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Per avviare il percorso di registrazione al Sistema

per gli Acquisti Telematici dellõEmilia-Romagna

(SATER), punto di partenza per operare sul

Portale, è necessario collegarsi allõindirizzo

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

Successivamente, cliccare sulla voce del

menù posizionato nella toolbar in alto .

Nella pagina che verrà

mostrata, cliccare sul

link REGISTRAZIONEaccanto

al testo "SEI UN OPERATORE

ECONOMICO? " e,

successivamente, nella

finestra visualizzata, cliccare

su REGISTRATIA SATER.

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

1

2

3

https://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
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Nello Step 1,òArea Geografica ó, cliccare sul comando per indicare lo Stato di appartenenza

ed inserire il Codice Fiscale Ditta/Identificativo Fiscale Estero e la Partita IVA negli appositi campi .

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Selõoperatoreeconomico non è in possesso di Partita Iva, selezionare

la casella Spuntare se il Soggetto non è in possesso di Partita Iva .

Inserite correttamente tutte le informazioni,

cliccare sul comando per procedere

con la compilazione .

Il campo Partita IVA va compilato inserendo il prefisso dello Stato di
appartenenza (es. IT123456789) e non è richiesto come obbligatorio se il

Soggetto non ne è in possesso in quanto Professionista\ Onlus\ Associazione .
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REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Nel caso di registrazione di un Operatore

Economico italiano i cui dati sono censiti

nel Registro delle Imprese , al momento

dell'inserimento della Partita Iva , in
automatico nello step 2 «Anagrafica»

verrà mostrata la scheda relativa

allõaziendacon le informazioni

precompilate e verrà visualizzato a video

un messaggio che notifica allõutenteche

eventuali variazioni a tali informazioni sul

Portale SATERin fase di registrazione non

implicheranno alcuna variazione degli

stessinel registro delle imprese .
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REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

se quest'ultima risulta già associata

ad un altro Operatore Economico,

verrà mostrato un messaggio che

notifica la possibilità, per la

medesima Partita Iva , di registrare
un nuovo Operatore Economico, le

cui informazioni dovranno essere

indicate nella scheda relativa

all'azienda che verrà mostrata .

se i dati inseriti non trovano

corrispondenza con quelli presenti nel

registro delle imprese, verrà visualizzato

il seguente messaggio di errore e non

sarà possibile proseguire con la

registrazione .

Nel caso in cui venga inserito un Codice Fiscale diverso dalla Partita Iva ,
a seguito del clic sul comando «Continua» :
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Nello Step 2, òAzienda ó, è richiesto allõimpresadi

indicare una serie di dati anagrafici . Cliccare sul

comando per procedere con la compilazione .

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Nel caso di Azienda con sede sul territorio nazionale verrà effettuata una

chiamata alla piattaforma di accesso ai dati del Registro delle Imprese delle

Camere di Commercio italiane e la scheda dello STEP2 risulterà già compilata,

con la possibilità di modificare le informazioni recuperate in automatico .

Per inserire la Forma Giuridica , cliccare sul comando e selezionare quest'ultima
tra quelle proposte nellõelenco.

Per inserire il Comune , cliccare sul comando .

Per le informazioni di tipo òTelefonoóe òFaxó,il dato inserito :
- deve cominciare con un numero o con il carattere +;
- deve contenere un massimo di 20 caratteri e un minimo di 8 caratteri ;
- i caratteri ammessi sono solo quelli numerici, lo spazio, il trattino (-), lo slash (/) e le parentesi tonde .
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Nello Step 3, òUtenteó, è richiesto lõinserimentodi una serie di informazioni relative allõutenteche

intende effettuare la registrazione .

Cliccare sul comando per procedere con la compilazione dello STEPsuccessivo .

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Per le informazioni di tipo òTelefonoó,il dato
inserito :

- deve cominciare con un numero o con il

carattere +;

- deve contenere un massimo di 20 caratteri e

un minimo di 8 caratteri ;

- i caratteri ammessi sono solo quelli numerici, lo

spazio, il trattino (-), lo slash (/) e le parentesi
tonde .

Nel caso in cui le informazioni òNomeóe
òCognome ó venissero digitate
interamente in minuscolo o in
maiuscolo, il Sistema trasformerà in
automatico la prima lettera del
nome/cognome in maiuscolo .

Per inserire la Qualifica , cliccare sul
comando e selezionare quest'ultima

tra quelle proposte nellõelenco.
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REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Nel caso in cui si stia procedendo ad una riattivazione dellõutenza,a
seguito del clic sul comando òContinua ó,verrà mostrato il messaggio
òAttenzione: L'utente inserito risulta cessato nel sistema . Si desidera
riattivarlo? In caso di riattivazione verranno inviate le credenziali
allõindirizzoe-mail registrato nella piattaforma .ó e sarà necessario
cliccare sul comando òRiattiva Utenteó.

Verrà quindi visualizzato il seguente messaggio

òAttenzione : La sua utenza è stata riattivata, le sue

credenziali sono state inviate allõindirizzoe-mail

registrato nella piattaforma .óe verrà inviata unõe-

mail allõutentedellõOperatoreEconomico con la

terna delle credenziali e una allõaziendaper

notificare la riattivazione .

