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duplicati, tradotti o ridotti a formati digitali leggibili, completamente o in parte, senza I'autorizzazione
scritta di Venicecom s.r.l. Si riserva il diritto di apportare in qualsiasi momento modifiche ai contenuti
presenti in questa pagina. L'utilizzo del portale, una volta pubblicate le eventuali modifiche,
comportera l'accettazione automatica di tali variazioni da parte dell'utente. Venicecom S.r.l. non
garantisce che il contenuto del sito e dei propri servizi soddisfi le richieste o le aspettative dell'utente.
Venicecom S.r.l. non e responsabile per la mancata fruizione del servizio che dovesse dipendere da
problemi di connessione alla rete Internet e per eventuali malfunzionamenti del sito. Venicecom S.r.l.
garantisce che il trattamento dei dati personali che dovessero pervenire via posta elettronica o moduli
elettronici, anche in sede di registrazione, € conforme a quanto previsto dalla vigente normativa sulla
privacy (d.lgs. 30 giugno 2003, n.196, in vigore dal 1° gennaio 2004). | dati personali dell'utente
(richiesti per I'accesso ai servizi) non saranno ceduti a terzi, il loro utilizzo servira per comunicazioni
relative al sito e ai suoi contenuti personali dell'utente (richiesti per |'accesso ai servizi) non saranno

ceduti a terzi, il loro utilizzo servira per comunicazioni relative al sito e ai suoi contenuti.
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1. Il Sistema Telematico di Acquisto PRO-Q

Il Sistema telematico di acquisto PRO-Q, sviluppato da Venicecom S.r.l. & una delle soluzioni piu scelte e
adottate dalle Stazioni Appaltanti italiane per la predisposizione e la gestione delle Gare d’appalto.

Attraverso PRO-Q (nel seguito anche “sistema”) gli Operatori Economici possono prendere visione delle
gare di appalto telematiche indette da ciascuna Stazione Appaltante, qualificarsi secondo i requisiti
richiesti e presentando la relativa documentazione, partecipare alle gare.

PRO-Q accompagna inoltre gli Operatori Economici nelle diverse fasi della partecipazione alle gare.

Ogni Utente potra accedere al portale PRO-Q, attraverso I'apposito link, presente sul sito Web di PRO-Q.

Da qui & possibile avviare le procedure di Registrazione al Portale e di Iscrizione all’Albo Fornitori.

Nella sezione Informazioni, presente nell’home-page del portale, & possibile visualizzare un elenco delle
categorie merceologiche, suddivise per tipologia di appalto, per le quali & possibile fare richiesta
d’iscrizione all’albo della Stazione Appaltante.

L'inserimento e la scelta delle categorie merceologiche da inserire a portale & di competenza esclusiva
della Stazione Appaltante. Pertanto, qualora gli Operatori Economici non trovino la categoria
merceologica di loro interesse, non potranno procedere con l'iscrizione, bensi contattare esclusivamente
la Stazione Appaltante.

Inoltre, & presente una sezione dedicata alle Ultime News inerenti all’operativita del Sistema, le
procedure di gara e iscrizione all’Albo Fornitori, e altre informazioni utili.

Una volta effettuato il Log-in, da apposito menu Info & Service Desk si puo accedere ad una sezione in cui
scaricare il manuale per I'utilizzo della piattaforma PRO-Q.

In questa sezione sara inoltre possibile osservare alcuni video esplicativi in merito alla partecipazione alla
gara, un documento contenente le FAQ (domande piu frequenti) e reperire i contatti Help Desk per
ottenere supporto tecnico sul Sistema.
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2. 1l Processo di Registrazione all’Albo Fornitori

Per partecipare ad una Gara Aperta |'utente che non é iscritto all’Albo Fornitori ha la possibilita di
procedere con la Registrazione al Sistema.

La procedura ha lo scopo di fornire all’utente le credenziali (nome utente e password) per poter
accedere ed usufruire del portale Web.

All'utente appaiono varie schermate in cui viene richiesto di inserire alcune informazioni necessarie per
la registrazione.

Diverse informazioni sono obbligatorie (evidenziate con un asterisco accanto al nome del campo), altre
sono invece facoltative.

“—> Qualora un dato obbligatorio non sia stato inserito, non & possibile procedere allo step successivo. Il
sistema evidenzia i dati obbligatori mancanti attraverso un alert a video, posto corrispondenza
dell’evento “Avanti” e mediante un quadratino rosso, posto in corrispondenza di ogni informazione
obbligatoria mancante.

“—> Ogni pagina dispone anche del pulsante “Indietro”, attraverso il quale & possibile tornare alla
schermata precedente rispetto a quella corrente; in questo caso eventuali dati inseriti nella schermata
corrente andranno persi, se non salvati.

| passaggi fondamentali per effettuare la registrazione al portale PRO-Q (di seguito anche “step”) sono i
seguenti:

> Dalla homepage del portale PRO-Q, cliccare su Registrazione > Registrazione Utente;
> Inserire i dati richiesti per I'identificazione (Figura 1)

figura 1

EVOLUTION
Home » Albo Fomitori > Registrazione (dentificazione 1 di 6)

Registrazione  Albo Fornitori ~ Login

mescoledi 21 aprile 2021 170

Registrazione

o O O
-
Identificazione Dati Op. Econ. Riepilogo
Dati

ATTENZIONE!

La registrazione permerte di partzcipare a tutte le procedure di gara ad eccezione di quelle in econamia, per le quali & necessaria liscrizione allAlbo Fomitori

Dati utente

Cognome* Nome®

Codice Fiscale * Profilo Utente *

- Selezions = ¥ Omassdico ~ Seleziona ~ v
Luogo e Data di nascita
Provincia * Selezi Gita =

~ Selezions - - — Seleziona - v

Nazione * talia - Data {gg/mm/aaza) * =

Residenza

Provincia ® Citra*

- Selezions - -

Indirizzo® M.Civica *

cap*

PRO-Q & un brand
Venicecom Srl

PRO-Q

ent online pe € EPROCUREMENT EVOLLITION




PRO-QQ

E-PROCUREMENT EVOLUTION

STEP 1 (Identificazione):

> Dati utente (Figura 1), mostra tutti i campi richiesti per I'iscrizione dell’'utente responsabile del
processo di gare telematiche, ovvero dell’'utente che ha le qualifiche per impegnare I'Operatore
Economico.
Sara necessario specificare:

- Nominativo (cognome, nome, codice fiscale)

- Profilo utente

- Luogo e Data di nascita (citta, provincia, nazione, data di nascita)
- Residenza (citta, provincia, indirizzo, numero)

- Recapiti (telefono, fax, email)

> Identificazione (Figura 2), permette di specificare Nome Utente e Password per 'accesso al portale.

Figura 2

Identificazione

Nome Utente

=
Minimo & caratteri di lunghezza (s, 0-9. A-Z - @)

Verifica Nome Lents

Minimo 10 caratteri. aimeno una maiuscola, almenc una minuscola. slmeno un numero, almeno 1ere specile. La pi d non pud inal

Password * .

enere due caratteri uguali consecutivi
Conferma password *

Digitare nugvaments la password

TRV
o '

Digitare la parola contenuta nellimmagine.

Verfficz Paralz *

*= Campo Obbligatorio

E molto importante che le ditte fornitrici tengano bene a mente, ed in maniera riservata, Username e
Password scelte. Per ragioni di sicurezza, nessuno, nemmeno I'amministratore di sistema, puo
accedere al profilo di ogni singolo Operatore Economico.

