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1 INTRODUZIONE ALL'USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli utenti
che devono iscriversi o devono gestire la propria iscrizione all’Albo dei Fornitori del Portale Amministrativo.
Nello specifico la presente guida tratta:

e La compilazione del modulo di iscrizione all’Albo dei Fornitori;

e La compilazione della Dichiarazione Sostitutiva;

e |l caricamento dei requisiti, del curriculum e l'iscrizione ai bandi di selezione proposti dall’Ente
Il requisito fondamentale & I'essere in possesso delle credenziali per I'accesso al Portale Amministrativo

dell’Ente.
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1.1 SERVIZIO DI ASSISTENZA

L'assistenza per lI'uso e la manutenzione del Portale Amministrativo € di competenza della ditta Sw Project
Informatica s.r.l.
Per inviare una richiesta di aiuto nelle varie sezioni & disponibile un bottone per aprire la videata di richiesta

di aiuto.

Compilare la seguente maschera per la richiesta di assistenza
Utficio di Appartenenza
Cognome
Nome
Indirzzo Email
Recapito Telefonico

Messaggio

£

Invia Richiesta

Le segnalazioni inviate al servizio di assistenza vengono lavorate dal lunedi al venerdi dalle ore 09:00 alle
ore 18:00. Eventuali richieste inviate oltre questi orari saranno lavorate nella prima giornata utile

successiva.
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CAP.2-STATO DELL'OPERATORE ECONOMICO

Dopo I'accesso al Portale Amministrativo (Vedi manuale “Manuale Registrazione Operatore Economico” nella
sezione “Manuali”), viene mostrata la maschera che riepiloga lo stato dell’Operatore Economico.

7] Bandi Selezione Operatori Economici
PASSAGGIO 1 - MODULO ISCRIZIONE

SW PROJECT INFORMATICA S.R.L. [Albo: "IMPRESE", Tipologia: "S.r.l.", Iscritto MEPA]
ISCRIZIONE ALBO DEI FORNITORI N°6150 del 11/08/2022

Scadenza Iscrizione il 31/12/2024

Principali Requisiti Selezionati: Inc. Prof. a) - Lav. OG 2

PASSAGGIO COMPLETATO Modulo Iscrizione

PASSAGGIO 2 - DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ai sensi degli art. 46 e 47 D.P.R. 445/2000 e ss.mm.

Dichiarazione Sostitutiva inviata. La Dichiarazione Sostitutiva scade il 07/02/2023

(@) PASSAGGIO COMPLETATO

PASSAGGIO 3 - CARICAMENTO REQUISITI, CURRICULUM E ISCRIZIONE Al BANDI

E' stata effettuata l'iscrizione a tutti i bandi disponibili

@ISCRITTO ATUTTI | BANDI
cream o

Per poter essere selezionato per gli Affidamenti di Lavoro, Servizio, Fornitura o Incarico Professionale, I'Operatore Economico
deve completare tutti i passaggi della procedura

(fig. 1 — Esempio di maschera di stato dell’operatore economico)

La maschera di stato & composta da tre passaggi ognuno dei quali € propedeutico per i successivi:
e “Passaggio 1 — Iscrizione Operatore Economico”: Vedi capitolo 3
e “Passaggio 2 — Dichiarazione Sostitutiva ...”: Vedi capitolo 4
e “Passaggio 3 — Caricamento Requisiti, Curriculum, Specializzazioni e Iscrizione ai Bandi”: Vedi

capitolo 5

Premendo il bottone ¥ ¢ possibile accedere all’help rapido per la sezione corrente.
Premendo il bottone “Bandi Selezione Operatore Economico” viene mostrato I’elenco dei bandi messi a

disposizione dall’Ente con la possibilita di Download.

Premendo il bottone Opzioni, si pud accedere alle opzioni di iscrizione dell’Albo dei Fornitori (vedi Capitolo

6 — Opzionij Albo Fornitori).
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CAP. 3 -PASSAGGIO 1, ISCRIZIONE OPERATORE ECONOMICO

Il primo passaggio e la compilazione della domanda d’iscrizione all’albo dei fornitori, lo stato viene riportato

nella prima casella.

PASSAGGIO 1 - MODULO ISCRIZIONE

Operatore Economico non iscritto all'Albo dei Fornitori

@Moouw ISCRIZIONE DA COMPILARE

(fig. 2 — Maschera di Stato)

Premendo il bottone “Modulo Iscrizione”, si apre la maschera per il caricamento dei dati base per
Iiscrizione all’Albo dei Fornitori (vedi capitolo 3.1 Maschera Caricamento Dati Albo dei Fornitori).
Se vengono rilevati degli errori durante la fase di salvataggio del modulo di iscrizione, lo stato cambia

diventando il seguente:

PASSAGGIO 1 - MODULO ISCRIZIONE

SW PROJECT INFORMATICA S.R.L. [Albo: "IMPRESE", Tipologia: "S.r..", Iscritto MEPA]

@PRE SENTI ERRORI NEL MODULO DA CORREGGERE

(fig. 3 — Maschera di Stato)
Una volta che il modulo e stato compilato senza errori, lo stato cambia diventando il seguente:

PASSAGGIO 1 - MODULO ISCRIZIONE

SW PROJECT INFORMATICA S.R.L. [Albo: "IMPRESE", Tipologia: "S.r.", Iscritto MEPA]
Per Completare I'iscrizione all'Albo dei Fornitori deve essere caricata la DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA firmata.

k ) PASSAGGIO COMPLETATO Modulo Iscrizione

(fig. 4 — Maschera di Stato)
A questo punto si abilita il secondo passaggio relativo alla “Dichiarazione Sostitutiva”
A partire da tre mesi precedenti alla scadenza dell’iscrizione all’Albo dei Fornitori compare nella mascheralil
bottone “Rinnova Iscrizione” che permette di rinnovare I'iscrizione lasciando i dati invariati.
Quella riportata di seguito e la videata di un operatore economico che ha completato l'iscrizione ed &

prossimo alla scadenza:

