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

Registrazione base
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1. PREMESSA

Ciascuna persona fisica che intende accedere ed utilizzare il Sistema di e-Procurement
in nome e per conto della propria Impresa € tenuta preventivamente a registrarsi al fine

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

La registrazione di ciascun soggetto puo 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.

Accesso dalla voce
“NON SEI ANCORA

Accesso da menu di servizio

alla voce “REGISTRATI REGISTRATO”

iV

Inserimento dati anagrafici
e di contatto personali

v

Associazione dell’utente
all’ambito di appartenenza

Vi
Associazione dell’utente
all’impresa per conto della
quale si intende registrarsi

Impresa
registrata a
sistema?

Procedi Con la
REGISTRAZIONE MANUALE

sl

Verifica dati dal form di
riepilogo

A

Inserimento password e
conferma password

v/

Accettazione
delle condizioni legali

Salva i dati inseriti

Per concludere la procedure e rendere attiva la Registrazione € necessario
cliccare sul link presente nella mail che si riceve all’indirizzo di posta personale
di cui si e dato indicazione in fase di registrazione.
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3. PROCEDURA - DESCRIZIONE DI DETTAGLIO

L’accesso alla procedura di registrazione € presente:
= nel menu 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.

*y Ministero = .
MU ENGLISH OVERVIEW REGISTRATI CONTATTI  HELP NEF) deecmoms ucon5|p
€ Celle Finanze

password |

? Ha)dimenticato la password?

acquistinretepa-t

UN PORTALE TUTTO NUOVO

Clicca qui per scoprire

cosa deve sapere
la tua Amministrazione ...

UN PORTALE TUTTO NUOVO

Clicca qui per scoprire
cosa deve sapere
la tua Impresa...

12 PROGRAMMA |3t SEIUN'AMMINISTRAZIONE? 8¢ SEIUNIMPRESA? cerca | dove [sezion nformative ]
IN PRIMO PIANO MESSAGGIO DI LANCIO ACQUISTINRETE SEGNALA
Una gestione della sicurezza al 100% F Al via il nuovo Acquistinretepa.it! )
Parlando di gestione della salute e della sicurezza Il Ministero dell Econemia e delle Finanze e Consip danne alle i TRACCIABILITA FLUSSI FINANZIARI
sui luoghi di lavoro viene subito in mente la gubb:nc;e Ammmns\razmmg alle Imprese il benvenuto sul nuove 3 FILMATI DIMOSTRATIVI

A i " ortale Acq epa.it. Guarda le int
normativa prevista dal Decreto Legislativo n = ': PREMIO GPP 2011

§1/2008 e dalle successive modifiche ed
integrazioni. Ma la nuova Convenzione non & solo i SPORTELLI IN RETE

il nigpetto del dettate normative. La nuova Leagi> i METTIAMOCI LA FACCIA
Convenzione rappresenta anche un‘opportunita di 2

migliorare il livello di salute e sicurezza dei * ACCORDI QUADRO

lavoratori e di operare con costi certi e LE PAROLE PIU CERCATE
progrommalil fuscendo 3 ealizzare eCOnGM dl | abitazions  abiitazions mepa  abiitazions punto ardinante  anasidimercato bandi
S b Verifica Inadempimenti
bandi convenzioni CONVENZIONI filtri guida mercato elettronice normativa ‘q P »
Leqgal >
NEWS offerta questionari perimprese rdo ricerche di mercato  richiesta di offerta servizi
servizio verifica inadempimenti  strumenti d'acquisto )
26/04/2011 @) Sistema a Rete )
Telefonia fissa e connettivita IP 4:

aggiudicata la gara
Si comunica che ¢ stata aggiud

La procedura si articola per passi.
= Passo 1

Accedendo alla procedura, ti verra innanzitutto richiesto di inserire i tuoi dati
a anagrafici e i tuoi dati di contatto (i campi contrassegnati da * sono obbligatori)
che vuoi vengano utilizzati per contattarti nell’ambito delle attivita 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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acquistin'-etcpa.ii Lente password s
e Haf ges gncery redistrate? B e ~hHLT
) ACQUISTINRETEPA. it = ;,\ ;
la risposta alle tue esigenzel Lk F
3 PROGRAMIMA 33 SELUNTAMBINSTRAZIONE? 3 SEIUNTIPRESAT e gpve| Sazioni mformatie 36
Reglsirazione Base - passo 1 di 6 .
7

Compila d form sottostante, nserendo 1 tuer dati anagrafic e di contatto.
1 eariioi conirasdagnit &30 ¥ Behd obbbgaten

DATI ANAGRAFICI UTENTE

= Noma = Cognoma:

= Codice Fiscala: = Data Nascita{ga/mm/aasa):
= State! ITaLia -
= Prowvincia: - = Comunea; -

DATI DI CONTATTO

= Telafono: |
- Fax:

= Email: |

= Passo 2

Questo passo della procedura prevede [’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”.

HOME  EMGLISH OVERVIEW  REGISTRATI  CONTATTI  HELP

enirs

acquistinretepat — |
ACQUISTINRETEPA.it - {P r
la risposta alle tue esigenzel y ik
535 PROGRAMMA 32 SENUNCAMBIRISTRAZIONE? 5 SEIUNTMPRESA? cerca oove: 36260 mlarmatve M lﬁl
Registrazione Base -passo 2 di 6

Scegh d tuo ambitd & Appartenenza, tra Pubbhoa AmminiSIFaTons & Impresa.

