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1. Introduzione

Il Sistema, “Bandi e Servizi”, € un servizio web, messo a disposizione da Regione Lombardia che permette a cittadini,
imprese ed enti pubblici e privati di presentare on-line richieste di contributo e di finanziamento a valere sui fondi

promossi dalla Regione Lombardia e dalla Comunita Europea.
Il servizio da la possibilita di:

*  presentare progetti, compilando la modulistica on-line;
« consultare lo stato di avanzamento dei progetti gia presentati;

»  gestire 'avanzamento dei progetti approvati.

1.1 Scopo e campo di applicazione

Scopo di questo documento & descrivere le modalita operative effettuare la registrazione la validazione per accedere alla
piattaforma Bandi on line:

e Accesso a Bandi e Servizi

e Registrazione e validazione Nuovo Utente User e Password
e Registrazione Nuovo utente tramite CRS/CNS

e Registrazione Nuovo utente tramite SPID

e Registrazione Nuovo utente tramite CIE

e Profilazione soggetto giuridico e gestione gruppi

1.2 Copyright (specifiche proprieta e Ilimite di
utilizzo)

Il materiale & di proprieta di ARIA S.p.A. Puo essere utilizzato solo a scopi didattici nellambito del Progetto “Bandi e
Servizi”. In ogni caso la presente documentazione non pud essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita

autorizzazione da parte dell’area Servizi per la Formazione e | 'E-learning.
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2. Accesso a Bandi e Servizi

Tutti i cittadini che intendono avvalersi dei servizi offerti da Bandi e Servizi devono effettuare I'accesso al sistema previa

registrazione e autenticazione.

Per accedere a Bandi e Servizi & necessario digitare I'indirizzo web: www.bandi.regione.lombardia.it

5(?[19'1'[?(;‘%“] Bandi e SenliZi [ Cerca un bando o un servizio Q ]

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

Benvenuto su Bandi e Servizi

Il portale che raccoglie tutti i servizi di Regione Lombardia

Servizi in primo piano Filtri attivi: RN R Citadini ] Imprese |y Entie operatori
2% Cittadini fap Enti e operatori
Inapertura apre il 16-01-2024 m chiude il 30-01-2024
Bando Bando Bando

PSN/PAC 2023-2027 “Insediamento ANNO 2023- Avviso pubblico per Bando Sostegno a manifestazioni ed

giovani agricoltori” - Sviluppo ottenere contributi per I'acquisto di eventi sportivi sul territorio lombar...
Rurale/b... aus...

Codice: RLAP2023033823
Codice: RLM12023036483 Codice: RLD12023036063

APERTURA TERZA FINESTRA - Da mercoledi 10 gennaio e
INTERVENTO SREO1. Dotazione finanziaria di € Dal 16 gennaio 2024, nuove modifiche per richiedere i fino al 30 gennaio 20. esentare domanda
15.000.000,00. Domande dal 20 dicembre 2023 al 16 contributi per l'acquisto o l'utilizzo di ausili e strumenti per le manifestazioni ed eventi sport.
gennaio 2025. Possono partecipare: titolare diuna i... © tecnologicamente avanzati

Vedi tutti

Figura 1 Accesso a Bandi e Servizi

Dalla home page Bandi e Servizi cliccando su “Accedi al Servizio”

autenticazione da cui & possibile accedere al servizio.

Accedl ¢

Scoprl di pid

il sistema riporta alla pagina di
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Ec?r%g)grediu Servizio di autenticazione

Accedi con la tua identita’ digitale

a Entra con SPID o
oe Entra con CIE

spxdv () AglD i,

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria CNS o Nome utente e password

AVVISO

Utilizzo delle Tessere Sanitarie come CNS per I'accesso ai servizi digitali della Pubblica Amministrazione
Le Tessere Sanitarie che consentono I'accesso ai servizi digitali della Pubblica Amministrazione sono quelle dotate di microchip.

Nel corso del 2023, é stata concessa ai cittadini che hanno ricevuto una nuova Tessera Sanitaria {TS) senza micrachip la possibilita di
continuare ad accedere ai servizi della pubblica amministrazione estendendo, fino al 31 dicembre 2023, |a validita del certificato di
autenticazione della loro precedente tessera TS-CNS scaduta.

Non é stata prevista alcuna ulteriore estensione della validita di tale certificato. Di conseguenza, la vecchia TS-CNS con certificato
esteso potra essere utilizzata solo fino al 31 dicembre 2023,

| possessari di Tessere Sanitarie senza microchip che desiderano continuare ad accedere ai servizi digitali della PA, attraverso la TS-CNS,
dovrannao ora richiederne un duplicato. Questo pud essere fatto presso gli Sportelli di Scelta e Revoca dell’ASST di competenza o online,
come indicato sul sito dell'Agenzia delle Entrate: richiesta duplicato tessera sanitaria

Figura 2 Servizio di Autenticazione

Da questa pagina e possibile accedere ai servizi offerti da Bandi e Servizi scegliendo la modalita di autenticazione
preferita tra:

o Entra con SPID

e Autenticazione con LA TUA IDENTITA’ DIGITALE: cliccando su _ inserendo le credenziali

. . . . Qe Ent: CIE
(username e password) SPID nella pagina che apre il sistema oppure cliccando su e

utilizzando la propria Carta di Identita Elettronica (CIE) con pin per autenticarsi;

Tessera Sanitaria

CNS
e Autenticazione con TESSERA SANITARIA CNS, cliccando su e utilizzando la

tessera CNS per autenticarsi;
ATTENZIONE
Per poter accedere al servizio & necessario essere registrati e validati a sistema.

L’accesso tramite smartcard richiede il lettore di Smart card, la tessera sanitaria CRS o CNS abilitata con pin e il sistema
di gestione “CrsManager”, disponibile sul sito: http://www.crs.regione.lombardia.it/ .

L’accesso tramite SPID richiede che l'utente sia gia in possesso delle credenziali (nome utente e password) SPID, che

permettono I'accesso a tutti i servizi online della Pubblica Amministrazione. Tali credenziali sono rilasciate dai soggetti
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(detti identity provider) autorizzati, tra cui ad esempio Aruba, Infocert, Poste, Sielte o Tim. Per informazioni & possibile
consultare il sito istituzionale di riferimento: https://www.spid.gov.it/ .

L’accesso tramite CIE richiede la Carta di Identita Elettronica (CIE) con il suo codice PIN e I'utilizzo dell’app CielD,
scaricandola sul proprio cellulare. Nel caso in cui non si abbia la possibilita di scaricare I'app CielD & possibile utilizzare
un lettore smart card contactless. Per informazioni €& possibile consultare il sito istituzionale

https://www.cartaidentita.interno.gov.it/identificazione-digitale/cie-id/ .

Una volta autenticati il sistema apre 'Home page di Bandi e Servizi.

ATTENZIONE

Il sistema si apre con il Profilo “Cittadino” attivo nel caso di primo accesso a sistema, altrimenti si apre con I'ultimo
profilo utilizzato attivo.

S (TS L T

Egr%g)c?redla Bandi (=] Ser\lizi ’ Cerca un bando o un servizio Q ]

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

11 gennaio 2024, ore 17:12

Ciao S
Benvenuto su Bandi e Servizi
Il portale che raccoglie tutti i servizi di Regione Lombardia

Rimani informato
Indica le tue preferenze per essere informato sulle

prossime iniziative di tuo interesse!

Servizi in primo piano Filtri attivi: [EER & crtadin imprese | [ Entie aperator

W N N

% Cittadini i} Entieoperatori

Inapertura s0:c // 16-01-2024 hiude il 30-01-2024

Bando

PSN/PAC 2023-2027 “Insediamento ANNO 2023- Avviso pubblico per Bando Sostegno a manifestazioni ed

giovani agricoltori” - Sviluppo ottenere contributi per I'acquisto di eventi sportivi sul territorio lombar...
Rurale/b... aus...

