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1. INTRODUZIONE

1.1. SCOPO DEL MANUALE

Il presente manuale vuole illustrare le modalita operative per consentire di procedere con:

a) larichiesta informatizzata di iscrizione al portale fornitori della ASST PGXXIII;

b) la registrazione elettronica di informazioni correlate alla richiesta di iscrizione nell’elenco degli operatori
economici per procedure di affidamento diretto per lavori, servizi e forniture (art. 36 comma 2 lett.a del
D.Lgs. 50/2016).

1.2. RIFERIMENTI PER NECESSITA’ DI SUPPORTO

Per problematiche di natura informatica riferite sia all'impossibilita di accedere al portale sia ad anomalie
nelle funzionalita descritte nel presente manuale gli utenti dovranno riportare le criticita riscontrate
all'indirizzo mail portalefornitoriict@asst-pg23.it lasciando i riferimenti utili per poter esser ricontattati dai

sistemi informativi dell’ ASST.

1.3. SUGGERIMENTI UTILI

Per scorrere la pagina verso I'alto/basso utilizzare |la barra laterale ovvero i tasti pagina su/giu .

Utilizzare sempre i tasti in fondo alla pagina per: confermare, eliminare (record anche confermati), annullare

(record non ancora confermati) o uscire dalla pagina. [ Conferma | Ehimina | Annulla [ Esa |
Per muoversi da un campo all’altro utilizzare il tasto TAB . -
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2. RICHIESTA DI ISCRIZIONE AL PORTALE

Collegarsi alla pagina di benvenuto del portale all’indirizzo web

https://oliammweb.asst-pg23.it/OliammWeb/home.htm

e fare click sulla voce evidenziata in rosso.

Benvenuto nella pagina dei servizi Web

se sei un utente registrato Clicca qui

per richiedere I'iscrizio

per stampare una richiesta inviata clicca qui

Apparira la schermata di richiesta iscrizione che va compilata in ogni suo dettaglio. /| campi in giallo sono
obbligatori (compilare Partita lva e Codice Fiscale con il medesimo dato qualora ricorra uno solo dei due).

NB: L’e-mail evidenziata & quella utilizzata dalla ASST per comunicazioni riferite ai pagamenti e a cui saranno
altresi inviate le credenziali di accesso al portale.

AUTOCERTIFICAZIONE ]

1 I x|

Residente a [ |

Invia [ |

Telefono L 1]

In qualita di [ | Della ditta sotto riportata

hiede di essere isanitto allalbo dei fornitori defAzienda ASST PGXXIII nella piena consapevolezza defle conseguenze penali derivanti da dichiarazioni mendad e falsita negh atti (D.P.R. $45/2000)
DICHIARA QUANTO SEGUE:

Nazionalita italiana @5 C No

Ragione sodale I I
Partitaiva [ Jcoderswk L ]
Indiizzo [ ]
Localita [ |
CAP. ] Provinda (I
elefono I | Fg
I F E MAIL: EMAIL PER COMUNICAZIONI PAGAMENTI E
E-Mail 2 | CREDENZIALI PER ACCESSO AL PORTALE.
Indirizzo Pec [ ]
datarichiestaisrizone |7 Candidatura per forniture inferiori a 40.000 euro SINO. ||

Premere “invia” sul fondo della pagina una volta completata la maschera di richiesta iscrizione.
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Viene proposta la stampa della richiesta inserita e restituito un avviso dell’invio della richiesta di iscrizione alla
ASST Papa Giovanni XXIII.

Ospite -GUEST - 01/10/2017 &' Cronologia

Conferma invio richiesta \

La Sua richiesta di registrazione & stata inviata alla ASST Papa Giovanni XXIII

E’ comunque sempre possibile stampare la richiesta dalla pagina di benvenuto
https://oliammweb.asst-pg23.it/OliammWeb/home.htm

selezionando il punto menu sotto evidenziato.

engiweb.oorrbg.local:8 180 /OliammWeb/home.htm

Benvenuto nella pagina dei servizi Web

se sei un utente registrato clicca qui

per richiedere l'iscrizione clicca qui

= pare una i'

Apparira la videata che segue: inserire i dati richiesti e premere il tasto stampa.

