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Introduzione

Con il presente manuale vengono descritte le modalita per accedere al portale e inviare la richiesta di iscrizione
all'Elenco Operatori Economici “sezione servizi”.

L'operatore economico per richiedere l'iscrizione all'Elenco Operatori Economici di Insula deve:
> fase 1: registrarsi al portale;

> fase 2: inoltrare specifica richiesta di iscrizione all'Elenco Operatori Economici, utilizzando le credenziali di
accesso.

Per modificare o aggiornare l'iscrizione, in qualsiasi momento, accedere con le credenziali e seguire le
istruzioni dell'ultima sezione del presente Manuale.

Operazioni preliminari

Prima di iniziare la fase di registrazione:
> tenere a disposizione i dati dello studio o societa e dei soggetti in carica;

> effettuare la compilazione dei moduli di dichiarazione sostitutiva scaricabili dal sito www.insula.t.

Concludere tutti i passi della registrazione, altrimenti i dati non verranno salvati.



Registrazione al portale

Sistema per la formazione, aggiornamento e gestione
dell’Elenco Operatori Economici di Insula.

La presente sezione contiene le
Istruzioni per ottenere le credenziali
di accesso.

Visualizzare la pagina all'indirizzo
gare.insula.it e cliccare
REGISTRAZIONE.
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|. Dati generali

REGISTRAZIONE AL PORTALE £ oeooooe

ga/mmy/asas

Registrarsi al portale compilando tutti |
campi.

Leggere le note, ove richiamate dagli
asterischi.

Compilare necessariamente il campo
“Tipo soggetto”.

Inserire obbligatoriamente come tipo
sede “Sede Legale” e compilare tutti i
dati relativi. Eventualmente
aggiungere altri tipi di sede.
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2. Dati generali

Nun
Pre
tato
Telefono
Fa:
Email
PEC
Nominativo della persona che effettua la registrazion
Titol:
Cog
Nom:
E I
Inf iva sulla privacy
Quesit: t m
Quanto f 9 t

Rispondere al quesito antispam e
cliccare CONFERMA.
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3. Inserimento anagrafiche

Compilare obbligatoriamente tutti i dati
per ognuno dei soggetti in carica.

REGISTRAZIONE AL PORTALE 02000000

Prima della ilazi dei dati rick leggere le NOTE riportate.

Scegliere Salva e nuovo per confermare i dati inseriti.

S 2 s S s vk e e o) Per passare allinserimento del
soggetto successivo, cliccare SALVA
E NUOVO.

Solo dopo aver inserito I'ultimo
soggetto, cliccare AVANTI.

ELIMINA
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4. Inserimento dati registro imprese

Inserire | dati di iscrizione alla Camera

elenco di Commercio.

fornitori

Se non si e iscritti, lasciare vuoti i
campi.

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE AVVT! ANDI ELEN:
REGISTRAZIONE AL PORTALE 00200000

Prima della compilazione dei dati richiesti leggere attentamente le NOTE riportate.

S ' Per proseguire, cliccare AVANTI.
Inseriment E
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5. Inserimento posizioni LN.P.S., LN.A.LL, CASSA EDILE

Insula
elenco
fornitori

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE AVVT: BANDT

00070000

N.A.LL., CASSA EDILE

Prima della compilazione dei dati richiesti leggere attentamente le NOTE riportate.

Seegliere Salva uwnpe r confermare dlnsel

Sceglier Elmn a per eliminare ghi ultimi dati

Sceglie!e ti per al passo i li dati inseriti verranno salvati).
Scegliert Idetrope riton are 8l passo precedente.

nseri
° [
NA
C a Edil
Not
Nel = di tutte le posizioni riportate, non va indicato nulla e si deve diccare Avanti per proseguire con liscrizione
INDIETRO | | SALVA E NUO\!O' AVANTI

ELIMINA

Inserire i dati delle posizioni
previdenziali ed assicurative.

Per proseguire, cliccare AVANTI.
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6. Inserimento CCNL

Inserire il tipo di contratto applicato.

clonco.  Praaaaas TS S ot Sl o
ocmo Ll sty LU} ] | Per proseguire, cliccare AVANTI.

