GUIDA ALLA COMPILAZIONE DEL DGUE
STRUTTURATO

Manuale per gli operatori economici

Vers. 1.0 del 13/10/2023

'S EMPULIA ', ===

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE®  innovaPuglia~ REGIONE PUGLIA

Pag.1



Manuale OE | DGUE S‘ EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Sommario
1. INTRODUZIONE .....ociiiiiiiiieee ettt ettt ettt be bbb b enea 3
2. COMPILAZIONE DGUE .....ccoiiiiiieiieieeieie ettt ettt sttt sttt nse e seenaenneennens 3
2 B 07 ' F: 31 T Lo T PSSR PSRSRRP
2.2, Requisiti collegati ai SINGOI1 1Ot ....eccveiiiiieiiieciiecciee e e
2.3, Domande dipendenti .........cc.eevuieiuieriieiiieiie e et see et e e e esae e e sraesae e e sraesnaeens
2.4, RiSPOSLE CUMUIALIVE ....eeutiiiiiiiiieiiesite ettt ettt ettt e st et esbeesnneens
3.  GENERAZIONE E FIRMA DEL DGUE ......cccociiiiiieiieieieeeee et 10
4. COPIA DA DGUE ..ottt ettt sbe bbb s eae b eaeeneene e 10
5. FORME DI PARTECIPAZIONE ASSOCIATA .....ccteieieeeeeeeete ettt 11
6. INDICE DELLE FIGURE........ccciiiiiiiiiiiieee et 14

Legenda

DGUE | Documento di Gara Unico Europeo
OE | Operatore Economico
SA | Stazione Appaltante
RTI | Raggruppamento temporaneo di imprese
RUP | Responsabile Unico del Procedimento

AVVISO AGLI OPERATORI ECONOMICI:

Al fine di prevenire la diffusione di informazioni e tutelare i dati, in caso di richiesta di supporto al servizio di
Help Desk, non devono essere MAI comunicati agli operatori del servizio:

e Credenziali di accesso alla piattaforma;
e  Contenuti (totali o parziali) delle offerte economiche;
e  Screenshot dai quali sia possibile ricavare dati o informazioni personali degli OO.EE.

InnovaPuglia S.p.A., in qualita di gestore della piattaforma telematica nonché del servizio di supporto tecnico
“Helpdesk”, declina ogni responsabilita derivante dalla disapplicazione delle linee guida sopra indicate.
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1. INTRODUZIONE

Il presente Manuale illustra le modalita di compilazione del Documento di Gara Unico Europeo
(DGUE) nell’ambito delle offerte gestite tramite piattaforma EmPULIA.

Il Documento di gara unico europeo (DGUE) ¢ un'autodichiarazione dell'impresa, stabilita in modo
standardizzato a livello europeo, sul possesso dei requisiti di carattere generale e speciale, redatto in
fase di presentazione dell’Offerta su una procedura di gara.

La Stazione Appaltante (di seguito SA) puo prevedere, in fase di configurazione di una qualsiasi gara
telematica, I’attivazione del DGUE strutturato.

L’attivazione comporta che gli Operatori Economici (OE) che intendono partecipare alla procedura
dovranno — tra le altre attivita richieste nell’ambito della busta amministrativa — compilare tramite
piattaforma il DGUE, scaricare il pdf generato automaticamente dalla piattaforma, firmarlo
digitalmente e ricaricarlo nella apposita sezione.

Le Parti, le Sezioni ed i Moduli del DGUE per i quali verra richiesta la compilazione sono quelle
attivate dalla SA per la gara specifica e quelle obbligatorie secondo legge.

Parti, Sezioni ¢ Moduli Richieste sono stati configurati secondo quanto predisposto da AGID nel
relativo documento di Specifiche Tecniche, pubblicato a luglio 2023 in conformita a quanto previsto
dal nuovo Codice dei Contratti, D.Lgs.36/2023. Pertanto, 1’obbligatorieta di alcune domande, le
dipendenze da altre domande, il tipo di risposta (testo, valori numerici, scelta da elenco, check-box
ecc.), il numero di risposte che si possono dare, dipendono da quanto previsto nel suddetto documento.