Stampa autocertificazione ]

Nazionalitaitaliana @5 C No
Partitaiva [ ] Codice Fiscale [
Data dinascita del C I

Stampa Esc

4

Una volta conclusa la richiesta, un operatore dell’ASST PGXXIIl procedera al vaglio della stessa ed alla sua
Accettazione/Rifiuto di cui verra data notifica al fornitore con mail. La mail di accettazione comunichera utenza
e password per 'accesso al portale.

Versione 1.0 — Novembre 2017 5



Sistema Socio Sanitario
$ Regione
Lombardia
ASST Papa Giovanni XXl

Portale Fornitori — Manuale Utente

ICT- Information and Communication Technology

3. ACCESSO AL PORTALE

Una volta in possesso di utenza e password, accedere all’indirizzo web

https://oliammweb.asst-pg23.it/OliammWeb/home.htm

e selezionare la voce evidenziata nella maschera sotto riportata.

Engineering SanitA Enti Locali - Servizi Web - Mozilla Firefox

engiweb. 00mbg.Jocal:5 180/Okammivieb home. him

Benvenuto nella pagina dei servizi Web

se sel un utente

per richiedere lscrizione clicca qui

per stampare una richiesta inviata clicca qui

Digitare le credenziali ricevute e premere conferma.

|G & engiweb.oorrbg.local:8 180/OliammWeb/mainLogin.do

Autenticazione utente

Nome utente : [ |

Password : | ]

Username! e/o Password dimenticati?

[“Conterma B puisa  § Esa |

Verra richiesto di cambiare la password. Digitare la nuova password (di almeno 8 caratteri) come richiesto e
premere conferma.

Autenticazione

© Password scaduta o nuovo utente

Nome utente : [14511CTP |
Digitare la nuova password : [I ]
Immettere nuovamente la password per confermarla : | l
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Si aprira la schermata che segue:

Preferenze TORA CONSALTING -ASST Papa Giovanni XXIII - 31/10/2017

33 Amministrativo Contabile

(1“2 Approvvigionamenti
{21 Qualfica Fornitori
{1 Portale Fornitori

Amministrativo Contabile {3 STAMPE/REPORT

Facendo click sulle voci presenti si apriranno le sottovoci riportate nella maschera pil sotto.

Quella illustrata & la massima esplosione delle voci attualmente rese disponibili al fine di gestire le candidature
per affidamenti diretti cosi come riportato nella sezione del manuale che segue.

33 Amministrativo Contabile
=123 Approvvigionamenti
=43 Qualifica Fornitori
{a) Schede per richiesta di affidamento diretto < 40.000 euro
=143 Portale Fornitori
=3 Abo Fornitori
{a)) Iscrizione Albo Fornitori per affidamenti diretti < 40.000 Euro
=3 STAMPE/REPORT
[3 stampa documentazione per richiesta di affidamento diretto < 40.000 euro
[ 3 stampa autocertificazione iscrizione portale fornitori
[3 stampa categorie merceologiche e fatturato
[3 stampa dichiarazione iscrizioni e certificazioni
[3 stampa dichiarazione cumulativa sostitutiva di certificazione
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4. CANDIDATURA PER AFFIDAMENTI DIRETTI < 40.000,00 EURO

Per le candidature per forniture < 40.000,00 euro esplodere la voce “portale fornitori” e successivamente “albo
fornitori”.

TORA CONSALTING -ASST Papa Giovanni XXIII - 31/10/2017

23 Amministrativo Contabile

=423 Approvvigionamenti
{21 Qualifica Fornitori
-3 Portale Fornitori

Arnemin - tabil =4 Al
Ao iR <q5 Iscrizione Albo Fornitori per affidamenti diretti < 40.000 Euro

-8 STAl

Cliccare su “iscrizione albo fornitori per affidamenti diretti < 40.000,00 euro” per procedere ad attivare la
pertinente classe merceologica.

