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Introduzione

Il presente Manuale illustra la procedura per la Registrazione da parte degli Utenti P.A. (Utenti della
Pubblica Amministrazione) al Portale Gare di Citta Metropolitana di Napoli e per l'utilizzo delle Funzioni
di Base.

I Manuale evidenzia inoltre le "notifiche" che verranno inoltrate via e- mail alla Pubblica
Amministrazione ed ai loro Utenti.

Gli Utenti gia registrati, che hanno ricevuto via e-mail le credenziali per I'accesso, possono consultare il
paragrafo 2.1 "Primo Accesso e Cambio Passsword" della sezione "Accesso e Recupero delle
Credenziali".
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Registrazione Utenti P.A.

Per accedere e poter operare al Portale Gare di Citta Metropolitana di Napoli, I'Utente della P.A. deve
effettuare la registrazione al Portale, indicando i dati necessari per la sua identificazione.

L'Utente e responsabile dell'esattezza e della veridicita dei dati personali e delle informazioni inserite in
fase di Registrazione.

Conclusa la Registrazione, all'Utente verranno associate le credenziali per accedere all'Area Privata del
Portale, composte da un account comprendente un "Codice di accesso”, un "Nome Utente" e una
"Password", generate automaticamente dal Portale. Tali credenziali saranno inviate via e-mail all'Utente
(agli indirizzi di posta elettronica sia dell'Utente che della Pubblica Amministrazione a cui appartiene,
inseriti in fase di registrazione).

L'attivazione dell'account @ immediata ed inizialmente i profili associati all'Utente della P.A. saranno
limitati al profilo base (Utente P.A. Base). Successivamente & possibile associare nuovi profili
all'Utente e/o modificare quelli preesistenti, a seconda delle azioni e funzionalita che si intendono
abilitare per I'Utente specifico.

1 Istruzioni Opertative per la Registrazione

Per avviare il percorso di Registrazione, collegarsi alla Home Page del sito Portale Gare di Citta
Metropolitana di Napoli (https://garetelematiche.cittametropolitana.na.it/portale/) e selezionare la voce

Registrazione Utenti P.A. i L. . . o L.
, collocata in alto a sinistra e nel menu Area Privata posizionato a sinistra del

Portale.

Area Pubblica

Home Portale
Avvisi/Bandi di Gara
Convenzioni

Feed rss

Codece dr accesso

Nome Utente

Hai dimenticato la password?

Hal dimenticato Codice di Accesso
& Nome Utente ? ( 1 )
Registrazione Oppratori Econofici

Registrazione Utenti P.A, ]

Figure:1--Home Portale - Registrazione Utenti P.A.



https://garetelematiche.cittametropolitana.na.it/portale/
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1.1 Selezione

Nello STEP 1 "Selezione" vanno indicate le informazioni per identificare, tra quelli registrati, la Pubblica
Amministrazione di appartenenza dell'Utente che si sta registrando:

- "Primo Livello Struttura”
Per applicare un primo filtro all'elenco delle Pubbliche Amministrazioni caricate sul Portale,

Seleziona
ol

cliccare sul comand d e selezionare il livello tra quelli proposti.

ATTENZIONE: i dati anagrafici delle Pubbliche Amministrazioni sono precaricati sul Portale e
non sono modificabili.

Registrazione Utenti P.A.

ervizi del Portale Gare della Citta Metropolitana di Napoli dopo

Per Registrarsi occorre

Successivamente verr3 inviata - allindirizzo di posta indicato nel modulo elettronico di registrazione -
un‘e-mail di conferma delle infor

Nome Utente, Password) per accedere all'Area Privata del Portale Gare Telematiche

m Repiiogo Geente Trattamants Oab Rapisge

zioni inserite unitamente alla terna di valori (Codice di Accesso,

[~
Figure:2-- Registrazione Utenti P.A. - Selezione - Primo Livello Struttura

- "Secondo Livello Struttura"
Per applicare un secondo filtro all'elenco delle Pubbliche Amministrazioni caricate sul Portale,

Seleziona
ol

cliccare sul comand " e selezionare il livello tra quelli proposti.

Registrazione Utenti P.A.

ti P.A. possono utilizzare i servizi del Portale Gare della Citta Metropolitana di Napoli dopo

egistrati al sistema.

Per Registrarsi occorre

- [

Figure:3-- Registrazione Utenti P.A. — Selezione - Secondo Livello Struttura
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_ "Ente"
Per applicare un terzo filtro all'elenco delle Pubbliche Amministrazioni caricate sul Portale,

| seteziona "Je selezionare la Pubblica Amministrazione tra

cliccare sul comando
quelle proposte.