STEP 2 (Dati Operatore Economico):

> Dati Operatore Economico (Figure da 3 a 3e), consente I'inserimento di tutti i dettagli relativi
all'operatore che si iscrive. Sara possibile indicare:

- Dati operatore economico (denominazione, tipologia operatore economico, sito Web, codice fiscale,
partita iva). In funzione della tipologia di operatore economico selezionata (es. “libero
professionista”), il sistema rendera la compilazione di taluni campi facoltativa e non pil obbligatoria
(ad. es. i dati relativi alla camera di commercio)

- Email Operatore Economico non PEC (utilizzata per la notifica di qualsiasi comunicazione/evento) e PEC
Operatore Economico

- Sede legale (indirizzo, numero, citta, cap, provincia, nazione, telefono, fax)
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Figura 3

PRO-Q -

EPROCUREMENT EVOLLTION
Home > Albo Famitori > Registrazione (Dati Impresa 2 di 6)

Registrazione  Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione = Gare  Info & Service Desk  Log Out

Registrazione
Identificazione Dati Op. Econ. Riepilogo
Dati

Dati Fornitore

Dencminazione * Tipologia fornitore * v
Indicare |a ragjone sccisle ovvera titolo, nome & cognome:
in caso di prafessionista: NON INSERIRE CODICI NUI 1
0
Sito Internet 184N
Codice Fiscale * e Partita IVA® o
- Seleziona - ¥ —Seleziona— ¥

Email operatore economica (non PEC) * PEC fornitore

Indicare un indirizzo mail NON PEC.
Attenzione: [indirizzo e-mail operatare economico (nan PEC) verr utilizzato per la notifica di qualsiasi comunicazione/evento.
Sede Legale
Indirizzo * N Civico®
cap* Cina*
Provincia _ Seleziona— v Mazione: ralia -
Telefono* Fax

- Iscrizione Camera di Commercio (n. iscrizione, sede, data iscrizione)
- Oggetto sociale (breve estratto)

- Codice attivita

- REA

- Durata della societa

- Atto costitutivo (estremi identificativi)

- Data

- Sedi operative

Figura 3a

Camera di Commercio

slis dells micro, p imerese  (agpartiens

ONon Appartiena
Numaro lscrizions * Sede*
Data di [scrizione (gg/mm/zzaz) * El

Le imprese con sede in uno stato estero, devono indicare i dati di iscrizions nel2lbo o Lists ufficale delo Stato di appertenenza e allegare una copia del relztivo certficato.
Oggstio sociale *

Inserie un estramo delloggetto sociale

Cadice attivita*

REA® Data remmine dellz societs =

]

Dlindeterminata

Ao costituive
(astremi icentificativi)

Data atto costitutvo

- Soggetti di rappresentanza (titolari, soci, amministratori e altri soggetti muniti di rappresentanza);
in questo campo bisogna indicare:

e Titolare in caso di impresa individuale;
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e Sociin caso di societa in nome collettivo;

e Soci accomandatari in caso di societa in accomandita semplice;

e  Amministratori muniti di poteri di rappresentanza se si tratta di altro tipo di societa o consorzi;

e Socio unico persona fisica o il socio di maggioranza in caso di societa di capitali o consortile con
meno di 4 soci. Qualora il socio di maggioranza non sia una persona fisica & necessario
indicarne la ragione sociale e le generalita del o dei legali rappresentanti. In caso di societa con
due soci in possesso, ciascuno, del 50% della partecipazione azionaria, si dovra indicare
entrambi i nominativi;

e Associati in caso di studio associato.

Per ciascun soggetto € necessario indicare i dati anagrafici di base, la carica sociale e la presenza o
meno di condanne ai sensi dell’art. 80 c.1 D.Lgs. 50/2016.

- Direttori tecnici: in questa sezione occorre identificare eventuali direttori tecnici riportati nel
Certificato CCIAA; per ciacun soggetto & necessario indicare i dati anagrafici di base, la carica sociale e
la presenza o meno di condanne ai sensi dell’art. 80 c.1 D.Lgs. 50/2016.

- Soggetti cessati: in questo campo bisogna indicare i soggetti cessati nell'anno precedente, la data
della domanda di iscrizione nei seguenti casi:

e Titolare e direttori tecnici in caso di impresa individuale;

e Soci e direttori tecnici in caso di societa in nome collettivo;

e  Soci accomandatari e direttori tecnici in caso di societa in accomandita semplice;

e Amministratori muniti di poteri di rappresentanza e direttori tecnici per tutte le altre societa o
consorzi;

e Socio unico persona fisica o il socio di maggioranza in caso di societa di capitali o consortile
con meno di 4 soci. Qualora il socio di maggioranza non sia una persona fisica dovra indicarsi la
ragione sociale e le generalita del o dei legali rappresentanti. In caso di societa con due soci in
possesso, ciascuno, del 50% della partecipazione azionaria, sara necessario indicare entrambi i
nominativi;

e  Associati in caso di studio associato.

Per ciascun soggetto e necessario indicare i dati anagrafici di base, la carica sociale, la data di
cessazione e la presenza o meno di condanne ai sensi dell’art. 80 c.1 D.Lgs. 50/2016.

N.B. in caso di cessione/conferimento di azienda o di ramo d’azienda, incorporazione o fusione
societaria si considerano cessati dalla carica anche gli Amministratori muniti di poteri di rappresentanza
e i Direttori tecnici che hanno operato presso la societa cedente, incorporata o fusasi nell’ultimo anno,
ovvero che sono cessati dalla carica in detto periodo.
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Figura 3b
Informazioni su rappresentanti e direttori tecnici
(8) Soogert di rappresentanza *
Indicare:
. incasz di mpress ndvicae Thoae s Drenar tecric
+ inaca di zozietd in nome calemtvz: Soci = Direner tesnic
525 inaccamandia sergice Sad scomandmarie : Nome odic e aric e Comune nascita e nascita Condanne

ek
g0 G sccierd o congorei: membyi del Consigo &
=iz i

Nessun Record Trovato

compresiingtitor & procuretari general, memri degi orgens con
poter i direzicne o divigilenza o soggett muritid patere di
L = A

i direzicne o commla,

(b) Direttori tecnici @NeDSi
(indicare solamente i Direttori Tecnici presenti nel e
Cartificato della Camera di Commercic) *

(€) Saggetti cessati* aNeOsi
Indicare i soggeti cessatinellannc precedente ls data di

pubblicazione del Bande di gara o di invio della lettera
dinvite:

che zonc cesses dalls carcs in dens pasinde.

Appartenenza a consorzi; in questo campo bisogna indicare I’eventuale appartenenza a:

e Consorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro costituito ai sensi della legge
25/06/1909, n. 422 e successive modificazioni [art. 45, comma 2, lett. b) del D.Lgs n.50/2016];

e Consorzio fra imprese artigiane costituito ai sensi della legge 08/08/1985, n. 443 e successiva
modificazione [art. 45, comma 2, lett. b) del D.Lgs n. 50/2016];

e Consorzio stabile, costituito anche in forma di societa consortili ai sensi dell'art. 2615- ter del
Codice civile, tra imprenditori individuali, anche artigiani, societa commerciali, societa
cooperative di produzione e lavoro [art. 45, comma 2, lett. c) del D.Lgs n.50/2016].

