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1. INTRODUZIONE

SISGAP ¢ la Piattaforma di e-procurement della Regione Calabria per la realizzazione delle
gare telematiche.

L’Operatore Economico che intende partecipare alle gare bandite sulla Piattaforma SISGAP,
puo utilizzare la Piattaforma, accedendo con le proprie credenziali.

Per ottenere le credenziali e necessario effettuare la registrazione alla Piattaforma.

In questa guida vengono descritte le modalita di registrazione e di qualificazione.
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2. STORIA DEL DOCUMENTO
Versione Data Modifiche
1.0 16/12/2019 Prima pubblicazione
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3. REGISTRAZIONE ALLA PIATTAFORMA SISGAP

L’Operatore Economico, puo registrarsi nella Piattaforma SISGAP o utilizzando il seguente link
https://sisgap.regione.calabria.it/fwep/unprotected/reqgistrationSupplier.jsp

oppure effettuando i seguenti passaggi:

e Dalla home page del sito della Regione Calabria www.regione.calabria.it cliccare sulla
voce “ORGANIZZAZIONE” ¢ successivamente sulla voce “Stazione Unica
Appaltante”, quindi la voce di menu ‘PIATTAFORMA SISGAP’ (Figura 1);

@ portale.regione.calabria.it/website/ugsp/stazioneunicaappaltante,

Convertitore PDF O [} Métasalute Web Accesso al clientWe [} Firma digitale del C- @ portale suacalabria - <, Piattaforma e-Proc.. [} FatturaElettronicaSic [} DEMO Sisgap.

+'+ CATADRIA La Regione dei Cittadini

v DOCUMENTAZIONE ¥

/ DIPARTIMENT! — —

Segretariato Generale

Presidenza al

Organizzazione, Risorse Umane

Bilancio, Finanze, Patrimonio - Sodieta partecipate

Programmazione Nazionale e Comunitaria wvocatura Regional

re i

Lavoro, i Polit dali Nucleo Regionale di Valutazione e Verifica degli

/ Agricoltura e Risorse Agr Investimenti Pubblici

Tutela della Salute, Politiche Sanitarie
Turismo, Beni Culturali e Spettacolo
REGIONE CALABF * Ambienteetenitorio

STAZIONE UNICA

BUUAUL SN A I TAZIONE UNICA APPALTANTE
OSSERVATORIO
SR Alfinedi 12 pubblici & g igilanza nella
SEE s materia dei contratti pubblici di lavori, servizi e fomiture, che assume | dencminazione di Stazione Unica Appaltante (SUA), con il compito di svolgere I'attivits di
e i iche, acquisizioni di ben & forniture di servi Regione Calsbrize
degli Enti, Aziende, Agenzie ed Or; i i ixigilati 0 3d i, per i enti del cui & fatto obbligo di ricorrere alla
SUA nei modi & termini stabiliti dalla presente legge. nonché degli itri Enti pubblici della Calabx i iia SUA in regime di [EETN
it 1le atti attivita ricordate. gionale 7 dicembre 2007,n.26- Art.1)

La SUA assume, per conto della Regione Calabria, 12 qualits di centrale di acquisto ai sensi dell'articolo 1, commi 455 e 456 della legge 27 dicembre 2006, n. 296
(Legge Regionale 7 dicembre 2007, n.26- Art4)

Figura 1 — Regione Calabria/Organizzazione/Stazione Unica Appaltante

*  Cliccare sul link Accedi presente nella sezione ‘Accesso alla Piattaforma SISGAP” (v. Figura 2)

Stazione Unica Appaltante

Pattaforma - SISGAP  Soggett Obblrgatl ~ Albo esperts Commissiane  Contra

Dalla SUA

Notizie dal Dipartimento

Figura 2 —
Dimnttafoarmc o
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REPUBBLICA
TTALIANA

Login Convenzioni | Login Sisgap

Benvenuto nella pagina di accesso agli strumenti di e-procurement.

Per conoscere tuti i servizi di SUA vai al portale istituzionale, il punto di accesso al mondo del public procurement di
Regione Calabrial

portale. regione calabria itweDsite/ugsp/stazioneunicaappattante/

Per accedere agli strumenti di e-procurement & necessario effettuare la registrazione. Se non sei registrato clicca QUI

Figura 3 - Piattaforma SISGAP - pagina Benvenuto

Come indicato nella Figura 3 occorre cliccare sul link “Login Sisgap”. Si apre la seguente pagina

Regione Calabria

L & | POR calabria
b= ¢ P | 2074-2020
SISTEMA INFORMATIVO 1 Fesr-Fse

L
PER LA GESTIONE DEGLI APPALTI PUBBLICI ) il futuro & un lavoro quotidiano REPUBBLICA REGIONE
L PE ITALIANA CALABRIA

Registrazione Enti Registrazione Fornitori

Hai dimenticato la Password?