PASSAGGIO 1 - MODULO ISCRIZIONE

SW PROJECT INFORMATICA S.R.L. [Albo: "IMPRESE", Tipologia: "S.r.l", Iscritto MEPA]
ISCRIZIONE ALBO DEI FORNITORI N°6150 del 11/08/2022

Scadenza Iscrizione il 30/09/2022

Principali Requisiti Selezionati: Inc. Prof a) - Lav. 0G 2

(fig. 5 — Maschera di Stato per Iscrizione prossima alla scadenza)
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3.1 MASCHERA CARICAMENTO DATI ALBO DEI FORNITORI

Se non e gia stato fatto in precedenza come prima cosa viene richiesto di identificare la tipologia
dell’operatore economico attraverso la seguente maschera:

Selezione Albo

Selezionare I'albo in cui ci si vuole iscrivere e la tipologia

e

Ditta Individuale Professionista
Snc Lavoratore Autonomo
Sas Societa

Srl Studio Associato
Spa

Coop

Consorzio

Consorzio con attivita esterna

Soc. Consortile

Cons.zio cooperativo

Ente pubblico

Onlus

Altro non classificato

o

(fig. 6 -Modulo iscrizione Albo dei Fornitori)

Dopo aver selezionato la tipologia (“Albo Imprese” o “Albo Professionisti”) & possibile indicare il tipo di

Impresa/Professionista. Premere il bottone “Conferma” per continuare con il caricamento dei dati.

Modulo Iscrizione Albo Fornitori VERIFICA DATI [ ABBANDONA
Albo dlscrizione *  Imprese | campi contrassegnati con * sono obbligatori

(fig. 7 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori)

Premendo il bottone “Cambia” a fianco al campo “Albo d’Iscrizione” & possibile riaprire la maschera di
selezione della tipologia di operatore economico (vedi fig. 6).

L’elenco delle pagine disponibili (“Soggetto e Contatti”, “Dati Generale Ditta”, “Personale”, etc..) varia in base
alla tipologia di operatore economico selezionato.

Se e gia stata stampata e inviata la Dichiarazione Sostitutiva, viene segnalato a video che premendo il bottone

“Salva” a seguito di modifiche dei dati sara necessario rinviare la Dichiarazione Sostitutiva.

Premendo il bottone “Salva” il modulo sara salvato, sara comunque possibile rientrare per poter modificare
i dati caricati in un momento successivo.

Il bottone “Verifica Dati” effettua il controllo su tutti i dati inseriti ed eventuali errori vengono segnalati a
video tramite I'apposita maschera degli errori (vedi Appendice A - Gestione degli Errori nelle Maschere).
L'operazione di verifica dei dati inseriti viene effettuata automaticamente anche al momento della pressione
del bottone “Salva”.

Con il bottone “Abbandona”, la maschera viene chiusa ed eventuali modifiche saranno perse.
Nelle singole maschere i campi obbligatori sono evidenziati in verde e contrassegnati dal simbolo “*”.
Se é stata precedentemente annullata una dichiarazione, come prima cosa viene richiesto all’'operatore

economico se desidera caricare i dati contenuti nella precedente dichiarazione. Rispondendo di “No” si

ripartira con una nuova compilazione.
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Pagina “Soggetto e Contatti”

Soggetto che effettua liscrizione

Cognome* Nome* Sesso”®
Sw Project Informatica s.rl
Data di Nascita™ Provincia® Comune di Nascita® id Paese  Codice Fiscale™
B v v T v
EE = Estero Selezionare prima la provincia
Indirizzo Residenza® Provincia®  Citta Residenza® CAP*
v v

EE = Estero Selezionare prima la provincia

Contatti
Telefono® Nominativo Riferimento Fax
Telefono aggiuntivo Nominativo Riferimento Telefono aggiuntivo Nominativo Riferimento
E-mail Riferimento Pec Riferimento®

La modifica dellindirizzo e-mail deve essere fatta nelle Opzioni Utente

Documento d'identita® Numero documento® Scadenza™ Ufficio di servizio del dirigente, funzionario o dipendente
v &3]

Presenza di relazione di parentela e affinita con il dirigente, funzionarioo [ ]

(fig. 8 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori, Pagina “Soggetto e Contatti”)

Nella compilazione dei campi Provincia/Comune si consiglia sempre di selezionare prima la provincia e poi

passare al comune dove pud essere digitato oppure selezionato dall’elenco tramite i bottoni » o ©-.

Nel caso di soggetto nato o residente all’esterno nel campo provincia selezionare la voce “EE” e selezionare

la nazione di nascita tra i comuni proposti.

Se il soggetto non & in possesso di un codice fiscale italiano, ma solo di un codice fiscale estero formalmente

diverso da quello italiano, impostare nel campo “Id Paese” il paese di provenienza.

Nel caso di codici fiscali italiani particolari (ad esempio per “Omocodia”) per permettere di passare il controllo

e possibile selezionare il paese “SW” (“Bypass controllo codice fiscale”).

Pagina “Dati Generali Ditta”

Dati Ditta / Studio Associato /Societa / Lavoratore Autonomo /Professionista

Tipologia d'impresa/Professionista * Cognome e Nome / Ragione Sociale / Denominazione Sociale *
Id Paese Codice Fiscale * Partita IVA Cod. ATECO * Regime Fiscale Agevolato
IT v EQ)
=
Ruolo del Soggetto che effettua liscrizione Iscritto al MEPA* Numero Iscrizione MEPA
v No v

Sede Legale Sede Operativa (se diversa da Sede Legale)

Indirizzo™ Indirizzo
Provincia® Citta” CAP* Provincia Citta CAP
v v v v
EE =Estero  Selezionare prima la provincia EE =Estero  Selezionare prima la provincia

(fig. 9 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori, Pagina “Dati Generali Ditta”)

In questa pagina & molto importante la corretta compilazione del campo “Tipologia

d’impresa/Professionista”. Per cambiare I'impostazione premere il bottone “Cambia”.

