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1. PREMESSA

Il presente documento illustra le modalita di utilizzo del Negozio Elettronico da parte degli utenti
delle Amministrazioni e degli Enti interessati ad aderire al Contratto Quadro per I’affidamento dei
Servizi per la Progettazione, realizzazione e gestione del Sistema Cloud Toscana, il community

Cloud per la Pubblica Amministrazione in Toscana.
L’adesione al Contratto si svolge secondo la seguente procedura:

e PIANO DEI FABBISOGNI: ¢ inoltrato dal responsabile dell’Amministrazione contraente al
Fornitore. Si utilizza il modello denominato “PIANO DEI FABBISOGNI”, disponibile nella
documentazione allegata sul Sistema; la trasmissione al Fornitore avviene tramite pec al

seguente indirizzo: SCT.Toscana@pec.telecomitalia.it

e PROGETTO DEI FABBISOGNI: ¢ inoltrato dal Fornitore, entro i termini definiti dal
Contratto Quadro e suoi allegati, all’Amministrazione contraente tramite pec all’indirizzo
comunicato dall’Amministrazione stessa con I’invio del PIANO DEI FABBISOGNI; al
PROGETTO DEI FABBISOGNI

e MANIFESTAZIONE DI INTERESSE: ¢ inoltrata dal responsabile dell’Amministrazione
contraente con allegato il PROGETTO DEI FABBISOGNI approvato dalla stessa. Si
utilizza il modello denominato “MANIFESTAZIONE DI INTERESSE”, disponibile nella

documentazione allegata sul Sistema.

e APPROVAZIONE MANIFESTAZIONE DI INTERESSE ¢ inoltrata da parte del Rup del

Contratto quadro all’Amministrazione contraente;

e Predisposizione e firma del Data Protection Agreement richiesto dalla normativa
vigente in tema di Data Protection ( Regolamento UE 2016/679, DLgs 2003/196) e
acquisizione di conti correnti dedicati ai fini della tracciabilita dei pagamenti. IL D.P.A.
dovra essere sottoscritto da parte dell'amministrazione contraente e successivamente

dal Fornitore del SCT.

e ATTO DI ADESIONE (art. 4.1 del Capitolato): ¢ inoltrato da parte del responsabile
dell’Amministrazione contraente a REGIONE TOSCANA. Si utilizza il modello
denominato “ATTO DI ADESIONE”, disponibile nella documentazione allegata sul

Sistema;

e NULLA OSTA dell’ ATTO DI ADESIONE da parte del Rup della Convenzione, il quale
viene 1noltrato attraverso il sistema telematico all’Amministrazione contraente e

all’ Appaltatore;



e INVIO ATTO DI ADESIONE AL FORNITORE ¢

dell’Amministrazione contraente al Fornitore, la trasmissione avviene tramite PEC AL

FORNITORE. Con tale invio I’atto di adesione risulta perfezionato.

SI INVITANO GLI UTENTI AD ATTENERSI ALLE

inoltrato dal responsabile

SEGUENTI ISTRUZIONI

OPERATIVE.

2. UTILIZZO DEL NEGOZIO ELETTRONICO

L’accesso al Negozio elettronico avviene attraverso la username e la password

in fase di iscrizione.
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Dopo 1’accesso al Sistema, I’utente deve cliccare su “Negozio elettronico”

indicati dall’utente
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L’utente accede alla pagina con 1’elenco dei contratti ai quali ¢ possibile aderire.

Cliccando sulla “descrizione” - “Progettazione, realizzazione e gestione del Sistema Cloud Toscana,
il community Cloud per la Pubblica Amministrazione in Toscana” (come in fig. 3) - si accede alla

pagina contenente la documentazione pubblicata sul sistema.
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Contratti Regionali Aperti (CRA)
utente di prova Regione
occany _ N N Categoria Nome contratto  |start Cerca
Responsabile utenti negozio
elcttrapag # Home contratto Categoria Stato Scadenza Articoli Azioni

