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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.
I ntroduzione flag obbligatorio denominato #l
fase di registrazione dell di mpresa (di defaul
3.0 25/05/2018 Ade guamento GDPR: capitolo 9
4.0 15/0 3/201 9 | Introduzione della registrazione mediante export ed import di file M -XML: capitolo 3

Scopo

piattaforma di e

presente

-procurement denominata Appalti&Contratti e

documento ha | 6obiettivo di descri

-Procurement.

Riferimenti ad altri documenti

Riferimenti

vere |

Definizioni 1 acronimi i glossario

Termine 1

acronimo

Piattaforma telematica

Significato

Nel contesto di riferimento si intende il sistema informatico (software e hardware)
attraverso il quale é possibile espletare procedure di gara interamente gestite in

modalita digitale nel rispetto delle disposizioni di cui al Codice degli Appalti

Appalti&Contrattie -

Procurement

Ri feri mento esplicito al nome della piatt

af or o

Piattaformadie -

procurement

Sinonimo di piattaforma telematica

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 ACodice d

egl i

Procedure telematiche

Procedure gestite mediante |  a piattaforma telematica

Utente

Si intende | 6operatore economico fiutenteo

del |
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1 Piattaforma telematica: Appalti&Contratti e-Procurement

Appalti&Contratti e -Procurement

e il nome della la piattaforma telematica pe r

procedure di affidamento in modalita elettronica, in particolare nel presente documento si fa riferimento

alla componente dedicata agli operatori economici, il

Léutilizzo dell a

accedere all 6Area Ri

Si riporta sotto la home page della piattaforma telematica dove € possibile richiedere la re

fare accesso alla propria area riservata.

servat a

Portale Appalti

ove sono disponibil:@ I e

pi attaf or masubdrdinatp @la registradiang degli stespi airfird tdio r i

funzi

gistrazione e/o

AppaltizContratti

e-Procurement Portale Appalti

AC

Area riservata

utente:
password:

Registrati | Hai dimenticato la

Elenco bandi di gara

procedure in formato
tabellare

Prospetti annuali (art. 1 ¢ 32
L 190 del 6/11,2012)

Riepilogo contratti

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

All'interno di questa sezione é possibile consultare i bandi di gara secondo i tempi previsti dalla normativa dei contratti
Lobbligo di pubblicazione dei bandi di gara & previsto dall'art. 29 del D Lgs. 50/2016.

I dati di dettaglio delle procedure pubbliche sono consultabili selezionando il collegamento "Visualizza Scheda’, mentre in caso di

presenza del collegamento "Tabella informativa d'indicizzazione” é possibile inoltre accedere alla consultazione dei dati di dettaglio

password? previsti dal DPCM del 26 Aprile 2011.
Informazioni Criteri di ricerca
Accesso area riservata Stazione appaltante : l-- Scegli una stazione appaltante -- B
Istruzioni e manuali Titolo - [
FAOQ.
= CIG : [
Accessibilita
'['ipolngia: I-- Scegli una tipologia di appalto -- Izl
Assistenza tecnica
Data puhb]jcazixme H dal: | al- | {gz/mm/aaaa)
News
Data scadenza : dal: | al: | (gg/mm/aana)
Informazioni sulle singole Procedhura telematica - |_B

PROCEDI

La ricerca ha restituito 0 risultati.

cerca: I | oK

La registrazione deve essere effettuata dal singolo

temporanei di i mprese

mandatario o capogruppo.
del | a

| fini presente

piatta forma telematica, piattaforma di e

sar’”

gui da

operatore economico. Nel caso di raggruppamenti

sufficiente | a

- procurement, sistema telematico

regi st rilaunldo d n e
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2 Prerequisiti i dotazione informatica

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

ad un el enco oper at or ecpnomia deve esserk dotatp delaamécessada 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, monit or, stampante,
unita disco di backup, ecc.) ed in particolare dotata dei seguenti requisiti minimi:
1 Memoria RAM 2 GB (0 quanta richiesta per il corretto e reattivo funzionamento del sistema
operativo)
Monitor con risoluzione 1024x768 pixel o superiore
Accesso alla rete Internet con una velocita di almeno 1 Mbs in download e 256Kbs in upload

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 se guenti:
T Mozilla Firefox
1 Google Chrome

1 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 e 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 I'effettiva compatibilita con la piattaforma utilizzan do browser diversi da quelli elencati.