Sw Project Informatica s.r.l.
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Nella compilazione dei campi Provincia/Comune si consiglia sempre di selezionare prima la provincia e poi
passare al comune dove puo essere digitato oppure selezionato dall’elenco tramite i bottoni » o =)

Nel caso di soggetto residente all’esterno nel campo provincia selezionare la voce “EE” e selezionare la
nazione di nascita tra i comuni proposti.

Nel caso di codici fiscali italiani particolari (ad esempio per “Omocodia”) per permettere di passare il controllo
e possibile selezionare il paese “SW” (“Bypass controllo codice fiscale”).

E obbligatorio compilare almeno uno tra i campi “Codice Fiscale” e “Partita IVA”

Se la ditta non & in possesso di un codice fiscale/partita iva italiana, ma solo di un identificativo estero
equivalente, impostare nel campo “Id Paese” il paese di provenienza.

La sezione “Sede Operativa” deve essere compilata solo nel caso che questa sia diversa dalla “Sede Legale”.

Pagina “Personale”
In questa pagina devono essere caricati i soci, i collaboratori, i dipendenti e tutte le persone che sono

legalmente legate alla Ditta/Societa/Studio Associato. Non & necessario caricare tutti i dipendenti.

Personale della Ditta | Societa / Studio Associato
Della Societa’Studio Associato fanno parte | seguenti soci, collaborator e dipendenti, fscritti agli ordini professionali
Personale: Nuova Riga ' =+

v Leoale

RLIF!\O Rapp.

Cognome vV Nome v Albo Ap

(fig. 10 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori, Pagina “Personale”)

Con il bottone ¥ & possibile eliminare la voce attualmente selezionata.
Premere il bottone “Modifica” in corrispondenza della riga interessata per aprire la maschera di modifica
del personale.

Premendo il bottone = viene aperta la seguente maschera per 'inserimento dei dati del personale:
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Personale

Ruolo svolto *
Legale Rappresentante J
Cognome * Nome * Sesso
v
Codice Fiscale Data Nascita Provincia Citta Nascita
3] v v
EE = Estero Selezionare prima la provincia
ALBO PROFESSIONALE
Albo Numero Iscrizione
Provincia Citta Iscrizione
v v
EE = Estero Selezionare prima la provincia

(fig. 11 — Maschera Inserimento Personale)

\

Nel campo “Ruolo Svolto” e possibile indicare se si tratta di Socio, Dipendente, Amministratore, etc.
| campi obbligatori sono il “Cognome” e il “Nome”, ma nel caso di socio di Studio Associato si consiglia il
caricamento dei dati dell’Albo Professionale.

Premere il bottone “Salva” per confermare i dati, “Abbandona” per annullare le modifiche apportate.

Pagina “Dati Aggiuntivi Societa/Studio Ass.” (Visibile solo in caso di iscrizione all’Albo dei Professionisti con

Tipologia “Societa” o “Studio Associato”)

Societa | Studio Associato - Dati Aggiuntivi

Compagnia di Assicurazione R.C. Numero Polizza Scadenza
In possesso di abilitazione di cui al D.Lgs. 81/2008 O
Sede INAIL Codice Ditta
CCIAA Sede Anno MNumero
CCNL applicato Mum
Iscritto alla Cassa Previdenza di Mumero

Iscritto alla Gestione Separata INPS di

(fig. 12 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori, Pagina “Dati Aggiuntivi Societa/Studio Ass.”)

In questa maschera é possibile inserire i dati della compagnia di assicurazione R.C.

| dati della maschera non sono obbligatori.

Pagina “Dati Aggiuntivi Prof./Lav. Aut.” (Visibile solo in caso di iscrizione all’Albo dei Professionisti con

Tipologia “Professionista” o “Lavoratore Autonomo)
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Professionista / Lavoratore Autonomo - Dati Aggiuntivi

Iscritto all Ordine/Albo Provincia Citta Ordine/Albo Numero Iscrizione

v v

EE = Estero Selezionare prima la provincia
Abilitazioni: Nuova Riga s+

Altre Abilitazioni/Specializzazioni Data Luogo conseguimento

CCNL applicato Num. Dipendenti CCIAA Sede Anno Numero

Iscritto alla Cassa Previdenza di Numero Compagnia di assicurazione R.C. Numero Polizza Scadenza

Isciltto alla Gestione Saparata Inps di In possesso di abilitazione di cui al D.Lgs. 81/2008 O

Sede INAIL Codice Ditta

(fig. 13 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori, Pagina “Dati Aggiuntivi Prof./Lav. Aut.”)
E possibile inserire i dati di riferimento dell’Albo Professionale di appartenenza, le abilitazioni di cui € in
possesso il professionista e i dati della compagnia di assicurazione R.C.

| dati della maschera non sono obbligatori.

Pagina “Dati Aggiuntivi Ditta” (Visibile solo in caso di iscrizione all’Albo delle Imprese)

Dati Aggiuntivi

Iscritto al registro delle imprese/REA di Mum. Iscrizione
CCHNL applicato Num. Dipendenti

Attestazione S0A Numero Data Emissione Data Scadenza
| =

Sede INPS matricola numero

Sede INAIL codice ditta

Sede Cassa Edile N. Iscrizione

(fig. 14 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori, Pagina “Dati Aggiuntivi Ditta”)
La procedura effettua il controllo sulla validita dell’Attestazione SOA se viene caricato il numero di

attestazione.

| dati della maschera non sono obbligatori.

