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1.INTRODUZIONE

Il presente documento illustra le ‘modalita per la registrazione al Sistema per gli Acquisti
Telematici dell’Emilia-Romagna (SATER) per gli operatori economici italiani.

2.REGISTRAZIONE OPERATORE ECONOMICO

Per accedere a SATER, I'impresa fornitrice deve registrarsi al sistema indicando i propri dati e
altre informazioni necessarie per la sua identificazione.

La “Registrazione al Sistema” e necessaria poter accedere a SATER e operare sul sistema, ma
non e sufficiente per essere qualificati - e quindi abilitati - al Mercato Elettronico e al Sistema
Dinamico di Acquisto (SDA), per i quali € necessario effettuare un’apposita procedura di
abilitazione.

L’'impresa richiedente é 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’impresa fornitrice un
account composto da un “Codice Accesso’, un “Nome Utente” e una “Password” generata
automaticamente dal Sistema.

Tali credenziali saranno inviate all’impresa fornitrice via e-mail (ag/i indirizzi di posta elettronica,
sia dell’Utente che dell’Azienda, inseriti in fase di registrazione). L’attivazione dell’account e
immediata.
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2.1 Istruzioni Operative per la Registrazione

Per avviare il percorso di registrazione, e innanzitutto necessario collegarsi all’indirizzo
http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/.

Successivamente, e possibile procedere attraverso due modalita:

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

Regione Emilia-Romagna

= < ;
- Agenzia per lo sviluppo segidss @ Q
mtercent'ER * dei mercati telematici Cercane ~. a
L'Agenzia v Bandi e strumenti di acquisto v Help v ACCEDI A
SISTEMA PER GLI ACQUISTI NODO TELEMATICO DI
TELEMATICI - SATER INTERSCAMBIO - NOTI-ER
Accefli e 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 UN OPERATORE ECONOMICO?".

(k] SEI UN OPERATORE ECONOMICO? {REGISTRAZIONE

Le imprese possono rispondere ai bandi telematici o informatizzati di Intercent-
ER dopo essersi registrati al sistema. Per presentare offerte nell'ambito del Mercato
elettronico regionale e dei Sistemi Dinamici di Acquisto, invece, devono:

1. Registrarsi al sistema telematico

2. Richiedere I'abilitazi all'iniziativa di i (dopo aver consultato il
relativo bando)

Figura 2. Registrazione

2) cliccare sulla voce Accedi del menu \\&@3p] posizionato nella toolbar in alto.

Regione Emilia-Romagna

= Agenzia per lo sviluppo ‘ segidss @
INtercCent-ER. gei mercati telematici | cercanel goe :!

L'Agenzia v Bandi e strumenti di acquisto v Help v ACCEDI ~

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

Registrati Registrati

Cos'@ SATER Cos'@ NoTI-ER

Figura 3: Accedi - Accedi
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-

Nella pagina che verra mostrata successivamente, cliccare sul link Registrazione
Operatore Economico disponibile sotto la schermata di login.

SATER

Agenzia pario syilyg

Area Privata

Codice di accesso
Nome Utente

Password

’ Acced|
’.’;Sﬁﬁﬁg EP pme Utents ?

Beglsnamne
Operatore Economico

Reshiradt l
PA,

9 Entra con SPID

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

dei mercati telematici |

Home

Area di Accesso

Numero Verde 800 810 799

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

Guide all'uso del si

i
A

gmm mmumlm.... it EVERENT
§

=11 |
ANDI DIiGARA
BAND w-ffsmvCUNVENllﬂ
L GSTEMADINAMICO DL ACOUISTO
!;lﬂlllﬂllﬂlﬂ S .._:§

|

ISPARDLA

FATTURATIONE ELETTRINCA

E QUALIT

ATO ELETTRONICO

PROCSRIMINT

1

RC

iﬁ:fm

'ACQUISTEPUBBLICI ™

Figura 4. Schermata Login SATER

In entrambi i casi,

compilare gli STEP previsti, a seconda della nazionalita dell'Operatore

Economico, con tutte le informazioni obbligatorie richieste.