REGISTRAZIONE AL PORTALE

C.C.N.L. - CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DEL LAVORO

Prima della compilazione dei dati richiesti leggere attentamente le NOTE riportate.

Scegliere Salva e nuovo per confermare i dati inseriti.
Scagliere Elimina per eliminare gli ultimi dati inseriti.

Scegliers Avanti per g al passo li dati inseriti verranno salvat).
Scegliere Indietro per ritornare al passo precedente.
Inserimento

C.C.N.L. dei dipendenti | Commercid]

3 economico fosse privo di dipendenti, non va indicato nulla ¢ si deve cliccare Avanti per proseguire con l'scrizione

| INDIETRO | | SALVA E NUOVO AVANTI

ELIMINA
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1. Inserimento dati attestazione SOA

REGISTRAZIONE AL PORTALE

ETA ORGANISMO ATTESTAZIONE

Prima della compilazione dei dati richiesti leggere attentamente le NOTE riportate.

Scegliere Salva e nuovo per confermare i dati inseriti.
Scegliere Elimina per eliminare gh ultimi dati inseniti.

Scegliere Avanti per proseguire al passo successivo (eventuali dati inseriti verranno salvati).

Scegliere Indietro per ritornare al passo precedente.

Dati generali attestazione SOA
Numero attestato SOA

Data rilascio attestato SOA

a scadenza attestato SOA

[=]
|

5 & 5 gt D proseguire con llscrizione

IHDIETRO SALVA E NUOVO

ELIMINA _'

00000200

Formato: gg/mm/aaaa

Formato: gg/mm/ssas

La pagina non riguarda la sezione
servizi.

Lasciare vuoti i campi e cliccare
AVANTI.
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8. Inserimento Albo Professionale

Inserire | dati dell'iscrizione ad uno o
piu albi professionali del soggetto
dichiarante.

IFONF . 00000070 . .
Per proseguire cliccare AVANTI.

Prima della compilazione dei dati richiesti leggere attentamente le NOTE riportate.

Scegliere Salva e nuoveo per confermare i dati inseriti.

Scegliere Elimina per eliminare ghi ultimi dati inseriti.

Scegliere Avanti per proseguire al passo i i dati inseriti verranno salvati).
Scegliere Indietro per ritornare al passo precedente.

Data |01/05/2015 gg/mm/aaaa

INDIETRO SALVA E NUOVO AVANTI

IIIIIII
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9. Messag_gio di conferma

— Seguire le istruzioni riportate nella
Insula

fornitori - re |

REGISTRAZIONE AL PORTALE
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0. Abilitazione utente

Buongiomso.
11 suo account sul portale httpo!/gare msula ) ha bisogno di essere abilitato,

Per poter procedere con labilitazsone dev ‘e digitare sul seguente ImT Abilitazione utente

Nel caso non riesca ad accedere alls pagina Web riportata copia ed incolla 1f seguente lmk nel browser Web
bttp:/gare insula itfindex phpTmod =utentif f=abilita&id=42781=elsev35056p6xd6emTi6a

{0

Aprire nel programma di posta
elettronica I'e-mail di conferma di
registrazione al portale.

Cliccare il link “Abilitazione utente”.
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I.  Conferma registrazione utente

fornitori

AMMINISTRAZIO ASPARENTE

REGISTRAZIONE AL PORTALE

Si viene reindirizzati alla pagina di
registrazione.

Per proseguire cliccare CONFERMA.
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12.  Inserimento password

Insula
elenco
fornitori

CONFERMA

Inserire una password e confermarla.

Per proseguire cliccare CONFERMA.
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3.  Credenziali utente

I“ "k 6 G EEE T M @ B P i Q La registrazione & conclusa.

Aprire nel programma di posta
elettronica I'e-mail contenente le

E— credenziali di accesso al portale e
proseguire con liscrizione all'Elenco

con le modalita previste nelle pagine
che seguono.
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Iscrizione all’'Elenco Operatori Economici

— La presente sezione contiene la
Insula

cenco  [IEABAAMLA AR B procedura di iscrizione all’elenco.
fornitori - = =11 1y

Inserire le credenziali ricevute via e-
mail nei campi USERNAME e
PASSWORD e cliccare LOGIN.