Pagina “Conto Dedicato”

stremi identificativi del Conto Dedicato (Massimo 15):

|

Non in possesso di un conto corrente dedicato [
Conti Dedicati: Nuova Riga s+

IBAN Banca Delegati ad operare

Annotazioni

(fig. 15 — Modulo Iscrizione Albo dei Fornitori, Pagina “Conto Dedicato”)
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Se non si e in possesso di un conto dedicato selezionare il campo “Non in possesso di un conto corrente

dedicato” altrimenti & obbligatorio inserire almeno un conto corrente dedicato.

Con il bottone ™ & possibile eliminare la voce attualmente selezionata.
Premere il bottone “Modifica” in corrispondenza della riga interessata per aprire la maschera di modifica

del conto dedicato.

Premendo il bottone viene aperta la seguente maschera per l'inserimento dei dati del conto dedicato:

| Conto Dedicato F

IBAN = Banca
|
Delegati: Riga 1 di 5 INUOVO DELEGATO ESTERNO
| Delegato Nominativa
O
J
(]
J
* campi obbligatori

(fig. 16 — Maschera Inserimento Conto Dedicato)

Compilare i campi “IBAN” E “Banca” del conto corrente dedicato.

Nella griglia sottostante & possibile selezionare il personale delegato a operare sul conto tra il personale
caricato e il soggetto che effettua l'iscrizione.

Premendo il bottone “Nuovo Delegato Esterno” viene aperta la maschera per I'inserimento di un nuovo
membro del personale (vedi fig. 11) delegato a operare sul conto. Il nuovo membro del personale sara
inserito come esterno e quindi non figurera nell’elenco interno del personale.

Premendo il bottone “Salva” si salvano tutti i dati del conto dedicato.

Per questioni tecniche é possibile inserire un massimo di 15 conti correnti dedicati.
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CAP. 4 - PASSAGGIO 2, DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA
Una volta completato il modulo d’iscrizione all’Albo dei Fornitori la maschera di stato cambia nel seguente

modo:

/ﬂ Bandi Selezione Operatori Economici m

PASSAGGIO 1 - MODULO ISCRIZIONE

SW PROJECT INFORMATICA S.R.L. [Albo: “IMPRESE", Tipologia: “S.r1.", Iscritto MEPA]
Per Completare l'iscrizione all'Albo dei Fornitori deve essere caricata la DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA firmata.

) PASSAGGIO COMPLETATO Modulo Iscrizione

PASSAGGIO 2 - DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ai sensi degli art. 46 e 47 D.P.R. 445/2000 e ss.mm.

La Dichiarazione Sostitutiva non & stata stampata.

@PASSAGGIO DA COMPLETARE

PASSAGGIO 3 - CARICAMENTO REQUISITI, CURRICULUM E ISCRIZIONE Al BANDI

E' necessario completare il passaggio precedente

Per poter essere selezionato per gli Affidamenti di Lavoro, Servizio, Fornitura o Incarico Professionale, I'Operatore Economico
deve completare tutti i passaggi della procedura

(fig. 17 — Maschera di Stato Generale)

Premendo il bottone “Dichiarazione Sostitutiva” si viene reindirizzati alla maschera riepilogativa dei

passaggi della sezione:
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ]

La Dichiarazione Sostitutiva non & stata stampata.

Stampa Dichiarazione Sostitutiva Stampa del modulo della Dichiarazione Sostitutiva

(fig. 18 — Maschera sezione Dichiarazione Sostitutiva)

Premendo il bottone “Torna Indietro” si ritorna alla pagina iniziale di stato.

Premendo il bottone e possibile accedere all’help on-line per la sezione corrente.

Premendo il bottone “Stampa Dichiarazione Sostitutiva”, viene aperta I'anteprima di stampa del modello

della dichiarazione che pud essere esportata in pdf premendo il bottone .

Dichiarazione Sostitutiva x

SW PROJECT INFORMATICA S.R.L.

Dichiarazione ai sensi degli artt. 46 e 47 D.P.R. 445/2000 e ss.mm.
Iscrizione Albo Professionisti Numero 2085 del 01/07/2019

(fig. 19 — Anteprima di stampa Dichiarazione Sostitutiva)

Una volta chiusa I'anteprima di stampa la pagina cambia di stato diventando la seguente:

Dichiarazione Sostitutiva stampata in attesa di caricamento del documento firmato

O Stampa del modulo della Dichiarazione Sostitutiva

Carica Dichiarasions Sostisiva Fimata C_a_ncamemo doel modulo della D-chrarazngne Sosu_lullva firmato. Il modulo pué essere firmato
G ppure e poi
- T S Download della Dichiarazione Sostitutiva stampata o del documento firmato caricato. Con il
Scarica Dichiarazione Sostitutiva Cestino & possibile eliminare il documento.

(fig. 20 — Maschera sezione Dichiarazione Sostitutiva)
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Con il bottone “Scarica Dichiarazione Sostitutiva” puo essere scaricato il PDF della dichiarazione stampata,

mentre premendo il bottone . possibile eliminare la dichiarazione stampata o caricata.

Premendo il bottone “Carica Dichiarazione Sostitutiva Firmata” viene aperta la maschera per il caricamento
dei documenti (vedi Appendice B - Caricamento Documenti in Archivio) che permette il caricamento della
dichiarazione firmata digitalmente oppure della dichiarazione firmata manualmente e successivamente
scansionata.

