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1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo d’applicazione

Il presente manuale di supporto all’utilizzo della Piattaforma di e-Procurement della Regione Lombardia descrive la

Gestione del Profilo di un Operatore Economico utente del Servizio.

1.1. Riferimenti

Tutti i documenti cui questo manuale rimanda sono disponibili per la consultazione sul sito internet di ARCA, nella

sezione

1.2. Versioni
Versione Piattaforma e-Procurement utilizzata per la stesura del manuale: R5.36.0.4.

Versione IdPC utilizzata per la stesura del manuale: 10.6.00P01.

2. Utenze e ruoli

A seguito della registrazione (rif. Manuale “M-1SINTEL-20E-01 Registrazionee accesso”)|’Operatore Economico entra
in possesso di credenziali di accesso relative alla cosi detta utenza “Master”, utenza unica per ciascun Operatore
Economico. Accedendo in piattaforma con |'utenza Master & possibile procedere alla creazionedi utenze “Impiegato”,

che possono rappresentarei profili “operativi” dell’Operatore Economico.

In Sintel 'utenza Master é abilitata a tutte le funzioni del sistema e puo eseguire operazioni sia amministrative
(come ad esempio creazione e gestione degli Impiegati) che operative (ad esempio inviare offerte nelle Procedure di

gara). L’operativita dell’'utenza Impiegato € invece regolata dal ruolo che 'utenza Master gli ha assegnato; tale ruolo

limita/consentel’accesso allefunzionalita della piattaforma.

L'utenza Master generata al primo accesso potra quindi provvedere a creare le proprie utenze “Impiegato” (fino a un

massimo di 4 utenze) definendo per ognuna specificiruoliedeleghe, come descritto nei successivicapitoli.
Le abilitazionieil tipo di operativita sono diversificatein funzionedel servizio (piattaforma Sintel o NECA):

e  per Sintel, sial’'utenza Master che le utenze Impiegato sonosempre abilitate all’intera operativita
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e per il NECA tutte le utenze (Master o Impiegato) saranno operative solo se I’'Operatore Economico (quindi
I'utenza Master) € stato preventivamente abilitata ad almeno una Convenzione/Accordo quadro da una

Stazione Appaltante.

In termini operativi si rimanda alla tabella seguente:

Servizio Utenza Master Impiegato

Ha accesso a tutte le funzionalita del | Ha un’operativita regolata dalle
sistema, puo effettuare invii di offerte, | deleghe a lei concesse dall’utenza
SINTEL
puo accedere alle funzionalita | Master (possono coincidere):la

dell’Elenco Fornitori telematico generazione non é obbligatoria

Ha l’effettiva operativita di gestione

del Negozio Elettronico, puo gestire
Ruoli prevalentemente amministrativi,
NECA Ordinativi di fornitura e Richieste di
senza accesso a funzioni operative
consegna: pertanto la _generazione di

impiegati & necessaria

3. Sintel

Al primoingressoin piattaforma con l’'utenza Master I’'Operatore Economico si trova di fronte alla seguente pagina:
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Figura 1

Inalto a destra, qui come intutte le pagine successive, sono disponibilii duelink “Vedi il mio Profilo” e “Personalizza”,

tramite i quali € possibilemodificarei dati personaliinseritiinfasedi registrazionealla Piattaforma di e-Procurement:
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e “Vedi il mio profilo”: il link consente la modifica di tutti i campi compilati duranteil processo diregistrazione

alla Piattaforma di e-Procurement eccezion fatta per il dato “username” che risultera non editabile.

Dopo aver aggiornato il proprio profilo € necessario scaricareil file in formato pdf, firmarlo digitalmente e

ricaricarloin Piattaforma.

e  “Personalizza”: il link consente all’utente di modificare la lingua con la quale operare in piattaforma.
Attraverso questa sezione e possibile anche caricare un logo aziendale, che sara visualizzato, nelle proprie

paginedi navigazione,inaltoasinistra al posto del logo di Sintel.

Nella tabella Profilo operatore economico presentata € indicato il livello di “Accreditamento” dell’Operatore. Al primo
accessol’operatorerisulta semplicemente “Registrato”: per ottenere lostato di “Qualificato” e/o “Accreditato”, dovra
eseguire le relative procedure guidate descritte nel manuale “M-1SINTEL-20E-03 Qualificazione e Accreditamento

EFT”.