Codice: RLAP2023033823
Codice: RLM12023036483 Codice: RLD12023036063
APERTU
INTERVEN

15.000.00¢

p—— JE———

Vedi tutti

Naviga per Tematica

Figura 3 Home page Bandi e Servizi — Profilo Cittadino
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3. Registrazione e validazione di un
nuovo utente

Registrati

Dalla home page Bandi e Servizi cliccando su “Registrati” il sistema mostra un pop up di avwviso sulle

modalita di registrazione consentite all’'utente.

Puoi accedere con le tue credenziali SPID o Tessera Sanitaria / Carta Nazionale
dei Servizi (CNS) o Carta d'ldentitd Elettronica (CIE).

Per i soli utenti stranieri non in possesso di documenti di identita italiani resta
valida la modalita di registrazione tramite username e password.

Per ulteriori informazioni, consulta la pagina del portale istituzionale di Regione
Lombardia

Figura 4 Registrati

Il sistema visualizza la pagina di accesso con autenticazione IdPC.
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EN 25 | IT 11

Regi
Lg,%g’g:“q Servizio di autenticazione

V. 23.1.00 - SERV. nodotpro

Accedi con la tua identita’ digitale

E tra con SPID o

Entra con CIE

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria CNS ° Nome utente e -
password

AWVISO

Utilizzo delle Tessere Sanitarie come CNS per I'accesso ai servizi digitali della Pubblica Amministrazione

Le Tessere Sanitarie che consentono |'accesso ai servizi digitali della Pubblica Amministrazione sono guelle dotate di
microchip.

Nel corso del 2023, & stata concessa ai cittadini che hanno ricevuto una nuova Tessera Sanitaria (TS) senza microchip
la possibilita di continuare ad accedere ai servizi della pubblica amministrazione estendendo, fino al 31 dicembre 2023,
la validita del certificato di autenticazione della loro precedente tessera TS-CNS scaduta.

Non & stata prevista alcuna ulteriore estensione della validita di tale certificato. Di conseguenza, la vecchia TS-CNS con
certificato esteso potra essere utilizzata solo fino al 31 dicembre 2023.

| possessari di Tessere Sanitarie senza microchip che desiderano continuare ad accedere ai servizi digitali della PA,
attraverso la TS-CNS, dovranna ora richiederne un duplicato. Questo pud essere fatto presso gli Sportelli di Scelta e
Revoca dell’ASST di competenza o online, come indicato sul sito dell'Agenzia delle Entrate: richiesta duplicato tessera
sanitaria

Figura 5 Accesso

Da questa pagina € possibile accedere ai servizi offerti da Bandi e Servizi scegliendo la modalita di autenticazione
preferita tra:

e Autenticazione con LA TUA IDENTITA’ DIGITALE: cliccando su inserendo le credenziali

. . . . Cie Enti CIE
(username e password) SPID nella pagina che apre il sistema oppure cliccando su &} Envacon e

utilizzando la propria Carta di Identita Elettronica (CIE) con pin per autenticarsi;

Tessera Sanitaria

CHNS
e Autenticazione con TESSERA SANITARIA CNS, cliccando su e utilizzando la

tessera CNS per autenticarsi;

e Autenticazione con NOME UTENTE E PASSWORD: per i soli utenti stranieri non in possesso di documenti di

identita italiani resta valida la modalita di registrazione tramite username e password.
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3.1 Autenticazione Nuovo Utente tramite credenziali
User e Password

Come gia indicato dal sistema questa modalita di accesso e registrazione al servizio € riservata ai soli utenti stranieri

NON in possesso di documenti di identita italiani.

Per accedere al sistema utilizzando la modalitd “Username e Password” & necessario essere in possesso delle
credenziali di accesso: Nome Utente e Password.

Egr%ll;)gr%ia Servizio di autenticazione
V. 19.0.00 - SERV. PREITIDPCO2 Cloud

Accedi con la tua identita’ digitale

G Entra con SPID o

s Entra con CIE

£ AgID s,

spadv

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria CNS ° Nome utente e password

Figura 6 Nome utente e password

Selezionare NOME UTENTE E PASSWORD per accedere al servizio di autenticazione e accesso dedicato.

ﬁae%fg%‘a Servizio di autenticazione

ERV. PREITIDPCOZ Cloud

Accesso con Nome Utente e Password

Che cosa puoi fare?

® ®

Crea un nuouo utente Recupera il nome utente Modifica |a tua password Modifica i tuoi recapiti

Nome Utente:

Password:

Hai dimenticato la password?
Modifica Domanda /
Risposta Segreta

Figura 7 Accesso con nome utente e password
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Classificazione: pubblico

Fare clic su CREA UN NUOVO UTENTE per registrarsi al sistema diautenticazione dei servizi on-line di Regione

Lombardia (IdPC), compilando i dati richiesti nella pagina che si apre.

Nuovo utente

Nome Utente
Scegli il nome utente che ti servira’ per effettuare il login.

Scegli il tuo nome utente
Dati anagrafici
Nome Cognome Sesso

Nome. Cognome.. ‘ Scegli ~
Codice fiscale Data di nascita

Codice Fiscale... GG/MM/ARAA

Stato di nascita

Provincia di nascita

Provincia... 4 ‘

Comune di nascita

Scegli il comune

Contatti

Cellulare

Cellulare

E-mail

E-Mail

Conferma cellulare

Conferma cellulare

Conferma e-mail

Conferma email

[ Dichiaro di aver letto e di aver compreso |'informativa relativa al trattamento dei dati personal

Figura 8 Nuovo Utente

Compilare la sezione “NOME UTENTE” inserendo la “Username” da utilizzare per effettuare gli accessi a Bandi e

Servizi.

Inserire i “DATI ANAGRAFICI” richiesti e indicare i Contatti a che il sistema utilizzera per inviare i dati di accesso.

S| RICORDA CHE i Contatti inseriti devono essere strettamente personali e attivi.

E necessario indicare un indirizzo personale di posta elettronica ordinaria (non Pec).

Dichiarare di aver preso visione della informativa privacy, mettendo I'apposito segno di spunta e fare clic su PROSEGUI
per continuare.

Il sistema inviera all'indirizzo email indicato la password provvisoria da utilizzare per il primo accesso visualizzare.
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Accesso con nome utente e password

Utente creato con successo!

Ti abbiamo inviato la password all'indirizzo e-mail che hai indicato.
Controlla la tua posta.

Figura 9 Utente creato

Cliccare su “TORNA ALLA HOME PAGE” ed inserire nome utente e la password provvisoria (da cambiare al primo
accesso) ricevuta via mail.

Region s P
Lgr%l?ar?iiu Servizio di autenticazione
V. 19.0.00 - SERV. PREITIDPCO2 Cloud

Accesso con Nome Utente e Password

Che cosa puoi fare?

® ®

Crea un nuovo utente

Nome Utente:

Password:

Recupera il nome utente Modifica la tua password Modifica i tuoi recapiti

Hai dimenticato la password?

Modifica Domanda /
Risposta Segreta

Figura 10 Accesso

Il sistema richiede l'inserimento della password definitiva.
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Modifica la tua password

Modifica la tua password

Scegli una nuova password

Password... g

Digita nuovamente la nuova password

Conferma Password... g

Password policy

Cliccando sul pulsante Prosegui, ti verra inviata una mail contenente il nome utente scelto durante |a fase di

Registrazione

Figura 11 Cambio password

Inserire la Nuova Password

ATTENZIONE

Per definire la nuova password € necessario rispettare le seguenti regole:

contenga almeno 8 caratteri di cui: almeno una lettera maiuscola, un numero, e un carattere speciale (es. #, $, %, !).

La password non puo essere uguale a una gia usata in precedenza.

S| RICORDA CHE:
La password & personale, e per motivi di sicurezza, dovra essere cambiata ogni 3 mesi. Al termine cliccare su
“PROSEGUI" .