Sistema per la formazione, aggiornamento e gestione
dell’Elenco Operatori Economici di Insula.
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|. Accesso allElenco Operatori Economici

elenco
fornitori

Sistema per la formazione, aggiornamento e gestione
dell’Elenco Operatori Economici di Insula.

Cliccare ELENCHI OPERATORI
ECONOMICI.

Insula spa _ Elenco operatori economici. Manuale utente _ febbraio 2018

16



2. Scelta dell’Elenco

acE 4 urenTe

Insula
elenco

Cliccare la lente di ingrandimento nella
riga relativa all’avviso dell’'elenco a cui

ci si desidera iscrivere.
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3. Compilazione della richiesta

Per visualizzare tutti i dati riguardanti
I'avviso selezionato, cliccare il titolo di
ogni sezione.

Per iniziare la procedura d'iscrizione,
cliccare COMPILA LA DOMANDA.
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4. Informativa sulla Privacy

GE b UTENTE

Insula
elenco
fornitori

AVVERTENZA: chiunque niasc dichiarazioni mendac & punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in matena (art. 76 dpr £45/00)

Per confermare la presa visione
dell'informativa sulla privacy Cliccare
S.

Per proseguire, cliccare AVANTI.
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5. Schema della procedura di iscrizione

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

Nella sezione occorre, seguendo l'ordine indicato:
- Compilare la da di iscrizione cliccando sul pulsante L.
- Caricare | documenti generali richiesti cliccando sul pulsante

Passi

Selezionare lafie sezione/i a cul o si vuole iscrivere ci

Passi

Nella sezione occorre, seguendo l'ordine indicato:
- Stampare la domanda di iscrizione cliccando sul pulsante = Stampa richiesta, e salvare il documento.
= Caricare la domanda di iscrizione firmata cliccando sul pulsante .

Nella sezione occorre, saguendo lNerdine indicato:
- Salvare la richiesta di iscrizions, cliccando sul pulsante 4 Inoltro richiesta di iscrizione

Quando ci si trova in questo schema,
cliccare il blocco note, accanto al
primo pallino rosso.

|l pallino rosso indica che I'azione non
e stata compiuta e blocca le azioni
successive.

Una volta cliccato, Il pallino diventa
verde ed e consentito lavorare nella
sezione relativa.
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6. Passo |: Iscrizioni e posizioni previdenziali

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

PASSO 1: DOMANDA DI ISCRIZIONE

izione elenco operatori economici

CHIEDE

i ratori economich di Insula sp
n II'esecuzione di opere pubbliche p.

Richiamare da tendina i dati
precedentemente inseriti in anagrafica.

Scegliere di iscriversi “singolarmente”
sia che si rappresenti uno studio
associato, una societa di
professionisti, una societa di
Ingegneria.

Non utilizzare mai “In raggruppamento
temporaneo”.

Per proseguire cliccare AVANTI.
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1. Passo 2: Schema procedura iscrizione

Dati salvati correttamente

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

Alla chiusura di ciascun passaggio
dell'iscrizione, prima di accedere al
successivo, si viene reindirizzati alla
pagina riassuntiva dello schema di
Iscrizione.

Cliccare il blocco note, accanto al
primo pallino rosso, per caricare |
documenti generali.
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8. Passo 2: Elenco documenti generali

ge 4k urente

oo e Scansionare il documento di identita
Insula

elenco ~ P ' % . %8 del sottoscrittore.
fornitori - e OO 1

|l file deve avere dimensione inferiore
a 2 MB per essere allegato.

