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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.), '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:

e 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 Motzilla Firefox
e Google Chrome

e  Microsoft Internet Explorer / Microsoft Edge

Il browser deve essere aggiornato per garantire compatibilita, prestazioni e il miglior livello di sicurezza possibile (deve
supportare il certificato SSL con livello di codifica a 128bit). Non € garantito il corretto funzionamento della piattaforma
telematica con versioni di browser superate/rilasciate da oltre 3 anni (ad esempio Internet Explorer 8).

Non é garantita |'effettiva compatibilita con la piattaforma utilizzando browser diversi da quelli elencati.
Per un utilizzo ottimale si raccomanda I'impiego di Mozilla Firefox.

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.

| 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 (ex DigitPA), secondo quanto
previsto dal Codice del’lAmministrazione Digitale (DLgs 82/2005 art. 29 c.1) e specificato dal DPCM 30 marzo 2009,
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’AglD.

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 l'obbligo di
dotarsi di una casella PEC, da dichiarare alla propria Camera di Commercio; tale obbligo ¢ ribadito dal D.L. 18 Ottobre
2012, n. 179, in merito alle modalita di comunicazione con la Pubblica Amministrazione.

L'operatore economico deve guindi essere in possesso di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) commerciale
acquistata da un gestore autorizzato.
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Accesso all’area riservata

Per poter interagire con la Stazione Appaltante, gli operatori economici devono accedere all’Area riservata della
piattaforma telematica.

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

1.1. Registrazione

Per effettuare la registrazione cliccare sul link "Accedi mediante sistema di autenticazione", nella sezione “Area
riservata operatore economico” presente nella homepage del Portale Appalti.
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Nella sezione “Accedi mediante SPID”, utilizzare il pulsante Accedi
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Inserire le proprie credenziali SPID e utilizzare “Prosegui/Entra”
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Effettuata I'autenticazione, cliccare su “Registra un nuovo operatore economico” presente nel box “Operazioni’
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Compilare i campi con le informazioni richieste nelle varie fasi in cui si articola la Registrazione avendo cura di inserire i
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dati obbligatori contrassegnati da “*” prestando attenzione ad eventuali messaggi di errore riportati in rosso nella

parte alta della schermata. Cliccare sul pulsante “Aggiungi” ogni qualvolta il sistema lo richiede.

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

Registrazione operatore economico al portale
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Inserire gli eventuali ulteriori indirizzi oltre a quello principale relativo alla sede legale inserito nella scheda “Dati
principali”. Dopo aver compilato i dati premere il pulsante “Aggiungi” per inserire I'indirizzo.

Procedere quindi al passo seguente con “Avanti”.

Registrazione operatore economico al portale
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Procedere con linserimento 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

£0O0W

utilizzando i pulsanti

Registrazione operatore economico al portale
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Nella pagina “Dati ulteriori” prestare particolare attenzione alla compilazione della sezione DURC. Se |'operatore
economico e soggetto al DURC sara necessario specificare gli ulteriori dati richiesti.
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Il sistema assegna automaticamente il nome utente, utilizzando il CF/PIVA dell'operatore economico. Al termine
dell'operazione procedere con l'accettazione delle “Regole di utilizzo della piattaforma telematica” e fornendo il
consenso al trattamento dei dati personali.

Regole di utilizzo della piattaforma telematica
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Se tutte le informazioni inserite risultano corrette, completare il processo di registrazione selezionando il pulsante
“INVIA” , presente nella scheda di riepilogo, altrimenti tornare indietro cliccando sul pulsante “INDIETRO” e apportare
le opportune modifiche. In questa fase si ricevera un’email di verifica del proprio indirizzo di posta elettronica indicato
durante la registrazione.
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Registrazione operatore economico al poriale
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Selezionato il tasto “Invia”, la registrazione dell’operatore al portale & conclusa. Entro qualche minuto, si ricevera
un’email di conferma dell’avvenuta registrazione.

[Portale Appalti]: Utente abllitato

8 Sud enrd 0 3la1n Al 8 ACC09%0 Al (ONae

2000 Mal vene ganersta da un 3nerma o W prega i fon nagurton

ATTENZIONE!!!
La procedura di registrazione e finalizzata al solo accesso all’Area Riservata.

La conclusione del processo di registrazione non implica I'automatica iscrizione a un elenco operatori economici
della Stazione Appaltante, per la quale sara necessario eseguire le relative istruzioni.

1.2. Collegamento utenza al sistema di identita digitale

Gli operatori economici, gia registrati al portale con username e password, devono collegare la propria utenza al
sistema di identita digitale.

ATTENZIONE!!!

Ai sensi dell’art. 24, comma 4, del DL. 76/2020, convertito con modificazioni in legge 11 settembre 2020, n 120, dal 1
marzo 2021 tutti i servizi digitali della Pubblica Amministrazione dovranno essere fruibili esclusivamente tramite il
Sistema Pubblico di Identita Digitale (SPID), la Carta d’identita elettronica (CIE) e la Carta Nazionale Servizi (CNS).

A partire da tale data e fatto divieto alle Amministrazioni Pubbliche di rilasciare e/o rinnovare credenziali (es.:
username, password) per l'identificazione e I'accesso dei cittadini ai propri servizi in rete diverse da SPID, CIE o CNS,
fermo restando I'utilizzo di quelle gia rilasciate fino alla loro naturale scadenza e, comunque, non oltre il 30 settembre
2021.
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Per effettuare la suddetta operazione, € necessario accedere al portale con le credenziali in possesso (username e
password).

Accedi con Username e Password

Se sel In possesso di credenziall al portale puol accedere tramite FMinsenmento di Usemame e Password nell'apposda form

Utente tast

Password l conel I

&) —

Regstrat | Ha dmenhbcalo la password?

