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1. DEFINIZIONI, ACRONIMI E RIFERIMENTI

1.1. DEFINIZIONI ED ACRONIMI

La presenza nel documento dell'abbreviazione [thd] (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 [thc] (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

AUSA 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.Igs. n.82 del 7 marzo 2005, Codice dell’Amministrazione
Digitale.
Codice Identificativo Gara

CIG Viene generato ed assegnato dal SIMOG (Sistema Informativo Monitoraggio Gare) ed &
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 . . — . .
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

CcDG 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:
e Intervento 11: Progetto di sviluppo evolutivo
1.1 04/09/2013 , L . .
dell’Applicazione User Provisioning - Prenotazione
Profilo RASA
Aggiunta dei capitoli specifici per la Prenotazione Profilo
1.2 23/10/2013 RASA
Aggiornamento capitoli relativi a:
e Processo di validazione profilo RASA
13 06/12/2013

e Creazione profilo RASA
e Creazione profilo STAZIONE APPALTANTE

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.
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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.

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).

Accesatiatd | Contam | Mapoa oel w0

(2 Avcp

Autors Serant AlEa deT ALY Comurscanone
-

1 dnergrae Relaro Sviupoets| MeToaoit Ofics - Wi Exod Sherepon! Feoeeth Cutiook Cerca
| adasd hareaibes 11

FIGURA 1 - MENU ACCESSO AL SISTEMA

3.1. REGISTRAZIONE Al SERVIZI AVCP

In mancanza di un UserID 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.
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FIGURA 2 - MODULO REGISTRAZIONE Al SERVIZI AVCP

| campi obbligatori sono contrassegnati dal simbolo (*).

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

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

Inoltre si richiede:

- I'immissione di un codice captcha

- '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 |'utenza.

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

CODICE DOCUMENTO VERSIONE STATO DATA di REDAZIONE CLASSIFICAZIONE
AVCP_MAN_UTENTE_UP 13 Consegnato 06 dicembre 2013 Uso Interno

pag. 7 di 46




Autornts per la Vigilanza sui Contrattl Pubbhc

di Lavos

. Servizi e Farmsture |

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.

:

3 - Dat: Uneate - Dtl Aragrafie:

Voisme ™ .5-
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e seme Ja
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FIGURA 4 — ATTIVAZIONE ACCOUNT DATI ANAGRAFICI

Al passo successivo vengono richiesti i recapiti telefonici
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FIGURA 5 — ATTIVAZIONE ACCOUNT RECAPITI TELEFONICI

Vengono chiesti i dati inerenti I'indirizzo di recapito

FIGURA 6 — ATTIVAZIONE ACCOUNT INDIRIZZO RECAPITO

Viene chiesto di impostare una password, al termine della procedura comparira un avviso 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.
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FIGURA 7 — ATTIVAZIONE ACCOUNT CREAZIONE PASSWORD

A questo punto l'attivazione & completa ed & 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.

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, € 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
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Il sistema richiede l'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

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.

1 Niratd dell Ndorta Comuncancne

Pér patet usilune 00 Senvzi AVCP dovl prims idartficas

Sagali

Heduzene cacierd

CODICE DOCUMENTO
AVCP_MAN_UTENTE_UP

VERSIONE
1.3
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Consegnato

DATA di REDAZIONE
06 dicembre 2013
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FIGURA 8—MODULO DI ACCESSO A USER PROVISIONING

4.1.2. HOME PAGE

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 & 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.

B - : BN
=3
- - cam ot o = Ex
FIGURA 9 - HOME PAGE
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4.2. FUNZIONALITA DEL SISTEMA

4.2.1. CREAZIONE PROFILO

La creazione di un nuovo profilo & attivabile direttamente dall’Utente dalla pagina del sito AVCP per la
fruizione dei servizi ad accesso riservato. L'utente pud 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

OPERATORE ECONOMICO

SOCIETA” ORGANISMO DI ATTESTAZIONE

SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO

AMMINISTRAZIONE O SOGGETTO AGGIUDICATORE

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto >

Soggetto Rappresentato

Tipologia del Soggetto Rappresentato” | Seleziona E

STAZIONE APPALTANTE

OPERATORE ECONOMICO

SOCIETA' ORGANISMO DI ATTESTAZIONE

SEZIONE REGIOMALE OSSERVATORIO
AMMINISTRAZIONE O SOGGETTO AGGIUDICATORE

*Campi obbligatori

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

creare piu profili nella stessa operazione di inserimento.

i pre—— 8

= =
FIGURA 11 -RUOLO

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

Crmazsone Probin

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 l'inserimento delle informazioni anagrafiche di un nuovo Operatore.
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Creazione Profilo

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

[+1]
=l
9]

