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1 Istruzioni Operative per il Perfezionamento Utente

Per avviare il processo di Perfezionamento utente, collegarsi alla Home Page di "Portale
Gare Telematiche Citta Metropolitana di Napoli" ed inserire le credenziali di accesso inviate
all'atto della Registrazione (Codice di accesso, Nome Utente e Password) nel box grigio

dell'Area Privata presente a sinistra del Portale. Inserite le credenziali, cliccare sul comando
==

Registrazione Operaton Ecomomici | Registrazione Utents DA, - %o contrasto | A(+) | Ripristina font | a(-)

) .
Cenvenals

Portale Gare Telematiche
Citta Metropolitana di Napoli

Seiquis Home

PORTALE DELLE GARE TELEMATICHE

Requitits Meweni

I Servizi del Portale della Citth Metropolitans di Napoli sono
consultabili dall'Area Pubblica. Macwali
Per poter usufruice dei servizi telematici del Portale & necessark  Riuse
accedere all'Area Privata previa registrazione al sistema, AQ

Dove slamo

Aree Tematiche

Soggetto aggregatore
SUA.NA

Acquisti sostenibili

Ultimi bandi

Bando

tescrenia
Scadenza : 17/01/2018

Bando

prova man plarime
Scadenza 1 17/01/2018

Hai dimenticato Codice di Accesso

« Nome Uterte > Bando

tasceeria

Ragistrazione Operatoe Economicl Scadenza : 10/01/2018

Registrazione Utenti P.A.

Bando
TR rova man plurime

Statistiche Scadenza ; 10/01/2018

S oggi 3 Bando

8 tori 1 Dt'ooodor'n negoziata, preceduta
da manfestazione di interesse,

5 Quasto Mase 65 per Faffidamento dell'sccords
quadro avente ad oppetto la

& Uttimo Mese uz mamzenzione ordinaria,

od edle, JeilVFco

Figure:1--Home Portale

Al primo accesso verra mostrata la scheda Lista Attivita con I'evidenza dell'attivita bloccante
Perfezionamento Utente. Trattandosi di un'Attivita Bloccante (contrassegnata con l'icona ++),
verra inibito l'accesso alle altre attivita finche la richiesta specifica non viene evasa

» Continua

(il comando , in questo caso, non produrra alcuna azione).

Per proseguire, cliccare su FPerfezionamento Utente
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Portale Gare Telematiche | Azienda Utente Logout

Citta Metropolitana di Napoli

> Home Portale Gare

Lista Attivita

Lista attivita Portale Gare Telematiche

- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.
- Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti.
- Se non viene svolta una attivita bloccante non e possibile accedere all'applicazione.
i - Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo I'apertura di ognuna, I'azione "Accettazione / Presa
isione”.
- Dopo tali azioni, il sistema consentira I'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda

w Bloccante Non Bloccante

N. Righe: 1 > Continua
Figure:2--Lista Attivita : Perfezionamento Utente

Nella scheda Perfezionamento Utente che verra mostrata, nell'area in alto, verranno
visualizzate alcune informazioni identificative e non editabili come il Compilatore e lo Stato
del documento, che in tale fase risultera essere "In lavorazione". Le informazioni Registro di
Sistema, Data e Nuovo Nome Utente verranno invece alimentate automaticamente all'atto
della Conferma. Completare la scheda con le informazioni richieste Nome, Cognome, Codice
Fiscale, E-Mail e cliccare sul comando [erfeme |

Portale Gare Telematiche | Azienda Utente: . Logout

Citta Metropolitana di Napoli

> Home Portale Gare > Lista Attivitd

Perfezionamento utente

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato
mm) AW In lavorazione
Gentile Utente, per i utili; le funzi della nuova versione del Portale Gare Telematiche,
mantcnendo lad-lri;i&'ln_d delle i procedure ancora in corso a cui ha partecipato,
lorm

‘Nome A nome
P ] ]
*Codice Fiscale *E-Mail

Inswnsoausnsou I I B e | xl

L © ®

| Conferma

Nuovo Nome Utente:

Figure:3--Perfezionamento utente : Conferma

Un messaggio di Informazione a video confermera l'operazione appena compiuta e lo Stato
del documento cambiera da "In lavorazione" a "Confermato™:
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Logout

Portale Gare Telematiche | Azienda: ac VICE SR.L | Utente: sitv

Citta Metropolitana di

> Home Portale Gare > Lista Attivith

Perfezionamento utente

Compilatore Registro di Sistema Daa Stato
Mario Rossl PI000040-18 f? &2 ‘5250" Confermato

Gentile Utente, per di utiliz le i itd della nuova ve
l.numeneado la visibilicd del[llr,pm«demi procedure ancora in corso a cui |
form

di

Informazione

"Nome i Conferma eseguito

correttamente

Mario

*Codice Fiscale .

