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Iscrizione alla piattaforma

Per registrarsi alla piattaforma Albo Fornitori e Professionisti e Gare Telematiche cliccare su Registrati a centro
pagina o in alto a destra.

Figura 1 —Home Page

Accedi | Registrati

DRNITORI E PROFESSIONISTI GARE D'APPALTO

Pubblica amministrazione ®J/A|
'

[ HOME l PROCEDURE APERTE ‘

Benvenuti nella piattaforma digitale per la gestione degli Albi Informatizzati e delle Gare Telematiche

Gli operatori che intendono partecipare ad una Gara Telematica o richiedere I'iscrizione ad una o pil tipologie di Albi,
devono effettuare la registrazione alla piattaforma attraverso il link "Reqistrati”.

La procedura guidata abiliterd le credenziali per accedere all'area riservata, nella quale sard possibile partecipare
immediatamente ad una "Procedura Telematica Aperta” oppure proseguire con le successive fasi di iscrizione agli Albi.
La partecipazione alle "Procedure Megoziate" & consentita esclusivamente agli operatori abilitati agli Albi
informatizzati.

Registrati

Il processo di registrazione € composto da due fasi:

v' Registrazione
v Richiesta di Iscrizione agli Albi e Abilitazione

La registrazione consentira di partecipare per via telematica alle procedure aperte e ristrette, per le quali non &
richiesto I'accreditamento agli Albi.

La registrazione completa consentira di richiedere I'abilitazione agli Albi dell’Ente.

L'utente abilitato puo essere invitato alle procedure negoziate e puo visualizzare il catalogo elettronico dell’ente (se
presente).

Registrazione

Nella fase di Registrazione (o prima fase di registrazione), selezionare la tipologia di attivita relativa alla propria
. 1 . . .
azienda™ e inserire e-mail e password.

Figura 2 — Registrazione di base: selezionare la tipologia

REGISTRAZIONE

*Tipologia: | Impresa esecutrice di Lavori FIE\
Impresa esecutrice di Lavori Pubblici o assimilate
Azienda fornitrice di Beni e Servizi
Cooperativa ditipo A
Cooperativa ditipo B
Associazione Temporanea dilmprese
Professionista Tecnico
Raggruppamento Temporaneo di Professionisti
*Conferma password: | Studio Associato

Societa diIngegneri

Altra tipologia di Professionista

*eMail:

*Ripeti email:

" Pa

Avanti

INFORMAZIONI SULLA REGISTRAZIONE.

Il processo di registrazione & distinto in 2 fasi distinte:

1. Registrazione
2. Richiesta di Iscrizione agli Albi e Abilitazione

Dopo aver compilato tutti i campi, cliccare Avanti.

! In questa fase selezionare dal menu a tendina la tipologia di iscrizione all’albo attinente all’attivita prevalente della propria azienda. Coloro i quali
si saranno registrati come Impresa di lavori pubblici e assimilate, Azienda Fornitrice di Beni e Servizi, Cooperativa di tipo A e B e Associazione
Temporanea di Imprese avranno comunque, nella fase di registrazione completa, la possibilita di iscriversi a due elenchi (Aziende esecutrici di
Lavori Pubblici e Fornitori di beni e servizi) in un’unica procedura.



Nella sezione Profilo utente, inserire i propri dati personali e cliccare Avanti.

Figura 3 — Registrazione di base: profilo dell’'utente

ANAGRAFICA REGISTRANTE

*Nome:

* Cognome:

LUOGO E DATA DI NASCITA

*Data di nascita: | 01/08/2013 =

*Nazione: | ltalia E|
Provincia: | Seleziona... E|
*Comune: | Seleziona... E|

Indietro Avanti

Nella sezione Privacy, leggere attentamente termini e condizioni della piattaforma e della Privacy, selezionare tutte le
caselle e cliccare Avanti.

Figura 4 — Registrazione di base: accettare i termini sulla privacy

PRIVACY E TERMINI

Letta l'informativa ai sensi del Decreto legislative n. 196/2003. In conformita alle disposizioni previste dal
D.Lgs. n. 196/2003 =ulla tutela dei dati personali, 'amministrazione la informa di quanto segue: i dati
personali che Lei vorra liberamente comunicarci verranno registrati e trattati in via del tutto riservata
dall'amminsitrazione per le proprie finalitd istituzionali, connesse o strumentali  all'attivita
dell'amministrazione comunale medesima. I suoi dati non saranno diffusi o comunicati a terzi. Secondo
auantn nrevistn dell'art 13 del decretn in aunalsiasi momentn e in modo del totto aratuito | ei noted

lom | »

* pccetto 'informativa sulla privacy:

Ai sensi e per gli effetti dell'art. 13 del D. Lgs. 196/2003 e s.m.i., la informiamo che i dati personali da Lei
forniti con l'iscrizione all'Albo Fornitori di Comune di Esempio sarannoc oggetto di trattamento, |
automatizzato e non, nel rispetto della normativa a tutela delle persone e dei dati personali, per le finalitd
di registrazione, iscrizione e gestione dell'Albo nonché per lo svolgimento delle procedure di acquisto per le
quali viene fatto ricorso ai fornitori iscritti all'Albo. Il conferimento dei dati & necessario per |'assolvimento
delle nredatts finalitd = in difsttn non sard nnecibila reslizzarls in tuthn o in narks T nredstt dati non

||

* Accetto termini e condizioni:

L'accettazione della presente clausola abilita il =sottoscrittare all'Albo alla partecipazione alle gare per )=
esclusiva modalita telematica. La non accettazione della clausola esclude il sottoscrittore agli inviti ai bandi

ed alle trattative esperite esclusivamente per via telematica. Mon sottoscrivendo la presente clausola il |E
zottoscrittore potrd essere invitato telematicamentz esclusivamente alle gare espletate con modalita
mista (Invito telematico e accettazione delle offerte cartacee via posta ordinaria).