Codice Fiscale _ Estero
Ragione Sociale [
Partita IVA [N
Natura Giuridica _

)ati Iscrizione Camera di Commercio

Numero CCIAA I
Data iscrizione CCIAA NG

Ente Validatore: ANAGRAFE TRIBUTARIA

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.
Alternativamente |'utente puo inserire le informazioni anagrafiche relative alla nuova Sede associata

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

3- Diatl S208 500gem0
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sect registrate [ . 2

Tpoa soo N B

nazions* I iy - |
provincis* [N - a
ciite I i - |

nonze — |

co N a
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Tostono. I

|

Numsro REL I

provinces e [,

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
- Dati Soggetto

- Dati Iscrizione Camera di Commercio
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- 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

indicare il Codice AUSA dell’Amministrazione.
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Creazione Profilo

C oggetto Rappresentato
Codice Fiscale |
Codice AUSA

FIGURA 15 — RICERCA SOGGETTO RAPPRESENTATO

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

Creazione Profilo

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

Dati Soggetto

Codice Fiscale _ Estero

Ragione Socialc
Partita 'vA N
Natura Giuridica _

Dati Iscrizione Camera di Commercio

Humere cCIAA
pata iscrizione cclas [ NNEGN

Ente Validatore: AVCP

FIGURA 16 — SOGGETTO RAPPRESENTATO AMMINISTRAZIONE

DATA di REDAZIONE
06 dicembre 2013
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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.

Creazione Profilo

1 - Tipologia Soggetto ._1 2 - Dati Soggetto ‘_: 3 - Dati Sede Soggetto

Codice Fiscale

Ragione Sociale

Centri di Costo precedentemente
registrati per il soggetto
rappresentato

Nuowvo Centro di costo

Denominazionse
Nazione
Provincia

Citta

Indirizzo
CAP

PEC

B

oo P o

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
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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.

4.2.1.3. 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 Soggetto

2-50A

Societa Organismo di Attestazione

Societd Organismo di Attestazione™

Seleziona

FIGURA 18 — SELEZIONE SOCIETA ORGANISMO DI ATTESTAZIONE
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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.

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.

4.2.1.4. 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 -

FIGURA 19 — SELEZIONE SEZIONE REGIONALE OSSERVATORIO
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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.

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.

4.2.1.5. CREAZIONE PROFILO DI TIPO 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 non 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 Rappresentato™ | Seleziona |Z|

Seleziona

STAZIOMNE APPALTANTE

QOPERATORE ECOMNOMICO

SOCIETA' ORGANISMO DIATTESTAZIOME
SEZIONE REGIOMNALE OSSERVATORIO

’ AMMINISTRAZIONE O SOGGETTO AGGIUDICATORE

*Campi obbligatori
FIGURA 28 — TIPOLOGIA DEL SOGGETTO RAPPRESENTATO AUSA
Creazione Profilo -

1 Tipslogi Seggetto

ligologia del Soggemo Rappresantam’  ANMNSTRAZIONE 03060 « .

Huoda Selvriona

RASA - Resporzstén Aaageate Staxnone Aggatiarts

m

FIGURA 29 — RUOLO RASA — RESPONSABILE ANAGRAFE STAZIONE APPALTANTE

Camgr codhgotos

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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Creazione Profilo

jgetto Rappresentato

@ Amministrazione in possesso di Codice Fiscale
O Associazioni, Unioni o Consorzi privi di personalita giuridica

Codice Fiscale

nsetire ta chave divicerca

Codice AUSA

Insenre fa chiave di necercs

FIGURA 30 — RICERCA AMMINISTRAZIONE

E’ possibile effettuare la ricerca del soggetto rappresentato sia tramite Codice Fiscale che tramite

Codice AUSA.

E’ possibile anche associarsi ad Associazioni, Unioni o Consorzi privi di Personalita giuridica effettuando

una ricerca per Denominazione.

Creazione Profilo

Cerca Soggetio Rappresentato

Denominazione

[nsetire la chiave di ricerca

Indistro Cerca

FIGURA 31 — RICERCA AMMINISTRAZIONE SENZA CODICE FISCALE

La selezione del pulsante “Cerca” avviera la ricerca del soggetto rappresentato conducendo alla pagina
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1 - Tipologia Soggetto

2 - Dati Soggetto

Dati Soggetto
Codice Fiscale
Ragione Sociale
Partita IVA
Natura Giuridica
Dati Iscrizione Camera di Commercio

umero ccina
Data iscrizione CCIAA |GGG

Estero

3 - Dati Sede Soggetto

=3 3

FIGURA 32 — RIEPILOGO DATI AMMINISTRAZIONE

L'Utente ha anche la possibilita di inserire una nuova Amministrazione nel caso quella ricercata non

fosse presente a sistema.

