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1.INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce una linea guida all’utilizzo del “Portale del’Osservatorio dei Contratti Pubblici” di

Regione Lombardia.

1.1 Consultazione del documento

La trattazione degli argomenti in questo documento & organizzata in sezioni che adottano la stessa intestazione delle
pagine-web dell’applicativo per far si che la consultazione risulti semplice ed immediata. Pertanto, per determinare
I'argomento interessato, bastera individuare nell'indice del manuale il titolo della pagina web sulla quale si desidera

ricevere informazioni.

1.2 Segnalazioni

Ogni segnalazione relativa a problemi o malfunzionamenti potra essere resa nota al seguente indirizzo e-mail:

osservatoriocontrattipubblici@regione.lombardia.it.

1.3 Formalismi utilizzati

Si riportano di seguito i formalismi utilizzati nel presente manuale al fine di consentire una corretta consultazione dello

stesso:
Pulsanti/Bottoni — | pulsanti o bottoni sullo schermo sono stampati in “grassetto fra virgolette”;
Campi — i campi sono descritti in “corsivo tra virgolette”;
Riferimenti di percorso — i riferimenti relativi ai percorsi sono menzionati in grassetto;
Messaggi delle finestre di dialogo — sono riportati in corsivo.
Questo simbolo mette in evidenza la presenza di una nota che contiene alcune
Note - S e P
informazioni aggiuntive.
Attenzione - @ Questo simbolo mette in evidenza la presenza di un messaggio di attenzione che
contiene informazioni utili.
(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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2.PREMESSA

L'Osservatorio Regionale Contratti Pubblici consente I'assolvimento degli obblighi informativi previsti dalla normativa
vigente, raccogliendo, analizzando ed elaborando i dati relativi ai contratti pubblici.
Per poter comunicare i dati previsti dalla normativa vigente in materia di appalti pubblici le stazioni appaltanti devono

accreditarsi al sito www.contrattipubblici.regione.lombardia.it, dove & possibile visualizzare e/o scaricare manuale, faq,

avvisi ecc.., e accedere all’area personale: https://osservatorio.oopp.regione.lombardia.it

Attraverso gli applicativi dell'Osservatorio Contratti Pubblici le stazioni appaltanti comunicano i dati previsti dalla
normativa vigente in materia di appalti pubblici della programmazione e fase esecutiva dei contratti pubblici di lavori,

servizi e forniture. Gli applicativi disponibili sono:

Programmi triennali lavori

Programmi triennali di acquisto forniture e servizi
Contratti Pubblici Lavori e Servizi e Forniture
PECP Piattaforma Esecuzione Contratti Pubblici

L'operatore/utente, per poter accedere ed essere abilitato all'utilizzo degli applicativi del Sistema Informativo, dovra

profilarsi direttamente dal Portale.

@ Per una consultazione piu approfondita della documentazione inerente all’attivita del’Osservatorio - Comunicati,

Faq, Manuali, ecc - cliccare sul link “portale osservatorio”, posizionato in alto a destra della pagina.

@ L’abilitazione al servizio PECP — Piattaforma Esecuzione Contratti Pubblici — avviene in automatico per i RUP
censiti in Anac e Sintel. L’abilitazione automatica puo richiedere fino a 24 ore per il completamento

dell’allineamento tra i sistemi (Sintel, ANAC e Osservatorio)

(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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2.1 Accesso al sistema

Il portale € accessibile dalla pagina del'Osservatorio regionale dei contratti pubblici di Regione Lombardia, all'indirizzo

www.contrattipubblici.regione.lombardia.it.

Vi si pud accedere anche direttamente all'indirizzo https://osservatorio.ocopp.regione.lombardia.it/

Guida | Porale Ossenvaioro

[+ [
OSSERVATORIO CONTRATTI PUBBLICI
[
¥ Per Il servizio PECP Fabliitazione o' automatica per |

OSSERVATORIO RUP censiti su SINTEL

REGIONALE _ 3 - . c
Contratti

Pubblici

Figura 1 - Home page

Per effettuare I'accesso all'applicativo & sufficiente utilizzare il box “Effettua I'accesso” e cliccare su “Accedi’, a destra in

home page (Figura 1).