In caso di partecipazione in RTI, in caso di utilizzo dell’avvalimento ed in caso di indicazione di
Imprese esecutrici dei lavori (per Consorzi), la piattaforma richiedera la compilazione di un DGUE
strutturato anche a tutte le mandanti, ausiliarie ed imprese esecutrici.

2. COMPILAZIONE DGUE

Accedendo con le proprie utenze e seguendo le indicazioni presenti nel manuale dedicato, I’OE puo
avviare la creazione della propria offerta/risposta.

In particolare, nella Busta Documentazione, qualora la SA abbia previsto la compilazione del DGUE
strutturato, I’OE avra a disposizione il comando Compila DGUE.
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LY Busta Documentazione

Verifica Informazioni

-

Esito \Verifica Informazioni  _, . ) S
E' necessario eseguire il comando “Verifica
Informazioni®

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEOQ (DGUE)

Compila DGUE | @|Allegato DGUE:

FIGURA 1 -- ComPILA DGUE

Apparira la seguente schermata di compilazione del DGUE:

Modulo - DGUE

Salva XML ESD Response  Load XMLESPOResaoase  Copiada OGUE  Chiudi

Firma Documento
E - e

File Firmato:

Parte I: Informazioni sulla procedura di appalto e sull'amministrazione aggiudicatrice o ente aggiudicatore

Le informazioni richieste dalla parte | saranno acquisite automaticamente a condizione che per generare @ compilare il DGUE sia utilizzato il servizio DGUE in formato elattronico. In caso contrario tali informazioni devono essere inserite dall'operatore economico.

Informazioni sulla pubblicazione

informazioni sulla pubblicazione

Per le procedure di appalta per le quali & stata pubblicata un avviso di indizione dif
per generare e compilare il DGUE sia stato utilizzato il servizio DGUE elettronico. Ril

#1

FIGURA 2 - MoDULO - DGUE

In alto ¢ presente una toolbar con le seguenti funzioni:
e Salva per salvare il documento durante le fasi di compilazione;

e XML ESPD Request: per scaricare il file XML relativo alla Request (comprensivo dei criteri
italiani);
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e XML ESPD Request No National: per scaricare il file XML relativo alla Request
(comprensivo dei soli criteri europei);

e Copia da DGUE per copiare i dati gia disponibili nel Sistema nel caso sia gia stato compilato
un documento DGUE su un’altra procedura;

e Chiudi per tornare sull’istanza in lavorazione.

L’icona @ indica la presenza di ulteriori informazioni. Posizionandosi con il cursore del mouse
sull’icona ne verra mostrato il contenuto:

Identita del committente
Infor relative alla

g (/]

I Le informazioni devono essere copiate dalla sezione |, punto 1.1 del pertinente avviso o bando. In caso di appalto congiunto indicare le generalita di tutti | committenti I

Indirzza: | 5 £

Identita del committente

Sl

FIGURA 3 - INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Il DGUE ¢ strutturato in Parti, Sezioni ¢ Moduli, alcuni dei quali appariranno gia precompilati dalla
SA perché di sua competenza (ad es. I’intera Parte I).

Tra le aree la cui compilazione ¢ a cura dell’OE, alcune informazioni potrebbero essere recuperate
automaticamente dall’anagrafica dell’azienda o comunque da informazioni gia presenti in piattaforma.
In questo caso alcune potranno essere editabili, altre no.

