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Definizioni ed Acronimi

Termine/ 
Acronimo Descrizione

AVCP Autorità per la Vigilanza Contratti Pubblici

AVCPASS Autorithy Virtual Company Passport

IAM Identity Access Management

OE Operatore Economico

SA Stazione Appaltante

RP Responsabile del Procedimento

CF Codice Fiscale

PEC Posta Elettronica Certificata
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Introduzione 

Il sistema AVCPASS consente ai soggetti, coinvolti a diverso titolo nelle procedure di gara pubbliche, di interagire e
scambiare informazioni necessarie in tempi ridotti. Rispetto al processo tradizionale che prevedeva attività di
richiesta/ricezione di documenti cartacei a soggetti diversi ed in modo reiterato nel tempo, il nuovo modello
proposto prevede la disponibilità di documenti firmati digitalmente da parte di soggetti autorizzati utili per la
comprova dei requisiti di carattere generale, tecnico‐organizzativo ed economico‐finanziario.
In particolare, grazie al PASSOE, le Società mandanti possono identificare per ciascuna gara i CIG di partecipazione e
creare il proprio PASSOE. La mandataria nell’ambito della creazione del proprio Pass visualizza le società mandanti,
procede accettando/rifiutando il mandato e genera il PASSOE complessivo da inviare alla Stazione Appaltante.

Mandante 1

Seleziona il proprio 
ruolo in gara e 
inserisce CF della 

Mandataria e la % di 
partecipazione

Inserisce il 
CIG

Seleziona altri CIG 
della stessa gara con 
lo stesso ruolo e 

stesso RTI

Crea il PASSOE
tramite sistema 

AVCPASS

Mandataria

Crea il PASSOE, 
aggregando i 

PASSOE delle diverse 
mandanti

Conferma/ 
Rifiuta le 

Mandanti  per i 
CIG individuati

Seleziona altri 
CIG della stessa 
gara con lo 
stesso ruolo e 
stesso RTI

Inserisce il 
CIG

Seleziona il proprio 
ruolo in gara e 
inserisce la % di 

partecipazione nel
Raggruppamento

Stazione 
Appaltante

Al momento dell’apertura delle buste, la Stazione Appaltante inserisce il PASSOE, e il Sistema AVCPASS automaticamente associa i 
diversi CIG della gara e l’RTI partecipante 

Inserisce eventuali 
indicazioni di 
Dichiarazioni di 

Avvalimento (condivise 
tra più Lotti)

Inserisce eventuali 
indicazioni di 
Dichiarazioni di 

Avvalimento (per singolo 
Lotto)

Inserisce eventuali 
indicazioni di 
Dichiarazioni di 
Avvalimento

(condivise tra più 
Lotti)

Inserisce eventuali 
indicazioni di 
Dichiarazioni di 
Avvalimento (per 
singolo Lotto)
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Legenda Flussi

Simbolo Descrizione
Attività di inizio

Attività effettuata dagli attori del flusso

Blocco decisionale

Connettore alla “picture” successiva

Connettore dalla “picture” precedente

Fine processo

Documento

Base dati

Attività svolta a sistema

A

A
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Creazione PASSOE
Flusso di dettaglio (1/2)

Am
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is
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e 
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E/
Co
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is
tr
at
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e 
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E

AV
CP

 
(S
is
te
m
a 
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C P

AS
S)

Creazione 
PASSOE

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

Invio richiesta di 
generazione 

PASSOE

Generazione 
PASSOE 

Caricamen
to 

documenti
?

SI

NO
Stampa PASSOE, 
inserimento nella 
busta A e invio alla 

Stazione 
Appaltante (1)

A

Prerequisiti Richiesti

Profilo di Amministratore OE o Collaboratore dell’Amministratore OE

St
az
io
ne

 
Ap

pa
lta

nt
e

C

1 2

3.B 5

4

Associazione 
documento al 
requisito da 
comprovare

3.A

3.A.1

(1) In caso di Mandante/Associata/OE in Consorzio Stabile/OE in Consorzio Semplice non viene inviato il PASSOE alla Stazione Appaltante ma si 
rimane in attesa della generazione del PASSOE  da parte della Mandataria/Capofila/Consorzio Stabile/Consorzio Semplice
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Creazione PASSOE
Flusso di dettaglio (2/2)
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or
e 
O
E

Ricezione busta A e 
inserimento codice 
PASSOE sul sistema 

AVCPASS

Analisi PASSOEA
PASSOE  

conforme?