Login
Ricorda Nome Utente

Figura 4 - Area riservata

Per effettuare la registrazione occorre cliccare sul link “Registrazione Fornitori”. Si aprira la pagina di
registrazione.

Questa va compilata valorizzando necessariamente tutti i campi contrassegnati con * (obbligatori), ed
eventualmente inserendo anche gli altri valori. (v. Figura 4 e Figura 5)
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DOMANDA DI REGI STRAZIONE Al SERVIZI DELLA STAZIONE UNICA APPALTANTE (SUA}
| campi contras segnati da un asterizco * sono obbligatori
Informazioni sull'Azienda

Ragione Sociale *

Tipo di societs * [Sekeziona »
Dggetto sociale *
E’una RTl o altro raggruppamento? [J “
e * Valta: [Seleziona. |y] defiberato: versato:
Data di cosfituzione * |2 (ggimmiazas)
Registrazions prazzo 12 CCIAA o squivslents * dellufficie ai | registrazionz n.: | | ndma | R e —

Indiiri

di posta elettronic ia (FEC) principale *

Conferma indirizzo di pesta elettronica on

£0) principale *

Indirizzo di posts elettronica certificata (FEC) principale *
Conferma indifizzo di posta eletironica certificata (FEC) principake *
Agenzia delle Entrate teritorislmente competente della sede legake *

della sede

Agenzia delle Entrate temitorislments competante

Conferma Agenzia delle Entrate territoriaiment2 competente della

sede legalefPEC) *

Centro per impiego compatents *

Centro per impiego com petente{PEC) *

Conferma Centro per impiego compety

Lingua preferita * [Italianc [y,

(PEC) *

Figura 5 - Dati Registrazione - Informazioni sull'Azienda |

Si sottolinea I’importanza di indicare nel campo “Indirizzo di posta elettronica certificata (PEC)
principale” I’indirizzo @mail PEC dell’Operatore che si sta registrando. Tale informazione é
fondamentale per le comunicazioni che intercorreranno tra 1’Operatore e la piattaforma SISGAP,
che utilizzera tale indirizzo per inviare sia le credenziali per I’accesso alla Piattaforma che le
comunicazioni inerenti alla gara.

Se I’Operatore che si sta registrando sta effettuando questa registrazione come rappresentante di una
RTI o di un raggruppamento di imprese, va selezionata ’opzione “E’ una RTI o altro
raggruppamento?”.

Si attivera una casella di testo nella quale vanno obbligatoriamente riportate le aziende che
compongono I’RTI o il raggruppamento.
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Consensa al trattamento dsl dsf (D.Lgs. 198/2008)

51 cregial prenere visions delliforms v sul consenso del wattemeri el det! 10105, 1 S5/3003). La repistraiome ulla pismatorma 55020 & subord inata & e dichisrezicoe o1 ComenSo.
Informativa ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs. 196/2003 ~

2i zensi = per gli effessi dell'articolo 1% del D.lg=. n. 126 del 30 Giugno 2008 'Codice in materia

di protesione dei dati persemali', desiderimmo informarla che il trastamento dei suoi dasi persomali

=arigh imprommato ai primeipi di liceitik, i tutelands la sua

riservatessa e i suci diritei cosi% come previste dagli arc. 2 e 11 del Codice.

Einaliti;% del trastamento dei dati

I dasi persomali raccolsi sazannc oggesto di trattamenso per le zeguemsi Einalisijs:
registrazione per 1'accesso ai servisi rickiesti:
- Sisgap, Sistema Informative di Supporto alla Gesticne degli hppalsi Pubblici dells Regione
labriz
accredizamento all'Elence Fornitori Telematico Sisgapr
f£inaliti;% strectamence cornesse & necessarie alla fruizione dei servici richiesti:
[WrEinalitis¥ fungicnali all'attivitis;% svolta da Besicne Calabria ¢ dalls Stazione Unica Aooaltante

]

(] cicnisrs o sosmare 1 s s e oo e serssn

Figura 6 - Dati Registrazione — Informazioni sull’Azienda I

Nell’effettuare la registrazione € necessario prestare il Consenso al trattamento dei dati (D.Lgs.
196/2003) (v. Figura 6), selezionando I’apposita casella.