Il sistema chiede di inserire una risposta alla domanda segreta necessaria per I'eventuale recupero di una password
dimenticata o nel caso in cui non venga effettuato 'accesso a BANDI E SERVIZI per almeno 6 mesi.

Completa il tuo profilo

Benvenuto Wi

Tiinvitiamo ad aggiungere una risposta alla domanda segreta

In guesto modo recuperare la password in caso di dimenticanza sara pic facile

Figura 12 Domanda segreta
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Modifica Domanda/Risposta Segreta

Inserisci la risposta alla domanda segreta

Scegli una domanda segreta:

Scegli un'opzione e

Digita la risposta alla domanda segreta:

Risposta...

Ripeti la risposta:

Risposta...

Figura 13 Inserisci domanda segreta

Selezionare la domanda tra quelle proposte dal Sistema, quindi digitare la risposta.

Al termine confermare con PROSEGUI. Il Sistema restituira un messaggio di conferma

Completa il tuo profilo

Il tuo Profilo Utente ora risulta completo!

Risposta segreta inserita correttamente

Figura 14 Profilo utente completato

Selezionare PROSEGUI per proseguire con la validazione dell’'utenza

La registrazione con Username e Password, per poter aderire ai bandi pubblicati, avviare le pratiche di adesione e
monitorarle richiede la validazione dei propri dati utente. La validazione verifica l'esattezza dei dati inseriti per consentire

al sistema di certificare l'identita dell'utente.
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Accedl o Registrati

% Egl'lg'lll?unr?ﬂm Bandi e Servizi [ Cerca un bando o un servizio Q

01 agosto 2024, ore 15:02

Ciao UNO TEST

Come accedere al servizio NOME uno

Essendoti registrato con Usernam:

word, per aderire ai bandi pubblicati, avviare le
propri dati utente. La cochome TEST
[« sistema di certificare
identita dell'utente.Nel
modalita: CODICE FISCALE TSTNUOBOAO1F205C

* allegando un file contenente la
nec

ione del proprio documento d'identita,

sario attendere una risposta dazione prima di operare a sistema. EMAIL s0

Attenzione! L'autenticazione a sisterna tramite Username e Password nan consente di

accedere a tutti | bandi e a tutte le funzionalita del sistema HATD L 01/01/1380

\:\ Dichiaro di aver letto e accettato i termini dell'informativa sul trattamento dei dati

art. 13 del Regolamento UE 2016/679

=

TELEFONO 1231231212 -

cemors, 3 ERGsssne b FEsr g fse b

Figura 15 Validazione dati utente

E possibile procedere allegando un file contenente la scansione del proprio documento d'identita o della propria Tessera
Sanitaria / Carta dei Servizi (CNS); sara necessario attendere una risposta di validazione prima di operare a sistema.

ATTENZIONE

L'autenticazione a sistema tramite Username e Password non consente di accedere a tutti i bandi e a tutte le funzionalita
del sistema.
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(\:CZ) Accedl o Registrati

% Ec?r%gg%ic Bandi e Servizi [ Cerca un bando o un servizio Q l

Ciao UNO TEST

Completamento registrazione utente

Inizia subito ad utilizzare i servizi offerti da Bandi online. Registrati utilizzando il tuo documento d'identita

Invia il tuo documento

7 (i (i ot oot g |
s &w“"“?‘f?““d% UNIONE EUROPEA
~8  REPUBBLICA ITALIANA

COMYNE DI

| CARTA D'IDENTITA

PASSAPORTO

C<ITACADODDDARS< €L €cetc< :
6412308F22123041TA<<<cccccccco | & wou
ROSSICCBIANCAC<<<<<ccccccccccs | M 7 w3
Caricare una copia fronte-retro del tuo documento di identita ‘
Un operatore verifichera che i dati siano corretti e successivamente ti inviera la risposta via e-mail. Formati ammessi: .pdf, jpg, tiff, .doc, .gif; Dimensione s

massima: 5 MB

=

Figura 16 Completamento registrazione utente

Cliccare su SCEGLI FILE per selezionare il file NON firmato e cliccare su PROSEGUI per inoltrare la richiesta di verifica

del documento allegato.

Attendere la mail di avvenuta validazione in seguito alla quale sara possibile effettuare I'accesso al servizio.
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3.2 Autenticazione Nuovo Utente tramite Carta
Nazionale dei Servizi CNS

Per accedere al sistema utilizzando la modalita TESSERA SANITARIO CNS e necessario essere in possesso:

e della Tessera Sanitaria Carta Nazionale dei Servizi;
e del codice PIN (Personal Identification Number) della tua CNS;
e diun lettore di smart card;
o del software necessario al funzionamento (disponibile per Windows, Mac OS, Linux)
como |

fg,.gnfg%m Servizio di autenticazione
V. 19.0.00 - SERV. PREITIDPCO2 Cloud

Accedi con la tua identita’ digitale

E Entra con SPID °
clis Entra con CIE

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria CNS ° Nome utente e password

Figura 17 Autenticazione con TESSERA SANITARIA CNS

e Tessera Sanitaria CNS
Selezionare per accedere al servizio di autenticazione e accesso dedicato.

Accesso con la Tessera Sanitaria - CNS

£

e ] & =
e ) . .

2/

Che cosa occorre per accedere?

Dopo aver completato l'installazione del software, ti

. Lettore di smart card, driver e Tessera Sanitaria - CNS Codice PIN
consigliamo di collegare il lettore smart card e inserire software Nom hai il BIN?
la Tessera Sanitaria prima di aprire il browser. R . N
Scarica software (8 Hai perso la Tessera Sanitaria?

Hai una nuova Tessera Sanitaria?

Figura 18 Accesso tramite smart card
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Inserire la tessera nel lettore di smart card e cliccare su “ACCEDI per registrarsi nel sistema di autenticazione dei servizi
on-line di Regione Lombardia (IdPC).

Il sistema richiede la selezione del certificato digitale, selezionarlo cliccare su “OK”.

Seleziona un certificato

Seleziona un certificato per autenticarti a idpcrlintegrazione.lispa.it443

Oggetto Autorita emittente MNumero di serie

KRNBRS44MO9L5571/603... CA CNS Sogei Test 2 2012

Informazioni certificato Annulla

Figura 19 Selezione del certificato

Digitare il PIN della tessera e cliccare nuovamente su “OK”.

CRS/TS-CNS v. 1.3.4.786

Inserire il PIM:

oK Cancel

Regiona
Lnﬂ-l'?ibﬂ rdia

Figura 20 Inserimento PIN

A questo punto il sistema apre a pagina di autenticazione riportando in automatico tutti i dati acquisiti dalla tessera
sanitaria.

Inserire le informazioni mancanti cliccare su OK.

Il sistema visualizza la pagina di autorizzazione, dove sara necessario inserire I'indirizzo della propria casella email.
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Completa il tuo profilo utente

Benvenuto NOME

Completa il tuo profilo utente

Indirizzo email

XXX(@XXXX...
Digita nuovamente il tuo indirizzo email

XXX (@XX.XX...
All'indirizzo di posta elettronica inserito saranno inviate esclusivamente comunicazioni e
notifiche relative a servizi attivati. Consulta I'informativa al trattamento dei dati personali. La

presente istanza € inviata telematicamente dal Sottoscritto ed & valida ad ogni effetto di legge, ai
sensi degli artt. 38 DPR 445/2000, e 65, D.Lgs. 82/2005.

Figura 21 Autenticazione

Selezionare CONFERMA per proseguire.

Il sistema invia all'indirizzo email specificato un codice da digitare nella pagina che si apre.

Completa il tuo profilo utente

Inserisci il codice di conferma che ti abbiamo inviato all'indirizzo email da te indicato:
Codice di conferma

12345678

Figura 22 Inserisci codice

Inserirlo e selezionare PROSEGUI per proseguire.