Giunta regionalie toscana SERVIZI INFORMATICI - CONSULENZA PROGETTAZIONE

SYILUPPO SOFTWARE Chiusol| 31.12.2013 no

Gestore del Sistema Telematico Acquisti Regionale della Toscana - START

Logout
Madifica profilo Rinnovo START - Gestore del Sistema Telematico Acquisti Regionale della - SERVIZI DI CONSULENZA IN SISTEMI INFORMATICI E =
Modifica passward B oscona ASSISTENZATECHICA GRS 30.06.2017 o

) ) Proroga Tecnica START - Gestore del Sistema Telematico Acquisti SERVIZI DI CONSULENZA IN SISTEMI INFORMATICI E 06015 o Crea
Negozio elettronico Regionale della Toscana ASSISTENZATECNICA e manifestazione

» Aggiungi acquirente negozio

Fig. 3

Di seguito un esempio di documentazione pubblicata.



Dettaglio contratto giovedi 26 ottobre 2017 15:21:42
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todalits per I'adesione alla proroga tecnica del contratto START per il periodo luglio 2017 - luglio 2018
tto di adesione alla proroga tecnica del contratto complementare per il periodo 2017 - 2018

Chiarimenti

Per inviare richieste di chiarimento relative a questo CRA allente Giunta regionale toscana dficca: Richiesta chiarimenti
1. Pubblicata il 13.10.2017

DOMANDA

Qual & la percentuale per il calcolo dellimporto della cauzione definitiva?
RISPOSTA

Si conferma che, a differenza di quanto riportato nel pdf di manifestazione d*interesse generato automaticamente, le percentuali corrette per le quali chiedere la presentazione della garanzia
definitiva sono quelle contenute nei fac-simile di richiesta della cauzione: il 15% per i servizi “standard” e il 10% per i servizi complementari.

Fig. 4

Attenzione: nella parte in basso della pagina ¢ presente la sezione “Chiarimenti” con la quale ogni
utente pud inviare chiarimenti/comunicazioni al Responsabile del Procedimento del Contratto

quadro e prendere visione dei chiarimenti pubblicati.

3. PIANO DEI FABBISOGNI E PROGETTO DEI FABBISOGNI
L’Amministrazione  contraente invia al  Fornitore  tramite = PEC all’indirizzo
SCT.Toscana@pec.telecomitalia.it il Piano dei fabbisogni con I’indicazione dei servizi che

intende acquisire.

I1 fornitore a seguito di una analisi dei servizi richiesti inoltra all’Amministrazione contraente un
dettagliato Progetto dei Fabbisogni entro i termini definiti dal Contratto Quadro e suoi allegati
tramite pec all’indirizzo comunicato dall’Amministrazione stessa con 1’invio del PIANO DEI

FABBISOGNI.

4. MANIFESTAZIONE DI INTERESSE

Una volta valutata la completezza e la coerenza del Progetto dei Fabbisogni I’Amministrazione
contraente invia a Regione Toscana — Soggetto Aggregatore la manifestazione di interesse con
I’indicazione del valore in euro per cui intende aderire sulla base di quanto formalizzato dal

Fornitore nel Progetto dei fabbisogni.

Su Negozio Elettronico: per inviare il modello “MANIFESTAZIONE DI INTERESSE” firmato

digitalmente, 1’utente deve utilizzare la funzione ‘“crea manifestazione di interesse” (fig. 4)



inserendo nell’apposito campo (fig. 5) il valore di adesione al Contratto Quadro e cliccare sul

pulsante “procedi”.
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Per procedere all’invio, 1’utente deve obbligatoriamente generare il documento denominato

“manifestazione di interesse”. Nell’immagine seguente ¢ evidenziata la funzione per generare il

documento.
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ATTENZIONE: una volta generato il documento, 'utente non deve tuttavia utilizzare tale

documento ma deve inserire sul Sistema il modello “MANIFESTAZIONE DI INTERESSE”,

presente fra la documentazione a disposizione, correttamente compilato e firmato digitalmente dal

Responsabile, utilizzando 1 pulsanti “sfoglia” e “allega” (fig. 6).

Per completare 1’invio della “MANIFESTAZIONE DI INTERESSE”, cliccare su “conferma
manifestazione di interesse” (fig. 7). Il sistema presenta un testo predefinito della comunicazione

che accompagna I’inoltro.
L’utente deve inoltre allegare in questa fase il Progetto dei fabbisogni predisposto dal Fornitore.