Per un wutilizzo ottimale si raccomanda | 6i mpiego di Mozill a

Sulla postazione di lavoro devono essere presenti i software normalmente utilizzati per I'editing e la
lettura dei documenti tipo (elenco indicativ 0):

1  Microsoft Office

1 Open Office o Libre Office

1 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 econo mici che intendono partecipare alle

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

in corso di wvalidit” rilasciato da un organismo incluso nel/l
(ex DigitPA), secondo quanto previsto dal Codice dell 6AmMmMi ni
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
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di firma digitale rilasciati da or gadneiis ntie rntoinf iicnactloursii tneenl ultéoe

Nel |l dambito dell e procedure gestite con | a piattaforma tele

avvengono mediante PEC (posta elettronica certificata)

Si ricorda che | 6Art. 16 del Per Il sostefy® & farBidli€) Bvord, Mdcuparziore e ur gent i
impresa e per ridisegnare in funzione anti -Cri si il quadro strategico nazional eo
economici |l 6obbligo di dotarsi di una casella PEC, ;tdea di chi

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

Pubblica Amministrazione.

Lboperatore economico deve qguindi essere in possesso di una

commerciale acquistata da un gestore autorizzato.

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

seconda del ¢ aso specifico.

Pagina 5



3 Accesso all area riservat a

Per poter interagire con | a Stazione Appaltante, gli

della piattaforma telematica Appalti&Contrattie -Procurement

operato

Ldbaccesso all 6Area riservata =~ subordinato alla registrazion

fine di ottenere le credenziali di accesso.

3.1 Registrazione

Per effettuare la reg istrazione cliccare sul link "Registrati" presente nella home page del Portale Appalti

evidenziata nell 6i mmagine seguente.

AC AppalticContratti

e-Procurement Portale Appalti

A - A - A | GRAFICA - TESTO - ALTO CONTRASTO | MAPPA SITO cerca: [ o

Area riservata Elenco bandi di gara
utente:
ﬁ All'interno di questa sezione ¢ possibile consultare i bandi di gara secondo i tempi previsti dalla normativa dei contratti
Tt Lobbligo di pubblicazione dei bandi di gara é previsto dall'art. 29 del D Lgs. 50/2016.
m I dati di dettaglio delle procedure pubbliche sono consultabili selezionando il collegamento "Visualizza Scheda’, mentre in caso di
Regisfrati | Hai dimenticato la presenza del collegamento "Tabella informativa d'indicizzazione” & possibile inoltre accedere alla c lrazione dei dati di d li
password? previsti dal DPCM del 26 Aprile 2011.

Viene visualizzata un a 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 ad
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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Compilare i campi con le inf

cura d

Registrazione operatore economico al portale

ATTENZIONE: una volta terminata la registrazione ed inviati i dati, le informazioni relative a Ragione Sociale, Forma
giuridica, Codice fiscale e Partita IVA, non potranne essere modificate. Eventuali variazioni dovranne essere richieste

utilizzando il bottone "Richiedi variazione dati identificativi” dalla propria Area personale.
Prosegui compilando i dati manualmente

Cliccare sul pulsante "Compila manualmente” per procedere con l'inserimento dei dati nei moduli che seguiranno relativi

COMPILA MANUALMENTE

all'anagrafica dell'operatore economico.

Importa i dati da un file M-XML

Se 1 sel g1d registrato su un'altra piattaforma e-procurement che supporta il formato M-XML puoi scaricare 1 dati
dell'anagrafica da quella piattaforma in formato M-XML e importarli in questa.

Cerca nell'altra piattaforma la funzione di esportazione dati in formato M-XML. Tipicamente la funzione di esportazione si
trova nella sezione "Area personale”, "Profilo”, ' tuoi dati”.

Se disponi di un file M-XML clicca sul pulsante "Importa da file M-XML" per caricare i dati compatibili/disponibili e quindi

prosegui verificando e integrando quelli nlteriori eventualmente richiesti.

IMPORTA DA FILE M-XML

ormazioni richieste nelle varie fasi in cui si articola la Registrazione avendo

nserire i dat i o b b*0i gparteosrtia namn tartatsesnezginoantei adda efive nt

errore riportati in rosso nella parte alta della schermata. Cliccare sul pul sant e

sistema lo richiede.