Spuntare il check a sinistra della classe “iscrizione albo fornitori affidamenti diretti < 40.000 euro” e cliccare
sulla freccia evidenziata per spostare la classe nella sezione di destra.

fodice Iscrizione Tipologia fornitore
88 - TORA CONSALTING FIA - Fornitori iscritti all'albo

Classi Merceologiche W

@ Clm Disponibili &l Clm Fornite
. - = S
~Icodice |pescrizione | |codie _[pescrizione |
ISCRIZIONE ALBO FORNITORI
ALBOFORN (AFFIDAMENTIDIRETTI < 40.000

4100

EURO
%
2311

420327

4678

N\
1111111“
\
®

o
o
°
@ |413136
o
°
o

@ [64754 Ll

| Conferma || Puisq | Esa |
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[odice Iscrizione Tipologia fornitore
88 - TORA CONSALTING FIA - Fornitori iscritti all'albo
Classi Merceologiche 1
@ Clm Disponibili & Cim Fornite
=z - =
|| |codice [pescrizione | || |codice |Descizione |
| (% ISCRIZIONE ALBO FORNITORI
7 | @|ALBOFORN [AFFIDAMENTIDIRETTI < 40.000
L |9 jau —— ERO
O [ jawo ——
T @ e —
@ |s0327 —T—
| @ |wsm
© | @ |64754
| @ |721-126
| (e RICONCILIAZIONE INVENTARIO &
Conferma p_puisa | Esa |

Cliccare su conferma e successivamente su esci.

Come indicato dall’alert la richiesta di cambio classe deve essere accettata: attendere qualche minuto e le

schede per le richieste di affidamento diretto verranno automaticamente abilitate alla compilazione.

Fare click sul punto di menu “qualifica fornitori” e successivamente su “schede per richiesta di affidamento
diretto < 40.000 euro”.

TORA CONSALTING -ASST Papa Giovanni XXIII - 31/10/2017

3 Amministrativo Contabile
143 Approvvigionamenti
B4

1]
Schede per richiesta di affidamento diretto < 40.000 euro >
=3 Porta '
=43 Abbo Fornitori
{a) Iscrizione Albo Fornitori per affidamenti diretti < 40.000 Euro
(4 STAMPE/REPORT

Amministrativo Contabile

Versione 1.0 — Novembre 2017 9



Sistema Socio Sanitario

.ﬁ Regione
Lombardia

ASST Papa Giovanni XXl

Portale Fornitori — Manuale Utente

ICT- Information and Communication Technology

Codice Iscrizione Tipologia fornitore
188 - TORA CONSALTING FIA - Fornitori iscritti all'albo
Questionario o \ 11 -
—Info questionario
Questionario: ALBOFORN - QUESTIONARIO ALBO FORNITORI
Pubblicato: Si
Validato: No
—Info
Utente connesso: 900TORAC
Compila Questionario Esd
S —

Cliccare su “compila questionario”.

Appariranno distinte schede: fare click sull’etichetta in verde per accedere al contenuto della relativa scheda.

 ISCRIZIONI E CERTIFICAZIONI | CATEGORIE MERCEOLOGICHE |  DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA | DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE )

Impresa iscritta al MePA elettronico della Pubblica Amministrazione) ; “ no C s

Impresa iscritta allelenco fornitori telematico della Piattaforma SinTel - Regione Lombard @ no C s
CERTIFICAZIONI

Sistemi di gestione per la qualita - SGQ - ISO 9001

sistema di certificazione prodotti - UNI CEI EN 45000

sistema valutazione della conformita - UNI CEI EN ISO/IEC 17000

sistemi di gestione per i Dispositivi Medidi - ISO 13485

sistemi di gestione ambientale - SGA - ISO 14001

sistemi di gestione per la salute e sicurezza sul lavoro - SCR - OHSAS 18001

1 ECl O mCl O @l cl

aknin o Lide omi fokeo Corw Aney
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ISCRIZIONI E CERTIFICAZIONI: cliccare sui pulsanti di opzione SI’ per confermare l'iscrizione a MePA o

SinTel; spuntare il checkbox pertinente in corrispondenza della certificazione posseduta. Fare click su
conferma sul fondo della pagina.

