Creazione Account per fare Ordini

1. Accedere al sito
accedere a http://www.acquistinretepa.it

. e " Utente {password | feentra]
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Cliccare “REGISTRATI”

2. Accedere alla procedura guidata

Ulante

* passward §
o sel ancom maistiate?  Hal dimeatieato fs prsavord?
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1 PROGRAMMA SEF UNARMMINGTRAZIONE? | 11 SEUNTMPRESA? : carcat

Reglstrazione
1 processo d) registrazione & composto da 2 fas| distinte e successive:

1. Reglstrazione Base (ch/ sef)
2, Abilitazione (che fai)

Per acquistare efa vendere neliambito. del Programma di razionalizzazione degll acquistt nella P.A. e/o per il servizio lla, &
completare sla la Reglstrazione Base che I'Abllltazione (Fase 1 + Fase 2).

Fase 1 Reglstrazions Base (chi sef)

Durante la Registrazlone Base, dovral inserire poche Informazion! lie la Pubblica o I"tmpresa di tua appartenenza.
Al termine della Reglstrazione Base, otterral username e password per:

u passare alla fase successiva (Abilitazlone)
u accedere alla tua Area personale

P T P




Scorrere la pagina fino in fondo e cliccare “Registrati”

Fasa 1t Reglstrazione Base (ch/ sef)
Burante la Reglstrazione Base, dovral inserire poche informaziont personali e selezionare la Pubblica Amminlstrazione o I'Impresa di tua appartenenza,
Al termine della Reglstraziona Base, ottarral username e password per:

» passare alla fase successiva (Abilitazione)

n accedere alla tua Area persenale

w iscrivertt alla Newsletter Acquistinretepa

Fase 21 Abilitazione (che fa)

Una volta completata la Reglstrazione Base, potral accedere alla procedura di abifitaziene per:
w fare acquistl come Pubblica Amministrazione
u vendere i tuoi prodott! alfa P.A, come Impresa
w utiifzzare 1l servizio Equitalia di verifica degll inadempiment!

Dopo aver inserito utenza e password, in “Abllitaz|oqe" dovral indicare 1 ruole con il quale intendi operare sul sistema, fornire aleune informazioni
aggiuntive e attendere I’esito delle attivitd di verifica. E consighiato Hl possesso dl Firma digitale.

In qualltd di Amminlstrazione, potrai abilitartl come Punto Ordinante, Punto Istruttore o Operatore di Verlfica inadempimenti, In qualitd dl Impresa,
potral abiiitartl come Rappresentante Legale oppurs partecipare a un‘iniziativa di tuo Interesse dalfa vetrina del bandi definendo il tuo ruclo
(Rappresentante Legale o Operatore delegato) ailinterno della procedura.

Atlegati

84 chipud abllitars] (POF - 107291 byts)
) Chi_pue' abilitarsi VERIFICA INADEMPIMENTL (PDF - 91368 byte)

 AUCESSIBILITA'  NOTELEGAL  [J]Ba0.a05-227

3. Inserire i dati personali

Inserire i propri dati personali

Registraziona Base - passo 1 di 6 2]

Complia il form sottostante, inserendo 1 tuol datl anagraficl e di contatto.

1 campi contrassegnat] con * sono obbligatari,

* Nome:! | * Cognome! |
* Codice Fiscale: ; * Data Nascita(gg/mm/aaaa): l
* Statos i ITALIA =

* Provincla: ; ] * comune: r_-]

* Telefono! i
* Fax: ;

* Emall: l




3 Selezionare Ambito

Dal menu a tendina selezionare “Pubblica Amministrazione” !

Now e ancors Hat la,
1 P mmx st sty Dbl st

. INSERISCI UTENZA E PASSWORDL
ol ms? potral utilizzare tuth ofi strumenti evoluti di ricerca

'l?:»‘

E PROGRAMMA%H smun-mmmsm;\zmnﬁ'z;:: salunwmssmg vorea;

Reglstraziona Base - passo 2 di 6

Scegll Il tuo amblto di appartenenza, tra Pubblica Amministrazione e Impresa.

¥ carnip} cort * oo 1

i
1* Ambito di Appartenenza:

IMPRESA EXTRA U.E,

4 Inserire CF del dipartimento

Inerire il CF del dipartimento: 80213750583 ;

e poi cliccare CERCA

Ragistrazions Basa - passo 3di 6

I campi contrassegnati con * sano obbligatort.