Una volta completato il caricamento del documento firmato la pagina cambia di stato diventando la

seguente:

Dichiarazione Sostitutiva firmata caricata

®) Stampa del modulo della Dichiarazione Sostitutiva

o) Caricamento del modulo della Dichiarazione Sostitutiva firmato. Il modulo pué essere firmato

Ve oppure e poi
P e Download della Dichiarazione Sostitutiva stampata o del documento firmato caricato. Con il
Scarica Dichiarazione Sostitutiva Cestino & possibile eliminare il documento
@ Canica Dotk Tiicaia Caricamento del documento didentita

(fig. 21 — Maschera sezione Dichiarazione Sostitutiva)

Con il bottone “Scarica Dichiarazione Sostitutiva” puo essere scaricato la copia firmata della dichiarazione
caricata in precedenza, mentre premendo il bottone We possibile eliminare la dichiarazione firmata
caricata.

Premendo il bottone “Carica Documento d’ldentita” viene aperta la maschera per il caricamento dei
documenti (vedi Appendice B - Caricamento Documenti in Archivio) che permette il caricamento del
documento d’identita indicato in fase di compilazione della Dichiarazione Sostitutiva.

Una volta completato il caricamento del documento la pagina cambia di stato diventando la seguente:

Dichiarazione Sostitutiva firmata caricata. Documento d'identita caricato

Stampa del modulo della Dichiarazione Sostitutiva

Caricamento del modulo della Dichiarazione Sostitutiva firmato. Il modulo pud essere firmato
igi oppure e poi i

W = Download della Dichiarazione Sostitutiva stampata o del documento firmato caricato. Con il
Scarica Dichiarazione Sostitutiva m Cestino & possibile eliminare il documento

o Caricamento del documento diidentita

S Doconaniy diks m Download del documento didentita caricato
& s
@ Invia Dichiarazione Sostitutiva cek

(fig. 22 — Maschera sezione Dichiarazione Sostitutiva)

vz

Con il bottone “Scarica Documento d’ldentita” puo essere scaricato il documento caricato, mentre
premendo il bottone W. possibile eliminare il documento.

Completato il caricamento dei documenti premere il bottone “Invia Dichiarazione Sostitutiva” per
completare I'operazione e proseguire con il passaggio successivo.

Dopo la conferma la pagina cambia di stato diventando la seguente:
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Dichiarazi itutiva inviata. La Dichiarazi itutiva scade il 07/02/2023.

Stampa del modulo della Dichiarazione Sostitutiva

Caricamento del modulo della Dichiarazione Sostitutiva firmato. Il modulo pué essere firmato
igit oppure e poi i

5 S e Download della Dichiarazione Sostitutiva stampata o del documento firmato caricato. Con il
Scarica Dichiarazione Sostitutiva Cestino & possibile eliminare il documento
Q Caricamento del documento d'identita

Scarica Documento dldentita Download del documento didentita caricato.

C della Dichi

Rinnova Dichiarazione Sostitutiva Rinnovo della Dichiarazione Sostitutiva. Da utilizzare anche quando é scaduta

(fig. 23 — Maschera sezione Dichiarazione Sostitutiva)

Con il bottone “Rinnova Dichiarazione Sostitutiva” possono essere ripetuti i passaggi di stampa e
caricamento della Dichiarazione Sostitutiva. Questa funzione ¢ utile a seguito della scadenza del

documento (il documento ha una validita di tre mesi).
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CAP. 5 -PASSAGGIO 3, REQUISITI, CURRICULUM E ISCRIZIONE AI BANDI

Una volta completato il passaggio della Dichiarazione Sostitutiva la pagina di stato cambia nel seguente

modo:

Bandi Selezione Operatori Economici
PASSAGGIO 1 - MODULO ISCRIZIONE

SW PROJECT INFORMATICA S.R.L. [Albo: "IMPRESE", Tipologia: "S.r.L.", Iscritto MEPA]
Per Completare I'iscrizione all'Albo dei Fornitori devono essere caricati i REQUISITIL.

(%)) PASSAGGIO COMPLETATO

PASSAGGIO 2 - DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ai sensi degli art. 46 e 47 D.P.R. 445/2000 e ss.mm.

Dichiarazione Sostitutiva inviata. La Dichiarazione Sostitutiva scade il 07/02/2023
(%) PASSAGGIO COMPLETATO R

PASSAGGIO 3 - CARICAMENTO REQUISITI, CURRICULUM E ISCRIZIONE Al BANDI

Non é stato selezionato nessun Requisito

@NESSUN REQUISITO SELEZIONATO

Per poter essere selezionato per gli Affidamenti di Lavoro, Servizio, Fornitura o Incarico Professionale, I'Operatore Economico
deve completare tutti i passaggi della procedura

(fig. 24 — Maschera di Stato Generale)

Il primo passo ¢ il caricamento dei requisiti dell’operatore economico, che avviene premendo il bottone

“Requisiti” che aprira la relativa maschera (vedi capitolo 5.1 — Caricamento Requisiti).

Una volta caricati i requisiti sara segnalato di caricare il curriculum:

PASSAGGIO 3 - CARICAMENTO REQUISITI, CURRICULUM E ISCRIZIONE Al BANDI

Non & stato caricato il Curriculum
@CURRICULUM NON CARICATO

(fig. 25 — Maschera di Stato Generale)

Per caricare il curriculum e gli altri documenti facoltativi premere il bottone “Curriculum e altri documenti”

che aprira la relativa maschera (vedi capitolo 5.2 — Caricamento Curriculum e Altri Documenti).

Contestualmente al caricamento del curriculum ¢ possibile caricare le “Specializzazioni” (vedi capitolo 5.3 —

Caricamento Specializzazioni) ed effettuare le iscrizioni ai bandi premendo il bottone “Iscrizione Bandi” che

rimanda alla sezione “Bandi” (vedi capitolo 5.4 — Iscrizione ai Bandi).