Gli step previsti per la registrazione dell’Operatore Economico sono i seguenti:

. ‘Area Geografica’
. "Azienda”

. ‘Utente”

. “Trattamento dati”
o ‘Firma”

. ‘Riepilogo”

Nota: Tutti i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.
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Registrazione — [1] Area Geogradfica

Nello Step 1, “Area Geografica’, vanno indicate le seguenti informazioni:

/. ‘Lo stato di appartenenza”

Per indicare lo Stato, cliccare su  scccions watc §

STEP 3 STEP 4 STEP S

» STEP 1 STEP 2

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato

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

Sono Professionsta\Onlus\Assaciazione
& in passesso di Partita va

[[] Spuntare se |l Soggetto non

* Codice Fiscale Ditta / Identificativo Fiscale Estero

Partita IVA

» Continua

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

Figura 5: Registrazione al sistema - Scheda Registrazione Operatore Economico

Nella schermata che verra mostrata, selezionare fala
Registrazione Operatore Economico
Scegliere lo stato di appartenenza dell’azienda.
Havigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella
Selezionare la nazione scelta cliccando sul nome
Carca Indietrn
= Mondo
T Europa
Figura 6. Registrazione al sistema - Selezione stato
Classificazione: . . , .
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ATTENZIONE: se I'operatore economico non ¢ in possesso di Partita Iva, selezionare la casella

O Spuntare se il Soggetto non e in possesso di Partita Iva (es. Onlus, Associazione, Prestatore
d'opera occasionale). A seguito della selezione, il campo Partita IVA verra reso non editabile.

STER 2 STER3 STEP 4 STER 5

S, STEPT

STEP

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato

ltalia Seleziona stato

Per verificare la validita della Partita lva comunitaria utilizza il link della Commissione Europea,
Il campo Partita IVA va compilato inserendo il prefisso dello Stato di appartenenza (es. IT1234567885 per I'ltalia,
FR123456789 per la Francia, ecc.). Le societa extraeuropee devono necessariamente possedere una partita IVA

Europea e indicare dungue il prefisso EU.

Spuntare se il Soggetto non & in possesso di Partita lva (es. Onlus, Associazione, Prestatore d'opera occasionale)

* Codice Fiscale Ditta / Identificativo Fiscale Estero

*» Continua

Figura 7: Registrazione al sistema - Operatore Economico non in possesso di Partita Iva

2. “Codice Fiscale Ditta’ (composto da 11 o 16 caratteri) / “/dentificativo Fiscale Estero’.

Classificazione: . . , .
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STER2 STERZ STER 4 S TER 5

# STER 1 5

m

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato
Italia Seleziona stato

Per verificare la validita della Partita lva comunitaria utilizza il link della Commissione Europea,
Il campo Partita IVA va compilato inserendo il prefisso dello Stato di appartenenza (es. IT123456785 per I'ltalia,
FR123456789 per la Francia, ecc.). Le societa extrasuropee devono necessariamente possedere una partita IVA

Europea e indicare dungue il prefisso EU.

[ Spuntare se il Soggetto non & in possesso di Partita lva (es. Onlus, Associazione, Prestatore d'opera occasionale)

* Codice Fiscale Ditta / Identificativa Fiscale Estero

43427720651

RS

» Confinua

Figura 8: Registrazione al sistema - Codice Fiscale Ditta/Identificativo Fiscale Estero

3. ‘“Partita IVA”

I campo Partita IVA va compilato inserendo il prefisso dello Stato di appartenenza

(IT123456789).

ATTENZIONE: come anticipato, il campo Partita IVA non é richiesto nel caso in cui viene
selezionata la check box Spuntare se il Soggetto non & in possesso di Partita Iva (es. Onlus,
Associazione, Prestatore d'opera occasionale).

Classificazione:
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STER2 STERZ STER 4 S TER 5

# STER 1 5

m

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato

Iltalia Seleziona stato

Europea e indicare dungue il prefisso EU.

* Codice Fiscale Ditta / Identificativa Fiscale Estero

43427720651

Partita IVA

IT43427720651 —@

Per verificare la validita della Partita lva comunitaria utilizza il link della Commissione Europea,
Il campo Partita IVA va compilato inserendo il prefisso dello Stato di appartenenza (es. IT123456785 per I'ltalia,

FR123456789 per la Francia, ecc.). Le societa extrasuropee devono necessariamente possedere una partita IVA

[ Spuntare se il Soggetto non & in possesso di Partita lva (es. Onlus, Associazione, Prestatore d'opera occasionale)

» Confinua

Figura 9. Registrazione al sistema - Partita IVA

ATTENZIONE: 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
verra mostrata la scheda relativa all’azienda con le informazioni precompilate e verra
visualizzato un messaggio che notifichera il recupero automatico dei dati dal registro delle
imprese. Eventuali modifiche a tali informazioni sul Portale SATER non implicheranno alcuna

variazione ai dati registrati nel registro delle imprese.