ISCRIZIONI E CERTIFICAZIONI ] CATEGORIE MERCEOLOGICHE ] DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ] DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE \

Impresa iscritta al MePA (Mercato elettronico della Pubblica Amministrazione)
Impresa iscritta allelenco fornitori telematico della Piattaforma SinTel - Regione Lombardia
RTIFICAZIONI
I™" ) sistemi di gestione per la qualita - SGQ - 1SO 9001
sistema di certificazione prodotti - UNI CEI EN 45000
sistema valutazione della conformita - UNI CEI EN ISO/IEC 17000
sistemi di gestione per i Dispositivi Medici - ISO 13485
sistemi di gestione ambientale - SGA - ISO 14001
sistemi di gestione per la salute e sicurezza sul lavoro - SCR - OHSAS 18001

marchio di qualita ecologica - registro ECOLABEL

OO O mC Ol EC

Per modifiche/aggiornamenti delle informazioni inserite ripetere le operazioni sopra descritte e confermare
(fare click su SI’/NO, spuntare/togliere la spunta al checkbox).

CATEGORIE MERCEOLOGICHE: spuntare le classi di interesse cliccando sul checkbox evidenziato e, per le
classi selezionate, indicare nelle apposite celle a destra il fatturato degli anni 2014, 2015 e 2016. | valori
dovranno essere Iva inclusa e in migliaia. Digitare il numero senza decimali né separatori delle migliaia.

ISCRIZIONI E CERTIFICAZIONI ] CATEGORIE MERCEOLOGICHE ‘ DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ] DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE ]

CATEGORIE MERCEOLOGICHE: LAVORI - SERVIZI - FORNITURE FATTURATO 2014 (IVA INCL. IN MIGLIAIA) FATTURATO 2016 (IVA INCL. IN MIGLIAIA) FATTURATO 2015 (IVA INCL. IN MIGLIAIA)

RMACI
(3 T @ C— .’

Ilspecaita medcnal -Vacans 1 1 1
DISPOSITIVI MEDICI

I Materil Diagnostid Cnd 2 - (per apparecchiature santarie & relatvi component) 1 1 1]
™ Dispositivi medici Cnd W - Material Diagnostid in vitro [ ] [ ] . 1
I™ Dispositvi Medic Cnd A - Dispositvi da somministrazione, prelievo e raccolta 1 1 1
™ Dispositvi Medic CndK, L - Strumentario chirurgico 1 ] 1]

=

Fare click su conferma sul fondo della pagina. Per modifiche/aggiornamenti delle informazioni inserite ripetere
le operazioni sopra descritte (spuntare/togliere la spunta al checkbox e inserire/eliminare i valori economici).
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DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA: completare la prima sezione della scheda evidenziata in rosso e premere
conferma.

ISCRIZIONI E CERTIFICAZIONI \ CATEGORIE MERCEOLOGICHE \ DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA ‘ DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE ]

DICHIARAZIONE

cumulativa sostitutiva di certificazione e di atto di notorieta ai sensi
del D.L.R. 28 dicembre 2000, n. 445 3 s.m.i.

IL SOTTOSCRITTO

in qualitd di legale Rappresentante della Societd [ ]

cuts [ ] cap ]

con sede in: Via/Viale Piazza [ ] ProvINCIA 1:]

S —

iscritta al Registro delle Imprese di [ ] aln. ]

- — — —
———

e ———
ai sensi e per gli effetti dell'art. 76 D.P.R. 445/2000 consapevole della responsabiits e delle
conseguenze civili e penali previste in caso di dichiarazioni mendaci e/o formazione od uso di atti

Py = ke dais

DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE: & necessario allegare la stampa che si ottiene al punto menu
STAMPE/REPORT - Stampa documentazione per richiesta di affidamento diretto < 40.000 euro.