L’iscrizione all’Albo dei Fornitori viene gia considerata accettata dopo il caricamento dei Requisiti e del

Curriculum.

Completata l'iscrizione a tutti i bandi disponibili la maschera di stato diventa la seguente:
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ﬁ Bandi Selezione Operatori Economici

PASSAGGIO 1- MODULO ISCRIZIONE

SW PROJECT INFORMATICA $.R.L. [Albo: "IMPRESE", Tipologia "S.r 1", lscritto MEPA]
ISCRIZIONE ALBO DEI FORNITORI N°6664 del 12/05/2023
Scadenza Iscrizione i} 31/12/2025

(23 PASSAGGIO COMPLETATO

PASSAGGIO 2 - DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ai sensi degli art. 46 e 47 D.P.R. 445/2000 e ss.mm.

Dichiarazione Sostitutiva inviata.

() PASSAGGIO COMPLETATO

PASSAGGIO 3 - CARICAMENTO REQUISITI, CURRICULUM E ISCRIZIONE Al BANDI

L'iscrizione & stata completata.

OPASSAGGIO COMPLETATO

L'ISCRIZIONE ALL'ALBO DEI FORNITORI E' STATA COMPLETATA

(fig. 26 — Maschera di Stato Generale)

Pag. 17
Sw Project Informatica s.r.l.



5.1 CARICAMENTO REQUISITI

Requisiti

Albg dlserizions ©  Impress

e ——

Requisiti

Reguias

(fig. 27 — Modulo Requisiti)

CHIUDE

Nella griglia sono elencati tutti i requisiti dall’'operatore ed e possibile aprire in modifica il requisito

selezionato premendo il bottone “Modifica” o eliminare il requisito selezionato premendo il bottone

“Elimina”.

Utilizzare il bottone “Inserisci Categoria MEPA” per selezionare le categorie MEPA per cui intende iscriversi

all’Albo dei Fornitori. Se la tipologia dell’operatore (vedi capitolo 3.1 — Maschera Caricamento Dati Albo dei

Fornitori) & “Professionisti” si attiva il bottone “Aggiungi Requisito Incarico Professionale” che deve essere

utilizzato per caricare almeno un requisito per gli incarichi professionali.

Bottone “Inserisci Categoria MEPA”:

Apre la seguente maschera per la selezione di una categoria di iscrizione MEPA:

Categoria MEPA

oo

Area Merceologica

Alimenti, ristorazione e buoni pasto

Area Merceologica

Arredi, complementi ed elettrodomestici
Attrezzature, indumenti e DPI

Cancelleria, carta e consumabili

Editoria, Eventi e Comunicazione

Energia, carburanti e lubrificanti

Ferramenta, idraulica, edilizia e materiale elettrico
Gestione degli Immobili

ica, elettronica, tell icazioni e ine per I'ufficio

Lavori di manutenzione e opere pubbliche
Macchinari, strutture logistiche e abitative
Monouso, pulizie e igiene personale

Rifiuti

(fig. 28 — Maschera Inserimento Requisito MEPA)

\

Attraverso i bottoni “Filtro Lavori”, “Filtro Servizi” e “Filtro Forniture” & possibile filtrare le Aree

Merceologiche MEPA sottostanti.

Sw Project Informatica s.r.l.

Pag. 18



Selezionata un Area Merceologica MEPA, la maschera cambia nel seguente modo mostrando le
sotto aree disponibili per la selezione effettuata in precedenza (la precedente selezione puo essere

modificata premendo il bottone “Cambia”:

Area Merceologica
Cancelleria, carla e consumabili

Categoria Merceolagica

Area Merceologica
Cancalleria e forniturs ufficio

] Carta

Consumabili da copia & stampa

Prodotti per il restauro

(fig. 29 — Maschera Inserimento Requisito MEPA)

Selezionata una sotto area, la maschera cambia nel seguente modo mostrando le sottocategorie
MEPA disponibili per la selezione effettuata in precedenza (le precedenti selezioni possono essere

modificate premendo il bottone “Cambia”:

Categoria MEPA SALVA [l ABBANDONA
Area Merceologica
Laveri di manutenzione e opere pubbliche Cambia
Categoria Merceologica
Opers generali m

Sotto Categoria
0OG 02 - Restauro e manutenzione dei beni immobili sottoposti a tutela Cami

-
&

Codici CPV Classe di Attestazione SOA Importo Lavori Assumibili

Codice CPV
Selezlonare la Classe di attestazione SOA per imparti oltre € 150 000,00 oppure indicare
limporto dei lavori assumibili per la categoria

(fig. 30 — Maschera Inserimento Requisito MEPA)

Solo per categorie MEPA relative a “Lavori” si attivano anche i campi “Classe di Attestazione SOA”
(da compilare se in possesso di un’attestazione SOA per importi oltre € 150.000,00) e “Importo
Lavori Assumibili” (da compilare in mancanza di un’attestazione SOA).

Nella maschera & possibile indicare anche i codici CPV legati alla categoria MEPA. Se non si € in
possesso del codice CPV indicare il valore “00000000-0”.

Premere il bottone “Salva” per salvare il requisito o il bottone “Abbandona” per annullare le

modifiche apportate.
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Bottone “Aggiungi Requisito Incarico Professionale”:
apre la seguente maschera per l'inserimento di un requisito di tipo “Incarico Professionale”

Requisito Professionisti ABBANDONA

[ 2) Progettazione anche tramite metodi e strumenti elettronici specifici di modellazione per I'e.