Accetto le condizioni:

Indietro Avanti

La registrazione di base é stata completata.
REGISTRAZIONE COMPLETATAI!

Vi verra inviata una mail di conferma

E' stats invists un'email alla sus casella di posts contsnents un collegamento: per confermars la
registrazione al servizio clicchi su quel link. Dope |z conferma sard reindirizzate sul sito per pater

contenente un Iink Sul quale dovrete continuare col processo di iscrizione, e abilitato zllz gestione dei suoi dati. Potr2 in ogni meomento

accadere al portale utilizzando la sua email = la sua password

cliccare per poter attivare il vostro account

Clicea qui per tornare alla paaina principals

ed usufruire dei servizi del gestionale.

Cliccando sul link sarete reindirizzati alla piattaforma per poter procedere con il processo di iscrizione o partecipare ad
una gara telematica a procedura aperta.



Richiesta di iscrizione agli Albi — Aziende esecutrici di LLPP, Fornitori di beni e
servizi, Cooperative Ae B

I campi da compilare cambiano a seconda della tipologia scelta in fase di
SELEZIONE ELENCO ) o . . o o - .
registrazione. Per visualizzare le istruzioni per Professionisti Tecnici e Altri
professionisti, vedi capitolo.
LEGALE RAPPRESENTANTE Nella fase di iscrizione completa dovrete inserire tutte le informazioni
A A richieste, prestando attenzione nel compilare correttamente tutti i campi
contrassegnati da un asterisco * (campi obbligatori). In caso di mancata o
CCIAA /TNPS/ THATL errata compilazione di un campo obbligatorio non sara possibile proseguire
. con la registrazione.
TRACCIABILITA
L'iscrizione € suddivisa in vari step successivi. Dopo aver terminato di
CATEGORIE MERCEOLOGICHE compilare uno step, cliccando su Salva e continua si passera allo step
successivo.
CATEGORIE LAVORI PUBBLICI
PRIVE DI CERTIFICAZIONI R . . . . . R -
Non & necessario compilare tutto il modulo di seguito, ma & possibile
CERTIFICAZIONI E proseguire con la propria iscrizione in un secondo momento.
AB:[III—A.Z[ON] . . . . . . . . . . . . .
Aziende esecutrici di Lavori Pubblici e Fornitori di beni e servizi possono
CATEGORIE LAVORI PUBBLICT iscriversi contemporaneamente nei due elenchi corrispondenti. Se si decide di
CON CERTIFICAZIONI SOA S . . e .
iscriversi in uno solo dei due elenchi, verranno visualizzati soltanto gli step
AUTOCERTIFICAZIONE corrispondenti.

Selezione Elenco

Potrete qui decidere se iscrivervi come azienda esecutrice di LLPP, come Fornitore o entrambi. Poi cliccate Salva e
continua.

Figura 5 — Selezione degli elenchi in cui richiedere I’abilitazione

Il sue codice identificativo &: W2PESHBG

SELEZIONE ELENCHI

Selezionare gli elenchi ai quali ci si vuole iscrivere.

*Elenchi: Azi i di lavori pubblici
o

I ATTENZIONE

Per essere cancellato da un elenco deselezionare la casella con segno di spunta accanto al relativo
albo e cliccare su salva e continua.

Per modificare il proprio profilo lasciare selezionati gli albi e selezionare dal mend di sinistra la voce
di vs. interesse o cliccare salva e continua e seguire gli step per rivedere lo stato dell'iscrizione.

La maodifica dell'iscrizione comporterd la momentanea sospensione e riattiverad la procedura di
abilitazione agli albi da parte degli addetti.

Indietro Salva e continua




Legale rappresentante

Nella schermata Legale rappresentante, compilate 'anagrafica con i dati del rappresentante legale dell’azienda.
Potete eventualmente aggiungere un nuovo rappresentante legale o i dati di un rappresentante legale cessato.
Dopodiché, allegate il documento di identita, inseritene la data di scadenza e caricate il curriculum vitae. Compilati i
campi, cliccate su Salva e continua.

Figura 6 — Campi relativi al legale rappresentante

* I campi contrassegnati dall'asterisco rosso sono obbligatori

ANAGRAFICA

*Nome: | llara
* Cognome: | Mariotti

* Codice Fiscale:

LUOGO E DATA DI NASCITA

*Nato il: | 02/08/1984

*Nazionalita: | alia

*Provincia: | Biella

* Comune: |Candelo

RESIDENZA

* Indirizzo residenza:
* Provincia residenza:
* Comune residenza:

* Cap residenza:

il

ALTRI RAPPRESENTANTI LEGALI

Aggiungi un nuovo rappresentate legale

Aggiungi un ulteriore rappresentate legale cessato

DOCUMENTAZIONE

Allega documnento d'identitd (*.pdf): Sfoglia_ | Nessun file selezionato.

Scadenza:

Allega Curriculum Vitae (*.pdf): || Sfoglia_ | Nessun file selezionato.

Indietro ] ’ Salva e continua




Attivita
Nella schermata Attivita, compilate i campi relativi ai dati della azienda/ditta e del direttore tecnico’ e ai contatti.

Cliccando su Aggiungi un direttore tecnico, apparira un popup nel quale sara possibile inserire i dati anagrafici relativi
e le abilitazioni possedute.

