( QC AppaltizContratti
-/ e=procurement

Modalita e tecniche per I'utilizzo della piattaforma telematica e

accesso all’Area Riservata del Portale Appalti

Febbraio 2022



Sommario:

il el g aaL=FATe] o IE{N] Mo o TelN] a T=1 0 | o PRSPPI 2
Y= =1 [0 o = 2
ST o0 1 2
Riferimenti ad altri dOCUMENTI . ... e r s e e s e a e e e e ees 2
Definizioni — aCronimi — GlOSSAIO .. ...ttt ettt e e e et e e e n e 2

1  Piattaforma telematica: Appalti&Contratti €-Procurement ..........c..oiiiiiiiii e 3

2 Prerequisiti — dotazione iNfOrmMatiCa.....ocoe e e e 4
2.1  Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma.......cveueiveirisiiiii i 5

3 ACCESSO all’arEa MSEIVaAta «uueieii it 8
T8 N £ =T T ]l =4 [0 1= PPN 8
3.2 Verificare 1'accesso all’Area RiSEIVALA ....iiiriiiriiiii ittt e e aeaaans 18
3.3 Scarica i tuoi dai in formato M-XML per importazione in un altro portale ............cccoiiiiiiiinnnn. 19
I S o= 1Yo oo =] 0 1 = 1 = P 20
RICTINS] o] o Yool I U\ (=1 g 4= KT o= Lo LU - R PR 21
3.6 Accedere con SPID al Portale AppPalti....ccociiiiiiii i e 22
3.7 Registrazione dell’'operatore economico CON SPID......ciiiiiiiii i 25
3.8  Abilita accesso con SPID (collega SPID a username/passWoOrd) .. .uuuuussssesressssrsssssusssssnnmesessrsrmmsssissnnreressmns 27

4 Aggiornamento dei dati @nagrafiCi ..o.ioeiiiii e 28
4.1 Variazione dati identificativi (fusioni, cambio partita iva, €cC.) ..c.coiiiiiiiiiiiiii 31

oI V=] =] o< g 4= T of =T of o] - P 32

LR (= o ¥ 4 o o =T 0 T=1 16T | PP 33

/2 7 PP 33

eI =T o] 1< - PP 34

Pagina 1



Informazioni sul documento

Versione
Versione Data Modifiche apportate
1.0 Non applicabile in quanto questa ¢ la prima versione del documento
2.0 13/10/2017 Aggiornate le schermate di esempio e corretti alcuni errori di battitura.
Introduzione flag obbligatorio denominato “Iscritto alla Camera di Commercio?”, in fase di
registrazione dell'impresa (di default & impostato su “SI”).
3.0 25/05/2018 Adeguamento GDPR: capitolo 9
4.0 15/03/2019 Introduzione della registrazione mediante export ed import di file M-XML: capitolo 3
5.0 18/03/2020 Aggiornate le schermate di esempio e corretti alcuni errori di battitura. Introdotto il capitolo 8
(Informativa sui Cookies) e corretto il capitolo 9 (Trattamento dati personali)
6.0 01/07/2020 Aggiunto paragrafo 2.1 “Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma”
7.0 01/03/2021 Aggiunto paragrafo 3.5 “Sblocco utenza scaduta”
Aggiunto paragrafo 3.6 “Accedere con SPID al Portale Appalti”
Aggiunto paragrafo 3.7 “Registrazione dell’operatore economico con SPID”
Aggiunto paragrafo 3.8 “Abilita accesso con SPID (collega SPID a username/password)”
7.1 10/02/2022 Aggiornata figura a Pag. 12 con riferimento normativo al campo PEC
Scopo

Il presente documento ha l'obiettivo di descrivere le modalita e tecniche di accesso ed utilizzo della

piattaforma di e-procurement denominata Appalti&Contratti e-Procurement.

Riferimenti ad altri documenti

Riferimenti

Definizioni — acronimi — glossario

Termine - acronimo Significato

Piattaforma telematica Nel contesto di riferimento si intende il sistema informatico (software e
hardware) attraverso il quale € possibile espletare procedure di gara
interamente gestite in modalita digitale nel rispetto delle disposizioni di cui al
Codice degli Appalti

Appalti&Contratti e- Riferimento esplicito al nome della piattaforma telematica dell’Ente

Procurement

Piattaforma di e- Sinonimo di piattaforma telematica

procurement

Sistema telematico Sinonimo di piattaforma telematica

Portale Appalti Componente della piattaforma telematica rivolta ad offrire funzionalita
specifiche per gli operatori economici

Operatore economico Si rimanda alla definizione del “Codice degli Appalti”

Procedure telematiche Procedure gestite mediante la piattaforma telematica

Utente Si intende |'operatore economico “utente” della piattaforma telematica
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1 Piattaforma telematica: Appalti&Contratti e-Procurement

Appalti&Contratti e-Procurement ¢ il nome della piattaforma telematica per |’‘espletamento delle
procedure di affidamento in modalita elettronica, in particolare nel presente documento si fa riferimento
alla componente dedicata agli operatori economici, il Portale Appalti.

L'utilizzo della piattaforma da parte degli operatori € subordinato alla registrazione degli stessi ai fini di

accedere all’Area Riservata ove sono disponibili le funzionalita di interazione con la Stazione Appaltante.

Si riporta sotto la home page della piattaforma telematica dove & possibile richiedere la registrazione e/o

fare accesso alla propria area riservata.

¢ 2 .". - L]
AC) AppaltizContratti
; 4 e-Procurement Portole Appalti
A- A - A| GRAFICA - TESTO - ALTO CONTRASTO | MAPPA SITD cerca: [ | o«
Se gui Home
Area riservata Elenco bandi di gara
utente:
Allintermo di questa sezione ¢ possibyie consuitare § banaf di para secondo 1 empr prevesti dafle pormativg ded contratit
¥ ’ Cobbiige i pubblicazione dei bandr di gora & previsro dallan. 29 del DULgs. 502016,
n I ired off derzagite defle procedure prabbliche somo consalnabilf sefezomands i colfegmmenns " Visualtzzo Scheda”, memre in oaso di
Registrati | Hai dimenticato la presenzd del collegamento “Tabella informanive dmdicizrasions” ¢ possibile moltre oocedere alle consullazione dei dari i demaglio
pazsword? peevisti dal DPCM dil 26 Aprife 2001
Informazion Criteri di ricerca
Acresso ETes fiseTvels Suarione appalvane : - Gongh une SLAZONS SOpSEATIE - W
Estrusiomi ¢ maimali Tieodo :
FA
e CiG ;
Appessabilita —
Tipologia : - Soagh uns tipclogia di appalta - =
ASSETENTN TECEICS
Data pubblicarione : dal: al: {FE mmanzah
Newn
Data scadenza © dhall: al {gp/mmansay
Informazioni sulle singole i b tlaaealt =
procedure in formioto
rabellare PROCEDI
Prospeni armmeli (o [ 32
L190 del 611:2012) La ricerca ha restituito 0 risultati.
Rirpilogo comtyatri

La registrazione deve essere effettuata dal singolo Operatore economico. Nel caso di raggruppamenti
temporanei di imprese sara sufficiente la registrazione dell’operatore economico che assumera il ruolo di

mandatario o capogruppo.

I fini della presente guida si considerino sinonimi di “Appalti&Contratti e-Procurement” i termini:

piattaforma telematica, piattaforma di e-procurement, sistema telematico.

Pagina 3



2 Prerequisiti — dotazione informatica

Al fine di poter operare con la piattaforma telematica (per partecipare ad una procedura di gara, iscriversi

ad un elenco operatori, ecc.), I'operatore economico deve essere dotato della necessaria strumentazione.

L'accesso alla piattaforma telematica & possibile utilizzando un sistema dotato di tutti gli strumenti
necessari al corretto funzionamento di una normale postazione (es. tastiera, mouse, monitor, stampante,
unita disco di backup, ecc.) ed in particolare dotata dei seguenti requisiti minimi:
¢ Memoria RAM 2 GB (o quanta richiesta per il corretto e reattivo funzionamento del sistema
operativo)
e Monitor con risoluzione 1024x768 pixel o superiore
e Accesso alla rete Internet con una velocita di almeno 1 Mbs in download e 256Kbs in upload

e Dispositivo per la firma digitale (lettore di smart card, token, ecc.)

Sulla postazione, dovra essere disponibile un browser web per la navigazione su internet fra i seguenti:
e Google Chrome
e Mozilla Firefox

e Microsoft Edge (basato su Chromium)

Il browser deve essere aggiornato per garantire compatibilita, prestazioni e il miglior livello di sicurezza
possibile (deve supportare il protocollo TLS v2). Non & garantito il corretto funzionamento della

piattaforma telematica con versioni di browser superate non aggiornate (ad esempio Internet Explorer).
Non & garantita I'effettiva compatibilita con la piattaforma utilizzando browser diversi da quelli elencati.