Inserite le nuove credenziali di accesso ricevute

(Codice di accesso , Nome Utente e Password ) negli

appositi campi di login dellõarea

pubblica del Portale, allõaccesso

alla propria area riservata, il Sistema

chiederà allõutenteil cambio

password .
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REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Nel caso in cui si stia procedendo allõinserimentodelle informazioni ma

lõutenterisulta essere già registrato al Portale ed è òattivoó,a seguito del clic

sul comando òContinua ó,verrà mostrato il messaggio òAttenzione : L'utente

inserito risulta già presente nel sistema . Si desidera ricevere nuovamente le

credenziali? Verranno inviate le credenziali allõindirizzoe-mail registrato nella

piattaforma .ó. Se si desidera riceve nuovamente le credenziali di accesso via

e-mail, sarà necessario cliccare sul comando òInvia Credenziali ó.

Verrà quindi visualizzato il seguente messaggio

òAttenzione : Le sue credenziali sono state inviate

allõindirizzoe-mail registrato nella piattaforma .óe

verrà inviata unõe-mail allõutentedellõOperatore

Economico con la terna delle credenziali e una

allõaziendaper notificare il recupero delle

credenziali .

Inserite le nuove credenziali di accesso ricevute

(Codice di accesso , Nome Utente e Password )

negli appositi campi di login dellõareapubblica

del Portale, allõaccessoalla propria area riservata,

il Sistema chiederà allõutenteil cambio password .
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Cliccare quindi sul comando per procedere con la registrazione .

Nello Step 4, òTrattamento Datió, è

necessario accettare il trattamento

dei dati personali ed eseguire

lõoperazionearitmetica anti -spam .

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Dopo aver preso visione della nota

informativa in materia di privacy,

selezionare la check box Accetto

ed eseguire l'operazione aritmetica

Anti -spam .

È possibile cliccare suòCambia Codice

di controllo óper cambiare lõoperazione

anti -spam nel caso non sia chiara .
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Lo Step 5, òFirmaó, è finalizzato a garantire la

veridicità delle informazioni che lõaziendasta per

inviare .

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Cliccare sul comando                     per 

scaricare il documento in formato .pdf.

Salvato il file sul proprio computer, è 

necessario firmarlo digitalmente e 

cliccare sul comando         per caricarlo.

Cliccare quindi sul comando                    

per finalizzare il caricamento.

Il file allegato verrà visualizzato

nellõappositaarea .

Allegato correttamente il file, fare clic sul 

comando                             .
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Conclusa la fase di registrazione, verrà visualizzato a

Sistema il riepilogo dei dati indicati in fase di registrazione .

Allõutenzaregistrata verranno associate le credenziali per

accedere allõareariservata, ("Codice di accesso ", "Nome

Utente " e "Password "), generate automaticamente dal

Sistema ed inviate allõindirizzodi posta elettronica

dellõutentee allõindirizzoPEC dellõOperatoreEconomico

indicati in fase di registrazione .

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER
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Cliccare sul comando .

Al primo accesso allõareariservata, è previsto ilòCambio Passwordó, proposto nella tabella Lista Attività .

REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO SU SATER

Cliccando sul relativo oggetto,

verrà mostrata la finestra in cui

modificare la password ricevuta

per e-mail .

Questõultimadovrà essere inserita

nel campo òVecchia Passwordó

mentre occorrerà digitare una

nuova password nel campo

òNuova Passwordó(rispettando i

criteri elencati), digitandola

nuovamente nel campo

òControllo Passwordó.
Poiché si tratta di

unõazione

«bloccante», il

Sistema inibirà

lõaccessoalle altre

funzioni finché tale

richiesta di cambio

password non

verrà evasa .



ABILITAZIONI ME/SDA
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ABILITAZIONI ME/SDA

Gli operatori economici possono visualizzare i bandi di abilitazione pubblicati, consultare la relativa

documentazione ed inviare una richiesta di abilitazione al sistema di negoziazione di Intercenter -ERper il:

- Mercato Elettronico (ME)

Affinché lõabilitazioneal sistema di negoziazione possa ritenersi efficace, è necessario

inviare una richiesta di abilitazione e che questõultimavenga confermata dallõAgenzia.

¶Iscritto : lõAgenziaha confermato la richiesta di ammissione del fornitore . I fornitori con iscrizioni in questo stato possono

presentare offerte ed essere invitati a nuove procedure derivanti dal Mercato Elettronico/Sistema Dinamico di Acquisizione .

¶Sospeso : superati 6 mesi dalla data di invio della stessa,lõimpresanon ha trasmesso né una conferma dellõistanzaprecedente

né una nuova istanza, oppure il Fornitore invia una nuova richiesta di iscrizione per la quale non è avvenuta la conferma

dellõesitodi valutazione . I fornitori con lõiscrizionein questo stato saranno avvisati tramite unõe-mail di notifica . Inoltre, possono

presentare offerte alle procedure a cui sono stati invitati, ma non possono essere invitati a nuovi .