NO

SI

Indicazione, sul 
sistema AVCPASS, di 
rigenerazione 
PASSOE  (1)

Visualizzazione 
comunicazione 
rigenerazione 

PASSOE 

Indicazione, sul 
sistema AVCPASS, di 
eventuale richiesta 

di documenti

Visualizzazione 
comunicazione e 
caricamento 
documenti per 

comprova requisiti

B

6 7 8.A

8.A.1

8.B

8.B.1

(1) La Stazione Appaltante in caso di PASSOE non conforme, inserisce sul sistema AVCPASS solo l’indicazione di rigenerazione del PASSOE  e non le relative 
motivazioni
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Creazione PASSOE
Descrizione di dettaglio (1/2)
L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, preventivamente registrato e profilato sul sistema IAM,
accede al Servizio AVCPASS per la creazione del PASSOE e inserisce tutte le informazioni richieste per la creazione dello
stesso

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, in caso di caricamento dei documenti a comprova dei
requisiti, associa i documenti richiesti al requisito

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE invia tramite sistema AVCPASS la richiesta di generazione
del PASSOE

Il Sistema AVCPASS, in seguito alla ricezione della richiesta, genera il PASSOE

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE stampa il PASSOE generato e dopo averlo firmato
congiuntamente a tutti i mandanti/associate/consorziati lo inserisce nella busta A e lo trasmette alla Stazione
Appaltante (in caso di Raggruppamento l’operazione è eseguita dalla Mandataria/Capofila/Consorzio)

La Stazione Appaltante, in seguito alla ricezione della busta A, acquisisce il PASSOE ed effettua le analisi di
competenza

In caso di PASSOE non conforme la Stazione Appaltante inserisce sul sistema AVCPASS la richiesta di rigenerazione

1
2

3.A

3.A.1
3.B

4

5

6

8.B

7
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Creazione PASSOE
Descrizione di dettaglio (2/2)
L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, in seguito alla visualizzazione sul sistema AVCPASS della
non conformità del PASSOE precedentemente generato procede alla rigenerazione dello stesso

In caso di PASSOE conforme, la Stazione Appaltante inserisce sul sistema AVCPASS l’eventuale richiesta di documenti

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, in seguito alla visualizzazione sul sistema AVCPASS della
richiesta di documenti procede all’associazione dei documenti richiesti al requisito da comprovare e all’invio degli
stessi alla Stazione Appaltante

8.B.1

8.A

8.A.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Seleziona Ruolo (1/2)
L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, preventivamente registrato e profilato sul sistema IAM,
accede al Servizio AVCPASS ed in particolare alla funzione “Creazione PASSOE “.
Il Sistema AVCPASS presenta all’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE le funzionalità per inserire i
dati necessari al completamento della creazione del PASSOE (i dati da inserire saranno differenti a seconda del ruolo
richiesto), in particolare:

• Inserimento del proprio ruolo tramite la funzione “Seleziona Ruolo”:
 Operatore Economico Individuale
 Impresa Mandante in RTI
 Impresa Mandataria in RTI
 Impresa Capofila in ATI
 Impresa Associata in ATI
 Consorzio Semplice
 Operatore Economico in Consorzio Semplice
 Consorzio Stabile (Mandataria/ Capofila)
 Operatore Economico in Consorzio Stabile
 Partecipante Gruppo Europeo di Interesse Economico(GEIE)
 Impresa Ausiliaria ex. Art.49 del codice

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Seleziona Ruolo (2/2)
In caso di:

 Impresa Mandante in RTI
 Impresa Associata in ATI

L’Utente deve inserire anche le seguenti informazioni:
o Codice Fiscale della Mandataria / Capofila
o Percentuale di partecipazione nel raggruppamento