Un messaggio confermera dell’avvenuto inserimento con successo. Proseguire e inserire i recapiti telefonici richiesti e

proseguire.
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Completa il tuo profilo utente

Se vuoi, completa il tuo profilo utente anche con un riferimento telefonico, oppure seleziona annulla:
Cellulare:

347XXXXXX

Digita nuovamente il numero di cellulare:

34 7XXXXXX

Al numero di cellulare inserito saranno inviate esclusivamente comunicazioni e notifiche
relative a servizi attivati. Consultal'informativa la trattamento dei dati personali. La

presente istanza & inviata telematicamente dal Sottoscritto ed é valida ad ogni effetto di legge
ai sensi degli artt. 38 DPR 445/20000, e 65, D.Lgs 82/2005.

Figura 23 Inserisci recapiti telefonici

Il sistema invia al numero di telefono specificato un codice da digitare nella pagina che si apre.

Completa il tuo profilo utente

Inserisci il codice di conferma che ti abbiamo inviato al cellulare da te indicato
Codice di conferma

8765432

Figura 24 Inserisci codice

Inserirlo e selezionare PROSEGUI per proseguire.

Il sistema riporta in automatico i dati acquisiti dalla tessera e i recapiti compilati.

Rev. 04 —Manuale Bandi e Servizi — “Registrazione e validazione nuovo utente, Profilazione soggetto giuridico”

Pagina 20



ARIA S.p.A. Classificazione: pubblico

Egr%g)c?!%ia Servizio di autenticazione

o | seguenti dati stanno per essere inviati al fornitore dei servizi

Nome: NOME

Cognome: COGNOME

Codice Fiscale: CGNTNT80R14F205

Indirizzo email: xxx@mail.it

Telefono: 3647XXXXXXXX %
Sesso: M

Data di nascita: 14/10/1980

Luogo di nascita MILANO

Non acconsento m

Figura 25 Riepilogo

Selezionare ACCONSENTO per confermare i dati visualizzati.

Concludere la registrazione indicando il Nome utente scelto e apportando il segno di spunta per la presa visione

dell'informativa privacy.

Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza La mia area

Ciao NOME COGNOME

Associa nome utente

NOME NOME
Inserisci un nome utente (username) che ti potra servire per accedere al sistema senza
SmartCard (CRS). Tale username sara registrata nel servizio di autenticazione |dentity COGNOME COGNOME
Provider del Cittadina (IdPC) e potrai utilizzarla anche per accedere ad altri servizi d
Regione Lombardia
CODICE FISCALE CGN1
nome_utente (username)
l UTENTE I EMAIL xoox@mail.it
NATO IL 14/10/19¢

. 13 del Regolamento UE 2016/679

) - TELEFONO 347XXXXXXXX
Esei Conferma

Figura 26 Valida

T Dichiaro di aver letto e accettato i termini dell'informativa sul trattamento dei dati

Fare clic sul bottone VALIDA che il sistema attiva per concludere I'attivita.

A questo punto la procedura di validazione € completa ed il sistema apre 'lhome page personale di Bandi e Servizi
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3.3 Autenticazione Nuovo Utente tramite Identita
Digitale SPID

LA TUA IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD
Per accedere al sistema utilizzando la modalita unica”
propria identita digitale rilasciata da soggetti accreditati da AglD (Agenzia per I'ltalia Digitale), che verificano l'identita

€ necessario essere in possesso della

degli utenti e forniscono le credenziali.

EN 3= | IT 11

sgrgng)gr%iu Servizio di autenticazione
V. 19.0.00 - SERV. PREITIDPCO2 Cloud

Accedi con la tua identita’ digitale

m Entra con SPID °

Entra con CIE

Cie’
1D,

sped £ AgIDiEin.

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria CNS ° Nome utente e password

Figura 27 Autenticazione con SPID

o Entra con SPID
Cliccare su e selezionare l'agenzia che ha rilasciato la propria identita digitale per

accedere al servizio di autenticazione e accesso dedicato a Spid.

Accedi con la tua identita’ digitale

9
&) INFOCERT ID

Namirial2D

“Lep:da

Sisternz Pubblice iS50

PP spediiiine

Spidltalia

REGISTER.IT Nome utente e password

e Tessera Sanitaria CNS

spdv () AglD iz,

Figura 28 Selezione agenzia che ha rilasciato I'identita digitale
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A titolo di esempio viene selezionato I'operatore Poste ID. Le modalita di accesso e autenticazione illustrate di seguito
sono le medesime per tutti i soggetti rilasciatori di identita Digitale proposti.

sped Poste 1D 555

Richiesta di accesso SPID 2 da

MOME UTENTE

inserisci e-mail

Hai dimenticato il nome utente o la password? Accedi pit rapidamente.

Inquadra il QR Code con I'App PostelD

Il codice & valido per 98 secondi
ANMULLA 9 ‘ ENTRA CON SPID

Figura 29 Accesso tramite SPID -1

Digitare le proprie credenziali SPID e selezionare ENTRA CON SPID . Il sistema di accesso SPID inviera la One Time

Password , via sms, mail, etc. (in base alle procedura di accesso dell’agenzia che ha rilasciato I'identita digitale), da
inserire nella pagina che si apre.

S p ! d Poste |D %;%3

Richiesta di accesso SPID 2 da

Digita il codice appena ricevuto via SMS

INSEnsC,

LApp PostelD & |z soluzione primaria di autenticazione

Scarica lApp e attivala per accedere pil velocements e senza limitazioni.

ANMULLA PROSEGUI

Figura 30 Inserimento One Time Password inviata

Digitare il codice OTP ricevuto e cliccare su PROSEGUI .
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NUOVD

S p ! d Poste |D Sped

Richiesta di accesso SPID 2 da

| seguenti dati stanno per essere inviati al fornitore dei servizi

« Codice identificativo

« Nome

« Cognome

« Codice fiscale

= Indirizzo di posta elettronica

NON ACCONSENTO ACCONSENTO

Per consultare l'informativa sul trattamento dei dati personali ai sensi del Regolarnento 2016,/679/UE clicca qu

Figura 31 Accesso tramite SPID -2

Il sistema riporta il riepilogo dei dati dell’'utente. Se i dati riportati sono corretti cliccare su ACCONSENTO per accedere a
Bandi On Line.

IN ALTERNATIVA E POSSIBILE EFFETTUARE L’ACCESSO CON SPID TRAMITE LA SCANSIONE DEL QRCODE
UTILIZZANDO L’APP POSTE ID E SEGUENDO LE SUE INDICAZIONI.

Indipendentemente dalla modalita di login utilizzata, nel caso di primo accesso il sistema riporta alla pagina con le
proprie informazioni anagrafiche e di contatto.

Eggg):%ia Servizio di autenticazione

o | seguenti dati stanno per essere inviati al fornitore dei servizi

Nome: NOME

Cognome: COGNOME

Codice Fiscale: CGNTNT80R14F205

Indirizzo email: xxx@mail.it

Telefono: 34.7XXXXXXXX %
Sesso: M

Data di nascita: 14/10/1980

Luogo di nascita MILANO

Non acconsento m

Figura 32 Riepilogo

Selezionare ACCONSENTO per confermare i dati visualizzati.

Concludere apportando il segno di spunta per la presa visione dell'informativa privacy.
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ARIA S.p.A.
I
Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza La mia area
Ciao NOME COGNOME
Privacy NOME NOME
Dichiaro di aver letto e accettato i termini dell'informativa sul trattamento dei dati COGNOME COGNOME
. 13 del Regolamento UE 2016/679
CODICE FISCALE CGNTI
EMAIL xxx@mail.it
NATO IL 14/10/1980
TELEFONO 3ATXXXXXXXX

Figura 33 Conferma

Fare clic sul bottone VALIDA che il sistema attiva per concludere I'attivita.

