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1. DEFINIZIONI, ACRONIMI E RIFERIMENTI

1.1. DEFINIZIONI ED ACRONIMI

La presenza nel documento dell'abbreviazione [tbd] (to be defined) indica una parte per la quale non si
hanno elementi sufficienti per procedere ad una completa definizione; come tale sara subordinata ad
un'ulteriore definizione in una successiva versione del documento.

La presenza nel documento dell'abbreviazione [tbc] (to be confirmed) indica una parte per la quale
sono stati assunti elementi che debbono essere confermati; come tale sara subordinata ad una
conferma in fase successiva.

La presenza nel documento dell'abbreviazione [na] (non applicabile) indica che un argomento previsto
nello standard di struttura di questo documento, risulta privo di significato nel contesto di questo

sistema.

Termine/Acronimo | Descrizione

Anagrafe Unica delle Stazioni Appaltanti

AUSA e . ,
istituita ai sensi dell’art.33 ter del D.Lgs n.179/12.
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Autorita per la Vigilanza Contratti Pubblici

AVCP Organo collegiale che vigila sul rispetto delle regole che disciplinano la materia dei contratti
pubblici, dotata di indipendenza funzionale, di giudizio, di valutazione e di autonomia
organizzativa.

Banca Dati Nazionale dei Contratti Pubblici

BDNCP istituita ai sensi dell’art. 62-bis del D.lgs. n.82 del 7 marzo 2005, Codice dell’Amministrazione
Digitale.

Codice Identificativo Gara

ClG Viene generato ed assegnato dal SIMOG (Sistema Informativo Monitoraggio Gare) ed e
relativo a un lotto di una gara.

Stazione Appaltante

SA Ente pubblico che indice una gara d’appalto. Con tale termine si indicano le amministrazioni
aggiudicatrici e gli altri soggetti di cui all'art. 32 del DECRETO LEGISLATIVO 12 aprile 2006, n.
163.

Sistema Pubblico di Connettivita

SPC L'insieme di infrastrutture tecnologiche e di regole tecniche per lo sviluppo, la condivisione,
I'integrazione e la diffusione del patrimonio informativo e dei dati della pubblica
amministrazione.

Identity Access Management

IAM Infrastruttura tecnologica che sovraintende alle operazioni di gestione utenti, profili e
controllo degli accessi.

Operatore Economico

OE . . S . .
Soggetto Economico a cui possono essere affidati contratti pubblici.
Societa Organismo Attestazione
Organismi di diritto privato con forma giuridica di SPA, autorizzati dall’AVCP, che accertano

SOA I'esistenza nei soggetti esecutori di lavori pubblici degli elementi di qualificazione, ovvero
della conformita dei requisiti alle disposizioni comunitarie in materia di qualificazione dei
soggetti esecutori di lavori pubblici, riassunti nel regolamento per il sistema di qualificazione,
DPR 25 gennaio 2000, n. 34 .
Responsabile Unico del Procedimento

RUP

PDC Presidente Commissione Gara

CDG Commissario Di Gara

OSSR Osservatorio Sezione Regionale
Alert Management Platform

AMP Piattaforma software basata sullo standard QUARTZ che consente di gestire in maniera
centralizzata gli alert applicativi e le loro schedulazioni.
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GUID Global Unique Identifier

UP User Provisioning Application

Responsabile Anagrafe Stazioni Appaltanti

RASA L’Utente responsabile per la propria stazione appaltante, della gestione dei dati anagrafici
presenti nell’AUSA

Tabella 1 - Acronimi e Definizioni

1.2. VERSIONI DEL DOCUMENTO

VERSIONE DATA EMISSIONE DESCRIZIONE DELLE MODIFICHE
APPORTATE

1.0 23/07/2013 Prima stesura

Aggiornamento:

. Intervento 11: Progetto di sviluppo evolutivo
11 04/05/2013 dell’Applicazione User Provisioning - Prenotazione Profilo
RASA
Aggiunta dei capitoli specifici per la Prenotazione Profilo
1.2 23/10/2013

RASA

2. OBIETTIVO DEL DOCUMENTO
Lo scopo di questo documento e di illustrare la modalita di utilizzo del sistema di registrazione e
profilazione degli utenti dei servizi informatici messi a disposizione sul portale Internet dell’ Autorita

per la Vigilanza sui Contratti Pubblici, nel seguito AVCP.

Attraverso il Portale, che garantisce le funzioni di autenticazione e verifica del profilo, I'utente accede

alle funzioni di gestione dei dettagli anagrafici e dei profili applicativi associati all’'utente.

3. DESCRIZIONE DEL SISTEMA/SERVIZIO
Il sistema di registrazione e profilazione utenti (denominato anche User Provisioning), si occupa di

gestire la login al portale AVCP ed ai servizi ad esso collegati.

Per accedere al servizio di cui sopra, occorre avere a diposizione un identificativo utente (UserlD) e la

relativa password.
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Dalla home page, cliccando sul link opportuno, & possibile loggarsi al sistema (cliccando su Entra),
recuperare la password (cliccando su Recupera Password) oppure creare una nuova utenza (cliccando

su Registrati).

[Usergrotp Ttaliana Svilppatori Micrasaft Office - Word Excel Sharepeint Infopath Outiook] Cerca
[www -shareoffice. it

f 23 Registrati Recupera password Entra
AVC p

Accessibilita | Contatti | Mappa del sifo | Dml

Aul \la per \a Vll;\\anza ‘sui Contrarti Pubblici
di Lavorl, Servizi e Forniture

Servizi Attivita dell'Autorita Comunicazione FAQ
-

/ Home

FIGURA 1 - MENU ACCESSO AL SISTEMA

3.1. REGISTRAZIONE Al SERVIZI AVCP

In mancanza di un UserlID ed una password validi per accedere ai servizi AVCP, occorre effettuare una

nuova registrazione.

Dalla Home page, cliccando sul Link ‘Registrati’, I'utente viene reindirizzato su una pagina, in cui

vengono richiesti i dati anagrafici e di contatto, necessari all’inserimento di una nuova utenza.

Codice Fiscale®

]

[ Estero™

Home®

]

Cognome*

E-mail*

B e

PEC

B

Codice di sicurezza® a8

3 del D.Lgs. 198/02 (Codice in materis i protezione dei dati personsli)

(KIS EILY

© hooetts & Non Aocetto

FIGURA 2 - MODULO REGISTRAZIONE Al SERVIZI AVCP

| campi obbligatori sono contrassegnati dal simbolo (*).

CODICE DOCUMENTO VERSIONE STATO DATA di REDAZIONE CLASSIFICAZIONE
AVCP_MAN_UTENTE_UP_1.1 1.2 Consegnato 25 ottobre 2013 Uso Interno

pag. 6 di 43




~Avc

Autorita per la Vigilanza sui Contratti Pubblici
di Lavori, Servizi e Forniture

Tra i diversi campi obbligatori, viene richiesto I'indirizzo e-mail, che deve essere attivo e funzionante

per consentire I'invio del codice di attivazione dell'utenza.