In caso di:
 Impresa Mandataria in RTI
 Impresa Capofila in ATI

L’Utente deve inserire anche le seguenti informazioni:
o Percentuale di partecipazione nel raggruppamento

In caso di:
 Impresa Ausiliaria ex. Art.49 del codice

L’Utente deve inserire anche le seguenti informazioni:
o Elenco dei codici Fiscali delle imprese a cui si da Avvalimento

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Scegli Lotti (1/3)

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2

• Individuazione del lotto tramite la funzione “Scegli Lotto”, che permette di visualizzare il CIG inserito dall’
Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE e gli altri CIG relativi alla Gara di interesse.
L’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE può selezionare uno o più lotti per la medesima Gara.
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Scegli Lotti (2/3)

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2

• In caso di inserimento di un CIG non corretto (es. composto da meno di 10 cifre), non esistente o non pubblicato il
Sistema AVCPASS avvisa, tramite un alert, di inserire nuovamente il CIG secondo i parametri corretti.
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Scegli Lotti (3/3)

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2

• In caso di non conoscenza del CIG, il Sistema AVCPASS permette all’ Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE, attraverso la funzione “Ricerca estesa Lotto/Gara” di ricercarlo sul portale dell’Autorità
attraverso :

 Ricerca Base
 Ricerca Avanzata
 Ricerca per CIG

RICERCA BASE

RICERCA AVANZATA

RICERCA CIG
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Richiesta Avvalimento (Requisiti Condivisi)

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2

• Indicazione della Dichiarazione di Avvalimento per Requisiti condivisi tra più Lotti scelti, tramite la funzione
“Richiesta Avvalimento (Requisiti Condivisi)” inserendo i seguenti dati:

 Codice Fiscale dell’impresa che eventualmente fornisce l’ausilio
 Note ad uso interno

Tale funzionalità non è disponibile per l’Impresa Ausiliaria ex. Art.49 del codice
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Richiesta Avvalimento (Requisiti per Lotto)

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2

• Indicazione della Dichiarazione di Avvalimento per singolo Lotto tramite la funzione “Richiesta Avvalimento
(Requisiti per Lotto)” inserendo i seguenti dati:

 Codice Fiscale dell’impresa che eventualmente fornisce avvalimento

Tale funzionalità non è disponibile per l’Impresa Ausiliaria ex. Art.49 del codice
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Note Personali
• Indicazione di eventuali note personali, visualizzabili solo all’ Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE, tramite la funzione “Note Personali”.

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE 

L’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, terminati gli step propedeutici alla creazione del PASSOE
può accedere ad una delle seguenti funzionalità:
• Anteprima PASSOE : permette di visualizzare l’anteprima del PASSOE creato
• Carica Documenti: mette a disposizione dell’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, in caso di
bando ex. Art 48.1 bis, la possibilità di associare un documento ad un PASSOE al fine della comprova dei requisiti di
gara (vedi Funzionalità di “Associazione documenti al PASSOE”).

• Generazione PASSOE : permette di generare il PASSOE creato
• Tornare alla Gestione del PASSOE: permette di tornare al cruscotto di Gestione PASSOE

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE  – Anteprima PASSOE

L’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, selezionando “Anteprima PASSOE “ visualizza l’anteprima
del PASSOE creato.

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

1 2
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Carica Documenti 

Il Sistema AVCPASS, in caso di bando ex. Art 48.1 bis, mette a disposizione dell’ Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE la possibilità di associare un documento ad un PASSOE al fine della comprova dei requisiti di
gara (vedi Funzionalità di “Associazione documenti al PASSOE”).