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

PASSO 2: AUTODICHIARAZION] E DOCUMENTAZIONE DI BASE > CARICAMENTO DEI DOCUMENT] GENERALL

Nella sezione occorre:
= Eseguire il caricamento dei documenti richiesti, cliccando sul pulsante |1
Per cancellare un documento gid caricato nel portale, diiccare sul pulsante &

DATI COMPLETATI
Per salvare gii inserimenti, cliccare sul pulsante

Stato: Dati da completare
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9. Passo 2: Caricamento documenti generali

Insula
elenco
fornitori

‘ Dati salvati correttamente

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

PASSO 2: AUTODICHIARAZIONI E DOCUMENTAZIONE DI BASE > CARICAMENTO DEI DOCUMENT] GENERALL

Nella sezione occorre:
= Eseguire il caricamento dei documenti richiesti, cliccande sul pulsant
Per cancellare un documento gia caricato nel portale, drcum sul pulsante @

Per salvare gii inserimenti, cliccare sul pulsante

Stato: Dati da completare DATI COMPLETATI

Azioni 4]

v

Descrizione

Per allegare il documento, cliccare |l
blocco note e selezionare il file da
caricare.

Terminato I'inserimento del
documento, per proseguire cliccare
DATI COMPLETATI.
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0. Passo 3: Scelta della sezione

Dati salvati correttamente

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

Nella sezione occorre, seguendo l'ordine indicato:
- Compil ] da di iz sul pulsante |-
- Caricare | documenti generali richiesti cliccandeo sul pulsante .

[ passi |

Per accedere alla sezione servizi,
unica disponibile, cliccare il blocco
note accanto al primo pallino rosso.

© [ e oo

Selezionare lafle sezione/i a cul ¢l si vuole iscrivere cliccando sul pulsante .

Passi Descrizione

Passo (3

Nella sezione occorre, seguendo l'ordine indicato:
- Stampare [a domanda di iscrizione eliccande sul pulsante =) Stampa richiesta, & salvare il documento.
- Caricare la domanda di iscrizione firmata cliccando sul pulsante .

&= Stampa richiesta

Azioni

Netlla sezione occorre, seguendo l'ordine indicato:
- Salvare la richiesta di iscrizione, cliccando sul pulsants < Inoltro richiesta di iscrizione
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1. Passo 3: Sezione servizi

Nella presante sazione occorre accedere nell'ordine ai passi sottostant, cliccando sul pulsante =
Per salvare gil insari imenti, cliccare sul pulsante Ll

Stato: Dati da completare

Pa

ool

Per accedere alle categorie e fasce di
Importo a cui ci si vuole iscrivere,
cliccare il blocco note accanto al primo

pallino rosso.
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12. Passo 3.1: Scelta di categorie e fasce di importo

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

PASSO 3.1: SCELTA DELLA SEZIONE DELL'ALBO > SEZIONE SERVIZI > SCELTA DELLE CATEGORIE

Nella sezione occorre:

- Selezionare la fascia di importo relativa alla categorie a cui ci i vuole iscrivere, cliccando su

Per salvare gli inserimenti:
. CONFERMA
1) Cliccare sul pulsante
. DATI COMPLETATI
2) Cliccare sul pulsante

tato: Dati da completare

CONFERMA

Fascia di importo

DATI COMPLETATI

Seguire le istruzioni riportate nella
schermata.
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3. Passo 3.2 Fatturati

T el Per inserire i fatturati, cliccare il blocco

Insula
elenco
fornitori

note accanto al pallino rosso.

’ Dati salvati correttamente

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

ENTE ONLINE - Elenco di

PASSO 3: SCELTA DELLA SEZIONE DELLALBO > SEZIONE SERVIZI

Nella presente sezione occorre accedere nell'ordine ai passi sottostanti, cliccando sul pulsante L.

. DATI COMPLETATI
Per salvare gii inserimenti, cliccare sul pulsante

Stato: Dati da completare DATI COMPLETATI
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|4.  Passo 3.2: Inserimento importo servizi

elenco
fornitori

Lasciare vuoti | campi e cliccare
CONFERMA.

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

. Pagina precedente
PASSO 3.1: SCELTA DELLA SEZIONE DELL'ALBO > SEZIONE SERVIZI > SCELTA DEI FATTURATI > RICHIESTA DI ISCRIZIONE A FASCIA

Nella sezione é possibife:
- compilare | requisiti di idoneita tecnico professionale ed economica

Richiesta iscrizione a

Fascia di importo Fasca 1 - importi inferion ad euro $0.000,00 (n-.. ”
iti di i ita tecnico pr le ed econemica
Importo lavori/fatturato globale Formato: 123456769012,12
Importo servizi o forniture analoghe | Formato: 123456789012,12

Organice medio

CONFERMA
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5. Passo 3.3: Completamento selezione fasce

Terminata la selezione delle fasce a
cui iscriversi, per proseguire cliccare
DATI COMPLETATI.