AlI’OE verra richiesto di compilare I’intero documento con riferimento alle sezioni che sono state
attivate per la specifica gara. La piattaforma segnalera le risposte mancanti obbligatorie evidenziando
la domanda in arancione:
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Dati Identificativi
“Ruolo: [ Seleziona V]
*Nome/denominazione: |AF Soiuzion) test
W
Partita VA, sa applicabile: |(T987654321 P
Se non & applicabile un numera di partita WA indicare un altro “%
numero di identificazione nazionale (es. Codice Fiscale), se
tichiesta e applicabile
Indirizzo postale
Via e numero civico: |wia San Leonardo 1201 P
Codice postale: | 84700 “z
Citta: | Salerno Vi
‘Paese; Seleziona hd

FIGURA 4 - CAMPI PRECOMPILATI E CAMPI OBBLIGATORI MANCANTI

2.1. Comando +

In alcuni moduli ¢ possibile moltiplicare le aree di risposta per I’aggiunta di informazioni, utilizzando
il comando +.

Il comando ¢ disponibile quando ¢ prevista la possibilita di inserire piu di una risposta, come
nell’esempio sotto riportato relativo ai Legali rappresentanti da dichiarare:

B: INFORMAZIONI SUI RAPPRESENTANT! DELL'OPERATORE ECONOMICO

Se pertinente, indicare nome e indirizzo delle persone abilitate ad agire come rappresentanti, ivi compresi procurateri e institori, dell'operatore economico ai fini della procedura di appalto i

Eventuali rappresentanti

ﬁ Legali rappresentanti #1

FIGURA 5 - PULSANTE +

Oppure, il comando ¢ disponibile quando ¢ prevista una risposta da fornire per ogni anno, come
nell’esempio seguente relativo all’organico medio posseduto negli ultimi anni:
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Numera minima & anni
Informazioni ulterior
#1
“Anne | 2023

‘Numero i

*Arng | 202

o— B

“Se la doc ione pertinente & di ibil iamente, () O
indicare = S/ A0

“lindirizzo web, autorita o organismo di emanazione, riferimento preciso della documentazione):
Indirizzo Web

Autorita o Organismo di emanazione

Riferimento preciso della documentazione

FIGURA 6 - PUSLANTE + (2)

Per rimuovere eventuali sezioni iterate con il comando +, cliccare sulla relativa icona rossa del cestino.

2.2. Requisiti collegati ai singoli lotti

Soprattutto in merito ai criteri di selezione (Parte IV), puo essere richiesto di specificare — nel caso di
gara multi-lotto — a quali lotti ¢ associato il requisito posseduto.

In questo caso I’OE puo indicare il requisito posseduto ed associarlo ad uno o piu lotti cliccando sul
comando di Identificazione Lotti.
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Requisiti

| requisiti si applicano ai seguenti lotti

Identificazione lotti

#1

Lotti ai quali si applicano le referenze

“Identificazione lotti |LCOT70 1_/YUS585575

Referenza

Descrizione referenza

Valore complessivo

Attivitd svolta dall'Operatore Economico

Valore specifico

FIGURA 7 - IDENTIFICAZIONE LOTTI

Selezionare il lotto o i lotti nell’apposita finestra e cliccare su Conferma.

[ 28 TLUBRARY MKIMMEVIDENCE. — O X o
% & Non sicuro | hitp//52.166.67.94/newapplication/CTL_UBRARY/LoadExtendedAttrib.asp?Multivalue=1&ditoloFinestra.. & | dce Conrarm rumentiTed | genriticaz
|

Suggenments

CHCA Sl SMOGIO B SEUNtE DI SMI0NI S W vOC) O Mbereiie

tavoo.

haresse posconato In fondo ala tnestra
voce welonats Gull area “Element
comanda Ewmng
erca | [saemro Eana | [3vcts

LOTTO 1_2234567699
] ) LOTTD 22234567889

o ai seguenti lotti

Conterma | [ swuota | [ Ansuna

FIGURA 8 - SELEZIONE DEI LOTTI

A questo punto sara possibile eventualmente utilizzare il comando + per aggiungere requisiti posseduti
da associare ad altri lotti, qualora siano di diverso contenuto.
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2.3. Domande dipendenti

Si segnala che una specifica risposta data ad alcune domande pud comportare 1’apertura di ulteriori
domande dipendenti, la cui compilazione potrebbe essere obbligatoria o facoltativa, a seconda della
natura della stessa.