Il nser.i

nella pagina.

r

e

i dat i del | 6operatore nella pagina

AfAggiungi 0 ogni

fiDat

Registrazione operatore economico al portale

DATI PRINCIPALL ALTRI INDIRIZZIT H ALTRI DATT ANAGRAFICI H DATI ULTERIORI H UTENZA H RIEPILOGO

Per accedere ai servizi offerti dal sito é necessario disporre delle credenziali di accesso, ovvero di un nome utente (o username) e di
ﬂ una parola chiave (o password). Compilare [ moduli seguenti, relativi all' anagrafica dell'operatore economico, per ottenere le

credenziali di accesso.

ATTENZIONE: una volta terminata la registrazione ed inviati i dati, le informazioni relative a Ragione Sociale, Forma giuridica,

Codice fiscale e Partita IVA, non potranno essere modificate. Eventuali variazioni devranno essere richieste utilizzando il bottone

"Richiedi variazione dati identificativi’ dalla propria Area personale.

1 campi contrassegnati con (*) sono obbligator.

Dati principali dell'operatore economico

Ragi sociale o di inazi ER IImpresa di prova
Tipologia : * |impresa (art.45 c.2/a DLgs 50/2016) [=]
Forma giuridica : * | secieta per azioni [+

Codice fiscale : * 01234567891
Partita [VA : * 01234567891

Oggetto sociale :

i principal.
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Inserire gli eventuali ulteriori indirizzi oltre a quello princip ale relativo alla sede legale inserito nella

scheda fADati principalio. Dopo aver compil ato i dati premer e

Procedere quindi al passo seguente con fAAvanti o.

Registrazione operatore economico al portale

DATI PRINCIPALI ALTRI DATT ANAGRAFICI DATI ULTERIORI UTENZA RIEPILOGO
ﬂ Aggiungere eventuali edi e recapiti dell'operatore economico, se diversi dalla sede legale.
I campi contrassegnarti con (*) sol ligatori.
Nuovo indirizzo
Tipologia indirizzo : * | sede operativa E
Indirizzo : ]J]dirizzn:‘l\.ﬂa Prova n:*(10

CAP: ‘|3111CI I.Dtal.ilé:"Trewso

Provincia :|Trevwso E

La provincia NON va indicata solo nel caso di sede legale in uno stato estero.

Nazione:‘l Italia E

Fax :|
AGGIUNGI <:

AVANTI > ANNULLA

Recapiti : Telefono : |

Procedere con | 6i ns ttolar, hegal tapgprestritantit aodi & 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 fASI 06 nel campo fAResponsabile del

Per inserire ogni nuova anagrafica terminare cliccando il pu

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

Dal | a l'ista - possibile ritornare al |l a modi fica di undan
N . . T . .

unbanagrafica utll‘&,"".do i pul santi
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Nel

| 6operatore

Registrazione operatore econom

‘ DATI PRINCIPALI H ALTRI INDIRIZZI ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI ULTERIORI H UTENZA H RIEPILOGO ‘

ﬂ Inserire tutti i titolari, soci o amministratori muniti di potere di rappresentanza e direttori tecnici, specificando per ciascuno la

carica o qualifica.

Elenco soggetti

Qualifica Nominativo Codice fiscale Data inizio Data fine Azioni
Legale rappresentante Rossi Mario RSSMRAS1C01L407K 02/04/2009 £ 0w :l
Direttore tecnico Bianchi Aberto  BNCLRT51C01L4071 01/01/2014 £ 0w
| campi contrassegnati con (") sono obbligatori.
Nuovo soggetto
Incarico : Qualifica soggetio : * [ Procuratore =

Data inizio (gg/mm/aaaa) : * |09/08/1990

si o < Indicando Sl sara
successivamente possibile

bile delle dichi

ico al portale

| a

(DEREE AR selezionare il soggetto nel ruolo
- di firmatario dei documenti —
Nominativo : Cognome : * |Verdi
Titolo : [ Architetto -
Dati di nascita : Nato/a il (gg/mm/aaaa) : * ﬂ a:* I
= o |
pagina fdADati ulteriorio prestare particolare
economico soggetto al DURC

attenzic

s arrichiestiecessari o

utente: |

‘ DATI PRINCIPALI H ALTRI INDIRIZZI H ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI ULTERIORI UTENZA H RIEPILOGO ‘

password: I

Registrati | Hai dimenticato la

ﬂ Inserire gli ulteriori dati relativi all iscrizione alla Camera di Commercio, certificazioni, ecc.

