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1. INTRODUCTION

This document describes how foreign Economic Operators (EO) can register with Emilia -
Romagnads System for T&ATERati ¢ Purchases

2. GENERAL INFORMATION

To access the System, the economic operator must complete the registration procedure by
entering their identification data.

Please note that this basic registration enables economic operators to apply for ordinary
telematic tenders only. An additional qualification is necessary to use the Electronic Market
and the Dynamic Purchasing Systems.

The applicant (EO) is responsible for both the accuracy and truthfulness of the data they
provide and the information entered in the registration procedure.

At the end of the registration procedure, the System generates an account for the Economic
Operator. This consis ts of an " Access Code", a "User Name", and a " Password". These
credentials are then sentto the EO viae - mail.

The activation of an account is usually immediate. However, if the personal data which has
been inserted needs to be validated by Intercent - ER, user permissions could be temporarily
limited.

Intercent - ER| 1. INTRODUCTION -
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2.1 Operative instructions

To start the registration procedure, go to the SATER Login page at:

https://piattaformaintercenter.regione.emilia - romagna.it

T h e n cRegistrazion Operatore Economico 6[Economic Operator Registration .

SATER
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Agenzia per I syilugea dei mercati telematici

Area Privata Area di Accesso
Codice di accesso Numero Verde 800 810 799
da telefonia fissa nazionale per assistenza e supporta tecnico sull'utilizzo della piattaforma di e-procurement
Nome Utente
— )
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Figure 1:SATER Login page
The Registration procedure is divided into six steps

AArea Geografica o[Geographic Areal
Aziendao [ Company]

adltente6 [ User]

Olrattamento dati 0 Pqgrsonal Data Processing]
dFirma o [Signature]

Riepilogo o6 [ Recap]

= =4 =4 8 A -

Note: All the fields marked (*) are mandatory.

Registration¢ [1] Area Geografica [Geographic Area]

In Step 1, dArea Geografica 6 [ Ge o g r a p the falowkhg isf@aniation is necessary:

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION-
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To select your State, click .

” STEP 1 sTER 2

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato

Per verificare la validita della Partita lva comunitaria utilizza il link dell' Agenzia delle Entrate.

Il campo Partita IVA va compilato inserendo il prefisso dello Stato di appartenenza (es.
IT123456789 per I'italia, FR123456789 per la Francia, ecc.). Le societa extraeuropee devono
necessariamente possedere una partita IVA Europea e indicare dunque il prefisso EU.

Sone Professionsta\Onkus\Assaciazione

[[] Spuntare se |l Soggetto nan & in possesso di Pastita va

* Codice Fiscale Ditta / Identificativo Fiscale Estero

Partita IVA
» Continua

Figure 2: SATER Registration d Geographic Area

Then, select your State by using the Search field, ( cerea ) or browsing the folders.

Registrazione Operatore Economico

Scegliere lo stato di appartenenza dell'azienda.
Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella
Selezionare la nazione Tmm@n nome ,—@
I francia X I > Cerca I Indietro
= Mondo
) Europa

=] Unione europea
™) Kala

Figure 3: SATER Registration J State selection using the search field

Registrazione Operatare Economico

Scegliere lo stato di appartenenza dell azienda.

Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella
Selezionare la nazione scelta cliccando sul nome

( ) ¥ Carca It
I 1 Francia I

Figure 4: SATER Registration J State selection browsing folders

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION
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2. | nser t CotdeeFiscale Ditta 6 [Company Fiscal Code] or the [dentificativo Fiscale
Esterod [Foreign Fiscal ID] , which is composed of 11 or 16 characters.

3. dPartita IVA O[VAT Number]
Fill in the VAT Number field, including the State Code (ie. IT123456789 for Italy,

FRI123456789 for France, etc.) . Non - European companies must have a European VAT Number
and insert t betoreth&ndidberc o de

Click [ <= | fcontinue] to proceed.

m“ ipat o
STEP 3 STEP 4 STEPS

& STEP I STEP 2

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato

Per verificare la validita della Partita lva comunitaria utilizza il link dell' Agenzia delle Entrate.

Il campo Partita IVA va compilato inserendo |l prefisso dello Stato di appartenenza (es.
IT123456789 per I'italia, FR123456789 per la Francia, ecc.). Le societa extraeuropee devono
necessariamente possedere una partita IVA Europea e indicare dunque il prefisso EU.