Dopo aver selezionato il tasto “Accedi”, si apre la pagina del “Sistema di Autenticazione On-line di Regione Lombardia”
che permette di scegliere la modalita di accesso.
Per accedere al servizio occorre essere utenti registrati. E possibile accedere:

. Utilizzando il Sistema Pubblico di Identita Digitale (SPID).
. Utilizzando la propria Carta Nazionale dei Servizi (CNS - CIE);
. Utilizzando Nome Utente e Password (rilasciati dopo aver effettuato la registrazione on line).
(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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Accedi con la tua identita’ digitale

G Entra con SPID o

c,‘a Entra con CIE

o Entra con elDup o

spedv (3 AglDiEissa.

Oppure utilizza altri metodi di accessa

e Tessera Sanitaria CNS OTP di Regione Lombardia c Nome utente e password

Figura 2 - Modalita di accesso

Se si € gia in possesso di un’utenza IDPC (Identity Provider del Cittadino) & possibile utilizzare Nome Utente (username)

e Password gia in possesso e accedere al servizio con le suddette credenziali.

@ Se ¢ il primo accesso al portale, dopo I'autenticazione tramite IDPC & necessario completare la profilazione al
portale Osservatorio per ottenere I'abilitazione ai servizi

(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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3.REGISTRAZIONE UTENZA IDPC

3.1 Registrazione nuova utenza IDPC

Se non si & ancora in possesso di un’utenza IDPC (ldentity Provider del Cittadino) & possibile selezionare su “Crea un

nuovo utente” come nella Figura 3 e procedere con la registrazione on line.

© Habisogodiate?

E:%fg,%lo Servizio di autenticazione

Accesso con Nome Utente e Password

Che cosa puoi fare?
Reglstranone nuovo utente

® ® © || ®

Password: Crea un nuovo utente Recupera il nome utente Modifica la tua password | Modifica i tuoi recapiti

Nome Utente:

Hai dimenticato la password?

Modifica Domanda /
Risposta Segreta

Questo sito utilizza cookie tecnici. Proseguendo nella navigazione accetti I'utilizzo dei cookie.

Per maggiori informazioni, leggi l'informativa completa,

Figura 3 - Nuova utenza IDPC

Dopo aver selezionato “Crea un nuovo utente” dal box per gli utenti registrati, si apre la pagina rappresentata nella

Figura 4.
ERfeaionne  sorvisodautemicasions
Nome Utente
Dati anagrafici
oot oprome e
Contatti
o
e
e
Figura 4 - Registrazione utenza IDPC
(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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A questo punto & necessario compilare la pagina con i propri dati anagrafici e confermare con il pulsante “Prosegui”

oppure & possibile annullare I'operazione.
@ | dati non obbligatori sono indicati come “opzionali”

Dopo aver ricevuto la password provvisoria via mail, & necessario:

e accedere nuovamente alla Home page del sistema, inserendo il Nome Utente e la password, scegliendo “Prosegui”.

e inserire una nuova password (vedi password policy): dopo averla inserita scegliere “Continua”

e scegliere una domanda segreta utile per un eventuale recupero della password e la risposta: scegliere “Prosegui”

e se linserimento & avvenuto con successo, un messaggio avvisa che il profilo utente € ora completo, scegliere
“Prosegui”

La pagina successiva richiede I'autorizzazione al trasferimento dei dati alle applicazioni del portale dell’Osservatorio
regionale dei contratti pubblici; tale pagina sara sempre proposta all’accesso dell’applicazione, a meno che non si scelga
“Autorizza sempre il trasferimento del tuo profilo a questo servizio web (...)" (Figura 5).

EAcoisnte  sensioiautenticasione

Autorizza il trasferimento del profilo

o | dati sotto visualizzati stanno per essere inoltrati al sito web che li utilizzera a fini di identificazione dell'utente connesso
Nome:

Cognome.
¥ Visualizza tutti | dati

Codice Fiscale:

Informativa relativa al trattamento del dati personali

Servizio di autenticazione di Regione Lombardia

Figura 5 - Informativa relativa al trattamento dei dati personali

Per procedere selezionare “Prosegui”; in tal modo si accede alla Home page dell’applicazione per completare la
registrazione utente (paragrafo 4.1).

(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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3.2 Recupero password

L’'utente gia registrato nel sistema, ma che non ha ancora eseguito I'accesso in quanto ha smarrito la propria password,
potra recuperarla attraverso I'apposita funzionalita. Cliccando il link “Hai dimenticato la password?” (Figura 6) sotto le
credenziali di accesso sulla sinistra della pagina il sistema richiede all’'utente di inserire il nome utente e l'indirizzo e-mail
utilizzati in fase di registrazione. Se i dati sono inseriti correttamente il sistema invia all'indirizzo specificato una mail
contente la nuova password provvisoria attraverso la quale I'utente potra eseguire I'accesso nel sistema. Se i dati non
sono corretti il sistema non permettera 'operazione e mostrera un messaggio d’errore all’'utente.