¶Cancellato : il Fornitore viene cancellato dõufficiodallõAgenziadallõelencodegli iscritti. I Fornitori con lõiscrizionein questo stato

non possono essere invitati a nuove procedure . Qualora sottopongano offerta, sulle procedure ricevute prima della

cancellazione, ne verrà data evidenza alla commissione nella procedura di valutazione delle offerte .

In particolare, i possibili stati di una richiesta di iscrizione sono :

- Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA)
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ABILITAZIONI ME/SDA

ABILITAZIONE MERCATO ELETTRONICO (ME)

Per inviare una richiesta di abilitazione nellõambitodel Mercato

Elettronico, cliccare sul gruppo funzionale Abilitazione Mercato

Elettronico e successivamente sulla voce Bandi ME pubblicati .

Verrà mostrata una tabella con lõunicoBando pubblicato e le

relative Descrizione Breve e Scadenza .

Per accedere al dettaglio del

bando, cliccare sul comando

. Per scaricare
e consultare
la
documentazi
one resa
disponibile,
cliccare sul
nome del
documento .

Per inviare un quesito di tipo amministrativo,
cliccare su .Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui   

Per procedere con l'iscrizione, cliccare sul comando .

Il comando non sarà attivo nei seguenti casi :

Ånon è stato ancora raggiunto il termine di presentazione delle

richieste di abilitazione indicato nel bando òRispondere daló;

Å il bando si trova al momento in rettifica ;

Åè stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presentazione

delle richieste di abilitazione òPresentare Le Istanze Entro iló.
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ABILITAZIONI ME/SDA

ABILITAZIONE SISTEMA DINAMICO DI ACQUISIZIONE (SDA)

Per inviare una richiesta di abilitazione nellõambitodel Sistema

Dinamico di Acquisizione, cliccare sul gruppo funzionale Abilitazione

SDA e successivamente sulla voce Bandi SDA pubblicati .

Verrà mostrata una tabella con i bandi pubblicati e le relative

informazioni : Descrizione Breve , Registro di Sistema , Titolo Bando

Istitutivo e Scadenza .

Per accedere al dettaglio del bando,

cliccare sul comando .
Per scaricare
e consultare
la
documentazi
one resa
disponibile,
cliccare sul
nome del
documento .

Per inviare un quesito di tipo amministrativo,
cliccare su .Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui   

Per procedere con l'iscrizione, cliccare sul comando .

Il comando non sarà attivo nei seguenti casi :

Ånon è stato ancora raggiunto il termine di presentazione delle

richieste di abilitazione indicato nel bando òRispondere daló;

Å il bando si trova al momento in rettifica ;

Åè stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presentazione

delle richieste di abilitazione òPresentare Le Istanze Entro iló.
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ABILITAZIONI ME/SDA

Nel caso di invio di un quesito, nella sezione «Chiarimenti» in basso al

dettaglio del bando, verrà visualizzata unõareain cui il sistema compilerà

automaticamente alcune informazioni già indicate in fase di

registrazione : Denominazione , Telefono , Fax (eventuale) e E-Mail .

Inserire il testo del Quesito nell'apposito campo e cliccare su .

Nella sezione verranno riportati i

dettagli del quesito inviato :

Registro di Sistema , Data Invio

Quesito ed il testo del Quesito .

Nella medesima sezione è inoltre possibile

visualizzare anche le altre Risposte elaborate

dallõAgenzia,relativamente ai quesiti inviati dagli

altri operatori economici - con eventuali allegati -

nel caso in cui queste vengano rese pubbliche e

non unicamente evase per il singolo richiedente .

Sia per i bando in corso che per quelli scaduti, cliccando sul comando è possibile

generare un pdf di riepilogo di tutti i quesiti pubblicati e delle relative risposte.
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ABILITAZIONI ME/SDA

A seconda del sistema di negoziazione per cui si richiede lõabilitazione,verrà mostrato il relativo documento di

richiesta di abilitazione che dovrà essere compilato ed inviato allõAgenziaper la valutazione che determina o meno

lõiscrizione. In generale, il documento è organizzato in diverse aree : Testata , Dichiarazioni e Documentazione .

TESTATA DICHIARAZIONI DOCUMENTAZIONE

È possibile completare la richiesta in più fasi,

salvando in bozza il lavoro effettuato attraverso

il comando Salva , riprendendo il documento

dalla sezione òDocumentiCollegatiódel bando .
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ABILITAZIONI ME/SDA

Nella sezione «Testata », sono presenti una serie di informazioni

identificative e non editabili, quali lõUtente che ha creato il documento di

richiesta, il Titolo documento , la Fase (che inizialmente è òIn lavorazione ó)

e l'Utente In Carico (che ha in carico il documento per la compilazione) .

Le informazioni Registro di Sistema , Data invio e Data scadenza (termine

ultimo di validità dell'istanza oltre il quale, se non rinnovata, l'iscrizione

viene sospesa) verranno alimentate al momento dell'invio del

documento .