PASSO 3.2: SCELTA DELLA SEZIONE DELL'ALBO > SEZIONE SERVIZI > SCELTA DEI FATTURATI

Neilla sezione occorre:
- Selezionare i fatturati a cul si chiede lscrizione, cliccando sul pulsante &
= Ci per ogni fe t i dati richiesti cliccando sul pulsante L3 (attivitd obbligatoria)

Nel caso in cul una fascia di importo sia attiva 'W ma Jo stato risulti da complatare ", tornare alla pagina p
da 1 . In alternativa ri liscrizione alla fascia con la procedura descritta di seguito.
Per cancellare l'iscrizione ad una fascia di importo, cliccare sul pulsants &

DATI COMPLETATI
Par zalvare gif insarimenti, cliccare sul pulsante

Stato: Dati completati DATI COMPLETATI |

Azioni

nferior ad eura 100.000,00 (min: € 40.000,00 - max: € 99.999,99

+ Iscrizione da completare
& Iscrizione completata
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6. Passo 3.3: Caricamento documenti servizi

elenco
fornitori

Dati salvati correttamente

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

PROSSIMAMENTE ONLINE - Elenco di operatori economici di Insula spa per I'affidamento di servizi, di importe stimato inferiore a 100.000,00 euro, connessi alla

PASSO0 3: SCELTA DELLA SEZIONE DELL'ALBO > SEZIONE SERVIZI

Nella presente sezione occorre accedere nell'ordine ai passi sottostanti, cliccando sul pulsants .

1 M TAT)
Per salvare gli inserimenti, cliccare sul pulsante LIt

Stato: Dati da completare

@ Pagina precedente

DATI COMPLETATI

Pa

Azioni

Per caricare i documenti della sezione

servizi, seguire le istruzioni riportate
nella schermata.
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|7.  Passo 3.3: Scelta documenti servizi

2 PEIEL™ ¥ NITTRe
elenco T RMMANANLY
fornitori 1 [

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

@ Pagina precedente
PASS0O 3.3: SCELTA DELLA SEZIONE DELL'ALBO > SEZIONE SERVIZ] > CARICAMENTO DOCUMENTI RICHIESTI

Nella sezione occorre:
- Eseguire il dei i richiest], i do sul pulsante |
Per cancellare un documento gid caricato nel portale, cliccare sul pulsante -]

Per salvare gli inseriment, cliccare sul pulsants  OAT! COMPLETAT!

Stato: Dati da completare

Individuare i moduli da compilare e
seguire le istruzioni riportate nella
schermata.
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18.  Passo 3.3: Selezione documenti servizi

Scansionare i documenti compilati
manualmente.

elenco
fornitori

| singoli file devono avere dimensione
inferiore a 2 MB per essere allegati.

PASSO 3.3: SCELTA DELLA SEZIONE DELUALBO > SEZIONE SERVIZI > CARICAMENTO DOCUMENTI RICHIEST] SeleZIOnare | fl Ie e Cl Iccare
CONFERMA.

- Selezionare il documento da allegare, tramite il pulsante “Sfoglia®/“Scegli file”, e confermare

CONFERMA
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19.  Passo 3.3: Completamento documenti servizi

elenco [ mAAfRasaa AR BT Terminato Il caricamento, per proseguire
fornitor = RS cliccare DATI COMPLETATI,

AMMINISTRAZIONE TRASPAREN

*
Dati salvati correttamente
PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO
Elenco di operatori economici per |'affidamento di servizi conness: alla progettazione e all BCL
@ Pagina precedente
PASSO 3.3: SCELTA DELLA SEZIONE DELL'ALBO > SEZIONE SERVIZI > CARICAMENTO DOCUMENTI RICHIESTI
Nella sezione occorre:
- Eseguire il cari dei i richiesti, cfi sul pulzante
Per cancellare un documento gid caricato nel portale, cliccare sul pulsante @
Per salvare gli inserimenti, cliccare sul pulzante L
tato: Dati da completare DATI COMPLETATI
Descrizione File Dimensione Azioni o
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20.  Passo 3.3: Conclusione sezione servizi