Registrazione Utenti P.A.

Gli Utenti P.A. possono utilizzare i servizi del Portale Gare della Citta Metropolitana di Napoli dopo
essersi registrati al sistema,
Per Registrarsi occorre

o elettronico sotto riportato in tutte le sezioni. I campl niportats con If

Compilare correttamente | mo

bligatori. Alls fine delh

V, premendo N tasto "Continua™ Wl sistems

¥ eventualm

Prendere v

Cliccare

Successivamente verrd inviata - all'indinizzo di posta indicato nel modulo elettronico di registrazione -
un'e-mail di conferma delle informazioni inserite unitamente alla terna di valori (Codice di Accesso,
Nome Utente, Password) per accedere all’Area Privata del Portale Gare Telematiche

m Ruiingo Gente | Tamameotoces | Repiess
7’ STEP 2 STEP STEP 4 STEP S
o Selezione Ente

*"Pnimo Livelio Struttura

AMMINISTRAZIONI, ENTI, AZIE ¥

*Secondo Liveilo Struttura

COMUNI
*Ente
Raerona

Citta & Afragola

Figure:4--Registrazione Utenti P.A. — Selezione - Ente

Conclusa la ricerca, cliccare sul comando per procedere allo STEP successivo.

Registrazione Utenti P.A.

Gli Utenti P.A. possono utilizzare i servizi del Portale Gare della Citta Metropolitana di Napoli dopo

essersi registrati al sistema,

Per Registrarsi occorre

I campl riportatt con Il

to “Continua®™ il sisterns

Successivamente verra inviata - all'indiri2zo di posta indicato nel modulo elettronico di registrazione -
un'e-mail di conferma delle informazioni inserite unitamente alla terna di valori (Codice di Accesso,
Nome Utente, Password) per accedere all'Area Privata del Portale Gare Telematiche

Utente Trattamento Dati

*Primo Livello Struttura

AMMINISTRAZIONI, ENTI, AZIE ¥

*Secondo Livello Struttura

COMUNI v
“Ente
Citta di Afragota v

Figure:5-- Registrazione Utenti P.A. — Selezione - Continua
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. Conti N e . .
ATTENZIONE: cliccando sul comando verra effettuato un controllo per verificare che i campi
obbligatori richiesti (Primo Livello Struttura, Secondo Livello Struttura ed Ente) siano stati compilati. Nel

caso in cui un campo obbligatorio non venisse compilato, verra mostrato il messaggio di errore "Campo
obbligatorio", come mostrato dall'immagine che segue:

Registrazione Utenti P.A.

Gli Utenti P.A. possono utilizzare i servizi del Portale Gare della Citta Metropolitana di Napoli dopo
essersi registrati al sistema,

Per Registrarsi occorre

Successivamente verrd inviata - all'indirizzo di posta indicato nel modulo elettronico di registrazione
un'e-mail di conferma delle informazioni inserite unitamente alla tema di valori (Codice di Accesso
Nome Utente, Password) per acc

ere all'Area Privata del Portale Gare Telematiche

m Riepitogo Utente Trattamento a8 Reploge
 STER L ~ - - 53 P~
o Selezione Ente

"Primo Livelio Strutturs
AMMINISTRAZIONI, ENTI, AZIE ¥

*Secondo Liveilo Struttura

COMUNI v
“Ente
Seleziona v | Campo obbligatorio

e cone

Figure:6--Registrazione Utenti degli Enti — Selezione — Campo obbligatorio

1.2 Riepilogo

Nello STEP 2 "Riepilogo" verra mostrata, in versione non editabile, la scheda anagrafica con i riepilogo
dei dati precaricati dalla Pubblica Amministrazione alla quale I'Utente si sta registrando.