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

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, puo essere

modificato. La modifica puo riguardare i dati relativi alla Sede o I'associazione del profilo con la stessa.
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FIGURA 34 — DETTAGLIO PROFILO

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

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

|
]
i
i
E seBs

7

FIGURA 35 — MODIFICA DETTAGLIO PROFILO

CODICE DOCUMENTO
AVCP_MAN_UTENTE_UP

VERSIONE
1.3

STATO
Consegnato

DATA di REDAZIONE
06 dicembre 2013

CLASSIFICAZIONE
Uso Interno

pag. 27 di 46




Autontd per la Vigilanza sui Contrattl Pubbhci
di Lavon, Servizi e Formature

Avcp

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

FIGURA 36 —CREA SEDE IMPRESA

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

CODICE DOCUMENTO VERSIONE STATO DATA di REDAZIONE CLASSIFICAZIONE
AVCP_MAN_UTENTE_UP 13 Consegnato 06 dicembre 2013 Uso Interno

pag. 28 di 46



Autornts per la Vigilanza &

Contratt Pubbhci
di Lavor, Servizi e Farmsture |

4.2.2.2. DETTAGLIO PROFILO DI TIPO STAZIONE APPALTANTE

Dettaglio Profilo

Di seguito vengono mostrati | dettagli del profilo selerionato.

Tipologia del soggetto rappresentato

Tipologia profilo

Diata creazione profilo

Codice fiscale del soggetto
rappresentato

Ragione Sociale

Partita VA

Natura Giuridica

Centro di Costo registrato per il
soggetto rappresentato

Ente Validatore: &/CF

STAZIOME APPALTANTE

Indietro
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.

Latl gel proTig

Tipologia del soggetto rappresentato | SOCIETA  ORGAMNISMO D ATT
Tipologia profile | OFERATORE SCOCIETA CRGAI

Data creazione profilo | NG

Descrizion= |

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 profile selezionato.

Dati del profilo

Tipologia del soggetto rappresentatos | SEZIONE REGIOMNALE OSSERN

Tipologia profilo | REFERENTE SEZIONE REGIONS

Data creazione profil [

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 profile selezionato.

Dati del profilo

Tipologia del soggetto rappresentato

Tipolegia profile

Data creazione profilo

e
Lommissione di =ara

COMMISSIONE DI GARA

COMMISSARIO DI GARA

Codice Commissione [

Data Memina

FIGURA 40 — DETTAGLIO PROFILO COMMISSIONE DI GARA

4.2.2.6. DETTAGLIO PROFILO DI TIPO RASA

Dettaglio Profilo

Di seguito vengono mostrati | dettagli del profilo selezionato.

Amministrazione

Codice Fiscale | NNININGNGN

Descrizione N

Codice AUSA NN
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FIGURA 41 — DETTAGLIO PROFILO RASA

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 pil tra quelli associati all’'utente.

= ——ra e e

'

FIGURA 42 —CHIUSURA PROFILO
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4.2.4, MODIFICA DATI PERSONALI UTENTE

e
A

Avcp

“
s

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.

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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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

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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Modifics indrizen o-mail - F

FIGURA 47 —CERTIFICAZIONE PEC

CHIUSURA UTENZA

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

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

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

o ol

e

FIGURA 48 —CANCELLAZIONE UTENTE

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

attivi per I'utenza.

4.2.6.

MoDIFICA PASSWORD

Accedendo alla sezione riguardante i dati personali I'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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G- Dati Ltente

- Scheda Utente Modifica Password
- Modifica Password ‘
fwiee  Elimina Acoount Allintemo dells s=guente ares viens data la possibilit di modificars 13 password.
. + Gestione Profile
Modifica Password
Password Attuale™
Nuova Password™
Conferma Nuova Password™

*Campi obbligator

"Lz lunghezza dells password deve essere compresa fra ghi & 2 20 carsttern.
Deve cont

| carattes

i ammessi sono: . {punto) ; {punto & wingola) ! (punto esclamativo) - (trattine) & @ {chi
Nen deve contenere 3 caratteni consec sl
parole che possano in qualc

Non deve contensre he modao ricordare i propri dati personali (5. nome & Gogome).

FIGURA 49 — MODIFICA PASSWORD

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

4.2.7. RECUPERA PASSWORD

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 Fecupera 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 quests sezione & possibile recuperare la password, nel c3s0 in oui si sia dimenticata.

Codice Fiscale”

57666

Codice di Sicurezza®

*Campi obbiigaton

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 risttivare la nuova password, compilando il seguente modulo.