& urenTe

Insula
elenco
fornitori

Dati salvati correttamente

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

atori economici di Insula spa per |'affidamento di servizi, di importo stimate inferiore a 100.000,00 euro, cor i alla

PASSO 3: SCELTA DELLA SEZIONE DELL'ALBO > SEZIONE SERVIZI

Nella presente sezione occorre accedere nell'ordine ai passi sottostanti, cliccando sul pulsants |1

Per salvare gli inserimenti, cliccare sul ol

Stato: Dati da completare

Pa

Se punti del passo 3 sono stati
correttamente esequiti, tutti i pallini
saranno verdi.

Per proseguire cliccare DATI
COMPLETATI.
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21.  Passo 4: Inoltro della richiesta di iscrizione

x
Dati salvati correttamente
PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO
Nella sezione occorre, seguendo llordine indicato:
- Compilare la domanda di iscrizione cliccando sul pulsante =
- Caricare | documenti generali richiesti cliccande sul pulsante .
[ Passi Descrizione Azioni
Selezionare lafle sezione/i a cui ci si vuole iscrivere cliccande sul pulsante .
Passi Descrizione Azioni

.-_._e

Nella sezione occorre, saguendo lordine indicato:
- pare la o di di sul pulsante =) Stampa richiesta, e salvars il documento,
- Caricare la domanda di iscrizione firmata cliccando sul pulsante (.

(= Stampa richiesta

Passi Descrizione Azioni

s (@

Nella sezione occorre, seguendo lordine indicato:
- Salvare la richlesta di iscrizione, cliccando sul pulsante ' Inoltro richiesta di iscrizione

Sequire le istruzioni riportate nella
schermata, cliccare STAMPA
RICHIESTA.
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12.  Passo 4: Salvata&gio richiesta di iscrizione

e & UTenTe

Insula
elenco
fornitori

PROCEDURA DI ISCRIZIONE ALL'ELENCO

Si apre automaticamente il pdf della
richiesta di iscrizione — modulo A.

Se non dovesse aprirsi, cliccare il link
verde.

Stampare la richiesta di iscrizione,
contrassegnare le opzioni alternative,
sottoscrivere e scansionare la
richiesta.

L'allegato non deve superare i 2 MB di
dimensione.
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23.  Passo 4: Caricamento richiesta di iscrizione

Per caricare la scansione della
e richiesta di iscrizione, cliccare il blocco
note.

- Compilare la domanda di iscrizione cliccando sul puls
- Caricare i documenti generali richiesti cliccando sul pulsante .1

Descrizione Azioni

Passi
[ Pased o Domands di iscrizions

Nel caso fosse necessario modificare
e et a3k e o i B le informazioni inserite nella scheda
- pescione - perché errate 0 mancanti, seguire le
i Istruzioni da pag. 55 del presente

S e 4 et st o Manuale Utente.

| Passi Descrizione _. Azioni
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24.  Passo 4: Selezione del file salvato

EPAGE 4 UTENTE

Insula
elenco
fornitori

‘ Dimensione massima del file: 2 MB

Per selezionare la richiesta di
Iscrizione cliccare SFOGLIA.