Trattamento Dati Repilogo

e Riepilogo dati ente

Denominazicne Ente

Comune Capofila DEMO
Forma Giuridica

Ente

Indinzzo
via Roma, 1
Comune
Salerno
Provinca

Salerno

CAP

Figure:7--Registazione Utenti P.A. - Riepilogo
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1.3 Utente

Nello STEP 3 "Utente" viene richiesto l'inserimento di una serie di Informazioni relative all'Utente che
sta effettuando la registrazione (Nome, Cognome, Telefono 1, Telefono 2, E-Mail, Qualifica

e Codice Fiscale).
Compilare tutti i campi richiesti:

0291652482

Teleforo 2

:E-N ‘!ﬂ:ﬂl‘ 2 cul verranne inviate tutte le comunicazion

*Qualifica
Scegli Qualifica v

*Caodice Fiscala

==l

Figure:8--Registrazione Utenti P.A. - Utente

Scegliere la tipologia di Qualifica tra quelle proposte:

sOMunICaziont )

S ——
PRESDE
PRESOE D FACELTA

PRESIDENTE v

f520gli Gualifica |

*"Codice Fiscale

£ =

Figure:9--Registrazione Utenti P.A. — Utente - Qualifica
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Inserire il Codice Fiscale e cliccare sul comando  contes | per proseguire con lo STEP successivo.

RS SMRAEST29H50 1N {j )

Figure:10-- Registrazione Utenti P.A. - Utente - Codice Fiscale

Cliccando sul comando m verranno effettuate una serie di verifche sui dati inseriti.

| campi Telefono 1 e Telefono 2 devono contenere esclusivamente valori numerici e non ammettono
alcun separatore tra prefisso e numero; se viene inserito uno spazio dopo il prefisso, verra mostrato il
messaggio di errore "Valore non valido".

Tutti i campi obbligatori sono contrassegnati dal simbolo *; se non viene compilato anche solo uno
dei campi obbligatori, verra mostrato il messaggio di errore "Campo obbligatorio”.

Il Codice Fiscale deve essere composto dal numero esatto di cifre; se si inserisce un codice fiscale con
un numero di cifre errato, verra mostrato il messaggio di errore "Codice fiscale non valido".

Il Codice Fiscale deve corrispondere ai dati inseriti dall'Utente; se si inserisce un codice fiscale non
corrispondente ai dati dell'Utente, verra mostrato il messaggio di errore "Codice fiscale non
corrispondente”.

Figure:11--Registrazione Utenti P.A. — Utente - Verifiche
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1.4 Trattamento Dati

Nello STEP 4 "Trattamento Dati" ¢ necessario accettare le condizioni del Trattamento dei Dati
Personali, eseguire I'operazione aritmetica Anti-spam, inserendo il risultato nell'apposito campo, e

cliccare sul comando m

Qualora il codice di controllo inserito non fosse corretto, verra visualizzato il messaggio di errore
"Valore non corretto"; il campo verra svuotato automaticamente e I'Utente dovra ripetere |'operazione,

inserendo il nuovo codice di controllo.

N~
o TP o STEP2 @ STEP3 o STER4 STEPS

o Trattamento dei Dati Personali

tempestivamente eventuali variazioni.

11 sottoscritto dichlara che | dati inseriti sono corrispondent! a verita e si impegna a comunicare

TTANERTO DET DATT

SENNEIE B Jarvis

mading iiss, Asposte

La non accast

sr.

Accecto Mon Accetto

Cambia coducn di contiollo

Anti-spam

A (numero rorhano) 111 detrarre due e aggiungi 4
l l Scrivere Il riagitato in ofre

condinone impedisce |8 registrazione al Portale Gare Telematiche

Figure:12--Registrazione Utenti P.A. - Trattamento Dati:

ATTENZIONE: nel caso in cui non risultasse chiara,

€ possibile cliccare sul comando

Cambia codice di controllo nor cambiare I'operazione aritmetica Anti-spam.

o ST o STER2 W T80 o STEPS STEP S

° Trattamento dei Dati Personali

1l sottoscritto dichiara che i dati inseriti somo corrispondenti a verita e st impegna a comunicare
i e .

wslettes

* S adeguTe v

Non Accetio

Anti-spam
A (numero romano) 111 detrarre due e aggiungi 4

I ] Scrivere ¥ risditats in cére

Cortinaa

Figure:13--Registrazione Utenti P.A. - Trattamento Dati — Cambia codice di controllo
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1.5 Riepilogo

Nello STEP 5 "Riepilogo" viene mostrata una griglia riassuntiva delle informazioni e dei dati inseriti

negli STEP di registrazione precedenti.