Firms asus Rlomssis ol Fagis fra Hons

Sieca lpusanie o snsand par genanre |1 e BOF covtanani 12 RSSO u—_—
Ragimirazione. Sailus 11 10s panersio con fasiensions FOF & Sinme oigiaimante (16 e

Allzga qui liflie POF comtenen'e b Richiesia dl Regsyamons fmai digisimente | Sfoglliz_ | Meszan file seieronato.

Azarzions, | GOCUMANT SPrUVIS? | MBS temp ors e v TN marcat dalls pisttonms

par canificame il momanto oel fnserimen o,

Figura 7 - Dati registrazione — Firma della richiesta di Registrazione

Dopo aver completato la compilazione é necessario firmare digitalmente i dati e caricare sul sistema
il file firmato.

Fesr-Fse
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Per effettuare questa operazione (v. Figura 7) occorre:

e Scaricare nei propri archivi il file PDF prodotto da sistema (dal pulsante Scarica il
PDF);

¢ Firmare digitalmente il suddetto file, utilizzando il proprio software di Firma Digitale;

e Caricare sulla Piattaforma il file firmato digitalmente (attivazione del pulsante “Scegli
file”), quindi cliccare sul pulsante “Registra”.

E necessario che il PDF scaricato non venga aperto prima di essere firmato digitalmente,
poiché questa attivita modifica ’integrita dei dati e, di conseguenza, il PDF non sarebbe
accettato dal sistema.

Le credenziali saranno inviate automaticamente dalla Piattaforma tramite @mail, sulla casella di
posta PEC indicata dall’Operatore al momento della registrazione.

4. QUALIFICAZIONE

Gli Enti istituiscono e aggiornano un elenco degli operatori economici, che pud essere diviso in
categorie in base al tipo di appalti, per i quali ’ente richiede la qualificazione dell’Operatore
stesso.

L’Operatore che intende partecipare alle gare ad invito, dovra qualificarsi. L’Operatore potra
qualificarsi per una o piu categorie merceologiche presso uno o piu enti deve usare la funzione di
“Qualificazione” messa a disposizione dalla Piattaforma SISGAP.

Per accedere al percorso di Qualificazione dalla scheda “Utenti”, si clicca sulla voce
“Qualificazioni” presente nel menu di sinistra (v. Figura 14).

UTENTI ENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE

1} Utente: OperatoreEconomicos | Hvisualizza it mio profio S Personalizza | [73 Comunicazioni

MENU ~ UTENTI = QUALIFICAZIONI

mmmmmmmmmm

-
Abilitazioni In questa pagina & possibile scegliere le Categorie Merceologiche per le quali si intende richiedere la Qualifica,
Messaggi

STATO QUALIFICHE | Clicca su questo pulsante per visualizzare il quadro riassuntivo dello stato delle qualifiche
CODICI CATEGORIE  NOMI CATEGORIE
AARARARA-D cPv
03000000-1 Prodotl dellagricoltura, dellalievamento, della pesca, della silvicoltura e prodotti affini
O 03100000-2 Prodotti dellagricoltura e delforticoltura

[J 031100005 Prodotti agricoli, prodott dell'ortofrutticoltura commerciale

Figura 8 - Operatore - Qualificazione

In questa pagina € possibile scegliere la Categoria Merceologia per la quale si intende richiede la
Qualifica.

POR Calabria POR FESR/FSE 2014/2020, Asse Prioritario 2 “Sviluppo dell'Agenda Digitale
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[ 98350000-1 Servizi connessi alle infrastrutture collettive

[J | 983600004 Servizi marini

O 982700007 Senvizi funerari e sendzi affini

[J | 98380000-0 Servizi di canile

98390000-3 Altri servizi

O | 98500000-8 Domicili privati con personale di senizio

[] 985100001 Servizi di addetti commerciali e industriali

[J | 98900000-2 Senvizi prestati da organizzazioni o enti extraterritoriali

[0 989100005 Servizi specifici di organizzazioni ed enti internazionali
79952000-2 Servizi di Allestimento spazi per eventi

PROCEDI

Figura 9 - Operatore - Qualificazione - Categorie Merceologiche

Occorre spuntare una o piu caselle e cliccare sul pulsante “PROCEDI” che si trova in fondo
all’elenco.