Sulla postazione di lavoro devono essere presenti i software normalmente utilizzati per I'editing e la
lettura dei documenti tipo (elenco indicativo):

e Microsoft Office

e Open Office o Libre Office

e Adobe Acrobat Reader o altro lettore documenti PDF
La postazione di lavoro deve inoltre essere dotata di software antivirus aggiornato.
I titolari o legali rappresentanti o procuratori degli operatori economici che intendono partecipare alle

procedure tramite la piattaforma telematica dovranno essere in possesso di un certificato di firma digitale

in corso di validita rilasciato da un organismo incluso nell’elenco pubblico dei certificatori tenuto dall’AgID

(https://www.agid.gov.it), secondo quanto previsto dal Codice del’Amministrazione Digitale, nonché del
relativo software per la visualizzazione e la firma di documenti digitali.

Le dichiarazioni rese e la documentazione prodotta dagli operatori economici presentate tramite la
piattaforma, verranno considerate come carenti di sottoscrizione qualora siano sottoscritte con certificati

di firma digitale rilasciati da organismi non inclusi nell’elenco pubblico dei certificatori tenuto dall’AgID.
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Nell’ambito delle procedure gestite con la piattaforma telematica, notifiche ed eventuali comunicazioni
avvengono mediante PEC (posta elettronica certificata).

Si ricorda che I'Art. 16 del D.L. 185/2008, “Misure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione

e impresa e per ridisegnare in funzione anti-crisi il quadro strategico nazionale” introduce per gli operatori

economici I'obbligo di dotarsi di una casella PEC, da dichiarare alla propria Camera di Commercio; tale

obbligo é ribadito dal D.L. 18 Ottobre 2012, n. 179, in merito alle modalita di comunicazione con la

Pubblica Amministrazione.

L'operatore economico deve quindi essere in possesso di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC)

commerciale acquistata da un gestore autorizzato.

Per maggiori indicazioni inerenti le comunicazioni tra Stazione Appaltante e operatore economico si
rimanda comunque alla documentazione di gara, in particolare al disciplinare o alla lettera di invito a

seconda del caso specifico.

2.1 Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma

Per un corretto e ottimale utilizzo di Portale Appalti &€ fondamentale I'utilizzo delle indicazioni suggerite
dalla piattaforma per navigare e spostarsi tra le varie sezioni e argomenti di interesse.

Detibere a contrare o arvo Stato : In cors
equivalente
@ Lot
Gare e procedure in corso
Gare ¢ procedure scadte @ Atti ¢ documentl (art.29 ¢.1 DLgs 5002016)
Avvisi pubblici in corso
DOCUMENTAZIONE DI GARA

Avvisi puhblici scadui

Awisd @ aggindicazione, esiti ¢ ) Bando di gara

affidament)

DOCUMENTAZIONE RICHIESTA Al CONCORRENTI

Elenco operatori economici

Busta amministrativa
Band| ¢ avvisl discrizione
DGUE

Esit) atfidasuenti

Busta economica

COMUNICAZIONI DELLA STAZIONE APPALTANTE
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Si raccomanda, inoltre, di NON UTILIZZARE MAI le frecce direzionali di navigazione messe a
disposizione dai vari browser:

I:> < C @& app-eldasoft.maggiolicloud.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp

M rortale gare d'appalto
I:> <> C @ 8 25 https//app-eldasoft maggiolicloud.it/i

! Portzle gare d'appaltojBandie X | ==

:> < C M@ 5] https://app-eldasoft.maggioli

—

Se si dovesse tentare di spostarsi tra le sezioni utilizzando le frecce di navigazione, la piattaforma
potrebbe restituire il seguente messaggio di invalidazione:

Operazione o navigazione dell'applicazione non consentita

Per ragionl di sicurezza alcune operazionl non possono essere esegulte, in particolare:

L Vutilizzo del pubante "Indietro” del browser: la navigazione deve avvenine esclusivamente utilizzando i link npq'r'lf(:ll'i-.-'i

L. N'utilizzo del comando di “Aggioma” /" Ricarica pagina cormente” (o F5) del browser; una richiesta gia inviata verrd scartata se

retmviata nuovaman iy
3. il doppio click sui pulsanti {sahma, invia, ecc...); analogo al case precedente

A, V'apertura di nsove “Schede di navigazione o Tab® sulla piattoforma: la navigazione deve svvenire allinterno dell unica pagina

aperta sulla piattaforma
51 wedano ulverior dettoghi sul manuall d'uso,

Nel qual caso venga visualizzala la presente pagina, la navigazione deve ripartire dalla pagina iniziale.

Vai alla pagina iniziale

In tal caso e sufficiente solo cliccare su “Vai alla pagina iniziale” e quindi sull’area della piattaforma di
interesse e navigare nuovamente tra le sezioni e le schede.
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Si raccomanda, inoltre, di NON duplicare mai né aprire pil schede del browser contemporaneamente e
operare sempre e solo su un'unica pagina navigazione, soprattutto dopo aver gia effettuato il login

di accesso.

Area riservatn
Utente: E
L —

Registvatl | Hal dienticato la

passward?

ti

fei

AA A GRAFICA TESTO ALTO CONTRASTO  MAPPA SITO

Elenco bandi di gara

All nrermo dh quieata seane € possibwle coamdrare 1 bosd
Lobivyge & pubdlazione des bands & garn ¢ previsto dul!

ot o del

Jorw xecands 1 tesvpn pvevists dalla normaarvg der conrrtn

1. 2940l Dlgs V2016

w1 delle provedure pulddiche sna commiitaful) soleaanasdn i colrgemmto Visunkzon Shodn mentre

m caso dv preserar del collegnwents “Tabela iormatava f macrzzozione” ¢ peasivle modere accedere alle

comminraione dev dats i deetghio previsn dal DPCM dl 20 Apvile 201

¢ s © IR ol 4 e amye o [y Do Te eV K

7/ e-Procurement Portale Appaltl

'AC AppaltizContratti

A A A GRAFICA TESTO ALTO CONTRASTO  MAPPA SITO

St qui- Home

Arva riservata
O —
Password[ ]
Oox

Registrati | Hai dismenticato la

passwoed?

Elenco bandi di gara

Al mterne i questa se:
Lobdiun d judblv:

1 dat1 & dettagln defie procedhwr pubdliche sono

wune £ pasedele consultare ( bandh @ gare secomdo | temge prevesti dalla movmetiva der contratn

w ey b o guirer € provisto daiTare. 29 def Dilgx, S2016

saxultolrly selez montd " Visslizze Scheda”. mentre

i caso dh presenza ded codegamento “Tadefla mformatna f sfczazone ¢ pownbile suoltre accedere alin

otz dev daty & dertaglio previets dal DINCM died 20 Aprile 2011
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3 Accesso all’area riservata

Per poter interagire con la Stazione Appaltante, gli operatori economici devono accedere all’Area riservata
della piattaforma telematica Appalti&Contratti e-Procurement.

L'accesso all’Area riservata e subordinato alla registrazione dell’operatore economico sul Portale Appalti al
fine di ottenere le credenziali di accesso.

Laddove |'operatore economico sia in possesso di SPID, sara possibile avviare il processo di registrazione

dell’operatore economico utilizzando le credenziali di accesso personali di SPID.

3.1 Registrazione

Per effettuare la registrazione cliccare sul link "Registrati" presente nella home page del Portale Appalti
evidenziata nell'immagine seguente.

' AC AppaltizContratti
/  e-Procurement Portale Appalt
A - A - A GRAFICA - TESTO - ALTO CONTRASTO | MAPPA SITO CERCA _ oK
£ g Home
Ared riservara Elenco bandi di gara
aienbe:
All internoe i guesto sezione ¢ possibife consultare | bandi di g secondo § tempi previstl dallo normatma det contrast
L ; Eobblige i pubbiicazione dei bandi di gona ¢ previsto dalifar. 39 del 0 Lgs 3002006,
n I datr di dettagite delle procedure pubbiiche sono consitnbilf selezonando i collgnmento “Visualizzn Scheda®, mewtne v ozso df
Registrati | Had dimenticato Ly presenzd del oollegamento “Tabolla informattva dindicizzasfone” # posnibite inoltre accedere ofla consultesione dei dan df defegglio
p;mmﬁ_‘ provisti dal DPCM del 28 Aprile 2011

Viene visualizzata una pagina in cui compare la scelta se procedere con la compilazione manuale della
registrazione oppure importare i dati mediante caricamento di un file. In caso di prima registrazione a un
portale Appalti&Contratti e-Procurement utilizzare la compilazione manuale. Per la modalita basata su
importazione file si rimanda a 3.3.
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Aren riservata

Password: |

Registrani | Hul dimenticato la
password?

Informazion

ALvesso area riservata
Istruziond e maomali

FAQ,

Acoessibilita

Coolkies

Privacy

ASEISTONIZA DPETALIN ProTLomic]

News

Arti delle amministrazioni
aggiudicatrici e degli enti
agetudicatori distintamente
per ogni procedura

Compilare i campi con le informazioni richieste nelle varie fasi in cui si articola la Registrazione avendo
cura di inserire i dati obbligatori contrassegnati da

errore riportati in rosso nella parte alta della schermata. Cliccare sul pulsante “Aggiungi” ogni qualvolta il

sistema lo richieda.