Nella sezione “Profilo” della propria Area personale, utilizzare la funzione “Abilita a sistema di
autenticazione esterno”

Area personale

Profilo Servizl
tuol dsl Comunicazioni
ambin password HrUCEIoMm ncavule
Abidda o sistema di autonbcarone « *-l‘v<: } comumicszion: mchivisle (2 da leggere)
Scarca | luol dat in formato M. XM { comunicazion: di SOCCOsO Strution
OMUNICAZION mvIEle
AN fdaak ansatanm ¢

Tramite “Collega account”, procedere alla selezione del proprio provider SPID

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

Abilita accesso con

Accedi ai servizi, entra con SPID

o Entra con SPAD

OO Con W Crecennia

SrELANTIONED AEIS00 N NOME A Per CONtD & una parsona gundical _.,e_,,nn“ caro
sp:dv () AgID% o
Infotert 1D
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Una volta inserite le credenziali SPID, I'utente verra reindirizzato nella propria area personale, dove la voce
descritta in precedenza, “Abilita a sistema di autenticazione esterno”, e sostituita dalla voce “Scollega da
sistema di autenticazione esterno”, che permette, in qualunque momento, di sostituire il Soggetto con

delega sul portale.

Area personale

Profilo

Scanca 1 tuos dat: m formato M. XML

Scolioga da sistama di autenticaziong ~--!n'v'u<: ) COMUINCao
0 comumscarsym di

Servizi

Comumncazion
e Hesvulo

i archiviale (2 da leggere)

SOCCOrso struttona

U COmunscazom invate

Da questo momento, I'operatore economico potra accedere utilizzando solo il sistema di autenticazione

SPID.

Aggiornamento dei dati anagrafici

Loperatore economico pu0 aggiornare i propri dati anagrafici autonomamente, accedendo all’Area Riservata e

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

Area Riservala
Berverutaa

Area personale | Esci

Area personale
NeXaree pe sano dispombil j cord ol pev [ ale hunzion specdiche deldente ya volte evntiralo nef
sistoma, quad & gestione dwl propy) dafl personal, I camdie password, (coosso alle nformaziony pev e gual sty soriio o
abitalo, o I ad eventuald Az reovite davEnte
Prolilo Servini
T <L:| o
Cambia paswwo 0 comunicazioni nicevute
0 coownicazioni archiviate

Verra visualizzato il riepilogo dei dati principali sotto illustrato.

Dettaglio operatore economico
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Da qui e 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:

Ragione sociale o denominazione

Tipologia

Forma giuridica

Codice fiscale

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”.

Modifica dati operatore economico

ALTHI INDIRIZZ) ALTRI DATI ANAGRAFICH DATI ULTERIOR EPLOGO

Adcuy dal anagralici Mon KOND MOl pwr Wincol & conirolio deiv invmaion! de puavie dolia Sazione Appatane.
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Datl principali deif operatore economico

1.1,

In caso di variazioni ai dati identificativi dell’operatore economico che impattano sui dati relativi a:

Ragione scciale o di
Modifica dati operatore economico
Tipologia : *
Forma ghuridicn : * DAT! PRINCIPALI ALTRI INDIRIZZI ALTRI DAT! ANAGRAFICI DATI LLTERIOR!
Codice fiscale : *
O 309000 WINRONO BIOSONTIY | AAT MepR0gaTV dalanagralicd qulDpersans econovmico. Se Stte o nformazeny mserte
Purtita IVA - * 3 =
aone corraite, w i o agowarn i oy ¥ TTrvig
Oggelto sociale
Dati p pall dell'op L
Ragione sociale o denomimazione :  ~~ T
Sede legale - Tipologes :
Forma giundica :
Codice fiscalo -
Partita IVA :
Sito Intemet : Sede legale
Recanifi : Posta elettronica:
Legali rappresentanti ©
Durettort tecnici -

< INDIETRO INVIA ANNULLA

Variazione dati identificativi (fusioni, cambio partita iva, ecc.)

Ragione sociale o denominazione
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e Tipologia

e  Forma giuridica
e  Codice fiscale

e  Partita IVA

e 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

S La Anepione va utEzzata esclusivamente per Comuicary sanaziory retatve [ seguent gant
u & Fagiore sucs 0 Senovinalione

= Tpobgn

o Forme gurkscn

» Codew Nscale

= Parts JVA

| comgx confraszegnall con 7] sono cbbkgaton

Richinsta di variazione

Descri jane &

{max 2000 caratteri):

INVIA RICHIESTA ANNULLA

Inviata la richiesta di variazione dei dati, questa sara quindi processata dalla Stazione Appaltante che, se necessario,
contattera l'operatore economico o comunque notifichera I'avvenuta modifica o meno dei dati richiesti.
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Assistenza tecnica

In caso di problemi tecnici durante il processo di registrazione o in generale nell’'uso della piattaforma telematica, &
possibile ottenere assistenza tecnica attraverso i canali di seguito descritti.

Dalla home page del portale e disponibile un link “Assistenza tecnica” da cui aprire la form di assistenza.

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 I'eventuale errore
e di quelle dei passaggi effettuati per produrlo, & un buon modo per fornire informazioni utili all'assistenza alla

risoluzione del problema.

Bt ) 1Botne « DRt imamith « ARSEmIeEs 1ecni e

Arvd Ittservata Richiesta assistenza
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Compnihr 1| foesw inaliamrvde 1w rif i1 pnl . hml b wevernario allaginide waby yo e, o g
pavewand: |

proend ol inven el richiesta
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Contaa |
Document!
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