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Un operatore economico che intende registrarsi su Start ha la possibilita di portare I'organigramma aziendale
sulla piattaforma con l'introduzione dei concetti di Head Quarter (organismo centrale) e di Business Unit
(dipartimento).

Attraverso tale distinzione, per |'azienda registrata sara possibile partecipare correttamente alle procedure
di gara e garantire un corretto invio delle comunicazioni ai destinatari interessati.

Contemporaneamente, sara possibile distinguere tra Utente primario e Utente secondario.

Nello specifico, nel momento in cui un operatore provvede ad effettuare la prima registrazione della sua

azienda, l'utente inserito verra impostato automaticamente come Utente primario. In seguito, secondo le

modalita illustrate nei capitoli successivi, I'Utente primario potra creare una o piu Utenze secondarie, even-

tualmente assegnando ciascuna ad una Business Unit determinata.

L'utente primario avra sempre accesso e controllo su tutte le business unit. L’utenza secondaria, invece, puo
operare per conto della sua Business Unit, ma senza possibilita di registrarle o di registrare altre utenze
secondarie.

Nel caso in cui non ci siano Business Unit le utenze secondarie create saranno associate direttamente all’Head
Quarter (organismo centrale).

1. UTENTE SECONDARIO

1.1 Creazione utenza secondaria

Una volta effettuato I'accesso con le proprie credenziali, I'utente primario potra creare una o piu
utenze secondarie cliccando sulla funzione “Gestione utenze secondarie”, presente nell’area di
login.
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In tal modo apparira la pagina di registrazione dell’utenza secondaria in cui saranno presenti due
sottomenu ‘Gestione utenza secondaria’ e ‘Gestione business unit’.

GESTIONE BUSINESS UNIT

Fig. 2

Accedendo nella sezione ‘Gestione utenza secondaria’, l'utenza primaria procedera alla
registrazione dell’utenza secondaria attraverso il tasto ‘Crea nuovo utente’.
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| dati che verranno richiesti sono i seguenti:

“Nome” -> campo di testo obbligatorio in cui va inserito il nome.

“"

- “Cognome” -> campo di testo obbligatorio in cui va inserito il cognome.

- “E-mail” -> campo di testo obbligatorio in cui va inserito I'indirizzo e-mail dell’Operatore
Economico

- “Business Unit” -> campo facoltativo, consistente in un menu a tendina con tutte le BU create
per quella impesa. In caso di mancata compilazione, l'utente sara direttamente legato
all’organismo centrale e sara mostrata la ragione sociale dell'impresa.
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In fondo alla pagina sono presenti le funzioni “Salva e Procedi” e “Annulla”.

Una volta completate le informazioni richieste almeno come obbligatorie, per salvare le
informazioni registrate e creare la nuova utenza secondaria, € necessario cliccare su “Salva e
procedi”; mentre per annullare I'operazione di registrazione cliccare su “Annulla”.

Cliccando su “Salva e Procedi” apparira un messaggio di conferma per la registrazione dell’'utenza
secondaria con il seguente testo: L’utenza secondaria sara creata. Sei sicuro di voler proseguire?”,
con i tasti “Si” e “No”.

Lutenza secondaria sara creata. Sei sicuro di voler proseguire?

mm

Fig. 5

Selezionando I'opzione ‘Si’ il sistema inviera una mail all’indirizzo inserito nel campo “email” di
registrazione dell’utente secondario. Tale mail conterra un link per I'attivazione dell’utenza
secondaria interessata, la quale quest’ultima apparira con lo stato “In attesa di attivazione” su Start.
Come verra descritto nel capitolo successivo, I'utente secondario dovra utilizzare tale link per
completare la propria registrazione ed attivare il suo profilo.
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Si fa presente che il link di attivazione ha una validita di 168 ore. Qualora I'utente secondario non
provveda a registrarsi tramite tale link entro I'arco di tempo indicato, I'utente primario avra la
possibilita di inviare nuovamente la mail contenente il link attraverso la funzione della “freccia”
presente sotto la sezione ‘Azioni’ dell’'utente secondario in ‘Attesa di attivazione’.

Nel caso in cui I'utente primario decida di non consentire |'attivazione dell’'utenza secondaria sara
possibile cliccare sulla funzione del “cestino” presente sotto la sezione “Azioni”, in modo da inibire
I'operativita di attivazione da parte dell’'utenza secondaria.