Al primo accesso il sistema richiedera all’utente di inserire la nuova password.

@ Haibisogno di aiuta?

Regione Serizio di autenticazione

Accesso con Nome Utente e Password

Che cosa puoi fare?

® ® ®

\ Password: Crea un nuovo utente Recupera il nome utente Modifica la tua password Modifica i tuoi recapiti

Hai dimenticato la password?

Nome utente:

Nome Utente:

Recupero password

[
E-Mail:

Questo sito utilizza cookie tecnici. Proseguendo nella navigazione accetti l'utilizzo dei cookie.

Per maggiori informazioni, leggi linformativa completa
=1

Figura 6 - Recupero password

(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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3.3 Funzioni di utilita utente IDPC

Nella pagina di accesso tramite Nome utente e Password, dalla voce “Che cosa puoi fare” 'utente pud effettuare una

serie di operazioni, di seguito elencate (Figura 7):

. Hai dimenticato la Password? (paragrafo 3.2);
. Crea un nuovo utente (paragrafo 3.1);
. Recupera il nome utente: attraverso la quale, inserendo la mail di registrazione, l'utente ricevera una mail
contenente il Nome Utente scelto durante la fase di registrazione;
. Modifica la tua Password: attraverso la quale I'utente pud scegliere una nuova password;
. Modifica i tuoi recapiti: attraverso la quale I'utente potra modificare la mail e il recapito telefonico del suo profilo;
. Modifica domanda / Risposta segreta: attraverso la quale 'utente potra modificare la domanda e risposta segreta
del suo profilo.
- oo ]
f:,?\';’&‘,‘z,ic Servizio di autenticazione
Accesso con Nome Utente e Password
Utilita utente Che cosa puoi fare?
Nome Utente:
Password: Crea un nuovo utente Recupera il nome utente Modifica la tua password Modifica | tuoi recapliti
Questo sito utilizza cookie t L. Proseguendo nella navigazione accetti I'utilizzo dei cookie.
Per m: formazion, lef mativa completa,
Figura 7 - Funzioni utilita utente IDPC
(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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4. PROFILAZIONE UTENTE OCP

Se si € gia in possesso di un’utenza IDPC (Identity Provider del Cittadino), ma € la prima volta che si accede al portale
dell'Osservatorio dei Contratti Pubblici di Regione Lombardia, &€ sempre necessario profilarsi, tramite un form di

registrazione che consente la generazione del modulo di autocertificazione per I'adesione ai servizi del portale.

4.1 Registrazione utente

Un utente non ancora registrato al “Portale Osservatorio Contratti Pubblici” dovra selezionare “Aggiungi profilo” in alto

a destra per procedere con la Profilazione (Figura 8).

Guida Portale Osservatorio

Regions
Lombardia
OSSERVATORIO CONTRATTI PUBBLICI

£ Aggiungi Profilo. () Logout

N

Utente non profilato

Cliccare su 'Aggiungi Profilo' in alto a destra per procedere con la Profilazione.

Se si e' gia' provveduto alla profilazione verificare nella casella di posta elettronica certificata (pec) della Stazione appaltante di aver ricevuto Ia
mail di attivazione del profilo scelto.

Figura 8 - Aggiungi profilo

C?’ Se si & gia provveduto alla Profilazione é necessario verificare la ricezione del link per I’autorizzazione

sulla PEC della Stazione Appaltante indicata in fase di profilazione.

@ Dopo l'autorizzazione del Profilo, nella barra di stato in alto a destra, oltre al pulsante “Aggiungi Profilo”, I'utente

vedra anche “Cambio Profilo” (paragrafo 4.3.2).

Per profilarsi al portale € necessario effettuare la registrazione dell’'utente. Durante tale registrazione I'utente dovra
inserire i propri dati rispettando i meccanismi di validazione e controllo del sistema. In caso di errori di compilazione e/o

validazione viene mostrata una finestra di dialogo che notifica all’'utente la presenza degli stessi.