Faliagnat S50 " Bend sbblgaen

AMBITO APPARTENENZA

= Ambito & Appartenanza: w

[ioimmo | avasn

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALT  [3] 800-906-237
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= Passo 3

In questo passo e prevista |’associazione dell’utente all’lmpresa specifica per conto
della quale intende registrarsi.
Inserisci la Partita Iva dell’impresa e seleziona cerca.
= se la tua impresa € gia presente a sistema, dalla tabella dei risultati della
n ricerca, selezionala per andare avanti, cliccando sul campo “Ragione
Sociale”;

HOME ENGLISH OVERVIEW REGISTRATI CONTATTI HELP

acquistinretepa-it - - =
" Blos gei ancord reqiptrae?  Hoi dimenticats s cassword?
_ ACQUISTINRETEPA.it - @ :
la risposta alle tue esigenze! g
52 PROGRAMMA, (33 SEIUNAMMINISTRAZIONE? 23 SEIUNTMPRESAT cerca dove | M0 o formaise e | Buve

Registrazione Base -passo 3di 6

Ingansci la Partita VA della tua mpresa.

I eampi contrassaghati can = sory sbbligaten

RICERCA IMPRE SA

= Partita va [6aco0000000

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA” NOTE LEGALI LI HBOO-206-227F

HOME ENGLISH OVERVIEW REGISTRATI CONTATTL HELP

acql“stinretepal t Utente - passward - El
ACQUISTINRETEPA. it S{e\ %
la risposta alle tue esigenzel vy *
£2 PROGRAMMA 3 SEI UNAMMINISTRAZIONE? 23 SEIURIMPRESA? Cafch d:.e‘”“" informatve 3 EI

Registrazione Base - passo 3 &

Hai cercato "00000000000° in "Ricerca Impresa” - La ncerca ha prodotto 2 nsultat

Seleziona la tua impresa o, s non & presente nel sistema, effettua la registrazione manuale.

Ragione Sociale Tipologia Forma Societaria Regione Prowincia Comune Indirizro Ca Sito Internet
SOCEETA I ACCOMANDITA SEMPLICE TTALLA LAZIO ROMA ROMA VL& TS0 12198
ITaLLs SICILIR SALERMO BALERMAD WIA IBONZO 19 ooLse

Se non hai trovate tus imaoeas o appetenanza, peecedicon Is Baziabraziane manusls

INDIETRO

LR
MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALT  [J] B00-906-227 mll
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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”.

a ,.spostifﬁPéﬁLL"EE.Liiiéf J’ ’\Z
s PROGRAMMA |11 SELUNAMIUSTRAZONE? |32 SEIUNIMPRESA? & aie ] (o]

Registrazions Base - passo 5 d

Compds | campi sokbostant & conferma la tua régEtrahone

T camoi contrassagnan <an ® sena sbbligasan

SCELTA PASSWORD

La Password deve contenere aimeno B caratten, deve essere composta di numeri e lettera ad indudere 2imeno una lettera maiuscola ed un pumere
=1l tuo nome Utente & ESTSPADDL
= Password: [
= Conferma Passwend [

Prma d proceders, legpl attentamante 1a dichiarazonas nel nquadro sottostante

1l sottoscritto dichiara: -

- o prendere atto che i servizi di connattivitd necessan a raggiungere, attraverso la rete pubblica di telacomunicanion, il Sistema non seno formiti dal Ministero dell'Economia e delie
Finanze, dalla Consip 5.p.A., dal Gestore del Sistema, | quali conseguantamante non rispondono par eventuali danni dervant dallutiizzo, dal mancato utilizze, da malfunzicnamant o
difetti dei servizi medesimi;
= con rifenmento 3 codici identificatn atbribuit (Nome Utente & Password) di aver adottakto; anche nei confronti dei propn dipendenti &/o collaboraton, tutte le misure tecniche ad
organizzative necessane ad assicurare |a nservatezza & protezione dei codici in oggetto nonché di aver effettuato le operazoni di registrazione attraverso gh ausl telematsci in totale
nisarvatezia & comungue in modo che | codici genarati non potessers essare conosciub da altn soggett non autorizzati;

- di gssare consapevols che qualsivoglia atto, aziene &/o fatto operato allintems del Sstema con i codicl iMantificativi o dopo Maccesgso M Sistema stasso attraverso Nutlizzo o dett
codici sard inequivocabimeante attnblits al sottoscntto; »

& Accetta & Mon Accetto

[ motero | saiva

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Imprese - Registrazione base
Pagina 8 di 10



. Ministero

&2 consip _ unreiepa NEF) sienme.

Per avere conferma della Registrazione & necessario cliccare sul link presente
nella mail che riceverai a breve nella tua casella di posta di cui hai dato

indicazione.

| 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 e 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 o

FASE DEL PROCESSO DESCRIZIONE

INSERIMENTO DATI

ANAGRAFICI E DI

CONTATTO Indicare indirizzo mail pitu frequentemente utilizzato dall’utente.

PERSONALI
ASSOQAZ'ONE Attraverso l’inserimento della Partita Iva, se la tua impresa € gia registrata, il
DEL'; UTENTE sistema restituisce gia compilate le informazioni anagrafiche e di contatto
ALL'IMPRESA dell’impresa.

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

personali di contatto.
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