=2

Censimento rluscito con successo

Registrazione Utenti degli Enti

@ ST v 572 @ 5 @ STEF4 @ TS

al Portale

Denominazione Ente
Forma Giuridica
Indirizzo

Comune Capofila DEMO
Ente
via Roma, 1

Comune

Salerno

Provincia
C.A.P.
Codice Fiscale Ditta

Salerno
84127
80103960631

Partita IVA
Telefono
Fax

1T12345678901
089
089

e-mail

| Informazioni utente
| Nome
Cognome

|Mario
Rossi

Telefono 1

0891652482

Telefono 2

e-mail

Qualifica

IMPIEGATO

Codice Fiscale

RSSMRABIT29HS501IN

Figure:14--Registrazione Utenti P.A. - Riepilogo

A seguito di ciascuna registrazione, come gia indicato, verra inviata un'e-mail di notifica all'indirizzo
dell'Utente che si ¢ registrato e della Pubblica Amministrazione per la quale I'Utente si & registrato, con

le credenziali per accedere all'Area Privata.

Accesso e Recupero delle Credenziali

1 Accesso all'Area Privata

Completata la Registrazione, I'Utente ricevera un'e-mail con le credenziali di accesso all'Area Privata

del Portale (Codice di accesso, Nome Utente e Password). Le credenziali, come mostrato di seguito,

andranno inserite nel box Area Privata presente a sinistra della Home del Portale Gare.

Inserire le credenziali di accesso negli appositi campi e cliccare sul comando “

Area Privaty
Codice di y_m,

Registrazione Utenrti P.A,

Registrazione Operaton Gconomici

Figure:15--Home Portale
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Nel caso in cui il “Codice di accesso” e/o il “Nome Utente” non dovessero essere corretti, verra
mostrato il messaggio “Inserire Login Corrette” e verranno cancellate le credenziali inserite. Ripetere
I’operazione inserendo esattamente le credenziali riportate nell’e-mail ricevuta in fase di registrazione.

Nel caso in cui I'Utente risultasse non piu attivo, verra mostrato il messaggio: “L'Utente risulta cessato,
rivolgersi allamministratore”. Pertanto I’Utente dovra contattare Citta Metropolitana di Napoli.

Nel caso in cui venisse digitata per n volte consecutive una Password non corretta, verra mostrato il
messaggio: “Inserire Login Corrette- Tentativi rimasti: 4” e tutte le credenziali inserite saranno
cancellate. Se I'Utente sbaglia la Password peri 4 tentativi rimasti, 'utenza verra bloccata e solo
I’'Utente amministratore del Portale potra sbloccare I'accesso, se lo riterra opportuno. In questo caso,
I'Utente dovra inviare un’e-mail per la richiesta di sblocco. Prima di procedere con I'ultimo tentativo, si
consiglia pertanto di procedere con il Recupero delle Credenziali, come di seguito indicato.

1.1 Recupero delle Credenziali

Nel caso in cui si siano smarrite Password, Codice di accesso e Nome Utente, & necessario recuperarle

Hai dimenticato Codice di Accesso

. e Mome Utenta?
cliccando su

Portale.

CTN

Codice &i acoessd

presente nel menu di sinistra Area Privata della Home del

Nome ernte
Password

—

Hat dimenticato L password?

Hai dimenticato Codice & Accessd

e Nome tancke?

Registrascoe Operatori Economicl

Registrazcne Utents P.A.

Figure:16--Home Portale — Hai dimenticato Codice di Accesso e Nome Utente

Verra mostrata una scheda in cui sara necessario inserire il Codice Fiscale (Operatore
Economico/Ente) e I’
Riportare l'operazione aritmetica di controllo nell’apposito campo e fare clic sul comando

Nel caso in cui le informazioni non dovessero essere corrette, ovvero non dovessero essere quelle

Indirizzo e-mail dell'Utente, inserito nello STEP di registrazione.

utilizzate all’atto della Registrazione, verra mostrato il messaggio: “/ dati non sono quelli utilizzati
all'atto della registrazione, pertanto non é possibile effettuare la richiesta”. In questo caso, verificare le
informazioni inserite e riprovare.

Il corretto invio della richiesta verra confermato dal messaggio a video ‘Richiesta inviata
Correttamente’. All'indirizzo di posta elettronica dell’Utente verranno inviate le informazioni richieste,
mentre Citta Metropolitana di Napoli ricevera un’e-mail di notifica sul recupero effettuato.
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i

RECUPERO CODICE DI ACCESSO £ NOME UTENTE

Se hai 3masrito o dimenticato il Nome Utente, inseriici nel modulo sottostante il codice
fiscale delloperatore sconomico ¢ lindicizzo email che hai utilizzato all'azto della
registrazions & clicea sul bottone Invia