- Consorzi; in questo campo bisogna indicare se I’Operatore Economico appartiene ad un consorzio/e
un consorzio e se rientra in una delle seguenti forme giuridiche:
e Consorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro costituito ai sensi della legge
25/06/1909, n. 422 e successive modificazioni [art. 45, comma 2, lett. b) del D.Lgs n.50/2016];
e Consorzio fra imprese artigiane costituito ai sensi della legge 08/08/1985, n. 443 e successive
modificazioni [art. 45, comma 2, lett. b) del D.Lgs n. 50/2016];
e Consorzio stabile, costituito anche in forma di societa consortili ai sensi dell'art. 2615- ter del
codice civile, tra imprenditori individuali, anche artigiani, societa commerciali, societa
cooperative di produzione e lavoro [art. 45, comma 2, lett. c) del D.Lgs n.50/2016].
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Figura 3c

Consorzi
Appartiene a consorzi * NS

Indicare:

»  Comsorzia fra soce=ta cooperative di produzions = lavoro costituito
ai sensi della legoge 25/06/1909, n 422 & del decreto legislativo del
Capo provisorio dello Staio 14 dicsmbee 1947, 0. 1577, 2
successive modificazion [at. 25, comma 2, lett &) el elgs .
SO201E];

»  Consorzio fra impress artigians oostituito ai sensi della egge
DESDA G5 r 443 m symemss fom mizcificazioni [art. 45, comma T
lett b} ded Dilgs . SO7HA 6L

«  Consorzo stabile, costiuito andhe in forma o societa consortili &
sansi dalart. 261 5er ded codice cihvile, tra imarendion individuali,
anche artigiani, socet3 commenciali, societd cooperative di
produzione & oo [art 45, comme Z, bett. ©) del Dllgs n 50020161

E un Consorzio * WIS

Indicare:

»  Consorzia fra soci=ta cocperative di produzions = lavero costituito

ai sensi della legge ZRA06M909, r 422 & dal deoreta legislativo del

Capo proveisonio dello Stato 14 dicsmbes 1847, 0. 1577, 2

sucomssive modificazioni [at. 25 comma 2, et b} el Cellgs

S0/2016];

Consorzio fra impress artigians castiuito ai sensi della legge

DB/ 985 n 443 = suocessive modificazioni [art. 45, comma 2

l=tt b} el Dilgs . SO730M 6L

« Consorzn stabile. costiuio andhe in forma o societa consortii &
sens delart. 261 54er del codice chvle, e imprendson indraduali,
anche artigiani, socea commenciali, societh cooperative di
produzione & o [art 45, comma 2, bett. o) dal Dlogsm soraaiel

- Inps (matricola, sede competente)

- Inail (codice impresa, P.A.T., sede competente)

- Cassa edile (sede, codice azienda, matricola)

- Albi in questo campo € possibile indicare I'iscrizione ad albi o ordini professionali, in relazione alla
forma giuridica o all'attivita svolta e relativa Cassa previdenziale; in caso di Studio Associato bisogna
indicare le iscrizioni per ogni associato (specificando per ogni riga anche il nome e cognome).

Figura 3d

Cassa edile
Sede Codice azienda
Matricola
Albi
lscrizione Albi* ®NOSi
Iacvizione: ad elti o ordini professiarali i reasiane:alls forrma gridca o
alfatinith svclta & reimiva Cassa previderziale.
In case 6 fesoziaions d liber professionisi 2 Secieth o Erafassir'st
indizare e iszrizioniper g assecizs @ sacis professicrists (pesifizands
percgri figa anche | reme = cogromal.

° Indicare i contratti attivi
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e Indicare gli Enti ai quali ci si vuole iscrivere
e  Cliccare su avanti

Figura 3e

Contratto Attivo

Il fornitore ha, o ha swuto, un contratta attivo o

Enti

Seleziona gl enti a quali ci si vuole iscrivers Emi i Emi associati
(Spuntare [eme principale)

* = Campo Obkligasario

e Difronte alla schermata di riepilogo finale, cliccare su Procedi

Figura 4

Home > Albo Fomitori > Registrazione (Riepilogo 6 di 6) Benvenuto, 1
Registrazione ~Albo Fornitori  Utilita ~ Sistema di Qualificazione  Gare Info & Service Desk ~ Log Out
Registrazione
Identificazione Dati Op. Econ Riepilogo
Dati
Dati Utente
Cognome Lombardi Nome mariacappellari01
Codice Fiscale CPPMRA0CA
Profilo Utente Stato del Fornitore
Luogo e Data di nascita
Citta Kenya Provincia Estero
Nazione KENYA Data di nascita (gg/mm/aaaa) 31/03/2021
Residenza
Citta Alessandria Provincia Alessandria
Indirizzo via roma N. 12
CAP 34100
m—
Telefono 35732578 Fax
Email merytully@hotmai

11
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Luago Data (gg/mm/aaza) 22/04/2021

Contratto Attivo

Il fomnitore ha, o ha avuto, un centratto attivo

VUna volta che la registrazione risulta correttamente avvenuta, compare la dicitura
“Iinserimento DATI richiesti e stato esegquito correttamente” (Figura 5).

Figura 5

PRO-Q

E-PROCURBEMENT EVOLUTION

Registrazione Albo Fornitori  Utilitd =~ Sistema di Qualificazione Gare  Info & Service Desk  Log Out

Registrazione Fornitori

Linserimento DATI richiesti & stato eseguito comettamente.

Cliccare aul pulsante "AVANTI" per partecipare alle gare.

VCIiccando su Avanti, compare la scheda riepilogativa dellOperatore Economico, che

risulta regolarmente registrato al portale PRO-Q, come da spia di avvenuta registrazione di
colore verde (Figura 6).

Figura 6

12
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Registrazione  Albo Fornitori

Infermazioni

Utilita

Sistema di Qualificazione = Gare

Info & Service Desk

Log Out

Contatti Service Desk Pro-Q
Elenco categorie merceclogiche
Regolamenti
Bandi scaduti

Formitori Operativi

Requisiti tecnici per uso sistema
Esito Gare
Avviso istituzione Albo Fornitori

Procedure senza bando scadute

Scheda Fornitore

Stato del Fomnitore
Scadenzs annuzle
Scadenza triennale

‘Comunicazioni di alba non lette

Ultime news

Registrato

Nessuna

Data di registrazione

‘Stato documenti fornitore

Data approvazione starica

Comunicazioni di gara non lette

21/04/2021

Regolare

Nessuna
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3. Smarrimento e Cambio Password

SMARRIMENTO PASSWORD

L’utente iscritto o registrato al sistema telematico, in caso di smarrimento della password necessaria
per accedere al proprio profilo, ha la possibilita di effettuarne il recupero automaticamente.

> dall’'Homepage cliccare su Log-in > Password dimenticata (Figura 7).

> In tal modo I'operatore, inserendo il proprio Nome utente, ricevera in automatico una mail al proprio
indirizzo di posta elettronica per poter procedere al reset password.

Figura 7

PROQ -

Registrazione ~ Albo Fornitori =~ Login

Iscrizione Albo Fornitori

Login
Login Pro-Q

Inserisci i tuoi dati

MNome Utente* [l = cappaliarna i

Password® Pazsword dimenticata?

Accedi

CAMBIO PASSWORD
In caso, invece, |'operatore voglia cambiare la propria password di accesso, dovra:

> Dall’homepage, cliccare su Log- in > Utilita > Cambio Password alla sezione dedicata e procedere con

I'inserimento della password “vecchia” e di quella “nuova” sostitutiva, quindi premere sul tasto SALVA
(Figura 8).

Figura 8

PROQY ~__

Home = Pannello di Controllo > Cambio Password

Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventive  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Cambio Password

Vecchia Password: *
Nuova Password: *

Minimo 10 caratter, almena una maiuscols, almeno una minuscola, almene un numero, slmeno un caratter speciale. La password non pud inoltre contenere due caratteri uguali consecutivi
Conferma Nuova Password: *

Digitare nuovament la password

= =]
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4. 1l Processo id Iscrizione all’Albo dei Fornitori

L’Iscrizione Albo Fornitori e quel processo che permette ai Fornitori di essere invitati a partecipare alle
procedure negoziate da parte delle Pubbliche Amministrazioni.

Il processo di iscrizione si articola nelle seguenti fasi (di seguito anche “step”):
» Dall’home page del portale PRO-Q, cliccare su Albo Fornitori > Iscrizione Fornitori;

> Cliccare su Procedi con l'iscrizione all’Albo (Figura 9);

Figura 9

Home > Albo Fomitori > Iscrizions Fomitori

Registrazione Albo Fornitori  Utilita = Sistema di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Iscrizione Fornitori

lgcrizione Albo Fornitori

Atrualmente lei & un utente registrato a sistema ai fini della partecipazione alle procedure Aperte, se desidera pud procedere con liscrizione alfalbe Fornitori oppure rimanere solo un Fornitore registrato

Torna allHome page

Attenzionell!
Procadi con MNscrizione allAlba Liscrizione allAlbo dei Fornitori & un'operazione irreversibile.