Inoltre si richiede:

- I'immissione di un codice captcha

- I'accettazione del Trattamento dei Dati Personali

Cliccando sul pulsante ‘Invia’, compare un messaggio di operazione effettuata con successo.

L'utente a questo punto deve attendere l'arrivo della mail per poter procedere all’attivazione

dell’utenza.

La mail conterra un codice di attivazione e un link che portera I'utente ad una pagina, in cui seguendo

una serie di step, verra attivata I'utenza.

Il primo step consiste nell’inserire il proprio Userld e il Codice di Attivazione presente nella mail.

1 - Attivazione Account

1- Attivazicne Account P 2.1- Dati Utente 2.2 - Dati Utente 2.2 - Dati Utente 2 - Inizislizzazione Password

Codice di attivazione®

FIGURA 3 — ATTIVAZIONE ACCOUNT

In caso di Userld e Codice di Attivazione corretti, I'utente accede alla procedura guidata di attivazione,

in cui vengono richiesti i dati anagrafici dell’'utente.

Il sistema controlla che i dati anagrafici siano coerenti con il codice fiscale indicato in fase di richiesta

registrazione.
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FAQ

Autorita Senizi Attivita dellAutorita Comunicazione
-

I Gestions Utenti_ / Attivazions Acoount_

2.1 - Dati Utente - Dati Anagrafici

1 - Attivazione Account )] 2.1- Dati Utente

2.2 - Dati Utente.

Dati anagrafici

wezione' [jraim

Citta di nascit* [ o100

e

Sesso Maschio  Femmina

Data di nascita®

~Campi obbligatori

2.3 - Dati Utente. 3- Inizislizzazione Password

FIGURA 4 — ATTIVAZIONE ACCOUNT DATI ANAGRAFICI

Al passo successivo vengono richiesti i recapiti telefonici

FAQ

Autorita Senizi Attivita dell’Autorita Comunicazione
-

7 Gestione Utenti_ / Attivazions Acoount_

2.2 - Dati Utente - Recapiti Telefonici

1 - Attivazione Account )] 2.1 - Dati Utente

2.2 - Dati Utente

Recapiti telefonici

Telefono

Cellulare

“Campi ctbligatori

B 8 BB

2.3 - Dati Utente. 3- Inizializzazione Password

FIGURA 5 — ATTIVAZIONE ACCOUNT RECAPITI TELEFONICI

Vengono chiesti i dati inerenti I'indirizzo di recapito
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Autorita Senvizi Attivita dell'Autorita Comunicazione FAQ

# Gestione Utenti_ / Attivazione Account_

2.3 - Dati Utente - Indirizzo di Recapito

3 - Inizializzazione Passward

1 - Attivazione Account 2.1 - Dati Utente 2.2 - Dati Utente 2.3 - Dati Utente

Indirizzo di recapito

Nazione [TALA &
Provincis' [saezena 2

Citta di recapito” | S=l=ziona

Indirizzot

FIGURA 6 — ATTIVAZIONE ACCOUNT INDIRIZZO RECAPITO

Viene chiesto di impostare una password, al termine della procedura comparira un awviso di

attivazione avvenuta con successo e verra generata una mail di notifica. Nella pagina di inserimento

della password saranno presenti anche le informazioni relative allo standard previsto dal sistema.

Autorita Servizi Attivita dell’Autorita Comunicazione FAQ

# Gestione Utenti_ / Attivazione Account_

3 - Inizializzazione Password

2.1 - Dati Utente 2.2 - Dati Utente 2.3 - Dati Utente 3 - Inizializzazione Passward

1 - Attivazione Account

Inizializzazione Password

Codice di attivazione® 235292792
Password™

Conferma Password™

Indietro Invia

FIGURA 7 — ATTIVAZIONE ACCOUNT CREAZIONE PASSWORD

A questo punto I'attivazione & completa ed e possibile loggarsi con il proprio Userld e la password

appena scelta.

Qualora l'utente accedesse alla procedura di attivazione dopo le 48 ore successive alla ricezione della

mail, verra rimandato al form per la richiesta di registrazione.

VERSIONE STATO DATA di REDAZIONE CLASSIFICAZIONE

CODICE DOCUMENTO
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3.2. ACCESSO AL SERVIZIO/SISTEMA

Il sistema User Provisioning & accessibile in maniera diretta dal portale appalti pubblici di AVCP.

3.2.1. PERCORSO DI ACCESSO ATTRAVERSO IL PORTALE AVCP

Il sistema & accessibile dal portale AVCP e viene attivato ogni volta che un utente tenta di accedere ad

un servizio ad accesso riservato, per cui sia necessario autenticarsi.

In alternativa, e possibile accedere direttamente alle funzioni di User Provisioning, attraverso il box di

login presente e sempre raggiungibile all'interno del portale AVCP.

4. METAFORA D’INTERAZIONE

Il sistema richiede I'autenticazione, dopo di che & possibile gestire a pieno qualsiasi operazione

inerente la gestione delle login di AVCP.

4.1. FASE DI AUTENTICAZIONE

Cliccando sul link Entra, (come illustrato in figura 1) si viene reindirizzati su una pagina in cui vengono

richiesti i dati necessari alla fase di autenticazione necessaria per I'accesso al sistema.
L'Utente sottopone al sistema le proprie credenziali tramite apposito box per la login.

Il Sistema autentica I’'Utente e mostra la home page del portale.

4.1.1. LOGIN

CODICE DOCUMENTO VERSIONE STATO DATA di REDAZIONE CLASSIFICAZIONE
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Le credenziali di accesso sono: la UserlD e la password.

Qualora i valori inseriti risultino presenti nel sistema e ritenuti validi, 'utente viene abilitato ad

usufruire dei servizi messi a disposizione da User Provisioning.

\

Da questo form di accesso ai servizi € possibile anche procedere al recupero password o alla

registrazione di un nuovo utente.

Servizi Attivita dell'Autorita Comunicazione FAQ
-

£ 1 senvizi

Accesso ai Servizi

Per poter usufruire dei Servizi AVCP devi prima identificarti. Inserisci negli appositi

spazi il tuo nome utente e la password.
Credenziali di accesso
Home Utente”

Password”

Registrati

Recupera password

4.1.2. HOME PAGE

FIGURA 8—MODULO DI ACCESSO A USER PROVISIONING

In seguito al completamento della funzione di Login si accede all’ home page del sistema di User

Provisioning.

L'Home Page ¢ il punto di accesso principale per la gestione dei profili.