In Breve tampo allo stesso indirizzo riceversi un messaggio contenents il tuo Nome Utente
di accesse al Portale Care Telematiche
* Codice Fiscale ( Operazore Eccocmico | Eote )
* Indinzzo E-mail
Cambna codice & comtrpilo

Anti-spam. Eseguire la seguente operazione aritmetica

A sel aggiungere (numero romessy V ¢ dedurre sette

ﬁt}ﬁfe:l%-Home Portale - Recupero dimenticato Codice di Accesso e Nome Utente

Nel caso in cui si & in possesso di Codice di accesso e Nome Utente ma sia stata smarrita la

\ . s . Hai dimenticato la password?
Password, & possibile recuperare quest'ultima cliccando su

menu di sinistra Area Privata della Home del Portale.

Codice di accesso

presente nel

Nome Utente

Pasyword

Mal dimenticato la password? I

Hai dimenticato Codice di Accesso

« Noene Utente?
Registraziona Operator Economici

Registraziona Utenti D.A.

Figure:18--Home Portale — Hai dimenticato la password

Verra mostrata una scheda in cui sara necessario inserire negli appositi campi Codice Fiscale
(Operatore Economico/Ente), il Codice di Accesso e il Nome Utente. Riportare |'operazione

aritmetica di controllo nell'apposito campo e fare clic sul comando m .

ATTENZIONE: i messaggi di errore in caso di errata digitazione, sono i medesimi evidenziati nel caso
"Recupero Codice di accesso e Nome Utente".

RECUPERO PASSWORD

Se hai smarrito o dimenticato la Password, inserisci nel modulo sottostante il codice fiscale
dell'operatore economico / Ente, il Codice di Accesso e il Nome Utente poi clicca su
bottene Invia.

In brave tempo, zll'indirizze e-mail utilizzato zll'atto della registrazione, ricevarai un
messaggio contenente |2 tua Password di accesso al Portale Care Telematiche.
* Codics Fiscale ( Operatore Economico / Ente )
= Codice di Accesso
* Nome Utents
Cambia codice di controlla

Anti-spam. Eseguire la seguente operazione aritmetica
A sel somma (numero romanc) [X e sottrarre sette

{ Serivara il risultata in lattars )

Figure:19--Home Portale - Recupero Password
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Esattamente come per la registrazione, le credenziali di recupero verranno inviate con un'e-mail
all'Indirizzo E-mail dell'Utente indicato negli STEP di registrazione.

Benvenuto nel Portale Gare XXX

La sua Registrazione & avvenuta correttamente
g

hitps_// it

Per accedere all'Area Privata del Portale Gare XXX collegarsi
all'indinzzo hitps.// e digitate:
Gentile Utente Mario Rossi, di seguito i dati di accesso al Portale XXX

Codice di Accesso: AFODDAA
Nome Utente:E Mario Rossi 2
Password:vWagmk4fu

L'utente risulta cosi censito.

Distinti saluti
Portale XXX
Figure:20—Mail credenziali Utente

Allo stesso tempo, le credenziali di recupero verranno inviate con un'e-mail anche all'lndirizzo E-

mail della Pubblica Amministrazione indicato negli STEP di registrazione.

Attenzione Vi informiamo che l'utente Marnio Rossi

ha richiesto di recuperare la Password
E’ stata inviata una ¢-mail all'indirizzo di posta elettronica inserito al momento della registrazione con la Password.

Distinti Saluti
Portale X

Figure:21—Mail credenziali P.A.

Inserite le credenziali ed effettuato I'Accesso, nel caso di "Primo Accesso”, verra mostrata la scheda

Lista Attivita.

2 Lista Attivita

La Lista Attivita consente di evidenziare una serie di azioni alle quali & necessario prestare attenzione
prima di operare nell'Area Privata del Portale.

Tali attivita possono essere Non Bloccanti (contrassegnate dall'icona ) finalizzate alla notifica di
determinate comunicazioni oppure Bloccanti (contrassegnate dall'icona++ ), che richiedono cioé

un'azione da parte dell'Utente.

ATTENZIONE: se le attivita B/loccanti non vengono eseguite dall'Utente, sara inibito l'accesso alle altre

funzioni e/o attivita.

2.1 Primo Accesso e Cambio Password

Al primo accesso & previsto il Cambio Password e, in quanto attivita Bloccante (contrassegnata

dall'icona*+= ) viene inibito l'accesso alle altre funzioni e/o attivita, finche tale attivita non verra evasa. Il

comando “™™=  non produrra pertanto alcuna azione.