Associazione 
documento al 
requisito da 
comprovare

3.A



21

Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Generazione PASSOE (1/3)

Terminati gli step propedeutici alla richiesta del PASSOE, l’Utente (OE Individuale, Impresa Mandante in RTI, Impresa
Associata in ATI, OE in Consorzio Semplice, OE in Consorzio Stabile, Partecipante gruppo Europeo di Interesse
Economico (GEIE), Impresa Ausiliaria ex. Art.49 del codice) può procedere alla generazione del PASSOE. In
particolare, l’Utente tramite la funzionalità di Generazione PassOE visualizza le eventuali Dichiarazioni di Avvalimento
che devono essere confermate e in seguito:
• in caso di PASSOE con meno di quattro Lotti, visualizza di default la rappresentazione grafica del PASSOE e la relativa
descrizione testuale mediante funzionalità “Visualizzazione Testuale PASSOE”

• in caso di PASSOE relativo a più di tre Lotti, visualizza di default la descrizione testuale dell’assetto di gara e la
relativa rappresentazione grafica mediante funzionalità “Visualizzazione Grafica PASSOE”

Il PASSOE generato è visualizzabile sul sistema AVCPASS all’interno del cruscotto accessibile attraverso la funzione
“Gestione PASSOE“

Invio richiesta di 
generazione 

PASSOE

Generazione 
PASSOE 

43.B3.A.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Generazione PASSOE (2/3)

Il PASSOE generato da una Mandataria/ Capofila/ Consorzio Stabile/ Consorzio Semplice, deve essere una sintesi dei
singoli PASSOE delle Mandanti/ Associate/ OE in Consorzio Stabile/ OE in Consorzio Semplice.
Terminati gli step propedeutici alla richiesta del PASSOE, l’Utente (Mandataria/ Capofila/ Consorzio Stabile/Consorzio
Semplice), procede alla generazione del PASSOE complessivo. In particolare, il Sistema AVCPASSpermette all’Utente di
visualizzare una tabella di sintesi riportante le informazioni relative alle Imprese Mandanti/Associate/Consorziate
con dettaglio dello stato dei PASSOE di queste ultime :

PASSOE non generato
PASSOE già utilizzato
PASSOE nuovo

In seguito, il Sistema AVCPASS rende visibile all’Utente, tramite la funzionalità “Conferma Assetto”, l’assetto in gara e
le eventuali Dichiarazioni di Avvalimento. Dopo averle confermate l’Utente può generare il PASSOE.

Invio richiesta di 
generazione 

PASSOE

Generazione 
PASSOE 

43.B3.A.1

Il PASSOE generato è visualizzabile sul sistema AVCPASS all’interno del cruscotto accessibile attraverso la funzione
“Gestione PASSOE“.
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Creazione PASSOE – Generazione PASSOE (3/3)

Il PASSOE generato contiene:
• Elenco dei CIG
• Codice Univoco
• Barcode contenente il Codice Univoco
• per ogni OE componente di un gruppo:

 CF e Ragione Sociale dell’OE
 Ruolo in gara
 Ausiliari (con indicazione dei requisiti per cui si presta ausilio)
 Disclaimer per l’autorizzazione all’accesso alle informazioni per la comprova dei requisiti
 % di partecipazione (eventuale)
 PASSOE delle mandanti/associate/consorziati/ausiliarie

• La firma (hashtag) del documento (Codice anti contraffazione )

Invio richiesta di 
generazione 

PASSOE

Generazione 
PASSOE 

43.B3.A.1

In seguito alla generazione del PASSOE l’ Amministratore
OE/Collaboratore dell’Amministratore OE viene
indirizzato nella sezione relativa al Cruscotto, dove è
possibile visualizzare lo stato dei propri PASSOE (vedi
funzionalità “Gestione PASSOE”).
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE

Il Sistema AVCPASS mette a disposizione dell’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE una
funzionalità relativa al “Cruscotto Gestione PASSOE” attraverso la quale è possibile visualizzare le informazioni di
sintesi relative alla stato dei PASSOE gestiti.
In particolare è possibile visualizzare:
• PASSOE in lavorazione
• PASSOE generati

Inoltre, l’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE può visualizzare la percentuale di utilizzo dello
spazio disponibile all’interno della propria Libreria Virtuale.

C

Ricezione busta A e 
inserimento codice 
PASSOEa sistema 

Analisi PASSOEA
PASSOE  

conforme?