A questo punto la procedura di validazione € completa ed il sistema apre 'home page personale di Bandi e Servizi.
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3.4 Autenticazione Nuovo Utente tramite Carta di
Identita Elettronica CIE

LA TUA IDENTITA' DIGITALE "PASSWORD
Per accedere al sistema utilizzando la modalita unica € necessario essere in possesso della

propria identita digitale rilasciata da soggetti accreditati da AglD (Agenzia per I'ltalia Digitale), che verificano l'identita

degli utenti e forniscono le credenziali.

EN 2£ | IT 11

5§%€g%iu Servizio di autenticazione
V. 19.0.00 - SERV. PREITIDPCO2 Cloud

Accedi con la tua identita’ digitale

G Entra con SPID °
G, Entra con CIE

spedv 3 AglDizysi.

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria CNS ° Nome utente e password

Figura 34 Autenticazione con CIE

Elif} Entra con CIE

Cliccare su e fare clic su ACCEDI per proseguire.

Il sistema visualizza la pagina di accesso tramite CIE, in cui chiede di selezionare la modalita di autenticazione preferita,

selezionandola tra quelle proposte.
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i unastero
DELUINTERND

Seleziona la modalita di autenticazione

o

ey ‘
g -
o l 1
A cllf) ll ‘\M}%
D k"

& App Store

P> Google Play

Per autenticarti tramite uno smartphone
con Android 6.0 o superiore, 0 i0S 13 o
superiore, dotati di tecnologia NFC,
munisciti della nuova Carta d'identita
elettronica e assicurati  di  avere

I'applicazione CielD installata e configurata

Per autenticarti con un lettore di smartcard
contactless utilizzando un computer con
Windows, Mac o Linux, dotati della nuova
Carta d'identita elettronica. Assicurati
inoltre di avere il software Cie installato e
configurato correttamente e di appoggiare
la carta sul lettore prima di cliccare sul

caorrettamente.
pulsante prosegui.

Prosegui con smartphone Prosegui con computer

E possibile effettuare 'accesso a sistema tramite la app CielD (tramite la lettura della carta con uno smartphone NFC

con I'app CielD) oppure registrando la propria carta da pc con il software CIE ed un lettore di smartcard.

A titolo esemplificativo illustreremo la modalita di accesso tramite smartphone.

) . Prosegui con smartphone
In questo caso selezioneremo I'opzione .

S| RICORDA CHE lo smartphone deve essere dotato di tecnologia NFS per la lettura wireless della CIE, e deve essere
installata la app CielD correttamente configurata.
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l B oot N RNe

Inserisci il numero di serie della tua Carta d'ldentita Elettronica

Numero di serie

REPUBBLICA ITALIANA {CA00000AA
MINISTERO DELL’INTERNO

CARTA DI IDENTITA / IDENTITY CARD
C—

O
L]
N
Fivna 123456
I I
Numero CIE

Torna al servizio

Figura 35 Inserisci numero CIE

Digitare il numero della CIE e fare clic sul bottone PROSEGUI che il sistema attiva per visualizzare ilo step successivo

dell’autenticazione CIE.

MINISTERG
SN

Completa I'autenticazione con CielD

FASE 1 - Apri laapp CielD e FASE 2 - Inserisci il codice OTP
scansiona il QR code

@

codice OTP

0000

Inserisci il codice OTP mostrato

Apri 'applicazione CielD sul tuo smartphone e dall'applicazione CielD.

utilizza l'apposita funzione di scansione del
codice QR. Completa poi lautenticazione adice OTF
seguendo le indicazioni fornite dall'applicazione

per generare il codice di sicurezza OTP.

Per tutelare la sicurezza della tua identita
digitale il codice QR sara wvalido ancora per
0":00" minuti.

Torna al servizio

Figura 36 Completa autenticazione
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Scansionare il QrCode utilizzando I'App CielD e successivamente digitare il pin generato. Fare clic su PROSEGUI.

Il sistema riporta il riepilogo dei dati dell’'utente. Se i dati riportati sono corretti cliccare su ACCONSENTO per accedere a
Bandi e Servizi.

Nel caso di primo accesso il sistema riporta alla pagina con le proprie informazioni anagrafiche e di contatto.

fgrglt?gr%ia Servizio di autenticazione

seguenti dati stanno per essere inviati al fornitore dei servizi

Nome: NOME

Cognome: COGNOME

Codice Fiscale: CGNTNT8OR14F205

Indirizzo email: xxx@mail.it

Telefono: 34.7XXXXXXXX %
Sesso: M

Data di nascita: 14/10/1980

Luogo di nascita MILANO

Non acconsento M

Figura 37 Riepilogo

Selezionare ACCONSENTO per confermare i dati visualizzati.

Concludere apportando il segno di spunta per la presa visione dell'informativa privacy.

Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza La mia area

Ciao NOME COGNOME

Privacy NOME NOME
Dichiaro di aver letto e accettato i termini dell'informativa sul trattamento dei dati COGNOME COGNOME
. 13 del Regolamento UE 2016/679

CODICE FISCALE CGNT!
Esci Conferma

EMAIL xxx@mail.it
NATO IL 14/10/1980
TELEFONO 34TXXXXXXXX

Figura 38 Conferma

Fare clic sul bottone VALIDA che il sistema attiva per concludere I'attivita.

A questo punto la procedura di validazione &€ completa ed il sistema apre 'home page personale di Bandi e Servizi.
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4. Profilazione Soggetto giuridico

Per aderire ai bandi disponibili sulla piattaforma Bandi e Servizi € necessario effettuare la profilazione del soggetto

giuridico.
— . . . ) La mia area
Per effettuare la profilazione & necessario accedere alla propria area, selezionando la voce per
Dati utente
visualizzare la propria area. Scorrere la pagina fino in fondo e selezionare la voce per

visualizzare i dettagli della propria utenza.
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Regione : P [ ]
. Cerca un bando o un servizio Q

b JRogione. . Bandi e Servizi

Home Bandi Procedimenti Concorsi Altri servizi Comunicazioni Altri portali utili La mia area

11 gennaio 2024, ore 17:26

La sezione per gestire profili e interessi, controllare messaggi e scadenze, accedere ai preferiti e monitorare tutte le pratiche
Ciao S

Cerca una pratica

Cerca una pratica Q ] Ricerca avanzata
Vedi tutte
Pratiche in lavorazione '
D Titolo Stato Soggetto Codice Titolo
Stato processo Stato di lavorazione Ultimo accesso |
domanda domanda domanda richledente procedimento procedimenta
201 Muova Pratica Bozza 1di3 - Ang M RLN12 Band 181 ‘]
®
Vedi tutte
| miei messaggi =" Le mie scadenze
Non £i sono messzgg o leggers un o er gio ven sab dom
Vedi tutti o -
Vedi tutte
Dati del soggetto 28 | miei gruppi
Qui puoi visualizzare i dati del soggetto per cui stai Qui puoi gestire le deleghe degli utenti che operano per
operando conto del soggetto
B Giustificativi di spesa [l Gestione Notifiche
In questa area puoi gestire | tuoi giustificativi di spesaei In questa sezione puoi monitorare l'esito delle procedure
relativi fornitori asincrone avviate

Dati utente

In guesta sezione puoi visualizzare i dati della tua utenza

Figura 39 La mia area: dati utente

Visualizzati i dati utente, selezionare la Tab “I MIEI PROFILI” per visualizzare I'elenco dei propri profili. e cliccare su

Nuovo profilo per procedere con la creazione di un nuovo profilo.
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Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza La mia area

Datiutente / | miel profill

Ciao SONIA WORK
Visualizza e modifica i tuoi dati

Dati personali | miei interessi I miei profili
#& Cittadino Inuso =
WORK SONIA
+ WRKSNO80ALTF205K

Nuovo Profilo

Figura 40 Nuovo profilo

All'interno della schermata Crea un Nuovo Profilo indicare se il CF dell'impresa ¢ italiano o estero

E:r?'llggrechq Bandi online Cerca un bando Q

Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza La mia area

02 agosto 2023, ore 16:38

migi profili / Nuove profila

Nuovo profilo

O PRIMA DI INIZIARE

* (reando un nuovo prafile potrai operare all'interno di Bandi online per conto di un ente privato o pubblico. La creaziane di un profila per conto di un ente pud essere effettuata da
rappresentant legali o da un soggetto delegato,

* Perverificare il tuo diritto a poter operare per conto dell'ente, nelle successive schermate potrebbe esserti richiesto di scaricare, compilare, firmare e ricaricare
un'autocertificazione o un'apposita delega, accompagnata dallo statuto dell'ente e dalla copia digitale del documento di identita del rappresentante legale.