Per proseguire, cliccare sul comando S2mbio Fassword
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Lista Attivita

Lista artivitd 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 & possibile accedere all'applicazione.

- Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo Fapertura di ognuna, lazione "Accettazione / Presa Visione™
- Dopo tali azioni, il sistema consentird I'accesso alle funzioni presents sulla Piattaforma.

- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda

N. Righe: | " Continus

Figure:22--Lista Attivita

Verra mostrata una scheda in cui inserire la Password ricevuta per e-mail nel campo Vecchia Password e

in cui digitare una nuova Password nel campo Nuova Password all'interno degli appositi campi

| | rispettando i criteri elencati a destra della medesima scheda. Se rispettati, i criteri
vengono evidenziati attraverso la spunta in verde -/ della relativa icona, mentre le icone in grigio +/
indicano che il criterio corrispondente non e stato ancora rispettato.

Digitare nuovamente la Nuova Password nel campo Controllo Password e cliccare sul comando

Cambio Password

'8
(] CRITERI mnl e e
a8 DI i —

SICUREZZ

Per poter imviare ka nuova p d bi ris
seguenti critert

v Contiene aimenc 8 carattern { massimo 12 )

m Contiene slmenc 1 carattern minuscoll
—ootiene almene 1 caratten maiuscoly

Cantiens almeno O caratters specizle

Criveri wou soddisfarti. o Criones Soddisfami

Figure:23--Cambio Password

ontiene almeno 1 numeri

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.
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Struttura dell’Area Privata

1 Impostazioni della Testata

Accedendo all'Area Privata, in alto sulla testata vengono riportati i riferimenti dell'Utente collegato. In
alto a destra, viene riportato il comando per chiudere la sessione di lavoro.

Azienda Utente

Figure:24—Testata - Logout

L
Il comando _ posizionato al di sotto del logo Citta Metropolitana di Napoli sulla sinistra
della scheda, permette di nascondere momentaneamente il menu principale e di espandere l'area di
lavoro per avere una visualizzazione piu completa delle informazioni.

Figure:25— Testata- Nascondi Menu

Per tornare alla visualizzaione precedente e rendere visibile il menu principale, cliccare sul comando

_. All'altezza del comando Nascondi Menu/Mostra Menu, sulla parte destra sono collocate le
Cambio Password Anagrafica Ute

tre etichette , e , descritte nei paragrifi successivi.

Figure:26— Testata - Mostra Menu

2 Cambio Password

. Cambio Password | . . ' . ..
Cliccando su e possibile reimpostare la Password dell'Utente collegato in qualsiasi

momento. | criteri di sicurezza restano quelli descritti nel paragrafo "2.7 Primo Accesso e Cambio
Password".

ATTENZIONE: non & possibile inserire una Password utilizzata nelle ultime 12 impostazioni. In caso
contrario, verra visualizzato il messaggio di Errore "Errore: la nuova password deve essere differente
dalle precedenti”.

Figure:27—Testata - Cambio Password

3 Anagrafica

Cliccando su & possibile visualizzare tutte le informazioni ed i dati con i quali sono stati
censiti la Pubblica Amministrazione ed i relativi Utenti, lo Storico delle operazioni effettuate e la
Documentazione correlata.

Figure:28—Testata - Anagrafica




¥

Registrazione Utente P.A. Citta Metropolitana di Napoli

3.1 Anagrafica

Nella  scheda verra data evidenza di alcuni dati relativi alla Pubblica
Amministrazione quali: Ragione Sociale, Forma Giuridica, E-MAIl (PEC), Tipo di Amministrazione,
Struttura, Codice Fiscale, Partita IVA, Indirizzo Sede Legale, Comune, CAP, Provincia, Stato, Telefono

1,Telefono 2, Fax, Indirizzo Web.

Scheda Anagrafica

Chiad

Telefono 2

mdirizzo Wed

oa

Figure:29--Scheda Anagrafica - Anagrafica

3.2 Utenti

Nella scheda mverré data evidenza dell'elenco di tutti gli Utenti attivi e registrati per quella
determinata Pubblica Amministrazione, con alcune informazioni di sintesi quali: Nome e Cognome,

Ruolo, Telefono 1,Telefono 2, E-Mail.