Registrazione in elenchi ufficiall

Se pertinente: [operatore economico & iscritto in un elenco ufficiale degli operatori economici riconosciuti, oppure naporta (D)
Ppossiede un certificato equivalente (ad esempio rilasciato nellambito di un sistema nazienale di qualificazione o & L
prequalificazione)?

“Forireil certificato & P
o certificatione pertinent, se applicabile

richiest? | 5 0@

FIGURA 9 - DOMANDE DIPENDENTI

2.4. Risposte cumulative

Con riferimento alle seguenti Parti/Sezioni:
e Parte III - Sezione A: MOTIVI LEGATI A CONDANNE PENALI

e Parte III - Sezione C: MOTIVI LEGATI A INSOLVENZA, CONFLITTO DI INTERESSI
O ILLECITI PROFESSIONALI

L’OE che non abbia condanne penali da dichiarare (Sezione A) o che non abbia motivi legati ad
insolvenza, conflitto di interessi o illeciti professionali da dichiarare (Sezione C), puod rispondere
semplicemente alla relativa domanda cumulativa.

0
PARTE Ill: MOTIVI DI ESCLUSIONE

A MOTIVI LEGATI A CONDANNE PENALI

014/24/UE stabilisce | seguenti motivi di esclusiane:

ezione: a. Partecip
re forme di tratta

ne a un'organizzazione criminale; b. Cornuzione, ¢. Frode, d. Reati terroristici o
umani

FIGURA 10 - RISPOSTE CUMULATIVE

La piattaforma assegnera dunque risposta negativa a tutte le domande presenti nei Moduli della
Sezione. Utilizzando questa modalita non ¢ possibile modificare le singole risposte della Sezione;
pertanto, € possibile utilizzarla solo qualora non ci siano situazioni rilevanti da dichiarare.
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3. GENERAZIONE E FIRMA DEL DGUE

Solo una volta che sono state fornite le risposte a tutte le domande obbligatorie, la piattaforma
consentira la generazione del pdf.

Nel caso si debba interrompere la compilazione del DGUE prima di aver completato 1’iter, ¢ sempre
possibile cliccare sul comando Salva presente nella toolbar, in modo da riprenderne la compilazione
senza perdere quanto gia inserito.

Per generare il pdf, una volta completata la compilazione, cliccare su Genera PDF.

Modulo - DGUE _AUSILIARIE

Salva XML ESPD Response Load XML ESPD Response Copia da DGUE Chiudi

Firma Documento

Genera pdf ,;:—r Modifica Dati {':: Allega pdf firmato /

File Firmato:

FIGURA 11 - GENERA DGUE, MODIFICA DATI, ALLEGA PDF FIRMATO

Qualora, dopo la generazione del pdf, si dovesse rendere necessario apportare modifiche al documento,
I’OE dovra cliccare su Modifica Dati. 11 pdf verra rimosso e sara necessario ri-generarlo con le
modifiche apportate.

Una volta firmato digitalmente il pdf, sara necessario caricarlo cliccando su Allega pdf firmato.

4. COPIA DA DGUE

Tutti i DGUE strutturati gestiti ed inviati da un OE in piattaforma sono riutilizzabili. Pertanto, qualora
I’OE avesse gia completato I’invio di almeno un DGUE in altre gare o per I’iscrizione ad Albi o Sistemi
Dinamici di Acquisto, potra riutilizzarlo cliccando su Copia da DGUE.

Salva XML ESPD Response Load XML ESPD Response Copia da DGUE Chiudi

FIGURA 12 - CopriA DA DGUE
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Dalla pagina Elenco DGUE Compilati, selezionare il documento che si vuole riutilizzare cliccando
sull’icona nella colonna Copia.