NO

SI

Indicazione, a 
sistema, di 

rigenerazione 
PASSOE  (1)

Visualizzazione 
comunicazione 
rigenerazione 

PASSOE 

Indicazione, a 
sistema, di 

eventuale richiesta 
di documenti (2)

Visualizzazione 
comunicazione e 
caricamento 
documenti per 

comprova requisiti

B

6 7 8.A

8.A.1

8.B

8.B.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE in lavorazione(1/2) 

La sezione relativa ai PASSOE in lavorazione, riporta l’elenco dei PASSOE con indicazione dello stato:
•PASSOE scaduto: relativo ad una gara scaduta
•PASSOE in scadenza: relativo ad una gara in scadenza
•PASSOE in lavorazione: relativo ad una gara in corso

Creazione 
PASSOE

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

Invio richiesta di 
generazione 

PASSOE

Generazione 
PASSOE 

Caricamen
to 

documenti
?

SI

NO

C

1 2

3.B

4

Associazione 
documento al 
requisito da 
comprovare

3.A

3.A.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE in lavorazione(2/2) 

Selezionando la riga relativa al PASSOE di interesse compare una schermata che consente di effettuare le seguenti
operazioni. In particolare:

Creazione 
PASSOE

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

creazione PASSOE

Inserimento dati 
richiesti per la 
creazione del 

PASSOE

Invio richiesta di 
generazione 

PASSOE

Generazione 
PASSOE 

Caricamen
to 

documenti
?

SI

NO

C

1 2

3.B

4

Associazione 
documento al 
requisito da 
comprovare

3.A

3.A.1

• in caso di Operatore Economico Individuale, Operatore Partecipante gruppo
Europeo di Interesse Economico (GEIE) , Impresa Ausiliaria ex. Art.49 del codice,
Mandataria, Capofila, Consorzio Stabile e Consorzio Semplice, le operazioni possibili
sono le seguenti:

 Genera PASSOE : rinvio alla sezione di Generazione del PASSOE
 Modifica PASSOE: rinvio alla sezione di “Creazione PASSOE” dove è possibile effettuare

modifiche ai dati precedentemente inseriti per quel PASS
 Visualizza/Carica/Modifica Documenti: possibilità di visualizzare/associare/modificare un

documento ad un PASSOE ai fini della comprova dei requisiti della gara (in caso di bando
ex. Art 48.1 bis)

 Elimina PASSOE: possibilità di eliminare un PASSOE non ancora generato. L’ Amministratore
OE/Collaboratore dell’Amministratore OE visualizza una schermata dove viene chiesta la
conferma dell’eliminazione

 Anteprima PASSOE: possibilità di visualizzare in anteprima il PASSOE che si sta lavorando

• in caso di Impresa Mandante in RTI, Impresa Associata in ATI, Operatore Economico
in Consorzio Semplice, Operatore Economico in Consorzio Stabile, le operazioni
possibili sono quelle precedentemente riportate, ma relativamente alla propria
componente di PASSOE
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generati

La sezione relativa ai PASSOE generati, riporta l’elenco dei PASSOE generati con indicazione dello stato:
•PASSOE non conforme: acquisito dalla Stazione Appaltante ma ritenuto non conforme
•PASSOE acquisito con scadenze pending: acquisito dalla Stazione Appaltante e pending in seguito alla richiesta di
documenti a comprova dei requisiti

•PASSOE acquisito e conforme: acquisito dalla Stazione Appaltante e ritenuto conforme
•PASSOE generato in attesa di acquisizione da parte della Stazione Appaltante

C

Ricezione busta A e 
inserimento codice 
PASSOEa sistema 

Analisi PASSOEA
PASSOE  

conforme?

NO

SI

Indicazione, a 
sistema, di 

rigenerazione 
PASSOE  (1)

Visualizzazione 
comunicazione 
rigenerazione 

PASSOE 

Indicazione, a 
sistema, di 

eventuale richiesta 
di documenti (2)

Visualizzazione 
comunicazione e 
caricamento 
documenti per 

comprova requisiti

B

6 7 8.A

8.A.1

8.B

8.B.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generato in attesa di acquisizione

Selezionando la riga relativa al PASSOEGenerato in attesa di acquisizione compare una schermata che consente di
effettuare le seguenti operazioni :

C

Ricezione busta A e 
inserimento codice 
PASSOEa sistema 

Analisi PASSOEA
PASSOE  

conforme?