Sono Professionista\Onkus\Assaciazione

1 Spuntare se | Soggetto non e in possesso di Partita va
* Codice Fiscale Lenuhcanvo ;u(ale Estero

| Fra-1245789316528 [
Paruta IVA
I FR0123476389000 |

» Continua

Figure 5: SATER Registration J Fiscal Code and VAT Number

Please note that foreign users cannot register as an independent contractor.

ATTENTION: if the inserted information are related to a ceased users of a ceased economic

operator, af t er clicking the o0Continuedé commando, t he f
Attenzione: Léboperatore economico risulta gi r e
attivo, pert anto non e possibile procedere con una nuova registrazione 0.

ATTENTION: a foreign Economic Operator can not proceed with the registration as a
OProf ess$Onus\Assaci azi one o \NoR-rpofit ergasization a\lAssociation) by
selecting the proper ch eck box. If this check box has been selected by a foreign Economic
Operator, after clicking on the "Continue" command, the following message will be displayed

"Non sono ammessi professionisti esteri 0 (Foreign Economic Operators can not be admitted).

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION
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Registrationg [2] Azienda [Company]

In this step it is necessary to provide some information about your company (Business name,

Legal status, address, etc.)

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Ragione Sociale

*Forma Giuridica

Scegli la Forma Giuridica ﬂ

*Indirizzo
*Comune
*Provincia

*CAP.

Anno di Iscrizione alla CCIAA (formato aaaa)
Numero REA

Della CCIAA di

Codice EORI

(I campi "Telefono e Fax" devono essere numerici: non utilizzare separatore tra prefisso e
numero)

*Telefono
* E-mail (PEC)
Indietro > Continua
Figure 6: SATER Registration 8 Company information

In particular, select the Legal Status of your company by using the M button and then make
the relevant choice.

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION 4
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Scheda Registrazione Operatore Economico

*Ragione Sociale

Fomitore_Estero

*Forma Giuridica
Scegli la Forma Giuridica

Societd a responsabilith Bmitata a capitale ridotto A
Societa a responsabiita Bmitata con unico sodo
Societd a responsabifitd imitata semplificata

Societa anonima

Societd consortile

Societa consortile a responsabilita limitata

Societd consortile cooperativa a responsabiitd imitata
Societa consortile in accomandita semplice

Societa consortile in nome collettivo

Societa consortile per azioni

Societa cooperativa

Societa cooperativa a responsabilita ilimitata

Societa cooperativa a responsabilita limitata

Societad cooperativa consortile

Societa cooperativa europea

Societa costituita in base a leggi di altro stato

Societa di fatto

Societa di mutuo soccorso

Societa Europea

Societa in accomandita per azioni

Societa in accomandita semplice

Societa in nome collettive

Societa imegolare
Societa gon.presis

Sociela tra professionisti
Soggetto estero

Figure 7: SATER Registration Jd Legal status selection

Click = “™  [Continue] to proceed to the next step.

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Ragione Sociale
Fornitore_Estera
*Forma Giuridica
Societd semplice [v]

*Indirizzo
Route les feuilles
*Comune
Marsiglia
*Provincia
Marsighia
CAP
13015

Anno di Iscrizione alla CCIAA (formato aasa)
Numero REA

Della CCIAA di

Codice EORI

(1 campi "Telefono e Fax” devono essere numericic non utilizzare separatore tra prefisso e
numero)

*Telefono

10069852498

Fax

D006EE54259

* E-mail (PEC)

Figure 8: SATER Registration 8 Continue to step 3

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION
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Registrationg [3] Utente [User]

In this step, the fields must be completed with information about the user who is performing
the registration procedure.

Check the dFirma Digitale 6 [ D/ g/ t a/ boéat ther laottom rofethle page if you have a
digital signature.

Informazioni utente

*Nome

Lidsey

“Cognome

Relly

*Telefono 1
00441234567883
Telefono 2
0044123456789

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

AMMINISTRATORE DELEGATO

*Codice Fiscale

LIN125RE45L3

Firma digitale

O Spuntare se si & in possesso di un kit di firma digitale

» Indietro > Continua

Figure 9: SATER Registration Jd User information

To insert your | o bclick talhdemal{e thQralevant choice. a 6 ] ,

*E-mail (Indinzzo a cur verranno inviate tutte le comunicazioni}
e mail@indirizzo pec.it
*Qualifica

| Scegh Qualifica

o
ACCOMANDATARIO DI SAPA A
AMMINISTRATORE DELEGATO
AMMINISTRATORE GIUDIZIARIO
AMMINISTRATORE PROVVISORIO
AMMINISTRATORE STRAORDINARIO firma digitale
AMMINISTRATORE UNICO

