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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le modalita per la registrazione al Sistema Acquisti Telematici
(SATER) di Intercent-ER per gli utenti di una Pubblica Amministrazione, punto di partenza per
poter accedere a SATER e operare sulla piattaforma.

2 REGISTRAZIONE

Per accedere a SATER, l'utente della Pubblica Amministrazione deve registrarsi al sistema
indicando i propri dati e altre informazioni necessarie per la sua identificazione. L’'utente e
responsabile dell’esattezza e della veridicita dei dati personali e delle informazioni inserite
nella domanda di registrazione.

Al momento della registrazione, il Sistema provvedera ad associare all’'utente un account
composto da un “Codice Accesso’, un ‘Nome Utente” e una ‘Password” denerata
automaticamente dal Sistema.

Tali credenziali saranno inviate all’utente e all’Ente per cui si e registrato via e-mail (ag//
indirizzi di posta elettronica, sia dell’Utente che dell’Ente, inseriti in fase di registrazione) e
I’attivazione dell’account € immediata.

Inizialmente i permessi associati all’utente saranno limitati al solo profilo base (Utente Ente
Base) e, dunque, le uniche funzionalita disponibili saranno Gestione utente ed Aggiornamenti
SATER.

Successivamente il profilo dell’utente potra essere abilitato a compiere ulteriori azioni e ad
attivare ulteriori funzionalita. Per effettuare variazioni al proprio profilo - e di conseguenza
all’elenco delle funzioni disponibili all’utente - occorrera utilizzare la funzionalita “Gestione
utente”, descritta nel manuale “Gestione utenza’.

2.1/struzioni operative per la registrazione

Per avviare il percorso di registrazione, € innanzitutto necessario collegarsi all’indirizzo
http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/.
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Successivamente, & possibile procedere attraverso due modalita:

1) cliccare sulla voce Registrati del menu [@@3s]| posizionato nella toolbar in alto.

Regione Emilia-Romagna
- Agenzia per lo sviluppo segiici=u @) Q)
mtercent'ER ~ dei mercati telematici ’ Cerca nel span ﬂ
o
L'Agenzia v Bandi e strumenti di acquisto v Help v ACCEDI ~
SISTEMA PER GLI ACQUISTI NODO TELEMATICO DI
TELEMATICI - SATER INTERSCAMBIO - NOTI-ER
Accefi ° Accedi
Registrati
Cos'é SATER Cos'@ NoTI-ER
Figura 1: Accedi - Registrati
Nella pagina che verra mostrata successivamente, cliccare sul

link REGISTRAZIONE disponibile  accanto al testo  "SEI UNA  PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE?".

Regione Emilia-Romagna

:- Agenzia per lo sviluppo seguicisu @) Q)
Intercent'ERw dei mercati telematici ‘ Cerca nel sito ﬂ

LAgenzia v Bandi e strumenti di acquisto v Help v ACCEDI v

4 / Sistema Acquisti SATER

Registrazione e abilitazione Condividi

Per utilizzare il sistema di intermediazione di Intercent-ER e accedere al Sistema per
gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER), le P.A. e gli Operatori economici
devono effettuare la procedura di registrazione.

Prima di registrarsi, & necessario prendere visione del @ Regolamento d'uso (pdf,
255.2 KB).

SEI UNA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE?

REGISTRAZIONE

(gt SEI UN OPERATORE ECONOMICO? - REGISTRAZIONE

Figura 2: Registrazione

2) cliccare sulla voce Accedi del menu \\@@3b] posizionato nella toolbar in alto.
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Regione Emilia-Romagna
=
.

Agenzia per lo sviluppo _ seguise @ Q)
INTEICeNt-ER.. gei mercati telematici ’ Cerca nel sjsa B

SISTEMA PER GLI ACQUISTI NODO TELEMATICO DI
TELEM 'o - SATER INTERSCAMBIO - NOTI-ER
[Accedi| Accedi

Registrati Registrati

Cos'é SATER Cos'é NoTI-ER

Figura 3: Accedi - Accedi

In entrambi i casi, nella pagina che verra mostrata successivamente, cliccare sul link
Registrazione utente P.A. disponibile sotto la schermata di login.

Regione Emilia-Romagna
- Agenzia per lo sviluppo dei
g Ntercent-ER. mercati telematici

SATER
— Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Dimensione font: A{+) Ripristina font al-)

Agenzaperios

| get marcati telematic Home

Area Privata Area di Accesso
Codice di accesso Numere Verde 800 810 799
da telefonia fissa nazionale per assistenza e supporta tecnico sull'utilizzo della piattaforma di e-procurement
Nome Utente
Guide all" fel sist
Password
e SPESA COMRE
’I '
Al ‘ émm'lgnmizm:m.ﬁ' i e e €35y
Hai dimenticato la password? f&j!g hm I, ' gig'
, b =il WEIE8S3
{ai dimenti e di et o SO0 EE
s 2 BANDI mgﬁuﬂﬂﬂmﬂﬂl INES
= 7 o
Registrazione e At b=
QmmgFm:[@ ZSISTEMA DINAMICO DI ACQUISTO§ = &5 !
'GABILITAZION] ~="sous ER—E5 -}
et - I i —<i"§g IE;
| SEpe2 I
e ]

ME

o Entra con SPID

Figura 4: Registrazione utente P.A.

In entrambi i casi, compilare gli STEP previsti con tutte le informazioni obbligatorie richieste.