Classificazione: . . , .
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Informativa

| dati di seguito precompilati sono stati
recuperati in automatico dal registro delle

imprese.

Eventuali modifiche a questi ultimi non
comporteranno una variazione al registro

delle imprese

Figura 10: Registrazione - caso a

ATTENZIONE: nel caso in cui venga inserito un Codice Fiscale diverso dalla Partita Iva e
qguest'ultima risulta gia associata ad un altro Operatore Economico, verra mostrato il seguente
messaggio informativo: “La Partita IVA inserita e gia associata ad un Operatore Economico.
Proseguendo la registrazione un Nuovo Operatore Economico verra censito”. E quindi
possibile, per la medesima Partita Iva, registrare un nuovo Operatore Economico, le cui
informazioni dovranno essere indicate nella scheda relativa all'azienda che verra mostrata.

Informativa

La Partita IVA inserita é gia associata ad un

Operatore Economico.

Proseguendo la registrazione un Nuovo

Operatore Economico verra censito.

Figura 11: Registrazione - caso b

ATTENZIONE: nel caso in cui venga inserito un Codice Fiscale diverso dalla Partita Iva ed i dati
inseriti non trovano corrispondenza con quelli presenti nel registro delle imprese, verra

Classificazione: . . , .
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visualizzato il messaggio “Attenzione: | dati inseriti non coincidono con quelli restituiti dal
“Registro delle Imprese” e non sara possibile proseguire.

“ leepﬁﬂgg
STEP5

/ STEP 1 STEPZ STEP 3 STEP 4

n Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato

Italia Seleziona 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'ltalia,
FR123456789 per la Francia, ecc.). Le societa extraesuropee devono necessariamente possedere una partita IVA
Europea e indicare dungue il prefisso EU.

(] Spuntare se il Soggetto non & in possesso di Partita Iva (es. Onlus, Associazione, Prestatore d'opera occasionale)

* Codice Fiscale Ditta / ldentificativo Fiscale Estero

02268630643

Partita VA

ITO3196760247

Attenzione: | dati inseriti non coincidono con quelli restituiti dal “Registro delle Imprese”,

> Continua

Figura 12: Registrazione - caso ¢

» Continua

In generale, cliccare su per procedere con la compilazione dello S7TEP successivo.

Classificazione: . . , .
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STER2 STERZ STER 4 S TER 5

# STER 1 5

m

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Stato

Italia Seleziona stato

Europea e indicare dungue il prefisso EU.

* Codice Fiscale Ditta / Identificativa Fiscale Estero
43427720651

Partita IVA
IT43427720651

Per verificare la validita della Partita lva comunitaria utilizza il link della Commissione Europea,
Il campo Partita IVA va compilato inserendo il prefisso dello Stato di appartenenza (es. IT123456785 per I'ltalia,

FR123456789 per la Francia, ecc.). Le societa extrasuropee devono necessariamente possedere una partita IVA

[ Spuntare se il Soggetto non & in possesso di Partita lva (es. Onlus, Associazione, Prestatore d'opera occasionale)

20,

» Confinua

Figura 13: Registrazione al sistema - Area Geografica completata

ATTENZIONE: nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad un utente “cessato
di un O.E. “cessato”, al momento del clic sul comando “Continua”, verra visualizzato il
seguente messaggio “Attenzione: L’operatore economico risulta gia registrato a sistema ma
lo stato non é piu attivo, pertanto, non é possibile procedere con una nuova registrazione”.

Registrazione — [2] Azienda

Nella fase successiva della registrazione, e richiesto all’'impresa di indicare una serie di dati

anagrafici (Ragione sociale, forma giuridica, indirizzo, ecc.).

ATTENZIONE: nel caso di Azienda con sede sul territorio nazionale verra effettuata una
chiamata alla piattaforma di accesso ai dati del Registro delle Imprese delle Camere di

Classificazione: . . , .
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Commercio italiane e la scheda dello S7TEP 2 risultera gia compilata, con la possibilita di
modificare le informazioni recuperate in automatico.

ATTENZIONE: nel caso in cui per I’azienda siano presenti numeri REA multipli, verra recuperato
il Codice REA relativo alla provincia della sede legale.