AMMINISTRATORE_COD
COMMISSARIO GIUDIZIARIO
COMMISSARIO GOVERNATIVO
COMMISSARIO LIQUIDATORE
COMMISSARIO MINISTERIALE
COMMISSARIO PREFETTIZIO
COMMISSARIO STRA
CURATORE

EGATD

LEGALE RAPPRESENTANTE
LEGALE RAPPRESENTANTE DI SOCIETA'
LIBERO PROFESSIONISTA
3 | IQUIDATORE

LIQUIDATORE GIUDIZIARIO
12| MEMBRO COMITATO DIRETTIVO
MEMBRO COMITATO ESECUTIVO
A| MEMBRO DEL COMITATO ESECUTIVO
PRESIDENTE
Y| PRESIDENTE CDA

Figure 10.: SATER Registration J User title

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION
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» Continua

Once the form has been completed, click
Informazioni utente

*Nome

Marie
*Cognome
Soleil
*Telefono 1
00048952663

Telefono 2

*E-mail (Indirizzo & cui verranno inviate tutte le comunicazioni)
e mad@indirizzo pec. it

*Qualifica
IMPIEGATO v

*Codice Fiscale
SLLMRABOA41F110Q

Firma digitale

[] Spuntare se si & in possesso di un kit di firma digitale

» Indietro

Figure 11.:SATER Registration 9 Continue to step 4

ATTENTION: ifyou arer eactivatingaceasedusers ,af t er <c¢l i cking the daheontir
following message will be displaye  d: 0Aftenz ione: L utente inserito risulta cessato nel sistema.

Si desidera riattivarlo? I n caso di riattivazione
mall registrato nella piattaforma. 01In this case, click the command  (Riattiva Uten teo .

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. C)

» Riattiva Utente

» Indietro » Continua
Figure 12: Reactivate user
Then, the following message will be displayed QAttenzione: La sua utenza é stata

riattivat a, /e sue <credenzi al i -rsal registrasotnalla e [ nv
piattaforma. 6An e- mail containing the cre dentials will be sent to the user and another
one will be sent to the company in order to notify that the user has been reactivated

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION o)
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Once inserted the new credentials, the System will ask the user to change the temporary
password .

ATTENTION: if the user is already active , after clicking the command  dContinua 6 the following

message will be displayed 0OAttenzione: L utente inserito risulta gia presente nel sistema. Si

desidera ricevere nuovamente le credenziali? Verranno inviate le credenziali all é6ind+rrizz
mail registrato nella piattaforma. 6 If you want to receive your credentials via e - mail, click the

button dnvia Credenziali 6 .

Attenzione: L'utente inserito risulta gia presente nel sistema. 5i desidera ricevere nuovamente le credenziali?
Verranno inviate le credenziali all'indirizzo e-mail registrato nella piattaforma. 1

» Invia Credenziali

» Indietro » Continua

Figure 13: Sending credentials

An e- mail containing the credentials will be sent to the user and another one will be

sent to the company in order to notify that the user has asked for the credentials
recovery .

Once inserted the new credentials, the System will ask the user to change the temporary
password.

Registrationg [4] Trattamento Dati [PersonalData Processing]

In this step, accept the personal data processing regulations and  perform the antispam
arithmetic operation. ~ Then, click ~ ®™*

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

& SRl @ STEP2 & STEPS & STEPS STEP 5 STEP6

Trattamento dei Dati Personali

Il sottoscritto dichiara che i dati inseriti sono corrispondenti a veritd e si impegna a comunicare

sensi del medesimo articolo si ha il diritto di chiedere la cancellazione, la trasformazione in forma A
anonima o il blocco dei dati trattati in violazione di legge, nonche’ di opporsi in ogni caso, per motivi
legittimi, al loro trattamento

Via dei Mille n. 21

Le richieste vanno rivolte a: Intercent-ER- - 40121 Bologna c-mail

Sregione. I it v
La non accettazione g#gle condizione impedisce la registrazione al Sistema Acquisti Telematici Emilia-
Romagna f SATER.
Accett Non Accetto
Cambia codice di controfio
Anti-sparf
A a mero romano) Vil e sottragga otto

A 1]
( Scrivere il risultato In lettere )

> lIndetro

Figure 14: SATER Registration d Personal data treatment

If the antispam operation is unclear, it can be changed by clicking

[Change the control code]

daCambia Codlce di controllo

Registrationg [5] - Firma Documento [Signature]

This step is necessary to guarantee

the truthfulness of the information being sent.