Classificazione: Intercent-ER| Registrazione



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Gli step previsti per la registrazione dell’utente della Pubblica Amministrazione sono i

seguenti:

. 'Selezione Ente”

- ‘Riepilogo dati Ente”

« ‘Informazioni Utente”

. “Trattamento dei Dati Personali”

- ‘Riepilogo”

Nota: Tutti i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Registrazione -

[1] Selezione Ente

Per individuare I’Ente di riferimento, nello STEP 1, ‘Selezione Ente’, deve essere indicata
I’Amministrazione di appartenenza, selezionandola - attraverso una serie di filtri successivi
- dall'elenco degli Enti gia registrati.

Indicare, innanzitutto, il Primo Livello Struttura, cliccando sul comando ™ e selezionando il
livello di interesse per applicare un primo filtro tra gli Enti.

Area Privata

Codice di accesso
Nome Utente

Password

» Accedi

Hai dimenticato la password?
Hai dimenticato Codice di

Accesso e Nome Utente ?

Registrazione
Operatore Economico

Registrazione utente
P.A.

u Entra con SPID

e e

Registrazione utente P.A.

Per Registrarsi occorre

= Compilare correttamente il modulo elettronico sotto riportato in tutte le sezioni. | campi riportati con i simbolo * sono obbligatori. Alla
fine deile prime due sezioni, premendo il tasto "Continua” il sistema evidenzierd in rosso i carmpi eventualmente non compilati
correftamente;

= Frendere visione ed acceltare la nola informativa in materia di privacy;

= Cliceare su "lnvia”

Successivamente verra inviata - all'indirizzo di posta indicate nel modulo elettronico di registrazione - un'e-mail di

conferma delle informazioni inserite unitamente alla terna di valori (Codice di Accesso, Nome Utente, Password)

per accedere all'Area Privata del Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna — SATER

# STER 1 STER 2 STEP 3 STER 4 STEP 5

n Selezione Ente

*Primo Livello Struttura
Seleziona

Seleziona
ALTRE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

AMMINISTRAZIONI ED ENTI REGIONALL

AMMINISTRAZIONI, ENTI, AZIENDE, CONSORZI E SOCIETA DI ENTI LOCALI
AZTEN 2

AL L) Ulro
ISTITUTI DI ISTRUZIONE SCOLASTICA ED UNIVERSITARIA

» Annulla » Continua

Figura 5: Primo Livello Struttura

Classificazione:
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Selezionare poi il Secondo Livello Struttura, cliccando anche in questo caso sul comando !/ e
selezionando l'ulteriore filtro di interesse da applicare.

Area Privata

Codice di accesso
Nome Utente

Password

> Accedi

Hai dimenticato la password?
Hai dimenticato Codice di

Accesso e Nome Utente ?

Registrazione
Operatore Economico

Registrazione utente
PA

u Entra con SPID

Registrazione utente P.A.
Per Registrarsi occorre
correttamente;

« Prendere visione ed accettare |2 nota informativa in materia di privacy;
» Cliccare su “lnvia”

Successivamente verra inviata - all'indirizzo di posta indicato nel medulo elettronico di registrazione - un'e-mail di

conferma delle informazioni inserite unitamente alla terna di valori {Codice di Accesso, Nome Utente, Password)

per accedere all'Area Privata del Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna — SATER

Riepilogo

SiER2 STEP3 STEP4 STEPS

1 Selezione Ente

*Primo Livello Struttura
AMMINISTRAZIONI, ENTI, AZ\Eﬂ

*Secondo Livello Struttura ®
Seleziona

AZIENDE DI SERVIZI ALLA PERSONA
AZIENDE, CONSORZI E SOCIETA DI ENTI LOCALI
CAMERE DI COMMERCIO.

OQMUN _‘ : ,
ENTI DI GESTIONE PER | PARCHI E LA BIODIVERSITA"
PROVINCE
UNIONE DEI COMUNI

Compilare correttamente it modulo elettronico sotto riportate in tutte le sezioni. | campi riportati con il simbolo * sono obbligatori Alla
fine delfe prime due sezioni, premende il tasto *Continua” il sistema evidenzierd in rosso | campi eventuaimente non compilati

Figura 6: Secondo Livello Struttura

Indicare, infine, il proprio Ente di appartenenza, selezionandolo attraverso il comando ~! tra
quelli proposti sulla base dei filtri applicati ai livelli precedenti.

Area Privata

Codice di accesso
Nome Utente

Password

> Accedi

Hai dimenticato Ia password?
Hai dimenticato Codice di

Accesso e Nome Utente ?

Registrazione
Operatore Economico

Registrazione utente
PA.

u Entra con SPID

Registrazione utente P.A.

Per Registrarsi occorre

« Compilare ¢ 12 0 sotto it

fine delle prime due sezion; premendo il tasto “Continua* il sistema $ in ross0 i campi

tutte le sezioni. | campi riportati con il simbalo * sono obbligatori. Alla

correttamente;

+ Prendere visione ed accettare ia nota informativa in materia df privacy;
Cliccare su “Invia™

Successivamente verra inviata - all'indirizzo di posta indicato nel modulo elettrenico di registrazione - un'e-mail di

conferma delle informazioni inserite unitamente alla terna di valori (Cadice di Accesso, Nome Utente, Password)

per accedere all'Area Privata del Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna — SATER

m e “wm
STEP4 STEPS

# STEP1 STEP2 STEP3

n Selezione Ente

*Primo Livello Struttura

AMMINISTRAZIONI, ENTI. AZ\Eﬂ

*Secondo Livello Struttura
COMUNI v

a
Comune di Bentivoglio
Comune di Bologna
Comune di Ferrara
comune di Medena
Comune di Parma
Comune di Reggio Emilia
Comune di Rimini

non compilati

> Continua

Figura 7: Ente

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo C
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Cliccare, quindi, sul comando in basso alla scheda per proseguire con la compilazione
degli step successivi.

