Gestione della procedura di gara
svolta a mezzo Posta Elettronica Certificata (PEC)

Casella PEC utilizzata:

Modalita di comunicazione

La comunicazione tra Stazione Appaltante e Operatori Economici avviene mediante Posta
Elettronica Certificata (PEC), utilizzando esclusivamente [Iindirizzo pubblicato nel
disciplinare di gara.

La Stazione Appaltante...:

¢ risponde all'Operatore Economico allo stesso indirizzo PEC dal quale proviene la richiesta;
¢ invia le proprie comunicazioni (es. stato di avanzamento, richieste password, ecc...) solo
all'indirizzo PEC usato dall'Operatore Economico per inviare la documentazione di gara.

Gestione della documentazione di gara

Prima della pubblicazione della gara creare una cartella dedicata ad essa nella quale memorizzare
qualsiasi informazione relativa. E consigliabile creare questa cartella su un percorso di rete condiviso
ma accessibile al solo personale autorizzato. In questa cartella deve essere memorizzato il file Excel
per la gestione della gara e devono essere create di volta in volta le sottocartelle dedicate a ciascun
Operatore Economico:

A4 gara eurcpea = Nome Ultima modifica Tipo
Operatore | Operatore 1 Cartella di file
Operatore 2 Operatore 2 Cartella di file
Operatore 3 Operatore 3 Cartella di file
@ gestione gara europea.xlsx Foglio di lavore di Microsoft Excel

| passaggi necessari per rendere consultabile la documentazione di gara sono i seguenti:

1. Salvare i file allegati
2. Decriptare gli allegati
3. Decompressione

Salvare i file allegati

La documentazione di gara viene inviata sotto forma di file criptati (estensione .crypto) allegati a
messaggi PEC. Questi allegati devono essere memorizzati nella sottocartella dell’Operatore
Economico che li ha inviati:

gara europea " Mome Ultima modifica Tipo
Siemiis 2 Documentazione.crypto Encrypto Container
Operatore 2 2 OffertaEconomica.crypto Encrypto Container
Operatore 3 2 OffertaTecnica.crypto Encrypto Container



Decriptare gli allegati

Il software utilizzato per decriptare la documentazione & Encrypto.

Procedere come segue:

1. Aprire la cartella coi file da decriptare
2. Avviare il software Encrypto:
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gara europea

Operatore 1 Documentazione.crypto

Operatore 2 Offertabconomica.crypto
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OffertaTecnica.crypto

Operatore 3
ENCRYPTO
Encrypt the Files You Send

Drop or Add Files or Folders to
Get Started

Trascinare il file criptato sulla finestra di Encrypto (funzionalita Drag & Drop)
Nellomonima casella di testo digitare la password comunicata dal’Operatore Economico

corrispondente al file che si sta decriptando:
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5. Cliccare sul pulsante Decrypt e attendere I'elaborazione



6. Cliccare sul pulsante Save as...:
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7. Nella finestra Salva con nome scegliere la stessa cartella del file criptato e cliccare su Salva

&) Salva con nome pe
« v « gara europea » Operatore 1 v (o) Cerca in Operatore 1
Organizza » Nuova cartella =z ¥ e
gara europea "~  Nome
LpEEirs 2 Documentazione.crypto
Operatore 2 2 OffertaEconomica.crypto
Operatore 3 2 OffertaTecnica.crypto
LN 4 >
Nome file: | -
Salva come: ~
~ Nascondi cartelle Annulla

8. Se si devono decriptare altri file premere il pulsante Start Over in alto a sinistra nella finestra
di Encrypto e ripetere i puntida 3 a 7.



Decompressione dei file

| file decriptati nel precedente passaggio sono compressi in formato ZIP e contengono uno o piu
file e/o cartelle. Per poter accedere al contenuto dei file compressi &€ necessario decomprimerli.

ATTENZIONE: Pur essendo possibile, evitare I'apertura dei file contenuti in un file compresso
quando sono ancora al suo interno. E preferibile estrarre il contenuto del file compresso e quindi
aprire i file estratti.

1. Aprire la cartella con i file da decomprimere

v gara eurcpea ~ MNome Ultima modifica Tipo

LSRR Documentazionezip Cartella compressa

Operatore 2 i Offertafconomicazi Cartella compressa
: p p

Operatore 3 OffertaTecnica.zip Cartella compressa
2 Documentazione.crypto Encrypto Container
2 OffertaEconomica.crypto Encrypto Container
2 OffertaTecnica.crypto Encrypto Container

2. Cliccare col tasto destro del mouse sul file che interessa
3. Nel menu contestuale cliccare sulla voce Estrai tutto...

Mame Ultima modifica L
¢ Documentazion (
= - Apri ]
£ Offertabconomis ¢
- . | Apri in una nuova finestra
¢ OffertaTecnica.zi C
2 Documentazion Estrai tutto... E
& il
£ (OffertaEconomi Aggiungi a Start E
2 OffertaTecnica.c E

Condivisione
Apri con >

Ripristina versioni precedenti

Invia a >

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

Proprieta

4. Lafinestra successiva propone come destinazione la cartella corrente



5. Confermare (scelta consigliata) o scegliere una cartella diversa e cliccare sul pulsante Estrai

~
Neme Ultima modifica Tipo Dimensione

Documentazionezip
OffertaEconomica.zip
OffertaTecnica.zip Estrazione cartelle compresse
Documentazione.crypte

OffertaEconomica.crypl . . . A
P Selezionare una destinazione ed estrarre i file

W3 (03 (3 s

OffertaTecnica.crypto

Cartella in cui estrarre i file:

| . ‘\gara europea\Operatore 1"Documentazione Sfoglia...

[IMostra i file estratti al termine dell'operazione

6. Se si devono decomprimere altri file ripetere i passida2 a5
7. Al termine eliminare i file criptati e quelli compressi non piu necessari in modo da ottenere
un risultato simile a quanto segue:

gara europea " Mome Ultirna modifica Tipo
Operatore 1 Documentazione Cartella di file
Operatore 2 Offertabconomica Cartella di file
Operatore 3 OffertaTecnica Cartella di file

In funzione del metodo utilizzato dall’Operatore Economico in fase di compressione la cartella di
destinazione potrebbe contenere ulteriori sottocartelle.