Click to download a .pdf version of the registration form.

Area Geagrafica

m e “m

TP sTEP2 sTERS sTEps B
v v v

o STEPT

1 dati inseriti risultane variati rispetto alle informazioni recuperate dal Registro di Sisterna delle imprese.

Per completare fa registrazione deliazienda & necessario scaricare il POF deliz softoscrizione, firmarlp digitalmente e riallegarfo,

el caso in cui [operatore economico, essendo residente all'estero, non disponesse of firma digitale, é possibile allegare un pdf corrispondente
alla scansione del documento prodotto dal portale con apposizione di firma olografa e una copia del documento df identita del firmatario.

i caso di firma olografa la disponibilit of tutte Je funzion del sistema é subordinata ad accettazione da parte di Intercent-ER.

H Firma Documento

Filename:

,7 Sfoglia

Allega file )~
For

Allega paf dela registrazione con firna olografa e copia def docurento i riconoscimento

Modifica dati registrazione

Figure 15: SATER Registration 8 Download .pdf form

Completa registrazione

Save the document on your PC, sign it with a digital signature (if available), and then click

_ sogie. | [Browse] to upload.

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION ¥4
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Area Geografica Azfenda Utente Trattamento Dati Firma Rigplioga

' STEP 1 v STERPZ ' STEP3 ' STEP & / STEPS STEPE

| dati inseriti risuitano variati rispetto alle informazioni recuperate dal Registra di Sistema delfe imprese.

Per completare la registrazione dell azienda é necessario scaricare il POF della sottoscrizione, firmario digit e riallegario.

Nel caso in cui l'operatore economico, essendo residente all'estera, non disponesse df firma digitale, é possibile allegare un pdf corrispondente
alla scansione del documento prodotta dal portale con apposizione df firma olagrafa e una copia del documento di identita del firmatario.

in caso di firma olografa fa disponibifita di tutte fe funzioni def sistema é subordinata ad accettazione da parte of Intercent-£R.

H Firma Documento

Filename:

Allegaile /-
2or

Allega pdf della registrazione con firma olografa e copia del documento di niconoscimento

Figure 16. SATER registration 38 upload file

Foreign Economic Operators not in possession of digital signature can insert a holographic
signature and then upload a scan of the signed document. Please note that this option is
available only if you declared not to be in possession of a digital signature in Step 3.

. Allega file )“ .

Click _ == [Upload file] to complete the upload of the doc ument .
;:Lreaﬁeﬂgrati’a Azfenda Trattamento Datf
' STEP T v SrEP2 v STEP 3 ’ STEP 4 / STEPS STEPE

1 dati inseriti risultana variali rispetto alle informazions recuperate dal Registra di Sistema delle imprese.

Per completare la registrazione dell'azienda é necessario scaricare il POF defla sottoscrizione, firmarlo digitaimente e rialiegaro.

Nel casa in cui l'operatore econornico, essende residente all'estero, non disponesse di firma digitale, & possibile allegare un pdf corrispondente
alla seansione del docurnento prodotte dal portale con apposizione di firma olograla e una copia del documento di identita del firmalario.

In caso di firma olografa ia disporibifitd df tutte fe funzioni del sistema é subordinata ad accettazione da parte di Intercent-ER.

H Firma Documento

Fos

Filename:

F\Usefs\ s ases ek  Sfoglia...

SR S—rey

Allega pof della registrazione con firma olografa e copia del documento di riconoscimento

I

Modifica dati registrazione Completa registrazione

Figure 17 : SATER Registration 8 Upload file

Once the file has been uploaded, click [Complete registration]

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION p k]
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Registrazione Operatore Economico

m“— A

4 STEP ) STEP 3 STEP 4 ” STEP 5 STEP 6

/ dati inseriti risultano variati rispetto alle informazioni recuperate dal Registro di Sistema delle imprese.

Per completare la registrazione dell'azienda é necessario scaricare il PDF della sottoscrizione, firmarlo digitalmente e
riallegarlo.

Nel caso in cui I'operatore economico, essendo residente all’estero, non disponesse di firma digitale, é possibile
allegare un pdf corrispondente alla scansione del documento prodotto dal portale con apposizione di firma olografa e
una copia del documento di identita del firmatario.