Per proseguire cliccare CONFERMA.
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25.  Passo 4: Inoltro richiesta di iscrizione

FRUGEUURKA UI IDURILZIUNE ALL ELENGUY
Nella sazione cccorre, saguende l'ordine indicato:
- Compilare la d di iserizi liccando sul pulsante |1
- Caricare | documenti generali richiesti cliccando sul pulsante -
Passi Descrizione Azioni
asso @) | »
asso () | Corican <
Selezionare lafle sezione/i a cul ci si vuole iscrivere cliccando sul pulsante .
Passi Descrizione Azioni
o

Neila sexione occorre, seguendo ['ordine indicato:

- Stampare la domanda di iscrizione cliccando sul pulsante =i St 1 & salvare il
- Caricare la oi firmata sul pulzante
=l Stampa richiesta
Passi Descrizione Azioni

Netls sezione occorre, seguendo l'ordine indicato:
- Salvare la richiesta di iscrizione, cliccando sul pulsants ' Inoltro richiesta di iscrizione

“ Inoltro richiesta di iscrizionef]

Cliccare INOLTRO RICHIESTA DI

ISCRIZIONE.
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26.  Conferma di inoltro richiesta di iscrizione

e & UTewTe

Compare una schermata di conferma
Insula

elenco Y Y Y YY P YY Y di inoltro della richiesta.
fornitori e | |

La procedura di richiesta di iscrizione
terminata.

PROSSIMAMENTE ONLINE - Elenco di operatori economici di
Insula spa per l'affidamento di servizi, di importo stimato
inferiore a 100.000,00 euro, c alla progettazi e
all'esecuzione di opere pubbliche per il triennio 2018 - 2021

@ stata correttamente inoltrata.

Successivamente alla ncezione della domanda, nelle forme
precisate nell'avviso, I'amministrazione procedera alleventuale
accettazione della domanda e alla comunicazione dell'esito.

ELENCHI OPERATORI ECONOMICI
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Gestione utente

Sistema per la formazione, aggiornamento e gestione
dell’Elenco Operatori Economici di Insula.

La presente sezione contiene le
Istruzioni per modificare i dati
dell’'utente o la password, oppure
uscire dalla sessione.

Per accedere al menu di gestione
dell'utenza, cliccare UTENTE.
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|. Gestione dati del profilo

I TUOI DATI

Q‘: Madifica profilo

Profilo di Bros Super Mario

Per accedere alla schermata di
visualizzazione dei dati del profilo,
cliccare | TUOI DATI dal menu
superiore.
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2. Visualizzazione dati del profilo

elenco
fornitori

Per accedere alla schermata di
modifica, cliccare MODIFICA
PROFILO.
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3. Modifica dati del profilo

OMEPAGE & UTENTE

Insula
elenco
fornitori

I TUQI DATI

Modificare i dati e salvare le modifiche
cliccando CONFERMA, oppure
lasciare tutto invariato cliccando
PAGINA PRECEDENTE.
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4. Gestione credenziali

MENU UTENTE

"1 tuoi dati
¥ Cambio password

-
“Cr Logout

«.php?mod= utentifif= cambio_pass |

Per accedere alla pagina di modifica
password, cliccare CAMBIO
PASSWORD, da menu a tendina o da
area di lavoro.
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5. Cambio password

T T IR [t e Inserire due volte la nuova password e

Insula
elenco
fornitori

cliccare CONFERMA per salvarla.

Per lasciare tutto invariato,
abbandonare la schermata.

CONFERMA

Insula spa _ Elenco operatori economici. Manuale utente _ febbraio 2018 a7



6. Logout

MENU UTENTE

“ 1 twoi dati

% Cambio password

-
“r Logout l

Per abbandonare la sessione utente

corrente, cliccare LOGOUT da menu a

tendina o da area di lavoro.
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Gestione dati operatore economico

OME PAGE 4 UTENTE

HOME PAG UTE

I La presente sezione contiene le
BlEnce P YT Y vy istruzioni per modificare e

mito"" = =l aggiornare, in qualsiasi momento, i
| dati di iscrizione all’elenco.

Per accedere al menu di gestione dei
dati relativi all'operatore economico,
cliccare OPERATORE ECONOMICO.

Sistema per |la formazione, aggiornamento e gestione
dell’Elenco Operatori Economici di Insula.
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|. Dati generali

EPAGE 4 UTENTE

Insula
elenco
fornitori

MENU OPERATORE ECONOMICO

* Dati generali
& Operatori WEB
3:’ Anagrafiche

! Iscrizioni

Per accedere alla schermata di
visualizzazione, cliccare DATI
GENERALI dal menu superiore.
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2. Sezioni dei dati generali

OME PAGE 4 UTENTE

Insula
elenco
fornitori

| dati generali sono suddivisi per
sezione. Per visualizzare i dati di
ciascuna sezione, & necessario
cliccare la freccia del menu a tendina.