Per completare la registrazione I'utente dovra specificare:

e La ragione sociale dell’ente di appartenenza nella schermata di “Ricerca Ente” (Figura 10, Figura 11 e Errore.
L'origine riferimento non & stata trovata.), a cui si accede dall'icona ENTE Q nella form di registrazione utente;

e L’email PEC istituzionale di competenza sulla quale sara inviato il link di attivazione del Profilo, proposta dal
sistema ed eventualmente modificabile.

e |l proprio ufficio, se non presente dovra essere inserito nella schermata “Registrazione Ufficio” (Figura 12), a cui si
accede dall'icona UFFICIO % nella form di registrazione utente;

e L’elenco dei servizi a cui si vuole richiedere I'abilitazione, nella schermata “Selezione Servizi” (Figura 13), a cui si

accede dalla sezione “Seleziona Servizi” nella form di registrazione utente;

(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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Registrazione utente

CODICE FISCALE* COGNOME * NOME *

TELEFONO * CELLULARE

'4

EMAIL * - NON USARE MAIL PEC EMAIL PEC ISTITUZIONALE DI COMPETENZA *

'4

ENTE Q Ricerca Ente 1 Registrazione Ufficio

| SELEZIONA SERVIZI|  gajezione Servizi

Servizio Ruolo @ Azione

Figura 9 - Registrazione utente
@ Tutti i dati di questa sezione sono obbligatori tranne il numero di cellulare e il fax.

Per completare la registrazione utente € fondamentale selezionare Ente e Ufficio di riferimento, oltre che

=

Selezionare Servizi e ruoli.

4.1.1 Ricerca Ente

La ricerca dell’ente di appartenenza puo essere effettuata direttamente a partire dalla sua Ragione Sociale o dal suo

Codice Fiscale se questi dati sono noti. In caso contrario I'utente deve selezionare la Tipologia Ente e selezionare poi

I'Ente in questione dall’elenco proposto (Figura 10).

RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE TIPOLOGIA DI ENTE
SELEZIONE DALL'ELENCO v
Indietro
Raglone soclale Codice fizcale Emall PEC Azionl

Figura 10 - Ricerca Ente

(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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Se I'Ente non & presente, & necessario inviare richiesta di censimento all'indirizzo mail assistenza-oopp@ariaspa.it

indicando i seguenti dati:

RAGIONE SOCIALE ENTE

CODICE FISCALE E PARTITA IVA ENTE
LUOGO ENTE

EMAILPEC ENTE

Per ogni Ente/Stazione appaltante dell’elenco sono visualizzati la Ragione Sociale, il Codice fiscale e la mail pec. E

necessario cliccare sulle “azioni” per selezionare I'Ente (Figura 11).

RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE TIPOLOGIA DI ENTE
REGIONE LOMBARDIA PRE SELEZIONE DALL'ELENCO v
Ragione sociale Codice fiscale Email PEC Azioni
REGIONE LOMBARDIA PRE 80050050154 / K3
Figura 11 - Esito ricerca Ente/Modifica Ente
(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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Registrazione ufficio
Una volta individuato I'ente di appartenenza il sistema “torna alla pagina di registrazione®, per consentire di procedere

con la registrazione dell'ufficio (Figura 12) o la selezione di uno gia esistente.

Registrazione ufficio

ENTE * NOME UFFICIO *
COMUNE * INDIRIZZO *
TELEFONO * EMAIL *

CAP* FAX

Figura 12 - Registrazione ufficio

4.1.2 Seleziona servizi

Nella schermata della registrazione utente, sono elencati i servizi disponibili per la categoria di ente selezionata.

Cliccando su “Cerca” vengono visualizzati tutti i servizi corrispondenti (Figura 13).

L’'utente deve individuare i servizi a cui € interessato e selezionarli con il pulsanteo‘ di selezione.

Seleziona Servizi

Indietro

Contratti Pubblici Programma degli acquisti di forniture e servizi
Contratti Pubblici Contratti Pubblici (Lavori - Servizi e Fomiture)
Caontratti Pubblici Programma dei lavori pubblici ]

Figura 13 - Seleziona Servizi

Ogni servizio puo prevedere uno o piu ruoli in funzione delle possibili modalita di fruizione messe a disposizione
dell'utente (es. Compilatore, Amministratore, RUP).
L’'utente deve selezionare il ruolo (Figura 14) che intende assumere per ogni applicativo dell’elenco selezionandolo dal

menu a tendina. Va tenuto presente che:

. e possibile avere un solo ruolo per ogni servizio applicativo;
. e possibile avere ruoli diversi per applicativi diversi.
(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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SELEZIONA SERVIZI Q

Servizlo

Programma degli acquisti di forniture e servizi

Contratti Pubblici (Lavori - Servizi e Forniture)

Programma dei lavori pubblici

Ruolo @ Azione
SELEZIONE DALLELENCO o *
l SELEZIONE DALLELENGO VI x

SELEZIONE DALLELENGCO x

AMMINISTRATORE
COMPILATORE
RUP/RESP PROCED.