Inserire i dati dell’'operatore nella pagina “Dati principali” e cliccare sul pulsante “Avanti” posto in basso

Registrazione operatore economico al portale

ATTENZIONE: una voltn rereinat da registraziane e fnvan | dog, e infarmazioni reletiee 8 Regeane Socale, Formo
miwridiea, Cadice fiscale ¢ Parrira VA, mon potramno exsere modificare. Bvenruall varanaen dovranno cssere richivsee

wtilizzande o borronr “Ricfbedl variaziond dani idenrificari” dafla propria Area personale.
Prosegui compilando i dati mapmalmente

Claccare sl pulsapre ‘Compils manualmente® per procedere con l'insenmeenio dei dan ey modals che sepuranno redatv

COMPILA MANUALMENTE <:

allanagrafica dell operacore economico

Importa i dati da un file M-XML

Se ti sel gl registrato su un'‘altra piattaforma e-procarement che supparta il foemato M-XML puot scancare i dati

deil snagrafica da goella piattaforma m formaro M-XML = impartarli in questa

Cerca nellalrra piarraforma la fanmone di esportazions dan 1n formara M-XML Tipicamense la funmone di esportazions si
trow pells sezicne "Area perscnabe’, “Profile”, T nocd dati”

Se disponi di un fle M-EML clicea sul pulsanre Tmparea da Sle M-XML per canicare | dagi comparibill/dispentbili e guaindi

prasegul verificando e intesrando quelli ulverioni evensualmente rickiessi

IMPORTA DA FILE M-XML

W

nella pagina.

Registrazione operatore economico al portale

:> m| INOREESY DATT ANAGRANICT ! ALTRI DATY LITENEA RIFPILOGO

ﬁ’} ATTENENONE w valtn reminatn (n rrgriresrase o midad et i infarmasant relatar @ Ragrse Sagiaie, Fotme
T purdird Cadiee flicaie ¢ Paras fUA nen patming s madificale Prentnall retasian] deesing e Helieste
atilirznda f barmone ‘Bified e demt ideslontiv” doln SR A perssaalke

prestando attenzione a eventuali messaggi di

1 CAmIp] CORETASSEERALE cOn ¢ *) 300 obaligaton

Dt peincigaili dell opeistoe scomomics

Bagione soctale o d P impress d prive
Tipologia 1 *

Imprasd (ar. 45 ¢.2/8 Dlgs 5572018
Forma ghuridics - *

Gocsth @ responiabilEs iméss

Ambito territoriale ; Opsraters eronmmicn Hakans
Codsce fscale 1 *
Partia VA :*

Dgpegin porials
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In caso di registrazione di un Operatore economico non risiedenti nello Stato italiano, occorrere impostare
I'ambito territoriale “"Operatore economico UE (NON ITALIANO) o extra UE”; il form di inserimento dati si
semplifica con la visualizzazione di un unico campo “Identificativo fiscale estero” al posto di codice fiscale
e partita IVA e con la scomparsa dei campi “"CAP” e “Provincia”, previsti invece per la registrazione di un

operatore economico italiano.

Registrazione operatore economico al portale

|
DATI PRINCIPALI ‘ INDIRLZZI |

ﬁ\ ATTENZIONE: una volta terminata la regiserazione od imviatl | dard, le informaziond relative a Raglone Sociale, Forma

DATI ANAGRAFICI

gturidica, Codice fiscale e Partita I'VA. non potranne essere modificate. Eventuall variazton! dovranno essere richieste

utilizzando if botrone "Richiedi variazione dati idenrificativi™ datle propria Area personale.

[ campl contrassegnatl con (*) sono obbligator

Dati principali dell'operatore economico

Ragione sociale o denominazione ; i —

« 3
Tipologia : Impresa {art.45 ¢.2/a DLgs 50/2016) v
Forma gruridica : Societa a responsabilita imitata v
Ambito territoriale :

Operatore economico UE {non italiano) o extra UE  »

Identificativo fiscale estero : *

Oggerto sociale :

Sede legale : fdh - i

In fondo alla schermata, poi, andranno inserite le informazioni inerenti ai recapiti.
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SIS S Telefono ;= Fax ;

Cellulare :

Email :

Conferma Email :

—

Conferma PEC : *

La PEC {Posta Elettronica Certificata) & lo strumento privilegiato dall Ente per Ulnvio di
comunicazioni e corrispondenza all'operatore economico. Nel qual caso pend la PEC risult
definita ma non ancora attiva ed utilizzabile si prega di rinviare la procedura pena
Iimpossibilita da parte dell Ente di inviare comunicazioni che non possono ancora essere
recapitate correttamente,

51 autorizza la Stazione appaltante ad inviare eventuali comunicaziond e/o cormspondenza agli
indirizzi di posta elettronica indicati, ai sensi dell'art. 76, comma 6, del D.Lgs. 5002016,

consapevole che le comunicazioni e/o corrispondenza correttamente inviate ai predetti recapiti

=i intenderanno conosciute al destinatario.

|:> AVANTI > N ANNULLA

Porre molta attenzione al corretto inserimento delle PEC, elemento fondamentale per la Stazione

Appaltante durante lo svolgimento di procedure di gara e affidamenti.

ATTENZIONE: nel caso di Operatori economici non risiedenti nello Stato italiano e, quindi, non provvisti

di PEC, sara necessario inserire la propria mail di riferimento comunque nel campo “PEC".

Inseriti tutti i dati richiesti, procedere alla scheda successiva mediante il tasto dedicato “"Avanti”.

Nella scheda “Altri indirizzo” si potranno inserire le informazioni inerenti a eventuali e ulteriori sedi, oltre
a quella principale relativa alla sede legale inserita nella scheda “Dati principali”.
Dopo aver compilato i dati premere il pulsante “Aggiungi” per inserire l'indirizzo.

Una volta aggiunte (o se non sono previste ulteriori informazioni) procedere al passo seguente utilizzando
il tasto “Avanti”.

Pagina 11



Registrazione operatore economico al portale

DATI PRINCIPALL ‘ALTRI INDIRIZZT ALTRI DATT ANAGRAFICI DATI ULTERIORI UTENEA RIEPILOGO

ﬂ Aggiungere everitiali ulteriori recapiti dell operatore economica, s¢ diversi dalla sede legale

I camipi contrassegnar con (*) sono obbligaton

Nuovo indirizzo
Tipologia indirizo : [ sede operativa | =]
Indirizzo : Indirizzo : * [via Prova n:*f10
€AP:*[31110 Localitd : *[Treviso
Provineta : | Treviso |=|
La prowincia NON va indicata solo ne{‘—‘—'—‘—Jem LM STATD eSTRIO.
i N =
Recapit : Telefono : Fax : |

AGGIUNGI
< INDIETRO | AVANTI >

Nella successiva scheda “Altri dati anagrafici” procedere con l'inserimento di tutti i titolari, legali
rappresentanti, soci o amministratori muniti di potere di rappresentanza e direttori tecnici, specificando
per ciascuno la carica o qualifica.

Tra i nominativi inseriti individuare almeno un soggetto attivo e autorizzato a sottoscrivere le dichiarazioni
(DPR 445/2000) selezionando “SI” nel campo “Responsabile delle dichiarazioni (DPR 445/2000)".

Per inserire ogni nuova anagrafica terminare cliccando il pulsante “"Aggiungi” posto in fondo alla maschera

di inserimento. Verra ricaricata la pagina visualizzando in testa la lista dei soggetti inseriti.

Dalla lista e possibile ritornare alla modifica di un’anagrafica, duplicare un’anagrafica, eliminare

un’anagrafica utilizzando i pulsanti LW
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Registrazione operatore economico al portale
DATI PRINCIPALI ALTRI NDIRIZD H..Tﬂ.mmm DATIULTERIORI UTENZA RIEPMLOGO
Iraserivn bl § Molen soo o amminkiralon mundl of poters of raporesanfanza & direflon ol specllicands per Giscund (8
carca o guakfica
Elenen soggettl
Qualifica Mominabive Codice fiscale Data inizio Data fine Anioni
Legale rappreseniante Prossi Mare ASSMAAS 1 CHILAOTH 12042000 #OW < :l
Dietiore tecrion Bianchi A BACLATSICOILA0T] 0012014 #OW
| campi conirassegrati con {7) sono obbbgator.
Hugva saggelio
Incanico Cualifica seggefia :© | 1ot E|
Diata Inksio [gg/mmisaas] ; © |0 000 L5
[ il dedle di EE <| Indicando “SI” sara
W : successivamente possibile
(KN RO selezionare il soggetto nel ruolo
di firmatario dei documenti =
Nominative : Cognama |
Titode i Architestn E|
Dati di nascita : Maso's 1 {ggmmeans) - | it
NI ——————

Nella pagina “Dati ulteriori”
I'operatore economico € soggetto al DURC sara

prestare particolare attenzione alla compilazione della sezione DURC.

