procurement document - Request
Delibera n. 145 del 25 ottobre eform - Standard di notifica per le procedure di appalto pubblico
2023 nell'UE
SElementi.  1-5/2 < 1 >

Figura 13 — Pagina di dettaglio Fascicolo

3.1.4  Associa documento

L'utente, selezionando il tasto presente nella pagina di Dettaglio del Fascicolo, pud procedere
alla selezione di uno o pitt documenti da associare al Fascicolo.
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yme / FUOE / Associa Fascicolo

« ASSOCIA DOCUMENTO AL FASCICOLO
@ STEFANO BIANCO
ORTSAL

Oggetto

= Filtri 0a
FASCICOLO DELL'OPERATORE

ECONOMICO 3 gg/mm/aaaa (=] gg/mm/aaaa (u] ﬂ

Dashboard

Tuel bocuments Risultati della ricerca

| Tuoi Fascicali

Anagrafe Operatore
Economico
“ Oggetto del documento Tipo Stato azioni

Figura 14 Pagina Associa documento

La pagina consente la ricerca di uno o pit documenti e la consultazione della lista dei risultati per poter selezionare
quello che si intende associare al fascicolo.

Nella vista tabellare con i risultati di ricerca, dalla colonna Azioni & possibile effettuare le seguenti operazioni:

e Associa = per procedere con la funzione di associazione

e Vedi - per la visualizzazione della pagina di dettaglio del documento

Oggetto del documento Tipo Stato azioni

Figura 15 Opzioni documento
Alla pressione della voce Associa comparira un pop up di conferma che notifichera all’'utente il successo dell’operazione.

A seguito dell’operazione il documento comparira nell’elenco dei documenti associati a quel fascicolo e sara consultabile
nella pagina di dettaglio del fascicolo.

3.1.5 Naviga i documenti associati

Scorrendo nella pagina del dettaglio del fascicolo, & presente una sezione Documenti associati al fascicolo del

concorrente, che riporta una lista di documenti associati a quel fascicolo in forma tabellare. Le informazioni in questa
tabella di sintesi sono le seguenti:

e Oggetto > Oggetto del documento
e Tipo-> Tipologia di documento

e Azioni = colonna con ment di azioni disponibili per ogni elemento
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Documenti associati al fascicolo del concorrente

Oggetto Tipo azioni
Delibera n. 145 del 25 ottobre 2023 eform - Standard di notifica per le procedure di appalto pubblico nell'UE
TEST AMBIENTE DXC espd-Request - European single procurement document - Request

5 Elementi . 1-5/72 < ‘ 1 ‘ >

Figura 16 Documenti associati al fascicolo
L'utente, dalla colonna Azioni puo:
e \Visualizzare il dettaglio di quel documento

e Annullare I'associazione del documento con quel fascicolo

azioni

Vedi

Disassocia

Figura 17 Azioni disponibili per documenti associati

Azioni disponibili per Documento

L'utente ha la possibilita di creare e gestire un documento, in particolare pud effettuare le seguenti operazioni:

% SANZIONI SICUREZZA SUL LAVORO . . . ) L. . . )
Visualizza dettaglio documento: tale funzione consente di visualizzare la pagina di

dettaglio di un documento, partendo dalla lista dei risultati oppure dalle card mostrate nella landing page, al click
sulla tipologia di documento.
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Associa fascicolo 5
Associa a fascicolo: tale funzione permette di associare il documento che si sta visualizzando ad
un fascicolo, aprendo la lista dei fascicoli disponibili ed effettuando una ricerca.

I

Scarica documento | . i . . .
Scarica documento: tale funzione permette di effettuare il download in locale del documento

che si sta visualizzando (quando consentito e cioé quando il documento é di proprieta dell’'utente o é conoscibile per
I'OE)

Disabilita documento

Disabilita documento: consente di invalidare il documento ponendo la data di fine validita alla
data odierna e lo stato a “Non utilizzabile".

Fascicoli del concorrente

Naviga i fascicoli associati: tale funzione consente di visualizzare la
lista dei fascicoli del concorrente associati al documento che si sta visualizzando, consultarne il dettaglio e
disassociarli dal fascicolo qualora necessario.

Aggiungi documento: tale funzione consente I'inserimento di un nuovo documento attraverso
la compilazione di un form.

3.1.6  Visualizza dettaglio documento

Qualora I'utente voglia consultare le informazioni di dettaglio di un documento e navigare i fascicoli a cui & associato,
potra cliccare sulla card relativa, al link costituito dalla tipologia di documento.

