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Registrazione al Portale So.Re.Sa.

Ciascun operatore della Pubblica Amministrazione per poter accedere al Portale deve registrarsi al

sistema, comunicando i propri dati e le informazioni ritenute necessarie dall’Ente per la sua

identificazione.

L'operatore pubblico richiedente garantisce I'esattezza e la veridicita dei dati personali e delle

informazioni inserite nella domanda di registrazione.

Al momento della registrazione I'attivazione dell’account associato all’'operatore pubblico & immediata.

L'operatore pubblico ricevera via e-mail (all’indirizzo di posta elettronica inserito

durante la

registrazione) la comunicazione dell’Username con cui potra accedere al sistema dopo aver creato la

propria Password.

Per registrarsi € necessario completare la procedura, interamente online, a partire dal link “Registrati”

presente nella Home del Portale (in alto a destra), come mostrato in figura 1.1:

Accesso all'area riservata

“ %EA?WIQA'#‘JEIA & Login
o

(CHI SIAMO PER LE IMPRESE PERLE PA AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE LAVORA CON NOI NOTIZIE Cerca nel sito
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| Soggetto Aggregatora della Regione Campania

Sei una pubblica amministrazione?
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- cLiccaQul |
NEWS BANDI DI GARA

Martedi, 17 Nov 2015 Bando del 23-10-2015
Awviso - Nuova edizione Osservatorio Procedura aperta per la fornitura di Ecotomografi per il nuovo ospedale "Ospedale del
Prezzi Mare”

Data scadenza: 19-11-2015

Giovedi, 5 Nov 2015

Awviso dialogo tecnico gara Servizi
Integrati per la gestione delle

Bando del 18-07-2015

Figura 1.1
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Verra poi visualizzata la schermata di Registrazione mostrata in figura 1.2:

A all'area
il
REGIONE
CEORESA CAMPANIA [ TEED)
/ Soggetto Aggregatore della Regicne Campania Bxra Loy

CHI SIAMO PER LE IMPRESE PER LE PA AMMINISTRAZIOME TRASPARENTE LAVORA CON NOI NOTIZIE Cerca nel sito...

Registrazione

La registrazione al Portale SORESA consente di poter usufruire dei senvizi relativi al Portale, come la gestione delle Autorizzazioni Gare e dell’
Accreditamento di un nuovo Ente.

Per Registrarsi occorre

» Compilare correttamente il modulo corrispondente al profilo che si desidera creare. | campi riportati con il simbolo * sono obbligatori. Alla
fine della compilazione, premendo il tasto "Continua” il sistema evidenziera in rosso i campi eventualmente non compilati correttamente,
in caso contrario procedera alla registrazione;

Le scelte possibili sono identificate in due tipologie di profili differenti:

« Operatore Economico - Avra accesso ad una propria sezione riservata con possibilita di svolgere particolari azioni
« Operatore Pubblico - Avrd accesso alle funzioni di gestione Autorizzazione Gare

Successivamente verrd inviata - allindirizzo di posta indicato nel modulo elettronico di registrazione - un'e-mail di conferma contenete il link che
permettera allutente di completare la registrazione inserendo username, specificato nella mail, e password, scelta dall’ utente.

#" Registrati come operatore economico e

#" Registrati come operatore pubblico e

La tua Campania
cresce in Europa

REGIONE CAMPANIA

j. H » Ei oy ASSESSOMATO AL TUSITSAAD
Unione Europea EBEM GULTURALS

Figura 1.2

Cliccando sulla voce “Registrati come operatore pubblico” 'utente € invitato a compilare tutti i campi

della scheda mostrata in figura 1.3.

| campi contrassegnati dall’asterisco (*) sono obbligatori. In caso di mancata compilazione di uno o piu
informazioni obbligatorie, all’atto del “Conferma”, il Sistema evidenziera all’'utente le posizioni da

avvalorare.
Attenzione:

E necessario compilare in sequenza i campi “Tipo Ente”, “Struttura” ed “Ente”, facendo riferimento ai
menu a tendina che ciascuno di essi propone, fino ad arrivare a selezionare il proprio Ente pubblico

(ASL, AO, ...)
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# Hegisirafi come operatore pubbiicd e

*Tipo Ente

Seleziona w

*Struttura

*Ente

*Cognome *Nome
*Codice Fiscale *Qualifica

*E-mail *Telefono

(] Acconsento al trattamento dei dati personali *
Linformativa privacy completa & consultabile qui

Conferma

Figura 1.3

Se tutti i campi obbligatori sono stati compilati correttamente, il sistema inviera all'indirizzo di posta
indicato nel modulo elettronico di registrazione un’e-mail di conferma delle informazioni inserite

unitamente all’ Username assegnato ed al link necessario per completare il processo di registrazione.