password? 1 campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.
Iscrizioni e certificazioni impresa
Informazioni
_ Iscrizione Camera di Commercio : Iscritto alla Camera di Commercio? : * | Si :
Accesso area riservata
iscrizione Imp .s ﬁ
Istruzioni e manuali Data Iscrizione Regi: (g8/mmy; "‘[—
F.A.Q. Numero REA. : *
iscrizi . ﬁ

Accessibilita Data iscrizione R.E.A. (gg/mmy/aaaa) :

Sede : * I -- Scegli una provincia -- E
Assistenza tecnica
News DURC : Soggetto agli obblighi del DURC? : :

Settore produttivo C.C.N.L. applicato :

I-— Scegli un settore -- E
Informazioni sulle singole
procedure in formato Iscrizione INPS :

I

Mamicola:[

PR T
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Nell a scheda relativa |a1dmle6mtemten|z(aaisnweelrtiaede’lll6ope1)cmesire

eco.
intender?’ utilizzare in un secondo momento

procedere con| daccett alze oimRe gelle di ut il

per accedere all

zzo dell a piattaforma tel
al trattamento dei dati personali

ﬂ Completare la registrazione inserendo un nome utente (o username) a piacere. Ripetere nell'apposito campo, per conferma e controllo,

il nome utente. Il nome utente dovra essere conservato e non comunicato ad altri. Marcare il consenso per il trattamento dei dati

personali e procedere per terminare la fase di registrazione.

I campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Credenziali di accesso al sito

Nome utente : * |

Massimo 20 caratteri alfanumerici (lettere o cifre o punto).
Porre particolare attenzione ai caratteri in mai lo e mi lo in g il si di

autenticazione richiede la digitazione del nome utente cosi come indicato in questo
campo, maiuscole e minuscole comprese.

Conferma nome utente : *

Ripetere il nome utente per evitare errori di digitazione.

Regole di utilizzo della piattaforma telematica

Io| -- Scegli il soggetto richiedente -- v |, in qualita di soggetto richiedente la

registrazione per |'Operatore Economico RAFFAELLI snc (C.F. RFFLLETOM27F 158Y) dichiaro di aver letto e accettato le Regole di utilizzo
della piattaforma telematica scaricabili da [qui]

Scaricare e |l eggere |
: . del |l a piattaformao, ¢
Accettazione regole di utilizzo : * accetto . mon accetto completare la registrazione.

Trattamento dati personali

Ai sensidell'art. 13 del D. Lgs. n. 196/2003 (ex art. 10 della legge n. 675/96), ti informiamo che i dati personali da te forniti ed acquisiti
contestualmente alla registrazione ai servizi da te scelti, nonché i dati necessari all'erogazione di tali servizi, saranno trattati, nel rispetto
delle garanzie di riservatezza e delle misure di sicurezza previste dalla normativa vigente attraverso strumenti informatici, telematici e
manuali, con logiche strettamente correlate alle finalita del trattamento.

Trattamento dei dati personali : * accetto B non accetto

AVANTIL > | ANNULLA

<IN

YA seconda dell mpostazione del S

Oi st ema, del coll egament o a
preferenze dell 8Ammini strazione

i
, il nome utente potrebbe ess
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Siarrivaquindialla scheda riepilogativa. | sistema provveder”™ ad in
nei dati generali per verificare che sia corretto. Tale indicazione viene riportata in fondo alla maschera,

con evidenza dell 6indirizzo di posta wutilizzato.
Verificare  di aver ricevuto la mail di prova, altrimenti tornare nei dati generali e controllare o

correggere | 6indirizzo mail / PEC inserito. Di ver sament e noo.t
processo di registrazione!
Concludere infine

| 6i nserimenfibnel adcpedoestibtpubhsanl a trasm

di registrazione.