Area Pr | vata Registrazione utente P.A.

Codice di accesso Per Registrarsi occorre

N Utent = Compilare correftamente il modulo elettronico sotto riportato in tutte le sezioni. | campi riportati con i simbolo * sono obbligatori Alla
ome Utente
fine delle prime due sezioni, premendo il tasto "Continua” if sistema ewvidenzierd in rosso i campi eventualmente non compilati

correttamente;
Password » Prendere visione ed accettare la nota informativa in materia di privacy;
» Cliccare su "lnvia”
2 Accedi Successivamente verra inviata - all'indirizzo di posta indicato nel modulo elettronico di registrazione - un'e-mail di

; ) conferma delle informazioni inserite unitamente alla terna di valori (Codice di Accesso, Nome Utente, Password)
Hai dimenticato la password?

] ] - per accedere all'Area Privata del Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER
Hai dimenticato Codice di

Accesso e Nome Utente ?
: | [ |
Registrazione

Operatore Economico & STEPT STEP2 STEP 3 STEP 4 STEPS

u Entra con SPID

*Primo Livello Struttura
AMMINISTRAZIONI, ENTI,AZIEﬂ

*Secondo Livello Struttura
COMUNI [v]

*Ente

Ente 01 [v]

Figura 8: Selezione Ente completata

Registrazione - [2] Riepilogo dati Ente

Lo STEP2 ‘Riepilogo dati ente” verra automaticamente compilato con i dati relativi alla
Pubblica Amministrazione selezionata.

ATTENZIONE: i dati anagrafici delle Amministrazioni sono precaricati a sistema e non sono
modificabili.

Cliccare pertanto sul comando in basso nella schermata per proseguire con la
compilazione degli step successivi.

Classificazione: Intercent-ER| Registrazione



Selezione Riepllogo Urente

o STEPI > STEP2 STEP 3

Bl Riepilogo dati ente

Denominazione Ente

Ente O1

Forma Giuridica

Ente

Indirizzo

Via G. Verdi

Comune

Castel Guelfo di Bologna

Provincia

Bologna

C.A.P.
80121

Telefono

05144895236

Fax

E-mall (PEC)

Indietro

Trattamento Datl

Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Riepilogo

STEP S

—O

Continua I

Figura 9: Riepilogo dati ente

Registrazione - [3] Informazioni Utente

Nello STEP 3 “Informazioni Utente”, viene richiesto I'inserimento di una serie di informazioni
relative all’utente che intende effettuare la registrazione: Nome, Cognome, Telefono 1, E-
mail, Qualifica e Codice Fiscale.

Nel caso in cui le informazioni “Nome” e “Cognome” venissero digitate interamente in minuscolo o in maiuscolo,
il Sistema trasformera in automatico la prima lettera del nome/cognome in maiuscolo mentre I'informazione
“Telefono”:

puo cominciare con un numero o con il carattere +;

puo contenere un massimo di 20 caratteri e un minimo di 8 caratteri;
ammette i caratteri numerici, lo spazio, il trattino (=), lo slash (/) e le parentesi tonde.
In caso contrario, il sistema segnalera “Valore non valido’.

In generale, se non viene compilato un campo richiesto (*), il sistema segnalera “Campo obbligatorio’.

Classificazione:

Intercent-ER| Registrazione
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e mwm

o STEP 1 v STEP2 o STEP3 STEP 4 STEP S

Informazioni utente

“Nome |

I Franco I
*Cognome

I Testa I'_@
“Telefono 1

l 05148946556

Telefono 2 | @
[E—mail (I;airizzo a cui verranno inviate tutte le comunicazioni)

I —— |

*Qualifica

RESPONSABILE UFFICIQ ‘/lmxl
*Codice Fiscale

> Indietro » Continua

Figura 10: Informazioni utente

In particolare, per inserire la qualifica, cliccare sul comando ™ e selezionare la qualifica tra
quelle proposte.

*E-mail (Indirizzo a cui verranno inviate tutte le comunicazioni)

v} i.it
*Qualifica | :

I Sceqgli Qualifica

ASSISTENTE ~
CAPO DIPARIMENTO

COLLABORATORE

COMANDANTE » Continua
COMMISSARIO
CONSEGNATARIO

DIRETTORE AMMINISTRATIVO
DIRETTORE DI DIPARTIMENTO
DIRETTORE GENERALE
DIRIGENTE

ECONOMO

FARMACISTA

FUNZIONARIO

GIUDICE DI PACE

IMPIEGATO

ISTRUTTORE DIRETTIVO
PRESIDE

PRESIDE DI FACOLTA'
PRESIDENTE

PROGURATORE

PROFESSORE

PROVVEDITORE

QUESTORE

QUESTORE VICARIO

RESPONSABILE UFFICIO AMMINISTRATIVO

R[SPON;&ABILE UFFICIO TECNICO i
BETTORE

Figura 11: Informazioni utente - Qualifica

Classificazione: Intercent-ER| Registrazione
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Completati tutti i campi, cliccare sul comando == .