[LJ b) Coordinamento della sicurezza in fase di progettazione

c) Direzione lavori

d) Coordinamento della sicurezza in fase di esecuzione

e) Attivita di collaudo

) Indagine e rilievi

9) Studi ambientali & paesaggistici

h) Attivita accessorie (Supporto all'attivita del RUP, supporto alle indagini geologiche e/o geot

i) Assistenza archeologica

£

[LJ 2)Atre categorie non classificate

(fig. 31 — Maschera selezione Requisiti Incarico Professionale)

Nella maschera é obbligatorio selezionare almeno una voce tra quelle proposte. Solo per la voce “z)
Altre categorie non classificate” & possibile aggiungere una nota per specificare la tipologia di
incarico professionale.

Premere il bottone “Salva” per salvare il requisito o il bottone “Abbandona” per annullare le

modifiche apportate.
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5.2 CARICAMENTO CURRICULUM E ALTRI DOCUMENTI

Curriculum e altri Documenti x

Curriculu

Curriculum devi lavori svolti. Allegare il documento in formato digitale (PDF, Word, Excel)

Carica Curriculum ﬁ Curriculum non caricato

SOA: Nuova Riga + CEL: Nuova Riga -

\ 4 \ 4
\ 4 \ 4

Altri: Nuova Riga -

(fig. 33 — Maschera Curriculum e altri Documenti)
Curriculum:

Premere il bottone “Carica Curriculum” per caricare il documento (vedi Appendice B - Caricamento
Documenti in Archivio), mentre con il bottone “Download” puo essere scaricato il documento
caricato in precedenza e con il bottone W possibile eliminare il documento caricato.
Attestazioni SOA (Presente solo se sono stati selezionati Requisiti per Lavori e obbligatoria se indicata una
classe SOA nei Requisiti):
Premere il bottone  per caricare il documento (vedi Appendice B - Caricamento Documenti in
Archivio), mentre con il bottone L] puo essere scaricato il documento caricato in precedenza e con
il bottone W & possibile eliminare il documento caricato.
Certificato CEL (Presente solo se sono stati selezionati Requisiti per Lavori):
Premere il bottone + per caricare il documento (vedi Appendice B - Caricamento Documenti in
Archivio), mentre con il bottone L] puo essere scaricato il documento caricato in precedenza e con
il bottone W & possibile eliminare il documento caricato.

Altri Documenti:

Premere il bottone + per caricare il documento (vedi Appendice B - Caricamento Documenti in
Archivio), mentre con il bottone (L] puo essere scaricato il documento caricato in precedenza e con

il bottone W & possibile eliminare il documento caricato.
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5.3 CARICAMENTO SPECIALIZAZIONI
Specializzazioni

Albo d'lscrizione * Imprese

Specializzazioni: Riga 1 HUOVO

Specializzazione

(fig. 34 — Modulo Specializzazioni)

Premendo il bottone “Salva”, le specializzazioni saranno salvate e sara possibile rientrare per poter
modificare i dati caricati.

Premendo il bottone “Elimina” in corrispondenza di una specializzazione € possibile eliminarla.

Premendo il bottone “Nuovo” si apre la seguente schermata:

Specializzazioni x

Specialigzazione
Gommista
Ingegnere Strutturista
Mappatura con Drone
Monitoraggio Cantiere

Potatura piante

(fig. 35 — Selezione Specializzazioni)

In questa schermata e possibile selezionare una delle voci proposte oppure aggiungerne una nuova

premendo il bottone “Nuovo”.
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5.4 ISCRIZIONE BANDI

BANDI PER LA COSTITUZIONE DELLE LISTE DI OPERATORI ECONOMICI PER
AFFIDAMENTO LAVORI/SERVIZIFORNITURE/INCARICHI

Di seguito ci sono tutti i bandi disponibili per [Operatore Economico selezionati in base ai Requisiti inseriti
Premere il bottone Iscrizione per ogni bando a cui ci si vuole iscrivere
Bandi: Riga 1 di 1

Stato Iscrizione Descrizione Sintetica Bando

Non iscritto Lavori Requisiti Bando | Scarica Bando

L'iscrizione ai Bandi per l'affidamento di Servizi e Fomniture viene effettuata d'ufficio dopo aver selezionato almeno una specifica perla
categoria "Servizi/Forniture” e non & io procedere I con liscrizione.

(fig. 36 — Maschera sezione Bandi di Selezione)

Premendo il bottone “Torna Indietro” si ritorna alla pagina iniziale di stato.

Premendo il bottone ® & possibile accedere all’help on-line per la sezione corrente.

In base ai requisiti inseriti viene effettuata la ricerca su tutti i bandi disponibili per trovare quelli a cui

I’Operatore Economico puo effettuare I'iscrizione. |l risultato della ricerca viene visualizzato sulla griglia.
Messaggio
Tipo Affidamento: Professionisti
Elenco Categorie:
a) - Progettazione anche tramite metodi e strumenti elettronici specifici di modellazione per I'edilizia e le infrastrutture di cui al ¢. 23 ¢.
13 D.Igs 50/2016 (BIM)
b) - Coordinamento della sicurezza in fase di progettazione
c) - Direzione lavori
d) - Coordinamento della sicurezza in fase di esecuzione
) - Attivita di collaudo

f) - Indagine e rilievi
g) - Studi ambientali e paesaggistici

(fig. 37 — Visualizzazione Requisiti del Bando)

Per ogni bando trovato & possibile visualizzare a video i requisiti richiesti dal bando tramite il bottone
“Requisiti Bando” (vedi figura 29), scaricare il documento del bando (per alcuni bandi considerati d’ufficio il
documento potrebbe non essere disponibile) premendo il bottone “Scarica Bando” ed effettuare
I'lscrizione al bando premendo il bottone “Iscrizione”.

| dati utilizzati per la stampa dei bandi sono quelli inseriti in fase di compilazione del modulo di iscrizione
all’Albo dei Fornitori.