Per aggiungere cariche, ad esempio,
ad un soggetto che ne ricopre piu di
una, cliccare Cariche e selezionare da
tendina il nominativo del soggetto.

Se il nominativo non compare, tornare
al menu OPERATORE ECONOMICO
e selezionare ANAGRAFICHE per
inserirlo.
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3. Operatori Web

conae 4k uTENTE

Insula}
elenco
fornitori

MENU OPERATORE ECONOMICO

*" Dati generali
& Operatori WEB
& anagrafiche

+ Iscrizioni

Per gestire le persone autorizzate ad
eseguire modifiche sui dati inseriti nel
portale, cliccare OPERATORI WEB.
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4. Elenco Operatori Web

iEpacE & UTENTE

Viene visualizzato I'elenco degli utenti
Insula

clenco.  eaaaae s BHLE ] ' ¥ autorizzati in modifica.
fornitori a1 —

Per aggiungere altre persone, cliccare
AGGIUNGI.

OPERATORI WEB

Operatore

Nominativo

Per modificare i dati del singolo
operatore, cliccare il blocco note.
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5. Gestione degli Operatori Web

P —

Insula
elenco
fornitori

Viene visualizzata una schermata con
I'elenco dei dati relativi ai soggetti da
aggiungere/modificare.

OPERATORI WEB

Eseguite le modifiche, per confermarle
cliccare CONFERMA, per annullarle
cliccare PAGINA PRECEDENTE.

@ Pagina precedente

Modifica

Cognome | Bros
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0. Anagrafiche

iEpaGE & UTENTE

Insula
elenco
fornitori

nnnnnnnnnnnn

Iscrizioni

Per modificare i dati dell'lmpresa, dei
soggetti in carica, cliccare
ANAGRAFICHE.

Per una domanda completa, e
necessaria la presenza di almeno due
anagrafiche: Persona giuridica (lo
studio / societa) e Persona fisica
(dichiarante).

E inoltre obbligatorio Iinserimento
della Sede Legale dello studio /
societa e del Domicilio Fiscale del
dichiarante.
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1. Gestione delle Anagrafiche

ooy g

Insula
elenco
fornitori

ANAGRAFICHE

& aggiungi

sociale -

Si accede ad un elenco che
comprende il soggetto giuridico, i
soggetti in carica e quelli cessati.

Per aggiungere altri soggetti, cliccare
AGGIUNGI.

Per modificare i dati del singolo
soggetto, cliccare I'omino con la
freccia verde.

Per eliminare il soggetto, cliccare
'omino con il segno di divieto. Non e
possibile eliminare il soggetto
giuridico.
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8. Dettaglio delle Anagraﬁche

Insul
elenco
fornitori

DAT!I GENERALI OPERATORE ECONOMICO

Per visualizzare/nascondere
contemporaneamente le informazioni
del soggetto e della sede di
competenza, cliccare ESPANDI
TUTTO/COMPRIMI TUTTO.

Per modificare i dati, cliccare il blocco
note.

Per aggiungere una nuova sede,
cliccare AGGIUNGI.
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9. Iscrizioni agli elenchi

elenco
fornitori

MENU OPERATORE ECONOMICO

*" Dati generali

Per modificare i dati delle iscrizioni agli
elenchi di operatori economici a cui lo
studio o la societa € iscritta, cliccare
ISCRIZIONI.
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0. Gestione delle iscrizion

aoe | & UTenTe

Insula
elenco
fornitori

Sottoscrivente

Sottoscrivente

Albo Fornitori

Viene visualizzata la lista degli elenchi
a cui lo studio o la societa € iscritta.

Per accedere ai dati di iscrizione del
singolo elenco, cliccare il blocco note.

Ci si ritrova nello Schema della
procedura di iscrizione (vedere
paragrafo 5 della seconda sezione del
presente manuale).

Per aprire la scheda di iscrizione in
formato pdf, cliccare il foglio pdf.
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