Scheda Registrazione Operatore Economico

*Ragione Sociale
Fornitore n.3

“Forma Giundica

Societa a responsabilita limitata |v|

‘Indirizzo
Viale Italia, 15

*Comune

ROMA Selezionare comune sede legale
“Provincia

Roma
*CAP

00100
Anno di Iscrizione alla CCIAA (formato aaaa)

Numero REA

Della CCIAA di

Codice EORI

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

*Telefono
06784259333

Fax
06784259333

* E-mail (PEC)

indietro » Conbinua

Figura 14: Registrazione al sistema - Inserimento dati azienda

In particolare, per inserire la Forma Giuridica, cliccare sul comando Je selezionare
quest'ultima tra quelle proposte.

ATTENZIONE: a seconda della tipologia del Codice Fiscale (11 o 16 cifre) indicato nello step
precedente e della presenza o meno della Partita IVA, sara possibile selezionare determinati
valori per I'informazione Forma Giuridica. In particolare, nel caso di:

- Codice Fiscale da 16 caratteri e presenza Partita IVA nell’elenco verranno proposti i valori
"Impresa familiare", "Impresa Individuale" e "Libero Professionista";

Classificazione: . . , .
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- Codice Fiscale da 16 caratteri e NO presenza Partita IVA nell’elenco verranno proposti i valori
"Prestatore Occasionale" e "Libero Professionista".

m feplce
STEP 1 M STER2 STER3 STEP4 STERS

Area
o STER1 P STER2 .. STER

n Scheda Registrazione Operatore Economico

*Ragione Sociale

*Forma Giuridica

Scegli la Forma Giuridica ~

Societa consortile per azioni -
Societa cooperativa

Societa cooperativa a responsabilita illimitata

Societa cooperativa a responsabilita limitata

Societa cooperativa consortile

Societa cooperativa europea

Societa costituita in base a leggi di altro stato

Societa di fatto
Societa Europea

Societa in accomandita per azioni

Societa in accomandita semplice

Societa in nome collettive

Societa irregolare

Societa non precisata

Societa non prevista dalla legislazione italiana
Societa per azioni o
Societa per azioni con socio unico

Societa tra professionisti
Soggetto estero

T

Figura 15: Registrazione al sistema - Selezione Forma Giuridica

. L . Selezi de legale
Per inserire il Comune, cliccare sul comando .

Classificazione: . . , .
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Scheda Registrazione Operatore Economico

*Ragione Sociale
Fomitore n.3

*Forma Giuridica

Societa a responsabilita fimitata |\

*Indinzzo

Vol Halia, 15 x O
*Comune

Selezionare comune sede legale
*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

Figura 16: Registrazione al sistema - Selezionare comune sede legale

E possibile selezionare il Comune e la Provincia attraverso due modalita:

1) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo e cliccare sul comando

Registrazione Operatore Economico

Sceghere il comune di appartenenza dell’azienda.
Navigare la struttura cliccando sullimmagine della cartella
Selezionare il comune scelto chiccando sul nome, se non presente cliccare su "Altro’

Se non presente la provi :Lu.dgapp@“.za cliccare su ‘Al

I Roma l’ Cerca I

= Mondo
™ Europa
=7 Unione européa

™ laka

Figura 17: Registrazione al sistema - Selezione comune modalita 1

-

Cerca

Classificazione:

X Intercent-ER| Registrazione e accesso all’area privata
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navigare all'interno della struttura ad albero.

Registrazione Operatore Economico

Scegliere il comune di appartenencza dell’azienda

Nawigare la struttura cliccando sullimmagine della cartella

Selezionare il comune scelto cliccanda sul nome, se non presente cliccare su ‘Altro’
%e non presente la provincia di appartenenza, diccare su Altra Provincia’

¥ Cesca Indsetro

Maondo

Europa

Figura 18: Registrazione al sistema - Selezione comune modalita 2

In

entrambi i casi, selezionare la localita tra quelle proposte.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

FONZano Romano
Riano

Rignano Flaminio
Riofreddo

Racca Canterano
Rocca di Cave
Rocca di Papa
Roccaglovine

Rocca Priora
Rgeea-saned 1 kno

Ralare

»

I. .‘?57,&!/1'

Rowviano

Figura 19: Registrazione al sistema - Selezione comune

Continua

Completata la scheda con tutte le informazioni, cliccare sul comando per passare

all

a fase successiva.

ATTENZIONE: per le informazioni di tipo “Telefono” e “Fax”, il dato inserito:

- puo cominciare con un numero o con il carattere +;

- puo contenere un massimo di 20 caratteri e un minimo di 8 caratteri;

- i caratteri ammessi sono quelli numerici, lo spazio, il trattino (-), lo slash (/) e le
parentesi tonde.