RSSMRASOBI GHS01) OK

["chiudi |

Nuovo Nome Utente:

F_Mario_Rossi_2
Figure:4—Perfezionamento Utente - Messaggio di Informazione: Conferma eseguito correttamente

A seguito della Conferma, il campo Nuovo Nome Utente verra alimentato con la credenziale
da utilizzare per gli accessi futuri. Cliccare sul comando [ Iper proseguire.

Logout

Utente

Portale Gare Telematiche | Azienda

Napol

Citta Metropolitana di

> Home Portale Gare > Lista Attivitd

Perfezionamento utente

Stato

Compilatore Registro di Sistema Data
Mario Rossi P1000040-18 osss® Confermato
Gentile Utente, per i wtili; fe 2 itd della nuova versione del Portale Gare Telematiche,
mantenendo la visibilitd delle precedenti procedure ancora in corso a cui ha partecipato,
La di il form
*Nome ‘Cognome
Mario Rossi
“Codice Fiscale “E-Mail
- e ed o L

RSSMRABOB16H501)

Nuovo Nome Utente:
F_Mario_Rossi_2

Figure:5-- Perfezionamento Utente: Chiudi

Contemporaneamente, all'indirizzo indicato dall'utente, verra inviata I'e-mail di notifica
"Notifica Perfezionamento Utente" con l'indicazione del Nuovo Nome Utente assegnato.




|
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Benvenuto nel Portale Gare Telematiche

La sua modifica é avvenuta correttamente

Dati dell'utente:

RAGIONE SOCIALE

Cognome ¢ Nome: Mario Rossi

Telefono:

Email:m ool @ it

Qualifica: LEGALE RAPPRESENTANTE

Per accedere al Portale Gare Telematiche, collegarss all'ndirizzo hitp://afsvm052 afsoluzioni com/Application e digitare:

Codice di Accesso: NAGOOBM
Nome Utente: F_Mario_Rossi_2

La password ¢ gia quella in suo possesso, nel caso in cui I'ha dimenticata pud richiedere in autonomia un recupero delle credenziali dal portale.
Tutte le attivita operazioni effettuate a seguito del suo inserimento si considerano compiute dal soggetto registrato, che sara pertanto vincolato giuridicamente alle stesse.

Liutente del Sistema & tenuto  conservare la propria terna di autenticazione con la massima diligenza, a mantenerla segreta e riservata, a non divulgarla o cederla a terzi, e a utilizarla sotto Ia propria esclusiva
responsabilita, nel rispetto dei principi di correttezza e buona fede, in modo da non recare pregiudizio al Sistema, agli utenti che Vi operano ¢, in genesale, a terzi

Per ogni eventuale eo far alla sezione "Contatts”™ del Portale

Distnti saluti

Portale Gare Telematiche

Questa comunicazione proviene da un indirizzo PEC non presidiato, pertanto si invitano i destinatari 2 non rispondere a questo messaggio e di utilizzare per eventuali comunicazioni Yindirizzo presente sul sito
This message has been scanned for viruses and

dangerous content by MailScanner, and is
believed to be clean

Figure:6-- E-Mail

Al seguito del clic sul comando , verra nuovamente mostrata la scheda Lista Attivita
con I'evidenza dell'attivita bloccante
Cambio Password. Trattandosi anch'essa di un'Attivita Bloccante (contrassegnata con l'icona
«), verra inibito l'accesso alle altre attivita finché la richiesta specifica non viene evasa

» Continua

(il comando , in questo caso, non produrra alcuna azione). Per proseguire, cliccare su

Cambio Password

Portale Gare Telematiche | Azienda Utente: Logout

Citta Metropolitana di Napoli

> Home Portale Gare
Lista Attivita

Lista attivita Portale Gare Telematiche

- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.
- Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti.
- Se non viene svolta una attivita bloccante non e possibile accedere all'applicazione.
V - Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo I'apertura di ognuna, I'azione "Accettazione / Presa
isione”.,
- Dopo tali azioni, il sistema consentira l'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda

w Bloccante | Non Bloccante

Cambio Pazeword]