1.2 Attivazione e registrazione utenza secondaria

A seguito del click da parte dell’'utenza primaria sul tasto “SI”, nel messaggio di conferma della creazione
dell’'utenza secondaria, come accennato al precedente paragrafo, viene inviata una mail per permettere la
registrazione dell’'utenza secondaria all’interno della piattaforma. La mail contiene un link di attivazione
dell’'utenza che ha una validita di 168 ore.

L'utente secondario, cliccando sul link, verra indirizzato all’interno di una nuova pagina, per completare la
registrazione con i propri dati anagrafici.




Per salvare i dati inseriti cliccare su ‘Salva e Procedi’. Cliccando sul pulsante una prima volta, verra visualizzato
il riepilogo dei dati inseriti, mentre cliccando una seconda volta, verra effettuato il salvataggio.

Conclusa la registrazione e completata I'attivazione dell’'utenza secondaria, lo stato dell’'utenza secondaria
passera da ‘in attesa di attivazione’ ad_‘operativo’ e potra autenticarsi tramite username e password o Spid.
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1.3 “Parametri di Ricerca” - utenze secondarie

L'utente primario ha la possibilita di ricercare le utenze secondarie inserite per la propria azienda cliccando
all'interno della pagina “Gestione utenze secondarie”. Successivamente, apparira la funzione “Parametri di
ricerca”, attraverso cui sara possibile filtrare la ricerca in base ai tre seguenti parametri:

- Nominativo = campo di testo che consente di ricercare mediante Nome e Cognome
- Business unit > menu a tendina in cui sono mostrate tutte le Business Unit create per quell’impresa

- Stato utente secondario = menu a tendina, contenente tre stati (in attesa di attivazione, operativo,
cancellato)

GESTIONE BUSINESS UNIT
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Una volta selezionati i filtri per la ricerca dell’'utente secondario verra mostrata una nuova sezione sopra i
parametri di ricerca denominata “Criteri di ricerca selezionati” in cui saranno presenti tutti i parametri impo-
stati.

In questa sezione sono presenti altri due tasti: “Cerca” e “Avvia nuova ricerca”:

“Avvia nuova ricerca = sbianca i criteri e permette di effettuare una ricerca nuova;



- “Cerca”—-> consente di applicare i filtri alla lista utenti

+ CREANUOVO UTENTE

Parametri di ricerca
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Impostati tutti i parametri di ricerca, infine, la sezione che verra visualizzata € quella di “Utenti secondari”,
la quale mostra solo i risultati filtrati con i parametri ricercati e a fianco al nome della sezione “Utenti
secondari” sara mostrato il numero di risultati della ricerca.
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1.4 Azioni - utenti secondari

7 II

All'interno della sezione “Utenti secondari” I'utente primario ha la possibilita di compiere delle ‘azioni’ sulle
utenze secondarie mediante la colonna ‘Azioni’.
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In base allo Stato dell’utente secondario sono presenti delle icone per compiere determinate Azioni. Nello
specifico, di seguito verranno descritte le azioni attivabili a seconda dello stato in cui si trovi I'utenza
secondaria (operativo/cancellato/in attesa di attivazione).

1.4.1 Utente secondario “operativo”
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- lcona del cestino = permette di cancellare I'utente e limitare 'operativita dello stesso, per cui non
puo piu accedere in piattaforma. Una volta cliccato sul ‘cestino’ si presenta un messaggio a video in
cui viene chiesto: “Vuoi cancellare I'utente”? Confermando la cancellazione dell’utenza verra
modificato lo stato dell’utente, che passera da ‘operativo’ a ‘cancellato’.

Si precisa che, in ogni caso, la cancellazione dell’'utenza puo essere revocata.
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Vuei cancellare lutente?
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Fig. 15

Icona matita = permette di modificare i dati anagrafici, precisamente rettificare le informazioni gia
inserite o la possibilita di inserirne nuove. In questo caso lo stato dell’utente resta operativo.

Si segnala che quando si seleziona I'icona matita si viene indirizzati alla pagina di registrazione
dell’utente secondario per modificare o aggiornare i dati anagrafici inseriti.
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1.4.2 Utente secondario “cancellato”.