Se

necessario specificare gli ulteriori dati richiesti.

PR DATI PRINCIFALD | AITRIUINDIRIZZT | ALTRI DATT ARAGRAFICT UTENZA | RIEPILOGD
passwnnl;
oK ﬂ Inserne gli whervon dot relam el iscrzone affo Caseern & Commerme, cerhiffomzon, eoc
Regiztrati | Hal dimenticata la
passwoad? I campi contrassegnati con ("} sono obbligatari
Iscvizioni & certifi o
Informaziomni
Iscrizlose Camsera di Comenercio @ maﬁmﬂ.ﬂ—-ﬂ-‘?:'rﬁ |=
ACTESS0 ATea TISETVaa
Numero rcrisione Registio bmprese ; ©
istsuziont ¢ mamiah Tt iscrizine Hegistio bmpres (g mmansa) : ©
A0, Mumero REA 1 °
itk Data iscrizione REA. (gmm/asma) ; * |
Sadn:"|-- Scagh una provincia -- =/
ASSETIAfLL LTI
o DURE : Soggenio aght sbblight del DURC? ;[ |-
Seomre produrien CCN L applicain
[ -- Scegh un settore -- |=
Informuazioni sulle singole
procedure in formaro Iscriziame INPS Marricela :
L toaballoes .. i P —
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Nella scheda relativa all’'utenza inserire il "Nome utente” (a scelta dell’Operatore economico') che si
intendera utilizzare in un secondo momento per accedere all’Area Riservata. Al termine dell'operazione
procedere con l'accettazione delle "Regole di utilizzo della piattaforma telematica” e fornendo il consenso
al trattamento dei dati personali.

Compdetare fa repistramiond iserenke iR maime iheie (o usemane) a pacere. Kiperere nefl apposiio campo, per oon e o oo irmio,
il mome wieate, 1! nome uterte dovnd essene comservalo ¢ non comunicmo ad altr. Morcore if consensa per i trattamento del dati

persanali ¢ procedere per ferminare lo fase d registrezione,

| campi contrassegmati con (") sono obbligaton.

Credenziali di accesso al sito
Nome utente © ©

Massimo 10 caratter alfamumerich (lettere o cifre o panto),
Porre particolare attenzions ai caratter] in mahscolo ¢ mimuscalo n quanto [ sistema di
autenticazione richiede la digitazione del nome utente cosi come indicato in questo

campo, mamscole & minuscobe comprese.

Conferma nome utente : * |

Ripeters il nome utente per evitare emor di digitazione,

Regole di utilizzo della plattaforma telematica

In -- Scegh |l soggetto richiedenie — w=  ingualita di soggetto richiedente la
registrazione per | Opertore Economico RAFFAELL] sne (C.F. RFFLLETIMETF 158Y) dichlamo di aver letio e accettato le Regole di utilizzo
della platafoma telematica scaricabill da Jgqui]

Scaricare e leggere le "Regole di utilizzo
della piattaforma”, quindi accettare per
Accettazione regole di utilizzo : L completare la registrazione.

Trartamento dati personali

Al sensi deliant. 13 del D. Lgs. n. 1962003 (ex art. 10delia legge n. 6759%), ti informdamao che | dati personall da te fomnitl ed acquisiti
contestialmente alla registrazione sl servizl da te sceltl, nonche | datl necessar all erogacions di tnll servizi, sarmnno rattati, el dspetto
delle garanzie di riservatezza e delle mizore di sbourezza previste dalla nommativa vigente attraverso strument| informaticl, tebematic &
manuali, con logiche strettamente comelate alle finalita del tattamento,

Trattamento dei dati personali : * acceito | mon scoetto

< [NDIETRO AVANTI > AMNULLA

1 A seconda dell'impostazione del sistema, del collegamento a sistemi di autenticazione quali SPID e delle
preferenze del’Amministrazione, il nome utente potrebbe essere gia predefinito e non modificale
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Si arriva, quindi, alla scheda riepilogativa. Il sistema provvedera ad inviare una mail all’indirizzo indicato
nei “Dati generali” per verificare che sia corretto. Tale indicazione viene riportata in fondo alla maschera,
con evidenza dell'indirizzo di posta utilizzato.

Verificare di aver ricevuto la mail di prova, altrimenti tornare nei “"Dati generali” e controllare
o correggere l'indirizzo mail/PEC inserito. Diversamente non sara possibile concludere il

processo di registrazione!

Concludere infine l'inserimento cliccando sul pulsante “Invia” per effettuare la trasmissione della richiesta

di registrazione.

Registrazione operatore economico al portale

=
OATI PRMNCIFALI AL TR INDIREET ALTRDATI ARAGRAFICI DATI L TERIOS! UTENTA i "_-‘_ =
ek :

=]

Dl p W

qhane socik o g BSOIVA Brd
Tipokgh - g s 0 0 1 Lga WEO00E
Farma guridics . Bocen a rmprrmasd i raiaty
Codice Macais (R Bl ]
Prsitila VA CAITRINID
Bedt lagak Wi et ki 1L 37100 Trewsa (TV) - alia
Posis elatironiza: PR - e i H
Legall rappresantant - Faoass Vo el D004 2000
Dirafice| lcnict [ianchi Athene da: 81208

Wierd e opoe dal T 06K

Credinziall e priveey
Hemng e meVA
Consanso alia ahvacy | B

¥ requifin vangong praseniad | gl nepdogaiv delanagraica defopersinee paonorvon & degh aln oiad insent. e fufie o
il Ml £0nn e, compEa § DmoRasn F ARpiEnnone [eevnench: & Solone Trea”

ATTENDONE: 8 infoema chis. per weriicass | posts sleronics o rissmemn ohe | portale ullzoen pe isiees comsnicanon afiopres, &

shaln evinfn una =l di frova Ailndnco 3 posts nsevalutiodpec k. Prma o procedsts oon Nmen dols nofisst & prega & wericims s

< INDIETRO m ARMULLA
/\

=
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La piattaforma notifichera a video I'esito dell’'operazione. La registrazione non & tuttavia conclusa.
I dati trasmessi verranno verificati e acquisiti automaticamente dal sistema (o subordinatamente
all’accettazione di un operatore della Stazione Appaltante) e in seguito il sistema inviera una mail di

attivazione (sempre all'indirizzo sopra indicato e verificati al passo precedente).

Registrazione operatore economico al portale

La regisiraziane & stata nolirata con sucoesso

Li 4% vichingln. warth prasa in esame nel pi Dreve lempe poiside o ricaverd un'email alndrzzo pack urbanefo@pec. | conlenarse < I

un collgRmanto 48 apring con | Drowse! per Aliare |n min ubenzs & mpostans 3 password

Alienzione; sa non proceden effeiiuando Moperagions indicata eniro | empe massima indicato nelfemail, la sua registazions vema

arrulaia

Grazie ad arivedani

La mail di attivazione sara simile a quella sotto raffigurata.
Cliccare sul link indicato (oppure copiare il link e incollarlo nella barra degli indirizzi del browser;

copiare l'intero link: prestare attenzione a che non vi siano spazi o interruzioni).

[Portale Appalti]: Attivazione account Postan arivo & - B
PertaleAliced@eldasofi.it 17:20 {0 minuti fa) - »
dame-

Spell.le INNOVA 5.1l

grazie pes aver affettuato la registraziona.

La Sua utenza & INNOVA, per completare ['attivazione & necessann impostare |a password ned seguente link

hitps://app eldasofl. it/PortaleAppaltifit/activation wpoken=5ddb30384 30351 d0a7T1 beaedB00c2155140b entro e non oltre 90 giomi,

pena lannullamento della registrazione stessa. <:
Nel caso in cul Il collegamento Indicato sopra nsultasse suddniso su pid righe e pertanto non funzonante,

si imvita a coplare ed incollare manuaimente nella barra degli indirizzi del browser tutte ke parli che lo compongono e pol premere invio
Cordiall Salutl

Questa mail viene generala da un sistema automatico, si prega di non rispondere
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Verra aperta la pagina sotto illustrata dove inserire la propria password.

La password deve essere lunga almeno 8 caratteri e contenere almeno 1 cifra, 1 carattere maiuscolo, 1
carattere minuscolo, 1 carattere speciale, al massimo 2 caratteri consecutivi uguali, in conformita ai
requisiti minimi della normativa vigente. All'immissione viene visualizzato anche il livello di sicurezza della
password digitata; si consiglia di scegliere una password di livello almeno pari a "Buona”.

Completare cliccando sul pulsante “Salva”.

Per completare il processo di attivazione account occorre inserire la password ripetendola due volte per

controllo.