STEP 3 (Capacita Economico Finanziarie):

e Capacita economiche e finanziarie (Figura 10), permette di specificare le qualita economico-
finanziarie dell’operatore economico, indicando:

- Istituti di credito (istituti di credito con i quali si sono avuti maggiori rapporti negli ultimi tre anni)
- Capitale sociale (dichiarato e versato)

- Titolari quote/azioni (titolari quote/azioni del capitale sociale come da libro soci)

- Fatturato globale (ultimi tre anni)

Figura 10
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Home > Albo Fomitori  iscrizio

Registrazione Albe Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Iscrizione Albo Fornitori
- - - - -
Identificazione Dati Op. Econ. Capacitd Eco/Fin Informazicni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Documenti Riepilogo

Capacita economiche e finanziarie

Indicare gli istituti di credito

Istitutidi credite coni quali =i sora st maggior reppart regli uiimi
""""""

Indicare: IRagicne Seciale Istituto di CreditolNumero Codice FilialeSede Filislel
Capitale sociale in Euro Capitale Varsara in Eura
Sono ammessi solo caratteri numerici {0-3).come separatore decimale la . e al massimo due cifre decimal
Titolari quote/azicni
del capitale socizle

comeindicano rel i 30ci

Indicare: [Titolare quote|Percentualel
P Tirolare guot indicare altemativameni [egions sociais cppure Incmefoagrame

Fattursto globale

Anne® — Selezicna - v Importo Eura +
fnne Imperto Euro®
fnne Imperto Euro®

STEP 4 (Informazioni):

e Informazioni tecniche (Figura 11), consente di dichiarare eventuali certificazioni in possesso,
specificando a titolo esemplificativo:

- Certificazioni SOA
- Certificazioni ISO 9001

- Ecc.

| documenti relativi alle certificazioni andranno poi allegati nell’apposita sezione “Inserimento
Documenti” (dopo il riepilogo dei dati).

e Informazioni commerciali per indicare:

- Sedi secondarie nel territorio nazionale

- Certificazioni commerciali (certificazioni commerciali ottenute da soggetti terzi per servizi e prodotti)
- Brevetti (brevetti e altri diritti di privativa)

- Principali clienti in ordine decrescente di importo e % sul fatturato secondo I'ultimo bilancio
approvato (per I'inserimento occorre indicare ragione sociale, importo e % di fatturato, quindi cliccare
sul tasto “Aggiungi”; in tal modo il cliente sara visualizzato nella griglia sovrastante)

- Aree di interesse per gli appalti della Stazione Appaltante

¢ Informazioni su organizzazione aziendale per indicare:
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- Tipo di contratto (tipo di contratto, dettagli contratto)

- Personale (dirigenti, quadri, impiegati, operai, altro personale)

Figura 11

PROG -

Home > Alko Famitori > Iscrizione Albe Fornitori (informazioni tecniche 4 di 7)
Registrazione  Albo Fomitori  Utilita  Sistema di Qualificazione Gare Info & Service Desk  Log Out

Iscrizione Albo Fornitori
(o) O O O O O O O 0
- - - -
Identificazione Dati Op. Econ Capacita Eco/Fin Informazioni Dichiarazioni Categorie Réepilogo Dati Bocumenti Riepilogo

Informazieni

Informazion tecniche
Centificazione per | Caniramti Publblici di Lavori (S0A) * -
Certficazio 1S0 9001 + -
Informazioni commerciali
Sedi secondarie® —
Cartificazioni commarciali *

oo
Conzaan sommersial e s seyge e per e e oo
Brevert e alvi dirin & privativa SiBNG

Principale Clieme

Ragicne sociale

Importa®
Sono ammessi salo caranteri numerici (0-9). come separatore decimale la . e al massimo due cifre decimal.
% Fanurato
0-9). come separatore decimale la | e al massimo due cire decimal
Areedi imeresse per gli aposlti I Foggia
[ Roma
[ verres
Informazioni sullorganizzazione axiendale
Tipe di contrana  Selezions— . Dettagh conramo
Drigenti ¢ Quadri *
Impiegati* Operal ®
Alro ¥
wmero di dipendent & iferito alla deta della domanda di iscrizione

* = campo ebbligatorio

STEP 5 (Dichiarazioni):
e Dichiarazioni (Figura 12), consente di specificare le seguenti informazioni:
- Societa controllate

- Societa controllanti

- Norme lavoro disabili
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- Dichiarazioni in merito all’art.80: & possibile rendere le seguenti dichiarazioni per se stessi e per gli altri
soggetti indicati allo step “Dati Operatore Economico” oppure solamente per se stessi; in questo ultimo
caso andranno successivamente allegate delle apposite dichiarazioni rese da tali soggetti;

- Condanne (condanne art.80 c.1)
- Condanne dei soggetti cessati (art. 80 c.1)

- Luogo (luogo firma)

Figura 12
PRO-Q .
E-PROCUREMENT EVOLUTION
Home > Albo Fomitori » iscrizione Albo Fornitori (Dichiarszioni S & 7) 8
Registrazione Albo Fomitori  Utilita  Sistema di Qualificazione Gare Info & Service Desk  Log Out
Iscrizione Albo Fornitori
o O o @ o O O O O
A4 & -
Identificazions Da Op. Econ Capacita Eco/Fin Informazioni Dichlarazioni Categorie Riepilogo Datl Documenti Riepilogo

Dichiarazioni

Socuta controllate SN

Societh controllant ¢ SBNo

Wiche & in regola con le norme cl
Norme lavoro disabil ¢

Dichiarazioni art. 80 D.Lgs. 50/2016

In mertto all art 80 le dichiarazioni che seguono vengono  #per me

Presenza di condanne penall ¢/o lecrt)
80c1.24e8%

Presenza di condanne penall ¢/c llecit| professionali pe |
soggett cessati (a1 80¢c. 1.2 4e9)*

anicolo 80 &
18 #1101 ) seny O

Frmatar aggiuntivi m

Luogo *

* = campo obbligatorio

STEP 6 (Categorie Merceologiche):

In questo step vengono successivamente presentati gli elenchi delle categorie merceologiche di Servizi,
Forniture e Lavori Pubblici in cui I'Albo Fornitori € suddiviso, e per le quali I'Operatore Economico puo
fare richiesta di iscrizione.

Per selezionare una categoria merceologica € possibile procedere in due modalita, dopo aver
posizionato il mouse all’interno del campo “Categoria Merceologica”:

1) é possibile consultare I'elenco delle categorie merceologiche (sono visualizzate le prime 10 in
ordine alfabetico, per vederne di piu & necessario cliccare sul simbolo della “freccia”) e poi
selezionare la categoria di specifico interesse;

2) digitare alcune lettere del nome della categoria di interesse (si veda esempio in figura 13), le
lettere digitate costituiranno un filtro di ricerca, e quindi nella tendina sotto saranno visualizzate le

18

PRO-Q & un brand
Venicecom Srl

PRO-Q

EPROCUREMENT EVOLLITION




PRO-QQ

E-PROCUREMENT EVOLUTION

sole categorie che contengono nella descrizione i caratteri digitati. Per ripristinare la situazione
iniziale & necessario cancellare il testo inserito nel campo.