UTENTI SECONDARI (3) &
Utente Business unit Data invito Stato utente secondario Azioni
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Icona “play” - permette di abilitare I'utente cancellato e quindi permettere a quest’ultimo di ri-accedere e
ri-operare in piattaforma. Cliccando sull’icona appare un messaggio a video: “Vuoi abilitare I'utente”?
Confermata I'azione sul “SI” lo stato dell’'utenza passa da “cancellato” a “operativo”.
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1.4.3 Utente secondario “in attesa di attivazione”
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Icona cestino = permette di cancellare 'utente e limitare 'operativita dello stesso, per cui non pud
piu accedere in piattaforma. La cancellazione pud essere revocata e |'attivazione dell’'utente potra
essere effettuata in un secondo momento.

Una volta cliccato sul ‘cestino’ si presenta un messaggio a video in cui viene chiesto: “Vuoi cancellare
I'utente”?
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Fig. 24

Confermata la cancellazione dell’'utenza si modifica anche lo stato dell’utente, che passera da ‘in
attesa di attivazione’ a ‘cancellato’.
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Icona freccia = I'azione permette di inviare nuovamente la mail di attivazione dell’'utenza. Cliccando
sull’icona si aprira un messaggio a video “Vuoi inviare la mail?”. Tale opzione non determina la

modifica dello stato dell’utente.
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Fig. 27



1. BUSINESS UNIT

2.1 GESTIONE E CREAZIONE DI UNA BUSINESS UNIT

L'utente primario una volta loggato puo accedere, attraverso la sezione “Gestione utenze secondarie”, alla
sottosezione “Gestione Business Unit”.
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Fig. 28

All'interno della sezione “Gestione Business Unit” sono presenti:
- Il tasto “Crea Nuova business Unit”—> per creare nuove Business Unit
- la sezione “Parametri di ricerca” > sezione in cui & possibile ricercare le Business Unit gia create

- la sezione “Business Unit” in cui sono allegate tutte le Business Unit create
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2.1.1 Creazione Business Unit

Le utenze primarie attraverso la sezione “Gestione Business Unit” potranno creare nuove Business Unit
(dipartimenti) cliccando sulla funzione “Crea nuova business unit”.
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La pagina di registrazione richiede i seguenti dati:



- Denominazione Business Unit = campo testo obbligatorio in cui inserire il nome della Business Unit

- Indirizzo = campo di testo facoltativo per inserire I'indirizzo della Business Unit
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In fondo alla pagina sono presenti i seguenti tasti: “Salva e Procedi” e “Annulla”.

- “Salva e procedi” > per salvare le informazioni registrate e creare la nuova utenza secondaria;

“Annulla” = allo scopo di annullare I'operazione.

Eseguiti tutti questi passaggi la Business Unit dell’'utenza primaria sara attiva.

La business unit sara creata. Sei sicuro di voler proseguire?
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Fig. 33

2.1.2 “Parametri di ricerca” - Business Unit

All'interno della pagina ‘Business Unit’ & possibile effettuare la ricerca di una o piu Business Unit mediante
la sezione ‘Parametri di Ricerca’.
Per filtrare la ricerca e possibile inserire uno o piu tra i seguenti filtri:

- Denominazione = campo di testo in cui inserire la denominazione della Business Unit;

- lo Stato 2 menu a tendina con le opzioni ‘Attiva’ o ‘Sospesa’.

GESTIONE UTENZE SECONDARIE

+ CREANUOVA BUSINESS UNIT

PARAMETRI DI RICERCA A

Denominazione

Stato
Attiva
Sospesa

Fig. 34

Una volta impostati i parametri di ricerca apparira la sezione “Criteri di Ricerca Selezionati” in cui saranno
mostrati i filtri scelti.

| parametri o valori scelti potranno essere anche cancellati singolarmente mediante I'icona del “cestino”
presente accanto ad ognuno di essi e reinseriti nuovamente.
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Per effettuare la ricerca, in base ai parametri selezionati, all’'interno dei “Criteri di Ricerca Selezionati” sono
presenti i tasti ‘cerca’ e ‘Avvia nuova ricerca’.

- Avvia Nuova Ricerca” -» cancella tutti i filtri precedentemente selezionati, consentendo di
effettuare una nuova ricerca;

- “Cerca” - I'Operatore Economico potra filtrare la sezione “Business Unit” secondi i parametri
impostati e si chiude immediatamente il tab “Parametri di Ricerca”, in modo tale che I'utente possa
direttamente visualizzare i risultati.