Registrazione operatore economico al portale

DATI PRINCIPALI ALTRIINDIRIZZ] ALTRIDATI ANAGRAFICI DATIULTERIORI UTENZA

ﬂ Di sequito vengono presentati i dati epilogativi dell'anagrafica dell'operatore economico e degli altri dafi inseriti. Se tutte le

informazioni inserite sono corrette, completare il processo di registrazione premendo il botfone "invia™.

Dati principali dell'operatore economico

g
Tipologia :

Forma giuridica :

Diretiori tecnici =

Credenziali e privacy

Nome utente :

ricezione.

Legali rappresentanti:

‘Consenso alla privacy :

INNOVA S.rl

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

Societa a responsabilita limitata

Codice fiscale : 04976231003

Partita IVA : 04976231003

Sede legale : Via delle Industrie 19, 31100 Treviso (TV) - Italia
Posta elettronica: PEC : innovatutto@pec.it

Rassi Mario dal 02/04/2009

Bianchi Alberto dal 01/01/2014

Verdi Giuseppe dal 08/08/1930

INNOVA

Si

< INDIETRO INVIA | ANNULLA

ATTENZIONE: si informa che, per verificare la posta eletironica di riferimento che il poriale ulilizzera per inviare comunicazioni allimpresa, &

stata inviata una mail di prova all'indirizzo di posta innovatutto@pec.it. Prima di procedere con l'invio della richiesla si prega di verificarne la

y
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La piattaforma notificher ™ a \Lardoestmzidndnerseé tuttaviacdoecludaboper.azi one.
| dati trasmessi verranno verificati ed acquisiti automaticamente dal sistema (o subordinatamente
all daccettazione di un operatore della StazZnviermwanapgial t ant e)

attivazione (sempre all éindiri zzdficasi al passapréeceddnter at o e ve

Registrazione operatore economico al portale

La registrazione & stata inoltrata con successo.

La sua richiesta verra presa in esame nel pill breve tempo possibile e ricevera un'email all'indirizzo paolo.urbanetto@pec.it contenente < I

un collegamento da aprire con il browser per attivare la sua utenza ed impostare la password.

Attenzione: se non procedera effettuando I'operazione indicata entro il tempo massimo indicato nell'email, la sua registrazione verra

annullata.

Grazie ed arrivederci.

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;

copi ar eolinkd prastare attenzione a che non vi siano spazi o interruzioni).

[Portale Appalti]: Attivazione account Postainarivo  x = H
PortaleAlice@eldasoft.it 17:20 (0 minuti fa) - -
dame |~

Spett.le INNOVA S.rl.,

grazie per aver effettuato la registrazione.

La Sua utenza & INNOVA, per completare |'attivazione & necessario impostare la password nel seguente link

hitps://app.eldasoft. it/PortaleAppalti/it’activation. wp ?token=5ddb20384 3935 1d0a7{1beaed300ffc2155149b entro e non oltre 90 giomi,

pena I'annullamento della registrazione stessa.

Mel caso in cui il collegamento indicato sopra risultasse suddiviso su pid righe e pertanto non funzionante,

si invita a copiare ed incollare manualmente nella barra degli indirizzi del browser tutte le parti che lo compongono e poi premere invio.
Cordiali Saluti.

Questa mail viene generata da un sisterna 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 2 numeri in conformita ai requisit

mi ni mi dell a normativa vigente. Al l 8i mmi ssione viene Vvisua
password digitata; si consiglia di scegliere una password di
Compl etare cliccando sul pul sante fASalvao.
03/04/2016 17:22 A - A - A | GRAFICA - TESTO - ALTO CONTRASTO | MAPPA SITO
Sel qui: Home - Attivazione utente
Area Riservata Attivazione Utente
utente:
Per completare il processo di attivazione account occorre inserire la password ripetendoia due volte per controllo. Si
=y suggerisce di utilizzare password di almeno 8 caratteri, utilizzando lettere e almeno 2 numeri.
Registrati | Hai dimenticato la Password * sssssssss
i Buona
password? —
Conferma Password * ---------| ]
Documenti
Protocollo d'intesa per la
La registra zi one terminatal Ora =~ possibile accedere all 6Areas

piattaforma telematica.

Sel qui: Home » Attivazione utents

Area Riservala
utente: |7
password: Ii

Registrati | Hai dimenticato la

password?

Attivazione effettuata correttamente.