4

Figura 14 - Seleziona Ruolo

| ruoli possono differire a seconda del servizio selezionato. Nel seguito sono stati sintezzati i ruoli che possono

essere scelti per ogni servizio ed una breve descrizione degli stessi (si veda Tabella 1).

SERVIZIO

RUOLI

DESCRIZIONE

RUOLO CONSIGLIATO, ma non obbligatorio.

E un supervisore. Pud visualizzare quanto comunicato dai vari RUP

Amministratore
della stazione appaltante ma non puo operare sui singoli contratti.
Puo trasferire i contratti da un RUP a un altro.
RUOLO OBBLIGATORIO per la comunicazione dei dati. Inserisce i
Contratti Pubblici RUP/Responsabile dati degli appalti e li invia ad Osservatorio ed ANAC
(Lavori Servizi Forniture) | Procedimento contestualmente. Puo inoltre visualizzare in “lettura” tutti i contratti
della stazione appaltante, ma operare solo sui propri.
RUOLO CONSIGLIATO. Puo solo inserire i dati degli appalti e puo
) operare per n RUP all'interno della Stazione Appaltante. L’invio
Compilatore ) ] ) ]
degli stessi deve essere effettuato dal RUP (Responsabile Unico del
Procedimento)
) RUOLO OBBLIGATORIO. Inserisce, modifica gli interventi, trasmette i
Responsabile o o ) ]
Programmi Triennali programmi, in qualita di responsabile della Programmazione
(servizi, forniture, lavori) . Puo solo modificare e inserire i propri interventi, nel programma
Compilatore/Resp. ) ] ] o o
. inserito dal Responsabile, agendo sulla compilazione dei dati
Procedimento ) ) ) . )
presenti nelle singole schede dei Programmi Triennali
PECP* RUOLO OBBLIGATORIO per la comunicazione dei dati. Inserisce i
) dati degli appalti e li invia ad Osservatorio ed ANAC
Piattaforma Esecuzione | RUP/Responsabile . ) ) ) o )
contestualmente. Pud inoltre visualizzare in “lettura” tutti i contratti
Contratti Pubblici Progetto . . .
della stazione appaltante, ma operare solo sui propri.
La registrazione al
. . . L’accesso deve avvenire tramite SPID, CIE, CNS.
servizio avviene in
. . . Puo solo inserire i dati degli appalti a lui delegati dal RUP
automatico a seguito di
o L ) allinterno della piattaforma per ogni singolo appalto. L’invio dei dati
profilazione in Sintel e | Compilatore

Anac

deve essere sempre effettuato dal RUP (Responsabile Unico del

Procedimento)

Tabella 1 — Definizione dei Ruoli per singolo servizio

*L’abilitazione automatica puo richiedere fino a 24 ore per il completamento dell’allineamento tra i sistemi
(Sintel, ANAC e Osservatorio)

(G
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Al “Conferma” il sistema avvisa che una volta registrato non & piu possibile modificare i dati anagrafici, e viene generato
il modulo di autocertificazione per I'adesione ai Servizi dellOsservatorio dei Contratti Pubblici di Regione Lombardia
(Figura 15).

Modulo di autocertificazione per I'accreditamento ai Servizi

dell’'Osse bmbardia

4. DICHIARAZIONI Una volta registrato non si possono medificare i dati anagrafici. Sei

DICHIARO DI ESSERE INCARI' Sicuro? VIZI DELL'OSSERVATORIO
DEI CONTRATTI PUBBLICI PER L NO A COMUNICARE A
REGIONE LOMBARDIA VIA PEC ' “ Annulla JEL RAPPORTO DI
COLEABORAZIONE CONLENTE. .. ... —c copccwccw C oo gunmne cvn e oo s seeo o [EDELCPROFILO DI

ACCESSO AL SERVIZIO 'OSSERVATORIO CONTRATTI PUBBLICI'.