Si aprira una pagina Dettaglio documento come mostrato di seguito:
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Trasparenza .~ Anticorruzione ~  Contratti Pubblici ~  Kit

1ONE

Home / FVOE / Dettaglio Documento
« DETTAGLIO DOCUMENTO
e STEFANO BIANCO
BETAIMPORT 2L

ID documento: 38ca0892-25cc-426f-abe2-277bf6ebd278
FASCICOLO DELL'OPERATORE
ECONOMICO

Betbcan

| Tuoi Documenti

1 Tuoi Fascicoli Oggetto

oni nperatori economici

© NON DISPONIBILE

Anagrafe Operatore
Economico

Informazioni di dettaglio
Stato documento

Utilizzabile

Tipologia documento Data emissione
[ sanzioni sicurezza sul lavoro 3/11/202

Data fine validita Data inserimento
20/3/2024 A
Protocollo

Numero protocollio Data protocollo
98765432 3/11/2023

Fascicoli del concorrente

Oggetto Tipo azioni

Figura 18 — Pagina di dettaglio documento

3.1.7 Associa a un fascicolo

L'utente, selezionando il tasto presente nella pagina di Dettaglio del Documento, pud procedere alla
selezione di uno o pit fascicoli a cui associare il documento che si sta visualizzando.
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L m @ STEFANOBIANCO -

yme / FUOE / Associa Fascicolo

« ASSOCIA DOCUMENTO AL FASCICOLO
@ STEFANO BIANCO
ORTSAL

Oggetto

= Filtri 0a
FASCICOLO DELL'OPERATORE

ECONOMICO 3 gg/mm/aaaa (=] gg/mm/aaaa (u] ﬂ

Dashboard

Tuel bocuments Risultati della ricerca

| Tuoi Fascicali

Anagrafe Operatore
Economico
“ Oggetto del documento Tipo Stato azioni

Figura 19 Pagina Associa documento

La pagina consente la ricerca di uno o pit documenti e la consultazione della lista dei risultati per poter selezionare
quello che si intende associare al fascicolo.

Nella vista tabellare con i risultati di ricerca, dalla colonna Azioni & possibile effettuare le seguenti operazioni:

e Associa = per procedere con la funzione di associazione

e Vedi - per la visualizzazione della pagina di dettaglio del documento

Oggetto del documento Tipo Stato azioni

Figura 20 Opzioni documento
Alla pressione della voce Associa comparira un pop up di conferma che notifichera all’'utente il successo dell’operazione.

A seguito dell’operazione il documento comparira nell’elenco dei documenti associati a quel fascicolo e sara consultabile
nella pagina di dettaglio del fascicolo.

3.1.8 Naviga i fascicoli associati

Scorrendo nella pagina del dettaglio del fascicolo, & presente una sezione Documenti associati al fascicolo del

concorrente, che riporta una lista di documenti associati a quel fascicolo in forma tabellare. Le informazioni in questa
tabella di sintesi sono le seguenti:

e Oggetto > Oggetto del documento
e Tipo-> Tipologia di documento

e Azioni = colonna con ment di azioni disponibili per ogni elemento
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Documenti associati al fascicolo del concorrente

Oggetto Tipo azioni
Delibera n. 145 del 25 ottobre 2023 eform - Standard di notifica per le procedure di appalto pubblico nell'UE
TEST AMBIENTE DXC espd-Request - European single procurement document - Request

5 Elementi 1-5/2 < ‘ 1 ‘ >

L'utente, dalla colonna Azioni puo:

e Visualizzare il dettaglio di quel documento
e Disassociare il documento da quel fascicolo

azioni

Vedi

Disassocia

Figura 21 Azioni disponibili per documenti associati
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Home / FVOE / Dettaglio Documento

< DETTAGLIO DOCUMENTO

STEFANO.
SETAIY

ID documento: f59ce148-b04d-4ad2-ae61-8f0572519ccd

FASCICOLO NON DISPONIBILE

DELL'OPERATORE

ECONOMICO

Dashboard

1 Tuoi Documenti Oggetto

| Tuoi Fascicoli Sanzioni a ranca dei dipendenti in merito alla sicurezza sul lavoro
Anagrafe

Operatore oot .