Codice Fiscale™

Codice di Recupere Password ™

Mugva Password™

*Campi obbligatori

*La lungherza dells password deve essere compresa fra gli 8 e i 20 caratteri.
Dieve contenere almeno un caratters numernico, lmeno un caratters slfanumernico e slmene un caratters specisle.
| caratteri speciali ammessi sono: . {punta) ; {punto & virgols) ! {punto esclamative) - {tratting) & @ (chiocciols).
Mon deve contensre 3 caratteni consecutivi wguali.
MNon deve contensre parole che possano in gqualche modo ricordare i propri dati personsli (es. nome & cognome).

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. PROCESSI DI VALIDAZIONE AUTOMATICA DEI PROFILI

4.2.8.1. ATTIVAZIONE PROCESSO DI VALIDAZIONE AMMINISTRATORE OE

FIGURA 53 —RUOLO AMMINISTRATORE OE

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.

Prod

FIGURA 54 —PROFILI IN ATTESA DI VALIDAZIONE

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 e 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 & possibile effettuare il download del modulo di autocertificazione.

Il sistema invita l'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, I'utente viene reindirizzato su una nuova pagina in cui si potra procedere con il

caricamento dell’atto notarile.

=0
=3

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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FIGURA 56 —UPLOAD FILE

Dopo aver caricato |'atto notarile, viene attivato il profilo temporaneamente. Il sistema
automaticamente verifichera Iiscrizione presso la Camera di Commercio delllAmministratore
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 Prafile

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

delllAmministratore 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 pu0 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

FIN Dispositive

FIGURA 58 — INSERIMENTO PIN CONVALIDA COLLABORATORE

Cerca

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 I'OE.

L’Amministratore OE pud 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

FIGURA 59 — RUOLO RUP

Se I'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

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.

4.2.8.4. ATTIVAZIONE PROCESSO DI VALIDAZIONE PROFILO RASA

Se l'utente richiede un profilo di tipo di RASA di una Amministrazione 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 Sistema, dopo aver verificato la presenza della PEC dell’lUtente, verifichera la PEC
dell’Amministrazione presente a sistema che verra mostrata all’'utente, in modo da permetterne

I’aggiornamento nel caso risulti obsoleta.

Verifica PEC AUSA

Verifica PEC

rec [

Indietro [rsia

FIGURA 61 — VERIFICA PEC DELL’ AMMINISTRAZIONE

A conferma della PEC, il sistema effettuera una verifica sui sistemi interni dei dati forniti. In caso di
esito negativo il sistema permettera all’'utente di ripetere la verifica con una differente PEC
dell’Amministrazione o di richiedere I'approvazione tramite intervento manuale del Contact Center. Se
'utente seleziona questa seconda opzione, ricevera una mail contenente un modulo di
autodichiarazione generato automaticamente da inviare al Contact Center per richiedere

|"approvazione del Profilo.

Se la verifica sui sistemi ha invece esito negativo, il Sistema invia una richiesta di conferma, via PEC,
all’Amministrazione. La PEC conterra il link per convalidare il profilo o per revocarlo, ed un codice PIN
necessario per lo stesso.

Richiesta Approvazione Profilo

Richiesta di vahdanone ancata a buon fine B 5tata Inaata una comunicazione al'ammanssiranons AUSA che ompletera il processo di valldanone

Toms allg Home

FIGURA 62 — INVIO RICHIESTA APPROVAZIONE PROFILO RASA
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L’Amministrazione puo utilizzare il link per accedere alla pagina di conferma del profilo RUP.

Richiesta Approvazione Profilo

PIN Dispositivo

Cerca

FIGURA 63 — INSERIMENTO PIN CONVALIDA RASA

All'inserimento del PIN ricevuto, viene mostrata all’Utente Amministrazione una maschera con la
richiesta effettuata dal RASA, dove sono presenti i pulsanti ‘Conferma’ e ‘Rifiuta’. Nel caso fosse gia
presente un Profilo di tipo RASA Attivo per ’Amministrazione, un messaggio avvertira I'utente come la

procedura portera alla sostituzione del RASA, disabilitando il precedente Profilo.

Cliccando su ‘Conferma’, viene confermata I'attivazione del Profilo del RASA e di conseguenza

generata una PEC con la comunicazione per I’Amministrazione e per il RASA.

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

profilo e viene generata una PEC con tale comunicazione per I’Amministrazione e per il RASA.

5. MESSAGGISTICA

Ogni utente eseguendo un operazione su User Provisioning visualizzera un esito di successo o errore.

5.1. OPERAZIONE EFFETTUATA CON SUCCESSO

FIGURA 64 — OPERAZIONE ESEGUITA CON SUCCESSO
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5.2. PRESENZA DI ERRORI
Eigop

@

FIGURA 65 - PRESENZA DI ERRORI
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