Classificazione:
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Scheda Registrazione Qperatore Economico

"Ragione Sociale
Fomnitore n.3

*Forma Giurdica

Societa a responsabilita limitata [v|

*Indirizze
Viale Italia, 15
*Comune
Provineia
Roma
"CAP
00100

Anno di Iscrizione alla CCLAA (formato aasa)

Della CCLAA di

Cedice EORI

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

"Telefons
06784259333

Fax

* E-mail (PEC)

.
apee —@

i
St

Figura 20: Registrazione al sistema - Dati Azienda

Registrazione — [3] Utente

Nello Step 3, viene richiesto I'inserimento di una serie di informazioni relative all’'utente che
intende effettuare la registrazione: Nome, Cognome, Telefono 1, E-mail (indirizzo a cui
verranno inviate tutte le comunicazioni), 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.
L’'informazione “Telefono”, invece:
= 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’.
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@ ST o T2 STEP 4

Informazioni utente

*Nome

c gnome

——))

“Telefono |

064872559

Telefono 2

E-mail (Indi 1220 & cui verranno inviate tutte le comunicazioni)

"Qualifica
IMPIEGATO

“Codice Fiscale

» Continua

> Indietro

Figura 21: Registrazione al sistema - Dati Utente

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

quelle proposte.

*E-mail (Indinzzo a cui verranno inviate tutte le comunicazioni)
e mai@indirizzo peci

*Qualifica

[ Scegh Quaiifica

ACCOMANDATARIO DI SAPA
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

| [LEGALE RAPPRESENTANTE
LEGALE RAPPRESENTANTE DI SOCIETA
LIBERO PROFESSIONISTA
LIQUIDATORE

LIQUIDATORE GIUDIZIARIO

:| MEMBRO COMITATO DIRETTIVO
MEMBRO COMITATO ESECUTIVO
MEMBRO DEL COMITATO ESECUTIVO
PRESIDENTE

[t] PRESIDENTE CDA

Figura 22: Registrazione al sistema - Dati Utente - Qualifica

=

. . » Continua
Compilata la scheda, fare clic sul comando
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e [ | ]

o STEFT o STEPZ # STEF3 STER4 STEFS STEP 6

Informazioni utente

*Nome
Alessio
*Cognome
Forti
*Telefone 1
064872559

Telefona 2

*E-mail (Indirizzo a cui verranna inviate tutte le comunicazioni)
@ it

*Qualifica

IMPIEGATO hd|

*Codice Fiscale

FRTLSSTAD24HED1C

«

Figura 23: Registrazione al sistema - Dati Utente - Continua

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”.

Area Geografica

m“ e

STEP2 STEP3 STEP4 STEPS
L 4

Informazioni utente

o STEPT

*Nome
Stefano

*Cognome
Rizzi

*Telefono 1
05148778636

Telefono 2

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

» Indietro

= @atosanit
*Qualifica
IMPIEGATO
*Codice Fiscale
RZZSFNT5C0TG535X
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. o
> Riattiva Utente

» Continua

Figura 24: Riattivazione utenza

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

Classificazione:
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piattaforma.” e verra inviata un’e-mail all’utente dell’Operatore Economico con la terna
delle credenziali e una all’azienda 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 gida 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”.

= | e | e
o STEPT o STEP2 S STEP3 STEPS STEDS
ﬂ Informazioni utente

‘Nome

Emanuele

*Cognome

Sandrin
*Telefono 1
05156226229

Telefono 2

*E-mail [Indirizzo a cui verranna inviate tutte le comunicazioni)

*Qualifica
IMPIEGATO ﬂ

*Codice Fiscale
SNDMMNL74T03L219Z

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. 1

> Invia Credenziali

» Indietro » Continua

Figura 25: Invio Credenziali

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

Classificazione: . . , .
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all’utente dell’Operatore Economico con la terna delle credenziali e una all’azienda 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, nel quarto step, € necessario accettare il trattamento dei dati
personali ed eseguire ’operazione aritmetica anti-spam. Dopo aver preso visione della nota
informativa in materia di privacy, cliccare dunque su Accetto -. Successivamente eseguire

» Confinua

I'operazione aritmetica Anti-spam e cliccare sul comando

n Trattamento dei Dati Personali

Il sottoscritto dichiara che 1 dati insenti sono commispondenti a veritd e si impegna a comunicare

sensi del medesimo articolo si ha il dintto di chiedere la cancellazione, la trasformazione in forma
anonima o il blocco dei dati trattati in violazione di legge, nonche' di opporsi in ogni caso, per motivi

legittimi, al loro trattamento

Le richieste vanno rivolte a- Intercent-ER- Via dei Mille n. 21 - 40121 Bologna c-mail

