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1.

Accesso all'applicazione web

Aprire il browser per la navigazione web (Internet Explorer, Firefox Mozilla, Opera,..)
digitare nella barra degli indirizzi 'URL relativo alla propria stazione appaltante:

http://www.openappalti.it/denominazioneStazioneAppaltante

in alternativa per particolari installazioni

http://denominazioneStazioneAppaltante.openapplati.it

Primo accesso

Eseguire il login con le credenziali fornite in fase di registrazione cliccando in alto a destra
nell'apposito link predisposto e compilando i campi richiesti (username e password)

Creare i gruppi (opzionale)

I gruppi hanno lo scopo facilitare le procedure di inserimento dati della Stazione Appaltante
permettendo il filtraggio/aggiornamento dei lotti inseriti da ciascun utente associato al

gruppo.
I gruppi di default sono:
*  AmministratoriSA

appartiene a questo gruppo l'utente generato in fase di registrazione della SA. Gli utenti
che appartengono a tali gruppi hanno il controllo completo dell'applicazione con accesso
a tutte le funzionalita

* Dirigente

gli utenti che appartengono a questo gruppo sono gli amministratori dei gruppi, possono
creare gli utenti del gruppo, inserire 1 dati (lotti € aziende)

*  Operatori
gli utenti appartenenti a questo gruppo possono solo inserire 1 dati (lotti e aziende).

Mediante le credenziali di amministrazione fornite in fase di registrazioni accedere alla
sezione di amministrazione Profili (Profiles), cliccare su Aggiungi relativamente ai Gruppi

Area Riservata admin

Amministrazione sito

Lotti Azioni recenti
Aziende Agglung Cambia Le mie azioni
Comunicazioni Aggiungi Cambia = fspegni
Utente
Gruppl di aziende Agglungl Cambia
fspegni
Lotti Aggiungi Cambia Utante

admin wrote: importazione dati
Data_Import Ticket G-

Importa aziende Aggiungl S admin wrote: Re: Pronto per

Importa lotti — E— T s

3

Helpdesk utonteasi6
Utente

Tickets Agglungl Cambia
utenteas|6
Utente

Law

X

tontotasls
Licenze Aggiungl = Cambia -

X

Normativa

/Heﬁmms Agglungl Cambia
Amministrator| SA
Gruppo
Profiles
news
Gruppl Agglungl Cambia Feed

asladmin2
Utente

Stazione Appaltante Aggiungi Cambia
Utenti Agglungl Cambia

E' consigliabile creare per ciascun dirigente di area/servizio un gruppo, a cui far afferire gli
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operatori degli uffici di propria competenza. In questo modo, gli utenti/operatori che
afferiscono a quel gruppo hanno le autorizzazioni per inserire e modificare i lotti di tutti gli
utenti, che afferiscono a tale gruppo, non interferendo con i lotti inseriti dagli altri uffici

della SA.

Esempio di configurazione:

Supponiamo che la SA abbia 3 Aree (Affari Generali-AG, Lavori Pubblici-LP, CED) a cui
fanno capo 3 Dirigenti, e 5 operatori di cui 2 per AG, 2 per LP, 1 per CED

Tabella 1.

Gruppi Utenti
Amminstratore SA superuser.sa
Dirigente, gruppo AG Nomedirigente. AG
Operatore, gruppo AG Nomeutentel AG
Operatore, gruppo AG Nomeutente2 AG
Dirigente, Gruppo LP Nomedirigente.LP

Operatore, Gruppo_LP

Nomeutentel .LP

Operatore, Gruppo LP

Nomeutente2. LP

Dirigente, Gruppo CED

Nomedirigente. CED

Operatore, Gruppo_CED

Nomeutentel CED

4. Creare gli Utenti

Possono essere gestiti un numero illimitati di utenti, I'inserimento ¢ gestito dalla specifica
voce di menu all'interno dell'area di amministrazione:

Iseritto in data martedi 17 dicembre 2013 22:54:41

Gruppl ufficio X
Ufficio Y
Ufficio Z
Dirigenti
Operatori
Amministratori SA
a Tecnl

Utimo accesso martedi 17 dicembre 2013 22:54:41

Salva e continua le modifiche Salva e aggiungi un altr
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Compilare tutti 1 campi richiesti e assegnare 1 privilegi (Dirigenti/Operatori) e il gruppo di
appartenenza (vedi esempio tabella 1)

NB: Se l'utente ¢ gia stato creato la password non viene indicata in chiaro ma in modo
criptato, se si vuole cambiare la password sostituire tale valore con la nuova password.