Seguendo il link ricevuto l'utente sara indirizzato alla schermata di Conferma Registrazione come

mostrato in figura 1.4, dove sara necessario creare una Password.
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Accesso all'area riservata

=

REGIONE
IEORESA CAMPANIA [ TR Registrati
/ Soggetto Aggregatore della Regione Campania e

CHI SIAMO PER LE IMPRESE PER LE PA AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE LAVORA CON NOI NOTIZIE Cerca nel sito Q -

Conferma Registrazione

*Username
*Password

*Conferma Password

Conferma

** %
* B
* .
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Figural.4

Attenzione:

La password creata deve rispettare le seguenti specifiche:

* Da 8 a 15 caratteri di lunghezza

* Almeno un carattere maiuscolo

* Almeno un carattere minuscolo

e Almeno un carattere numerico

e Almeno un carattere speciale (es: @ ! #S% =/ =" _"{}~+)

ESEMPIO: Esempio_01

Dopo aver inserito la password scelta sara necessario cliccare sul tasto “Conferma”.

Il sistema comunichera quindi che la registrazione € andata a buon fine come mostrato in figura 1.5.
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Accesso all'area riservata

=

" REGIONE
CEORESA NG T
/Soowmmrognmdmmlmomwm .

CHI SIAMO PER LE IMPRESE PER LE PA AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE LAVORA CON NOI NOTIZIE Cerca nel sito Q -

Conferma Registrazione

Ti sei correttamente registrato.
Puoi ora accedere alla tua area riservata con il nome utente
assegnato e Ia password appena Inserita.

*Username

Prosegui

* * &
* *
- *

La tua Campania
cresce in Europa
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Figura 15

Accesso con le credenziali SPID

In alternativa alla procedura appena vista, &€ possibile accedere al portale utilizzando le proprie
credenziali SPID; il servizio di accesso consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi
online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati. Per effettuare I'accesso con tale servizio
I'utente dovra seguire la procedura mostrata di seguito.

E necessario collegarsi al sito www.soresa.it e selezionare la voce Login in alto a destra nella

schermata:

Accesso all'area riservata

REGIONE _ o
CAMPANIA & Login Registrati

Lk CAs A

Si aprira la schermata per accedere al portale So.Re.Sa. Nella parte in basso, relativa SPID, cliccare sulla

voce “Entra con SPID” e selezionare il proprio fornitore del servizio SPID.
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Accedi o Registrati al Portale con SPID

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita » o Entra con SPID

digitale unica, i servizi online della Pubblica Amministrazione e dei privati

accreditati.

Se sei gia in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali del tuo

e InfoCert 1D
Se non hai ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori.

o056

=
==2 BIELTEid
-

TIMid

Maggiori info

ATTENZIONE: in questa fase di avvio del sistema le credenziali SPID sono
utilizzabili sclo per 'accesso ai servizi per il cittadino.

Magagiori informazieni su SPID

Men hai SPID?

Non hai SPID?

sped (3 AgID NG

\

Dopo aver selezionato il proprio fornitore si aprira la scheda corrispondente, in cui € necessario

accedere inserendo username e password relativi al fornitore del servizio SPID.

Hai dimenticato la password?

‘ ('] ‘ENTRA CON SPID ANNULLA

Cliccare sul tasto Acconsenti nella schermata successiva:
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© [ | seguenti dati stanno per essere
inviati al Fornitore dei servizi.

CODICE IDENTIFICATIVOD

CODICE FISCALE

PARTITA IVA

RAGIONE O DENOMINAZIONE SOCIALE
SEDE LEGALE

DOMICILIO FISICO

DOMICILIO DIGITALE

DATA DI SCADENZA IDENTITA

INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

e infine cliccare su procedi:

Richiesta di accesso da
Regione Campania

Per consultare Minformativa sul trattamento dei dati
personall ai sensi dellart. 13 del D. Lgs. 19672003,
clicca qui.

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica,
servizi online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.
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A questo punto I'utente verra indirizzato direttamente alla sezione di registrazione:

Registrazione

La registrazione al Portale SORESA consente di poter usufruire dei servizi relativi al Portale, come la gestione delle Autorizzazioni Gare e dell
Accreditamento di un nuovo Ente.