STEP 4

oF STEPI o STEP2 S STEF3

EEl Informazioni utente

*Nome
Franco
*Cognome
Testa
*Telefono 1
05148946556

Telefono 2

*E-mail (Indirizzo a cui verranno inviate tutte le comunicazioni)
@ it
*Qualifica
RESPONSABILE UFFICIO AMM| v

“Codice Fiscale

TSTFNC81512A944P

» Indietro

STEP S

» Continua

Figura 12: Informazioni utente completate

<

ATTENZIONE: nel caso in cui si stia procedendo ad una riattivazione dell’utenza, a seguito del
clic sul comando “Continua”, verra mostrato il messaggio “Attenzione: L'utente inserito risulta
cessato nel sistema. Si desidera riattivarlo? In caso di riattivazione verranno inviate le
credenziali all’indirizzo e-mail registrato nella piattaforma.” e sara necessario cliccare sul

comando “Riattiva Utente”.

- Il

o STEP? o STEP2 o STEP3 STEP4 STEPS

Informazioni utente

‘Nome
Mario
‘Cognome
Rossi
*Telefono 1
051489663

Telefono 2

*E-mail {Indirizzo a cui verranno inviate tutte le comunicazioni)
[ il ;O |

*Qualifica
IMPIEGATO

‘Codice Fiscale
RSSMRASSAQ1H7030

verranno inviate le credenziali all'indirizzo e-mail registrato nella piattaforma

> Indiefro

Attenzione: L'utente inserito risulta cessato nel sistema. Si desidera riattivarlo? In caso di riattivazione

» Riattiva Utente

» Continua

Figura 13: Riattivazione Utenza

Classificazione:
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Verra quindi visualizzato il seguente messaggio “Attenzione: La sua utenza é stata
riattivata, le sue credenziali sono state inviate all’indirizzo e-mail registrato nella
piattaforma.” e verra inviata un’e-mail all’utente dell’Ente con la terna delle credenziali

e una all’Ente per notificare la riattivazione.

Inserite le nuove credenziali di accesso ricevute (Codice di accesso, Nome Utente e
Password) negli appositi campi di login dell’area pubblica del Portale, all’accesso alla
propria area riservata, il Sistema chiedera all’utente il cambio password, come descritto
nel paragrafo “Primo accesso. Cambio Password'.

Inoltre, il documento relativo al ripristino dell’utenza sara disponibile nella sezione
“Storico” della funzione “Utente” con titolo “Ripristino Utente”.

ATTENZIONE: nel caso in cui si stia procedendo all’inserimento delle informazioni ma I'utente
risulta essere gia registrato al Portale ed e “attivo”, a seguito del clic sul comando “Continua”,
verra mostrato il messaggio “Attenzione: L'utente inserito risulta gia presente nel sistema. Si
desidera ricevere nuovamente le credenziali? Verranno inviate le credenziali all’indirizzo e-
mail registrato nella piattaforma.”. Se si desidera riceve nuovamente le credenziali di accesso
via e-mail, sara necessario cliccare sul comando “Invia Credenziali”.

o STEFT o STEPZ2 # SIEP3 STEP4 SIEPS

H Informazioni utente

“Nome
Mario
*Cognome
Rossi
*Teleforo 1
051489663

Telefono 2

“E-mail (Indirizzo a cui verranno inviate tutte le comunicazioni)
SRR i (c) PP | |
*Qualifica
IMPIEGATO ﬂ
*Codice Fiscale
RSSMRASOADTHTO30

Attenzione: L 'utente inserito risulta gia presente nel sistema. Si desidera ricevere nuovamente le credenziali?
Verranno inviate le credenziali all'indirizzo e-mail registrato nella piattaforma.

» Indietro » Continua

> Invia Credenziali

1

Figura 14: Invio Credenziali

Classificazione:
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ATTENZIONE: in caso di recupero delle credenziali (codici di accesso e password), non viene inviata

nessuna e-mail all’indirizzo PEC dell’Ente.

Verra quindi visualizzato il seguente messaggio “Attenzione: Le sue credenziali sono
state inviate all’indirizzo e-mail registrato nella piattaforma.” e verra inviata un’e-mail
all’utente dell’Ente con la terna delle credenziali e una all’Ente per notificare il recupero

delle credenziali.

Inserite le nuove credenziali di accesso ricevute (Codice di accesso, Nome Utente e
Password) negli appositi campi di login dell’area pubblica del Portale, all’accesso alla
propria area riservata, il Sistema chiedera all’utente il cambio password, come descritto
nel paragrafo “Primo accesso. Cambio Password’.

Inoltre, il documento relativo all’invio delle credenziali sara disponibile nella sezione
“Storico” della funzione “Utente” con titolo “Recupero Password”.

Registrazione - [4] Trattamento Dati

In caso di prima registrazione, nello STEP 4 “Trattamento dei Dati Personall’, & necessario
accettare il trattamento dei dati personali ed eseguire I’operazione aritmetica anti spam. Dopo
aver preso visione della nota informativa in materia di privacy, cliccare dunque su Accetto ©.
Successivamente eseguire |'operazione aritmetica Anti-spam e cliccare sul comando * *™

v STEP T & STEP 2 %4 STEP 3 > STEP4 STEP 5

Bl Trattamento dei Dati Personali

1l sottoscritto dichiara che i dati inseriti sono corrispondenti a verita e si impegna a comunicare
tempestivamente eventuali variazioni.