5. Inserimento Lotti

L'inserimento dei lotti ¢ gestito dallo specifico link nell'area di amministrazione:

Area Riservata Mario

> > > ¥ A
Aggiungi lotto
ciG

Stazione Appaltante Stazione Appaltante Demo -

0,00 €

0,00 €

Utente (Nessuno)
Gruppi di aziende partecipanti +
Aggiungi un/a altro/a Gruppo Di Aziende Partecipanti. +

Aziende partecipanti +
Q —_

Salva e continua le modifiche Salva e aggiungi un altro

Per maggiore chiarezza dei campi riportiamo quanto indicato nelle specifiche fornite dalla
normativa rilasciate dall' AVCP

Dato Descrizione

CIG Codice Identificativo Gara rilasciato dall’ Autorita

Struttura proponente Codice fiscale e denominazione della Stazione
Appaltante responsabile del procedimento di scelta del
contraente

Oggetto del bando Oggetto del lotto identificato dal CIG

Procedura di scelta del contraente

Procedura di scelta del contraente

Elenco degli operatori invitati a
presentare offerte

Elenco degli OE partecipanti alla procedura di scelta
del contraente. Per ciascun soggetto partecipante
vanno specificati: codice fiscale, ragione sociale e
ruolo in caso di partecipazione in associazione con
altri soggetti
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di scelta del contraente. Per ciascun soggetto
aggiudicatario vanno specificati: codice fiscale,
ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in
associazione con altri soggetti

Aggiudicatario Elenco degli OE risultati aggiudicatari della procedura

Importo di aggiudicazione Importo di aggiudicazione al lordo degli oneri di
sicurezza ed al netto dell’TVA

Tempi di completamento Data di effettivo inizio lavori, servizi o forniture
dell’opera, servizio o fornitura Data di ultimazione lavori, servizi o forniture
Importo delle somme liquidate Importo complessivo dell’appalto al netto dell’IVA

6. Inserimento Aziende

L'inserimento delle aziende puo essere fatto o in fase di inserimento del lotto qualora
l'azienda non sia stata gid censita nell'applicazione oppure nell'apposito link presente
nell'interfaccia di amministrazione. I dati inseriri sono accessibili a tutti gli utenti della SA.

7. Filtraggio Lotti

L'applicazione prevede la visualizzazione dei lotti inseriti. Questi possono essere filtrati per
gruppo, utente, tipologia di selezione. Il proprietario del lotto ¢ I'utente che ha creato o

modificato per ultimo il lotto stesso.

