
 

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Imprese – Registrazione base  
Pagina 1 di 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manuale d’uso del Sistema di 
e-Procurement per Imprese 

Registrazione base 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Imprese – Registrazione base  
Pagina 2 di 10 

 

 

INDICE 

 
1. PREMESSA ........................................................................................ 3 

2. DIAGRAMMA DI FLUSSO ........................................................................ 4 

3. PROCEDURA  - DESCRIZIONE DI DETTAGLIO................................................ 5 

4. RIEPILOGO DEI PUNTI DI ATTENZIONE ..................................................... 10 

 



 

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Imprese – Registrazione base  
Pagina 3 di 10 

 

1. PREMESSA 
 

Ciascuna persona fisica che intende accedere ed utilizzare il Sistema di e-Procurement  

in nome e per conto della propria Impresa è tenuta preventivamente a registrarsi al fine 

di ottenere l’account (nome utente e password) necessario per operare nel sistema. 

 

La registrazione di ciascun soggetto può avvenire soltanto ed esclusivamente in 

associazione alla propria Impresa di appartenenza, in nome e per conto della quale la 

persona fisica si registra, accede ed opera nel sistema (cfr. art.12  - Regole del sistema 

di E-procurement). 
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2. DIAGRAMMA DI FLUSSO 
 

Di seguito, si riporta la sintesi in forma grafica della procedura di Registrazione base al 

Sistema di e-procurement, con riferimento alle principali fasi della stessa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per concludere la procedure e rendere attiva la Registrazione è necessario 

cliccare sul link presente nella mail che si riceve all’indirizzo di posta personale 

di cui si è dato indicazione in fase di registrazione. 
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3. PROCEDURA  - DESCRIZIONE DI DETTAGLIO  

 

L’accesso alla procedura di registrazione è presente: 

� nel menù di servizio in alto in tutte le pagine del Portale, alla voce 

“Registrati” 

� alla voce “Non sei ancora registrato?” presente sotto il box di login.  

 

 

La procedura si articola per passi. 

� Passo 1 

Accedendo alla procedura, ti verrà innanzitutto richiesto di inserire i tuoi dati 

anagrafici e i tuoi dati di contatto (i campi contrassegnati da * sono obbligatori) 

che vuoi vengano utilizzati  per contattarti nell’ambito delle attività che svolgerai sul 

Portale. Inserisci i dati e poi seleziona “Avanti. Abbi cura di inserire un indirizzo e-mail 

attivo e di frequente utilizzo. 
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� Passo 2 

Questo passo della procedura prevede l’associazione dell’utente all’ambito di 

appartenenza relativo. Come Impresa, potrai scegliere tra impresa italiana, U.E., extra 

U.E.. Effettua la tua scelta e poi seleziona “Avanti”. 
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� Passo 3 

In questo passo è prevista l’associazione dell’utente all’Impresa specifica per conto 

della  quale intende registrarsi.  

Inserisci la Partita Iva dell’impresa e seleziona cerca. 

� se la tua impresa è già presente a sistema, dalla tabella dei risultati della 

ricerca, selezionala per andare avanti, cliccando sul campo “Ragione 

Sociale”;  
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� se il sistema non rilascia risultati per la Partita Iva da te inserita,  procedi con 

“Registrazione manuale”, inserendo i dati della tua impresa e le informazioni di 

contatto relativi. 

� Passo 4 

Dopo aver verificato il form  con il riepilogo dei dati da te finora inseriti, conferma gli 

stessi, cliccando su “Conferma”.  

� Passo 5 

Il Sistema ti assegna in automatico il “Nome Utente” e ti viene chiesto di inserire nel 

campo “Password” una parola alfanumerica (deve contenere almeno 8 caratteri, deve 

essere composta di numeri e lettere ed includere almeno una lettera maiuscola ed un 

numero). 

Ti viene chiesto conferma della Password, che va nuovamente reinserita nel campo 

“Conferma Password”. 

Prima di procedere e dare conferma di quanto inserito leggi attentamente le condizioni 

legali del disclaimer e clicca il check-box “Accetta”. 

Successivamente per salvare i dati inseriti cliccare sul tasto “Salva”. 
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Per avere conferma della Registrazione è necessario cliccare sul link presente 

nella mail che riceverai a breve nella tua casella di posta  di cui hai dato 

indicazione. 

 

I passi necessari per poter effettuare la Registrazione base sono stati tutti effettuati. 

Da questo momento, sei registrato al Portale Acquisti in Rete e, inserendo utente e 

password nel box di login in alto, potrai entrare nella tua Area personale ed effettuare  

le operazione necessarie per diventare Fornitore delle Pubbliche Amministrazioni,  

nell’ambito del Programma. 

 

Si precisa che l’account è strettamente personale e riservato e che la tenuta, la 

conservazione e l’uso dello stesso sono regolati dagli artt. 13 e 14 delle Regole del 

sistema di E-procurement.  
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4. RIEPILOGO DEI PUNTI DI ATTENZIONE 

 

FASE DEL PROCESSO DESCRIZIONE 

INSERIMENTO DATI 

ANAGRAFICI E DI 

CONTATTO 

PERSONALI 

Indicare indirizzo mail più frequentemente utilizzato dall’utente. 

ASSOCIAZIONE 

DELL’UTENTE 

ALL’IMPRESA 

Attraverso l’inserimento della Partita Iva, se la tua impresa è già registrata, il 
sistema restituisce già compilate le informazioni anagrafiche e di contatto 
dell’impresa. 

EMAIL DI 

CONFERMA 

Ricordati di attivare la tua registrazione cliccando sul link presente nella mail che 
riceverai dal Sistema all’indirizzo indicato nella fase di inserimento dei dati 
personali di contatto. 

 