In caso di firma olografa la disponibilita di tutte le funzioni del sistema é subordinata ad accettazione da parte di
Intercent-£R.

Firma Documento

Allega file eseguito correttamente

Modifica dati registrazione | Completa registrazione

Figure 18.: SATER Registration & Complete registration

At the end of the registration phase, the System generates an account for the Economic

Operator. This consists of an " Access Code", a "User Name", and a " Password". These
credentials are then sent to the us e CérffiedElcironic addr
Mail (PEC).

The System then generates a printable Recap of the information which was inserted during
the registration procedure.

The credentials are effective immediately. However, if a h olographic signature has been used
instead of a digital one, the submitted registration will require a specific evaluation by
Intercent - ER and, therefore, permissions could be temporarily limited

Registrazione; [6] Riepilogo [Recap]

In this step the data inserted in the registration procedure are reported on a single page.

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION ¥
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Tratfamento Dati

Registrazione riuscita con successo

Scheda Riepilogo Registrazione al Portale

Ragione Sociale

Farnitare _Estero

Forma Giuridica

Societd a responsabilitd limitata

Indinzzo Route les foilles
Comune Marsiglia
Prowincia Marsiglia

C.AP. 13015

Stato Francia

Anno di Iscrizione alla CCIAA (formato aaaa)

Mumero REA

Della CCIAA di

Codice EORI

Codice Fiscale Ditta

FRA=FROO1 52400500

Figure 19. SATER Registration 0 Recap

Partita IVA FROO1 52400500
Telefono 06784250333

Fax 06784259333

E-Mail (PEC) tampgpens fhom {Rbe st A EDPIRC 44 o cmeinnns it
Informazioni utente

Mome MARIE

Cognoime SOLEIL

Telefono 1 064872559

Telefono 2

e-mail BT Dk i s v i
Qualifica IMPIEGATO

Codice Fiscale SLLMRABOMOBZ1 100

Intercent - ER| GENERAL INFORMATION [k}
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3. FIRST LOGIN AND CHANGE PASSWORD

3.1 Access to SATER

Connectto the SATER login page at  https://piattaformaintercenter.regione.emilia - romagna.it
and use the credentials received at the end of the registration procedure ( "Codice di accesso "
[Access Code], "Nome utente " [ User Name], and " Password ").

Centrale acquisti dell'Emilia-Romagna

iluppo dei mercati telematici | Home

Area di accesso alla piattaforma di e-proc di Intercent-ER

A
e -
4
m x§m:mmmlmm i ST "48‘:,
i “f““ §=§
i3 AL S22
e BANDI DIzGARA =s,
nmmwnﬁllNVENZlﬂngg
%sulsmnmmcny_Amcgml‘su o
« IFABLITAZION - §§=§ !
|_§i“é;’_ 'i'.il

ah'.lj

Figure 20. Access SATER
Atfirstaccess, t he System shows ListaAttiwta & ¢ dklteéew/d6y L/ist]
ATTENTION:

a) If a ceased user of an active economic operator inserts the credentials, the following
message willbe displayed o6 vt ent e r /i sul t a cessatmoceddteconla i at t
registrazione. 0 .
In this case, click on 0Registrazione Operatore Economico 6 and insert the requested
information until the step number 3 0 Ut ethren, eclick on the button  dContinua 6 The
command cRiattiva Uten te 6 (Reactivate user) will b e displayed .

b) If a ceased user of a ceased economic operator insert the credentials, the following
message will be displayed: OL ‘Operatore Economico risulta cessato, rivolgersi
allamministratore. 6 (The economic operatore is ceased, please contact the syste m

administrator)
Intercent - ER| FIRST LOGIN AND CHANGE PASSWOR
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3.2 Lista Attivita [Activity List]

The Lista Attivita [Activity List] reports possible alerts to be considered before starting to use
SATER. These alerts are divided into:

- &% Bloccanti [/Binding] : alerts concerning an activity that must be fulfilled before
starting to use SATER,;

- |-> Non Bloccanti - [Non - Binding] : alerts containing notifications, or information, that
must be known by the user;

- Release Notes : alerts about SATER updates and new funct  ions.

Click on the alert to continue with the required activity (if it is a Binding alert) or to consult
the natification (in cases of N on- Binding Alerts and Release Notes).

Figure 21. Activity list

First Login: ChangBassword

After your first Login, a Binding Alert ( dCambio Password o will warn you to change your
passwor d.CamibloiPassword 6 [ Change paadspoeeedr id the following page:
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