In essa e possibile eseguire le seguenti operazioni:

- Creare un nuovo profilo;

- Visionare la lista dei profili attivi;

- Visionare la lista dei profili in attesa di approvazione o in attesa di revoca.
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Gestione profili

i quecia pogia iengan) gestl | pral regis it alfuente € M prol e pucants seguents, ceguend i rogesura Quida

Lista profili

il saguin engond mosiral ol ascockat aifueste. & possble ilonare | G280l un profi cllcandd oo preseste 3 Gesia delprofio sa29. Per 01 un ol & Peseseano ullzzare T gpostn pulcants corrsporeste

Essnco sl promil sttvi

Ruolo Soggstto Rapprassntato Sade imprass OF | “ Tipolog dsi Dsttsgio Ravoca
CONTRBLENTE AUTORITA PERLAVISLANZA SUI CONTRATT| PUSELICI 31 LAVORI SERVZI E FORNTURE VA AVCP - SARZANA OPERATORE ECONOMICO [ Fimuovi |
GPERATORE SOCETA ORGANISHO DI ATTESTAZIONE DA GREANISMO DI ATTESTAZIONE SPA N SOCETA ORGANISHIO DI ATTESTAZIONE

Profili in attesa di attivazione e/o revoca
Seguenl profl o som anoora gl g sono e l aproazions. el caso dl revocadl un rofle, 2650 pub eseere ancora ilzza i il aosehiazions della reiosa

Essnco sl profl Ittt

Rusio sopgetto Rappressnisto Ssasimpresa OF | Cantro @ Costo 34 | Tipoiopiaoel Soggstto Fappresentato stato Dstagio
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO EX ART. 10 DLGS. 1632005 /AUTORITA' PER LA VIGILANZA SUI CONTRATTI PUBELIC! DI LAVORI SERVZIE FORNITURE DIREZIONE STAZIONE APPALTANTE n Aflazione | In aliesa di Valkiazione
FIGURA 9 - HOME PAGE

4.2. FUNZIONALITA DEL SISTEMA

4.2.1. CREAZIONE PROFILO

La creazione di un nuovo profilo é attivabile direttamente dall’Utente dalla pagina del sito AVCP per la
fruizione dei servizi ad accesso riservato. L'utente puo creare nuovi profili, da associare alla propria

utenza, seguendo la procedura guidata selezionando il pulsante “Crea Nuovo Profilo”.
Questa procedura prevede una serie di attivita che devono essere eseguite dall’utente
a partire dalla selezione della tipologia del soggetto rappresentato, tra le seguenti opzioni:
e STAZIONE APPALTANTE
e OPERATORE ECONOMICO
e SOCIETA’ ORGANISMO DI ATTESTAZIONE
e SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO

e  AMMINISTRAZIONE O SOGGETTO AGGIUDICATORE

CODICE DOCUMENTO VERSIONE STATO DATA di REDAZIONE CLASSIFICAZIONE
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Creazione Profilo

M

1 - Tipologia Soggetto

>

Soggetto Rappresentato

Tipologia del Soggetto Rappresentato”

*Campi obbligatori

Seleziona =]

STAZIONE APPALTANTE

OPERATORE ECOMOMICO

SOCIETA' ORGANISMO DIATTESTAZIONE
SEZIOME REGIONALE OSSERVATORIO
AMMINISTRAZIONE © SOGGETTO AGGIUDICATORE

FIGURA 10 —TIPOLOGIA SOGGETTO

Di seguito e in diretta correlazione con la scelta della tipologia di soggetto rappresentato selezionato, il

sistema propone un elenco di possibili ruoli per cui & possibile profilarsi.

4.2.1.1.

CREAZIONE PROFILO DI TIPO OPERATORE ECONOMICO

Contestualmente alla creazione di un singolo profilo & possibile selezionare anche piu ruoli e quindi

creare piu profili nella stessa operazione di inserimento.

Creazione Profilo

1-Tipaoga Soggem

Soggetto Rappresentsto

Tipooga oel soggstto Rapprsantato” [oreraTorecconomce 7] ()

AMMINSTRATORE OF

COWLABORATORE DELLAMMINISTRATORE OF

“Campl cooigEon

Rugio

=3 e

FIGURA 11 —RUOLO

All'atto della selezione del ruolo comparira la maschera per la ricerca del soggetto tramite codice

fiscale.
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Creazione Profilo

Cerca Soggefto Rappresentato

FIGURA 12 — RICERCA SOGGETTO RAPPRESENTATO

Nel caso in cui la ricerca vada a buon fine, il sistema mostrera una maschera con i dati del soggetto.

In caso contrario, di ricerca con esito negativo (soggetto non trovato), la maschera permettera

all’'utente I'inserimento delle informazioni anagrafiche di un nuovo Operatore.

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto 2 - Dati Soggetto > 3 - Dati Sede Soggetto

Codice Fiscale _ Estero
Ragione Sociale [
rartita IVA [
Natura Giuridica _

Dati Iscrizione Camera di Commercio

Numero CCIAA

Data iscrizione CClAA NG

Ente Validatore: ANAGRAFE TRIBUTARIA

m

FIGURA 13 — SOGGETTO RAPPRESENTATO OPERATORE ECONOMICO

Dopo aver inserito le informazioni anagrafiche del nuovo operatore I'utente deve premere il pulsante

Avanti, e di conseguenza sara possibile selezionare una delle Sedi da associare all’Operatore scelto.
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Alternativamente I'utente puo inserire le informazioni anagrafiche relative alla nuova Sede associata

all’Operatore Economico selezionato, utilizzando la funzione “Nuova Sede”.

Creazione Profilo

3- Dl Sadz Soggeta

raons socse

ssan rspectats N . 2

Huova Sede

meom soo- N B

Hazions" I - ﬂ
provincz* [N Y - |
citte I Y - |

narzze' I | B
ol | 7]
e-ma [
rec I

Teistono |

|

Numsro REL I

proviness rex. [N

FIGURA 14 — DATI SEDE OPERATORE ECONOMICO

Completato I'inserimento dell’informazione relativa alla sede, il sistema visualizza tutte le informazioni,
inserite negli step precedenti, in una maschera riepilogativa della creazione profilo con le seguenti

sezioni:

- Soggetto Rappresentato
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- Dati Soggetto
- Dati Iscrizione Camera di Commercio
- Dati Sede del soggetto rappresentato

L'utente seleziona il pulsante “Invia” per confermare la richiesta.A seconda del ruolo selezionato, il

profilo verra inserito a sistema nello stato “Attivo” o “In Attivazione”.

Il profilo viene posto “In Attivazione” solo se all’atto della richiesta di profilo, il sistema prevede il
completamento di una procedura di validazione da parte dell’Utente o da parte di un Operatore che

possa confermare I'autorizzazione al Profilo.

Il Sistema mostra una maschera di riepilogo con gli eventuali documenti da produrre necessari al
proseguimento della validazione, inoltre viene inviata una e-mail di Notifica all’'utente con
eventualmente in allegato il modello pdf della dichiarazione sostitutiva di atto notorio per i profili

prenotabili soggetti all’approvazione di un Operatore.