RAGIONE SOCIALE TIPOLOGIA ENTE PROVINCIA  AZIONI
] | "ARSAC - ARSAC ~ AZIENDA REGIONALE PER LO SVILUPPO DELL AGRICOLTURA CALABRESE regionale oz
[0 ASP CS (Lab. PRAIA A MARE) =anitanio Ao
[ | ASP RC (Gioia T) sanitario RG
AZIENDA OSPEDALIERA COSENZA - UOC Gestions Tecnico Patimeniale sanitano cs
[ | AZIENDA OSPEDALIERA COSENZA - UOC Proweditarats Economate Gestions & logistica sanitanio cs
[  AZIENDA OSPEDALIERO-UNIVERSITARIA “MATER DOMINI - UFFIGIO ACQUISIZIONE BENI E SERVIZI (U AB 8.) sanitario =
[ | AZIENDA OSPEDALIERO-UNIVERS TARIA “MATER DOMINI® - UFFICIO ATTIVITA TECNICHE E PATRIMONIO (UAT.F) =anitanio cz
[ Dipartimento Frasidanza_1 regionale cz
] | ENTE AZIENDA SANITARIA 01 sanitano cz [ Gostisci le Qualificaziont
] ENTE-AZIENDA SANITARIA 01 sanitario cz Gestisci ls Qualincaziont
[ | ENTE-AZIENDA SANITARIA 02 sanitanio cz [k Gestisci le Qualificazioni
[ | ENTE-AZIENDA SANITARIA 03 sanitario cz Gestiaci le Gualincaziani
[ | ENTE-FORMAZIONE-1 altre amministrazion | ©Z [k cestiscile Qua i
[ ENTE-FORMAZIONE-2 altrs amministrazion| | ©Z Ee i
[ | Stazione Unica Appaltante PROVA regionale cz [ < i

INVIA RICHIESTA

Figura 10 - Operatore — Qualificazione - Enti

Si apre una nuova pagina (v. Figura 16) dove e possibile scegliere gli Enti a cui inoltrare la
“Richiesta di Qualificazione”. Una volta scelte le check-box degli Enti a cui si desidera inviare la
richiesta, bisogna cliccare sul pulsante “INVIA RICHIESTA”.

E possibile, inoltre, cliccando sul pulsante “STATO QUALIFICHE” (v. Figura 17), visualizzare un
quadro riassuntivo di tutte le richieste di qualificazione, inviate, accettate o revocate da tutti gli Enti
censiti su SISGAP.

UTENTI ENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE

1) Utente: Catanzaro_Supplier | ¢ il mio profilo it ( | Ce
JENU v UTENTI > QUALIFICAZIONI

IRkt In questa pagina & possibile scegliere le Categorie Merceologiche per le quali si intende richiedere la Qualifica.

Messaggi

STATO QUALIFICHE | Clicca su questo pulsante pervisualizzare il quadro riassuntive dello stato delle qualifiche.

CODICI CATEGORIE  NOMI CATEGORIE

AMAAAAL-D cPv
03000000-1 Prodeti delagricoltura, delfallevamento, della pesca, della silvicoltura e prodtti affini

[ | 03100000-2 Prodott dell'agricotura & delforticottura

[ 031100005 Prodott agricoli, predotti delfortofruticoltura commerciale

Figura 11 - Operatore - Qualificazioni - Stato Qualifiche

fete (OT2 FESR)”, Obiettivo Specifico 2.2, Azione 2.2.2”- codice progetto
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983700007 Senizi funerari e senizi affini
98380000-0 Senizi di canile

Qualifica attivata per AZIENDA OSPEDALIERA COSENZA - UOC
98390000-3 Altri servizi ‘Gestione Tecnico Patrimoniale
Qualifica attivata per Stazione Unica Appaltante PROVA

98500000-8 Domicili privati con persenale di servizio
98510000-1 Senvizi di addetti commerciali & industriali
98900000-2 Senizi prestati da organizzazioni o enti extraterritoriali

Qualifica attivata per AZIENDA OSPEDALIERA COSENZA - UOC
98910000-5 Senvizi specifici di organizzazioni ed enti internazionali Gestione Tecnico Patrimoniale
Qualifica attivata per Stazione Unica Appaltante PROVA

79952000-2 Servizi di Allestimento spazi per eventi

Figura 12 - Operatore - Lista Qualificazioni

Tornando sulla maschera precedente tramite il link “Torna indietro”, si puo scegliere ulteriori
categorie per un proprio ulteriore settore specifico di appartenenza.

5. RECUPERO CREDENZIALI (USERNAME E PASSWORD)

La piattaforma SISGAP consente di recuperare la username e la password di accesso, se questi sono
stati smarriti.

Per effettuare il recupero delle credenziali occorre collegarsi alla pagina di login (v. Figura 8).