Per Registrarsi occorre

+ Compilare correttamente il modulo corrispondente al profilo che si desidera creare. | campi riportati con il simbolo * sono obbligatori. Alla
fine della compilazione, premendo il tasto "Continua" il sistema evidenziera in rosso i campi eventualmente non compilati correttamente, in
caso contrario procedera alla registrazione;

Scarica il manuale: Manuale sulla Registrazione Utente PA e Primo accesso
Scarica il manuale: Manuale sulla Registrazione e Accesso Utenti OE
Le scelte possibili sono identificate in due tipologie di profili differenti:

+ Utente del Portale - Avra accesso ad una sezione limitata del portale
« Operatore Economico - Avra accesso ad una propria sezione riservata con possibilita di svolgere particolari azioni
« Operatore Pubblico - Avra accesso alle funzioni di gestione Autorizzazione Gare

Successivamente verra inviata - all'indirizzo di posta indicato nel modulo elettronico di registrazione - un'e-mail di conferma contenete il link che
permettera all'utente di completare la registrazione inserendo username, specificato nella mail, e password, scelta dall' utente.

. i i Registrazione Operatori Economici Esteri
«# Registrati come utente del portale (i ] ¢ ?
. Registrati come operatore economico (1]
. Registrati come operatore pubblico (i ]

Seguire quindi le indicazioni per la registrazione, contenute nella sezione precedente.
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Accesso al portale So.Re.Sa e ai Servizi di e-procurement SIAPS.

Per accedere al portale So.Re.Sa., 'operatore pubblico deve essere in possesso di una Username e una

Password, ottenuti seguendo la procedura di Registrazione descritta nella lezione precedente.

L'operatore deve accedere direttamente al sito www.soresa.it e cliccare sul tasto “Login” presente

nella home page (in alto a destra) come mostrato in figura 1.6.

Accesso all'area riservata

|

REGIONE
CEORESH DA &eANA  @ioan
/ Soggetto Aggregatore della Regione Campania N G

CHI SIAMO PER LE IMPRESE PER LE PA AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE LAVORA CON NOI NOTIZIE Cerca nel sito Q

ico-finanziario, progettazione e realizzazione di Sistemi IT Analisi e monitoraggio della spesa

NEWS BANDI DI GARA

Figura 1.6

L'utente verra quindi indirizzato alla schermata in figura 1.7, dove potra avere accesso all’account

inserendo le proprie credenziali (Username e Password).
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SIAPS Accesso all'area riservata
<} REGIONE ; e
'\l CAMPANIA & Login Registrati
B A
CHI SIAMO PER LE IMPRESE PER LE PA AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE LAVORA CON NOI NOTIZIE Cerca nel sito Q .
La Mia Posta
Accedi al Portale Non sei registrato
Username Registrandoti potrai accedere a uno spazio personalizzato sul quale visualizzare

documenti e materiali informativi e modificare i dati del tuo account.
Password

Password dimenticata?

Registrati subito

* * %

* *

X * b La tua Campania
g RGN COPNA FESR cresce in Europa

Unione Europea ASSESSORATO X TUSESM0

£ BN CIR! P Egen Sencvo Aagrran

Figura 1.7

Dopo aver inserito correttamente i dati richiesti, si accede all’area riservata cliccando su “Entra”.

\

In alternativa e possibile accedere con le credenziali SPID seguendo le indicazioni riportate nella

sezione “Accesso con le credenziali SPID”.

Nell’area personale sara disponibile una sezione con i documenti di uso frequente e inoltre saranno

abilitate le voci presenti nel menu a sinistra, come mostrato in figura 1.8.
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=5
o REGIONE
?Egﬁdﬁﬁm CAMPANIA Benvenuto: Luigi Bianchi

CHI SIAMO PER LE IMPRESE PERLEPA AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE LAVORA CON NOI

Ti trovi in: SIAPS > Area Personale

L MIO PROFILO Area Personale

& Qui troverai una sezione con 1 documenti di uso frequente
CAMBIA PASSWORD < q

SERVIZI E-PROCUREMENT

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE NOte
GARA AUTONOMA

v  Title Corpo Documento
RICHIESTA ACCREDITAMENTO

ENTE

There are no items to show in this view of the "Note” list

@ Aggiungi Nota

Documenti

v | Name Modified

There are no documents in this view

Figura 1.8

Le cinque sezioni raggiungibili dal menu a sinistra sono le seguenti:

IL MIO PROFILO: in questa sezione & possibile aggiornare il proprio profilo attraverso la modifica di

alcuni campi compilati in fase di registrazione.