Cliccando su Aggiungi una nuova sede operativa, apparira un popup nel quale sara possibile inserire le informazioni
relative alla sede.

Cliccando su Aggiungi, nel box Capacita economico finanziarie, potrete inserire I'lanno e I'importo relativo.

Infine cliccate Salva e continua.

Figura 7 — Campi relativi all’Attivita

® 1 campil confrass agnad dailss terls oo ros50 $0m0 oadilgator

ATTIVITA

* Ragione sociale
* Partita Iva
* Codice Fiscale azienda
* Dimensione azienda Dalah E|
* Indirizzo
* Cap
* Provincia
* Comune
.

Wazione di appartenenza

DIRETTORE TECNICO

O Aggiungi un direttors tecnico

CONTATTI

elefano
* cellulare
* Foe

* Indirizzo eMail EramanottiddE@gmail com

* Indirizza di Posta Certificata

SEDI OPERATIVE DIFFERENTI DALLA SEDE LEGALE

Aggiungi una nuowva sede operativa

REFERENZE BANCARIE

ferrom banearie (E A
Referenze bancarie {*.pdf) Sfogiz. | Messun fiz ssiezionzta.

CAPACITA ECONOMICO FINANZIARIE

Aggiungi

[ Indietro H Salva e continua

2 Campo visibile solo a chi si e registrato all’elenco Aziende Esecutrici di lavori pubblici.



CCIAA/INPS/INAIL

In questa sezione potete inserire le informazioni relative al Registro delle Imprese e alle posizioni previdenziali. E
possibile inserire posizione INPS (con sede e matricola), posizione Cassa Edile (con sede e matricola) e posizione INAIL
(se soggetti). Per ognuno dei suddetti campi € possibile aggiungere anche pil di una posizione, qualora necessario.

Infine potrete compilare i campi relativi alle informazioni dell’attivita, caricando Certificato camerale, DURC in
autocertificazione e indicando le informazioni relative al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro, all’Agenzia delle
Entrate e al Tribunale di competenza. Terminata la compilazione, cliccare Salva e continua.

Figura 8 — Campi relativi a Registro delle Imprese, posizioni previdenziali e altre informazioni sull’attivita

* I camp conlraz==gnali dala=ienmos moese song obbigalon

REGISTRO DELLE IMPRESE

* Provincia di iscrizione:

* Data di iscrizione:

*RLE.A.

POSIZIONE INPS

© Agogiungi una nuova posizione

POSIZIONE CASSA EDILE

© Aggiungi una nuova posizione

POSIZIONE INAIL

Soggetto non tenuto a posizione inail: D
* Codice inail:
* Posizione assicurativa territoriale:

* Sede inail:

INFORMAZIONI ATTIVITA

Certificato camerale(*.pdf]: Sfoghia_ | Messun file selezionato.
Scadenza C.C.I.A.A.: =
Autocertificazione D.U.R.C. (*.pdf): Sioghia_ | Messun file selemionato.

Scadenza D.U.R.C.: )
*Cenl: El
* Codice attivita principale:
* pgenzia delle Entrate di competenza:

* Tribunale di competanza:

’ Indietro ” Salva e continua




PPN

Tracciabilita

Nella sezione Tracciabilita, & possibile inserire uno o piu conti correnti con relativi operatori abilitati alla gestione degli
stessi.

Figura 9 — Tracciabilita: aggiungere un nuovo CC

¥ | campi contraxsegnati dalasterisoo rosse zono obbligatori

TRACCIABILITA DEI FLUSSI FINANZIARI

@ Aggiungi un nuove conto corrente

Per ogni conto corrente € necessario inserire Intestatario, IBAN e Banca; per ogni operatore, Nome, Cognome e Codice
Fiscale.

Figura 10 — Tracciabilita: visualizzazione di un conto corrente

¥ I campi confrassegnati dallastersco roe=o sono obbligabori

TRACCIABILITA DEI FLUSSI FINANZIARI

Conto corrente: IT7Z7Q0567617200000000012345

Banca: Banca Intesa San Paaolo
Intestatario:  Mario Rossi

Persone autorizzate ad operare sul conto corrente
Francesca Rossi (RSSMRI74c12c3422) =

[+] Aggiungi operatore & Elimina questo conto corrente

@ Aggiungi un nuovo conto corrents

[ Indietro H Salva e continua

Infine cliccate su Salva e continua.
o . 3
Categorie Merceologiche

Nella schermata Categorie Merceologiche cliccate su Aggiungi categoria per inserire le categorie per le quali volete
essere abilitati all’albo.

Figura 11 — Aggiunta delle categorie merceologiche

CATEGORIE MERCEOLOGICHE

Inserire per ogni singola voce l'importo complessivo delle forniture effettuate negli ultimi tre esercizi
finanziari.