Il profilo appena creato comparira nella griglia dei profili in stato “attivo” o “in attivazione” a seconda

del tipo di ruolo selezionato.

4.2.1.2. CREAZIONE PROFILO DI TIPO STAZIONE APPALTANTE

All'atto della selezione del ruolo comparira la maschera per la ricerca del soggetto tramite codice
fiscale dell’Amministrazione relativa al profilo che si desidera inserire. In alternativa sara possibile

selezionare una delle amministrazioni di default.

Creazione Profilo

P.L.T. AFFERENTE OSSERVATORIO REGIONALE SICILIA
ASSOCIAZIONI, UNIONI O CONSORZI PRIVI DI PERSONALITA GIURIDICA
@ Codice Fiscale

Cerca Soggetto Rappresentato™
Codice Fiscale

FIGURA 15 — RICERCA SOGGETTO RAPPRESENTATO
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Nel caso in cui la ricerca vada a buon fine, il sistema mostrera una maschera con i dati del soggetto.

In caso contrario, di ricerca con esito negativo (soggetto non trovato), la maschera permettera

all’'utente I'inserimento delle informazioni anagrafiche di una nuova Amministrazione.

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto 2 - Dati Soggetto 3 - Dati Sede Soggetto
Dati Sogge
Codice Fiscale _ Estero
Ragione Socialc
Partita VA I
Natura Giuridica _
Dati Iscrizione Camera di Commercio

Humero CClAA I
Data iscrizione cclas NG

Ente Validatore: AVCP

FIGURA 16 — SOGGETTO RAPPRESENTATO AMMINISTRAZIONE

Premendo il pulsante Avanti sara possibile selezionare uno dei Centri di Costo associati
all’Amministrazione scelta. Sara sufficiente scegliere uno dei Centri di Costo presentati e premere il
pulsante Avanti. Alternativamente sara possibile inserire a sistema un nuovo Centro di costo associato

all’Amministrazione selezionata, utilizzando la funzione “Nuovo Centro di Costo”.
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Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto

Soggetto Rappresentato

Codice Fiscale

Ragiocne Sociale

Centri di Costo precedentemente
registrati per il soggetto
rappresentato

Denominazione

Nazione

Provincia

Citta

Indirizzo

PEC

B

2 - Diati Soggetto

3 - Dati Sede Soggetto

FIGURA 17 — DATI CENTRO DI COSTO

Prima di procedere all’invio della richiesta, il sistema visualizza tutte le informazioni, inserite negli step

precedenti, in una maschera riepilogativa della creazione profilo con le seguenti sezioni:

- Soggetto Rappresentato
- Dati Soggetto

- Dati Iscrizione Camera di Commercio

- Dati Centro di Costo del soggetto rappresentato

L'utente seleziona il pulsante “Invia” per confermare la richiesta.
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A seconda del ruolo selezionato, il profilo verra inserito a sistema nello stato “Attivo” o “In

Attivazione”.

Il profilo viene posto “In Attivazione” solo se all’atto della richiesta di profilo, il sistema prevede il
completamento di una procedura di validazione da parte dell’Utente o da parte di un Operatore che

possa confermare |'autorizzazione al Profilo.

Il Sistema mostra una maschera di riepilogo con gli eventuali documenti da produrre necessari al
proseguimento della validazione, inoltre viene inviata una e-mail di Notifica all’'utente con
eventualmente in allegato il modello pdf della dichiarazione sostitutiva di atto notorio per i profili

prenotabili soggetti all’approvazione di un Operatore.

Il profilo appena creato comparira nella griglia dei profili in stato “attivo” o “in attivazione” a seconda
del tipo di ruolo selezionato.
4.2.1.3. CREAZIONE PROFILO DI TIPO SOCIETA ORGANISMO DI ATTESTAZIONE

All'atto della selezione del ruolo comparira la maschera per la scelta della Societa Organismo di

Attestazione per la quale richiedere il Profilo.

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetio 7 2-50A

Societa Organismo di Attestazione

Societa Organismo di Attestazione™ Seleziona -

Indietro Invia

FIGURA 18 — SELEZIONE SOCIETA ORGANISMO DI ATTESTAZIONE
E’ necessario selezionare una delle SOA presenti a sistema e selezionare il pulsante “Invia”. Dopo una

pagina di riepilogo dei dati relativi al profilo, alla conferma dall’Utente la creazione del Profilo sara

terminata.
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A seconda del ruolo selezionato, il profilo verra inserito a sistema nello stato “Attivo” o “In

Attivazione”.

Il profilo viene posto “In Attivazione” solo se all’atto della richiesta di profilo, il sistema prevede il
completamento di una procedura di validazione da parte dell’Utente o da parte di un Operatore che

possa confermare |'autorizzazione al Profilo.

Il Sistema mostra una maschera di riepilogo con gli eventuali documenti da produrre necessari al
proseguimento della validazione, inoltre viene inviata una e-mail di Notifica all’'utente con
eventualmente in allegato il modello pdf della dichiarazione sostitutiva di atto notorio per i profili

prenotabili soggetti all’approvazione di un Operatore.

Il profilo appena creato comparira nella griglia dei profili in stato “attivo” o “in attivazione” a seconda

del tipo di ruolo selezionato.

4.2.1.4. CREAZIONE PROFILO DI TIPO SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO

All'atto della selezione del ruolo comparira la maschera per la scelta della Sezione Regionale per la

quale richiedere il Profilo.

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto 2 - Sezione Regionale

Sezione Regionale Osservatorio

Sezione Regionale Osservatorio®  Seleziona -

Indietro Invia

FIGURA 19 — SELEZIONE SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO
Sara necessario selezionare una delle Sezioni Regionali presenti a sistema e poi selezionare il pulsante
“Invia”. Dopo una pagina di riepilogo dei dati relativi al profilo, confermati dall’Utente la creazione del

Profilo sara terminata.
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A seconda del ruolo selezionato, il profilo verra inserito a sistema nello stato “Attivo” o “In

Attivazione”.

Il profilo viene posto “In Attivazione” solo se all’atto della richiesta di profilo, il sistema prevede il
completamento di una procedura di validazione da parte dell’Utente o da parte di un Operatore che

possa confermare |'autorizzazione al Profilo.

Il Sistema mostra una maschera di riepilogo con gli eventuali documenti da produrre necessari al
proseguimento della validazione, inoltre viene inviata una e-mail di Notifica all’'utente con
eventualmente in allegato il modello pdf della dichiarazione sostitutiva di atto notorio per i profili

prenotabili soggetti all’approvazione di un Operatore.

Il profilo appena creato comparira nella griglia dei profili in stato “attivo” o “in attivazione” a seconda

del tipo di ruolo selezionato.