Scheda Anagrafica

Chiwdi

| Pumto Istrutiore 19/05,2015 088
i :
RUPPDC 02/10/2017 085

Figure:30--Scheda Anagrafica - Utenti

3.3 Storico
Nella scheda IEZEEH & presente la griglia Lista variazioni eseguite in cui & possibile visualizzare tutte
le variazioni compiute dai diversi Utenti che di volta in volta hanno interagito con la Pubblica

Amministrazione. E' possibile accedere al dettaglio della Variazione cliccando sul relativo nome in blu.

Scheda Anagrafica

Chiud|

Anagrafica  Utemti ESISBINE Documentazions

Lista vanazionm eseguite

Figure:31--Scheda Anagrafica - Storico
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3.4 Documentazione
Nella scheda vengono archiviati

Amministrazione con l'evidenza delle seguenti
Inserimento, Data Emissione e Stato.

tutti

i documenti collegati alla

Pubblica

informazioni: Descrizione, Allegato, Data

Scheda Anagrafica

Asagrafica Umenti  Stonco B

Documentazione

Figure:32--Scheda Anagrafica - Documentazione

4 Utente

Uen

Cliccando su e possibile effettuare alcune

modifiche da parte dell'Utente,

autonomamente alla disattivazione della propria utenza e consultare lo storico.

4.1 Modifica Dati Utente

Per modificare le informazioni relative agli Utenti, cliccare sul comando Modifica

editabili le seguenti informazioni: Qualifica, E-mail, Telefono 1, Telefono 2.

29/12/2017

Qualifica
IMPIECATO
e-mail

s
“Telefono 1
0891652482

Tetefono 2

Codice Fiscale

Stato deil'utenza

Auvo

Figure:33—Utente - Modifica

Effettuata la modifica dei dati, cliccare sul comando Conferma

posizionato in alto sulla toolbar.

Figure:34—Utente - Modifica - Modifica Utente

procedere

. Verranno rese
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Un messaggio di Informazione a video confermera I'operazione di modifca dati avvenuta correttamente.

Informazione
i Operazione eseguita
correttamente

OK

Figure:35—Messaggio di Informazione: Operazione eseguita correttamente

Cliccare sul comando Chiudi per tornare alla scheda precedente.

4.2 Cessazione Utente

La Cessazione di un Utente e consentita a patto che non si tratti dell'unico Utente registrato di quella
Pubblica Amministrazione. Nel caso in cui si provi a cancellare I'Unico Utente attivo di una Pubblica
Amministrazione, verra mostrato il messaggio di errore "Errore: non & possibile cancellare tutti gli

utenti". Per cessare un'utenza cliccare sul comando Cessazione Utente  nnjzjonato sulla toolbar in alto
alla scheda.

L'operativita dell'Utente sul portale cessera quando verra chiusa la sessione di lavoro in cui ha eseguito
il comando e verra invita un'e-mail di conferma dell'avvenuta cessazione.

Dettaglio Utenge

Modifica

Nome Utente Data creazione utente Stato deflutenza

EMario_Rossi.2 2971212017 Attivo
GRS Ruoli  Responsabile Storico

Nome Cognome.
Masio Rossi
Qualifica
IMPIEGATO
e-mail
:

Telefono 1

Codice Fiscale

Figure:36—Utente - Cessazione Utente

Gestione Utente

1 Modifica ruolo

Modificata la Password, I'Utente avra accesso a tutte le Funzioni associate al Profilo Base per il quale &
stato abilitato.

Per effettuare variazioni al proprio profilo, e di conseguenza all'elenco delle funzioni disponibili,
cliccare dal menu di sinistra su e successivamente sy M=o

Figure:37--Gestione Utente - Modifica ruolo
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Apparira la scheda Modifica ruolo in cui & presente, nella parte in alto, una toolbar con i seguenti
comandi:

Conferma : per confermare la Modifica del ruolo;

StEampa . per stampare il documento della Modifica ruolo visualizzato;

Esportain Bxcel . o r esportare in Excel i dati relativi al documento di Modifica Ruolo;

Chiudi . per chiudere il dettaglio del documento Modifica Ruolo e tornare alla scheda precedente.

Al di sotto della toolbar & presente un'area in cui viene indicato il Compilatore ovvero colui che sta
compilando il document e lo Stato (che in questa fase e In lavorazione). Il Registro di Sistema, la Data
Invio, il Protocollo ed i Dati Protocollo verranno alimentati all’atto della conferma.

La scheda Modifica ruolo si suddivide in tre sezioni: Dati utente, Scelta del proprio ruolo ed Altri dati.
Nella sezione Dati utente vengono riportate, in forma non editabile, tutte le informazioni relative
all'Utente quali Nome Utente, Nome, Cognome, Codice Fiscale, Lingua, Telefono 1, Telefono 2 ed E-
Mail.