Informativa sul trattamento dei dati personali (Legge 196/03) A

In questa pagina si descrivono le modalita di gestione del sito in riferimento al trattamento dei dati
personali degli utenti che lo utilizzano. Si tratta di una informativa che & resa anche ai sensi dell'
art.13 del d.lgs. 30.6.2003, n.196 “"Codice in materia di protezione di dati personali” a coloro che
interagiscono con i servizi web della nostra azienda, accessibili per via telematica a partire

dallindirizzo

La non accettazione di tale condizione impedisce la registrazione al Sistema Acquisti Telematici

Emilia-Romagna -TER.
Accetto Non Accetto ()

Cambia codice di controllo

Anti-spa
A sette aggiinga (lumero romano) VI e detragga otto
CINQUE - i ~ x |(Scrivere il risultato in lettere ) o

> Indietro > Continua

Figura 15: Trattamento dei Dati Personali
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E possibile cliccare su “Cambia Codice di controllo” per cambiare 'operazione anti-spam nel caso non sia
chiara.

Registrazione - [5] Riepilogo

In caso di prima registrazione, nello Step 5 “Riepilogo’, viene mostrato il riepilogo dei dati
indicati in fase di registrazione.

Registrazione utente P.A.
v STEP I v STEP2 STEP S v STEP 3 ' STEP S

=

Registrazione riuscita con successo

Scheda Riepilogo Registrazione al Portale

Denominazione Ente | Ente 01

Forma Giuridica Ente

Indirizzo ‘Via G. Verdi

Comune | Castel Guelfo di éolagna
Provincia Bologna

C.AP. 180121

Codice Fiscale Ditta 1'8010396%000¢

Partita IVA IT8OT10396XXXX
Telefono 05144895236

Fax

e-mail : wwie it

Informazioni utente

Nome Franco

Cognome Testa

Telefono 1 05148946556

Telefono 2

e-mail 1e @ it

Qualifica RESPONSABILE UFFICIO AMMINISTRATIVO
Codice Fiscale TSTENC81S12A944P

Figura 16: Riepilogo informazioni Registrazione utente P.A.

ATTENZIONE: in caso di avvenuta registrazione di un nuovo utente, all'indirizzo PEC dell’Ente viene
inviata una notifica e-mail (che non presenta le credenziali di accesso).
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3 PRIMO ACCESSO E CAMBIO PASSWORD

3.1Accesso al Portale

Come accennato, dopo aver completato la registrazione, I'utente dell’Ente ricevera una
comunicazione mail con le credenziali di accesso all’area privata di SATER (Codice di accesso,
Nome Utente e Password).

Le credenziali andranno inserite nella schermata di login, che pud essere raggiunta
dall’indirizzo https://piattaformaintercenter.regione.emilia-romagna.it:

Regione Emilia-Romagna
Agenzia per lo sviluppo dei
C INtercent-ER. mercati telematici

Dimensione font: A{+) Ripristina font a(-)

SATER
* Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Agengzia per ko sviluppo dei mercati telematici|  Home

Area Privata Area di Accesso

da telefonia fissa nazionale per assistenza e supporto tecnico sull'utilizzo della piattaforma di e-procurement
Nome Utente

s — i

—0) gmmmmmzmmu RE—
5;3 ek - |

Guide all'uso del sistema

Hai dimenti

Hai dimenti ice dh

prrpe— 5 BANDI m GARA
Registrazione :r! i - anVENZIH

Operatore Economico - 'S!STE“A’ DINAMICO DI ACQUIS
SABIUT_AII_UNI E ""'9"“?1

= aur

ERCATO EETTRONICO

=
=

i

Registrazione utente
P.A.

o Entra con SPID

Figura 17: Primo accesso

'ACQUISTEPUBBLICI TRISPENL!

i
M

smmmn

Effettuato I’accesso correttamente, in caso di prima connessione al sistema o nelle eventualita
specificate nel prossimo paragrafo, verra mostrata la schermata “Lista Attivita™

Nel caso in cui venissero inserite credenziali errate verra mostrato il messaggio: “/ campi evidenziati non sono
stati compilati correttamente”.
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Nel caso in cui venisse mostrato il messaggio: “Ente di riferimento cessato, rivolgersi allamministratore
dell'ente” il Sistema segnala all’Utente che I’Ente di riferimento, al quale si & registrato, non e piu attivo e dovra
quindi mettersi in contatto con ’'amministratore dell’Agenzia Intercent-ER.

Nel caso in cui venisse digitata una password non corretta, il Sistema mostrera il messaggio: “/ dati inseriti non
sono corretti — Tentativi rimasti: 5" e cancellera le informazioni inserite. Se I’Utente sbaglia la password per 5
volte consecutive, I’account verra bloccato e solo I'amministratore del Sistema potra sbloccare I’accesso se lo
riterra opportuno. In questo caso, I'utente dovra inviare un’e-mail al supporto tecnico per richiedere lo sblocco
della sua utenza. Prima di procedere con I'ultimo tentativo, si consiglia comunque di effettuare il recupero delle
credenziali.