* Sipregadi verificare i dati nportati relabvi al profilo e di insenre, dove assenti, le informazioni mancanti. Se | dati recuperati dalle nostre banche dati non fossero correth si prega di

contattare l'assistenza

Soggetto giuridico

Il soggetto giuridico che si vuole inserire & in possesso di un codice fiscale italiano?

@s () ne

Codice Fiscale del Seggetto Giuridico Privato o Pubblica

Codice Fiscale del Soggetto Giuridico Privato o Pubblico

fnnls

Figura 41 Soggetto giuridico
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Specificare se il soggetto € in possesso 0 meno di un codice fiscale italiano e inserire il Codice Fiscale / Codice
Identificativo Riconosciuto Dallo Stato Estero dell'impresa e cliccare su CONFERMA. Il sistema richiedera di specificare
la natura giuridica ISTAT di 1° livello del soggetto inserito.

Home Bandi Procedimenti Concorsi Gare e Affidamenti ABltri servizi Comunicazioni Altri portali utili Lamiaarea

Dati utents / Nuovo profilo

Nuovo profilo

I PpRIMA DI INIZIARE

* (Creando un nuovo profilo potrai operare all'interno di Bandi e Servizi per conto di un soggetto giuridico. La creazione di un profilo per conto di un soggetto pud essere effettuata
dal rappresentante legale o da un delegato o richiedendo l'autorizzazione ad un rappresentante legale/delegato.

* Perverificare il tuo diritto a poter operare per conto dell'ente, nelle successive schermate potrebbe esserti richiesto di scaricare, compilare, firmare e ricaricare
un'autocertificazione o un'apposita delega, accompagnata dallo statuto dell'ente e dalla copia digitale del documento di identita del rappresentante legale

* 5iprega di verficare i dati riportati relativi al profilo e di inserire, dove assenti, le informazioni mancanti. Se | dati recuperati dalle nostre banche dati non fossero corretti si prega di
contattare 'assistenza

Soggetto giuridico
Il soggetto giuridico che si vuole inserire & in possesse di un codice fiscale italiano? — MATURA GIURIDICA ISTAT
@s (O me
N - La scelta della Natura Giuridica potrebbe influenzare Faccesso alle iniziative pubblicate sul
Definizione ¢ classificazione delle Nature Giuridiche ISTAT
Codice Fiscale del Soggetto Giurldico Privato o Pubblico 1° Lvello
1122 () Diritto Private () Diritto Pubblico

Fnlz

Figura 42 Natura giuridica 1° livello

Specificare la natura giuridica scegliendola tra quelle proposte (Diritto privato o Diritto Pubblico) e fare cli su
CONFERMA per proseguire.

Soggetto giuridico
Il soggetto giuridico che <l vuole inserire & in possesso di un codice fiscale italiano? -} NATURA GIURIDICA ISTAT
@ si ) No
N - La scelta della Matura Giuridica potrebbe influenzare I'accesso alle iniziative pubblicate su
portale.
Definizione o dassificazione delle Nature Giuridiche [STAT
Codice Fiscale del Soggetto Giuridico Privato o Pubblico 17 Livello
05017630152 | (@ oDiritaPrivats. () Diritto Pubblico
27 Livello
l 27 Livello -

s

Figura 43 Natura giuridica 2° livello
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Scegliere dal menu a tendina la natura giuridica di 2° livello selezionandola tra quelle proposte dal menu a tendina.
L'elenco mostrera le Nature giuridiche di secondo livello in funzione di quanto selezionato in precedenza.

Fare clic su CONFERMA per proseguire.

Soggetto giuridico

Il soggette gluridico che sl vuole inserire & In possesso di un codice fiscale itallano?
@s (Do

La scelta della Natura Giuridica potrebbe influenzare I'ac

 alle iniziative pubblicate su
portale

Definizione ¢ classificazione delle Nature Giuridiche ISTA

Codice Ficcale del Soggetto Giuridico Private o Pubblico 1% Livella

05017630152 | (@ Diritto Private () Diritto Pubblice

2% Livello

Societd di capitali - l

3 Livella

Societd per azioni - l

Figura 44 Natura giuridica 3° livello

Analogamente a prima verra richiesta la selezione del terzo livello, scegliendo voce di interesse tra quelle proposte dal
menu a tendina; al termine fare clic su CONFERMA per proseguire.

Il sistema visualizza i dati identificativi dell'impresa. Alcuni dati saranno precompilati con le informazioni presenti in

Camera di Commercio. Per procedere & necessario compilare i campi obbligatori mancanti (identificati dall’asterisco *).
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Dati Soggetto

Codice Fiscale persona giuridica® Denominazione® Partita IVA* peC* 0

I 05017630152 l l Denominazione™ l l Partita IVA* ] l PEC* l
Data costituzione® Data inizio attivita* Mumera di lscrizione al Reglstro delle Imprese® ! Data di lscrizione al Registro Imprese® '/

| Eg/mm/aaza m l l gg/mm/aaaa m l l Mumera di Iscrizione al Registro delle Imprese gg/mm/aaaa m l
Provincia Iscrizione al Reglstro Imprese® Descrizione codice ateco primario® Numero registrazione Impresa Artigiana Data iscrizione Impresa Artigiana
Provincia Iscrizione al Registro Imprese* - I l Descrizione codice ateco primario* - I l Numera registrazione Imprasa Artigiana ] l gg/mm/aaaa m l
Provincia Iscrizione Impresa Artigiana Stato attivita®
Provincia Iscrizione Impresa Artigiana - I Stata attivita® - I

Dati sede legale
Denominazione Sede Legale* Indirizzo Sede Legale* Provincia Sede Legale* Comune Sede Legale®
Denominazione Sede Legale” l l Indirizzo Sede Legale* Provincia Sede Legale® - ] [ Comune Sede Legale* -
CAP Sede Legale®

l CAP Sede Legale™ I

Dati rappresentante legale
Nome* Cognome* Codice Fiscale rappresentante legale®
MNome* l l Cognome™ l Codice Fiscale rappresentante legale*

Dati titolari effettivi

Allegati
Documentazione per la validazione
= ] ATTENZIONE

Questa operazione pud cssere effettuata dal rappresentante legale o da un soggetto delegato. La verifica richiede di allegare Ia documentazione che comprovi |z propria qualifica.

Searica il modello da firmare. Allinterna consultare l'elenc:

i documenti da allegare insieme al modello firmato

Una volta compilata ¢ firmata |z documentazione, clicca su “Scegli file” per caricarla a sistema (Dimensione massima: 5 MB].
Prima di poter operare per conta del nuova profilo & necessario attendere il completamenta della verifica delle informazioni. Ti invierema una comunicazione all'indirizzo e-mail indicato in fasc di

registrazione per informarti dell'avwenuto completamenta della verifica.

Per eventuali informazioni aggiuntive & possibile cantattare il servizi sistonza al numero verde 800.131.157 o all'indirizzo e-mail bandif@regione.lombardia.it.

[] Ho letto I'informativa ed acconsento al trattamento dei dati personali

Legg

formativa

e m

Figura 45 Dati soggetto
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Dopo aver preso visione dei dati riportati e eventualmente inserito quelli obbligatori mancanti, effettuare il download del

modulo da firmare e ricaricarlo a sistema firmato.

Per inserire i titolari effettivi fare clic su AGGIUNGI TITOLARE

Dati titolari effettivi

Figura 46 Dati titolari effettivi

Inserire i dati richiesti.