4.2.1.5. ATTIVAZIONE PROCESSO DI PRENOTAZIONE PROFILO RASA

La prenotazione di un Profilo di tipo RASA (Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante) avviene
eseguendo la funzione di Creazione di un Profilo. Si evidenzia che al termine di questo processo il
profilo creato

sara immediatamente operativo; I'attivazione del profilo avverra successivamente all’approvazione da
parte del soggetto rappresentato.

Per accedere alla funzionalita di Prenotazione del Profilo & necessaria la selezione “Crea Nuovo Profilo”
dalla Home del sistema User Provisioning. Tra le tipologie di Soggetto Rappresentato disponibili
selezionare la tipologia “AMMINISTRAZIONE O SOGGETTO AGGIUDICATORE” ed il Ruolo “RASA -

Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante”.
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Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto >

Soggetto Rappresentato

Tipologia del Soggetto Rappresentatn Seleziona .

Selezionare alore

Seleziona

STAZIONE APPALTANTE

OPERATORE ECONOMICO

SOCIETA' ORGANISMO DI ATTESTAZIONE
SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO

» AMMINISTRAZIONE O SOGGETTO AGGIUDICATORE

*Campi obbligatori

FIGURA 28 — TIPOLOGIA DEL SOGGETTO RAPPRESENTATO AUSA

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto >

Soggetto Rappresentato
Tipologia del Soggetto Rappresentato AMMINISTRAZIONE 0 SOGG ~

Selezionare un valore

Tipologia del Ruolo per il Soggetto Rappresentato

Ruolo RIChIEStD | Seleziona |E||
elezior Seleziona

‘ RASA - Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante

*Campi obbligatori

FIGURA 29 —RUOLO RASA — RESPONSABILE ANAGRAFE STAZIONE APPALTANTE

Selezionando “Avanti” si potra accedere alla maschera per effettuare la ricerca dell’Amministrazione

relativa al profilo RASA che si intende prenotare
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% / Home

Creazione Profilo

Cerca Soggetto Rappresentato

Codice Fiscale

Codice AUSA

FIGURA 30 — RICERCA AUSA

E’ possibile effettuare la ricerca del soggetto rappresentato sia tramite Codice Fiscale che tramite
Codice AUSA. La selezione del pulsante “Cerca” avviera la ricerca del soggetto rappresentato

conducendo alla pagina di riepilogo dati dello stesso:
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Avcp

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto > 2 - Dati Soggetto

Jati Soggetto

Codice Fiscale _
Ragione Sociale _

partita IVA ||
Natura Giuridica _

Dati Iscrizione Camera di Commercio

Numero cinA

Data iscrizione CCIAA I

Estero

> 3 - Dati Sede Soggetto

FIGURA 31 — RIEPILOGO DATI AUSA

La selezione del pulsante “Avanti” confermera I'inserimento del profilo.

£} f Home

Creazione Profilo

Procedura di richiesta del nuovo profilo completata con successo |l profilo richiesto & soggetto a validazione tramite Backoffice

Torna alla Home

FIGURA 33 — CONFERMA INSERIMENTO PROFILO RASA
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Tornando alla Home del sistema UserProvisioning sara possibile vedere il nuovo Profilo RASA —

Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante nella lista dei profili “In Attivazione”.

4.2.2. DETTAGLI PROFILO

Dalle Home page, contenente il riepilogo dei dati dei profili attivi e in attivazione associati all’'utente,

cliccando sul bottone ‘dettagli’ inerente ad un singolo profilo, & possibile prendere visione di tutti i dati

di dettaglio del profilo selezionato, ed eventualmente effettuare alcune modifiche.

Sempre dalla Home dei Profili & possibile accedere alle funzioni di chiusura di un Profilo (‘Rimuovi’) o di

validazione di un profilo che richiede I'intervento dell’Utente (‘Valida’).

4.2.2.1. DETTAGLIO PROFILO DI TIPO OPERATORE ECONOMICO

Un Profilo appartenente alla tipologia di Soggetto Rappresentato Operatore Economico, pud essere

modificato. La modifica puo riguardare i dati relativi alla Sede o I'associazione del profilo con la stessa.

Dettaglio Profilo

Modifics Sace dellimgresa

e

Vst ot

toggstoin tese Al Vabdazions

FIGURA 34 — DETTAGLIO PROFILO
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Inoltre e possibile entrare in un ulteriore livello di dettaglio e modificare i dati della sede associata al

profilo o creare una nuova sede .

\

Il campo ‘Sedi precedentemente registrate per il soggetto rappresentato’ € un elenco tramite cui

I'utente puo cambiare la sede associata al profilo. Tutti i campi sono editabili.

Dpetmaglio Profils

im0

e

FIGURA 35 — MODIFICA DETTAGLIO PROFILO

Per inserire una nuova sede, occorre cliccare sul bottone ‘Crea sede dell'impresa’ (Figura35).
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Dettaglio Profilo

sapmoomtmantengettepeen [ ]

sopgstto rappressntsto

Crea Sede dellimpresa

e
pec
Tostono
wumer Rea
e — |

”

=3 e

FIGURA 36 —CREA SEDE IMPRESA

E’ possibile scegliere la tipologia di sede, tra quelli mostrati nel menu a tendina relativo (figura 37).
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4.2.2.2.
Dettaglio Profilo

Di s=guito vengono mostrati | dettagli del profilo selezionato.

Tipologia del soggetto rappresentato

Tipologia profilo

Diata creazione profilo

Codice fiscale del soggetto
rappresentato

Ragione Sociale

Partita IV&

Natura Giuridica

Centro di Costo registrato per il
soggetto rappresentato

Ente Validatore: &/CPF

DETTAGLIO PROFILO DI TIPO STAZIONE APPALTANTE

FIGURA 37 — DETTAGLIO PROFILO STAZIONE APPALTANTE
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4.2.2.3. DETTAGLIO PROFILO DI TIPO SOCIETA ORGANISMO DI ATTESTAZIONE

Dettaglio Profilo

D seguite vengono mostrati i dettagli del profile selezionato.

Tipologia del soggetto rappresentato | SOCIETA  ORGANISMO DI ATT
Tipologia profilo | OPERATORE SOCIETA  ORGAI

Data creazione profilc |G

Descrizione [

FIGURA 38 — DETTAGLIO PROFILO SOCIETA ORGANISMO DI ATTESTAZIONE

4.2.2.4. DETTAGLIO PROFILO DI TIPO SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO

Dettaglio Profilo

D seguite vengono mostrati | dettagli del profilo selezionato.
Dati del profila
Tipologia del scggetto rappresentate | SEFIONE REGIONALE OSSERW:
Tipolegia profilc REFERENTE SEZIONE REGICHNA

Data creazione profilc [

Sezione Regionale
Descrizione [
FIGURA 39 — DETTAGLIO PROFILO SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO
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4.2.2.5. DETTAGLIO PROFILO DI TIPO COMMISSIONE DI GARA
Dettaglio Profilo

Di seguitc vengono mostrati | dettagli del profilo selezicnato.