+ Aggiungi Categoria

Comparira un menu a tendina con tutte le categorie | seezonace e carcoone nerceoosicne

merceologiche. Tramite il box Cerca & possibile |~

» 1 - COLTIVAZIONI AGRICOLE E PRODUZIONE DI PRODOTTI ANIMALL, CACCIA E SERVIZI CONNESSI
P 10 - INDUSTRIE ALIME!

effettuare una ricerca per parola chiave/codice per |:iiomiss

trovare piu facilmente le categorie da inserire. oo (e o e SR T AT

INTRECCIO
> 17 - FA

ICAZIONE DI CARTA E DI PRODOTTI DI CARTA

PA E RIPRODUZIONE DI SUPPORTI REGISTRATI

i

Dopo aver selezionato una o pil categorie, cliccate N

ZIONE DI PRODOTT FARMACEUTICI DI BASE € DI PREPARATI FARNACEUTIC
. . . . . ZIONE DI ARTICOLI IN GOMMA E MATERIE PLASTICH

su /nvia. Le categorle se|e2|onate verranno inserite \E D1 ALTRE PROBOTTI DELLA LAVORAZIONE B1 MINERALE NON METALLIFERI

NE DI PRODOTTI IN METALLO (ESCLUSI MACCHINARI E ATTREZZATURE

NE DI COMPUTER E PRODOTTI DI ELETTRONICA £ OTTICAs APPARECCH ELETTROMEDICALL, APPARECCHI DI MISURAZIONE € D1l

nell’elenco delle categorie merceologiche per CUi Si | & 2ot o o soosmecuimume cermicue o somasecusruse pes oo povesrice won aiorraice

© FABBRICAZIONE DT MACCHINART ED APPARECCHIATURE NCA
ZIONE DI AUTOVEICOLI, RIMORCHI E SEMIRIMORCHI

QUACOLTURA

ZIONE DI ALTRI MEZZI DI TRASPORTO
ZIONE DI MOBILI

- ALTRE INDUSTRIE MANIFATTURIERE

ARAZIONE, MANUTENZIONE ED INSTALLAZIONE DI MACCHINE ED APPARECCHIATURE
A DI ENERGIA ELETTRICA, GAS, VAPORE E ARIA CONDIZIONATA
RATTAMENTO E FORNITURA DI ACQU,

richiede I'abilitazione.

Per ogni categoria selezionata, inserire I'importo

DI RACCOLTA, TRATTAMENTO E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI; RECUPERO DEI MATERIALT
DI RISANAMENTO E ALTRI SERVIZI DI GESTIONE DEI RIFIUTI

- COSTRUZIONE DI EDIFICT

- INGEGNERIA CIVILE

- LAVORI DI COSTRUZIONE SPECIALIZZATI

5 - COMMERCIC ALL'INGROSSO € AL DETTAGLIO E RIPARAZIONE DI AUTOVEICOLL E MOTOCICLE

complessivo delle forniture effettuate negli ultimi
tre esercizi finanziari. L'importo deve essere inserito

7 - COMMERCIO AL DETTAGLIG (ESCLUSO GULLLO DI AUTOVEIGOLI & I MOTOGICLT)
} 43 TRASPORTO TERRESTRE E TRASPORTO HEDIANTE CONDOTTE
b 5 - ESTRAZIONE DI CARBONE (ESCLUSA TORBA,

senza separatore delle migliaia e con la virgola come | © 2 e s eeiciis
separatore dei decimali. e o

3 PTIY PSP . . T . ..
Campo visibile a chi si & registrato all’elenco Fornitori di Beni e Servizi.



Figura 12 — Categoria inserita

L Gategore | Importo | |
Hardware — fornitura, noleggio, riparazione ad assistenza 10000,00 M Elimina

+ Aggiungi Categoria

Nel caso in cui una categoria non sia presente nelle voci precompilate, & possibile aggiungerla manualmente
attraverso il box Eventuali altre categorie non presenti nell’elenco.

Infine cliccare Salva e continua.
. . . . . . ope . .4
Categorie lavori pubblici prive di certificazioni

In questa sezione e possibile inserire le categorie di lavori pubblici di importo inferiore ai 150.000 euro per le quali si
vuole richiedere I'abilitazione all’albo. Cliccate su Aggiungi Categoria, selezionate dal menu a tendina la categoria
scelta e inserite 'importo del fatturato complessivo per singola voce degli ultimi cinque esercizi finanziari.

Figura 13 — Inserimento di categoria di LLPP e importo

* 1 campi confrassegnali dallasterisoo mosso sono obbligatori

CATEGORIE LAVORI PUBBLICI PRIVE DI CERTIFICAZIONI

Categorie aziende esecutrici di laveri pubblici di importo inferiore ai 150.000 eurc

Inserire per ogni singola wvoce l'importo complessivo degli affidamenti effettuati negli ultimi cinque
esercizi finanziari.

Aggiungi Categaria

Indietro [ Salva e continua ]
* 1 camf’ 1

Selezionare la tipologia di affidamento a cui si intende partecipare e il fatturato complessiva
pear singola voce degli utlimi cinque anni

* Categoria: | 061 - Edifici civili e indu5|z|

* Importo:

E possibile inserire piu categorie. Cliccate infine Salva e continua.
Certificazioni e abilitazioni
In questa schermata & necessario compilare i dati ed allegare le copie delle certificazioni di cui si € in possesso.

Per ogni certificazione sara necessario indicare lo standard, I'ente certificatore, la scadenza, i settori e, tramite il tasto
Sfoglia, |la scansione del documento in formato pdf.

* Campo visibile a chi si & registrato all’elenco Aziende Esecutrici di lavori pubblici.



Figura 14 — Campi di inserimento delle certificazioni

CERTIFICAZIONE DI QUALITA

T P ——————

Standard di certificazione:

Rilasciata da:

Scadenza:

Settori:

Certificata (*.pdf):

CERTIFICAZIONE AMBIENTALE

Nessun fie selezionsto

Standard di certificazione:

Rilasciata da:

Scadenza:

Settori:

Certificato (*.pdf):

CERTIFICAZIONE SOCIALE

Nessun fie sslezionsto.