A- A - A GRAFICA - TESTO - ALTO CONTRASTD | MAPPA SITO

Sad qui: Home - Alfvazione uisnis

Area Riservata Attivazione Utente
utente: |
o Per complelars i processe of altvanone aooounf aocome inserive i password npelendala dve volte per confrofio. S
pa ;| suggeriscs of iizzare passiond di aimeno § caraften, iilzzands isllere & almeno 2 numer
Regisirati | Hal dimenticato la Password® =000 asssssess
paRaword? —
Conlerma Password * sasenrana
Documarnd SALVA

s iniwey par |8

La registrazione & terminata! Ora & possibile accedere all’Area Riservata del Portale Appalti della
piattaforma telematica.

Sal quiz Mome - Aflivarions utsnis

Area Riservata Apyarione efisiiuala coreflaments
ML Cra poteie accedere af applcatvo
password: |

Registrali | Hai dimenticalo la
passwand?
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3.2 Verificare I'accesso all’Area Riservata

Verificare il corretto accesso all’Area Riservata inserendo le proprie credenziali, ovvero il “"nome utente”

e la “password” inseriti nel processo di registrazione precedentemente descritto e cliccare su “"OK”.

Sarl (i Floene

Ared riservata Elenco bandi di gara

e Ifur-:wn
Al faremno di guesta sesione @ pogsible corsultare | bavadi Ji para secando | fempd previen dalla novmstive def confratnt
Fas d: |“.““““ Eobbligo di pulbrbficnzione dei bandi di gore é provisto dalfart. 29 def D Lgs. 50/2008,

o

- 1 di detraglio delle procedure pabbliche sono consulrabilf selenonands il colfegamersto “Vismalizze Scheda”, mentre in caso
Registrati | Hai dimenticato la presenzn del collegamento * Tobella mformativa d indiciczazione” & pessibile inoitre acordere allo consultazione di dadl of dentoglio
password? previst dod DPCM del 26 Aprile 2011

Effettuato I'accesso si giungera nell’Area Riservata del Portale Appalti, in particolare nel “cruscotto o Area
personale” dedicata all’operatore economico.

Areq riservirtio Area personale

Bemvenusns IXNOVA 5111 <:|
ﬂ Nell aeea persomale sora dispomibill | collogament) per [aocesso alle fnziom specifiche doll'uteare wng volta entroo mel

Aren personale | Esci sistema, quall fa gestione dei propr dati persovali, il cambio pessword, {acocsso alle enformezioni per e guali nizuftn

lsentio o abilitate, & l'accesso ad eventuali comunicrzion noevute dall Ende

Informazioni
ACCESAD aes THErvala Peuiila Servizl
Lseruzien o mamal 1 tusod dati Communicazioni
FALL Cambia rassword 0 comunicazionl doesute
Accessibilith Scarica | ook dati in formanoe M-XML 0 comunicazionl archiviate
ASRSISTRINEE T 0 comisnicarionk viate
Mews Procedure i interesse Assisten:s vecnica

Bandi di gara

Informazioni sulle singole
procedure in formatoe
tabellare Procedure in aggiadicazione o concluse

Richbesve di offerna

Prospetti annmali fart. § ¢ 32

ATTENZIONE!!
La procedura di registrazione & finalizzata al solo ottenimento delle credenziali di accesso all’Area
Riservata. L'avvenuto processo di registrazione non implica I'automatica iscrizione ad un elenco
operatori economici (o albo fornitori) per la Stazione Appaltante. Nel caso la Stazione Appaltante
abbia provveduto alla pubblicazione di un bando o avviso di istituzione di un elenco (ma vale anche per
un sistema dinamico di acquisizione, un mercato elettronico, ecc.) fare riferimento a tale bando o avviso

per ottenere le istruzioni utili all’iscrizione.
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3.3 Scarica i tuoi dai in formato M-XML per importazione in un altro
portale

Una volta effettuato l'accesso, nella sezione “Profilo” in area personale & disponibile il link “Scarica i tuoi
dati in formato M-XML" che consente di salvare i propri dati anagrafici in formato XML.

Con il file salvato & possibile registrare un nuovo utente in un’installazione della piattaforma
Appalti&Contratti e-Procurement relativa ad un’altra stazione appaltante senza procedere al
reinserimento manuale dei dati.

Per procedere con questa modalita occorre aprire con un altro browser la piattaforma di destinazione,
selezionare il link “Registrati” nella sezione “Area riservata”, quindi selezionare il comando “Importa da

file M-XML".

Registrazione operatore economico al portale

ATTENZIONE utin vedla ferminaln fe repistrazione ed it § daty, be faformeasiond selative o Bagione Sochale, Farmn
guridica, Codice fircale ¢ Pantita VA, non podramno exsrie modifioate. Fventuali varfaciont devraman exscre richicale
wtilizzamdo il battone “Richied variazionr dati idertifenthd” dalla propeia Arca personnfe

Prosegul compilando | dari mannalmente

Cleccare sul pulsante "Comgpila marmmlmente” per procedere con linsenmento dei dagi ner modub che seguiranno relativa

COMPILA MANUALMENTE

all anvgrafica dell eperatore economics

Importa | dati da un e M-XML

Semi eed gih regisrate su unalima pistrafonma e procurement clye suppora i farmate M-XML poai searicare | dand
dellanagrafica da goells piasraforma in foemaro M-XML ¢ Enpararll in goesma

Cerea pell alon paartaforma la funzicne di espormazsone dani in formese M-XML Tipicamenne la funzsone di esportazione s
wava nells sezione “Area personale”, “Profils’, 1 roed daci®

Se disponi di un file M-XML clioca sul pulsanoe *lmparts da file M-XML per cancare | datl compatibaly/disponibali & quindi

prosegul venificando e mtegrando quelli ulterion eventualmente richesti

IMPORTA DA FILE M-XMI <:

N
Compare a questo punto una pagina in cui & possibile selezionare il file M-XML esportato in precedenza ed

utilizzando il pulsante “Importa” viene caricato il file, elaborato, quindi si accede alla procedura di
registrazione manuale con le varie pagine precompilate con i dati estratti dal file M-XML importato.
L'utente dovra procedere visionando i dati presenti, eventualmente integrando i dati mancanti, ripetendo

di fatto I'iter previsto nella procedura di registrazione manuale.

Importa i dati dell'operatore economico

Se &1 se1 g registroto s un'eltre pefaforma e-procurement che supporta il formato M-XML puost scancare §daf
B dell amagraficn da quella pintrafornm i Greate M-XML ¢ importarll in questa
Cerca melf alrrn plarreforma la fismane di ssparmazions dab s farmans M-XME Tipieawsente b funpane o
esportazione si trova neffa sezione Area persomake’, “Profife’, [ tuod dati
Se cigpont of s file M-XML clicea sul puisante “Tmporra da [ife M-XME per canicare ¢ dan eoparibill diapeeibili ¢
guirsdl prosegn weriicando ¢ etegrando guelll ulteron resiselmeste rciest

Imparta 1 data do Gle M-EML esparisto da un alizo PortaleAppal

| Sogla... | Nessun e sslezionato.

IMPORTA ANNULLA
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3.4 Password smarrita

Qualora si sia smarrita la password, & possibile ottenerla utilizzando I'apposito servizio cliccando sul link
“Hai dimenticato la password?” che portera ad una pagina ove l'operatore economico potra indicare la

propria username oppure l'indirizzo PEC utilizzato in fase di registrazione.

Area Riservata £ possible recuperare la passwaord insevendo i nome ufenle uiifzzaio per laccesso af séo o findinizro mail ad esso
I17 abbinato jariambe niornazon assspnale i fase of repsrazone). Quaiora non & depongs pii of wdends o deda caseia of
i posta mh T RSSOCEITE, © fare [amims
passward:

) Recupera password da nome utente

Flegistrati | Hai dimenticato ia T
saword T
P i TNROVA

Dacurmenti

Profocalle dinleaa psr ln

— Recupera utenza da indirizzo di posta

Hagolpmoenic
|mtrisioni = sl Indirizzo di posta elettronica

Accesaibilila

S s

Premendo “Invia” verra inviata una mail/PEC all’indirizzo di registrazione dell’'operatore economico con un
nuovo “token” di attivazione. Cliccare quindi sul link (oppure copiare il link e incollarlo nella barra degli

indirizzi del browser come visto in precedenza).

|l
[}

[Portale Appailti]: Ripristino password Pemta narmve - X

Portaleflicef@eldasoft. it 17:56 (2 minuti fa) - -
d ame -

Speit.le INNOVA S.rl.,
la Sua utenza & INNOVA.

Per rattivare Faccount & necessario lmmm la pﬂmfﬁ il Eguente link:
https://app. eldasofl it/ PortaleApoaitifitirecover wo Ploken=4cH33d 7527 3801220 1 Mdc543a7 a5 1c5a01 8107 <:|
Mal caso in cul 0 m{&gﬂmm[ﬂ indicata sSopra risultassa suddiviso su Dll] rlgh-a -] I'JGHETI[B nan funzionante,

sl invita & coplare ed incollare manualments nella bara degll indinizzi de! browser tutte le parti che lo compongono & pol premere invic.