NO

SI

Indicazione, a 
sistema, di 

rigenerazione 
PASSOE  (1)

Visualizzazione 
comunicazione 
rigenerazione 

PASSOE 

Indicazione, a 
sistema, di 

eventuale richiesta 
di documenti (2)

Visualizzazione 
comunicazione e 
caricamento 
documenti per 

comprova requisiti

B

6 7 8.A

8.A.1

8.B

8.B.1

• Clona propria componente PASSOE: possibilità di creare un nuovo PASSOE partendo dalle informazioni inserite
precedentemente

• Stampa PASSOE : possibilità di stampare il PASSOEprecedentemente generato
• Visualizza/Modifica note: possibilità di visualizzare/modificare/associare eventuali note al PASSOE
precedentemente generato
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generato in attesa di acquisizione - Clona

La funzionalità “Clona propria componente PASSOE” permette di creare un nuovo PASSOE partendo dalle informazioni
inserite precedentemente per il PASSOE selezionato

C

Ricezione busta A e 
inserimento codice 
PASSOEa sistema 
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PASSOE  

conforme?
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comunicazione e 
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documenti per 
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B
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8.A.1

8.B

8.B.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generato in attesa di acquisizione – Visualizza/Modifica 
note

La funzionalità “Visualizza/Modifica Note” permette per il PASSOE di interesse di:
• Visualizzare/ Modificare le note precedentemente inserite
• Associare nuove note

C

Ricezione busta A e 
inserimento codice 
PASSOEa sistema 

Analisi PASSOEA
PASSOE  

conforme?
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rigenerazione 
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comunicazione e 
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B

6 7 8.A

8.A.1

8.B

8.B.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generati – PASSOE non Conforme 

In caso di PASSOE non conforme selezionando la riga di interesse compare una finestra che mette a disposizione le
seguenti funzionalità:
• Rigenera: possibilità di rigenerare il PASSOE.
• Clona propria componente PASSOE : possibilità di creare un nuovo PASSOE partendo dalle informazioni inserite
precedentemente

• Stampa PASSOE :possibilità di stampare il PASSOEprecedentemente generato
• Visualizza/Modifica Note: possibilità di visualizzare/modificare/associare eventuali note al PASSOE
precedentemente generato

C
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inserimento codice 
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B
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8.B

8.B.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generati – PASSOE non Conforme - Rigenera 

La funzionalità “Rigenera” permette all’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE abilitato di
visualizzare l’assetto in gara e i relativi ausili. In seguito alla conferma (tramite il tasto “Rigenera PASSOE”) è possibile
rigenerare il PASSOE di interesse.

C
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di documenti (2)
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comunicazione e 
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B
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8.A.1

8.B

8.B.1
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generati – PASSOE acquisito con scadenze pending (1/2)

In caso di PASSOE acquisito con scadenze pending è possibile visualizzare le richieste effettuate dalla Stazione
Appaltante.
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Creazione PASSOE
Funzionalità di Gestione PASSOE - PASSOE Generati – PASSOE acquisito con scadenze pending (2/2)

In particolare le richieste pending possono essere:
• Scadute
•In Scadenza

C

Ricezione busta A e 
inserimento codice 
PASSOEa sistema 

Analisi PASSOEA
PASSOE  
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rigenerazione 
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comunicazione 
rigenerazione 

PASSOE 

Indicazione, a 
sistema, di 
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Visualizzazione 
comunicazione e 
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documenti per 
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B

6 7 8.A

8.A.1

8.B

8.B.1

Selezionando la richiesta di
interesse l’Amministratore
OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE può
associare il documento/i al
Requisito di interesse e
inviarlo immediatamente o
in un momento successivo
alla Stazione Appaltante.
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Associazione Documenti al PASSOE
Flusso di dettaglio
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documento sul 
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Libreria?
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documenti al 