DICHIARO, Al SENSI E PER GLI EFFETTI DEGLI ARTICOLI 46 E 47 DEL DPR 445/2000, CHE TUTTE LE INFORMAZIONI
CONTENUTE NEL MODULO DI ADESIONE SONO VERE, CONSAPEVOLE DELLE SANZIONI PENALI PREVISTE DALL'ART. 76
DEL DPR 445/2000 PER LE IPOTESI DI FALSITA IN ATTI E DICHIARAZIONI MENDACI.

DICHIARO DI IMPEGNARMI AD UTILIZZARE L'ACCESSO ALLA BANCA DATI SOLO ED ESCLUSIVAMENTE IN CONFORMITA'
AGLI SCOPI ISTITUZIONALI PER | QUALI E' STATO RICHIESTO E NEL RISPETTO DELLA NORMATIVA VIGENTE E MI IMPEGNO
A NON CONSENTIRNE L'UTILIZZO A TERZI, DEL CUI COMPORTAMENTO IN RETE MI ASSUMO COMUNQUE LA
RESPONSABILITA".

DICHIARO DI ESSERE CONSAPEVOLE CHE IL PROFILO DI ACCESSO NON UTILIZZATO DA ALMENO DODICI MESI VERRA
DISATTIVATO AUTOMATICAMENTE.

DICHIARO DI ESSERE CONSAPEVOLE CHE IL MIO PROFILO POTRA ESSERE SOSPESO O CESSATO A SEGUITO DI
VERIFICHE O CONTROLLI DA PARTE DI RL. IN TAL CASO, CESSERA' IMMEDIATAMENTE OGNI MIO DIRITTO DI UTENTE
ALL'UTILIZZAZIONE DEL SERVIZIO, SENZA RESPONSABILITA' PER REGIONE LOMBARDIA. Y

Figura 15 - Conferma registrazione

Dopo aver flaggato le “dichiarazioni” il modulo di autocertificazione per I'adesione ai Servizi dell’Osservatorio dei

Contratti Pubblici di Regione Lombardia € pronto per essere generato e I'utente deve nuovamente selezionare il pulsante

(\ Osservatorio regionale Contratti pubblici
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Conferma”.

Salvataggio effettuato con successo - Per completare la procedura e'
necessario verificare la ricezione del link zll'indirizzo pec della stazione
appaltante indicato in fase di profilazione.

Figura 18 - Salvataggio Modulo di autocertificazione per I’adesione ai serzivi del’lOCP

@ Una volta completata la richiesta di profilazione, I'utente ricevera una comunicazione all’indirizzo PEC
indicato in fase di registrazione, contenente un link per I’attivazione del profilo. Accedendo al link e
inserendo le proprie credenziali, il profilo verra attivato.

Da quel momento, l'utente potra accedere al portale e operare sui servizi richiesti, disponibili

nell’elenco presente nella propria “pagina di benvenuto”.

4.1.3 Box Esplicativo dei passaggi da effettuare fasi di

registrazione:

Accesso con credenziali IDPC

Selezione “Aggiungi profilo”

Inserimento dati (Ente — Ufficio — Servizi)
Invio richiesta

Ricezione PEC

Attivazione profilo

o a0 kw0 =
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4.1.4 Attivazione profilo

Dopo aver effettuato la conferma sul modulo di autocertificazione generato dal sistema, l'utente riceve
allindirizzo pec della stazione appaltante, indicato in fase di profilazione, il link su cui verra rediretto per
poter accedere ai servizi. Il link sara protetto e richiedera all’'utente le credenziali di accesso. La ricezione
della PEC dovrebbe essere immediata. In caso di mancata ricezione, verificare la casella PEC istituzionale o
contattare I'assistenza

Una volta inseriti i dati, se corretti il profilo sara automaticamente validato e l'utente avra accesso all’area
operativa di competenza.

Tl Poae Duservaoo

OSSERVATORIO CONTRATTI PUBBLICI
L Aggiungi Prafile € Cambia Profiia () Logow

EENEY oot Pusbict (aver - Sarvial o Forniture)

il servizhe consente Fassolvinesnio degll obbiighl previsil dalla wigenie ¢ dai comunicati defl Avioriia Naziomale Amiicorruzions
AMAGCLe starionl = gl antl & Mevanza 2one temutl 3 comunicare SIlCizzer s ™
] procedurs di aifidamento » B tuccessive ciclo & vita dellappalto In relazicns alla Sonc zoggetll a rlsvazions
e S —
WA @ gars Laver Contram Pubbiei (Lawon - Sensai o Formture)
WS @ gare Secvi @ Poriure m
FECE - Plattatorma Execurlons Contrattl
Pubbiich

Figura 19 - Pagina Iniziale - Cambio Profilo

Se I'utente dispone di piu profili, dopo aver effettuato il login &€ necessario selezionare la stazione appaltante
di interesse tra i vari Profili presenti.