Ora potete accedere all'applicativo.
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32 Verificare | 6accesso all 6Area Riseryv
Verificare il corretto accesso all 6Area Riservatautiemstee @® na o
la Apasswordodo inserit.i nel processo di registrazione precede
Sei qui: Home

Area riservata

utente: [prova
password: [sssssssssss

Registrari | Hai dimenticato la

Elenco bandi di gara

All'interno di questa sezione é possibile consultare i bandi di gara secondo i tempi previsti dalla normativa dei contratti.

Lobbligo di pubblicazione dei bandi di gara é previsto dail'art. 29 del D.Lgs. 50/2016.

lati di dettaglio delle procedure pubbliche sono consultabili selezionando il collegamento "Visualizza Scheda’, mentre in caso di

presenza del collegamento "Tabella informativa d'indicizzazione” é possibile inoltre accedere alla consultazione dei dati di dettaglio

del

password? previsti dal DPCM del 26 Aprile 2011.
Effettuato | daccesso si giunger”™ nell 6Area Riservata
personal ed dedi or@adcanomachb.l 6 oper at
Area riservata Area personale
Benvenuro/a INNOVA Sr.L.1 <:|
Nell'area personale sono disponibili i collegamenti per I'accesso alle funzioni specifiche dell utente una volta entrato nel
Area personale | Esci ; . ) : . L . . i L o
sistema, quali la gestione dei propri dati personali, il cambio password, I'accesso alle informazioni per le quali risulta
iscritto o abilitato, e 'accesso ad eventuali comunicazioni ricevute dall'Ente.
Informazioni
Accesso area riservata Profilo Servizi
Istruzioni e manuali I tuoi dati Comunicazioni
F.A.Q. Cambia password 0 comunicazioni ricevute
Accessibilita Scarica i tuoi dati in formato M-XML 0 comunicazioni archiviate
Assistenza tecnica 0 comunicazioni inviate
News Procedure di interesse Assistenza tecnica
Bandi di gara
Informazioni sulle singole
procedure in formato Richieste di offerta
tabellare Procedure in aggindicazione o concluse
| Prosperti annuall (art. 1 ¢, 32
ATTENZIONE!M!
La procedura di registrazione ~ finalizzata al sol o
Riservata. Ldavvenputoocesso di registrazione non implica | dault

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 elen co (ma vale anche per

un sistema dinamico di acquisizione, un mercato elettronico, ecc.) fare riferimento a tale bando o avviso

per ottenere |l e istruzioni utili all éiscrizione.
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3.3 Scarica i tuoi dai in formato M-XML per importazione in un altro

portale
Unavol ta effettuato | 6accesso, nella sezione AProfilod in are
datiinformatoM -XMLO che consente di salvare | propr.i dat i anagrafi
Con il file salvato €& possibile registrare un nuovo utente in undnstallazione della piattaforma
Appalti&Contratti e -Procurement relativa ad undaltra sderma ipmeedere alppal t ant

reinserimento manuale dei dati.

Per procedere co n questa modalita occorre aprire con un altro browser la piattaforma di destinaz ione,
selezionare il Il ink fARegistrati o nell a seizli omemaimdae afi lrmpcerrtve
file M -X ML O .

Registrazione operatore economico al portale

ATTENZIONE: una volta terminata la registrazione ed inviati i dati, le informazioni relative a Ragione Sociale, Forma
giuridica, Codice fiscale e Partita IVA, non potranno essere modificate. Eventuali variazioni dovranno essere richieste

utilizzando il bottone "Richiedi variazione dati identificativi” dalla propria Area personale.
Prosegui compilando i dati manualmente

Cliccare sul pulsante "Compila manualmente” per procedere con l'inserimento dei dati nei moduli che seguiranno relativi

COMPILA MANUALMENTE

all'anagrafica dell'operatore economico.

Importa i dati da un file M-XML

Se ti sei gia registrato su un‘altra piattaforma e-procurement che supporta il formato M-XML puoi scaricare i dati
dell'anagrafica da quella piattaforma in formato M-XML e importarli in questa.

Cerca nell'altra piattaforma la funzione di esportazione dati in formato M-XML. Tipicamente la funzione di esportazione si
trova nella sezione "Area personale”, "Profilo”, *I tuoi dati”.