PASSOE

1.A 2

3

Prerequisiti Richiesti

Profilo di Amministratore OE o Collaboratore dell’Amministratore OE

D
1.B

(1) Il documento verrà visualizzato dalla Stazione Appaltante solo al momento dell’inserimento dell’AVCPASS a sitema da parte della stessa
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Associazione Documenti al PASSOE
Descrizione di dettaglio 
In caso di documenti non presenti nella Libreria Virtuale, l’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE
accede alla Libreria e carica i documenti di interesse

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE associa i documenti, presenti nella Libreria Virtuale, al
requisito da comprovare e lo mette a disposizione della Stazione Appaltante, la quale potrà visualizzarlo solo al
momento dell’inserimento dell’AVCPASS a Sistema

1.B

1.A

2

3
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Associazione Documenti al PASSOE
Funzionalità di Associazione documenti al PASSOE 

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, ai fini della associazione di un documento al PASSOE,
deve accedere alla sezione relativa alla “Gestione PASSOE”, e selezionare, all’interno della tabella riportante i PASSOE
in lavorazione, quello di interesse. Il sistema AVCPASS presenta la schermata riportante le possibili azioni da
intraprendere sul PASSOE di interesse.
Selezionando la funzione “Visualizza/Carica/Modifica Documenti”, il Sistema AVCPASS indirizza l’ Amministratore
OE/Collaboratore dell’Amministratore OE alla schermata di associazione documento al PASSOE.

B
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requisito da 
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documento a 
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D
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale
Flusso di dettaglio
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Libreria Virtuale

Caricamento 
documenti nella 
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1 2

Prerequisiti Richiesti

Profilo di Amministratore OE o Collaboratore dell’Amministratore OE
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale
Descrizione di dettaglio 
L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, preventivamente registrato e profilato al sistema IAM,
accede al Servizio AVCPASS e in particolare alla funziona “Gestione Libreria” per il caricamento dei documenti

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, carica i documenti sul sistema AVCPASS (i documenti
devono essere preventivamente firmati digitalmente)

1

2
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale 
Funzionalità di Gestione Libreria

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, preventivamente registrato e profilato sul sistema IAM,
accede al Servizio AVCPASS ed in particolare alla funzione “Gestione Libreria“, all’interno della quale è possibile
selezionare una delle seguenti funzionalità:

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

Gestione Libreria

Caricamento 
documenti 

all’interno della 
Libreria Virtuale

1 2

• Ricerca Documenti: permette di
effettuare una ricerca tra i
documenti precedentemente
caricati nella Libreria Virtuale

• Aggiungi Documenti: permette
di caricare nuovi documenti
all’interno della Libreria
Virtuale

• Report e Analisi: permette di
visualizzare report di sintesi
relative alle principali
operazioni svolte direttamente
o da un proprio delegato
determinato arco temporale

• Log Operazioni: permette di
visualizzare tutti i dati di
dettaglio relativi all’operazione
selezionata, nell’arco temporale
di interesse, direttamente o da
un delegato
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale 
Funzionalità di Gestione Libreria – Ricerca Documenti

All’interno della sezione “Ricerca Documenti” il Sistema AVCPASS mette a disposizione dell’ Amministratore
OE/Collaboratore dell’Amministratore OE la funzionalità di ricerca documenti tra quelli precedentemente caricati
nella Libreria Virtuale. In particolare, la ricerca può essere effettuata:
• Tra tutti i documenti (tasto “Cerca in tutti i documenti”)
• Per tipo documento (tasto “Vai alla Ricerca per tipo documento”)

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

Gestione Libreria

Caricamento 
documenti 

all’interno della 
Libreria Virtuale

1 2



42

Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale 
Funzionalità di Gestione Libreria – Ricerca Documenti – Ricerca in tutti i documenti 

Nel caso di ricerca all’interno di tutti i documenti presenti nella Libreria Virtuale, l’ Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE può effettuare una ricerca “temporale” (inserendo l’arco temporale di interesse) o per parola
chiave (compilando il capo “note”). In seguito all’indicazione dei parametri di ricerca (arco temporale o parola
chiave), il Sistema AVCPASS mostra all’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE tutti i documenti
caricati nella Libreria Virtuale (relativi all’arco temporale o contenenti la parola chiave di interesse). L’
Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, dopo aver selezionato il documento di intersesse, può:
• Visualizzare i PASSOE in cui è stato inserito
• Visualizzare i principali campi del documento