Standard di certificazione:
Rilasciata da:

Scadenza:

Settori:

Certificato (*.pdf):

CERTIFICAZIONE OHSAS

Nessun fie selezionsto

Standard di certificazione:
Rilasciata da:

Scadenza:

Settori:

Certificato (*.pdf):

Nessun fle selezionsto

E possibile aggiungere ulteriori certificazioni non esplicitamente previste dalla piattaforma cliccando su Aggiungi nel

box Eventuali altre certificazioni o abilitazioni.

Figura 15 — Inserimento ulteriori certificazioni

EVENTUALI ALTRE CERTIFICAZIONI O ABILITAZIONI

Aggiungi certificazione ®

aggiungi

Tipot

Standard:

Ente:

Scadenza: @

Settori:

Nel campo Tipo dovrete inserire il nome della certificazione che volete inserire. Infine, cliccate Salva e continua.

Categorie lavori pubblici con certificazioni SOA’

In quest’area, se si & in possesso di certificazioni
SOA, & possibile segnalarle cliccando su Aggiungi
categoria.

Selezionate dal menu a tendina la categoria di cui
possedete l'attestazione ed il livello. Cliccando su
Invia, la categoria verra inserita nella lista e sara
tramite il la

possibile caricare, tasto Sfoglia,

scansione del certificato.

Dopodiché cliccare su Salva e continua.

Sontrass=gnati dall astensco rosso sono obblgaton

CATEGORIE LAVORI PUBBLICI CON CERTIFICAZIONI SOA

Aggiungi Categoria

[ Indietro H Salva e continua ]

e —————)
[=]
=

OG1

* Codice categoria:

*Livello: |Ifino a € 258.000,00

Sezione visibile a chi si & registrato all’elenco Aziende Esecutrici di lavori pubblici.



Autocertificazione

Siamo giunti alla fase finale del processo di iscrizione, ultimo step attraverso il quale si richiedera all’ente pubblico
I’accreditamento ufficiale all’albo fornitori e professionisti.

Nella sezione Capacita Economica e Tecnico professionali, € possibile scaricare il modulo da compilare per segnalare
tutti i rapporti di natura lavorativa avuti con enti pubblici e privati negli ultimi tre esercizi finanziari. Dopo averlo
compilato & possibile ri-allegarlo in formato PDF.

L'ultimo passaggio e la generazione dell’autocertificazione, un documento in formato PDF che contiene, in
automatico, tutti i dati inseriti fino a questo momento; dovete scaricarlo, firmarlo digitalmente e caricarlo
nuovamente nel sistema. Il Gestionale verifichera la presenza della firma digitale nel documento. Nel caso in cui il
documento sia sprovvisto di firma digitale il sistema lo segnalera e impedira il suo caricamento.

Figura 16 — Ultimo step prima di richiedere I'abilitazione

[ camzi contrass=gnal dallasterecs romss sonc cobigatlss

CAPACITA" ECONDMICA E TECNICO PROFESSIONALI

Scarica il module da compilare per I'elence attivita

Elenco attivitd svolte nell'ultimo triennio

Messun file selezionato.

AUTOCERTIFICAZIONE OBBLIGATORIA

Genera |'autocertificazione

Sfogha_ | Messun file selezionato.

digitalmente (

Salva e continua l Richiedi abilitazione ]

Dopo aver caricato I’Autocertificazione firmata, potete richiedere |'abilitazione cliccando sul Richiedi abilitazione. La
richiesta giungera all'attenzione degli uffici preposti che provvederanno a vagliare la documentazione e, se idonea, ad

accreditarvi ufficialmente all’albo pubblico dell’ente.

ATTENZIONE: Nel caso in cui ci fossero errori o campi obbligatori non compilati, comparira un prospetto con tutte le
voci errate o mancanti. Si dovra dunque procedere alla corretta compilazione dei campi mancanti, riscaricare il
modulo di autocertificazione modificato, firmarlo digitalmente, ricaricarlo e cliccare nuovamente su Richiedi
Abilitazione.

Se la procedura é andata a buon fine vi si presentera la seguente schermata.

Figura 17 — Schermata di richiesta andata a buon fine

La sua domanda iscrizione & terminata correttamente.
Fino alla sua abilitazione non & possibile effettuare ulteriori modifiche. Avete richiesto |'abilitazione ai seguenti elenchi:

s Aziende esecutrici di lavori pubblici
* Fornitori beni o servizi

Se desidera effettuare altre modifiche pud annullare la sua richiesta. Annulla richiesta

Una volta completata la procedura non sara piu possibile modificare il proprio profilo. Se si desidera effettuare altre

modifiche, si dovra annullare la richiesta di Abilitazione

. . . P ATTEMZIONE!
all’albo cliccando su Annulla richiesta. Comparira un alert Proseguendo le sue richieste di abilitazione ancora in s0speso verranno annullate.
che vi avvisera della sospensione del giudizio di L'operazione non influisce sulle iscrizioni gia abilitate.

accreditamento all’albo da parte dell’Ente Pubblico.
Cliccando OK sara possibile procedere alla modifica di
qualsiasi sezione e campo del vostro profilo e richiedere
nuovamente il vaglio della documentazione per I’abilitazione all’albo da parte degli uffici preposti.




Richiesta di iscrizione agli Albi — Professionisti tecnici, Societa di ingegneri,

Altri ordini professionali, Operatori sociali

DICHIARANTE )

ATTIVITA

DATI PREVIDENZIALI E
ASSICURATIVI

TRACCIABILITA
TITOLI DI STUDIO
ORDINI PROFESSIONALT

PRESTAZIONI PROFESSIONALT E
SETTORI DI INTERESSE

DOCUMENTI ALLEGATI

I campi da compilare cambiano a seconda della tipologia scelta in fase di prima
iscrizione. Per visualizzare le istruzioni per Aziende esecutrici di lavori pubblici e
Fornitori di beni e servizi, vedi capitolo Richiesta di iscrizione agli Albi — Aziende
esecutrici di LLPP, Fornitori di beni e servizi, Cooperative A e B.