N. Righe: 1 » Continua

Figure:7--Lista Attivita : Cambio Password

Verra mostrata la scheda CRITERI DI SICUREZZA in cui inserire la Password ricevuta per e-mail
all'atto della Registrazione e la nuova Password negli appositi campil____ | Vecchia
Password e Nuova Password, rispettando i criteri elencati. Se rispettati, i criteri vengono

evidenziati attraverso le spunte in verde \/ della relativa icona, mentre le icone in grigio

indicano che il criterio corrispondente non € stato ancora rispettato. Digitare huovamente

la Password scelta nel campo Controllo Password e cliccare sul comando [z |




Perfezionamento Utente_CMN Citta Metropolitana di Napoli

Portale Gare Telematiche | Azienda Utente: Logout

Citta Metropolitana di Napol

> Home Portale Gare > Lista Attivith

Cambio Password

')
(g] CRITERI
-« DI ]
SICUREZZA . £
Vecchia Password Per poter inviare la nuova password bisogna rispettare |

seguenti criteri

 Contiene almeno 8 caratteri ( massimo 12)
Nuova Password
m o ' Contiene almeno 1 caratteri minuscoll

' Contiene almeno 1 caratterl maluscoll
 Contiene almeno O carattere speciale

« Contiene almeno 1 numeri

Critert non soddisfatti ' Criteri Soddisfatti

Ora Server Temno ctimaro di saccions

Figure:8--Cambio Password : CRITERI DI SICUREZZA

Nel caso in cui venga inserita una Password errata nel campo Vecchia Password, al momento

della verra mostrato il seguente messaggio: “Errore: la vecchia password non corrisponde con
quella inserita”.

Nel caso in cui venga inserita una Nuova Password che non rispetta tutti i criteri descritti, verra invece
mostrato il messaggio: “Errore: La password non soddisfa i criteri di sicurezza imposti dal Sistema”.

Nel caso in cui il Controllo Password non corrisponda con la Nuova Password, verra mostrato il
messaggio: “Errore: La nuova password non e uguale alla password di controllo”.

In ogni caso, le Password immesse verranno eliminate e bisognera ripetere le operazioni
prestando maggiore attenzione.

Per accedere allo storico dei documenti e alle comunicazioni delle procedure ancora in
essere, cliccare sul comando presente in alto a destra della Home Page dell'Area Privata

Vai alla vecchia piattaforma j§

Portale Gare Telematiche | Azienda Utente Logout

Citta Metropolitana di N. &
)

5" Nascondi menu Cambio Password Vai alla vecchia piattaforma

> Home Portale Gare

Gestione Anagrafiche o
A Bandi Centrale Acquisti
Miei Inviti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico

Comunicazioni

Figure:9—Area Privata : Vai alla vecchia piattaforma
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In automatico verra effettuata la Login nella vecchia piattaforma.

UTENTE: Sovsimn o AZIENDA: S S MAnjgrates [ \Aschiie (. Paging inisiale Nuovs Piattaforma  _ _Esd A
Ll ulsomcs,

nascondi suggerimenti =

re | bandi relativi & procedurs aparts, fistretts ed avvisi, 8i quali si sta partecipando & tutti | document! prodotti & nicevuti in relezions alis propeia partecipazions, cliccando sulls rigs "Bandi a cui sto partecipando (solo procedure
istrotto od avvisi)”,

re gif inviti icevit per partecipare alle gare cliccando su 1 miel inviti®

aFAIDO Telematico dol Formdor per Facquisizions of sorvizi chcoando su *Ao Formiton”

. futte fo comunicazions ricevute tramite i Portole ematiche,

* Ricevere gif ordini & pestie ko s1afo di avanzamento dei coniratti affidati se present, chccando su "ACquisti a contratto™

Bandi Pubblicati
Bandi a cul sto partecipando (solo Procedure Aperte, Ristrette ed Awisi)
Bandi a cul sto o del Lavorl)

Cliccare sulle barre rosse per vederne il contenuto

Figure:10--Portale Gare Telematiche: vecchia piattaforma

1.1 Anagrafica

Effettuto l'accesso alla propria Area Privata ed effettuato il Perfezionamento Utente, verificare
la correttezza dell'informazione E-Mail (PEC) dell'Operatore Economico e, in caso contrario,
procedere con la variazione della stessa. Per procedere con la verifica dell'informazione,

cliccare sul comando in alto a destra.