Dati del profilo

Tipologia del soggetto rappresentate  COMMISSIONE DI GARL
Tipologia profile | COMMISSARID DI GARA

bata creazione profilo

Commissione dl ara

codice Commissione [ NN
Data Nomina | NEEEEENN

FIGURA 40 — DETTAGLIO PROFILO COMMISSIONE DI GARA

4.2.2.6. DEeTTAGLIO PROFILO DI TIPO RASA

Dettaglio Profilo

Di seguito vengono mostrati 1 dettagli del profilo selezionato.

Amministrazione

Codice Fiscale [NININGNGTGNGNGNG
Descrizione I
Codice AUSA NN

FIGURA 41 — DETTAGLIO PROFILO RASA
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4.2.3. CHIUSURA PROFILO PRENOTABILE

Dalla griglia dei profili attivi (di tipo Operatore Economico o Stazione Appaltante) presenti sulla home

page, & possibile rimuovere un profilo, cliccando sul pulsante ‘Rimuovi’.

Viene mostrata una schermata riepilogativa dei dati del profilo che si sta chiudendo, in sola lettura .

Cliccando sul pulsante ‘Cancella Profilo’ , il profilo viene chiuso e compare una maschera di avviso

riportante anche le eventuali procedure aggiuntive di cancellazione previste per particolari tipologie di

profili.

Il Profilo viene chiuso e non compare piu tra quelli associati all’utente.

Cancellazione Profilo

Dl 52uR0 Lengonn moStra 1 GeRag 021 Pomh e 1 02SI0ETa CanGeliare

Dati del profile

Tipologia sl soggetio rapprassntste | 0P

Tipoiogia profie |

Dats ersazions proms | 17072013

Soggetio rappresentata

mmlmb;ﬁ\wgwﬂumppmnmu a7i636088
Ragions Socisls | AUTORTTA' FER LA VIGLANZASU C
Partta vA | 00200000000
Naturs Giuriica | ENTI PLSSLIC| ECONGHIC
Um0 oA

Data lserizions GGk

Sede dellimprass dellOperatore Economico
et deiimprasa rspistrata por i sopgstio
rapprsssntate

e

m Cancallz Profils

FIGURA 42 —CHIUSURA PROFILO
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4.2.4. MODIFICA DATI PERSONALI UTENTE

B Avcp e

Dati personali  Cambio profilo  Logout
Autorita Servizi Attivita dellAutorita Comunicazione FAQ
-

FIGURA 43 —DATI PERSONALI UTENTE

Dalla home page, cliccando sul link ‘Dati Personali’ si accede ad una maschera che mostra i dati

dell’utente e da cui, selezionando i pulsanti associati, si potra accedere alle funzioni di modifica Dati di

Residenza e Contatti.

Dettaglio Utente &i CUCZZO ALFONSINA

FIGURA 44 —DETTAGLI UTENTE

4.2.4.1. MODIFICA DATI RESIDENZA

Selezionando “Modifica Dati di Residenza” si accede alla maschera che permette I'inserimento dei

nuovi dati. Cliccando sul pulsante ‘Modifica’, vengono confermate le modifiche apportate
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% Dati Utente

#- Bestions Frofilo

Modifica Dati Residenza

Allintemo della seguente area viens data 1a possibilic di modificare il luogo di residenza,

Indirizzo di Recapite
Hazione [BRASILE =l
Indirizzo completo®

“Campi obbiigatori

FIGURA 45 —MODIFICA DATI RESIDENZA

4.2.4.2. MODIFICA DATI CONTATTO UTENTE

Selezionando il pulsante ‘Modifica Contatti’, I'utente viene reindirizzato verso una nuova schermata
che mostra quali sono i contatti che possono essere modificati, visualizzando i relativi bottoni che sono
i seguenti:

- Modifica e-mail

- Modifica telefono

- Modifica PEC

4 DaiUtems
S Gastons Pt . .
§  Gestione Frofio Modifica Contatt Utente
In quests pagina & possibile modifisare | propri contatti
E-mail i Recapiti i PEC i
— o
oy » SR
O inarizao s-mannon csrtmesto Tostono  Comre  Fat © oo PEC non earknesto
[F ALFONSINACUOZZOMGMAIL COM =2 esmine @ —non prassnts —
Medifica e-mail Certifica e-mail Medifica telefonc Medifica PEC Ceritifica PEC

FIGURA 46 —MODIFICA CONTATTI UTENTE

Per quanto riguarda la mail e la PEC, oltre la modifica & possibile effettuare la certificazione.
Il Sistema invia all’'utente una comunicazione Email/PEC contenente un PIN per la certificazione.

L’utente visualizza la maschera di inserimento PIN e inserisce il PIN ricevuto via Email/PEC.
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#-- DatiUtente
é Gestione Frofi . 1 smc - - c 5
P Gestione Profio Modifica indirizzo e-mail - Procedura di certificazione
Per rendere effsttiva la modifica dlls propria e-mail & necessaris uns procedura di cartificazions.
Alfinginzzo i pasta sistironica ALFONSINA.CUOZZO@GMAIL.COM & stato imyiato un cogios numenco 8 10 ifre.
Inserire i codice nel campo soltostante e ciiocare sul pulsante Certifica
La mancata certificazione comportera I'annullamenta della modifica effettuata
Nel ca50 in cui fe-mail non dovesse arrivare, controllare Ja impostazioni Ant-Spam o, in sitemativa, contattara [Help Desk
Wodifica indirizzo di posta elettronica /
Procedura di certificazione
Corice PIN
4.2.5. CHIUSURA UTENZA

Accedendo alla sezione riguardante i dati personali dell’utente, un’utente ha la possibilita di cancellare

7

la propria utenza, cliccando sulla radice ‘Dati utente’ e poi sul ramo ‘Elimina Account’.

Viene mostrata una maschera in cui c¢’é un pulsante ‘Prosegui’.

Dati Utente

Cancellazione Utente

Allinterno della seguente area saré possibile rimuovere Tutente ,

®- Gestione Profilo

FIGURA 48 —CANCELLAZIONE UTENTE

In caso di selezione, viene eliminata I'utenza e contestualmente vengono disattivati gli eventuali profili

attivi per l'utenza.

4.2.6. MobDIFICA PASSWORD

Accedendo alla sezione riguardante i dati personali 'utente ha la possibilita di modificare la propria

password di accesso, cliccando sulla radice ‘Dati Utente’ e poi sul ramo ‘Modifica Password’.

Viene mostrata la seguente finestra:
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chp

0 - Dati Utente
- Scheda Utente Maodifica Password
i Modifica Password ‘
f.  Elimina Acoount Allintemao dells seguents ares viens dats l= possibiiits di modificars la password.
' + Gestione Profik
Modifica Password
Password Attuale™
Nuova Fassword™
Conferma Nuova Password™

*Campi obbligator

Non deve contenere 3 caratteri consecutivi uguali.