Elenco DGUE Compilati

M.Righe: 1 Apre/ Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Chiudi

Registro di
Apri Copia Ruolo Data invio Compilatore Sistema di Fascicolo di Sistema Richiedente
Riferimento

Istante 16/06/2023 10:43:05 Serrano Andrea PE0D02692-23 FEDDOS83 InnovaPuglia S.p.A,

FIGURA 13 - ELENCO DGUE COMPILATI

Cliccando sulla lente ¢ possibile accedere al dettaglio del DGUE archiviato.

ATTENZIONE: la versione del DGUE cui il presente manuale si riferisce ¢ la 2.1.1 di ESPD-EDM,
del luglio 2023. Nell’elenco non saranno presenti DGUE compilati con versioni precedenti, non

compatibili con quella attualmente in uso.

Qualora il DGUE che si sta riutilizzando fosse incompleto, perché magari utilizzato in una gara che
non prevedeva alcune Sezioni o Moduli, sara necessario procedere al completamento dei campi
mancanti, evidenziati come sopra descritto in arancione.

5. FORME DI PARTECIPAZIONE ASSOCIATA

Con le stesse modalita sopra descritte, tutte le mandanti, le ausiliarie, le imprese esecutrici dei lavori
nel caso di Consorzi, dichiarate nella Busta Documentazione, dovranno compilare il proprio DGUE
strutturato oppure riutilizzarne uno gia presente in piattaforma. L’azienda che riceve la richiesta di
invio del DGUE da parte della mandataria capogruppo, accedendo con le utenze trovera nella lista
attivita la richiesta da evadere.

Si puo far riferimento al Manuale OF — Partecipazione in forma associata per maggiori dettagli sulle
modalita di scambio del DGUE tra la capogruppo e le altre imprese coinvolte.

Quello che qui rileva evidenziare ¢ che la SA potrebbe aver strutturato in maniera differente il DGUE
per la mandataria, rispetto alle mandanti, alle ausiliarie, alle esecutrici dei lavori.

La mandante, ausiliaria o impresa esecutrice cui ¢ stato richiesto la compilazione del DGUE, trovera
I’attivita da svolgere nella Lista Attivita all’accesso con le credenziali.
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Innovapuglia > Servizio Telematico EmPULIA
Lista Attivita

Lista attivita Servizio Telematico EmPULIA
- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.
- Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti.

- Se non viene svolta una attivitd bloccante non & possibile accedere all'applicazione.
- Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo I'apertura di ognuna, I'azione "Accettazione / Presa Visione'.

- Dopo tali azioni, il sistema consentira |'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio passward)

Legenda

% Bloccante [ Non Bloccante Release Notes

Tipo Attivita Oggetto

Richiesta DGUE per la gara CIG:123AA22DDD - Mandante

N.Righe; 1 > Centinua

FIGURA 14 - LISTA ATTIVITA MANDANTE/AUSILIARIA/ESECUTRICE
Cliccare sull’attivita per completarla.

In alternativa, dal menu di sinistra, accedere a Documenti Richiesti da Terzi ¢ poi a Documenti

Richiesti da evadere.

Dalla pagina di Richiesta compilazione DGUE cliccare su Apri Risposta nella toolbar in alto.

Richiesta Compilazione DGUE

Bpri Risposta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Chiudi

FIGURA 15 - APRI RISPOSTA

Cliccare quindi sul comando Compila DGUE e procedere come gia mostrato in precedenza.
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I Estremi della Gara

Registro di Sistema Bando

PEDD3432-23 FEODO797

ClG cup

123AA2200DD

Oggetta

AS_Test DGUE

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE my’

Compila DGUE

Allegato DGUE:

Fascicolo di Sisterna

® &

Stazione Appaltante

InnovaPuglia 5.p.A.

Atto indizione

Documento_DGUE_RTI.pdf.p7m

FIGURA 16 - ALLEGA DGUE

Completati tutti 1 passaggi sara attivato il comando Invia per I’invio del documento alla mandataria.
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