ATTENZIONE: in generale:

a) nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad wn utente “cessato” di un Ente

“attivo’, verra visualizzato il sequente messaggio “L’utente risulta cessato. Per riattivare
l’'utente procedere con la registrazione.”.
In tal caso, sara necessario cliccare sul link “Registrazione utente P.A.” disponibile sotto la
schermata di login e procedere con l'inserimento delle informazioni richieste per la
registrazione fino allo step 3 “Utente” e cliccare sul comando “Continua”. Verra quindi
mostrato il comando “Riattiva Utente” che, se cliccato, consentira la riattivazione
dell'utenza con conseguente invio di un’e-mail all’utente dell’Ente con la terna delle
credenziali e una all’Ente per notificare la riattivazione.

b) nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad un utente “cessato” di un Ente
‘cessato’, verra visualizzato il seguente messaggio “Ente di riferimento cessato, rivolgersi
allamministratore dell’ente’.

3.2Accesso tramite SPID

L’accesso a SATER potra avvenire anche tramite il sistema di autenticazione SPID. In
particolare, la modalita di accesso tramite SPID sara consentita ai soli utenti della Pubblica
Amministrazione che in SPID hanno un livello di affidabilita “Alto”. L’utente potra accedere
tramite le proprie credenziali SPID solo se risulta gia registrato al Sistema. Qualora non lo sia,
deve necessariamente prima registrarsi su SATER, o contattare Intercent-ER nel caso in cui
I’Ente a cui appartiene non sia ancora registrato.
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Per procedere all’accesso attraverso la modalita di autenticazione prevista, cliccare sul

(0 recnsro |
comando

Regione Emilia-Romagna
Agenzia per lo sviluppo dei
C INtercent-eER.. mercati telematici
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presente nella schermata di login.

1000 dei mercati telematici]  Home

Agenzia p

Area Privata Area di Accesso

Codice di accesso Numero Verde 800 810 799
da telefonia fissa nazionale per assistenza e supporto tecnico sull'utilizzo della piattaforma di e-procurement
Nome Utente

Guide all'uso del sistema
Password

e STESA COMME
: ¥ = "

Accedi ! SW 'ﬂ“lmlﬂ!’ T L etk SOV | s :f qu
Hai dimenticato la password? é‘g - EE?
Hai dimenticz ice di i é 3 o SOCIAL PROCURENENT ggg
Accessoe Nome Utente? : BANDI DI GARA ==
Registrazione 2 E SEFWIlI =2
T ey G TEMA DNAMICD D1 ACOUSTO S e .
Sl ook UEABITATIN === KRS ES 1
Registrazione ute( 1) Ry 'E:‘

| 8T

BA = = E

© | Entra con SPID

Figura 18: Accesso tramite Federa/SPID

Nella schermata che verra mostrata, a seconda di come si intende effettuare I'accesso, cliccare
sul link di interesse Entra con SPID, Entra con CIE e Entra con CNS.

Accedi a Piattaforma di e-procurement - Regione Emilia-Romagna tramite

o8 R;

o Entra con SPID CIIB} Entra con CIE @ Entra con CNS

Figura 19: Sistemi di autenticazione

In particolare, nel caso di accesso tramite SPID, I’applicativo verifica se I'utente € gia presente
nella base dati, e a quale Ente fa riferimento. Se & presente ed e associato a piu di un Ente, si
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presenta all’'utente una pagina in cui deve specificare con quale, tra gli Enti a cui risulta
associato, vuole accedere al Sistema. Una volta che un utente ha effettuato I’accesso a SATER
con un determinato Ente, per cambiare Ente di riferimento, dovra prima effettuare il logout
dal Sistema e poi procedere nuovamente all’accesso, selezionando il nuovo Ente.

3.3 Lista Attivita

La Lista Attivita € una funzione che permette di evidenziare le eventuali azioni a cui &
necessario prestare attenzione prima di effettuare lI'accesso all'Area Riservata del Sistema per
gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER).

Le attivita si distinguono in:

- <« Bloccanti. attivita che richiedono un'azione da parte dell'utente. Tali attivita
inibiscono l'accesso a funzioni e/o attivita fino a compimento dell'azione richiesta;

- W Non Bloccanti : attivita di semplice notifica, finalizzate a dare evidenza di
determinate comunicazioni;

- Aggiornamenti Sater : comunicazioni di semplice notifica di nuove funzioni e/o
attivita rilasciate sul sistema.

Cliccare sull'attivita evidenziata per proseguire con l'azione richiesta (nel caso dell'Attivita
Bloccante) o con la visualizzazione della notifica (nel caso di Attivita Non bloccanti ed
Aggiornamenti Sater).

Lista Attivita

Lista attivitd Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER
- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.
- Le attivita possono essere di semplice notifica pppure bloccanti.
- Se non viene svolta una attivita bloccante non & possibile accedere all'applicazione.
- Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo I'apertura di ognuna, l'azione "Accettazione [ Presa Visione™,
- Dopo tali azioni, il sistema consentira l'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda
w Bloccante [ > Non Bloccante Aggiornamenti Sater

® Cambio Password

Luglic 2018 - Novita sulla piattaforma di e-procurement per . A breve verranno introdotte
nuove funzionalita.