Nella sezione “Business Unit” sono presenti solo le Business Unit corrispondenti ai parametri ricercati.
Accanto al nome della sezione, compare il numero di risultati corrispondenti alla ricerca.
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2.1.3 Azioni eseguibili sulla Business Unit

L'utenza primaria ha la possibilita di compiere delle azioni a seconda dello stato in cui si trova la Business
Unit attraverso la colonna ‘Azioni’ all’interno della sezione Business Unit.
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2.1.3.1 Business Unit “attiva”
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- Icona del “cestino” - permette la sospensione della Business Unit, ma non vengono sospesi gli
utenti legati ad essa. Si precisa che la sospensione puo essere revocata in un secondo momento.

Cliccando sull’icona del cestino appare un messaggio a video: Vuoi sospendere la business unit” e
I'utente potra cliccare sul “SI” oppure sul “NO”. Se si conferma la sospensione della Business Unit lo

Stato della stessa passera da ‘Attiva’ a ‘Sospesa’.
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Vuoi sospendere la business unit?

Fig. 40



+ CREANUOVA BUSINESSUNIT
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Icona “matita”> permette la modifica dei dati anagrafici per rettificare le informazioni gia inserite
oppure aggiungerne nuove. Con questa azione lo Stato della Business Unit resta operativo.
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2.1.3.1 Business Unit “sospesa”
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e |cona Play-> permette di abilitare e attivare la Business Unit sospesa e di poterla assegnare agli
utenti. Cliccando sull’icona appare un messaggio a video: “Vuoi abilitare la business unit?” Sl oppure sul

“NO”. Cliccando sul ‘SI’ lo stato passera da “Sospesa” a “Attiva”.
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La Business Unit sospesa significa esclusivamente che la stessa non € associabile a nuovi utenti, ma cio non
impatta sulle partecipazioni alle gare. Pertanto, gli utenti di una Business Unit sospesa potranno continuare
ad operare senza nessun vincolo.

2.2 PARTECIPAZIONE ALLE GARE
L'utente secondario, indipendentemente dal fatto che sia associato a una determinata Business Unit, ha la
possibilita di partecipare a tutte le tipologie di gara per conto della propria impresa.

Sia gli utenti primari che secondari della stessa impresa possono partecipare alle gare, ma con un solo vincolo:
per la stessa impresa e per la stessa partita lva, comune a tutte le Business Unit, puo essere sottomessa una
sola offerta.

Possono presentare I'offerta per una determinata impresa sia I'utente primario che gli utenti secondari.
Tuttavia, si fa presente che da quando un utente secondario, appartenente ad una determinata Business
Unit, comincia a presentare |'offerta, |la partecipazione a tale procedura viene “assegnata” alla Business Unit
di appartenenza dell’'utente secondario. Se I'utente secondario di una determinata Business Unit ha iniziato
a creare la bozza, solo l'utente primario o gli utenti secondari appartenenti alla stessa Business Unit
possono accedere e modificare la bozza completando I’offerta.
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eecioneToscana - Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscana

DETTAGLIO PRC

Procedura aperta X
Fine riceziane afferte tra 3 gioni

000605/2022> prova aperta- denise- multiutenze

SCADENZA PROCEDURA 30/09/2022 12:00:00
Dettagli v
PASSO 1 PASSO 2 PASS0 3
DEFINISCI FORMA DI PARTECIPAZIONE o CARICA DOCUMENTAZIONE o VERIFICA OFFERTA
GUIDO INDACO SRL FORMA D FARTECIPAZIONE IMPRESA O SOCIETA
Procedura (GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE STATO

prova aperta- denise- multiutenze Amninistrativa 1 1 el o COMPLETO
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In particolare, a seconda dell’utenza che comincia a comporre I'offerta, si potranno avere le seguenti opzioni:

- Utente primario ha la possibilita di comporre ed inviare I'offerta per la propria azienda e di
modificare/inviare I'offerta presentata da qualsiasi utente secondario, indipendentemente
dall’appartenenza o meno di questi ultimi ad una Business Unit.