Seleziona Profilo

SELEZIONA ENTE

| ENTE 2 |

Figura 20 - Selezione Profilo
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@ Distinzione tra Modifica Profilo e Aggiungi Profilo:

e Aggiungi Profilo: Ogni qualvolta I'utente aggiunge un profilo per una nuova Stazione appaltante il
sistema invia la mail (all’indirizzo pec indicato in fase di registrazione) con I'url necessario
all’attivazione del profilo.

e Modifica Profilo: Se I'utente effettua una modifica al proprio profilo aggiungendo un servizio, la
richiesta viene salvata sul DB, I'utente e automaticamente abilitato al nuovo servizio richiesto.

4.1.5 Utente gia associato ad altro username

Se dopo aver effettuato il login compare il messaggio di errore “utente gia associato ad altro username”, tale
errore si verifica quando il codice fiscale & gia associato a un’altra utenza. In tal caso & necessario contattare
via mail all'indirizzo: osservatoriocontrattipubblici @ regione.lombardia,.it indicando la username utilizzata per
accedere.

OSSERVATORIO CONTRATTI PUBBLICI
O Logout

Utente gia associato ad altro usemame:

Figura 21 - Errore username
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4.2 Pagina iniziale

La homepage € la prima pagina a cui si accede dopo aver effettuato I'autenticazione. Questa & la pagina principale del

portale che mostra le funzioni disponibili e I'elenco delle Aree di accesso ai servizi. In particolare, sono individuabili

diverse informazioni disposte nelle aree in cui la pagina é stata organizzata:

e barra di stato nell’area in alto alla pagina: nella zona a sinistra della barra vengono mostrate le informazioni

identificative dell’'utente, quali il nome, il cognome e I'ente di appartenenza; nella zona destra della stessa barra

invece sono disponibili i tasti per I'aggiunta profilo e per il logout che avvia la procedura di fine collegamento

con il sistema, proponendo all’'utente la pagina di login;
o menu dei servizi nell’area sulla sinistra, permette:
o l'accesso alle aree e ai servizi attivi per il profilo utente in uso;

o la gestione del profilo utente;

e area centrale: presenta I'elenco delle aree dei servizi attivi per il profilo utente in uso con la descrizione delle

aree stesse.

e [
DFSERVATORIO CONTRATTI FUBBLICI
HOME COGHNOME - ENTE D1 APPARTENENEA, ey Prodia © Cambin Profk IZIIL-:-',:-J

GEETIOHE PROFILD
Prograseaa dal L pubbitol

‘Comtrattl Pubbiicl b Liapplicativn conmeets Ta21sndmens fegl oSbignl ol posklicits (esrieanin & pa1donal orevhd swls roematen wnssts. Wel rpatis ssl priciss
#1 unicita dal lungn @ pebbScasioes 8 of eiclls deTlids fells infermaniord. Tappilcafv al ve=yl del comrl | @ 3 Ssilarl 20 fal cofics son
e 1a

o ea par dagil Tta23L ma michisss o Indicars, in cosrsrzs con (rLd b el
PECP - Plattalerma Ecscuzlons Centrattl 211 - URL 8 puskBcacons Sewl siens E gaeanin b o i unica ssila .
Puisbiiel " e [ [

Frogramma del laver pabbilicl

Gaztlons Anagrafichs

Elenco del servizl a ¢ul un profilo uteste & abilitato

Figura 22 — Pagina Iniziale

4.3 Gestione profilo
4.3.1 Gestione Profilo

Per richiedere I'abilitazione a nuovi servizi o per modificare i dati del proprio profilo 'utente accede alla pagina di

Gestione Profilo (Figura ), accessibile dal Menu dei servizi. L'utente pué modificare i seguenti dati:
Ufficio;
Alcuni dati anagrafici del’Ente: (Telefono, Cellulare, Fax, e-mail).