Mon deve conteners parole che possano in g

FIGURA 49 — MODIFICA PASSWORD

Inserendo i nuovi dati richiesti la password dell’Utenza verra aggiornata.

4.2.7. RECUPERA PASSWORD

alche modo ricordare i propri dati personali (5. nome & cognome).

Questa funzione permette all’'utente non autenticato a sistema di recuperare la sua utenza tramite

I'invio di una mail e I'aggiornamento della password utente.

La funzionalita & accessibile sia dalla pagina di Login al sistema AVCP che dal box in alto a destra del

Portale

Cerca

Registrati Recupera password Entra

==

FIGURA 50 — LINK RECUPERA PASSWORD

Una volta selezionato il link, il sistema presenta la maschera per richiedere il recupero della password

utente
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Recupero Password

In questa sezione & possibile recuperane la password, nel c3s0 in cui si sia dimenticata,

Codice Fiscale® 8

Codice di Sicurezza™ ﬂ

*Campi obbligatori

FIGURA 51 — RICHIESTA RECUPERO PASSWORD

Recupera password

Inserendo il codice fiscale (e verificando il codice di sicurezza) e selezionando il pulsante “Recupera

Password”, l'utente attivera il processo automatico che generera una mail inviandola all’indirizzo

relativo all’utenza identificata dal Codice Fiscale.

La mail conterra il link per terminare il processo ed un relativo codice. Seguendo il link ricevuto via

mail, I'utente accedera alla maschera di chiusura della procedura di recupero password

Recupero Password

In quests sezione & possibile riattivars la neova password, compilands il saguents modulo.

..
]
Q
=
f
)
I

Codice di Recupero Password ®

Nuova Password™

*Campi obbligatori

Lz lunghezza della pessword deve essere compresa fra gli 8 2 1 20 caratten.
Deve contensre 3lmene un caratters numerico, slmeno un caratters alfanumerico & slmeno un caratters speciale.
| caratteri speciali ammessi sono: . {punto) ; {punto & virgels) ! {punto esclamativeo) - {tratting} e (@ (chiocoiols).
Mon deve contensre 3 caratten consscutivi wgusli.
Mon deve contenere parcle che possano in gualche modo ricordare | propri dati personali {es. nome & cognoms).

FIGURA 52 — RICHIESTA RECUPERO PASSWORD
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Tramite l'inserimento del Codice Fiscale, del codice di Recupero ricevuto via mail e della nuova

password, I'Utente potra aggiornare la password e quindi accedere nuovamente a sistema.

4.2.8.

4.2.8.1. ATTIVAZIONE PROCESSO DI VALIDAZIONE AMMINISTRATORE OE

Creazione Profilo

1- Tipologia Soggetic

Soggetto Rappresentato

Tipologia del Soggetto Rappresentats® | OPERATORE ECONOMICO x|

CONTRIBUENTE

AMMINISTRATORE CE

COLLABORATORE DELLUAMMINISTRATORE OE

Ruolo

3 e

FIGURA 53 —RUOLO AMMINISTRATORE OE

PROCESSI DI VALIDAZIONE AUTOMATICA DEI PROFILI

Seleziona

"G

Se 'utente richiede un profilo di tipo Amministratore OE tramite la procedura di Creazione Profilo,

nella lista dei profili inattivi comparira un profilo in stato ‘In Attivazione’.

L'Utente seleziona il pulsante ‘Valida’ nella griglia del profilo Amministratore OE in stato ‘In Attesa di

Validazione’ per avviare il processo di validazione e di attivazione del profilo.

Profili in attesa di attivazione e/ o revoca

1 seguenti profii non sono ancora disponibil in quanto sono in fase i approvazione. Nel caso di revoca di un profile, esso pud essere ancora utiizzato fino allacostiazione della revoca

Elenco dei profili inattivi

Ruola

RESFCNSABILE DEL PROCEDIMENTS EX ART. 10 D LGS, AUTCRITA’ PER LA VIGILANZA SUI GGNTRATTI FUBBLICI DI LAVORI SERVZI E

183/2008 FORNITURE

AMMINISTRATORE OF
FORNITURE

Soggetto Rappresentato

AUTCRITA’ PER LA VIGILANZA SUI GGNTRATTI FUBBLICI DI LAVORI SERVZI E

Sede impresa OE / Centra di Costa
s

DIREZIONE

AnAAAN BBBES COCCC -

Tipologia del Soggetto Stato
Rappresentto
STAZIGNE APPALTANTE In
Attivazions
GPERATORE ECONOMICO In
Attivazions

FIGURA 54 —PROFILI IN ATTESA DI VALIDAZIONE

Dettaglio
sl

Il processo di validazione automatica inizia con la prima verifica della presenza della PEC del soggetto.

Nel caso in cui la PEC dell’'utente non € presente a Sistema, |'utente viene invitato ad inserire la

propria PEC tramite la funzione di Modifica Contatti.
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In caso contrario (PEC utente correttamente presente a sistema), il processo di validazione automatico

prosegue con la compilazione del modulo di Autocertificazione.

Viene mostrata una maschera di riepilogo dei dati necessari al completamento dell’autodichiarazione.

Viene generato un pdf ed e possibile effettuare il download del modulo di autocertificazione.

Il sistema invita I'utente a scegliere il file da caricare. L'utente seleziona il file da caricare nell’apposita

schermata di upload e seleziona il pulsante carica. Il sistema effettua I'upload del file.

Il flusso prosegue con la verifica automatica del ruolo amministratore OE.

In caso positivo, il profilo viene attivato e viene inviata comunicazione di conferma esito verifiche all’'OE

e all’Amministratore dell’OE tramite PEC.

In caso negativo, l'utente viene reindirizzato su una nuova pagina in cui si potra procedere con il

caricamento dell’atto notarile.

Per proseguire nella alldazions el praia ¢ nepessark <fefuare Il carlzamenta Gell AUTCDICHIARAZIGNE D1 ATTO NOTORK.

Codios Fiscale | ARARAMIIATHSOTZ

Cognoms |yasmeLL

noms |ELer

Data di nascita

Luogo ainasert [scars

Indiizzo ol residenza |via va

Luogo @ resiasnza |AcR:

Operators sconomico rapprasentato [

Numsrs cota

Data sarizions CCl

cits |mons

nanzzo [Via DIRPET

Farttha A 00000000000

Natura Gluridica |ENT) PLES!

=3 23

FIGURA 55 —RIEPILOGO DATI PROFILO

L'utente seleziona il file da caricare nell’apposita schermata di upload e seleziona il pulsante carica.
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Eer proseguire nelia alkiszione del proio &

Tipo e

4 Aggiuagi e

FIGURA 56 —UPLOAD FILE

Dopo aver caricato I'atto notarile, viene attivato il profilo temporaneamente. Il sistema
automaticamente verifichera I'iscrizione presso la Camera di Commercio dell’Amministratore
dell’Operatore Economico. Se allo scadere dei 30 giorni la verifica dovesse dare ancora esito negativo,
il profilo verra disattivato con una comunicazione all’utente.