Cordiali Salufi.

Questa mail viene ganerata da un sistema automatico, si prega di non rispondere.

Sara quindi possibile reinserire una nuova password a piacere.

Area Riservais Recupero Password

bl

Per # provesse of MTILNONE SOC0UN COOMTE ATDOSTANE LTA MUOVE DESSWONT rpeisncol o vole pey
F :l eevitrade, & suggensce of WEsede puediwend oF almans § catailen ofiERTG0 e @ akfrano 2 sorfienr
Argistraii | Hai dimenticato la Pasawond * samssmsam )
flisnig
Pl ? e —
Conlirma Paadwarnd © sassunnmal

Docwmenti

rilwi Do b
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3.5 Sblocco utenza scaduta

Nel caso di 180 giorni di inattivita sul portale, I'Operatore economico, all’atto di inserimento delle proprie
le proprie credenziali corrette ma scadute pu0 ripristinare le condizioni normali di operativita per la
propria utenza scaduta. Eseguito il comando di ripristino pud quindi ritornare ad autenticarsi con

Successo.

ﬂ] C | Appalti«Contratti

e-Prociremert Portale Appailef

A A A CGRAFICA TESTO ALTO CONTRASTO  MAPPA SITD

S gl Minme = Arveso all mea servata

Ripristino utenza scaduta
Area riservin

L'semte: admen i L riutilre acmdhatd, dvere A

Tettaiare Dantenic

Bottomse “Ripriztima”; solo in caso dY ape T EEFTHITITG Covl IRCORiT ¢ posHl

m Shlocca account

Divemie; plazer]

Hegistrati | Hai dimentieato la

passwopd? RIFPRISTINA

o Enttra con SPID

Inforummzioni

Eseguito il comando di ripristino cliccando “Ripristina”, I'Operatore economico pu® quindi ritornare ad

autenticarsi con successo, inserendo le proprie credenziali di accesso al Portale

AC) Appalti=Contratti

e-Procurement Portole Appoiti

A A A GRAFCA TESTD ALTO CONTRASTO MAFPA SITO

St quilz Hemme = Accenno all nrea reereata

Ripristino utenza scaduta
Aren riservrtn

Utemte:  admn (i Lutenze raden soadira. eeern inuradizzetn do alseeno T80 ginmi, Per npristinarne i cormenns firsienessente urilizzeee J

Borfane “Ripeszing”; solo & caeo o aperaions fermingng con fcoores ¢ pedsilule ffermaeee Lontentionsione

n Aervisi:

Ltense planet 1 shioccato con woccesso & dporiato slls mormalith, Procedere nuovamente con il peocesso & autenticazions
IRegistrati | Hai dimenticato la

s

o Entra con SPID

Shilooca account

Utenfe; planetl

RIPRISTIMA

Infermiazioni
ADCESS0 area riscrvata
trmgband o nasimli

F.ag
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3.6 Accedere con SPID al Portale Appalti

Per accedere all’area riservata del Portale Appalti con SPID cliccare sul link “Entra con SPID” presente
nella home page del Portale Appalti evidenziata nell'immagine seguente e selezionare il proprio Gestore di
Identita Digitale (Identity Provider).

S i Home

Elenco bandi di gara

Aren riserviata

Utente:  admin ."I"- Allinterne i guestn secione ¢ possibrile consaltore  beedt i gare secondo @ hempr provisdt dalle normaative dei contrati.

Eobidigo oy pubislicazione dei bard) o g ¢ previsto dail e, 29 del DULgs. 500006

Pasgwrl:  smeereermens { ditr o detemglio delle provedure pibbliche soro comsuftabili sefezomands ¥ collegameno “Vissalizza Scheda”

ﬂ Criveri di ricerca

Registrati | Hal dimenticvato la

Staziomne appaltante :

passwond? Soagl una stazions appaltante -
o Entra con SPD
Titalo
CHG £
Inforniazioni
ALTERRD AP TIRETVATE Tipalogia appalia | Soagli una tipokogia di appalto -
Istruzionl e mansall
Thaba misldullinasinmn 1
s o P } 5 L, arior 1paitar w
o Entra con SPID
Titolo :
= Info ID - CIG :
Tipologis spgaho 1 cegil una tipcfogla i appalto w
£ Mamirial2D
: Data pubbilicazions | dal: al IEE A
TiMid
ntmsafE) D seisbenza : dal: alr RE TR 353
-.m: i Samamna urgena 1 e
| 1 Righe per pagina : N
Splditoio
PROCEDI
[
SPUD alidator CONTENUTO AGEIORKATO AL 22022021

Miggior infenmasioni
La ricerca hin vestituito I risuluati.

Wéor had SPIDT

" Serve alulal s
L Slazione & ltante : Maggiall-callaudo
e 25

Si verra reindirizzati alla pagina di autenticazione a SPID sotto illustrata.
Inserire il nome utente e la password assegnata in fase di registrazione a SPID, quindi cliccare su “Entra
con SPID"” per autenticarsi.
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spsd

Richiesta di accesso di livello SPID 2 da

Comune di Pomezia

AMNULLA

Per generare il codice per |'accesso al livello SPID 2, cliccare sul tasto “Prosegui” per ricevere la notifica

sull’App PostelD, oppure cliccare alla voce “Accedi tramite codice SMS” per ricevere la notifica via SMS.

Inserito il codice, cliccare poi su “Prosegui”.
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di livello SP

Comune di Pomezia

Presa visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali, cliccare sul tasto “Acconsento”.

Richiesta di accesso di livello SPID 2 da

Comune di Pomezia

I | seguenti datl stanno per essere Inviati al fornitore dei servizi

Se l'autenticazione tramite SPID € andata a buon fine, si verra reindirizzati alla pagina riservata del

Portale Appalti sotto illustrata.
Verra quindi mostrato il proprio nome nel pannello “Area riservata”, a testimoniare I'avvenuta

autenticazione con SPID.
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AC Appalti«Contratti

7 e-Procurement Portale Appaltl

2021 11:02 A A A GRAFICA TESTO ALTO CONTRASTO  MAPPA SITO

Sei quiiz Home « Accesso 2 seea ivervats

Area personale soggetto fisico
Area riservata

Benvenuto/a Marie Rosyi i E possitle operare in delega s uno deghi operaton ecomonticr registrati in precedenza oppure registrarme uno maove.
Esci ATTENZIONE: La funzione di selezione operatore é disponibile solo su operatori acquisiti ed elaborati dal sistema
(qeindi non semplicemente registrati) e solo una volta per sessiome utente; in caso v necessata di cambeo dell operarare
CCONMMICO N W50 & necessarno (‘\ '”I|fv |;‘."-l wetrersi "\'f l'rin'”l-u"-' l’u' oWy f(;-'[»l:"'l'
Informazioni
oSS0 REes shvervata 1 tuol operatori economicl Operazioni

Istruziont ¢ maouall S . ~ g
Nessun opetatore econamico registiato. Registra un nuovo operatore economico

F.AQ

Accrsalbilith

Assistenza operator) economicl

News

Informazioni sulle singole
procedure in formato
tabellare

3.7 Registrazione dell’operatore economico con SPID

Una volta effettuato I'accesso come descritto al precedente paragrafo, &€ possibile procedere con la
registrazione dell'Operatore economico al Portale Appalti.

Cliccare sul link “Registra un nuovo operatore economico” presente nell'immagine precedente.

In merito alle modalita operative per la registrazione dell’'Operatore economico, si rimanda a quanto

illustrato nei paragrafi 3.2 e 3.3.

A seguito dell’attivazione, quando si ritorna alla pagina principale dell’area personale sara visibile nella

sezione “I tuoi operatori economici” la ragione sociale dell’'operatore economico registrato.
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'AC) Appalti«Contratti

X Y e-Procurement Portale Appalt

22022021 1102 A A A GRAFICA TESTO ALTOCONTRASTO  MAPPA SITO

Sei quaiz Home « Accesso 2 st Hivervans

Area personale soggetto fisico
Area riservata

Benwvenuto'a Mario Rosyi

ir ) E possitle operare in delega su uno deghi aperaton ecomowsial registrati in precedenza oppure registrame uno maove.
Esci ATTENZIONE: La funzione di selezione operatore é disponibile solo su operatori acquisiti ed elaborati dol sistema
(quindl non semplicemente registrati) ¢ solo uma volta per sessione utente; I caso o necessaa & cambuo dell operarone
CCOMNMNICO DN W50 & NECrssaro r'\mnf, disconnetrersi per effetneare la muove selezione.
Informazioni
Accesso area riservata | tuoi operatori economicl Operazioni
Istrurion! ¢ manuall - 2
ELDASOFT S.P.A. Registra un nuovo operatore economico
F.AQ
Accessibilith

Assistenza operatori economic)

News

Informazioni sulle singole
procedure in formato
tabellare

Si noti che & possibile registrarsi per pil operatori economici cliccando nuovamente sul link “Registra un

nuovo operatore economico”.