& > POR Calabria
= ¥ me | 2014-2020

SISTEMA INFORMATVO X
PER LA GESTIONE DEGLI APPALT! PUBBLICI y il futuro & un lavoro quotidiano

Login

Log in

(so0ss3e1a

Figura 13 — Pagina di Login

Per recuperare lo username cliccare sul link “Ricorda Nome Utente”.

Si attivera la seguente pagina
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Registrazione Enti  Registrazione Fornitori

Ricorda Nome Utente

Richiedi

Figura 14 — Ricorda Nome Utente

Inserendo I’indirizzo @mail della PEC indicata nei dati di registrazione, il sistema inviera una
@mail con la Userid.

Per recuperare la password cliccare sul link “Hai dimenticato la Password?” (v. Figura 10)

Si attivera la seguente pagina

Registrazione Enti Registrazione Fornitori

Hai dimenticato la password?

Richiedi

Figura 15 — Hai dimenticato la Password?

Inserendo la “username” e I’indirizzo @mail della PEC indicata nei dati di registrazione, il sistema
inviera una @mail con la nuova password.
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6. MODIFICA PASSWORD ED ALTRI DATI ANAGRAFICI

Dalla pagina di Benvenuto

2 | POR Calabria
s | 20714-2020

Fesr-Fse
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FOND! STRUTTURALIE D1 INVESTIMENTO EUROPE! TTALIANA| CALABRIA

SISTEMA INFORMATIVD

<
PER LA GESTIONE DEGLI APPALTI PUBBLICI , R

Login Convenzioni | Login Sisgap

Benvenuto nella pagina di accesso agli strumenti di e-procurement.

Per conoscere tuti i servizi di SUA vai al portale istituzionale, il punto di accesso al mondo del public procurement di
Regione Calabrial

portale.regione calabria | eur

Per accedere agli strumenti di e-procurement & r io effettuare la reg 1e. Se non sei reg clicca QUI

Figura 16 — Pagina di benvenuto sulla piattaforma SISGAP

cliccando sul link “Login Sisgap” si apre la finestra di Login (v. Figura 12) dove si inseriscono le
credenziali di accesso (Username e Password)

Regione Calabria

L & | POR calabria
=Y . | 2014-2020
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il futuro & un lavoro quotidiano REPUBBLICA REGIONE
TTALIANA CALABRIA

Registrazione Enti Registrazione Fornitori

Hai dimenticato Ia Password?

Log in
Ricorda Nome Utente

Figura 17 - Pagina di Login

Una volta effettuato il Login, si accede alla pagina della propria area riservata (v. Figura 13).

In quest’area si potra effettuare fondamentalmente due operazioni:
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Modificare la password ed i dati anagrafici: “Visualizza il mio profilo”;
Personalizzare I’interfaccia dell’offerta: “Personalizza”.

L POR Calabria
-y, 2014-2020
SISTEMA INFORMATIVD

" ‘%
& Q| Fesrre
PER LA GESTIONE DEGLI APPALTI PUBBLICI ,

il futuro & un lavoro quotidiano

UNIONE EUROPEA REPUBBLICA REGIONE
FONDISTRUTTURALI E D IMVESTIMENTO EURO?
UTENTI ENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE

ITALIANA CALABRIA

1} Utente: Catanzaro_Supplier isualizza il mio profilo ™ Personalizza | [ Comunicazioni
MENU ~ UTENTI > AMMINISTRAZIONE

Amministrazione

Qualificazioni

Deleghe

Numera totale di fornitari trovati:

RAGIONE SOCIALE FORNITORE PARTITA IVA

STATO ACCREDITAMENTO TEMPORANEO?
Catanzaro_Supplier

INDIRIZZO EMAIL
7123 Abilitato | No

AZIONI

Crea Indirizi Crea Impiegati

Figura 18 - Area riservata: Visualizza il mio profilo e Personalizza

Accedendo alla funzione “Visualizza il mio profilo” e possibile modificare la password inserendo la
nuova in “Password”, ripetendo I’inserimento in “Conferma Password” e selezionando il pulsante
“CAMBIA LA PASSWORD”.
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Modifica una Azienda Fornitrice

REGIONE
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CALABRIA
ccampi obbligatori (")
Informaioni sull'Utente
Nome utente (ID) CatanzaroSupplier
Conferma Password

* CAMBIA LA PASSWORD |

Figura 19 - Cambia password

E possibile, inoltre, modificare altri dati relativi alla registrazione precedentemente effettuata e
completare la modifica cliccando sul pulsante “SALVA” che si trova in fondo alla pagina.
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