Figura 13

Home > Alba Fomitori > lscrizione Albo Fomitor (Categorie 6 di 7)

Registrazicne = Albo Fornitori  Utilita ~ Sistema di Qualificazione = Gare  Info & Service Desk  Log Out

Iscrizione Albo Fornitori (Categorie 6 di 7)

o el 4 4 d o O O O

Identificazions Dati Op. Econ. Capacita Eco/Fin Informazioni Dichiarazioni Categorie Rigpilogo Dati Documenti Riepiloge
Sottoscrizioni a categorie merceologiche
-
—
Categariz Mercsologica sibile digitare aloune lettere della descriziane della categaria mereealogica
Sotocategorie Merceologiche: Agenzia di viay
Archiviazione
Assicurativi (rc
Autospurga
Autotrasporte
BOTR_Servizi
BOTR_Senvizi
Brokeraggio a
Campionamer
Consulenza economico-finanziaria
Samma dei fatturati degli ultimitre anni per 2 specifica Y
categoria merceologica Eura
Sono ammessi solo caratteri numerici (0-9), come separatore decimale la e al massimo due cifre dacimali.
Fasoia di fatturato in base al valore del campo sowrastante | _ o .

Scelta una categoria merceologica e possibile selezionare una o piu sottocategorie di interesse (si veda
esempio in figura 14). Nel caso non siano previste delle sottocategorie, I'iscrizione si intende alla
categoria.

Per le categorie di Servizi e di Forniture, e necessario specificare anche la somma dei fatturati degli
ultimi tre anni per la specifica categoria merceologica (usare la virgola “,” come separatore degli
eventuali decimali) e selezionare una fascia di fatturato compatibile con il valore inserito nel campo
precedente.

Il fatturato specifico da dichiarare per ciascuna categoria merceologica nella domanda di iscrizione &
riferito allo stesso triennio solare in cui si dichiara il fatturato globale.

Per la categoria di Lavori Pubblici, dovra essere specificata la Classifica SOA, I'eventuale
abilitazione per la progettazione (SI/NO) e la scadenza SOA triennale (€ possibile digitare la
data direttamente nell’apposito campo o cliccare sull’icona per visualizzare il calendario).

3) Terminato l'inserimento dei dati per la singola categoria & necessario selezionare il tasto
“Aggiungi” per salvarla.

In questo modo la categoria cosi salvata comparira nella griglia sottostante (Figura 14).
L’'operazione sopra indicata potra essere reiterata per tutte le categorie merceologiche
d’interesse, fino ad un massimo di 5 categorie per tipologia d’appalto.
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Figura 14

Registrazione  Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Registrazione utente

(Categorie 6 di 7)

Dati Utente
@ @ @ @ @ @ O O 0
- -
Identificazione Dati Op. Econ. Capacits Eco/Fin Informazioni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Documenti Riepilogo

Sottoscrizioni a categorie merceologiche

Servizi
Categoria Marczalogica Forniture=Abhigliamento ¥ | E possibile digitare aloune lettere della descrizione della categoria merceologica.
Sottocategorie Merceologiche Messun elemento

Somma dei fatturati degli ultimi tre anni per la specifica 20000

categoria merceologica Euro
Sono ammessi sclo caratter numerici (0-2), come separators decimals |3 | & al massimo due cifre decimali.

Fascia di fatturato in base 2l valore del campo sovrastante Fino & € 206.000,00 -
)
& pot ire un di 3 categorie
- Categoria M Fatturato ultimi 3
5591 CATTEST Ohre £412.000,00 500.000,00
) . . . - , omr
Per cancellare una categoria aggiunta accidentalmente, cliccando sull’icona del cestino e

possibile eliminare la singola sottocategoria oppure la categoria; in tal caso saranno eliminate anche
tutte le sottocategorie associate.

Qualora si volesse modificare la Categoria Merceologica appena inserita (per aggiungere una
sottocategoria o cambiare i dati numerici richiesti) bastera semplicemente digitare la descrizione della
stessa nel menu a tendina “Categoria Merceologica”, selezionare una sottocategoria aggiuntiva se
disponibile e cliccare su “Modifica” per aggiungerla.

E possibile salvare le modifiche cliccando sul comando “Salva” oppure proseguire alla fase successiva
(“Riepilogo” ed “Inserimento Documenti”) cliccando su “Avanti”.

STEP 7 (Riepilogo):
Viene proposta una pagina di riepilogo di tutti i dati inseriti negli step precedenti (Figura 15).

Se i dati inseriti non sono corretti, & possibile ritornare agli step precedenti cliccando sul pulsante
“Indietro” oppure diversamente confermarli e procedere allo step successivo con “Procedi”.
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Qui di seguito (Figura 16) si ricorda che I'inserimento dei dati richiesti & stato completato e che la fase
successiva prevede l'inserimento di alcuni documenti.

Figura 16

PROG -

Home > Albo Fomitori > Iscrizione Albo Fomitori

Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione = Richieste di Preventivo  Gare Info & Service Desk  Log Out

Iscrizione Albo Fornitori

Linserimente DATI richiesti & stato eseguito comenamente,

Per completare [iscrizione allAlbo Farnitori e poter essere invitati alle procedure di cottime fiduciaria & necessario procedere con:

+ Inserimento DOCUMENTI richiesti
+ Invio della Domanda di Iscrizione alfAlba Fomitari per [esame da parte di lstitu

Cliccare sul pulsants "AVANTI" per procedere con [Inserimento DOCUMENTI richiesti.

STEP 8 (Inserimento DOCUMENTI e invio richiesta):
In questa fase € necessario caricare nel sistema i documenti richiesti.

Cisono tre principali tipologie di documenti: Domanda di Iscrizione Albo Fornitori, Documenti Obbligatori
e Documenti facoltativi.

Per alcuni documenti il sistema propone un modello di documento; in tal caso deve essere utilizzato
sempre il modello proposto, diversamente non € necessario.

Domanda di Iscrizione Albo Fornitori

Il sistema genera automaticamente la Domanda Iscrizione Albo Fornitori, con i dati inseriti nelle fasi
precedenti (Figura 17)

Figura 17

Richiesta di Iscriziene Albo Fornitori

Descrizione

Modello documento Documenta inviato Documento da inviare

Sfogiia
01- Domanda Iscriziane Albo Foritori & IPZS S

@ake &
Pertale documentazione & ichiesta Iz firma digitale B (zakE m

Dimensione massima per ogni file & di 20,03 MB

ATTENZIONE
Questo modello di documenta viene ganerato automaticamente dal sistema in fase di iscrizione = ad ogni successiva

ifica dei tuoi dati.
In questi casi il documento deve szssre nucvaments sontoscrine CON FIRMA DIGITALE e inviato per I3 ¥

rovazione (vederekbelp online per maggiori informazioni circa il significato delle icone).

* = documenta cbbligaterio

Procedere come di seguito indicato:

e scaricare sul pc il Documento Generato, cliccando
colonna “Modello documento”;

sull’icona in prossimita della
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e apporre sul documento stesso la firma digitale della persona indicata nel documento, assicurandosi
che sia munita dei necessari poteri di sottoscrizione;

e allegare il nuovo documento firmato cliccando su “Sfoglia”, e, terminato il caricamento (segnalato da
una spia verde accanto al documento), cliccare su “Salva”. Ora il documento é salvato nel sistema
(Figura 18)

Figura 18

Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori

Descrizione Modello documento Documento inviato Documento da inviare

01- Domanda Iscriziane Albo Foritari di IPZS S.p.4. y

o nee i B eaxs A
ertale documentazione & richiesta Iz firma digitale

ATTENZIONE

Queste madello di documento viene generata automaticamente dal sistema in fase di iscrizione zd ogni susoessiva modifica dei tusi dati

In guesti casi il documento deve essere nuovamente satioscritte COM FIRMA DIGITALE e inviata per Iapprovaziene (vedere |'help online per maggiori informazioni circa il significato delle icone).

Cliccando su apposito tasto cestino " e possibile rimuovere il file appena inserito per sostituirlo.

Questo modello di documento sara generato automaticamente dal sistema in fase d’iscrizione e ad
ogni successiva modifica dei DATI. Dopo ogni modifica il documento dovra essere nuovamente
sottoscritto, allegato ed inviato alla Stazione Appaltante.