Effettuate le operazioni di registrazione ed accesso come persona fisica tramite il sistema SPID, registrata
I'anagrafica dell’operatore economico che si rappresenta e per cui si intende operare & possibile accedere

al Portale Appalti come operatore economico cliccando sul link che ne riporta la ragione sociale.
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3.8 Abilita accesso con SPID (collega SPID a username/password)

Anche gli operatori economici registrati al Portale senza utilizzare SPID, potranno in seguito abilitarsi con
SPID cliccando sulla funzione “Abilita accesso con SPID” presente nell’Area personale dell'operatore
economico.

# R

Appalti=Contratti

e-Procurement Portoke Appalti

AAA

GRAFICA TESTO AT OONTHRASTO MAPPA 51T

Sed qquis Himmer « Arcessn 2

mEs | sereEa

Area personale
Aren riserviti

Berreenuitoy'n Ditta Pasquetn |

(i) Melaren personale son o Lacresso ol
Area persanale | Esci i stsreme, quall e gest I, il prombit passwor s ale wformaziani per le quali rianfta (sericn
o oblirara, ¢ Facreseo ad seaimaly camimeazion moemice dall Ea
Informazion
Prohlo Berviei

AT Fis area riservala

Istragiont & manuali

FoAG

Acerusdbilith

AsslETEnen operalm eoomsmici

Hewy

Informiaziond sulle singole
procedure in fornio
ralellare

1 vomi dat
Cambia password
Abilita accesso con SPID

Scarica | tood dati in formate M-XML

Procedure di interesse

Banadi di gara

Richieste i offurta

S SPREY N

Commandcazioni
| communicazioni riceviite (1 da leggene)
)} comunicazioni anchiviate
F ponmanicazion nviate

Assisienza operalon eoonomici

Elenchi operalon economici

Vai agli elenchi

Cliccare sulla funzione “Entra con SPID” evidenziata nellimmagine seguente e selezionare il proprio

Gestore di Identita Digitale (Identity Provider).

ﬂ C Appalti«Contratti

S e-Procurement Portale Appaltl

AAA

GRAFICA TESTO ALTO TRASTO

MAPPA SITO

Sed quili Home = Accesso all aea riservans

Area riserveto

Rervenatosn Durtn Pasguerty | i i \ BT Aevietes o sistsiie i puteniicasions (I CIE

Area personale | Esci

L Abilita acorsso con
Informazion

Fom e Collega utente a SPE;
Istnaginnl ¢ mamiali

FAQ,

Arcessibility

Assistenza operntort econombc

News

Abilita accesso con sistema di autenticazione (SPID, CIE, ...)

il

o Enira con SPID
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Abilita accesso con sistema di autenticazione (SPID, CIE, ...)
Aren riservato

¥ Peesia ]
Bememata‘s Ditta Pasquerti 'T' Alilite accesso cou sistema di aitenticazions {SPID, CIE, ..
¥

Area personale | Esci

Abilita accesso con

Informazioni
Istriazbon & amiali

: el
FAQ
Acressibilira @ Namirial:D
Asaistensa opesatori economici -,
Hews Infa 4]
Informaztoni sulle singole =5
procedure in formato =
tabeflare y
Prospeitl anmsakl (are. 1 ¢ 52 .
L.190 del 6711,/2013) TIMid
Riepilogo contrani Dy

5P ki pkpr

Atti delle amministrazioni
aggfudicatrici e degli enti
aggiudicatori distintamente
per ognl procedura

Per I'abilitazione dell’accesso tramite SPID, si rimanda a quanto illustrato nel paragrafo 3.5.

4 Aggiornamento dei dati anagrafici

L'operatore economico pud aggiornare i propri dati anagrafici autonomamente, accedendo all’Area

Riservata e cliccando sul link I tuoi dati” presente nell’Area personale.

Area riservata Area personale

Bermemumaa INNOVA Srlt

Netl'area persomale sono disponibili § collegarmenti per Focredso ofle fingion specifiche dell uterite uom volta entrata nel
sistema, quall o gestione dei propn den persenall, d cambio password, Toccesso alle informaziom per fe quali nsulta
seritto o whifitate, ¢ l'arorsso ad cvertuali covnmicazion noovete dall Ente

Area personale | Esci

Informazioni

Actesso arca riservaia Frofilo Servizl

Istruziomi & mamali 1 ok dari Comnmsazion

FaQ Cambia password O comunicarioni roevate
Acressibilivh Scarfca i tod dati in formato M-XML 0 comumbcazioni archiviare
Axsisienza tecnica 0 comunicariond fmdate

Verra visualizzato il riepilogo dei dati principali sotto illustrato.
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Dettaglio operatore economico

[ard principali dell opsrators soonomios

Ragicos joclale o desominacione fob

Tipalogis : g (k8 £ 28 T SO
Foama ghunidio | scivlli in acrosemifla e
Codice fiscale TR

Parniia WA -
Serli ligals |

Emall;

Legals rappresentanti ©

Diretami twcnid zd

SCARICA PO O DETTAGLED m RICHIFDD VARIAZTONE DAT] IDENTIFICATIVE <:

Da qui & possibile ottenere la stampa della scheda anagrafica per consultare tutti i dati, oppure accedere
con il pulsante “Modifica” alla modifica degli stessi, fatta eccezione dei seguenti dati:

e Ragione sociale o denominazione

e Tipologia

e Forma giuridica

e Codice fiscale

e Partita IVA

Queste informazioni particolarmente critiche per il riconoscimento dell’operatore economico all’interno
della piattaforma telematica non sono direttamente modificabili. Per farlo € necessario utilizzare la

funzione “Richiedi variazione dati identificativi” descritta piu avanti.

Il processo di modifica € analogo a quello di registrazione sopra descritto. Vengono infatti ripresentate le
medesime informazioni gia descritte in fase di registrazione.
Nella scheda di “Riepilogo” si ha la possibilita di terminare trasmettendo e modifiche con “Invia” oppure di

annullare ogni modifica con “Annulla”.
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Modifica dati operatore economico

DATI PRINCIPALI ALTRIINDIRIZZI | ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI ULTERIOR! RIEPILOGO

Alcuni dali anagralfici non sono modificabill per vincoll di controllo delfe informazioni da parte della Stazione Appaltante. In
caso di necessita di modifica ol tall dati, utiizzare la funzionalita “Richied) variazione dati identificatv™ dal dettaglio operatore

economico.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.
Dati principali dell'operatore economico

Ragione sociale o denominazione : * INNOVA S.cl.

Tipologia : * Impresa (art.34 c.1/a DLgs 163/2006)

Forma giuridica : * Socletd a responsabiltd imitata

Codice fiscale : * 04976231003

Partita IVA : * 04976231003

Oggetto sociale

Sede legale : Indirizzo ; * [Via delle Industrie n:*f19
CAP:[31100 Localith :* [Treviso
Provincia : | Treviso =

La provincia NON va indicata solo nel caso di sede legaie In uno stato estero

m:'[[taha :J
Sito Intemnet : |
Recaniti Talastana -+ IN427454545 Bav - * lnar2a5a%4n

Modifica dati operatore economico

DATI FRINCIPALI ALTRI INDNRIZZY ALTRI DAT! ANAGRAFICI DATI ULTERIORI RIEFLOGO

[ seguiln wengne Arasantsl | dall neplogaty celfanagratcs defnperatons

Dati principall delloperator economico

Raglene sociale o denominazions @ (Wwoys S|

Tipelegia : Irrgstiena et 34 2 1a DLgs 16006

Farma giuridica ! Society 8 mespossabinta mitain

Codice fincals : 4B7EI1003

Pastita IVA - P

Sede legale © Vi e |nchaiss 18, 31000 Tretsa (TV) - e
Postn sdetironica: PES : inrovatuitoghpe: &

Legali rappressntanti : Fiomsi Marg 8 024042009

Direilan tecnici ¢ Vel usepes dal 09081880

ianchi Ay da 01014104

ong e, covmp L o agih e o if botfone Tk

5o tuiile Jg infey / raatile
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4.1 Variazione dati identificativi (fusioni, cambio partita iva, ecc.)

In caso di variazioni ai dati identificativi dell’'operatore economico che impattano sui dati relativi a:
e Ragione sociale o denominazione
e Tipologia
e Forma giuridica
e Codice fiscale
e Partita IVA

€ necessario utilizzare la funzione “Richiedi variazione dati identificativi”, descrivere il tipo di modifica

richiesta e la motivazione della richiesta.

E particolarmente importante per la Stazione Appaltante comprendere se il tipo di modifica richiesta
impatta in qualche modo con altre anagrafiche di operatori economici gia registrati. Nell’esempio sotto
illustrato infatti non si rendera necessaria una modifica della ragione sociale dell’impresa, ma quanto una
cancellazione della stessa essendo fusa in altra, gia presente nel database della piattaforma telematica.

Per questa ragione i dati anagrafici identificativi non possono essere modificati in autonomia

dall’operatore economico, ma richiedono un vaglio da parte della Stazione Appaltante.