A

Comunicazione

N. Righe: 3 » Continua

Figura 20: Primo accesso - Lista Attivita
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3.4 Primo accesso.: Cambio Password

Al primo accesso e previsto il “Cambio Password’. Poiché si tratta di un’operazione
obbligatoria (contrassegnata con /’icona <) il Sistema inibira I'accesso alle altre funzioni
finché tale richiesta non verra evasa (/ comando “Continua’, in questo caso, non produrra
alcuna azione). Per proseguire e necessario quindi fare clic sull’oggetto “Cambio Password’.

Nella schermata che verra mostrata, inserire la password ricevuta per e-mail nel campo
“Vecchia Password” e digitare una nuova password nel campo ‘Nuova Password’, rispettando
i criteri elencati.

Digitare nuovamente la password scelta nel campo ‘Controllo Password” e fare clic sul

comando .

ATTENZIONE: cliccando sull’icona ® & possibile visualizzare/nascondere il contenuto.

Cambio Password
 \
—
’ ] CRITERI Criterio Criterio 2 Criterio 3 Criterio 4 Criterio 5
24 DI [ | | | !
SICUREZZA
Vecchia Password: Per poter inviare la nuova password bisogna rispettare i
seguenti criteri:
1 @
Contiene almeno 8 caratteri ( massimo 12 )
Nuova Password X
Contiene almeno 1 caratteri minuscoli
@
2 Contiene almeno 1 caratteri maiuscoli
Controllo Password ¢ Contiene almeno O carattere speciale
3 @ Contiene almeno 1 numeri
4
|| Criteri non soddisfarti ' Criteri Soddisfatti

Figura 21: Primo accesso - Cambio Password

Nel caso in cui venisse inserita una password errata nel campo “Vecchia Password”, sulla “Conferma” il Sistema
evidenziera il seguente messaggio di errore: “La vecchia password non corrisponde con quella inserita’.

Nel caso in cui venisse inserita una nuova password che non soddisfa tutti i criteri descritti, Il Sistema
evidenziera il seguente messaggio di errore: “La password non soddisfa i criteri di sicurezza imposti dal
sistema’.

Nel caso in cui la nuova Password non corrisponda con la Password di Controllo, il Sistema evidenziera il
messaggio di errore: “La nuova password non é uguale alla password di controllo”.

In ogni caso, il Sistema cancellera i dati immessi e bisognera ripetere le operazioni prestando maggiore
attenzione nell’imputazione delle informazioni.
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Come gia precisato, inizialmente i permessi associati all’utente saranno limitati al solo profilo
base (Utente Ente Base) e, dunque, le uniche funzionalita disponibili saranno Gestione utente
ed Aggiornamenti SATER.

Successivamente il profilo dell’utente potra essere abilitato a compiere ulteriori azioni e ad
attivare ulteriori funzionalita. Per effettuare variazioni al proprio profilo - e di conseguenza
all’elenco delle funzioni disponibili all’utente - occorrera utilizzare la funzionalita “Gestione
utente”, descritta nel manuale “Gestione utenza’.

4 RECUPERO CREDENZIALI DI ACCESSO

Effettuata la registrazione all'area riservata del "Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-
romagna (SATER)', all'indirizzo di posta elettronica indicato, vengono inviate le credenziali

"Codice Accesso”, "Nome Utente" e "Password", che e possibile recuperare in caso di
smarrimento.

4.1 Recupero Password

Nel caso sia stata smarrita la password ma si € ancora in possesso del Codice di accesso e
del Nome Utente, &€ possibile avviare la procedura di recupero cliccando sul link Hai
dimenticato la password? presente nella schermata di login.

= Agenzia per lo sviluppo dei
C INtercent-ER.. mercati telematici
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Figura 22: Recupero Password
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Verra mostrata una schermata nella quale dovranno essere inserite le seguenti informazioni:

- il Codice Fiscale dell’Ente
- il Codice di Accesso
- il Nome Utente

(%)
>
RECUPERO PASSWORD

Se hai smarnito o dimenticato la Password, nsensc nel modulo sottostante il codice fiscale
dellloperatore economico [ Ente, il Codice di Accesso ¢ il Nome Utente poi clicca sul bottone Invia

In breve tempo, all'indirizzo e-mail utilizzato ail'atto della registrazione, rniceverar un ry 9910
contenente la tua Password di accesso al Sistema Acquisti Telematict Emilia, R

80103960000
T

* Codice Fiscale ( Operatore Economico / Ente )

* Codice di Accesso

* Nome Utente 2

9!@@@&“9
Anti-spam. Eseguire la seguente operazione &=imetica

A sei somma (numero romano) VIl e sottrarre sette

{ Scrivere il rizultato in fettere )

Invia

\&,

Figura 23: Recupero Password - Inserimento credenziali

Successivamente, eseguire l'operazione aritmetica Anti-spam, necessaria per prevenire gli

accessi automatici fraudolenti, e cliccare sul comando

RECUPERO PASSWORD

Se har smarmto o dimenticato la P,usswotd, inserisci nel modulo sottostante il codice fiscale 4
delloperatore economico | Ente, il Codice di Accesso e il Nome Utente poi clicca sul bottone Invia

In breve tempo, all'indirizzo e-mail utilizzato all'atto della registrazione, ricevera un messaggm
contenente la tua Password di accesso al Sistema Acquisti Telematici Emilia~-Romagna - SAT

80103960000
T

* Codice Fiscale ( Operatore Economico | Ente )
* Codice di Accesso

* Nome Utente |

Cambia codice di controllo

Anti-spam. Eseguire la seguente operazione arit
A sei somma (numero romano) VIl e sottrarr

( Scrivere il risultato in lettere Jf 7

«@‘

Figura 24: Recupero Password - Invia Richiesta

E possibile cliccare su ‘Cambia Codice di controllo” per cambiare I'operazione anti-spam nel

caso non sia chiara.
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Verra mostrato un messaggio di conferma del corretto invio della richiesta di recupero e verra
inviata, all'indirizzo indicato in fase di registrazione, un'e-mail con i nuovi dati. Cliccare su
© per chiudere la scheda.