Portale Gare Telematiche | Azienda Utente: . Logout

Citta Metropolitana di Napoli

—©
_  — - ————— = ws
) ® Nascondi menu Cambio Password | Anagrafica | Utente | | Vai alla vecchia piartaforma

> Home Portale Gare

Gestione Anagrafiche o
A B Centrale Acquisti
Miei Inviti

Documenti Richiesti da
erzi

Abilitazione Mercato
Elettronico

Comunicazioni

Figure:11--Area Privata: Anagrafica

Verra mostrata una scheda con una serie di informazioni identificative e non editabili, con i
quali sono stati censiti I'Operatore Economico ed i relativi Utenti, nonché lo Storico delle
operazioni effettuate, la Documentazione correlata e le Abilitazioni.

Per procedere con la variazione dell'informazione E-Mail (PEC), o di uno o piu dati della




Perfezionamento Utente_CMN Citta Metropolitana di Napoli

Scheda Anagrafica, cliccare sul gruppo funzionale | Gestione Anagrafiche [# quindi sulla

VOCe Mariazioni

Logout

Portale Gare Telematiche | Azienda Utente

Citta Metropolitana di A

5 ® Nascondi menu Cambio Password | | Anagrafica | | Utente | | Vai alla vecchia piattaforma

> Home Portale

Gestione Anagrafiche

Scheda Anagrafica

Awvisi / Bandi Modifica  Chiudi
<&

Miei Inviti
Documenti Richiesti da i

Do

*Ragione Sociale *Forma Giuridica

Societd a responsabilitd limitata

PURNTEIIS N Dati Aggiuntivi Utenti  Storico  Documentazione  Abilitazioni

Abilitazione Mercato

Elettronico RS e
o
agng 2
Codice Fiscale +Partita IVA
— ITORF PSP
“Indirizzo Sede Legale ‘Comune
VIALE S s
*cap *Provincia
_— B
“Stato
Itatia
Telefono 1 Telefono 2
o/
Fax Indirizzo Web
1o R

Figure:12--Gestione Anagrafiche | Variazioni

Nella scheda Gestione Anagrafiche | Variazioni che verra mostrata, cliccare sul comando v .

Portale Gare Telematiche | Azienda Utente Logout

Citta Metropolitana d

5% Nascondi menu Cambio Password | | Anagrafica | | Utente | | Vai alla vecchia piattaforma |

> Home Portale Gare

Gestione Anagrafiche | Variazioni

Variazioni

Awvisi / Bandi
Miel lnviti £ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGUIA [cerca | [ pulisci |
_?gf;:m?n(l Richiesti da Registro di Sistema Titolo documento

Data Invio Dal . Dara Invio Al

Abilitazione Mercato
Elettronico

N. Righe0

Seleziona ¥

Esporta xis

Elimina Stampa lista

Tisolo Documento

Figure:13--Gestione Anagrafiche | Variazioni : Nuovo

Nella scheda che verra mostrata, il campo Titolo documento compilato in automatico, & reso
editabile ove I'Operatore desiderasse assegnare un titolo differente al documento. Per
procedere con la variazione, digitare I'E-Mail (PEC) corretta nell'apposito campo.

ATTENZIONE: ¢ inoltre prevista la possibilita di inserire eventuali Note e un Allegato.
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Logout

Portale Gare Telematiche | Azienda . | Utente

la vecchia piattaforma

> Home Portale Gare > Gestione Anagrafiche | Varlazion)

Varnazione Dat OF

Variazioni

Stampa  Esportain Excel  Chiudi

©) * 1 campi obbligatort sona indicati da label In grassetto

Compilatare Tatnln decuments Registra di Sistema Data invio Stara

Maria Rasst Variaizne anagrancs I bvaraziane

Protocollo Data Protocallo

Urente In Carico

Fratocollo Accenazione  Data Frotacall Accenazione

Agzienda

Dati Modificabili OF

“Forma Giuridica “Ragione Socisle

Societd 3 respansabaia mitata ]

@
oo — Comne

wan ——

Indirizzo Sede Legale car E-Mail (PEC)

b : : E'B

Note

Allegate

Firma Variazione Dati OF

Nel caso in cui I'operatore economico, essendo residente all'estero, non disponesse di firma digitale,
gli & consentito allegare un pdf contenete la scansione del documento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa
© una copia del praprio documento di identita in corso di validita

omera pat B prosinee 4| P et st g

File Firmato:

Cronologia

Note Accetta/Rifruto

ToP

Figure:14--Variazione E-Mail (PEC)

Per completare la variazione:

Cenera pdf

1) Verificare le informazioni e cliccare sul comando

2) Salvare il file sul proprio pc e firmarlo digitalmente;

3) Caricare il file con estensione .p7m cliccando sul comando ™™™ ./

Firma Variazione Dati OE

Nel caso in cui I'opa=atore economico, essendo residente 3L
e un pdf contenete la scansione de

el | o estero, non disponesse di firma digitale,
R one del
tpio documento di identita in €orso di wdlita

File Firmato:

Cronologia

Data Utente Ruolo Stato Note

Note Accetta/Rifiuto

<

-umento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa

”~
TOP.