2 Amministrativo Contabile
=143 Approvvigionamenti
-] Qualfica Fornitori

Amministrativo Contabile 3 Stampa documentazione per richiesta di affidamento diretto < 40.000 eur
o

=
L& Stampa categorie merceologiche e fatturato
[ # Stampa dichiarazione iscrizioni e certificazioni
Stampa dichiarazione cumulativa sostitutiva di certificazione

E’ richiesta la firma digitale di tale stampa che raccoglie tutta la documentazione compilata ai fini della

candidatura per affidamenti diretti (richiesta di iscrizione, clm, certificazioni e dichiarazione sostitutiva).

Se alla documentazione viene apposta la firma autografa & altresi necessario allegare una copia del
documento di identita. E' comunqgue possibile procedere con la stampa dei singoli documenti cliccando
sulle voci di menu pertinenti.

Per caricare la documentazione richiesta fare click sulla scheda “documentazione da allegare” e
successivamente su “allegati alla domanda di candidatura”.

ISCRIZIONI E CERTIFICAZIONI \ CATEGORIE MERCEOLOGICHE \ DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA q DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE >
NALLEGATI ALLA DOMANDA DI CAND]DATUD

e ————————

Premere Allega Veloce.
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A
Gestione File \
ALLEGATI ALLA DOMANDA DI CANDIDATURA Visualzza in modalta gadget
o Jwomerite ________Joote ________________________________Jom | stato__|
=0 SI_EDITOR 01/11/2017 A
2 ga Vel e |
Anche Obsoleti —=

Premere sfoglia. Selezionare il file con doppio click. Ripetere I'operazione per allegare altro materiale. Uscire
dalla scheda.

Upload File ]

ALLEGATI ALLA DOMANDA DI CANDIDATURA

Fie da caricare: @' essun file selezionato.

=

Per eliminare un file erroneamente allegato, fare click sulla freccia evidenziata in corrispondenza del file che si
vuole eliminare.

Gestione File 1
ALLEGATI ALLA DOMANDA DI CANDIDATURA Visualzza in modalta gadget
o Juomerte  foote _________ Jom | stato__|
=i SI_EDITOR 01/11/2017 A
D1365094 demo portale.docx 428KB 01/11/2017 A 0
R [Atega veioc] Moo | sa |
Fare click su elimina
Gestione File ]
ALLEGATI ALLA DOMANDA DI CANDIDATURA Visuzlzza n modalta gadget
o | ot Jom_____Jostarie Jstato |
=5 SI_EDITOR 01/11/2017 A
(11365004 demo portale.docx 428KB 01/11/2017 A | »
Tipo | Allega | NomeFle  [demo portale.docx ] F
428 %8 Parent o |[sieorror | - | sao & amvo  Obsokto
Note
r 7 N\
anch Obscis [ conferma” T imina — {puisa | —esa ]|
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Per visualizzare i file allegati selezionare I'opzione scarica nella maschera precedente e scegliere
successivamente di aprire ovvero salvare il file.

Gestione File \

ALLEGATI ALLA DOMANDA DI CANDIDATURA Visualzza in modalta gadaet

o JuomeFle __fvote ___Jom ____JoataFle __|statoJGestione]
=] SI_EDITOR 01/11/2017 A
1365004 demo portale.docx 428K8 01/11/2017 A | »|
[rpcrtura 6 demo portaledoo: T
— e B [“Allega | ot st e
Omersons P ) demo porsedoc s € hmo € oo

tipo: Documento di Microsoft Word
da: https://oliammweb.asst-pg23.it

fare Firefox con questo file?
osoft Word (predefinita) ;I
r
Anche Obsoleti I™ D2 ora in avanti esegui questa azione per. tutti i file di questo tio,

[Eoe] | Framar|

Per uscire dalle schede premere il tasto Esci sulle singole maschere sino al ritorno al menu iniziale.

Per chiudere la sessione di lavoro fare click su Logout in alto a destra.

3 Amministrativo Contabile

(=43 Approvvigionamenti
{1 Qualifica Fornitori
{1 Portale Fornitori
{4 STAMPE/REPORT
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