Nella fase di registrazione completa dovrete inserire tutte le informazioni
richieste, prestando attenzione nel compilare correttamente tutti i campi
contrassegnati da un asterisco * (campi obbligatori). In caso di mancata o errata
compilazione di un campo obbligatorio non sara possibile proseguire con la
registrazione.

L’iscrizione € suddivisa in vari step successivi. Dopo aver terminato di compilare
uno step, cliccando su Salva e continua si passera allo step successivo.

Non & necessario compilare tutto il modulo di seguito, i dati vengono salvati ed e

possibile continuare la propria iscrizione in un secondo momento.

Dichiarante

In quest’area dovrete inserire i vostri dati anagrafici. Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori, cliccate su Salva e

Continua.

Attivita

Nella sezione Attivita € necessario inserire tutti i dati relativi alla propria attivita e i contatti.

Dati previdenziali e assicurativi

In quest’area potete inserire una o pil posizioni previdenziali, cliccando su Aggiungi una nuova posizione.

Figura 18 — Inserimento posizioni previdenziali

* I campi contrassegnati dall'astarisco rosso sono obbligatori

1l suo codice identificativo & TANSRXHH

POSIZIONE PREVIDENZIALE

Inps Cagliari

@ Aggiungi una nuova posizione

POSIZIONE INARCASSA

Via Bonaria, 150 53581 ¥ Elimina

Istituto Sede Matricola

@ Aggiungi una nuova posizione

[ Indietro ” Salva e continua ]

Potrete aggiungere sia una posizione previdenziale generica, indicando l'istituto, la sede e il numero di matricola; sia

una posizione INARCASSA, inserendo solo la sede e la matricola.

Tracciabilita

Nella sezione Tracciabilita, & possibile inserire uno o piu conti correnti con relativi operatori abilitati alla gestione degli

stessi.

Figura 19 - Tracciabilita: aggiungere un nuovo CC

* I campi confrassegnati dallasteriso msso sono obbligator

TRACCIABILITA DEI FLUSSI FINANZIARI

@ Aggiungi un nuove conto corrente




Per ogni conto corrente € necessario inserire Intestatario, IBAN e Banca; per ogni operatore, Nome, Cognome e Codice

Fiscale.

Figura 20 - Tracciabilita: visualizzazione di un conto corrente

* 1 campi contrassegnati dallasterison rosso sono obbligatorn

TRACCIABILITA DEI FLUSSI FINANZIARI

Banca:

Intestatario: Mario Rossi

0 Aggiungi operatore

Conto corrente: IT7700567617200000000012345

Banca Intess San Paolo

Francesca Rossi (RSSMRIT4c12c343e) =

[+] Aggiungi un nuovo conto corrente

[ Indietro H Salva e continua

Persone autorizzate ad operare sul conto corrente

& Elimina guesto conto corrente

Infine, cliccate su Salva e continua.

Titoli di studio®

In quest’area ¢ possibile inserire i titoli di studio posseduti, cliccando su Aggiungi titolo.

Figura 21 — Inserimento titoli di studio

TITOLI DI STUDIO

* 1 campi contrassagnati dall'asterisco rosso sono obhligatori
1l suc codice identificativo &: TANSRXHH

Aggiungi Titolo

[ Indietro ” Salva e continua ]

Dal menu a tendina potrete selezionare il tipo di titolo di
studio; dovrete poi inserire il titolo conseguito, I'lstituto
erogatore e I'anno di conseguimento. Cliccando su /nvia,
il titolo verra inserito nella lista dei titoli di studio. E
possibile aggiungere piu titoli. Per eliminare un titolo,
spuntare la casella Elimina corrispondente e cliccare su

Salva e continua.

*#Tipo: | Diploma (=l
*Titolo conseguito:
* Istituto:
* Anno di conseguimento:

Invia

Dopo aver concluso l'inserimento dei titoli di studio,

cliccate su Salva e continua.
e e . 7
Ordini professionali
tendina,

Tramite il menu a

professionale di appartenenza. Dovrete poi indicare la sede
dell’ordine, I'anno di iscrizione e il numero di iscrizione. Infine,

cliccate su Salva e continua.

® Area non disponibile per le Societa di ingegneri
7 . e . N .. .
Area non disponibile per le Societa di ingegneri

potete

selezionare ['ordine *0Ordine: | ORDINE DEGLI INGEGNERI ||
*Sede: |Bologna
*Anno di iscrizione: | 1996
* Numero di iscrizione: |5698/p




Figura 22 — Selezione delle specializzazioni

TIPO LAVORI (SPECIALIZZAZIONI)

Pianificazione
Ingegneria ambientale per interventi
Territoriali
[0 Edilizia commercizle e residenziale
[ edifici produttivi
Edifici sportivi
Scuole
a Ospedali
[ Musei
Edifici pubblici monumentali
Recupero di edifici vincolati
a Complessi tecnologici
I} Impianti tecnici a rete
[ infrastrutture per approvvigionamento, trasporto e depurazione acque
Ponti
a Impianti idraulici e di bonifica
Opere portuali e di navigazione
Strade
Ferrovie
[ Gallerie
0 Dighe
[E1 macchinari di produzione
Impianti meccanici
I P

Prestazioni professionali e settori di interesse

Dovete qui indicare i settori di interesse e le [rpoLoGIE DI INCARICO

specializzazioni, spuntando una o piu caselle
corrispondenti.