Area Riservata Mario
> >
Lotti + Agglungiicto ]
40 in tutto 1 Filtra
8 Gruppo
= Datadiinizio 1V Datadiultimazione 2 V Imporioaggiudicazione  Imporio somme liquidate
Tt
1232123 (Nessuno) (Nessuno) (Nessuno) 000€ 000€ demo (Nekssuno)
Creatore
| |
123 (Messuna) (Nessuno) (Nessuno) D00€ 000€ demo (Neksuno) Tuttl
| Tipo di selezione
AF15654A66 PROVA GURU 04-PROCEDURA 26 dicembre 2013 24 gennaio 2014 50.000,00 € 45.825,00 € demo UFF.TECNICG
NEGOZIATA Tutti
SENZAPREVIA T ——————
PUBBLICAZIONE
DEL BANDO
11111111 prova 04-PROCEDURA 09 dicembre 2013 21 gennaio 2014 50.000,00 € 100,00 € demo UFF.TECNICO
NEGOZIATA
SENZA PREVIA
PUBBLICAZIONE
DEL BANDO
1234567890 1221 03-PROCEDURA 05 dicembre 2013 12 dicembre 2013 12.233,00 € 10,00 € demo ufficio X
NEGOZIATA
PREVIA
PUBBLICAZIONE
DEL BANDO
123456 assdfg 02-PROCEDURA 27 novembre 2013 30 novembre 2013 50.000,00 € 45,000,00 € demo (Nessuno)
RISTRETTA
123456789 << 01-PROCEDURA 22 novembre 2013 22 novembre 2013 1.000,00 € 000€ demo (Nessuno)
APERTA
8999988898 Area riservata - 01-PROCEDURA 20 novembre 2013 29 novembre 2013 11.555,00 € 15.115,00 € demo Settore Amministrativo
Graduatoria Medicina & APERTA
Ghirurgia (solo per gli
studenti non comunitari
residenti allestero)
1123456789 DPPBPPEDPOPPPPPODPPPD 23 10 novembre 2013 30 novembre 2013 12.450,00 € 000€  demo (Nessuno)
AFFIDAMENTO
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8. Cancellazione dei record

Per eseguire la cancellazione di uno o piu record ¢ necessario selezionarli e accedere al
campo in fondo alla pagina come indicato in figura:

Area Riservata Mario
> >

Aziende

1895 Intutte | 1 Q
(] Nome azienda 1A PIVAazienda 2 A

10 IN CONDOTTE sri 02368610429 Staziona Appaltants Dema
aaa 03301860544 Stazione Appaltante Demo
ABE SACE spa 00257710731 Stazione Appaltants Demo
ABB spa - ABB SACE DIVISION 11988960156 Stazione Appaltante Dema
ACCA SOFTWARE spa 01883740647 Stazione Appaltante Demo
ACEMA spa 02394170415 Stazione Appaltante Dema
ACEMA spa (NON UTILIZZARE) 00101430411 Stazione Appaltante Demo
AC.M.SOC.COOPARL. FANO 01425140413 Stazione Appaltante Dema
ACQUACONTA WEHRLE srl 01086570050 Stazione Appaltante Demo
ACQUAGEST srl 00468650410 Stazione Appaltants Demo
ACQUALYT sas 02545880219 Stazione Appaltante Dema
ACTIA ITALIA sl 08166150014 Stazione Appaltante Demo
ADEL SYSTEM SR.L. 01451240350 Stazione Appaltante Dema

1 /ADRTEN'OWR'DF”—\\ 02093770416 Stazione Appaltante Dema
ADRIATICA ASFALTI sas 00111880413 Stazione Appaltante Dema
ADRIATICA OLI sl 00456860436 Stazione Appaltante Demo

¥

p— 02486340413 Stazione Appaltants Dema

9. Import Aziende e Lotti

L'utente con privilegi di superuserSA (utente attivato in fase di registrazione) ha la
possibilita di importare le aziende e i lotti mediante file csv, che soddisfa il seguente
tracciato:

Importazione Aziende
L'importazione aziende avviene con un file .csv con le seguenti caratteristiche:

* encoding UTF-8, UTF-16 o ISO-8859-1
* colonna 1: Ragione sociale

* colonna 3: Codice Fiscale

* colonna 4: Partita IVA

Vincoli di integrita:
* Codice Fiscale se presente dev'essere sintatticamente corretto

* P.IVA se presente dev'essere corretta
* almeno uno fra C.F. o P.IVA dev'essere specificato

Importazione Contratti

L'importazione contratti avviene con un file .csv con le seguenti caratteristiche (per
maggiore chiarezza sui nomi dei campi:

* colonna 1: CIG
* colonna 2: Descrizione
* colonna 3: tipo di selezione (come da xsd avep vedi elenco nella pagina di
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inserimento lotti)
* colonna 4: Data Inizio
* colonna 5: Data Fine
* colonna 6: Importo Aggiudicato
* colonna 7: Importo Pagato

Vincoli di integrita:
* CIG deve essere di massimo 10 caratteri
* Selezione deve essere una tra le tipologie di selezione "scelta del contraente"
10. Creazione Comunicazione

La sezione Comunicazione all'interno del menu di amministrazione accessibile solo al
superuserSA consente di creare il dataset in formato XML.