Dati titolari effettivi

Titolare #1
Mome* Cognome* Codice Fiscale*
Nome* | Cognome™ | Codice Fiscale™ | Ef[ Elimina

Figura 47 Aggiungi titolare

Concludere la compilazione caricando sistema la documentazione richiesta e dichiarare di aver preso visione

dell'informativa dei dati personali apponendo il segno di spunta e fare clic su INVIO.
Una volta effettuato 'upload del modulo firmato, il sistema carica la schermata di riepilogo del profilo.

Datiutente / | miei profili / Nuovo profile

Nuovo gruppo

B LA TUA RICHIESTA DI PROFILAZIONE E IN CORSO DI VALIDAZIONE. UNA VOLTA UALIDATA POTRAI:

operare a sisterna attraverso il profilo creato e con esso potrai agire per conto dell'ente che rappresenti;

delegare altri utenti registrati a sistema aggiungendoli al gruppo sotto-riportato, condividendo quindi con loro I'operativita a sistema;

consultare e gestire la composizione del gruppo nella sezione "I miei gruppi” attraverso la funzionalita "Gestisci deleghe”

* |Isisterma non ha recuperato nessuna sede relativa al profilo (cod. EG)

Codice fiscale Nome
‘ 050 ‘ daxue ‘
Denominazione del gruppo di lavero Email del gruppo di lavoro

Opereral con questo profilo per conto di un soggetto intermediario?

()si @ No

Per eventuali informazioni € possibile contattare il servizio di assistenza al numero verde 800.131.151 o all'indirizzo e-mail bandi@regione lombardia it.

Crea gruppo

Figura 48 Nuovo gruppo

Rev. 04 —Manuale Bandi e Servizi — “Registrazione e validazione nuovo utente, Profilazione soggetto giuridico”

Pagina 36



ARIA S.p.A. Classificazione: pubblico

Da questa schermata € possibile definire il nome del gruppo di lavoro, inserire gli indirizzi email di riferimento e creare |l
gruppo di lavoro tramite il pulsante CREA GRUPPO.

Codice fiscale Nome

| 050 |

daxue |

Denominazicne del gruppoe di lavore Email del gruppo di lavoro

| | | Email del gruppo di lavora |

Opererai con questo profilo per conto di un soggetto intermediario?

() si (@ No

Per eventuali informazioni & possibile contattare il servizio di assistenza al numero verde 800.131.151 o allindirizzo e-mail bandi@regione lombardia.it.
Crea gruppo

Figura 49 Crea Gruppo

Il sistema restituira una pagina di conferma, indicando che il profilo € stato correttamente creato.

Nuovo profilo

Il nuovo profilo e stato creato correttamente

Dewi attendere che il nuovo profilo venga validato: verrai informato tramite e-mail
I PROSSIMO PASSO

* Puoicambiare profilo, cliccando sul tuo nome in alto a destra, sceglienda il profilo che vuon utilizzare, oppure clicca sul seguente pulsante per visualizzare maggion dettagh di tutti |
tuai prafili.

Visualizza profili

Figura 50 Profilo creato

A questo punto il profilo risultera creato ma IN ATTESA.

Societd a responsabilitd limitata o
respon: In atteca o
CON uUn unico socio o

Gojo Group
GIAR
D46

Rappresentante legale o altro soggetto delegato

Figura 51 Profilo creato in attesa
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Sara necessario attendere la validazione del profilo. Al termine della validazione verra inviata una email di notifica

automatica all'indirizzo inserito in fase di registrazione che confermera I'avvenuta validazione.

Una volta ricevuta I'email di notifica, accedendo con le proprie credenziali sara possibile visualizzare il profilo validato.
Sara quindi possibile utilizzare il profilo per 'adesione ai bandi di Regione Lombardia.

Societd a responsabilita limitata |
con un unico socio e

ooo

Gojo Group
GIAD
046,

Rappresentante legale o altro sogzetto delegato

Figura 52 Profilo in uso
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4.1 Gestione del profilo giuridico

Ogni utente ha la possibilita di gestire i propri profili.

Dalla pagina dei propri profili cliccare sul profilo di interesse per selezionarlo e attivare in questo modo tutte le

funzionalita di gestione.
Le funzionalita di gestione profilo sono le seguenti:
e Modifica profilo - Permette di modificare o integrare i dati inseriti
e Gestisci gruppi - Permette di rinominare e gestire i gruppi di lavoro.

e Delega di un profilo - Permette di delegare altri utenti ad operare per un proprio profilo tramite la funzione di

Delega Semplice o Avanzata

Una volta selezionato il profilo di interesse, visualizzare la sezione LA MIA AREA

Dati del soggetto 28 | miei gruppi

Qui puoi visualizzare | dati del soggetto per cui stai Qui puoi gestire le deleghe degli utenti che operano per
operando conto del soggetto

B Giustificativi di spesa [l Gestione Notifiche

In questa area puoi gestire i tuoi giustificativi di spesa e i In questa sezione puoi monitarare ['esito delle procedure
relativi fornitori asincrone avviate

Dati utente

In questa sezione puoi visualizzare i dati della tua utenza

Figura 53 La mia area

Da qui & possibile accedere alle varie funzionalita disponibili per il profilo selezionato.
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4.1.1  Modifica profilo

Dati del soggetto

Selezionare la voce per accedere alla pagina di Gestione Profilo nella quale verranno

visualizzati tutti | dati relativi al profilo.

Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza Lamia area

Dati utente / | miei profili / Visualizza profilo —

VADER INC - Vader Inc Grande Impresa

Qualifica: Rappresentante legale o altro soggetto delegato
) ATTENZIONE

5e idati presenti nella nostra banca dati non corrispondono a quelli in vostro possessa si prega di contattare ['assistenza tramite il numera verde 800 131 151 o all'indirizzo e-mail

bandi@regionc.lombardiz.it

Per aggiornare i dati provenienti dalla nostra banca dati e/o modificarli su "AGGIORNA'.
In caso di aggiornamento del Legale Rappresentante si dovranno allegare | documenti necessari alla validazione della propria qualifica

Aggiorna

Dati Soggetto

Codice Fiscale persona giuridica® Denominazione® Partita IVA* PEC*
I 12 1 ] I VADER INC ] I 123: ] [ PEC@PEC.PEC.IT ]
Data costituzione® Data inizio attivita® Nurmero di lscrizione al Registro delle Imprese” 0 Data di lscrizione al Registro Imprese® 0

I 01/06/20 m ] I 03/06/20 m ] I 123 ] l 04/06/20 m ]

Provincia Iscrizione al Registro Imprese®

Descrizione codice ateco primario® Numero registrazione Impresa Artigiana Data iscrizione Impresa Artiglana

Pavia «  721RICERCAESVILUPPO SPERIMENTALE NEL | Numero registrazione Impresa Artigiana ] l gg/mm/aaaa m ]
Provincia lscrizione Impresa Artigiana Stato attivita®
Attiva -

Dati sede legale

Denominazione Sede Legale® Indirizzo Sede Legale® Provincia Sede Legale® Comune Sede Legale®

Via Crouscant Pavia - Pavia -

Sede Legale ]

Dati rappresentante legale

Nome* Cognome* Codice Fiscale rappresentante legale®

[

Cognome

|

Ho letto I'informativa ed acconsento al trattamento dei dati personali

Leggi l'informativa

Figura 54 Modifica Profilo
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| dati inseriti manualmente in fase di profilazione sono modificabili. E possibile inserire il dato aggiornato, spuntare la

casella per il trattamento dei dati personali e cliccare su Salva per registrare la modifica.

| dati precaricati dalla Camera di Commercio non sono modificabili. Per richiedere la modifica &€ necessario contattare
'assistenza tramite il numero verde 800 131 151 o all’indirizzo e-mail bandi@regione.lombardia.it, allegando alla

richiesta il documento d’identita del legale rappresentante e la visura camerale.