Le informazioni anagrafiche risulteranno precompilate dal Sistema sulla

base dei dati inseriti al momento della Registrazione a SATERe dallõutente

che ha preso in carico il documento . Alcune di esse sono tuttavia rese

editabili per consentire eventuali modifiche .

In particolare, non è consentito digitare le informazioni relative a

Stato , Provincia , Città direttamente nel campo di input ; per

compilare tali informazioni richieste nell'area "Residente a" o "Con

sede legale in", cliccare pertanto sul comando .

L'informazione P. IVA non viene

richiesta come obbligatoria se

l'Operatore Economico risulta essere

Professionista\ Onlus\ Associazione .
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ABILITAZIONI ME/SDA

Per indicare le dichiarazioni relative a òInpsó,òInailóe òCassaEdileó: cliccare sul comando Inserisci Una Riga tante

volte quanto necessario e, nella nuova riga che verrà predisposta, completare i campi richiesti .

Nella sezione «Dichiara » vengono richieste una serie di informazioni che lõoperatoreeconomico deve indicare o

accettare . In particolare, le dichiarazioni differiscono in parte a seconda che si tratti di unõistanzadi abilitazione al

Sistema Dinamico di Acquisizione o al Mercato Elettronico .
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ABILITAZIONI ME/SDA

Per selezionare il settore CCNL, cliccare sul comando .

Verrà mostrata una schermata in cui sarà possibile selezionare uno o più settori mediante due modalità :

1) cliccare sul comando per visualizzare i settori

previsti .

Selezionare il settore di

interesse cliccando

sulla relativa check

box e sul comando

2) digitare la parola per cui si intende effettuare

la ricerca nell'apposito campo, cliccando sul

comando e selezionare il settore di interesse

tra i risultati proposti .

Cliccare infine sul

comando :
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ABILITAZIONI ME/SDA

a) Per selezionare le certificazioni/iscrizioni, cliccare su .

ABILITAZIONE MERCATO ELETTRONICO (ME)

Nella schermata visualizzata, sarà possibile selezionare le certificazioni/iscrizioni mediante due modalità :

1) digitando la parola per cui si intende effettuare

la ricerca nell'apposito campo, cliccando sul

comando e selezionando la

certificazione/iscrizione di interesse tra i risultati

proposti .

2) cliccando sulla check box per selezionare

la certificazione/iscrizione tra quelle proposte e

successivamente sul comando :

Cliccare infine sul

comando
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ABILITAZIONI ME/SDA

b) Per selezionare le categorie merceologiche per cui si intende

richiedere l'abilitazione, cliccare sul comando .

ABILITAZIONE MERCATO ELETTRONICO (ME)

Nella schermata visualizzata, sarà possibile selezionare una o più categorie mediante due modalità :

1) cliccare sul comando per visualizzare il dettaglio

delle classi di iscrizione.

Navigare nella

struttura ad albero e

selezionare la

categoria di interesse

cliccando sulla

relativa check box e

sul comando .

2) digitare la parola per cui si intende

effettuare la ricerca nell'apposito campo,

cliccando sul comando e selezionare la

categoria di interesse tra i risultati proposti .

Cliccare infine

sul comando

:
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ABILITAZIONI ME/SDA

b) Per selezionare le categorie merceologiche, se previste, per

cui si intende richiedere l'abilitazione, cliccare sul comando .

SISTEMA DINAMICO DI ACQUISIZIONE (SDA)

Nella schermata visualizzata, sarà possibile selezionare una o più categorie mediante due modalità :

1) cliccare sul comando per navigare nella struttura

ad albero .

2) digitare la parola per cui si intende

effettuare la ricerca nell'apposito campo,

cliccando sul comando e selezionare la

categoria di interesse tra i risultati proposti .

Cliccare infine

sul comando

:

Se selezionare la

categoria di

interesse

cliccando sulla

relativa check

box e sul

comando .
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ABILITAZIONI ME/SDA

Nellõarea«Ulteriore Documentazione », dovrà essere allegata tutta la documentazione amministrativa

richiesta da Intercent -ERe sarà possibile allegare d'iniziativa eventuale ulteriore documentazione .

Nellõappositaarea, viene data indicazione

della documentazione che è necessario

allegare obbligatoriamente alla dichiarazione .

Per procedere con la compilazione,

cliccare sul comando .

Nellõareasottostante è disponibile il comando che consente la compilazione del DGUE (Documento di Gara

Unico Europeo) elettronico, un modello autodichiarativo sviluppato sulla base di uno standard europeo, con cui

Allegato il DGUE firmato digitalmente, ne verrà data evidenza nell'area

Allegato DGUE.

l'Operatore Economico autocertifica il

possesso dei requisiti per la partecipazione a

gare dõappalto.
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ABILITAZIONI ME/SDA

Nel caso in cui venga richiesta documentazione amministrativa "obbligatoria" o "facoltativa" e previsto che ogni

documento allegato venga firmato digitalmente, la tabella «Documentazione» darà evidenza di tali richieste nelle

rispettive colonne Obbligatorio e Richiesta Firma .