- Utente secondario associato all’organismo centrale HQR ha la possibilita di presentare un’offerta per
la propria azienda. Inoltre potra completare, modificare, cancellare e inviare l'offerta in
composizione/ inviata dall’utente primario o da un’altra utenza associata sempre all’organismo
centrale, mentre non potra effettuare tali operazioni per le offerte in composizione/presentate da
un’utenza secondaria appartenente ad una Business Unit

- Utente secondario appartenente ad una Business Unit & ha la possibilita di presentare offerta per la
propria azienda, assegnandola alla propria Business Unit di riferimento. Qualsiasi utente
appartenente alla medesima Business Unit potra completare, modificare, cancellare e inviare
I'offerta in composizione/ inviata dall’'utente secondario appartenente alla medesima Business Unit.
Si fa presente che un utente appartenente ad una Business Unit non potra operare sull’offerta in
composizione/inviata dall’utente primario o da un utente secondario appartenente a una Business
Unit diversa.

Quindi, ricapitolando:

- L'utenza primaria presenta offerta - tale offerta & modificabile dall’utenza primaria stessa e da
un’utenza secondaria associata all’organismo centrale HQ

- L’utenza secondaria associata all’Organismo centrale HQ presenta offerta—> tale offerta € modifica-
bile dall’'utenza primaria e da qualsiasi ulteriore utenza secondaria associata all’'organismo centrale
HQ

- L’'utenza secondaria di una Business Unit presenta offerta - tale offerta & modificabile soltanto
dall’utenza primaria e da qualsiasi utenza appartenente alla stessa Business Unit

In generale, nel caso in cui per esempio un’utenza appartenente ad una determinata Business Unit abbia
un’offerta “in composizione”, le utenze secondarie appartenenti ad una Business Unit diversa o associate
all’Organismo Centrale visualizzeranno il tasto “Completa offerta” all’interno della procedura. Tuttavia, clic-
cando su tale funzione, il sistema rendera noto che e presente un'offerta in composizione creata da un utente
di un'altra Business Unit tramite il seguente messaggio "E' gia presente un'offerta in bozza creata da (nome
della Business Unit)".

& gia presente una offerta in bozza creata da ufficio personale
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Nel momento in cui l'utente appartenente ad una determinata Business Unit invia I'offerta, gli utenti appar-
tenenti ad altre Business Unit o prive di Business Unit visualizzeranno il tasto "Visualizza offerta" ingrigito.

Qualora un'offerta debba essere presentata da una Business Unit diversa da quella che ha cominciato a par-
tecipare, sara possibile procedere con la cancellazione dell'offerta in composizione presentata da parte della
Business Unit che I'ha creata. In seguito alla cancellazione, un utente di qualsiasi Business Unit appartenente
alla medesima azienda potra presentare una nuova offerta.
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2.3 DESTINATARI DELLE COMUNICAZIONI DI GARA

Sia gli utenti secondari che primari possono ricevere le comunicazioni relative alle gare di loro interesse.

Se il canale d'invio e la PEC, la mail arrivera all’email pec aziendale indicata dall’utente primario in fase di

registrazione.

Se il canale d’invio & la PEO (posta e-mail ordinaria) le comunicazioni verranno notificate sia alla posta mail
ordinaria dell’utenza primaria che all’indirizzo mail ordinario di tutte le utenze secondarie ad essa collegate.

Si fa presente che sia le utenze primarie che secondarie hanno la possibilita di accedere alle comunicazioni
di gara, visualizzarle ed operare su di esse, indipendentemente dal canale di invio che é stato utilizzato (Pec

o Peo).

In base alla tipologia di gara e del suo stato, i destinatari per le tipologie di comunicazione possono va-

riare:

- Nel caso di una procedura aperta nello stato “non iniziata” = la tipologia di comunicazione sara
I"avviso di pubblicazione e i destinatari, oltre all’'utenza primaria, saranno tutte le utenze secondarie

create dall’utente primario.

- Per tutte le tipologie di gara con stato “in corso”-> relativamente a tutte le comunicazioni di gara, i
destinatari saranno 'utente primario e le utenze secondarie appartenenti alla medesima Business
Unit (dipartimento) dell’utente che ha creato la bozza dell’ offerta;



- Per tutte le tipologie di gara con stato “in esame” - relativamente a tutte le comunicazioni di gara,
i destinatari saranno 'utente primario e gli utenti secondari della Business Unit che inviano I'offerta.

In generale nel caso in cui a sottomettere I'offerta fosse I'utente primario, le comunicazioni saranno
inviate sia all’'utenza primaria che alle utenze secondarie non appartenenti a nessuna Business Unit e
quindi associate all’ Head Quarter (organismo centrale)