Se disponi di un file M-XML clicca sul pulsante "Importa da file M-XML" per caricare i dati compatibili/disponibili e quindi

prosegui verificando e integrando quelli ulterion eventualmente richiesti

IMPORTA DA FILE M-XML (‘_l

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

utilizzando il pulsan t e Al mportad viene car i cquind siiaccedé allb @rpcederd dibor at o,

registrazione manuale con le varie pagine precompilate con i dati estratti dal file M-XML importato.
Léutente dovr”®™ procedere visionando i rambaitdati mpncants epeténdo, eventua
di fatto | 6iter previsto nella procedura di registrazione ma

Importa i dati dell'operatore economico

Se ti sel gia registrato su un'altra piattaforma e-procurement che supporta il formato M-XML puoi scaricare [ dati
ﬂ dell'anagrafica da quella piattaforma in formato M-XML e importarli in questa
Cerea nell'altra piattaforma la funzione di esportazione dati in formato M-XML. Tipicamente la funzione di
esportazione si trova nella sezione "Area personale’, "Profilo’, I tuoi dati".
Se disponi di un file M-XML clicca sul pulsante "Importa da file M-XML' per caricare i dati compatibili/disponibili e

quindi prosegui verificando e integrando quelli ulteriori eventualmente richiesti.

Importa i dati da file M-XML esportato da un altro PortaleAppalti

Nessun file selezionato.

IMPORTA ANNULLA
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3.4 Password smarrita

Qual ora si sia smarrita |l a password, =~ possibile ottenerl a
AHai di menticatodo?d aclpeaspwpnter”™ ad una pagina ove | 6operator
propria username oppure | 6éindirizzo PEC wutilizzato in fase d
Area Riservata E’ possibile recuperare la password inserendo il nome utente ufilizzalo per 'accesso al sito o l'indirizzo mail ad esso
abbinato (entrambe informazioni assegnate in fase di registrazione). Qualora non si disponga pit di utente o della casella di

utente:[i
passwcrd:[i
Recupera password da nome utente

posta elettronica associata, contattare I'amministrazione.

Registrati | Hai dimenticato la

Nome Utente
?

INVIA
Documenti -

Profocollo d'intesa per la

S Recupera utenza da indirizzo di posta
Regolamenio
Istruzioni e manuali Indirizzo di posta elettronica

Accessibilita

Supporlo e chiarimenti INVIA

Premendo Alnviaod verr”™ inviata una mail/PEC all 6inddnouni zzo di
nuovo fitokeno di attivazione. Cliccare quindi sul link (opp

indirizzi del browser come visto in precedenza).

[Portale Appalti]: Ripristino password Postain arivo  x = B
PortaleAlice@eldasoft.it 17:36 (2 minuti fa) - -
dame |~

Spett.le INNOVA S.rl.,

la Sua utenza & INNOVA.

Per riattivare l'account & necessario impostare la password nel seguente link:

https://app. eldasoft.it/PortaleA ppalti/it/recover. wpPtoken=4cff33d 7527 389fe2010fdci43a7a51c5a018f07

Nel caso in cui il collegamento indicato sopra risultasse suddiviso su pid righe e pertanto non funzionante,

si invita a copiare ed incollare manualmente nella barra degli indirizzi del browser tutte le parti che lo compongono e poi premere invio.
Cordiali Saluti.

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

Sara quindi possibile reinserire una nuova password a piacere.

Area Riservata Recupero Password

utente:
password:

ﬂ Per completare il processo di riattivazione account occorre impostare una nuova password ripelendola due volte per

controllo. Si suggerisce di utilizzare password di almeno 8 caratteri, utilizzando lettere e almeno 2 numeri.

Registrati | Hai dimenticato la Password * EXTTTTTY
i Buona
password? —
Conferma Password * sessenses ]
Documenti SALVA
Pr d'intesa per la
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4 Aggiornamento dei dati anagrafici

Léoperatore economico pu, aggiornare i propri dat i anagr a

Ri servata e cliccando sul l'ink Al tuoi dati 0 presente nell 6A

_—

Verra visualizzato il riepilogo dei dati principali sotto illustrato.

S

Da qui e possibile ottenere la stampa della scheda anagrafica per consultare tutti i dati, oppure accedere

con il pul sant e #A Mizadedi stessa, tattazdcdziane dedseégudnti dati:
1 Ragione sociale o denominazione

M Tipologia

Pagina 17





