Per i documenti non obbligatori, nel caso in cui si decida di non

presentare la documentazione indicata, si suggerisce di eliminare

eventuali righe non compilate della tabella «Documentazione» .

a) Per eliminare una riga relativa ad un determinato

documento, cliccare sulla relativa icona .

b) Per allegare un file ad un documento richiesto,

cliccare sul relativo comando nella colonna Allegato ,

ricordando che le estensioni ammesse per ciascun file

vengono indicate nella colonna File Ammessi .

c) Per aggiungere documentazione di iniziativa,

cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella

nuova riga che verrà aggiunta alla tabella, compilare

le informazioni richieste Descrizione e cliccare sul

relativo comando nella colonna Allegato .
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ABILITAZIONI ME/SDA

Se previsto dalla Stazione Appaltante all'atto dell'indizione del

bando di abilitazione, relativamente alla selezione delle

categorie merceologiche, è prevista la possibilità di inserire un

Allegato per ogni categoria selezionata . In questo caso,

cliccare sul comando all'interno della tabella che verrà

alimentata con le categorie indicate dallõoperatore

economico .

SISTEMA DINAMICO DI ACQUISIZIONE (SDA)

Qualora si tentasse di allegare un file con formato diverso da quello

indicato, il sistema mostrerà il seguente messaggio :

Nel caso in cui si tentasse di allegare un file non firmato digitalmente,

ove richiesto, il sistema mostrerà il seguente messaggio :

È consentito caricare un unico file per riga . Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituirà

quello precedente con lõultimodocumento caricato .

Per la documentazione aggiunta dõiniziativadallõOperatoreEconomico, il Sistema non prevede il controllo di Obbligatorietà o di

Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni estensione è pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti .
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ABILITAZIONI ME/SDA

Compilata correttamente la richiesta di abilitazione :

Cliccare quindi sul comando Invia

per trasmettere la richiesta di

abilitazione .

Tutte le istanze salvate/inviate saranno disponibili
cliccando sul comando Documenti Collegati .

Per modificare l'inserimento di
informazioni non corrette, prima di
inviare la richiesta di abilitazione,
cliccare sul comando .

Cliccare sul comando per

scaricare il documento in formato .pdf .

Il file allegato verr¨ mostrato nellõapposita 

area File Firmato .

Salvato il file sul proprio computer, è

necessario firmarlo digitalmente e cliccare

sul comando per caricarlo .
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ABILITAZIONI ME/SDA

La Fase del documento cambierà da "In lavorazione " a "In

Valutazione " ed un messaggio di informazione a video confermerà

l'operazione . Cliccare su per chiudere il messaggio .

Entro 15 giorni lavorativi verrà comunicato lõesitodella richiesta di abilitazione,

che potrà essere òConfermata ó,òRifiutataóo prevedere unõóIntegrazione ó.

Inoltre, prima che questa venga presa in carico da un utente di Intercent -ERper

la relativa valutazione , l'invio di una nuova richiesta di abilitazione invalida la

precedente . In tal caso, nella tabella relativa alle Richieste di Abilitazione

inviate per il bando a cui si sta partecipando, il relativo documento presenterà

lo Stato "Invalidato ".

Dal momento in cui la richiesta di abilitazione viene presa

in carico da un utente di Intercent -ER per la relativa

valutazione, non sarà possibile lõinviodi una nuova

richiesta . Nel caso in cui si tentasse di inviarne una

ulteriore, infatti, verrà mostrato il seguente messaggio di

errore : «Operazione non consentita, è in corso una

valutazione della precedente domanda di iscrizione».

Nel caso di istanza di abilitazione al Sistema Dinamico di

Acquisizione (SDA), nella tabella relativa alle Richieste

di Abilitazione inviate per il bando a cui si sta partecipando, il

relativo documento presenterà lo Stato "Invalidato " anche nel

caso in cui lõstanzacreata non è stata inviata ed il bando

istitutivo è stato chiuso in automatico, essendo stata raggiunta la

data ultima per la presentazione delle domande di ammissione .

In particolare, accedendo al dettaglio del documento di

richiesta, invece, questõultimapresenterà la Fase "Annullato ".
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ABILITAZIONI ME/SDA ðBANDI A CUI STO PARTECIPANDO

Per visualizzare i bandi di abilitazione per i quali è stato

sottoposto un quesito e/o creata/inviata una richiesta di

abilitazione, cliccare sulla funzionalità relativa allo strumento di

cui si intendono visualizzare i dettagli (es. Abilitazione Mercato

Elettronico ) e successivamente sulla voce relativa ai bandi a

cui si sta partecipando .

Per visualizzare e riprendere tutti i documenti

relativi al bando, cliccare sul comando nella

colonna Doc . Collegati .

Successivamente, cliccare sulla sezione Istanza (nel caso del

Sistema Dinamico di Acquisizione cliccare sulla sezione

Richiesta di Abilitazione SDA) e nella tabella, che mostra per

ogni documento il relativo Registro Di Sistema con il Nome , lo

Stato e la Data Di Ricezione , cliccare sul Nome del documento

di interesse per visualizzarne il dettaglio .
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ABILITAZIONI ME/SDA ðDOCUMENTI COLLEGATI

Dalla medesima funzione, è possibile consultare l'esito di una richiesta di abilitazione, a seguito della valutazione

condotta dallõAgenzia.