Richiesta variazione dati identificativi operatore economico

ﬂ L oo va W7 EcrsVEMSRS AR COMUTNCANS wIFKEZON relaive | seguent dab
§ Aagons sociale o Sennmnaiome

= Tipalogis

& Forma gurkhcs

» Codice fscaie

o Pariva VA

campe canfrassegnall oon [} somns abblgabon

Richiesta di variazone

L]
{rmae 2000 carstben): ©

INVIA RICHIESTA ANNLALLA

Inviata la richiesta di variazione dei dati, questa sara quindi processata dalla Stazione Appaltante che, se
necessario, contattera I'Operatore economico o comunque notifichera I'avvenuta modifica 0 meno dei dati

richiesti.
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5 Assistenza tecnica

In caso di problemi tecnici durante il processo di registrazione o in generale nell’'uso della piattaforma

telematica, & ottenere assistenza tecnica attraverso i canali di seguito descritti.

Dalla home page del portale potrebbe essere disponibile un link “Assistenza tecnica” da cui aprire un form
di assistenza, che a seconda della piattaforma, verra gestita dal supporto tecnico di Maggioli o
direttamente dalla Stazione Appaltante.

Compilare tutte le informazioni richieste e, se necessario, allegare un file con ulteriori dettagli.

Per consentire una rapida analisi dei problemi & importante fornire le informazioni utili al servizio di
assistenza gia in fase di richiesta. Ad esempio allegare un documento con i “print screen” delle videate
che mostrano l'eventuale errore e di quelle dei passaggi effettuati per produrlo, &€ un buon modo per

fornire informazioni utili all’assistenza alla risoluzione del problema.

Sari qquni: Flome = DoCUment] » ASSLiga Wenica

Area Riservata Richiesta assistenza
wemte: |
Carsgpeda if fares e | siferements o1 problesss rurnnfeafa, confaaimerte e necresans affogands smeke sy i, ¢ o
o
—— procedi all o dells rckiest
Regisarani | Hal dinsenticato la Ragione sociale ; © [impresa & Prova
et Referente {cognome ¢ nome da Ross Mano
T L -
Davermentd

E Ppaail : * mariorossilproya.it
ASEISTETIza LECTIiCE R e
Tebefono :

Regule Maitafnoma

F PO T

Tipalegia di richiesa : * Richiesta dh miormazors o sbuziom =

Diescrizhomne : Sucngomo ho tarminato il processo o regstrazions da
allfe 24 oie, Ma AoN Ko ancora neswiba [a mal con il lnk
di attivazions

Anti Delle Amministraziont

Aggiudicatrici E Degli Enti JRosto in attesa di cortese contatto
Grazs.

Aggiwdicatord Mario Rossi

Distimtammermte Per Ogni

Pty Allega un file @ Sioglia... | Nestun fla selezionato

Puni caritare un allegmo della dimensone massems pan o 243 KB
Gare & proceduse in oors

Case # proesduss scadute Insevisc il codice shourezza - * E _—
Avrvisk publilict i con

Arvasi pubblics scadati

In assenza di form di assistenza, si potra esporre la problematica alla Stazione Appaltante tramite i canali

di comunicazioni all'interno dell’area riservata.

Sl gl Hasime = ledo oni = Assliteinea operaton eoonomicl
Area riservala Jorykads
Herrermroa ol 5551 Servizio di asslstenza evogato dalls Stazione Appaltante, si prega dl contattare § canall & riferinento della stessa.

Anea personale | Esc
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6 Istruzioni e manuali

Dalla home page (accesso pubblico) del portale, nella sezione “Informazioni” & disponibile sia la presente
guida scaricabile dalla sezione “Accesso area riservata”, che tutta la documentazione utile all’utilizzo della
piattaforma per le varie funzionalita operative (ad es.: iscrizione ad elenchi operatori, presentazione di

un’offerta, ecc.) presente nella sezione “Istruzioni e manuali”.

Limmagine seguente €& solo esemplificativa. Consultare il portale per ottenere I'elenco della
documentazione effettiva disponibile.

fipd qui: Hoane » Infrrmazions » Iseruziond ¢ manmali

Area riservata Istruzioni e manuali
d D segaito 52 iporano | manaali di suppane per operare con ks piattafosma velemancn dell Eme
et Allegani
n Gulda pev la presentarione di un'offema relemarica
Regisrran | Hal dimenticaro la
password?
Informazioni

S <:|

Istmariomi & mamsali

FAQ

7 FAQ

Dalla home page (accesso pubblico) del portale, nella sezione “Informazioni” & inoltre disponibile Ila
pubblicazione delle FAQ, Frequently Asked Questions, ovvero le domande ricorrenti degli utenti con le
relative risposte.

Spd qui: Home » Informaziond » FAQ.

Areqa riservalo Che cosa 5i intende per piattaforma telematica?

Benvenuto/a admin Sl intende 0 presente sistema Informatico (soltwane ¢ hardware) attraverss [ quale & poss@ile esphetarn procedise d) ganm intecaments gestite
in moddalita digitale nel rispetto delle disposizioni di cud al codice degli appalt] - Digs 5002006,

Area personale | Esci .

P Si intendono quali sinonimi di péattaforma telematica anche pisttaformss 8 e-procurement, sistema telematico e Portale Appalti, quest ultimo

Ao ritrit i paviale fa rilesiemento ol compomente specilicamsente dedicala agll aperton ecanomic

Che cosa 51 intende per opemtone economion?

Trnformazion

5l rimanda alla definizione del codice degh appalti - Digs 507301 sart. 5. In termini pii semplici, nel contesto della piattaformma telenatica, si

ACTEEs0 area riscrvata sdentifica con limpresa che intende partecipare ad una procediem di affidamento
Istruzionl o pransl] Come & possibile accedere ed utilizzare la piattaforma telematica?
FAQ. La pixttad 2 = 1 dal . " e

& plattaforms telematicn & accessibille pubshbicamente al finl delks sola conaltaesors delle informazion » Socusnent] inseent] 1 pubshis: it
Actesaibibity besgabe & la tramparenza,

Pt prater mecwdere alle Nanzlenallth dedicate aghi eperated sconamicl por ks partesipazions ilke procedure d) alBdaments & meceisan la
Ciakies

registrazions alla plattaforma tefematica. Mella sexions Accesso ana tiervata” sono dispondbill ke Stnaztoni per la registrazione ¢ abilitazéone
Asaisterza teenica all accesso all area riservata
Mrwi

i quali strumenti o dotazioni tecnologiche si deve essere dotati per utilizzare la plattaforma telematica®
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8 Manleva

La Stazione Appaltante, nei casi di utilizzo scorretto od improprio della piattaforma telematica e
comunque di qualsiasi violazione della normativa vigente perpetrata dall’Utente, & manlevata e tenuta
indenne, anche rispetto ai terzi, da qualunque danno, costo e onere di qualsiasi natura, ivi comprese le

eventuali spese legali che dovessero essere da questi sofferti.

La Stazione Appaltante € esonerata da ogni responsabilita per eventuali malfunzionamenti o difetti dei
servizi di connettivita necessari a raggiungere, attraverso le reti di telecomunicazione, la piattaforma

telematica.

L'utente & tenuto a seguire quanto indicato nel presente documento, nelle “Istruzioni e manuali” e nelle
FAQ pubblicate sul portale per I'utilizzo della piattaforma, nelle quali vengono definiti i requisiti di sistema
e le modalita da seguire per l'utilizzo della piattaforma. In mancanza La Stazione Appaltante non sara
tenuta a rispondere ad alcun titolo nel caso in cui l'utente non riesca ad utilizzare correttamente le

funzionalita della piattaforma (es. mancato invio di una offerta economica o di una procedura di gara).

L'invio on-line dell’offerta telematica & ad esclusivo rischio e pericolo del mittente per tutte le scadenze
temporali relative alle gare telematiche; I'unico calendario e l'unico orario di riferimento sono quelli di
sistema, sempre visibili nella testata del portale e sincronizzato sull'ora italiana riferita alla scala di tempo
UTC (IEN), di cui al D.M. 30 novembre 1993, n. 591.

La piattaforma adotta come limite il secondo 00, pertanto gli orari indicati nei bandi di gara pur se non

indicati i secondi si intenderanno sempre pari a 00.

L'accesso alla piattaforma potra essere sospeso o limitato dalla Stazione Appaltante in qualsiasi momento
per consentire interventi di manutenzione straordinaria necessaria a garantire l’'evoluzione, la piena

funzionalita e/o la sicurezza della piattaforma.

Ogni sospensione e/o limitazione di tale accesso sara tempestivamente comunicata mediante apposito

“Avviso” pubblicato sul portale.

Le circostanze di sospensione e/o limitazione dell’accesso in parola non potranno essere utilmente

invocate ai fini di eventuale pretesa risarcitoria danni da parte dell’'Utente e/o del suo avente causa.

Pagina 34