. . . Sfogli . oL
Per inserire un documento a sistema, occorre premeresu " |, caricare il file (attendere la
L. X . T Salva .
comparsa del led verde indicante la fine del caricamento), quindi cliccare su . A questo punto il
documento sara salvato e pronto per essere inviato.
. “ . . . . . . . . . R . .
L'icona indica che il file & correttamente sottoscritto con firma digitale; mentre I'icona indica

che il file non e sottoscritto con firma digitale. Qualora un documento per cui € necessaria la firma
digitale venga salvato sul sistema in assenza di firma, comparira nella schermata Web un alert di avviso
all’Utente.

D Attenzions b4

0K

Anche se il sistema consente il caricamento di file non firmati digitalmente, e segnala questa non
conformita con I'alert sopra indicato, in ogni caso e di esclusiva responsabilita dell’Operatore
Economico caricare i file correttamente firmati ove richiesto.
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Documenti Obbligatori

Fase successiva ¢ il caricamento dei documenti obbligatori proposti dal portale - in base alle selezioni
operate negli step di caricamento dati, e conformemente al Regolamento Acquisti della Stazione
Appaltante - indispensabili per poter inoltrare la richiesta di iscrizione all’Albo Fornitori. | documenti
obbligatori sono contrassegnati dal colore rosa di sfondo.

Ogni documento dovra essere caricato, allegandolo nel corrispettivo spazio, cliccando su “Sfoglia”, e,

terminato il caricamento (comparsa del led verde), cliccando su “Salva”; questa operazione va eseguita
per ogni documento da allegare.

Per i documenti per i quali & previsto un modello, si deve procedere nel seguente modo:
- scaricare il modello

- compilare il modello e/o firmarlo digitalmente secondo le richieste indicate per lo specifico
documento

- ricaricarlo a sistema e salvare (si veda la procedura indicata al punto precedente).

Scheda fornitore

Nella scheda fornitore sono visualizzate inoltre delle informazioni aggiuntive, relative allo storico delle
operazioni eseguite nel sistema (vedi Figura 19).

In particolare, sono visualizzati i documenti superati (ovvero i documenti che sono stati aggiornati con
altri di pili recenti) e lo storico degli stati operativi dell’Operatore Economico (Figura 20).

Figura 19

PRO-Q

-PROCUREMENT EVOLUTION
Albo Fornitori  Utilita ~ Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Scheda Fornitore
riguardante il fornitore carlo rossi

Scheda Fornitore

Stato del Fomnitore Iscrizione in eorse (Richiesta iserizione non ancora inviata alla S&) Data di registrazione 21/08/2021

Scadenza annuale Ragione Seciale carlo rossi

Scadanza risnnale Data approvazions storica

Partita IVA CPPMRIOCASG224E Codice Fizcale CPPMRIOCASG224E
indirizzo via roma cap 83100

Cinta (Provincis) avellino (AV)

Nazione maLA

Emai meryeully@hotmailt Stowsb

Contratto Attivo
1l fomitore ha, @ ha avuto, un centratto attive o
——

Figura 20
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Documenti Validi

Descrizione Jocume erato Data Documento

Messun Record Travato

Documenti Superati

Descrizione Jocume: e Data Documento

Messun Record Travato

Questionari

In funzione delle categorie merceologiche per le quali € richiesta I'iscrizione potra essere richiesta la
compilazione di uno o pili questionari (figura 21).

In tal caso & necessario:
» dalla Home page, cliccare su Albo Fornitori > Modifica Iscrizione

> Cliccando sul tasto “Compila” I’Operatore Economico accede alla pagina per rispondere alle
domande facenti parte del questionario; per ciascun campo da completare sara indicato il tipo di
valore consentito per la risposta (valore numerico, testo, checkbox di scelta, cfr. esempio
questionario in Figura 22).

Figura 21

PRO-Q -

E-PROCUREMENT EVOLLITION

Albo Fomnitori = Utilita ~ Sistema di Qualificazione | Richieste di Preventive Gare  Info & Service Desk  Log Out
. - Richieste
Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

o o 4 4 O o O o O

Identificazione Dati Op. Econ. Capacita Eco/Fin Informazieni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Darti Document Riepiloge

Questionari

Nome Desrizione Consegnato

P S— o =3

Questionaria Albe 2021 y1 * Questicnaris Mo .
ATTENZIONE

Per pater inviare |a documentazione & necessaric compilare e consegnare tuiti | questionari con compilazione obbligatoria.

* = qusstionario cbbligaterio

Figura 22
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Albo Fornitori ~ Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste diPreventive  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Nome Questionaric specifiche toner di stampa
Descrtzione In questo questianario vengono rasealte informazioni riguardo i tanes dispanibili per la stampa delle banconate
Compilatare carlo rossi

Numero colori
M

Quadricromia.
' B

Pentacromia
M

Esacromia
M

- R f |

Il questionario potra essere compilato in piu sessioni di lavoro, in tal caso prima di uscire & necessario
cliccare sul pulsante “Salva” e riprendere la compilazione in un momento successivo (per uscire dalla
compilazione cliccare sul pulsante “Indietro”), oppure potra essere compilato in una singola sessione di
lavoro in tal caso € comunque necessario cliccare sul pulsante “Salva” per non perdere i dati inseriti prima
di uscire (per uscire dalla compilazione cliccare sul pulsante “Indietro”).

Terminata la compilazione di un questionario:

> cliccare sul comando “Consegna”. Una volta cliccato sul tasto “Consegna” I’Operatore Economico,
dalla pagina modifica dati e documenti, visualizzera SI (Figura 23)

Figura 23

PROG -

Home > Albo Fonitori > Modifica lscrizione
Albo Fornitori Utilita ~ Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Maodifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

o o o o d o o d O

Identificazione Dati Op. Econ. Capacita Eco/Fin Informazioni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Document Riepilogo

Questionari

[Pors Yoo oz o

_— ] . . - Modifica
Questionsric spacificne toner & stamos In questo suestiensris vengons raczohe informaoni Aigusrss tznsr dispenisilsar s stsmps delle Banzonote s

Questionaric Albo 2021 y1 % Questianario tutti  ti No Een

ATTENZI
Per poter inviare la documentazione & necesaario compilare & conasgnare turd | questionari con compilazione obbligatoria

* = quastionario cbbligaterio

> cliccare sul comando “Scarica” . Scaricare il file in formato pdf, salvare il file sul PC.

> firmare digitalmente e poi caricare a sistema nella sezione documenti alla voce relativa al
guestionario compilato.

Il questionario consegnato puo essere modificato dall’ Operatore Economico, il quale in seguito alla
modifica riporta il questionario in stato “non consegnato” e quindi non visualizzabile lato Stazione
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Appaltante; dopo ogni modifica apportata va effettuata nuovamente la consegna, lo scaricamento del file
pdf, la firma digitale del file pdf ed il suo caricamento in sostituzione della precedente versione.

Per completare il processo di iscrizione € necessario “consegnare” il questionario tramite I'apposito tasto
COMPILA nella maschera di compilazione del questionario stesso, in tal modo e abilitata anche la funzione di
“Scarica”.

Il questionario sara nello stato “Compila” fino a quando non & stato “consegnato”, successivamente alla
consegna potra essere modificabile.

Nel caso in cui il questionario sia modificato, le modifiche inviate saranno trasmesse alla Stazione Appaltante
solo nel caso in cui siano anche “consegnate”, in tal caso & necessario riscaricare il questionario, firmarlo
digitalmente e ricaricarlo alla voce “Questionari”.

Se i questionari sono piu di uno, occorre sempre ricaricarli firmati tutti, anche se quello modificato & singolo.