In seguito alla valutazione della stessa e all'attribuzione del relativo esito di Conferma , Rifiuto o Richiesta Integrativa ,

lõOperatoreEconomico riceverà un'e -mail di notifica che lo invita a collegarsi a SATER.

Aperta la cartella relativa ai Documenti Collegati , cliccare sulla

sezione Comunicazioni e nella tabella, che mostra per ogni

comunicazione il relativo Registro Di Sistema , lo Stato e la Data Di

Ricezione , cliccare sul Nome della comunicazione di interesse

per visualizzarne il dettaglio .

In alternativa, è possibile visualizzare le comunicazioni ricevute

dallõAgenziarelative all'esito della richiesta di abilitazione, anche

attraverso la funzionalità Ricevute disponibile nel gruppo

funzionale Comunicazioni .

Per visualizzare una Comunicazione di

interesse, cliccare sul relativo

comando nella colonna

Dettaglio .
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ABILITAZIONI ME/SDA ðCONFERMA ABILITAZIONE

CONFERMA

Nel documento di conferma , lõareasottostante mostra una serie di

informazioni identificative e non editabili quali Compilatore , Titolo

documento , Registro di Sistema , Data Invio , Fase

("Notificato "), eventuale Protocollo e Data Protocollo , nonché

informazioni relative alla Stazione Appaltante e allõOperatore

Economico . Verranno inoltre riportati il Registro di Sistema Istanza ,

l'Oggetto , la Comunicazione , le Classi di Iscrizione e gli Allegati ,

che è possibile scaricare cliccando sulle apposite icone .

La propria azienda risulterà iscritta e la relativa scheda anagrafica

verrà aggiornata con i dati inseritinellõistanza.

Lõiscrizioneal ME/SDA ha un periodo di validità limitato, indicato

nel campo òDatascadenzaópresente sul documenti di istanza .

In prossimità della scadenza, lõOperatoreEconomico riceverà

unõe-mail di notifica che lo inviterà ad effettuare il rinnovo

dellõabilitazionepresentando una nuova istanza .

Avvenuta la Conferma della Richiesta di

Abilitazione , la Fase della richiesta di abilitazione

inviata invece, cambierà da "In Valutazione " a

"Confermato ".
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ABILITAZIONI ME/SDA ðRIFIUTO ABILITAZIONE

RIFIUTO

Nel documento di rifiuto , lõareasottostante mostra una serie di

informazioni identificative e non editabili quali Compilatore , Titolo

documento , Registro di Sistema , Data Invio , Fase

("Notificato "), eventuale Protocollo e Data Protocollo , nonché

informazioni relative alla Stazione Appaltante e allõOperatore

Economico . Verranno inoltre riportati il Registro di Sistema Istanza ,

l'Oggetto , la Comunicazione e gli Allegati , che è possibile

scaricare cliccando sulle apposite icone .

Avvenuto il Rifiuto della Richiesta di Abilitazione , la

Fase della richiesta di abilitazione inviata invece,

cambierà da "In Valutazione " a "Richiesta rifiutata ".

Sarà comunque possibile sottoporre una nuova

istanza .
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ABILITAZIONI ME/SDA ðRICHIESTA INTEGRATIVA

RICHIESTA INTEGRATIVA

Nel caso di richiesta di integrazione dellõistanzadi abilitazione, sarà necessario inviare la propria risposta .

Ricevuta la Richiesta Integrativa , la Fase della

richiesta di abilitazione inviata invece,

cambierà da "In Valutazione " a "In attesa

integrazione ".

Nel documento di richiesta integrativa , lõareasottostante mostra

una serie di informazioni identificative e non editabili quali

Compilatore , Titolo documento , Registro di Sistema , Data Invio ,

Fase ("Notificato "), eventuale Protocollo e

Data Protocollo , nonché informazioni relative alla Stazione

Appaltante e allõOperatore Economico . Verranno inoltre

riportati il Registro di Sistema Istanza , l'Oggetto , la

Comunicazione , la Data di scadenza per la risposta e gli Allegati ,

che è possibile scaricare cliccando sulle apposite icone .

Nel caso in cui la comunicazione di Richiesta

Integrativa venisse annullata da parte della

Stazione Appaltante, la Fase del documento

relativo alla comunicazione di esito, cambierà

da "Notificato " ad "Annullato " ed il comando

Risposta Richiesta Integrativa verrà disabilitato .
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ABILITAZIONI ME/SDA ðRICHIESTA INTEGRATIVA

RICHIESTA INTEGRATIVA

Per inviare la risposta, nel documento di richiesta integrativa

ricevuto, cliccare sul comando Risposta Richiesta Integrativa .

Verrà mostrato il documento con una serie di

informazioni identificative e non editabili in cui

inserire la Risposta nell'apposito campo e cliccare il

comando Invio .

Per aggiungere un allegato cliccare sul

comando Aggiungi Allegato e, nella riga

che verrà aggiunta alla tabella, inserire una

breve Descrizione dell'allegato ed il relativo

file cliccando sul comando .