Il file generato dovra essere esportato nel sito istituzionale della stazione appaltante
nelllURL specificata al momento della creazione del suddetto file. Tale URL dovra
successivamente essere utilizzato nel file PDF scaricabile dal sito dell'’AVCP che sara inviato
mediante posta certificata all'indirizzo: comunicazioni@pec.avcp.it,

In sintesi:

1. individuare nel sito web istituzionale un area (path URL) in cui uplodare il file XML
generato dalla procedura di openappalti sezione “Comunicazioni” ( per esempio
http://www.nomestazioneappaltante.it/AVCP/);

2. accedere alla sezione Comunicazione di openapplati e cliccare in corrispondenza di
“Aggiungi Comunicazione”
[

o Reseamaittn eatmiin

Cooimnum :zziioii
Hrritutty “irn

Essattn et liipuibtiezzc i enee || 3saxiimec//gpmone 21 Mumortieatts  Denaffec i MED)  Chimiodiee NI MED)  Nuors ifbs0AL I ediidc

Somumezzers NG SmignlinZ0:  dby 0102 geemeic D mlinm e Sheiigelin [P e} <rossses «
UM ANCFF 11.)) by NP2 B (O D minm e Abtbibormokbvib (LG 183 me2 <rosssies « -1

scomumcatoon: AW 1| by 183 BBcamieadc: 20 mlimm Senwrescc Aboitbibarcodbyicec  CCOTLLI ZAM) 0233 <osssiee> « (-1

Wttt

Bl CConizsedioimattin
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3. Compilare il form inserendo i dati nei campi richiesti: Titolo, Estratto, Data di
Pubblicazione, Anno (anno al quale si riferiscono i dati del dataset generato) per esempio

2012, 2013...

e —— =
0L B)

et 1 ppubtslicazamy:

S &

Wit

Hiisearzz1 1D0DLLE |
P MANGERLLE | NN ALMO) 2 =
i, conttazsss (Wbessauurrod))
Lhiim e ML TN, ((Wpsssurred)
[biin | mliec KA. . ANBE)) ((Wpesseuurrod)
Ihim.fifieeMLL ((Weessauren)
Bawaaee i ggedimggiiumadim) [ m

Sz somttrual Bxmecdiiiclee

Il campo URL dovra essere costituito dal path URL definito precedentemente al punto
1 e completato con il nome del file XML generato dalla procedura per esempio:

- se 1 dati fanno riferimento al 2012 si avra:

(Hﬁt@?/@:\;&;&; nomes stazioneagliatiainitie?ﬁ:/:AEPﬁo 12.xml

- se 1 dati fanno riferimenti al 2013 si avra:

http:/www.nomestazioneapplatante.it/AVCP/2013.xml

|
|
|

4. Scaricare 1l file PDF dal sito: |
http://www.avep.it/portal/public/classic/ Servizi/Modulistica/D’ichAdemt)Leggei1 90 2012

Inserire I'URL completo nell'apposito campo |

Dati oggetto di comunicazione
T

Codice Fiscale Stazione Appaltante *

URL di pubblicazione dati appalti<];

5. Scaricare il file XML dalla sezione comunicazione di openapplati o al link

http://www.openapplati.it/nomestazioneapplatante/xmlianno.xml
e uplodarlo nel proprio sito istituzionale nell'area al path URL scelto al punto 1;
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6. effettuare delle prove di download per verificare che il file ¢ raggiungibile inserendo nel
campo indirizzo del proprio browser I'URL completo indicato nel file PDF;

7. Inviare il file PDF opportunamente compilato all'indirizzo: comunicazioni@pec.avep.it

8. E'necessario effettuare i seguenti passi 1-7 per ciascuna comunicazione annuale (2012-
2013).
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