Intercenter@®regione emilia-romagna.it v

La non accettazione #le condizione impedisce la registrazione al Sistema Acquisti Telematici Emilia-
Romagna  SATER.
Agcertt: Non Accetto

Cambia codice di controlio

2

Anti-spar Q
A olto agaiunga (numero romano) Vil e sottragga otto
[seTTe| x J( Scrivere il risultato In lettere )

» InGeetro

» Coninua

Figura 26: Registrazione al sistema - Trattamento dei dati personali

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

Registrazione — [5] Firma Documento

Classificazione: . . , .
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In caso di prima registrazione, lo step “Firma Documento”é finalizzato a garantire la veridicita
delle informazioni che I’azienda sta per inviare.

Scarica pdf A

Per proseguire, cliccare sul comando 23 per scaricare il documento in formato

.pdf.

ATTENZIONE: il comando non salva le informazioni inserite per la registrazione. Si consiglia
pertanto, di completare la fase di registrazione contestualmente all’inserimento dei dati e al
download del pdf, senza chiudere il browser.

Registrazione Operatore Economico

mm

STEP | STEP 2 STEP 3 STEP 4 STEPS STEP 6
L 4 v L4 v v

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

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

Nel caso in cui l'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.

B Firma Documento

Filename.
I Sfoglia
Allega file /-~
£y

Allega pdf firmato digitalmente

Modifica dati registrazione

Figura 27: Registrazione al sistema - Scarica pdf

Salvato il file sul proprio computer, € necessario firmarlo digitalmente e cliccare sul comando

_ st | per caricarlo.

Classificazione: . . , .
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Registrazione Operatore Economico

ekt m—

' STEP 1 4 STEP 2 STEP 3 STEP 4 & STEPS STEP 6

1 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, firmario digitalmente e

riallegario.
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

:
Filename.

I I Sfoglia.. I

Allega file /-
.
Allega pdf firmato digitalmente

Modifica dati registrazione
v

Figura 28: Registrazione al sistema - Caricamento file

: . Akegatie )~ . L -
Cliccare quindi sul comando per finalizzare il caricamento. Per maggiori

informazioni, consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti”

Registrazione Operatore Economico

ARET m“ Hatriien i
STEPS STEP6

o STEP1 & STEP2 o STEP3 o STEPs

1 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 de/ 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

Filename.

F \Users\ ,,,,...\Desr

Sfoglia

Allega pdf firmato digitalmente

Modifica dati registrazione
v

Figura 29: Registrazione al sistema - Allega file

Allegato correttamente il file, fare clic sul comando .

Classificazione: . . , .
Intercent-ER| Registrazione e accesso all’area privata [P



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Registrazione Operatore Economico

& STEP ] v STEP2 %4 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
riallegario.

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

Completa registrazione

Modifica dati registrazione

Figura 30: Registrazione al sistema - Completa registrazione

Conclusa la fase di Registrazione, all’utenza registrata verranno associate le credenziali per
accedere all'Area Riservata, composte da un account comprendente "Codice di accesso",
"Nome Utente" e "Password". Le credenziali vengono generate automaticamente dal Sistema
ed inviate all’indirizzo di posta elettronica dell’utente e all’indirizzo PEC dell’Operatore
Economico indicati in fase di registrazione.

Il Sistema generera - come verra illustrato nello Step che segue - un riepilogo della
registrazione (che sara possibile stampare attraverso l'apposita icona).

Registrazione — [6] Riepilogo

In caso di prima registrazione, lo Step 6 mostra il riepilogo dei dati indicati in fase di
registrazione.

Classificazione: . . , .
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o STEP] o STERF

=

Registrazione riuscita con successo

Scheda Riepilogo Registrazione al Portale

Ragione Sociale

Fornitore n.3

Forma Giuridica

Societd a responsabilitd limitata

Indinzzo Viale Italia, 15
Comumne ROMA

Fmvlncla Roma

(C.AP. 00100

Stato Italia

Armn:: d1 I:'.r_rlzmne arla CCIAA ﬁ'ﬂ-rmam aa,aa}

Numern REA

Della CCIAA di

Codice EORI

Codice Fiscale Ditta 00152400545
Partita IVA ITOD152400545
Telefono 06784259333

Fax

E-Mail (PEC) rospumpess bhon Dbt i PR 4 it
Informazioni utente

Mome Alessio

-tﬂgnume Forti

Telefono 1 064872559
Telefono 2

e-mail S 1T f it
Qualifica IMPIEGATO

Codice Fiscale FRTLSS74D24H5010

Figura 31: Registrazione al sistema - Riepilogo

(@
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Intercent-ER| Registrazione e accesso all’area privata