Nel caso di istanza di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA), se per

lõistanzainviata è stata ricevuta una richiesta integrativa ma, prima che sia stata

inviata la relativa risposta, il bando istitutivo è stato chiuso in automatico - essendo

stata raggiunta la data ultima per la presentazione delle domande di ammissione ð

al momento del clic sul comando òInvioóverrà visualizzato il messaggio «Operazione

non consentita in quanto il bando è «Chiuso»»e la risposta non sarà inviata .

La Fase del documento cambierà in "In

lavorazione " a "Inviato ".
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ABILITAZIONI ME/SDA ðRICHIESTA INTEGRATIVA

RICHIESTA INTEGRATIVA

Il documento Risposta Richiesta Integrativa inviato verrà storicizzato :

1) all'interno della funzionalità Comunicazioni |

Inviate .

2) nella cartella Comunicazioni dei Doc . Collegati .

La Fase del documento Richiesta Integrativa cambierà da "Notificato " a "Integrato " e sarà necessario attendere
la comunicazione di esito relativa alla nuova valutazione dellõIstanzada parte di Intercent -ER.
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ABILITAZIONI ME/SDA ðRINNOVO ISCRIZIONE

In prossimità della Data scadenza della propria iscrizione, lõOperatoreEconomico riceverà unõe-mail di

notifica che lo inviterà ad effettuare il rinnovo dellõabilitazionepresentando una nuova istanza, secondo le

modalità indicate . Aperto il documento da compilare, il Sistema proporrà l'istanza precedente in versione

RINNOVO

editabile per eventuali modifiche . Qualora siano cambiate le dichiarazioni, lõOperatoreEconomico è tenuto ad

aggiornarle . Al momento dell'Invio della nuova Istanza, verranno effettuati dei controlli automatici sulle seguenti

informazioni :

- òRagionesocialeó,òFormagiuridicaó,òNomeðCognome - Codice Fiscale del dichiaranteó,òGiustaProcuraó,òIndirizzoPECó;

- òCategoriemerceologicheó(se previste per lo SDA);

- Dichiarazione òeventualireatió;

- òAllegatió;

Se le modifiche apportate all'Istanza non hanno interessato nessuna di tali informazioni, al

momento dell' Invio l'Istanza verrà confermata automaticamente per la durata stabilita da Intercent -ER;

Se invece le modifiche apportate all'Istanza hanno interessato una o più di tali informazioni, l'Istanza

verrà sottoposta ad una nuova valutazione, seguendo l'iter e le tempistiche previste per la sua evasione ;

Nel caso in cui il rinnovo dell'Iscrizione non venga effettuato entro i tempi stabiliti, al raggiungimento

della Data scadenza , l'iscrizione verrà sospesa e verrà inviata un'e -mail di notifica .



VARIAZIONI ANAGRAFICHE
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¶ modifica dei dati anagrafici relativi allõutentedellõOperatoreEconomico che è consentito variare

autonomamente, in quanto non richiedono alcuna approvazione da parte dellõAgenzia: Qualifica ,

e-mail , Telefono 1 e Telefono 2;

VARIAZIONI ANAGRAFICHE

Le variazioni anagrafiche su SATERsi differenziano in:

¶ modifica dei dati anagrafici dellõOperatoreEconomico la cui variazione richiede lõapprovazioneda parte

dellõAgenzia,che potrà pertanto essere accettata o rifiutata : Forma Giuridica , Ragione Sociale , Partita Iva,

Stato , Provincia , Comune , Indirizzo Sede Legale , CAP, E-Mail (PEC);

¶ modifica dei dati anagrafici dellõOperatoreEconomico che è consentito variare autonomamente, in quanto

non richiedono alcuna approvazione da parte dellõAgenzia: Telefono 1, Telefono 2, Fax e Indirizzo Web ;

¶ l'utilizzo delle funzionalità di amministratore delle utenze di un Operatore Economico registrato al Sistema per

gli Acquisti Telematici dell'Emilia -Romagna (SATER). Tali funzionalità consentono all'utente indicato all'atto

della pubblicazione di una Convenzione (al quale sono stati pertanto assegnati in automatico i profili di

"Responsabile Ordinativi " e "Referente Convenzione "), la creazione e la gestione di altri utenti con profilo

"Responsabile Ordinativió.

Effettuato l'accesso alla propria area riservata , per

procedere con la variazione dei dati dellõutente,

cliccare sul comando Utente .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA UTENTE

Nellõintestazionedella schermata che

verrà mostrata, verrà visualizzato il Nome

Utente , la Data creazione utente e lo

Stato dellõutenza.

Nella sezione «Dati Utente», sarà possibile visualizzare

invece una serie di informazioni relative

all'anagrafica con la quale lõutenteè stato

registrato .

Nella sezione «Storico», sono riportate

tutte le azioni compiute dall'utente . È

possibile accedere al dettaglio di un

documento, cliccando sulla relativa

icona .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA UTENTE - MODIFICA

Per variare i dati, cliccare

sul comando Modifica .