Ad esito positivo della verifica, il profilo viene attivato definitivamente e I|'attivazione comunicata

all’'utente.

4.2.8.2. ATTIVAZIONE PROCESSO DI VALIDAZIONE COLLABORATORE AMMINISTRATORE
OE

Creazione Profilo

1- Tipologia Scggettc

Soggetto Rappresentate

Tipologia del Soggetto Rappresentats” | OPERATORE ECONOMICD x| n

Rualo Seleziona

CONTRIBUENTE r

AMMINISTRATORE OE ul
COLLABORATORE DELLAMMINISTRATORE OE Gl ,

3 e

FIGURA 57 —RUOLO COLLABORATORE AMMINISTRATORE OE

Se 'utente richiede un profilo di tipo Collaboratore dell’ Amministratore OE tramite la procedura di

creazione profilo, nella lista dei profili inattivi, comparira un profilo in stato ‘In Attivazione’.

L'Utente seleziona il pulsante ‘Valida’'.
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Il processo di validazione automatica inizia con la prima verifica della presenza della PEC del soggetto.
Se la PEC dell’utente non fosse presente a Sistema, I'utente verrebbe invitato ad inserire la propria PEC

tramite la funzione di Modifica Contatti.

Il sistema mostrera una maschera per permettere al Collaboratore di inserire il codice fiscale
dell’Amministratore di riferimento. Il sistema verifichera che tale codice fiscale faccia riferimento ad un
Utente in possesso di un profilo Attivo di tipo Amministratore OE, associato al medesimo Operatore
Economico del Collaboratore. In caso positivo il sistema inviera una PEC all’Amministratore,

contenente la richiesta di convalida del profilo del collaboratore dell’amministratore OE.

Nel caso I’Amministratore non possieda una PEC registrata a Sistema, sara possibile per il Collaboratore

specificarne una a cui inviare la richiesta di Validazione.

La PEC contiene un link, attraverso il quale, si accede ad una pagina per la convalida della richiesta di
Collaboratore, dove I’Amministratore OE pud accettare la richiesta presentata dal Collaboratore
attivandone il profilo, cliccando sul pulsante ‘Conferma’. Il sistema verifica come I’ Utente che sta
tentando di validare il profilo, sia a sua volta in possesso di un profilo di tipo Amministratore OE attivo

relativo al medesimo Operatore Economico del Profilo da Validare.

Richiesta Approvazione Profilo

PIN Dispositivo

Cerca

FIGURA 58 — INSERIMENTO PIN CONVALIDA COLLABORATORE

Il profilo del collaboratore viene attivato e viene generata una PEC con la comunicazione per il
collaboratore dell’ Amministratore OE, per I’ Amministratore OE e |'OE.
L’Amministratore OE puo anche rifiutare la richiesta presentata dal Collaboratore non attivando il

profilo, selezionando il pulsante ’Rifiuta’.
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Il profilo del Collaboratore non viene attivato e viene generata una PEC con la comunicazione per il

collaboratore dell’ Amministratore OE, per I” Amministratore OE e I'OE di richiesta profilo rifiutata.

4.2.8.3. ATTIVAZIONE PROCESSO DI VALIDAZIONE PROFILO RUP

Creazione Profilo

1- Tipologia Soggetto

Soggetto Rappresentato

Tipologia del Soggetto Rappresentats” | STAZIONE APPALTANTE  =| a

Ruolo Seleziona

CONSULTAZIONE CASELLARIO DELLE IMPRESE
CONSULTAZIONE CEL

CONTRIBUENTE

OFERATORE AMBASCIATA ITALIANA
OPERATORE MINISTERG DEGLI ESTERI

REFERENTE SA FUBBLICAZIONE BANDI ALBO FRETORIC REGIONE SICILIA

@ (0O (0|0 |O|d|a

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO EX ART. 10 D.LGS. 163/2008

e

FIGURA 59 — RUOLO RUP

Se l'utente richiede un profilo di tipo di RUP di SA tramite la procedura di creazione profilo, nella lista

dei profili inattivi, comparira un profilo in stato ‘In Attivazione’.
L'Utente seleziona il pulsante ‘Valida’.

Il Sistema, dopo aver verificato la presenza della PEC dell’Utente, effettuera una verifica sui sistemi
interni dei dati forniti, in caso di esito negativo della verifica, la validazione verra rifiutata. In questo
caso, viene generata una PEC per il RUP con la comunicazione della impossibilita a concedere il profilo
richiesto con lindicazione di rivolgersi al Contact Center tramite l'invio di un modulo di

autodichiarazione generato automaticamente.

Se la verifica sui sistemi ha invece esito positivo il profilo viene Attivato. Il Sistema genera una PEC per
la Stazione Appaltante associata al profilo, contenente la richiesta di convalida del RUP. La PEC

conterra il link per convalidare il Profilo o per revocarlo, ed un codice PIN necessario per lo stesso.
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Il codice inviato ha una validita di 30 giorni, allo scadere dei quali il profilo verra attivato
definitivamente e la Stazione Appaltante non avra piu potere di revocarlo se non inviando richiesta al

Contact Center.

La Stazione Appaltante puo utilizzare il link per accedere alla pagina di conferma del profilo RUP.

Richiesta Approvazione Profilo

PIN Dispositivo [ 7]

Cerca

FIGURA 60 — INSERIMENTO PIN CONVALIDA RUP

All'inserimento del PIN ricevuto, viene mostrata all’Utente una maschera con la richiesta effettuata dal

RUP, dove sono presenti i pulsanti ‘Conferma’ e ‘Rifiuta’.

Cliccando su ‘Conferma’, viene confermata I’attivazione del Profilo del RUP e di conseguenza generata

una PEC con la comunicazione per la SA e per il RUP.

Allo stesso modo, selezionando ‘Rifiuta’, viene rifiutato il profilo del RUP, quindi il sistema disattiva il

profilo e viene generata una PEC con tale comunicazione per la SA e per il RUP.

Se la selezione del link dovesse avvenire dopo 30 giorni dall’invio della PEC , viene mostrato un avviso
di link scaduto e non viene consentito alla SA di accedere alla pagina. In tal caso il profilo resta attivo

per silenzio assenso.

5. MESSAGGISTICA

Ogni utente eseguendo un operazione su User Provisioning visualizzera un esito di successo o errore.
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5.1. OPERAZIONE EFFETTUATA CON SUCCESSO

Successo

FIGURA 61 — OPERAZIONE ESEGUITA CON SUCCESSO

5.2. PRESENZA DI ERRORI

Error

@ Si & verificato un errore nel caricamento della lista dei profili

FIGURA 62 - PRESENZA DI ERRORI
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