Se nell’archivio dei bandi non & presente un bando specifico per i Servizi e le Forniture, I'iscrizione viene
effettuata d’ufficio una volta che e stata selezionata nell’apposita maschera almeno un requisito per la
categoria “Servizi” e/o “Forniture”.

Premendo il bottone “Iscrizione”, viene aperta la seguente maschera per l'iscrizione al bando:
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Iscrizione al Bando b 4

Descrizione Bando
Lavori

Categorie Ammesse
0G02,0CG 11,0802-A, 05803, 0805 0524 0525 0528, 0530,

Domanda discrizione al Bando caricata, in attesa di Conferma

Stampa Modello di Iscrizione Carica Modelio di Iscrizione Firmato m Scarica Modelio
Conferma Iscrizione al Bando

(fig. 38 — Maschera Iscrizione al Bando)
Premendo il bottone “Stampa Modello”, viene aperta I'anteprima di stampa del modello di iscrizione al
bando che puo essere esportata in pdf premendo il bottone """
Una volta stampato il modello si attivano anche bottoni per il caricamento e la gestione del modello
firmato:
Carica Modello di Iscrizione Firmato: premendo il bottone viene aperta la maschera per il caricamento dei
documenti (vedi 1.3 Caricamento Documenti in Archivio) che permette il caricamento del modello
d’iscrizione firmata digitalmente oppure firmata manualmente e successivamente scansionata.

Con il bottone “Scarica Modello” puo essere scaricato la copia firmata del modello d’iscrizione, mentre

premendo il bottone W e possibile eliminare il documento firmato caricato.

Una volta caricato il modello firmato si attiva il bottone “Conferma Iscrizione al Bando” che completa
I'iscrizione.

Una volta che I'Operatore Economico si & iscritto al bando di selezione, al posto del bottone “Conferma
Iscrizione al Bando” compare il bottone “Annullamento Iscrizione al Bando” che permette di annullare

Iiscrizione.

Pag. 24
Sw Project Informatica s.r.l.



CAP. 6 - OPZIONI ALBO FORNITORI

Alla Pressione del bottone Opzioni viene aperta la seguente sezione:

OPZIONI ISCRIZIONE ALBO DEI FORNITORI ]

Annulla Procedura Iscrizione Albo Fomitori Premendo il bottone viene annullata l'intera procedura di iscrizione all'Albo dei Fornitori

(fig. 39 — Maschera Opzioni Albo dei Fornitori)

Premendo il bottone “Annulla Procedura Iscrizione Albo Fornitori”, & possibile eliminare I'intera richiesta di
iscrizione all’Albo Fornitori.
Nel caso si renda necessario creare una nuova richiesta, si potra ricominciare con la compilazione del modulo

di iscrizione all’Albo dei Fornitori.
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APPENDICE A - GESTIONE DEGLI ERRORI NELLE MASCHERE
In tutte le maschere che prevedono il caricamento di dati, nel caso che siano rilevati degli errori, ad
esempio, prima del salvataggio viene mostrata la seguente maschera:

Errori Generati ®

Descrizione Errore v Pagina v
Campo Indirizzo Sede Legale ditta non compilato Dati Generale Ditta
Campo Provincia Sede Legale ditta non compilato Dati Generale Ditta
Compilare almeno uno tra i campi Codice Fiscale e Partita [VA della ditta Dati Generale Ditta

(fig. 40 — Maschera di Gestione degli Errori)

La maschera oltre a fornire informazioni in merito all’errore generato, indica anche la pagina in cui si trova
il campo che ha generato I'errore.

Per un migliore individuazione dell’errore il campo che ha generato |’errore viene evidenziato rispetto agli
altri campi.

In alcuni casi nella maschera ¢ presente il bottone “Ignora errori e continua” che permette di ignorare gli

errori generati e proseguire con I'operazione richiesta (ad esempio il salvataggio della maschera).
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APPENDICE B - CARICAMENTO DI DOCUMENTTI IN ARCHIVIO
La seguente e la maschera standard per il caricamento di documenti in archivio:

Caricamento File

Carica un altro Documento Caricamento Terminato

Documenti Caricati:

(fig. 41 — Maschera caricamento documenti)

Premere il bottone “Carica un altro Documento” per caricare il documento, nel caso il documento sia diviso
in piu file premere lo stesso bottone anche per caricare le parti successive. Premere il bottone
“Caricamento Terminato” al termine.

Se la maschera che richiede il caricamento, prevede il caricamento di un documento singolo, allora la

maschera si chiude automaticamente al termine del caricamento del documento.
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APPENDICE C - FILTRARE I DATI CARICATI IN UNA TABELLA

Personale: Nuova Riga w +

Partendo da una griglia come evidenziato nella figura 41, per applicare filtri sui dati caricati da una tabella e

Rualo v I_F;eagge Cognome

(fig. 42 — esempio di griglia)

necessario fare click sulla riga di intestazione della colonna che si vuole filtrare (ad esempio

Cognome v

) ponendo attenzione che I'assenza del simbolo * implica che la colonna non &

filtrabile (solitamente solo i bottoni).

—
Ordinamento - v NESSUNO
Inizia con v

Dopo la pressione dell’intestazione automaticamente si apre la maschera Raruod it dove

e possibile cambiare I'ordinamento della colonna, impostare filtri (con la possibilita di variare il criterio) e
cancellare i filtri applicati in precedenza.

Se per il campo & previsto un elenco limitato di opzioni, come criterio e valore da filtrare viene proposto
direttamente I’elenco delle opzioni filtrabili.

Ad esempio, la maschera per il filtro sulla colonna “Legale Rappresentante” della griglia sopra &

Legale v
Rapp. Cognome v

Legale Rapp.

Ordinamento - -

O selezionati
O Non selezionati
O valore uoto
O Vvalore nonwuoto

Applica Rimuovi tutt
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