Tutte le

informazioni che

è consentito

modificare

verranno rese

editabili .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA UTENTE - MODIFICA

a) Per modificare la Qualifica

cliccare sul comando e selezionare la

qualifica di interesse.

b) Per modificare l'e-mail o il

Telefono 1 o il Telefono 2

posizionarsi nell'omonimo campo

ed apportare la modifica .

Per le informazioni di tipo òTelefono 1óe òTelefono 2ó,il dato inserito :
- deve cominciare con un numero o con il carattere +;
- deve contenere un massimo di 20 caratteri e un minimo di 8 caratteri ;
- i caratteri ammessi sono solo quelli numerici, lo spazio, il trattino (-), lo slash (/) e le parentesi tonde .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA UTENTE - MODIFICA

Effettuate le opportune modifiche, cliccare sul comando Conferma .

La Fase del documento cambierà da "In

lavorazione " a "Confermato " ed un messaggio

di informazione a video confermerà

l'operazione . Cliccare su per chiudere il

messaggio .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA UTENTE - CESSAZIONE

Per cessare la propria utenza, cliccare sul comando Cessazione Utente .

Verrà visualizzato un messaggio di conferma .

Cliccare su per proseguire .

Nel caso in cui si stia tentando di

cancellare lõunicoUtente attivo di un

operatore economico, il sistema avviserà

con un messaggio di errore òNon è

possibile cancellare tutti gli utenti ó.

Verrà successivamente visualizzata una

finestra riepilogativa di tutti i documenti di

competenze associati allõutenzada cessare .

Cliccare sul comando Conferma per

procedere con la cessazione .

Lõoperativit¨dellõutentesulla

piattaforma cesserà quando verrà

chiusa la sessione di lavoro nella

quale ha eseguito il comando .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA O.E.

Effettuato l'accesso alla propria area riservata , per procedere con la variazione dei dati non

sensibili relativi allõanagraficadellõOperatoreEconomico, cliccare sul comando Anagrafica .

Nella sezione «Anagrafica», è possibile visualizzare

le informazioni relative all'anagrafica

dellõoperatoreeconomico .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA O.E.

Nella sezione «Dati Aggiuntivi» , è possibile

visualizzare una serie di altre informazioni

relative all'operatore economico quali Dati

CCIAA , Codice EORI, Settori CCNL e Sede

Amministrativa/Sede Secondaria .

Nella sezione «Utenti», vengono visualizzati tutti gli

utenti associati all'Operatore Economico con le

relative informazioni : Nome E Cognome , Ruolo ,

Telefono 1, Telefono 2 e E-Mail .
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA O.E.

Nella sezione «Storico», vengono riepilogate

le variazioni eseguite sull'anagrafica

dell'operatore economico . (es. Abilitazioni

ME, Abilitazioni SDA, Variazioni dati, ecc .).

Per accedere al dettaglio di un

documento, cliccare sul nome .

Nella sezione «Documentazione», viene

riportata tutta la documentazione allegata

dõiniziativanell'istanza di

abilitazione/iscrizione o perché richiesta

dall'Agenzia, con le relative informazioni di

base quali Descrizione , Allegato , Dati

Inserimento , Data Emissione e Stato .

ÅValido : il documento risulta valido in quanto l'abilitazione/iscrizione è perfezionata ed è in regola ;

Å In Rinnovo : il documento risulta non valido in quanto l'abilitazione/iscrizione è in fase di rinnovo o è scaduta .

Nello specifico, un documento può

presentare il seguente stato :
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VARIAZIONI ANAGRAFICHE ðANAGRAFICA O.E.

Nella sezione «Abilitazioni», viene data evidenza della

lista delle abilitazioni al Mercato Elettronico (ME) e ai

Sistemi Dinamici di Acquisizione (SDA) dell'Operatore

Economico con le informazioni Abilitazione (ME/SDA),

il Titolo Documento , il Registro Di Sistema , lo Stato

Iscrizione e la Data Scadenza Iscrizione .

Nel dettaglio, lo stato dell'iscrizione può essere:

Å"Iscritto " se l'Agenzia ha confermato la richiesta di abilitazione . L'operatore economico risulta abilitato e può

presentare la propria offerta ed essere invitato a richieste di offerta/appalti specifici derivanti dal Mercato

Elettronico/Sistema Dinamico di Acquisizione ;

Å"Sospeso" se l'operatore economico :

Åa) superati 6 mesi dalla data di invio della richiesta di abilitazione, non ha trasmesso né la conferma della

richiesta precedente, né una nuova istanza ;

Åb) ha inviato una nuova richiesta di abilitazione a cui non è stato ancora dato riscontro . In questo caso, può

presentare offerta su procedure a cui è stato invitato, ma non può essere invitato a nuovi ;

Å"Cancellato " se l'Operatore Economico viene cancellato d'ufficio dall'Agenzia dall'elenco degli iscritti .

L'operatore economico non può quindi essere invitato a nuove richieste di offerta/appalti specifici . Qualora

sottoponga l'offerta, su procedure ricevute prima della cancellazione, ne verrà data evidenza alla Commissione

nella procedura di valutazione delle offerte .
















