Eventuali sezioni obbligatorie non compilate saranno evidenziate di colore rosso (Figura 24)

Figura 24

Home > Albo Fomitori > Modifica Iscrizione
Albo Fornitori | Utilita ~ Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventive  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

Questionari

Nome Descrizione Consegnato

Questionario Albo 2021 y1* Questionaric s [T m
ATTENZIONE
Per poner inviars la d & necassaric compil gnare st | questionari con compilazione obbligatoria.

* = questionaric cbbligaterio

Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori

Descrizione Modello decumento Documento inviato Documento da inviare

Sfoglia
01-Demanda lscrizione Alba Fomitori & IPZS S.p.A. % B
Per tzle documentazione & richiesta |z firma digitale

(844 KiB) R m

Dimensione mazsima per ogni file & di 20.03 MiB

ATTENZIONE
Queste modello di d viene generato dal sistema in fase di iscrizione & ad ogni successiva modifica dei twei dati,
In questi casi il documento deve essere nuovamente sotioscritto CON FIRMA DIGITALE e inviato per [approvazione (vedere [help enline per maggiori informazioni circa il significato delle icone).
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2 Fino a che tutti i campi non sono stati compilati, NON compare I'icona INVIA in fondo alla pagina (Figura

25)

Mo Fomvtant Units  Satoma d Quaifoarions  Ricniosts @ Proventivo. Gars Info & Servics b

Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

Invio domanda d’iscrizione

Dopo aver:
1. caricato la domanda diiscrizione (firmata digitalmente, cfr. Figura 15)
2. caricati tutti i documenti richiesti
3. compilato e consegnato I'eventuale questionario richiesto (si ricorda che la compilazione del
questionario e richiesta esclusivamente per specifiche categorie merceologiche, quindi tale

richiesta potrebbe non essere presente).

- Il sistema rende disponibile la funzionalita di invio della richiesta di iscrizione alla Stazione Appaltante,
tale funzionalita si rende disponibile attraverso il pulsante “Invia” (Figura 26)

Figura 26
D Attenzione x
oK
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4. Cliccando sul pulsante “INVIA”:

> viene visualizzato il messaggio d’invio documenti eseguito con successo (Figura 27) e I'Operatore

Economico ricevera una mail di conferma che la richiesta di iscrizione & stata inoltrata alla Stazione
Appaltante.

> Tale comunicazione sara comunque presente all'interno dell’Albo nella sezione Comunicazione
Ricevute (Figura 28), che I'Operatore Economico potra aprire e leggere nel dettaglio.

Figura 27

PRO-Q

E-PROCUREMENT EVOLLITION

Albo Fornitori ~ Utilitda  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo

Gare Info & Service Desk  Log Out

Inserimento Documenti Completato

Linserimente DOCUMENTI richiesti & stato eseguito comettamenta.

La richiesta di Iscrizione alllbo Fomitori & stata invista correttamente.
Istituto Paolig

Cliceare sul pulsante "CHIUDI" per tornare alla pagina Heme.

Figura 28

= PROQ -

Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo

Gare | Info & Service Desk = Log Out

Informazioni

Contatti Service Desk Pro-Q Requisiti tecnici per uso sistema
Elenco categarie merceologiche Esito Gare
Regolamenti Awviso istituzione Albo Fomitori
Bandi scaduti Procedurs senza bando scadute
Fomitori Operativi

Scheda Fornitore

Stato del Farmitore lzerizione da approvars (Richiests iecrizione in valnzzions da parte della 54) etk e e 210472020
Seadenza annuale Stato documenti fornitore Regolare (documenti modificati in attesa di approvazione)
Scadenza wrisnnale

Data approvaziane storica
Comunicazioni di alba non lette

Comunicazioni di gara non lette Nessuna
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A\

AN\

Dettaglio comunicazio

Albo Fornitori  Utilita ~ Sistema di Qualificazione = Richieste di Preventiva  Gare = Info & Service Desk ~ Log Out

Dettaglio Comunicazione

Invizta: 23/04/2021 14:3
Mittente: Istituto Poligrafic. < ce-.

Destinatario mariacappellari0 Lomb:

Oggetto Richiesta iscrizione Albo Fornitori

Spettle carlo rossi,
la presente per comunicarle che Istiuto Poligrafico & Zecca dello Stato S.PA. ha ricawuto la vostra richiesta di iscrizione all'albo fornitori. La stessa sard valutata @ riceverets comunicazions in merito,

Cordiali saluti

Toma & Comunicazioni di Albo

Attenzione: la richiesta di iscrizione NON viene inviata se non si clicca sul pulsante “invia”

L’operatore economico puo ritirare le modifiche inviate e annullarle solo se la SA non ha ancora iniziato
la sua valutazione.

ATTENZIONE: Successivamente all’avvenuto invio, si dovra poi ATTENDERE che la Stazione Appaltante
esamini la richiesta di iscrizione inviata.

Larichiesta potra essere APPROVATA / RESPINTA (in entrambi i casi I'Operatore Economico ricevera una
comunicazione email a riguardo; tale comunicazione sara comunque presente all’interno del sistema
nella sezione “Comunicazioni Ricevute”).

Nel caso in cui la domanda sia respinta, I'Operatore Economico sara informato (tramite la suddetta
comunicazione) circa le motivazioni che hanno causato la mancata approvazione, e potra, in seguito,
sottoporre nuovamente la domanda, previa ottemperanza delle modifiche richieste nella comunicazione
ricevuta (es. allegare un nuovo documento, modificare una categoria merceologica, ecc.)

Nel caso in cui un Operatore Economico abbia inviato la richiesta d’iscrizione/rinnovo/riqualifica
dovra attendere I'esito da parte della Stazione Appaltante prima di poter modificare i dati o allegare
nuovi documenti.

Fino a quando la richiesta non e stata esaminata (approvata o respinta) dalla Stazione appaltante
infatti inibita la modifica dei dati da parte dell’Operatore Economico.

L’Operatore Economico respinto in iscrizione/rinnovo, una volta effettuato I'accesso al portale per
procedere con l'invio di una nuova istanza d’iscrizione/rinnovo (menu albo fornitori=>modifica dati e

documenti) in prossimita del documento domanda d’iscrizione, visualizzera un tasto Rigenera Domanda
Iscrizione.

Tramite tale funzionalita I'Operatore Economico che deve solo intervenire su documenti e non su dati, ha
la possibilita di rigenerare il modello della domanda d’iscrizione, firmarlo digitalmente e caricarlo a
sistema per effettuare il nuovo invio dell’istanza, senza dover necessariamente entrare in uno step dati.
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5. La gestione dei dati e dei documenti

Per ri-accedere al sistema, I'utente che ha gia inserito i propri dati a sistema, una volta nell’lhome-page del
portale acquisti Pro-Q, dovra inserire le proprie credenziali (Nome utente e Password) cliccando su log-in (Figura

29);
Figura 29
PROQ -
ENTE\.N:)leON

Registrazione = Albe Fomitori ~ Login

Iscrizione Albo Fornitori

Login
Login Pro-0 l
Inserisci i tuoi dati

word
Password® .. Password dimenticata?

5.3 La modifica dei dati

MODIFICA DEI DATI DURANTE L'ISCRIZIONE

Durante la compilazione della domanda di iscrizione, per mutamento della compagine aziendale/nuovo
assetto societario o altra causa, I'Operatore Economico potra sempre modificare i dati e i documenti
inseriti, seguendo i seguenti step:

>
>
>
>

Dalla Homepage, cliccare su Albo Fornitori > Iscrizione Albo Fornitori

Cliccare sulla fase della procedura che si desidera modificare, sottostante al pallino verde (Figura 30)
Salvare le modifiche richieste

Cliccare sul tasto avanti
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Figura 30

Home > Albo Fomitori » Modifica lscrizione

Registrazione  Albo Fornitori  Utilitd  Sistema di Qualificazione  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

o e o 4 el o e o O

Identificazione Dati Op. Econ. Capacita EcofFin Informazioni Dichiarazioni Catgorie Riepilogo Dati Documenti Riepilogo

MODIFICA DATI AZIENDALI POST INVIO DELLA RICHIESTA DI ISCRIZIONE, PRE
APPROVAZIONE/ RIGETTO DA PARTE DELLA STAZIONE APPALTANTE

Nel caso in cui un Operatore Economico abbia GIA’ inviato la richiesta d’iscrizione, e voglia modificare i
dati o allegare nuovi documenti, dovra SEMPRE attendere I'esito da parte della Stazione Appaltante
(approvazione/rigetto).