Rev. 04 —Manuale Bandi e Servizi — “Registrazione e validazione nuovo utente, Profilazione soggetto giuridico”

Pagina 41


mailto:bandi@regione.lombardia.it

ARIA S.p.A. Classificazione: pubblico

4.2 Gestione gruppi

43 | miei gruppi

Dopo aver selezionato il profilo di interesse, accedere a LA MIA AREA e fare clic sulla voce per

accedere alla pagina di Gestione dei gruppi .

Home Bandi Comunicazioni Come funziona Assistenza La mia area

Lamiaarea / | miel gruppi

I miei gruppi
In questa sezione puoi gestire le deleghe da fornire
agli utenti

2‘8 Gli utenti appartenenti allo stesso gruppo
condivideranno la stessa operativita sulle medesime
domande

Diventa Amministratore di profilo

Cerca

Vader Inc Grande Impresa

_|_

Nuovo gruppo

Companenti del gruppo: 15

Domande: 109

Figura 55 | Miei Gruppi

Il sistema visualizza la pagina di riepilogo dei gruppi esistenti per il profilo selezionato.

ATTENZIONE
E possibile gestire i gruppi anche se I'utente sta operando per un profilo / gruppo tramite Delega Avanzata.

NON e possibile gestire i gruppi se I'utente sta operando per un profilo / gruppo tramite Delega Semplice
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421  Nuovo Gruppo

Per inserire un nuovo gruppo di lavoro é possibile cliccare su NUOVO GRUPPO.

Nuovo gruppo

H  cosaE UN GRUPPO

* Attraverso |a creazione di questo gruppo potral delegare altri utent ad operare per conto del soggetto giundice, condividendo quindi l'operativita della piattaforma.

* Gliutenti delegati a far parte di questo gruppo potranne operare a sistemna uhilizzando il profilo del soggetto giuridico, condividendo quindi tra loro I'operativita sulle domande
create da uno di essi.

* Paotrai sempre consultare e gestire 'elenco dei gruppi da te creati in relazione a questa profilo nella sezione "l miei gruppi®

Codice fiscale Nome

l 1z l l VADER INC ]
Denominazione del gruppe di lavero Email del gruppo di lavero ! )
Denominazione del gruppo di lavoro l l Email del gruppo di lavoro ]

Opererai con guesto profilo per conto di un soggetto intermediario?

()si (@ No

Per eventuali informazioni & possibile contattare il servizio di assistenza al numero verde 800.131.151 o all'indinzzo e-mail bandi@regione lombardia it

Crea gruppo

Figura 56 Nuovo gruppo

Il sistema riporta la schermata di creazione di un nuovo gruppo, e le principali info del profilo selezionato. Compilare la
Denominazione del gruppo, inserire le email e fare clic su CREA GRUPPO per confermare.

Per ogni gruppo creato sono presenti le funzioni di MODIFICA, ELIMINA e DELEGA.

Compaonenti del gruppo: 15

Domande: 109

Figura 57 Funzioni gruppo

Al termine delle operazioni tornare all'elenco dei propri profili (La mia area — dati utente — i miei profili). Qui sara
visualizzata la “tessera” associata al nuovo gruppo creato. Selezionare la tessera per attivare e utilizzare il gruppo
appena creato.
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4.2.2  Modifica Gruppo

Per modificare il nome di un gruppo & necessario entrare su Gestisci Gruppi come descritto in precedenza e, in
corrispondenza del gruppo desiderato, cliccare su MODIFICA.

Gestisci deleghe

Componenti del gruppo: 15

Domande: 109

Figura 58 Modifica gruppo

Il sistema visualizza la schermata di dettaglio del gruppo (vedi Figura 56), modificare le info di interesse (denominazione
gruppo e/o mail) e fare clic su MODIFICA per confermare le operazioni fatte.
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423 Delega Utente

E possibile delegare altri utenti ad operare per un proprio profilo o gruppo tramite la funzione di Delega.

ATTENZIONE

Gli utenti delegate sullo stesso Gruppo per lo stesso profilo hanno la visibilita delle stesse pratiche. Se & necessario che
pil persone della stessa impresa lavorino sulle stesse pratiche, bisognera utilizzare la funzione di Delega di seguito
descritta.

E necessario entrare su Gestisci Gruppi come descritto in precedenza e, in corrispondenza del gruppo desiderato,
cliccare su GESTISCI DELEGHE.

ATTENZIONE
La funzione di Delega & presente solo per i profili con stato “VALIDO”.

Un'utente con delega semplice NON pud accedere alla pagina “Gestisci Gruppi”; € quindi non potra delegare altri
soggetti.

Compaonenti del gruppo: 15

Domande: 109

Figura 59 Gestisci deleghe
Nella pagina che si aprira verranno visualizzate le deleghe gia effettuate. Per aggiungere una nuova delega cliccare su

AGGIUNGI DELEGA.
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Gestisci deleghe

Gestisc le deleghe per | accesso al gruppo di lavoro “Vader Inc Grande Impresa’
Delegando un utente questo potra utilizzare tale gruppo di lavaro come se fosse il responsabile legale.

[ Cerca

Utenti delegati

Rappresentante legale o suo delegato Delegante: D | delega

Tipo delega: Delega avanzata

Figura 60 Aggiungi Delega
Il sistema carica la pagina dedicata.

Aggiungi delega

Con guesta operazione di delega, voi permetterete alla persona, avente il codice fiscale da voi indicato, di operare in vostra vece con il gruppo di lavoro "Vader Inc Grande Impresa” relativo al

profilo "VADER INC"

- ATTENZIONE

la completa visibilita d
1 verde B00.131.151 o allindi

filo "VADER INC" ¢

sistenza al numd

re a bandi in nome e per conto del pro

he si sta delegando potrd a

Lz persona o
Impresa” Per cuentuali informazioni aggiuntive & possibile contattare il servizi

Inserisci il codice fiscale della persona che vuoi delegare

Codice fiscale

[ fcodice fiscale

Figura 61 Aggiungi Delega

Inserire il Codice Fiscale dell’'utente che si intende delegare e cliccare su CERCA (& necessario che l'utente sia gia
registrato e validato al sistema con profilo cittadino). Il sistema recuperera automaticamente Nome, Cognome e Data di

nascita dell’'utente inserito.
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Aggiungi delega
Con guesta operazione di de
profilo "VADER INC"

1, voi permetterete alla parsana, avente il codice fiscale da voi indicato, di operare in vostra vece conil gruppo di lavoro "Vader Inc Grande Impresa” relativo al

filo "WADER INC™ ¢ ruppo di lavoro "Vader Inc Grande

3 al nume

andi in nome o per conto

tive ¢ possibile cont:

Inserisci il codice fiscale della persona che vuoi delegare

Codice fiscale
Codice fistale E

Utente da delegare

Mome ViIL
Cognome AB
Data di nascita: 11/01/19

Scegliil tipo di delega

P~ . —
(@) Delega semplice () Delega avanzata

Permette, all'utente che si sta deleganda, di operare per vostro conto Permette anche di aggiungere a rimuovere da questo gruppo di lavoro altr utenti in

delega

Conferma delega

Figura 62 Conferma Delega
Selezionare il tipo di delega da attribuire, scegliendola tra:

e Delega Semplice: in questo caso il soggetto potra solo operare per conte del soggetto delegante compilando le

domande di partecipazione ai bandi

e Delega Avanzata: in questo caso il soggetto oltre a poter operare per conto del soggetto delegante potra anche

aggiungere o rimuovere dal gruppo di lavoro altri utenti in delega, e delegare altri utenti

Concludere la procedura cliccando su CONFERMA DELEGA. Una volta creata, la delega comparira nell’elenco delle
deleghe.
Cliccando su ELIMINA é possibile eliminare la delega creata.

Una volta creatala delega, I'utente destinatario (il delegato) trovera il profilo creato, attivo e validato nella pagina dei

propri profili selezionabili.
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