Figure:15--Variazione Dati OE: Genera pdf - Allega pdf firmato
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Si aprira una scheda di popup in cui & necessario cliccare sul comando ===| per selezionare il
file da allegare. Caricarto il file, cliccare sul comando °%.

Selezionare un file firmato digitalmente e premere ok

Premendo sul bottone “Sfoghia..." st apre Ia finestra che consente la selezione del fie.

Attenzione: per motivi tecnici di configurazione del sistema é possibile inserire solo files che.
hanno una dimensione inferiore a 100 MB(MegaByte) , fermo restando le eventuali limitazioni
presenti nei documenti di gara efo nei regolamenti intemi del “Portale Gare Telematiche

—®

—{2)
[? Users\ e Desktop)| pdf_stamp. pdf.p7m I Sfoglia. I

Pulisci

Figure:16--Variazione Dati OE - Caricamento Allegato

Un messaggio a video confermera l'operazione:

Informazione A
i Allegato firmato correttamente salvato
OK
v

Figure:17--Messaggio di Informazione: Allegato firmato correttamente firmato

ATTENZIONE: Prima di procedere con l'invio, & possibile modificare il documento cliccando su

ifica A~ . . . .
comando " = . In tal caso, apportate le opportune modifche, ripetere le operazioni

indicate in precedenza.

Allegato

Firma Variazione Dati OE

Nel caso in cui I'operatore economico2ssendo residente all’estero, non disponesse di firma digitale,
gli é consentito allegare un p 1 ) la scansione del documento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa
e una copia del proprio documento di“=<ntita in corso di validita

: z

File Firmato:

Aliega pdf firmato /.

Cronologia

Data Utente Ruolo Stato Note

Note Accetta/Rifiuto

Figure:18--Variazione Dati OE : Modifica

Caricato correttamente il file firmato digitalmente, per finalizzare la variazione, nella toolbar
in alto alla scheda cliccare sul comando v,
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Portale Gare Telematiche | Azienda

Citta Metropolitana

5% Nascondi menu

> Home Portale Gare > Gestione Anagrafiche | Variazioni

Gestione Anagrafiche

Variazioni

Variazi § E

Awvisi / Bandi Salva Stampa

Miei Inviti
T  Compilatore
Documenti Richiesti da

erzi Mario Rossi

Utente In Carico

Abilitazione Mercato
Elettronico

Comunicazioni

Esporta in Excel

“Tiolo documento

Variazione Anagrafica

Utente

Chiudi

Logout

! Cambio Password ’ Anagrafica ] Utente | | Vai alla vecchia piattaforma

Registro di Sistema Dau invio Stato
In lavorazione

Protocello Data Protocollo

Data

Figure:19--Variazione Dati OE : Invia

Un messaggio a video confermera l'operazione e

lavorazione" a "In Valutazione".

Portale Gare Telematiche | Azienda

Citta Metropolitar

£ Nascondi menu

> Home Portale Gare > Gestione Anagrafiche | Variazioni

Variazione Dati OE

Variazioni

Miei Inviti

Documenti Richiesti da

Abilitazione Mercato

Stampa  Esportain Excel  Chiudi

Utente.

0 * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo docun x || Registro di Sistema Data invio Stato
Elettronico
Mario Rossi Variazione Ani [ PI000041-18 20/02/2018 11:12:27 In Valutazione
Informazione
Comunicazioni Utente In Carico Invio esequito Protocollo Data Protocollo
correttamente
Data Protoc
OK
Azienda
RO TERL TR
VIALE SUBSUI A. § R Lok alia
Tet SOARISS - Fax VORI
CF. DWOSUTTN - P.IVA ITHN
ti Modificabili OE
“Forma Giuridica “Ragione Sociale
SocietA a responsabilith limitata et e ames
& v
< >

lo stato del documento passera da "In

Logout

— - — . -
| Cambio Password ] Anagrafica | | Utente | | Vai alla vecchia piattaforma

Figure:20--Variazione Dati OE: Messaggio di Informazione: Invio eseguito correttamente
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