Il sistema non consente la modifica del ruolo. Per variazioni & necessario contattare I'assistenza in modalita offline

(tramite e-mail: assistenza-oopp@ariaspa.it), che deve procedere alla richiesta di modifica allo stesso servizio con il

nuovo ruolo desiderato.
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Gestione profilo "

BATI UFFICIO
ENTE *

COMUNE DM ILAMNCE

DATI ANAGRAFICA
CODNCE FISCALE *

MRBCTHNESCERE0EA

TELEFOMND *

Fax

SELEZIONA SERVIZI |

MRABELLI COSTANZA

CELLULARE

EMAR * - NON USARE MAIL PEC

OSSERVATORIOCONTRATTIPUES

Servizio Rusle O Azione
Ciontragt Pubblci {Lavor - Servizi @ Fomitee COMPLATORE -
Programma dogh aoquisti di ioenéum o serviz CORAPL ATORERESP PROCED -
Prograrmma oo o pubblei COMPILATORERESP PROCED -
Chiach
Figura 23 - Gestione profilo
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4.3.2 Cambia profilo

Durante una stessa sessione, un utente con piu profili, ovvero piu profili associati ad uno stesso codice fiscale, pud
modificare il proprio profilo di accesso al sistema, attraverso il link “Cambia Profilo” presente nella barra utente (Figura
24).

[+ [

OSSERVATORIO CONTRATTI PUBBLICI

Cambia Profilo

PECP - Plattaforma Ezecurione Contrattl Pubbilcl

W servizie consente I dagll obbiighl previstl dalla normativa vigents @ dal comunicatl dell Autorita Mazionale Anticorruzions
ANAG.

i
ligi
|
i

PECP - Piatialorma Esecuziors Contrath Pubiblici

Programma del laver pubbiici

Gustione Anageafiches

Eleno del servizi a cul un profilo utente & abilitato

Figura 24 - Cambia Profilo (1)
Il sistema apre una finestra popup (Figura ) con un menu a tendina che mostra I'elenco dei profili disponibili. Per

completare 'operazione bisogna selezionare un Ente tra quelli disponibili e cliccare il bottone “Conferma”.

Seleziona Profilo

SELEZIONA ENTE

| ENTE 2 |

Figura 25 - Cambia profilo (2)
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4.3.3 Disabilitazione per mancato accesso e ripristino servizi

All'utente che per 12 mesi non accede al portale, verranno disabilitati tutti i servizi.

Se l'utente prova ad accedere con un profilo trascorsi i 12 mesi dall’'ultimo accesso, il sistema mostrera una
pagina in cui viene chiesto di riconfermare che opera per la Stazione appaltante selezionata, al conferma i
servizi verranno automaticamente riattivati e la richiesta sara salvata sul DB.

Il testo della pagina sara il seguente e sara necessario spuntare e confermare tutte le dichiarazioni.
Il suo profilo & stato disattivato per inutilizzo, per procedere alla riabilitazione si chiede di

“Confermare’ il seguente form:

] Dichiaro di essere incaricato dall'Amministrazione indicata ad accedere ai servizi dellOsservatorio
dei Contratti Pubblici per le attivita spettanti all’ente di appartenenza. Mi impegno a comunicare a
Regione Lombardia via PEC qualsiasi variazione della mia mansione o cessazione del rapporto di
collaborazione con I'Ente, entro 7 giorni dall’evento, ai fini della disabilitazione delle credenziali di
accesso al servizio “Osservatorio Contratti Pubblici”.

] Dichiaro, ai sensi e per gli effetti degli articoli 46 e 47 del DPR 445/2000, che tutte le informazioni
contenute nel modulo di adesione sono vere, consapevole delle sanzioni penali previste dall'art. 76 del
DPR 445/2000 per le ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci.

[ ] Dichiaro di impegnarmi ad utilizzare I'accesso alla banca dati solo ed esclusivamente in conformita
agli scopi istituzionali per i quali & stato richiesto e nel rispetto della normativa vigente e mi impegno a
non consentirne l'utilizzo a terzi, del cui comportamento in rete mi assumo comunque la responsabilita.

[] Dichiaro di essere consapevole che le credenziali di accesso non utilizzate da almeno dodici mesi
verranno disattivate automaticamente.

[ ] Dichiaro di essere consapevole che le mie credenziali potranno essere sospese o cessate a
seguito di verifiche o controlli da parte di Regione Lombardia. In tal caso, cessera immediatamente ogni
mio diritto di utente all'utilizzazione del servizio, senza responsabilita per Regione Lombardia.

[ Dichiaro di aver preso visione della informativa privacy e di acconsentire in maniera libera e informata al
trattamento e all’'utilizzo dei miei dati ai fini previsti dalla legge per le finalita indicate nell'informativa.

Conferma
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