Inserire per ogni singola voce I'importo complessivo dei lavori degli ultimi 10 anni.

+ Aggiungi tipologia

Dovrete inoltre inserire le tipologie di incarico con
relative categorie, indicando I'importo complessivo dei lavori effettuati negli ultimi dieci anni.

Cliccando su Aggiungi tipologia, potrete selezionare la tipologia e la classe categoria tramite menu a tendina. Dovrete
inoltre inserire I'importo nell’apposito spazio.

Figura 23 — Inserimento tipologia

Aggiungi tipologia ®x

Selezionare la tipologia, la casse e I'importo

Tipologia: | Progettazione preliminare T |
Classe categoria: Classe: Ta -
*Importo: o . |oo

E possibile inserire pil tipologie.
Dopo aver concluso l'inserimento, cliccate su Salva e continua.
Documenti allegati

In quest’area e possibile inserire ulteriori documenti, quali il documento di identita, I'allegato N, I'allegato O e
I'autocertificazione.

Cliccando su Scarica il fac-simile dell’allegato N, potrete scaricare il relativo modulo da compilare; tale modulo dovra
poi essere ricaricato, come PDF, cliccando su Sfoglia in corrispondenza di Curriculum vitae allegato.

Il documento di identita potra essere caricato, in PDF, cliccando sul tasto Sfoglia corrispondente. Dovrete indicarne
anche la scadenza nel box calendario sottostante.

Cliccando su Scarica il fac-simile da compilare per le referenze professionali, potrete scaricare il fac-simile dell’Allegato
0. Una volta compilato, cliccando sul tasto Sfoglia corrispondente, potrete ricaricarlo nel sistema in formato PDF.

Campo visibile solo a chi si sta registrando nell’albo Professionisti Tecnici



Figura 24 - Documenti allegati e Autocertificazione

DOCUMENTI ALLEGATI

Scarica il fac-simile dell'allegato N ¥

Allega documento di identita (*.pdf): || Sfoglia_ | Messun file selezionato.

Scadenza: |16/01/2017 B

Sfoglia_ | Messun file selezionato.

Curriculum vitae allegato N DP

REFERENZE PROFESSIONALI

Scarica il fac-simile da compilare per le referenze professionali ¥,

Sfoglia_ | Messun file selezionato.

AUTOCERTIFICAZIONE FINALE OBBLIGATORIA

Genera |'autocertificazione

* allega autocertifi
digitalmente (*

Salva e continua Richiedi abilitazione

L'ultimo passaggio € la generazione dell’autocertificazione, un documento in formato PDF che contiene, in

firmata || Sfoglia_ | Messun file selezionato.

par)

automatico, tutti i dati inseriti fino a questo momento; dovete scaricarlo, firmarlo digitalmente e caricarlo
nuovamente nel sistema. Il Gestionale verifichera la presenza della firma digitale nel documento. Nel caso in cui il
documento sia sprovvisto di firma digitale il sistema lo segnalera e impedira il suo caricamento.

Dopo aver caricato I’Autocertificazione firmata, potete richiedere |'abilitazione cliccando su Richiedi abilitazione. La
richiesta giungera all'attenzione degli uffici preposti che provvederanno a vagliare la documentazione e, se idonea, ad
accreditarvi ufficialmente all’albo pubblico dell’ente.

ATTENZIONE: Nel caso in cui ci fossero errori o campi obbligatori non compilati, comparira un prospetto con tutte le
voci errate o mancanti. Si dovra dunque procedere alla corretta compilazione dei campi mancanti, riscaricare il
modulo di autocertificazione modificato, firmarlo digitalmente, ricaricarlo e cliccare nuovamente su Richiedi
Abilitazione.

Se la procedura & andata a buon fine vi si presentera la seguente schermata:

La sua domanda iscrizione & terminata correttamente.
Fino alla sua abilitazione non & possibile effettuare ulteriori modifiche. Avete richiesto |'abilitazione ai seguenti elenchi:
* Professionisti Tecnici

Se desidera effettuare altre modifiche pud annullare la sua richiesta. Annulla richiesta

Una volta completata la procedura non sara pil possibile modificare il proprio profilo.

Se si desidera effettuare altre modifiche, si dovra

annullare la richiesta di Abilitazione all’albo cliccando ATTENZIONE! . N _
Proseguendo le sue richieste di abilitazione ancora in sospesoverranno annullate.

su Annulla richiesta. Comparira un alert che vi avvisera .
. X . X . L'operazione non influisce sulle iscrizioni gia abilitate.
della sospensione del giudizio di accreditamento
all’albo da parte dell’Ente Pubblico. Cliccando OK sara

possibile procedere alla modifica di qualsiasi sezione e

0K | [ Annuia

campo del vostro profilo e richiedere nuovamente il
vaglio della documentazione per I'abilitazione all’albo da parte degli uffici preposti.



Richiesta di iscrizione agli Albi — ATI, RTP, Studi Associati

E possibile iscriversi agli albi istituiti dal’Ente come Associazione Temporanea di Imprese, Raggruppamento
Temporaneo di Professionisti e Studio Associato di professionisti tecnici.

DICHIARANTE Tali tipologie devono indicare, in fase di iscrizione, quali sono i propri componenti
, .
ATTIVITA nell’area corrispondente.
TRACCIABILITA Cliccando su Aggiungi componente, & possibile aggiungere un membro componente

indicandone il codice identificativo [vedi capitolo Gestione account]: i componenti
devono essersi gia precedentemente registrati nell’Albo. Oltre al codice identificativo, si
DOCUMENTI ALLEGATT richiedera anche di indicare se il nuovo membro & il capofila.