CAMBIA PASSWORD: in questa sezione & possibile cambiare la password del proprio account.

SERVIZI E-PROCUREMENT: in questa sezione & possibile avere accesso ai servizi di e-Procurement.

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE GARA AUTONOMA: in questa sezione e possibile fare richiesta di

autorizzazione a So.Re.Sa per una gara autonoma da dover pubblicare.
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Primo Accesso alla piattaforma di e-Procurement:

Per accedere alla piattaforma SIAPS, cliccare sulla voce del menu a sinistra “Servizi Di E-Procurement”.

Si aprira all’'utente una nuova schermata come in figura 1.9.

- Piattaforma Soresa | Azienda: Azienda Ospedaliera di Rilievo Nazionale Antonio Cardarelli | Utente: Luigi Bianchi Logout
/
CES0ORESHA
/wmw-mmm
Eﬂ Nascondi menu Anagrafica Utente
= . . X
= | Societa Regionale per la Sanita S.p.A.
GESTIONE UTENTE

MODIFICA RUOLO

Ora Server: Tempo stimato di sessione rimanente
28/11/2015 12:27:52 8:31 m

Figura 1.9

Al primo accesso su SIAPS, la piattaforma consente esclusivamente la modifica del ruolo del proprio
profilo. Per procedere, cliccare sul Gruppo funzionale Gestione Utente, e poi sulla voce Modifica Ruolo.

Si aprira una schermata come quella mostrata in figura 1.10.
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Fiattaforma Soresa | AZienda: Azienda Gspedaliera di Rilievo Nazionale Antonie Cardarelli | UTENTe: Luigi Bianchi | Logout

S
=

Soggetra Aggregaters della Regicee Campania

L8 Nascondi menu Anagrafica  Utente

_'/E: Societd Regionale per 2 Sanitd 5.p.A. > SORESA

GESTIONE UTENTE

MODIFICA RUOLO Modifica ruolo

Conferma Stampa Espona in Excel Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistama Data invio Stato

Luigi Bianchi In lavorazione

Dati utente

MNome Utente

E_Luigi_Bianchi
Nome Cognome
Luigi Bianchi
Codice Fiscale Lingua
BNCLGUBOAI 6B227R italiana
Telefono 1 Telefono 2
122

E-Mail

Figura 1.10

Scorrendo in basso la schermata, si arriva alle sezioni in blu “Scelta del proprio ruolo” e “Altri dati”,
come riportato in figura 1.11. Nella prima sezione bisogna inserire una spunta in corrispondenza del
proprio ruolo.

Se si sceglie come ruolo “Punto Istruttore”, bisogna inserire anche un Approvatore di riferimento tra
quelli proposti nel menu a tendina, e poi € necessario confermare cliccando sulla voce “Conferma” in
alto nella pagina.

Se invece si sceglie come ruolo “Punto Ordinante” oppure “RUP”, non bisogna scegliere un
Approvatore di riferimento, ma € necessario allegare il documento con le modifiche effettuate, firmato
digitalmente dal Legale Rappresentante dell’Ente, e poi si clicca su Conferma: quindi cliccare sulla voce

Genera pdf, salvare il file, firmarlo digitalmente, e allegarlo cliccando sulla voce Allega pdf firmato.
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Scelta del proprio

oo

Punto Istruttore Punto Ordinante
U

RUP

“Ruolo prevalente

Punto Istruttore | .-

Altri dati

Ufficio di appartenenza

Aggiungi
Approvatore di riferimento

Elimina Responsabile Utente

Punto Ordinante | s

(1]

Firma Documento

Genera pdf P | Modifica Dati J= | Allega pdf finmato /
[ POF -

File Firmato:

Figura1.11

Dopo aver confermato, saranno finalmente abilitati tutti i gruppi funzionali nel menu a tendina a

sinistra relativi al ruolo selezionato, come ad esempio in figura 1.12

\

IEORESA

—-—/ ‘Soggeno Aggregatore della Regicne Campania

Eﬂ Nascondi menu

= - ; s
gl Societd Regionale per la Sanita S.p.A.

GESTIONE UTENTE

GESTIONE RDO SORESA
NECOZIO ELETTRONICO

BANDI SEMPLIFICATI

PROCEDURE DI GARA

COMUNICAZIONE

GESTIONE FABBISOGNI
DOSSIER

Figura 1.12
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