Accedendo alla sezione Utenti> Amministrazione,
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Figura 2

all’interno della colonna AZIONI della tabella presentata, sono disponibilii seguenti link:

e “Crea Indirizzi” accedendo a questo link & possibile creare, compilando un breve form, |a lista degli indirizzi

associatiall’'utenza ed eventualmente rimuovere e modificarequelli precedentemente inseriti.

o  “Crea Impiegati”’ tramite questo link € possibile creare, modificare ed eventualmente rimuovere gli impiegati

appartenenti alla struttura dell’Operatore Economico. Il formdi inserimento/modica & il seguente:
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s SINTEL

UTENTI
ﬁ Utente: OER36 - Master

MENU

Amministrazione

ELENCO FORNITORI TELEMATICO

SINTEL E-PROCUREMENT

SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

ENTI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE

4 UTENTI > AMMINISTRAZIONE

Crea Utente

«campi obbligatori (*)

Informazioni Utente
Nome utente (ID) *
Descrizione breve (max 100 caratteri) [

indirizzo di posta elettronica ordinaria ‘
CREMLEPGRAIR S w1 pusia e e ‘

Numero verdf

PROCEDURE

| €3 Vedi il mio profilo % Personalizza | [3] Col

ordinaria (PEO) principale *

Indirizzo di posta elettronica certificata ‘
{PEC) principale *

Conferma indirizzo di posta elettronica ‘

certificata (PEC) principale *
Lingua

‘Ing\ese v

Fuso orario

Europe/Rome ~

Dati Anagrafici

Nome * ‘

Sede ‘

Telefono ‘

Cellulare ‘

Fax ‘

Codice Fiscale *

. icio * :
Funzione/Ufficio | Selezionare

Ruolo *

[

Selezionare v -

T

Indirizzi

Indirizzo Sede Operativa *

Indirizzo di spedizione

Indirizzo di fatturazione *

\an pappagalo 11 ALBINO Z

: Via pappagallo 11 ALBINO ~

Via pappagallo 11 ALBINO |~

Assegnazione Ruoli

Responsabile della Gestione dei Ruoli Utente
Responsabile della Gestione Anagrafica Impiegati
Responsabile della Gestione Deleghe Impiegati
Gestore Ordinativi di Fornitura

Gestore Richieste di Consegna

ooooo

ANNULLA




o | A AZIENDA REGIONALE CENTRALE ACQUISTI - ARCA S.p.A.
BLOMBARDIA Classificazione: dominio pubblico

Le sezioni che lo compongono sonorelativea:
e Informazioni utente,in particolare:

o Il Nome Utente (ID) inserito in questa sezione & I’ID IdpC che |'utente potra utilizzare per accedere
alla piattaforma. Alla fine del processo di creazione dell’utenza sara inviata, all’indirizzo di posta
dell'impiegato appena creato, una mail contenente sia I'ID che una password provvisoria (da

modificareal primo accesso).

La creazioneautomatica dell’IDdiingressoinIdPC non & inalcun modo vincolante. L'impiegato potra sempre utilizzare
a proprio piacere anche SPID o CNS/CRS. Per approfondimenti sui sistemi di accesso e disponibile il manuale “M-

1SINTEL-20E-01 Registrazionee accesso” cui si rimanda.

Dati anagrafici: il Codice fiscale alimentato in questa sezione dovra essere conforme allo standard italiano, che

prevede il CF cosi composto:

o 6 caratteri alfabetici

o 2 caratteri alfanumerici
o 1 caratterealfabetico
o 2 caratteri alfanumerici
o 1 caratterealfabetico
o 3 caratteri alfanumerici

o 1 carattere alfabetico

e Indirizzi dellesedi operative dell’Operatore Economico

e  Assegnazione Ruoli: consente di definireil profilo operativo dell’impiegato.

4. NECA

Il NECA e il catalogo elettronico delle Convenzioni attivate dall’Azienda Regionale Centrale Acquisti (o altre Stazioni
Appaltanti), attraversoil qualei Fornitori chehanno ottenuto I'abilitazione offronoi propri beni e servizi direttamente
on-line; gli Enti registrati possono consultare il catalogo delle offerte, aderire alle Convenzioni tramite il Contratto
(Ordinativo di Fornitura) ed emettere direttamente gli Ordini (Richiestedi Consegna).| Fornitori abilitati all’utilizzo del
NECA sonosologli Operatori Economici chehanno un’Iniziativa in Convenzione/Accordo quadro con ARCA o con altra
Stazione Appaltante. In Neca, l'utenza Master dell’Operatore Economico pu0 creare e gestire gli Impiegati ed

assegnarelororuoli chene definiscono l’operativita.
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Per utilizzare il Negozio elettronico, I’Utenza Master (I’utenza che ha effettuato la registrazione ai servizi dell’Azienda

Regionale Centrale Acquisti) dovra crearele utenze per gli Impiegati che utilizzeranno il Negozio Elettronico.

Entrambi i servizi Sintel e Neca mettono a disposizione la funzionalita di creazione Impiegati. Indipendentemente dal
servizio all’interno del quale I'impiegato é stato creato, esso € comunque univoco. L'impiegato potra operaresia in

Sintel che in Neca sempre inragionedelleabilitazionichegli sono state assegnate.