Cerca 1l tuo ente di appartenenza medlante Hl codice fiscale oppure utliizza lo strumento df ricerca per nome ente, L'applicazione del filtri consente una
ricerca pit rapida

* Codice Fiscale Ente: ,80213750583 3

* Nome Ente: l

Tipologia: ] ¥
Regione: l =

Provincia: m

Comune: ]"'Zj




5. Selezionare il dipartimento

Registrazionae Base - passo 3 di 6

C} UNIVERSITA! DEGLE STUDI DI ROMA TOR VERGATA > DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA ELETTRONICA ROMA ROMA : UNIVERSITA’ E POLITECNICL

. Beserizione o “cain'ah‘h  ioutdia:

CROMA - ROMA umvmsm’ré

Se non hal trovato il tuo ente dl appartenenza, proced! con fa Registrazione manuate

ASSOCIA ENTE | NAVIGA NELLA STHUTTURA

Selezionare il Dipartimento e cliccare Associa Ente

Emall:

PIERPAOLO.LORETIQUNIROMAZIT

Tipologia:

Reglone:
Comune:

Indirizzo:

Nome Ente:

UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA TOR VERGATA > DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA ELETTRONICA

UNIVERSITA' E POLITECNICT Codice Fiscale Ente! 80213750583
4

LAZIO Pravincia: ROMA

ROMA Cap: 00173

VIA DEL POLICLINICO, §

INDIETRO § CONFERMA

Scorrere la pagina fino in fondo a cliccare Conferma

6. Creare una la password

I campi

con ¥ sono

* Pagsword:

La Password deve contenere almeno 8 caratter], deve essere composta dl numeri e lettere ed includere almeno una lettera matuscola ed un numero

* 1f tuo nome Utente &: LRTPPLODD

* Conferma Password ! f......

Peima di procedere, legygl attantamente ia dichiarazions net riquadro sottostante

o suttcscrltto d[chVara‘

= dl prendere atto che | servizl di c0nnettlvlta necessarl & raggiungere, attraverso Ia rete pub
forfiit) dal Ministero: delf Economia. ¢ délle Firanze, dalla Consip S,p.A:; dal Gestore: del Slstema,
per eventuall dannf derivanti dal'utllizze, dalmancato Gtiizzo, da malfunzionai

= con rlferlmento af codict Identificativi atiribuitl.(Nome Utente e Password):
collabaratort, kutte le misure téeniche ed organizzative necéssarle ad assleat:
aver effetiuato (e operazionl d registrazione attraverse gll-ausill telematicl In
Nof potessare essare congseilitl da: altrl sbggett ndn dutorizzath
s di essera consapeveoleiche qualslvoglia atto; azione e/ fatto operato all'in
‘Sisterna stesso attravarss: Iutilizzo di detti codicl sard inequivocabilménte attribuito al sottoscrita;

rrrern

Slstema fion sono

ale servatezza e comunque In

| Sistema can't codiel 1den ca&EvE

@ Accetto () Non Accetto

scrivere la password e cliccare Salva




7. Attivare 'account

Cliccare sul link per abilitare I'account

3 registrazione.base@acquistinretepa.it Noveraber 9, 2012 12:24
3 Ten Loretl Plerpanto
* BENVENUTO SUACQUISTI IN RETE

Gentile LRTPPLOOQ,

perattivare la tua registrazione base, clicca sul seguentes link:

{35}

ymaReoistazion: ANCEL=tuefidUtenieEnctyplsBhiloe? MbPOOMMLDASuNIERS
LioSKIrYwichzrd

8e hai problemi con il link precedente Clicea Qul oppure copia il link In alto e incolialo nella barra degli indirizzl del Browser.

Ufficlo Registrazioni

Accedere al sito con nome utente e password

acquistinretepa’t e eert )

,‘ A . y Non sel ancora registrato? Hal dimenticato la password?
# Pty hegdit o et Pulibiicn Bnesinisdraniong

RISCI UTENZA E PASSWORDI
gl strumenti-evoluti di ricerca

sulo cos] potral utflizzare tut

i H H H i >
3 PROGRAMMA | 57 SE) UNAMMINISTRAZIONE? | 11 SEI UNIMPRESA? | cerca dova sezion{ Informative 2} L avyla |
. S H
Benvenuto su Acquistinretepa ﬂ

Gentile utente,

la tua Reglstrazione base & attiva e Il tuo nome utente & LRTPPLOGA,
Con la Registrazione base puoi:

w accedere alla tua Area personale
u jscrivert! alla Newsletter e agli altri al servizi informativi del Portale
u procedere all'Abilitazione

Per fare acquisti sulla piattaforma di E-Procurement o utiiizzare if servizio Equitalia & necessario abilitarsi.