Nella sezione Scelta del proprio ruolo e possibile selezionare il ruolo o i ruoli da attibuire all'utenza tra

Punto Istruttore, Punto Ordinante, RUP e RUP PDG cliccando sui rispettivi comandi di selezione

ATTENZIONE: il ruolo RUP PDG puo essere assegnato solo agli Utenti con profilo “Gestore P.A.”.

. . . v . ,
Indicare il Ruolo prevalente cliccando sul comando e selezionarlo dall'elenco proposto.

Modifica ruolo

cforms  Stamps  Esportain Excel  Chiudi

Figure:38--Gestione Utente - Modifica ruolo - Scelta del proprio ruolo

Nella sezione Altri dati & possibile inserire ulteriori informazioni relative all'utenza quali I'Ufficio di
appartenenza e I'AOO (Unita Organizzativa).
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Modifica ruolo

Conferms  Stamps  (sporta i fxoel et

© *1camps ebbligazen 100 insicatt 44 bl ia grassens

Figure:39--Gestione Utente - Modifica ruolo - Altri dati

ATTENZIONE: quando si sceglie l'attribuzione del ruolo Punto lIstruttore, nella sezione Altri dati &

necessario indicare I'Approvatore di riferimento. Per inserire uno o piu Approvatori, cliccare sul

comando 99" cliccare sul comando " e selezionare |'Approvatore dall'elenco proposto il

quale, all'atto della ©onferma  ricevera un'e-mail di notifica con l'indicazione della disponibilita di un
nuovo Utente con ruolo di Punto Istruttore.

Modifica ruolo

Scelta del proprio ruolo

Figure:40--Gestione Utente - Modifica ruolo - Approvatore di riferimento
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Per eliminare un Approvatore di riferimento, cliccare sul comando

Modifica ruolo

[ r——

File Firmato

Figure:41--Gestione Utente - Modifica ruolo - Elimina Approvatore di riferimento

Nel caso in cui I'Utente richieda il ruolo di Punto Ordinante o di RUP, sara necessario generare il

L 1
e . . Lanara pdf - .
documento della Modifica ruolo in pdf cliccando sul comando ™ in fondo alla

scheda, salvare il file sul proprio terminale, firmarlo digitalmente e allegarlo utilizzando il comando

Allaga pdf firmata ’f'

. . . . Modifica W
ATTENZIONE: per modificare nuovamente i dati, cliccare sul comando g

Allegato correttamente il file (nel caso del ruolo di Punto Ordinante o di RUP) e/o indicato I'Approvatore

di riferimento (nel caso del ruolo di Punto Istruttore), cliccare sul comando @nferm™a par concludere la
Modifica ruolo. A partire dall'accesso successivo, I'Utente che ha effettuato la modifica potra operare
con le funzionalita ed i permessi attibuiti allo specifico ruolo.

Modifica ruolo

Figure:42--Gestione Utente - Modifica ruolo - Conferma
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Nel caso in cui non venga allegato correttamente il file (nel caso del ruolo di Punto Ordinante o di RUP),

cliccando sul comando ©@nferm™a  yerr3 visualizzato il seguente messaggio di Attenzione:

Attenzione
Prima di Inviare il
documento allegare il file
firmato

1

OK

Figure:43—Messaggio di Attenzione: allegare il file

La tabella sottostante riporta i profili e le diverse funzionalita associate a ciascun ruolo:

Profilo Descnizione
« Negozio Elettronico L'utente puo predisporre documenti quali
PUNTO «  Profilo RDO ordinativi di fornitura e Richieste di Offerta sul
ISTRUTTORE Mercato elettronico da inviare in approvazione al

PO/RUP RDO/RUP PDG di competenza.

PUNTO «  Negozio Elettronico Gli utenti con questo profilo possono predisporre,
ORDINANTE «  Profilo RDO sottoscrivere e pubblicare documenti quali
ordinativi di fornitura e Richieste Di Offerta sul
Mercato elettronico.

RUP «  Profilo RDO Gli utenti con questo profilo possono indire ed

RICHIESTE DI approvare Richieste di Offerta sul Mercato

OFFERTA elettronico.

RUP PDG « Bando Semplificato Gli utenti con questo profilo possono indire ed
« Gare Telematiche approvare Procedure dematerializzate.

Figure:44—Tabella dei ruoli: profile e funzionalita
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