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

3.PRIMO ACCESSO E CAMBIO PASSWORD

3.1 Accesso al Portale

Come accennato, dopo aver completato la registrazione, I’'Operatore Economico 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:

SATER
— Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Agenzia per bo sviluppo dei mercati telematici|  Home

Area Private- Area di Accesso
'mmmﬁl Numero Verde 800 810 799

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

Nome Utente

I C_Mn_Spswune I—{ : ) Guide all'uso del sistema
I ----------- - __mum- -

—0® gmcsnmsmvemmunhwm i o St 3
Hai dimenticatdlan %ag """“ { ! § E§I
" e 332
) dimentis i i _‘m“mw =.
e o m i WNVENZIUMEE
o0
Registrazione 5 =
Operatire Economica s:srm'mmmmmsm =y 4]
[IBUTAZON =~z SRS S
Registrazione utente - ZESED E
P.A 1 gi&’cw =
= 'uﬁ""l‘" =

i

o | Entra con SPID

Figura 32: Primo accesso Operatore Economico

Effettuato I’accesso, in caso di prima connessione al sistema o in determinate eventualita
specificate nel relativo paragrafo, verra mostrata la schermata “Lista Attivita”

ATTENZIONE: in generale:

a) nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad wun utente “cessato” di un O.E.
“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 Operatore Economico’
disponibile sotto la schermata di login e procedere con I'inserimento delle informazioni

Classificazione: . . , .
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richieste per la registrazione fino allo step 3 “Utente” e cliccare sul comando “Continua’.
Verra quindi mostrato il comando “Riattiva Utente”, se cliccato, consentira la riattivazione
dell'utenza con conseguente invio di un’e-mail all’utente dell’Operatore Economico con la
terna delle credenziali e una all’azienda per notificare la riattivazione.

b) nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad un utente “cessato” di un O.E.
‘cessato”, verra visualizzato il seguente messaggio “L'Operatore Economico risulta
cessato, rivolgersi allamministratore.”.

3.2 Accesso tramite SPID

L’accesso a SATER potra avvenire anche tramite il sistema di autenticazione SPID. In
particolare, la modalita di accesso sara consentita ai soli utenti dell’Operatore Economico 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’Operatore Economico a cui appartiene non sia ancora registrato.

Per procedere all’accesso attraverso la modalita di autenticazione prevista, cliccare sul
Entra con SPID . .
comando n presente nella schermata di login.

SATEZR
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)
\genzia per reatitelematici|  Home
Area Privata Area di Accesso
Codice di accesso Numero Verde 800 810 799
da telefonia fissa per assistenza e supporto tecnico sull'utilizzo della piattaforma di e-procurement
Nome Utente
Guide all'uso del sistema
Password
e STESA CHMDNE ...
accedt i gmmmumzzm'm. L i T e, i Dy
Sigir 528
Hal dimenticato 1a password? §‘é JJJ Ezaf
Hai diment i E o ggé
e = SICIAL PRACURENENT =
e 3 BAND I DIGARA =
Registrazione e BDIESEHVIZI =2
Regi n [ [
Operatore Economico - 'SIST!“A Mkulwgl _A COUISTO =E !
- BLTAZON == B
Registrazione ute/ ¢ - = =305
ppsrapuests(D) = Y
gigy =
.

Figura 33: Accesso tramite 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.
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Accedi a Piattaforma di e-procurement - Regione Emilia-Romagna tramite

@ Entra con CNS

Figura 34: Sistemi di autenticazione

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

3.3 Lista Attivita

La Lista Attivita & una funzione che permette di evidenziare le eventuali azioni a cui &
necessario prestare attenzione prima di effettuare I'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;

Classificazione: . . , .
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- 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 attivita 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 opppure bloccanti.
- Se non viene svolta una attivita bloccante non e possibile accedere all'applicazione. . . . . o
- 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

s Bloccante [y Non Bloccante Aggiornamenti Sater

® Cambio Password

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

4
v

Comunicazione

N. Righe: 3 * Continua

Figura 35: Primo accesso - Lista Attivita

Primo accesso: Cambio Password

Al primo accesso ¢ previsto il “Cambio Password”. Poiché si tratta di un’operazione bloccante
(contrassegnata con /icona X) 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 € necessario quindi fare clic sull’attivita con 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 Leerferma |