COMPONENTI RAGGRUPPAMENTO 3>

Figura 25 — Inserisci nuovo componente

Nuovo componente x
* Codice identificativo:
Capofila: [}

Inserendo il codice identificativo, la piattaforma mostrera automaticamente il nome del componente nell’elenco.
Spuntando la casella Elimina & possibile eliminare un membro.

Figura 26 — Elenco componenti

ELENCO COMPONENTI

CapofilaCodice Denominaziocne Elimina
[l EXOUFTXT Polizzi Gomme srl 7]
JFHRGVSH Ichnosnet sas ]

Aggiungi Componente

[ Indietro ][ Salva e continua




Gestione account

Ogni utente registrato sulla piattaforma ha un proprio account, tramite il quale puo gestire la propria iscrizione,
partecipare alle gare e ricevere messaggi dalla SA.

Quando si accede alla piattaforma verra visualizzato il cruscotto dell’utente, che indica in alto il codice identificativo,
gli eventuali albi a cui si e abilitati, le richieste di iscrizione in sospeso e le eventuali gare a cui si sta partecipando.

Figura 27 — Cruscotto dell’'utente

BENVENUTO MARCO GIALLI

1l suo codice identificative &: W2PESHBG

Attualmente il suo profilo risulta abilitato per | seguenti elenchi:

Elenco Scadenza abilitazione

Aziende esecutrici di lavon pubblic 05 agosto 2015

Fornitori beni o servizi 05 agosto 2015

E' stato invitato a partecipare a 4 gare a procedura negoziata.

Attualmente sta partecipando a 12 gare.

Gestisci la tua iscrizione

Il codice identificativo individua univocamente I'utente. E molto importante nel caso in cui si faccia parte di un’ATl, di
un RTP o di uno Studio Associato.

Modifica dati iscrizione all’albo

Cliccando su Gestisci la tua iscrizione, € possibile modificare e aggiornare i propri dati in caso di variazioni. Dopo aver
aggiornato i dati, € necessario generare nuovamente |'autocertificazione e richiedere nuova abilitazione. Sarete
momentaneamente sospesi dall’albo di pertinenza fino a nuova abilitazione da parte dell’operatore incaricato.

Modifica dati account

Dopo esservi autenticati alla piattaforma, potrete in qualunque momento modificare i dati del profilo e la password
per accedere al gestionale, cliccando su Modifica il tuo account.

Figura 28 — Modifica il tuo account

BEnvEnutnl Modifica il tuo account I Gestisci la tua iscrizione | Logout

GESTIONE ALBO FORNITORI E PROFESSIONISTI GARE D'APPALTO

Apparira una nuova schermata nella quale sara possibile modificare i dati del profilo utente e la password per
accedere al gestionale, cliccando su Cambio password in basso.



Figura 29 — Modifica dati account

ANAGRAFICA REGISTRANTE

*Nome: |Mario

*Cognome: | Rossi

LUOGO E DATA DI NASCITA

*Data di nascta: |13/11/1975 =]

*MNazione: | ltalia E|
Provincia: | Cagliar E|
*Comune: | Cagliarn E|

L'accettazione della presente clausola abilita il sottoscrittore all'albo alla partecipazione alle gare per
esclusiva modalita telematica. La non accettazione della clausola esclude il sottoscrittore agli inviti ai bandi
ed alle trattative esperite esclusivamente per via telematica. Non sottoscrivendo la presente clauscla il
sottoscrittore potrd essere invitato telematicamente esclusivamente alle gare espletate con modalita
mista (Invito telematico e accettazione delle offerte cartacee via posta ordinaria).

m

ondizioni:

Accetto |

Cambio password Indietro Salva

Cliccando su Cambio password, sara necessario inserire prima la vecchia password, poi impostare quella nuova,
confermarla e cliccare Salva.

Figura 30 - Cambio password

CAMBIA LA TUA PASSWORD

* Password vecchia:
* Password
* Conferma password:

Salva

Apparira quindi una schermata che vi confermera che la password e stata modificata con successo.

Recupero password dimenticata

Nel caso in cui abbiate perso la password di accesso alla piattaforma, & possibile resettarla cliccando sul pulsante Hai
perso la password? nella schermata di inserimento delle credenziali.

Per recuperare la password, dovrete inserire la mail che avete usato per registrarvi. Vi verra spedita una mail con tutte
le informazioni per resettare la password.

Figura 31 — Recupero password

HAI PERSO LA PASSWORD?

Inserisci |'indirizzo email con cui ti sei registrato. Ti sara spedita un'email con le informazioni per resettare la
password.

eMail

Richiedi

Dopo aver inserito la mail e cliccato il tasto Richiedi, apparira un messaggio che vi confermera I'avvenuta spedizione

della mail con la quale potrete procedere per il reset della vostra password.

La mail conterra un link sul quale dovrete cliccare per cambiare la vostra password. Potrete qui inserire la nuova
password, confermarla e renderla operativa cliccando su Modifica la password.



Figura 32 — Inserimento nuova password

| HOME || PROCEDURE APERTE || PROCEDURE RISTRETTE

Gentile utente,
inserisca la nuova password nel form sottostante.

* Password:

* Conferma password:

Modifica la password

Apparira un messaggio che vi confermera che la password & stata aggiornata con successo. Potrete ora accedere alla
piattaforma con le nuove credenziali. Vi verra inoltre inviato un messaggio di posta elettronica che confermera il
cambio avvenuto.