2 i Informazioni di dettaglio

Stato documento
[~ utilizzabile |

Tipologia documento

B Sanion sicurezza s

Data emissione
6/11/202

Data fine validita Data inserimento

28/11/2023 N/&
Protocollo
Numero protocollo Data protocollo
1234567098765 6/11/2023
Fascicoli del concorrente

Oggetto Tipo

Figura 22 Pagina di dettaglio documento

3.1.9  Aggiungi documento

ITA @ sTEFaNO BIANCO

azioni

L'utente ha la possibilita di inserire un nuovo documento da poter successivamente associare ad uno o piu fascicoli.

le Servizi A.N.AC. - Fascicolo Virtuale Operatore Economico

/- AUTORITA
% NAZIONALE
L ANTICORRUZIONE

Trasparenza ~ Anticorruzione Contratti Pubblici Kit

Home / FVOE/ Dashboard

(} LA TUA DASHBOARD

STEFANO BIANCO :
BETA IMPORT SRL

Le tue notifiche

FASCICOLO DELL'OPERATORE

ECONOMICO RISPOSTA AUTORIZZAZIONE

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE

Messaggio da:
LCRLCA79F01H501B

Messaggio da:

Dashboard MNNPLA78LO1H5017

| Tuoi Documenti Approfondisci + Approfondisci 4

I Tuoi Fascicoli

Anagrafe Operatore Scadenza: 9/10/2023 Scadenza: 7/9/2023

Economico

@® sTEFANO BIANCO

@ Aggiungi documento +

Tutte le notifiche -

RICHIESTA AGGIORNAMENTO

Messaggio da:
03443420231

Approfondisci 4

Scadenza: 9/9/2023

Figura 23 Selezione funzione Aggiungi documento
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. . Aggiungi documento + . . . . ~
L'utente, selezionando il tasto _presente nella pagina di atterraggio (Landing page), pud procedere alla
compilazione di una form per I'inserimento di un nuovo documento:

Portale Servizi AN.AC. - Fascicolo Virtuale Operatore Economico 2 mAa. @ STEFANOBIANCO -

ANNC 5.

Trasparenza - Anticorruzione ~  Contratti Pubblici -~  Kit

yme / FUOE / Aggiungi Documento

Aggiungi documento

@ STEFANO BIANCO
&e ORT AL

Informazioni generali

Oggetto
FASCICOLO DELL'OPERATORE

ECONOMICO

Dashboard Datad

1 Tuoi Documenti g/mm/aaaa o gg/mm/aaaa [u]

I Tuoi Fascicoli
Numero protocolio
Anagrafe Operatore

Economico

Informazioni specifiche

Carica file binario

Trascina qui il file binario per caricarlo *

ppure selezionalo dal de
. Nessun file selezionato

Figura 24 Pagina Aggiungi Documento

Per ogni documento I'utente dovra compilare un set di campi, di cui alcuni obbligatori, di una prima sezione fissa
Informazioni generali:

e Oggetto* - campo obbligatorio che indica I'oggetto del documento
e Data diinserimento = la data dell'operazione di inserimento del documento
e Data di emissione = la data di emissione del documento

o Data di fine validita = la data di fine validita del documento, al raggiungimento della quale il documento
passera allo stato “non utilizzabile”

e Numero protocollo = Il numero di protocollo del documento
e Data protocollo = la data di protocollo del documento

L'utente poi dovra selezionare, nella sezione Informazioni specifiche, tramite un ment a tendina, la tipologia di
documento che si intende aggiungere.

A seconda della tipologia selezionata, il sisterna mostra, in questa stessa sezione, un altro set di campi da popolare,
specifici per quel tipo di documento.

Nella sezione immediatamente successiva I'utente pud, facoltativamente, caricare un file associato al documento
che sta aggiungendo.
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Al termine della compilazione, I'utente dovra selezionare il pulsante m per salvare le informazioni inserite e
aggiungere il documento tra quelli presenti nell'FVOE.

Portale Servizi ANAC - Fascicolo Virtuale Operatore Economico O m © sterano BuncD

AINNC

Aggiungi documento

Informazioni generali

et

Informazioni specifiche

Carica file binario

1na qui # file Binar per caricar

:

Figura 25 Conferma e salvataggio documento

Gestione notifiche

L'utente ha la possibilita di gestire le notifiche che sono indirizzate al suo profilo e che sono necessarie al
completamento dele operazioni in vista della valutazione dei requisiti per partecipare alla gara.