Al momento dell’inoltro, il Sistema invia una comunicazione al RUP del Contratto.

utente di prova Regione Clicca per maggiori informazioni
Toscana
Responsabile utenti negozio

elettronico Dettaglio manifestazione di interesse

Giunta regiondle toscana

# Denominazione Quantita Prezzo unitario Totale
1 acquisto_8753 1 € 2000,0000 € 2000,0000
Totale: € 2000,0000

conferma della manifestazione & necessario generare il documento con i dati della manifestazione, scaricarlo e caricarlo a sistema firmato digitalmente per proseguire:

3 Lin gﬂ ric hiesta di nulla osta }3

Mlegato Sfoglia.. Messun file selezionata.

‘Conferma manifestazione di interesse

Fig. 7

ATTENZIONE: la MANIFESTAZIONE DI INTERESSE deve essere firmata digitalmente dal
Responsabile dell’Amministrazione contraente o da un suo legale rappresentante,

indipendentemente da chi accede al negozio elettronico con propria login e password.

Una volta inviata la MANIFESTAZIONE DI INTERESSE ['utente rimane in attesa

dell’approvazione manifestazione di interesse del Rup del contratto quadro.

Il Rup del contratto quadro in risposta alla manifestazione inserisce sul sistema un documento

firmato digitalmente denominato “APPROVAZIONE MANIFESTAZIONE DI INTERESSE”.

Nella documentazione allegata del negozio elettronico ¢ disponibile un esempio di

“APPROVAZIONE MANIFESTAZIONE DI INTERESSE”.

Al momento in cui il Rup del contratto quadro rilascia I’ APPROVAZIONE MANIFESTAZIONE
DI INTERESSE, I'utente riceve una mail.




In ogni caso, 1’utente, cliccando sulla voce “Contratti Regionali Aperti Esterni”, puo visualizzare lo

stato delle richieste della propria Amministrazione: cliccando sul numero in corrispondenza della
colonna “Manifestazioni approvate” puo visionare I’ APPROVAZIONE della MANIFESTAZIONE
DI INTERESSE inserita sul sistema dal Rup del contratto quadro (fig. 8).
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5. SOTTOSCRIZIONE DATA PROTECTION AGREEMENT E
TRACCIABILITA’ DEI PAGAMENTI
Ai sensi dell’art. 38 (Trattamento dei dati ) del Contratto Quadro, I’ Amministrazione contraente e il
Fornitore devono sottoscrivere 1’Accordo Data Protection fra Titolare e Responsabile (Data
Protection Agreement). Inoltre I’Amministrazione deve acquisire i conti correnti dedicati ai fini

della tracciabilita dei pagamenti.

Successivamente alla ricezione del Progetto dei Fabbisogni I’amministrazione deve quindi
completare, sottoscrivere ed inoltrare tale Accordo al Fornitore tramite PEC all’indirizzo

SCT.Toscana@pec.telecomitalia.it.

Congiuntamente all’invio dell’Accordo 1I’Amministrazione invia al Fornitore la richiesta della
dichiarazione degli obblighi sulla tracciabilita dei movimenti finanziari previsti dall’art. 3 della

legge n. 136/2010 indicando espressamente il CIG derivato al quale il Fornitore deve fare

riferimento.

Il Fornitore deve a sua volta sottoscrivere I’ Accordo, predisporre e sottoscrivere la “comunicazione

dati tracciabilita” e restituire entrambi 1 documenti tramite PEC all’ Amministrazione contraente.



I modelli di Accordo Data Protection e di “comunicazione dati tracciabilitd” sono disponibili nella

documentazione allegata sul negozio elettronico.

6. ATTO DI ADESIONE (art. 4.1 del Capitolato)
Una volta ottenuta 1’approvazione della manifestazione, I’Accordo Data Protection e la
comunicazione sulla tracciabilita I’ Amministrazione contraente compila e sottoscrive digitalmente

I” ATTO DI ADESIONE.

Attenzione: I’importo di adesione al Contratto Quadro deve essere coincidente con quanto indicato

nella MANIFESTAZIONE DI INTERESSE approvata dal RUP del Contratto Quadro.