RECUPERD PASSWORD I

I .

Richiesta inviata Correttamente. Riceverd a breve una mail con i dati richiesti

Indigtro

Figura 25: Richiesta Recupero Password inviata

ATTENZIONE: nel caso in cui le informazioni inserite per il recupero non risultassero
corrette, verra mostrato il messaggio: “/ dati non sono quelli utilizzati all'atto della
registrazione, pertanto non é possibile effettuare la richiesta’. In tal caso, verificare le
informazioni digitate e riprovare.

”

ATTENZIONE: nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad un utente “cessato
di un Ente ‘attivo’, verra visualizzato il seguente messaggio “L’utente risulta cessato. Per
riattivare I'utente procedere con la registrazione.”.

In tal caso, sara necessario cliccare sul link “Registrazione utente P.A.” disponibile sotto la
schermata di login e procedere con l'inserimento delle informazioni richieste per la
registrazione fino allo step 3 “Utente” e cliccare sul comando “Continua”. Verra quindi
mostrato il comando “Riattiva Utente che, se cliccato, consentira la riattivazione dell'utenza
con conseguente invio di un’e-mail all’utente dell’Ente con la terna delle credenziali e una
all’Ente per notificare la riattivazione.

ATTENZIONE: in caso di recupero della password, non viene inviata nessuna e-mail all’indirizzo PEC
dell’Ente.

4.2 Recupero Codice di Accesso e Nome Utente

Nel caso in cui, oltre alla Password, sia stato smarrito anche Codice di accesso e Nome
Utente, e possibile procedere con il loro recupero, cliccando sull'apposito comando Hai
dimenticato Codice di Accesso e Nome Utente? presente nella schermata di login.
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Figura 26: Recupero Codice di Accesso e Nome Utente

Verra mostrata una schermata nella quale dovranno essere inserite le seguenti informazioni:

- il Codice Fiscale dell’Ente
- l'indirizzo e-mail utilizzato per la registrazione

9
RECUPERO CODICE DI ACCESSO E NOME UTENTE
Se hai smarrito o dimenticato il Nome Utente, inserisci nel modulo sottostante il codice fiscale

dell'operatore economico | Ente e I'indinzzo email che has utilizzato all'atto della registrazione e
clicca sul bottone Invia

It In breve tempo allo stesso indirizzo riceverai un messaggio contenente il tuo Nome Ut i
accesso al Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER

* Codice Fiscale { Operatore Economico / Ente ) | 80103960000

* Indirizzo E-mail @ it

B o
af|
Anti-spam. Eseguire la seguente operazione swimetica

A se1 somma (numero romano) Vill e sottrarre sette

( Scrivere il nsultato in cifire }

Invia

Figura 27: Recupero Codice di Accesso e Nome Utente - Inserimento Credenziali

Successivamente, eseguire l'operazione aritmetica Anti-spam, necessaria per prevenire gli
accessi automatici fraudolenti, e cliccare sul comando ™= .
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RECUPERO CODICE DI ACCESSO E NOME UTENTE

Se hai smarrito o dimenticato il Nome Utente, inserisci nel modulo sottostante il codice fiscale
dell'operatore economico | Ente e l'indirizzo email che hai utilizzato all'atto della registrazione e
clicca sul bottone Invia

In breve tempo allo stesso indinzzo riceverai un messaggio contenente il tuo Nome Utente di
accesso al Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATE

* Codice Fiscale { Operatore Economico | Ente ) 80103960000

* Indirizzo E-mail Ve it

Cambia codice di controlio

Anti-spam. Eseguire la seguente operazione aritrﬂﬂﬁ@

A se1 somma (numero romano) Vil e sottrarrg sette

( Scrivere M nisultato in cifre Icmque I

Figura 28: Recupero Codice di Accesso e Nome Utente - Invio Richiesta

E possibile cliccare su ‘Cambia Codice di controllo ” per cambiare I'operazione anti-spam nel
caso non sia chiara.

Verra mostrato un messaggio di conferma del corretto invio della richiesta di recupero e verra
inviata, all'indirizzo indicato in fase di registrazione, un'e-mail con i nuovi dati. Cliccare su
() per chiudere la scheda.

RECUPERO CODICE D ACCESSO E NOME UTENTE r

Richiesta inviata Correttamente, Riceverd a breve una mail con i dati richiesti

Indigire

Figura 29: Richiesta Recupero Codice di Accesso e Nome Utente inviata

ATTENZIONE: nel caso in cui le informazioni inserite per il recupero non risultassero
corrette, verra mostrato il messaggio: “/ dati non sono quelli utilizzati all'atto della
registrazione, pertanto non € possibile effettuare la richiesta’. In tal caso, verificare le
informazioni digitate e riprovare.

ATTENZIONE: in caso di recupero delle credenziali (codici di accesso e nome utente), non viene inviata
nessuna e-mail all’indirizzo PEC dell’Ente.
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