Per procaders all'abllitazioneg, entra nella tua Area personale, scegll il ruslo per it quale intendi oparare tra quelll presenti in AbHlitazione (Punto Ordinante, Punto
Istruttore, Operatore di Veriflca inademplmenti), esegul la procedura e attendi l'estio delle attivita di verlfica.

Se¢ non sel in possesso di Firma digitale, non potral utilizzare strumenti d'acquisto online,

Entra subito nella tua Area Personale, inserendo utente e password nel box In alto a destra,




8. Accedere alla procedura di abilitazione

Cliccare “Abilitazione”

g
cerca |

gdova[ sezlont informative .+ | | awia |

H PROGRAMMA:
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b : ! .

Wbll[tazlone > Filo diretto con i Programma >
Zr—

Modities Bai SR Saratici » Eventi »

i : Gy Modifica password > Cerca PA >
HRICERCAPERCODICE 7 = )
B : - : Cancella registrazione > Cerca Impresa >

EERR RS B SR

L Newsletter »

Messagygi personali
u per iniziativa >
8 per categoria merceologica >

TROVA PRODOTT!

* 1 09/11/2012
Nolegglo autoveicolied. 9 -
lofto 1
In data odierna & vi ....

Leggi>
08/11/2012

Facility Management Uffici 2 -
Lotto 3: risoluzione

Convenzione
8i comunica che la Consip S ...
Leqggi>
Veditutte >

Cliccare “Punto Istruttore”

terca:

1 PROGRABIMA

Abiiitazione

Sesel aﬁtdhzzatb ad impegnar

TROVA PRODQT"I‘!

i ‘- Punto istruttors

- Se puol predisporre gl ‘

Oparatore di verifica

pandi  convenzioni !
wrepdione rde iRy guida ;
o servizio verifica

Se devl Utillzzare || servizio Eql

+dove [ sezion! informative .¢.] L awia.}

: = 3 Sceglt H ruclo con cul operare sul sistema e avvia la procedura di abilitazione.
24 PRODOTH 4




9, Procedura di abilitazione

Inserire il CF del direttore: BLEFNCL63S08D086Z e cliccare Ricerca

s tu all'evoluzione del Portale Acquistl in Rete
 RISPONDI AL QUES?IQW&RFO?

cerca ' " dove | sezfonl Informative ] [“awvia |

W PROGRAMMA

Abilitazione Punto Istrutbore - passo 1 di 4 g

Inserisci Il codice fiscale o I'utenza del Punto Ordinante al quale intendi proporti come Punto Istruttore e avvia la ricerca.

Punto [BLFNCLE3568D08!

ordinante:

Cerca Per: ® codice Fiscale &I Utente

Selezionare la cella e andare Avanti

 dove | sezionl Informative =] |

it PROGRAMMA
S—

Abilitazione Punto Istrutiore - passo 2di 4

Continua la procedura per associart! al Punto ordinante ricercato oppure effettua una nuova ricerca.

"3 NICOLA BLEFARL MELAZZI




Lasciare tutto invariato e cliccare Avanti

3 PROGRAMMA

ios

idove] seziont Informative x| {:awvia.|

Abilitazione Puntn Istruttors - passo 3 di 4

Scegli gli strumentl d'acquisto per I quall operare e verlfica o agglorna | tuol datl di contatto,

1 campl contrassegnatt con ¥ sono obbligatort,

. Himite Spesa Pi

0 MERCATO ELErTRONICO

§ | ACCORDI QUADRO

* Telefono: 0672597440
* Fax: 0672597435

* Emaih JPIERPACLO.LORETI@UNIROMAZ

Scorrere la pagina e cliccare SALVA

Telefono 0872597440 Fax 0672597435

Emall PIERPAOLO.LORETIQUNIROMAZIT

Strumentt = CONVENZIONE Limite di Spesa €
= MERCATO ELETTRONICD Limite di Spesa €
= ACCORDI QUADRO Limite di Spesa €
» SISTEMA DINAMICO DI Limite di Spesa €

ACQUISIZIONE

Attendere la mail che il Direttore ha approvato I'abilitazione.