I modello di ATTO DI ADESIONE ¢ disponibile nella documentazione allegata sul negozio

elettronico.

L’utente invia I” ATTO DI ADESIONE al RUP del Contratto Quadro attraverso la funzionalita del
negozio elettronico: cliccando sulla descrizione del Contratto, ’utente accede alla maschera di

dettaglio dalla quale procede all’inoltro utilizzando la funzione “invio atto di adesione” (fig. 9).
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pubblicate fino al 25/472011 @ fac simile richiesta cauzione

Indirizzario fornitori @ atto di adesione con oneri a carico di Regione Toscana - Giunta Regionale

v Modifica dati @ atto di adesione con oneri a carico degli enti

» Elimina iscrizione

Fig. 9

Per procedere all’inoltro telematico dell’ ATTO DI ADESIONE, firmato digitalmente dal
Responsabile dell’Amministrazione contraente o da un suo legale rappresentante, 1’utente deve

inserire a sistema I’ ATTO con la funzione “Allega” (fig. 10).



Richiesta adesione venerdi 27 ottobre 2017 14:51:3)

Maria Luigia Ortone Clicca per maggiori informazioni
Responsabile utenti negozio
elettronico

Gl stnis ocana Dati atto di adesione

Dati acquisto:

Identificativo acquisto: acquisto_143
Data manifestazione di interesse:

AMlegati:

Importo (Iva esclusa):

Importo residuo:

Importo CRA: £ 720

L'utente Maria Luigia Ortone del’ente A.RE.T. -
AGEMZIA DI PROMOZIONE ECONOMICA DELLA
TOSCANA ha inserito a sistema l'atto di adesione al
contratto regionale contratto estar siena relative
alla manifestazione di interesse del 18.04.2017 per un
importo di eure 1000,0000 {iva esclusa)

Testo comunicazione:

Procedi

Fig. 10
NOTA BENE:
1. Assieme all’atto di adesione I’Amministrazione deve inoltrare a Regione 1’Accordo Data

Protection debitamente controfirmato

2. Dopo l’invio dell” ATTO DI ADESIONE al RUP, I’Amministrazione contraente deve attendere
il nulla osta di Regione per inviare via PEC ’ATTO DI ADESIONE stesso al Fornitore, fuori

sistema telematico, al fine del perfezionamento dello stesso.

7. NULLA OSTA DELL’ATTO DI ADESIONE

L’ “ATTO DI ADESIONE”, completo delle indicazioni di cui sopra, ¢ visionato dal RUP del
Contratto Quadro il quale provvede a predisporre uno specifico ’NULLA OSTA DELL’ATTO DI
ADESIONE”.

11 Sistema invia una mail all’Amministrazione contraente e all’Appaltatore comunicando 1’avvenuto

inoltro del Nulla Osta.

L’utente pud comunque verificare I’esito di questa fase e il nulla osta consultando lo stato delle

adesioni (fig. 8) dalla voce di menu “Contratti Regionali Aperti Esterni”.

8. INVIO ATTO DI ADESIONE

Ai sensi dell’art. 38 (Trattamento dei dati ) del Contratto Quadro, I’Amministrazione contraente

deve inoltrare 1°” ATTO DI ADESIONE tramite PEC AL FORNITORE all’indirizzo

SCT.Toscana@pec.telecomitalia.it. Con tale invio I’atto di adesione risulta perfezionato.

9. INFORMAZIONI E CHIARIMENTI

Per informazioni

Per ulteriori informazioni e chiarimenti sulle finalita, sulle funzionalita del negozio elettronico e

sullo stato delle iscrizioni al negozio elettronico ¢ possibile contattare:



Regione Toscana - : negozioelettronico@regione.toscana.it

Per chiarimenti sull’uso dello strumento Negozio Elettronico ¢ possibile contattare il Fornitore del
sistema (tel. 055.642259 da lunedi a venerdi dalle ore 08:30 alle ore 18:30) o scrivere all’indirizzo:

Start.Sa@PA.i-faber.com

Per informazioni sul contenuto del contratto, sui servizi acquisibili e per ogni informazione

sull’attivita del fornitore ¢ possibile contattare:

SCT.Toscana@telecomitalia.it
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