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In ogni caso, all’operatore economico verra inviato sempre un messaggio e-mail che informera della
ricezione di una nuova comunicazione e che lo invitera ad accedere all’area riservata per prenderne

visione.
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FIGURA 46 - COMUNICAZIONI - RICEVUTE
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A FILTRIDIRICERCA

Titolo documento Ente

Registro di Sistema

N.Righe: 13

Stampa  Esportainxls  Comunicazioni ricevute scadute

Titolo documento Ente ~ Data invio Registro di Sistema Dettaglio Richiesta Risposta |~ Creata Risposta
Richiesta Offerta Migliorativa InnovaPuglia Sp.A. 1005204 | PEOOO7S3-24 s ™
Esito Definitivo InnovaPuglia SpA. | 23042024 | PE000S3L24 P vedi | m o
Esito Definitivo InnovaPuglia SpA. | 23042024 | PEO0OSI-M P ovedi | w ™
Esito Definitivo InnovaPuglia SpA. | 23042024 | PE000S27-24 P vedi | m o
Art36 comma 2 InnovaPugliaSpA. | 18042024 | PE000491.24 P vedi | m ™

FIGURA 47 - LISTA COMUNICAZIONI
E possibile visualizzare il contenuto di una comunicazione attraverso due modalita:

a) nella Lista attivita, cliccare sull'Oggetto della Comunicazione (unica modalita di visualizzazione
consentita nel caso di comunicazione "bloccante").

b) dalla sezione Comunicazioni, cliccare sulla voce Ricevute.

Verra mostrata una schermata nella quale ¢ presente una toolbar per la gestione delle comunicazioni
ricevute, che prevede i seguenti comandi:

e “Apre/Chiude I’area di Ricerca”: per poter eseguire ricerche tra le comunicazioni ricevute
applicando uno o piu criteri di filtro;

e “Stampa”: per stampare la lista delle Comunicazioni;
e “Esporta xls”: per esportare la lista in formato xIs;

e “Comunicazioni Ricevute Scadute”: permette di visualizzare la lista delle Comunicazioni
ricevute e ormai scadute.

Nella tabella sottostante saranno visibili - se presenti — tutte le comunicazioni ricevute ordinate per
data di ricezione. Per ciascuna di esse ¢ possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sul comando
=¥« ) ¢ una serie di informazioni quali “Titolo Documento”, “Ente”, “Data Invio”, “Registro Di
Sistema”, “Richiesta Risposta” e “Creata Risposta’. In particolare, le informazioni “Richiesta
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Risposta”, e “Creata Risposta” indicano rispettivamente I'eventuale necessita di risposta e la sua
creazione.

Cliccare sul comando Vedi per visualizzare il Dettaglio della comunicazione.

Comunicazione con conferma di presa visione

Nel caso in cui la comunicazione inviata dalla Stazione Appaltante richieda una conferma di presa
visione formale, aperto il dettaglio della comunicazione, nella schermata che verra mostrata, cliccare
sul comando Accettazione / Presa Visione posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione con richiesta di risposta

Nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia previsto una risposta, aperto il dettaglio della
comunicazione, nella toolbar in alto nella schermata verra abilitato il comando Crea Risposta.

ATTENZIONE: nel caso sia stato precedentemente creata ed inviata una risposta alla specifica
comunicazione, l'invio di una nuova risposta invalidera quella precedente; se, invece, la risposta che
precedentemente creata ¢ stata soltanto salvata, verra aperto il documento in lavorazione.

Cliccare sul comando Crea Risposta per elaborare la risposta alla comunicazione da inviare alla
Stazione Appaltante.

Comunicaziong

Salva CreaRisposta  Stampa Esporta in xls Elenco Risposte Chiudi

Operatore Titolo documento

Comunicazione di Verifica

Lavorgna Carla Integrativa

Fase
Inviato

Protocollo Data Protocollo

FIGURA 48 - CREA RISPOSTA

Verra mostrata una schermata nella quale ¢ predisposta una toolbar per la gestione della funzione, che
presenta i seguenti comandi:

e “Salva”: per salvare il documento “Risposta alla Comunicazione” e renderlo disponibile in
futuro per il completamento. II documento salvato sara disponibile nella cartella
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“Comunicazioni” — “Inviate”, come mostrato di seguito. Per riprendere il documento, cliccare
sull’icona -+ nella colonna “Apri”.

e “Invio”: per inviare la risposta all’Ente;

e “Inserisci Allegato”: per predisporre una o piu righe per il caricamento di allegati come
mostrato di seguito:

o “Esporta xls”: per esportare le informazioni in xIs;

e “Stampa”: per stampare le informazioni visualizzate;

e “Precedente”: per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;
e “Visualizza Comunicazione”: per visualizzare la comunicazione ricevuta;

e “Chiudi”: per tornare alla schermata precedente.

Vengono poi riportate una serie di informazioni, tra cui l'oggetto e la data di invio della comunicazione.
Inoltre, se prevista, nell'apposito campo Rispondere Entro verra riportata la data entro la quale dovra
essere inviata la risposta.

Inserire I'informazione obbligatoria nell'apposito campo Risposta.

Per inviare un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato posto in basso nella schermata e,
nella riga che verra predisposta, inserire la Descrizione del documento e cliccare sul comando - per
caricare il file.

Per maggiori dettagli, consulta il paragrafo “Caricamento di un file” del manuale “Funzionalita
generiche e approfondimenti”.

Compilata correttamente la schermata, cliccare sul comando Invio presente nella toolbar per inviare la
Risposta alla comunicazione alla Stazione Appaltante.

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato".
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14. INDICE DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni.
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Figura 26 - Stato salvato
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Figura 48 - Crea risposta
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