Dal box Amministrazione, cliccando su Anagrafica Fornitori e successivamente sul link Impiegati presente nella

colonna Azioni,

SINTEL | QUESTIORNARY | REQUSIT PER L COFRETTO LTILZZO | GUIE | W AL PORTALE | DIMERSIONE TESTO: 4 4

0.ARCA

NECA NEGOZIO ELETTRONICO (850716738
Ricerce: | Yatsi | compl “ rasskmoprodaziond - Macter | Maber

Coowenzion
Ricerca Foeniton

Regene wcide Staks

) Berca comensoni Aeitato

e Forsitore Pty VA Sato Moese urente d0) W rizzo Emg Adoni

3 Vetriea Prodottl 035180112 Arktats naztbcrovidal saxvmcprrdoec fyref con ndr=s | lapleqat
L4 Vetrisa Prodot

HICA egrocurement - v3,34403 € Reghore Lombardia, BIVA 1ZETE20099, Tutti | dicitt rsenat]
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O Pure et

Figura 3
si accede (Click sul pulsante “Crea nuovo”) alla funzionalita di creazione o modifica di un impiegato secondo il

seguente form:
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Dati Anagrafici

Home *
Cognome #
Sede
Telefono
Cellulare

Faw

Codice Fiscale * |
Funzione/ Ufficio * Selezionare v n Ruolo * | Selezionare ¥

Figura 4

Nella sezione “Dati Anagrafici” per la compilazione del campo Codice Fiscale dovra essere rispettato lo standard

italiano sopradescritto.

Oltre a compilaretutti i campi obbligatori, e necessario assegnarei ruoliappropriatiall’'utente:

e  “Gestore Ordinativi di Fornitura”: questo ruolo permette di visualizzare i contratti (Ordinativi di fornitura,

OdF) emessi dagli Enti e di ricevere le comunicazioni relativeagli stessi

e “Gestore Richieste di Consegna”: questo ruolo consente di visualizzare e gestire gli ordini (Richieste di

Consegna, RdC) inoltratedagli Enti e di ricevere le comunicazionirelativeallestesse

Assegnazions Ruoli

D Gestore Ordinativi di Fornitura

I_l Gestore Richieste di Consegna

EGETED GTTED

Figura 5

I ruoli di “Gestore Ordinativi di Fornitura” e “Gestione Richiestedi Consegna” sono associabilisolamente agli impiegati

e non all’utenza “Master”.

Il Gestore Ordinativi di Fornitura sara destinatario delle mail automatiche con le quali NECA avvisera I’Operatore

economico dell’avvenuto inoltro di Ordinativo di Fornitura da parte di una Stazione Appaltante. Parallelamente il
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Gestore Richieste di Consegna sara destinatario delle mail automatiche con le quali NECA avvisera dell’avvenuto

inoltrodi una Richiesta di Consegna a suo carico.

Nel caso in cui i ruoli non siano assegnati ad alcuna utenza Impiegato, le diverse mail di comunicazione inviate

automaticamente da NECA sarannoinviatedirettamente all’indirizzo e-mail PECinserito per |’utenza” Master”.

Analogamente al percorso descritto precedentemente, |’'utenza Master puo ancheinserireuna seriedi indirizzi (clicsul

link “Indirizzi”) aventi pero unicamente ruolo documentativo.

DLARCA
NECA NEGOZIO ELETTRONICO (Fo.i"ti.—ﬁi?

Aleera | Wuth § camgh v “ mam inoproduriont - Master Mater -l

Comvenzicnl

Ricerca fomitort

Ragicne tocials State
) Bleeca comeraiont [Rbifar o
Trows
Prodoeti
Tagiare Socule Forvitars Partita IVA Qo Hooe ctorte PU| hirtzao Lreall Anz
QIS dbrktato manbveroidal 0 e prodecclgeel cre e |

() Vetrina Fredats

MNECA e-precurement - V354003 @ Repore Lombardie, 2,04 12674750154, Tetti | dwitd rivervets

Arnidstrazions

) Proflz personee

Figura 6

Anche inserendo un Impiegato da NECA, il Nome Utente (ID) sara automaticamente utilizzato dal sistema per creare,

inmodo automatico, |’utenza IdPC.
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5. Contatti

Per ricevere supporto tecnico ed operativo sui servizi di ARCA, i canalia disposizionesonoi seguenti:

EMAIL:
supporto@arcalombardia.it
@ per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARCA: piattaforma Sintel e Negozio
. Elettronico, altri strumentidi e-procurement, iniziative di gara incorso e convenzioniattive

info@arcalombardia.it

per tutte lerichieste di informazioni generali e sul funzionamento complessivo di ARCA

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero+39 02 39 331 780 assistenza
in linguaitaliana)

800.116.738
I nostri operatorisono a disposizione tuttii giomidalle 9.00alle 17.30 esclusi sabato, domenica e
festivi
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