Per tale scopo, nella Landing Page, € presente una sezione dedicata, in cui visualizza le tre notifiche pit recenti
indirizzate a lui e non ancora lette:

Le tue notifiche Tutte le notifiche —
RISPOSTA AUTORIZZAZIONE RICHIESTA AUTORIZZAZIONE RICHIESTA AGGIORNAMENTO
Messaggio da: Messaggio da: Messaggio da:
LCRLCA79F01H501B MNNPLA78LO1H5017 03443420231
Approfondisci + Approfondisci + Approfondisci +
Scadenza: 9/10/2023 Scadenza: 7/9/2023 Scadenza: 9/9/2023

Figura 26 Sezione notifiche

La consultazione delle notifiche puo essere espansa cliccando sul pulsante Tutte le notifiche in alto a destra, che indirizza
I'utente ad una pagina contenente tutte le notifiche non ancora scadute.

Le notifiche indirizzate all’'utente Operatore Economico possono essere di 3 tipi:

e Richiesta autorizzazione = notifica che mostra la richiesta da parte di una Stazione Appaltante di essere
autorizzata all’accesso ad un determinato Fascicolo del concorrente
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< INFORMAZIONI NOTIFICA
@ Srosuico
e Oggetto
RICHIESTA AUTORIZZAZIONE
FASCICOLO DELUOPERATORE

Richiedente

MNNPLA7BLOTHS017

A

© sTEFANOBIANCO

ECONOMICO Data creazione Data difine validita
11/9/2023 7/9/2023
Dashboard °
1 Tuoi Documenti
1 Tuoi Fascicoli Contenuto notifica:
Anagrafe Operatore U8 Einben

Economico

Data inizio autorizzazione Data fine autorizzazione Codice Appalto
23/1/2022 23/1/2022 codiceAppaitaTEST2907_2

OggettoAppalto

Provision of IT serv;

iated to the inform:

ystams of the publications office (namely EUR-Lex, N-Lex, and Search Layer),

with \to other infarmation systems

ibility to extend thi

Motivazione

Figura 27 Notifica Richiesta Autorizzazione

Richiesta aggiornamento = notifica che mostra la richiesta da parte di una Stazioe Appaltante di aggiornare

un documento scaduto o non piu valido. Tale richiesta viene poi indirizzata o direttamente all’Ente certificante
o all'Operatore Economico proprietario di quel documento

titlePortale - Fascicolo Virtuale Operatore Economico

ITA © stEFANO BIANCO
ANNC 525
RRUZIONE
Trasparenza ~  Anticorruzione - Contratti Pubblici Kit
Home / FVOE/ Approfondisci Notifica
< INFORMAZIONI NOTIFICA
@ STEFANO BIANCO
eI N Oggetto Richiedente
RICHIESTA AGGIORNAMENTO 03443620231
FASCICOLO DELL'OPERATORE
ECONOMICO Data creazione Data di fine validita
9/8/2023 9/3/2023
Dashboard
| Tuoi Documenti
1 Tuoi Fascicoli Contenuto notifica:
Anagrafe Operatore CFMittene prespdad ALY
Economico
Associa documento al fascicolo
Oggetto - .
=Filtri 0a A
gg/mm/aaaa a gg/mm/aaaa [u] Cerca

Risultati della ricerca

Oggetto del documento Tipo

azioni

Sanziani ope

i enti moros

Informazioni specifiche

Comunicazione antimafia

TEST AMBIENTE DX

5 Elementi

Figura 28 Notifica Richiesta aggiornamento
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Richiesta documentazione > notifica che mostra la richiesta da parte di una Stazioe Appaltante di inserire un
determinato documento in uno dei Fascicoli deol concorrente.

titlePortale - Fascicolo Virtuale Operatore Economico

@ STEFANO BIANCO -

Trasparenza Anticorruzione Contratti Pubblici Kit
RICHIESTA DOCUMENTAZIONE PPPPLA79FUTHS0TE
FASCICOLO DELL'OPERATORE Data creazione Data di fine validita
ECONOMICO 8/8/2023 8/9/2023
Dashboard
| Tuoi Documenti
Contenuto notifica:
| Tuoi Fascicoli va hitto bene
Anagrafe Operatore o
Economico
Associa documento al fascicolo
Oggetto . " . .
= Filtri Da A

gg/mm/aaaa

Risultati della ricerca

Oggetto del documento Tipo
Sanzioni operatori economici Sanzion
Sanzioni enti morosi anzi

Informazioni specifiche Comunicazione antimafia

TEST AMBIENTE DXC

5 Elementi

m]

sicurezza sul lavoro

joni sicurezza su

gg/mm/aza o putsi it

Stato azioni

Figura 29 Notifica Richiesta documentazione
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