Fino a quando la richiesta non é stata esaminata (approvata o respinta) dalla Stazione appaltante, e
infatti inibita la modifica dei dati da parte dell’Operatore Economico (Figura 31).

Figura 31

Albo Fomnitori  Utilitda ~ Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo  Gare Info & Service Desk  Log Out

Modifica Iscrizione
riguardante il fornitore carlo rossi

o s d o d @ el 4 o

Identificazione Dati Op. Econ. Capacita Eco/Fin Informazioni Dichiarazioni Categorie Riepilogo Dati Documenti Riepilogo
iscrizione
La modifica dei tuoi dati e dei tuoi documenti non & di: scheda i da parte della Stazione Appaltante.
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MODIFICA DATI AZIENDALI OPERATORE ECONOMICO ISCRITTO

Una volta approvata la richiesta d’iscrizione da parte della Stazione Appaltante, I'Operatore Economico ISCRITTO,
potra sempre modificare i dati e i documenti inseriti, seguendo i seguenti step:

> Dalla Homepage, cliccare su Albo Fornitori > Modifica Iscrizione
Cliccare sulla fase della procedura che si desidera modificare, sottostante al pallino verde
Salvare le modifiche richieste

Scaricare il nuovo modello di Domanda di iscrizione contenente i dati aggiornati e firmarlo digitalmente

vV V V V

Cliccare sul tasto avanti

La modifica e I'invio della documentazione che accetta FILE MULTIPLI sostituisce, ove presenti, i file inviati
precedentemente. Pertanto, la modifica va a sostituire quanto in precedenza inserito e non funge da
integrazione, bensi da sostituzione di quanto gia allegato.
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6. Il rinnovo iscrizione

Sara possibile eseguire il rinnovo a partire dal mese precedente alla scadenza della propria qualifica.

> Dalla Home page, cliccare su > Albo Fornitori > Richiesta RINNOVO (Figura 32).
Figura 32
PROQ -
E-PROCUREMENT EVOLUTION

Albo Fornitori | Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo Gare Info & Service Desk  Log Out

Richiesta RINNOVO

Procedura per la richiesta del rinnovo della iscrizione.

La procedura di rinnovo permette di rinnovare liscrizione all albo fornitori.

La procedura di rinnovo & uguale a quella prevista per I'lscrizione ordinaria; vanno ripercorsi tutti gli step
d’inserimento dati al fine di apportare le eventuali modifiche e cosi generare un nuovo modello pdf di
domanda iscrizione da inviare alla Stazione Appaltante. Dopo aver allegato i documenti obbligatori, il
sistema mostrera un pulsante in fondo alla pagina, “Rinnova”, per inviare la Domanda di Rinnovo. Dopo
aver cliccato tale pulsante, I'Operatore Economico ricevera una notifica/comunicazione all'interno del
portale, dove potra prendere atto del corretto invio della domanda (“Richiesta iscrizione inviata”); quindi
dovra attendere che la Stazione Appaltante valuti la sua domanda di rinnovo.

Il sistema, inoltre, generera comunicazioni giornaliere d’avviso scadenza, a partire dal primo giorno utile
per effettuare il rinnovo, fino a rinnovo avvenuto con successo.
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/. Gestione utenti

L’Operatore Economico puo inserire i dati relativi ad un altro utente che avra le proprie credenziali di
accesso al portale e le stesse funzionalita dell’'utente principale. Inoltre, avra la possibilita di attribuirgli la
facolta di sottoscrivere a proprio nome i documenti di gara.

A tal fine dovra:
> Dalla Homepage, cliccare su > Utilita — Gestione Utenti > Crea nuovo utente (Figura 33)
E’ possibile inoltre attribuire all’'utente creato la facolta di sottoscrivere a proprio nome i documenti

di gara.

> Una volta inseriti tutti i dati obbligatori (contrassegnati da *), premere SALVA per terminare la
procedura (Figura 34).

Figura 33

PRO-G -

Home > Pannello di Controllo > Lista Utenti Fomitori

Albo Fornitori | Utilita = Sistema di Qualificazione ~ Richieste di Preventive  Gare  Info & Service Desk  Log Out
Gestione Utenti

Gestione A

Nome Utente Cognome

Bloceato Principale

mariacappellaridl @ Operativo No i

Figura 34

Albo Fornitori  Utilita  Sistema di Qualificazione  Richieste di Preventivo  Gare  Info & Service Desk  Log Out

Crea nuovo utente

Dati utente

Cogrome + Nome *
Nominativo

Codice fiscale * ~Selezi. ¥ lomecodico

0 JPS— . Somoscrmore di gara * s o

Profic uame Profia Usme Seemens I stenne pud sonascrivere | document| di gara)

Provincia ¢ - Seleziona - . G +
Luogo « Data & nescits —

Nazions * stalla Dtn dirwacha e
Indirizzo Personale

Provincia * - Seleziona - v o+
Resisenza Indirizza N

Cap

Talefono * Fax
Recopit

Email *

Identificazione

mariacappalaridl
Minimo 8 caratteri di hur

Nome Utente *

o P : Digitare nucvamente a password

*» campa sbbligatorio

i) Y |
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8. Comunicazioni

Ciascun Operatore Economico ha la possibilita di accedere ad un canale di comunicazione apposito
interno alla piattaforma tramite cui inviare o ricevere messaggi con la Stazione Appaltante.

Dalla homepage, cliccare su > Albo Fornitori — compaiono due possibilita:

- Nuova comunicazione a ufficio Albo Fornitori, con cui I'utente puo creare un nuovo messaggio
ed eventualmente allegare a esso un documento utilizzando apposito tasto “Sfoglia”; per inviarlo
alla Stazione appaltante occorre cliccare su “Invia” (Figura 35).

- Comunicazioni fornitori, in cui I'utente puo verificare:

- Comunicazioni Inviate tramite il portale ed effettuare una ricerca per data o mittente o testo;

- Comunicazioni Ricevute con cui I’'Operatore Economico potra visualizzare le comunicazioni
ricevute tramite il portale ed effettuare una ricerca per data o mittente o testo.

Tra queste comunicazioni si troveranno anche gli eventuali inviti a procedure negoziate. (Figura
36)

Figura 35

PROQ -

Home > Gare > Pannelo Gara » Nuova Comunicazione

Albo Fornitori Jtilita Sistema di Qualificazione Richieste di Preventivo Gare Info & Service Desk Log Out
Nuova Comunicazione

Nuova Comunicazione Generica di Albo

Causale comunicazions:

Mittene: appe

Destinatario stituto Po

Oggetto: *

o n Cl@@v & | Nomsd v TmesNe.v tpv |8 7 UE = = Sff= =
Messaggio: *
Sfogla
Dimensione massima di 2 i
* Indica | campl obbligator|
Figura 36
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Comunicazioni Fornitore

[ Ture [ inviae O

Ricevute

Criteri di ricerca

Direzione Dadata T = Adata = T Mittente Destinatario
Comunicazioni Tuwe : 23/01/2021 |3 23/04/2021 | B3
Data v
In/Out Letto  Documenti  Apri
v  Data: venerdi 23 aprile 2021
¢ Richiesta iscrizione Albo Fornitori
23/04/2021 1 [0 Richiestalscrizione o per comunica o Poligraf Stato SPA ha ricevuto 2 vostra richiesta & O 5|

stessa sara valutata e riceverete comunicazic merito. Cordia.
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