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

Gestione Libreria

Caricamento 
documenti 

all’interno della 
Libreria Virtuale

1 2

Il Sistema AVCPASS, in caso di immissione di date non corrette (es: anno maggiore di quello corrente), avvisa
l’Utente, tramite un alert, di inserire nuovamente le date secondo i parametri corretti.
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale 
Funzionalità di Gestione Libreria – Ricerca Documenti – Ricerca per tipo documento

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

Gestione Libreria

Caricamento 
documenti 

all’interno della 
Libreria Virtuale

1 2

Nel caso di ricerca per tipo documenti, l’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE visualizza l’elenco
di tutti i documenti precedentemente caricati nella propria Libreria Virtuale. L’ Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE, può effettuare la ricerca per:
• “Tipo Documento”: dopo aver selezionato la tipologia d’interesse, l’ Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE deve inserire i dati principali rappresentativi del contenuto del documento. In seguito l’
Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, dopo aver selezionato il documento di intersesse, può:

 Visualizzare i PASSOE in cui è stato inserito
 Visualizzare i principali campi del documento
 Visualizzare il documento stesso (selezionando il tasto “Vedi”)
 Modificare il documento (Selezionando il tasto “Modifica”)
 Eliminare il documento solo se il documento non è associato a nessun PASSOE generato (selezionando il tasto

“Elimina ”)
• “Documento”: dopo aver selezionato il documento, l’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE
può visualizzare i PASSOE in cui è stato inserito e i principali campi del documento
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale 
Funzionalità di Gestione Libreria – Aggiungi Documenti 

L’Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE, preventivamente registrato e profilato sul sistema IAM,
accede al Servizio AVCPASS ed in particolare alla funzione “Gestione Libreria“ ‐ “Aggiungi Documenti”. Il Sistema
AVCPASS presenta all’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE la funzionalità riportante l’elenco dei
tipo documento all’interno del quale è possibile selezionare quello di interesse.
In seguito, l’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE deve inserire i principali “dati” relativi al
documento precedentemente selezionato.
Successivamente il Sistema AVCPASS, dopo aver effettuato le verifiche di competenza, presenta all’ Amministratore
OE/Collaboratore dell’Amministratore OE la funzionalità che permette il caricamento del documento (il documento
deve essere firmato digitalmente).

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

Gestione Libreria

Caricamento 
documenti 

all’interno della 
Libreria Virtuale
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale 
Funzionalità di Gestione Libreria – Report e Analisi

Il sistema AVCPASS mette a disposizione dell’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE la funzionalità
di visualizzazione di report di sintesi di tutte le operazioni svolte, nell’arco temporale di interesse, direttamente o da
un proprio delegato. In particolare accedendo alla sezione “Report e Analisi” l’Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE può visualizzare le principali operazioni svolte nell’arco temporale di interesse (oggi, ultimi 7
giorni, ultimi 30 giorni, 60 giorni):
• i PASSOE generati
• i nuovi documenti inseriti
• le richieste pervenute da parte della Commissione/RP (tra queste quelle che sono state evase e i relativi
documenti a corredo)

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

Gestione Libreria

Caricamento 
documenti 

all’interno della 
Libreria Virtuale

1 2
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Caricamento Documenti nella Libreria Virtuale 
Funzionalità di Gestione Libreria – Log operazioni

All’interno della sezione “Log Operazioni” l’ Amministratore OE/Collaboratore dell’Amministratore OE può
visualizzare le operazioni di dettaglio svolte direttamente o da un proprio delegato nell’arco temporale di interesse
(oggi, ultimi 7 giorni, ultimi 30 giorni, ultimi 60 giorni). In particolare l’ Amministratore OE/Collaboratore
dell’Amministratore OE può visualizzare tutti i dati di dettaglio relativi all’operazione selezionata (es: quante volte è
stato visualizzato un tipo di documento direttamente o da un proprio delegato nell’arco temporale di interesse).

Accesso al servizio 
AVCPASS e alla 
funzionalità di 

Gestione Libreria
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1 2