ATTENZIONE: cliccando sull’icona ® ¢& possibile visualizzare/nascondere il contenuto.
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Cambio Password
)
CRITERI
r
SICUREZZA

Vecchia Password:

i
L]

Nuova Password

i
L]

Controllo Password

Criterio Criterio 2 Criterio 3

| |

Per poter inviare la nuova password bisogna rispettare i
seguenti criteri:

Contiene almeno 8 caratteri ( massimo 12)
Contiene almeno 1 caratteri minuscoli
Contiene almeno 1 caratteri maiuscoli

' Contiene almeno 0 carattere speciale

«

Contiene almeno 1 numeri

Criteri non soddisfatti ' Criteri Soddisfatti

[Corterma || P |
Figura 36: Primo accesso - Cambio Password

RECUPERO CREDENZIALI DI ACCESSO

3.4 Recupero Password

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

SATER
‘ Sistemna Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

ematici| Home

545

© | EntraconSPID

Area Privata Area di Accesso
Codice di accesso mero Verde 800 810 799
da telefonia fissa nazionale per assistenza e supporto tecnico sull'utilizzo della piattafon
Nome Utente
v < .
Password
:-.-HSI_ -
gmmwunuun‘ ol i .o, e sgg
2 i
':Ig Lozl E gaw‘
"E 8 BANDIDIGARA =
g =S
EBA DA CONVENTIO 152
ZEGISTEMADINAMICO DI ACQUISTO o -
GABAITAZON -="v=2z §§r—§
= <3
E

ma di e-procurement

Figura 37: Recupero Password

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

- il Codice Fiscale dell’Operatore Economico

- il Codice di Accesso

Classificazione:
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- il Nome Utente

9
RECUPERO PASSWORD

Se hai smarrito o dimenticato la Password, inserisci 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 defla registrazione, nceverai un ry gvo
contenente la tua Password di accesso al Sistema Acquisti Telematici Emilia

* Codice Fiscale ( Operatore Economico / Ente ) | 80103960000

* Codice di Accesso | | T -@

* Nome Utente | I _ _

;ontrollo

Anti-spam. Eseguire la sequente og)erazuone arvimetica
A sei somma (numero romano) VIl e sottrarre sette

{ Screvere il rizultato in fettere )

Invia

Figura 38: Recupero Password - Inserimento credenziali

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

Invia

accessi automatici fraudolenti, e cliccare sul comando

g

RECUPERO PASSWORD

Se hai smarrito o dimenticato la Password, inserisa nel modulo sottostante il codice fiscale ’
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 defia re?asnax-one riceverar un messagguo
i contenente la tua Password di accesso al Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SAT
* Codice Fiscale ( Operatore Economico / Ente ) 80103960000
* Codice di Accesso | T

* Nome Utente | _ 1

Cambna codice di controlle

Anti-spam. Eseguire la seguente operazione arit
A sel somma (numero romano) VIl e sottrarrd selle

( Scrivere |l risuitato in lettere )

Z O

Figura 39: 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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X Intercent-ER| Registrazione e accesso all’area privata el



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Il sistema mostrera un messaggio di conferma del corretto invio della richiesta di recupero e
contestualmente inviera, all'indirizzo indicato in fase di registrazione, un'e-mail con i nuovi

L)

dati. Cliccare su per chiudere la scheda.

i RECUPERD PASSWORD I

F

W)

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

Indigtro

Figura 40: 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 O.E. ‘“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 Operatore Economico” disponibile
sotto la schermata di login e procedere con I'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’Operatore Economico con la terna delle
credenziali e una all’azienda per notificare la riattivazione.
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3.5 Recupero Codice di Accesso e Nome Utente

Nel caso in cui, oltre alla Password, sia stato smarrito anche Codice di accesso e Nome
Utente, ¢ possibile procedere con il loro recupero, cliccando sull'apposito comando Hai

dimenticato Codice di Accesso e Nome Utente? presente nella schermata di login.

SATER

‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)
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 <

Password

|
g
;

Accedi

PROCEDURE INFORMATIZZATE v, 5

Wik

NDI mmm CﬂNVENZmNI

-‘-SISTENA DINAMICO DI ACQUISTO 2
'IGABILITAZION] = e !

morizon ESOTEMEN]

NBNZA

DEMATERIALIZZATIONE .
FATTIRADONE RLITTRONCA

QUALIT

ATO ELETTRONICO

.TE'“‘"“

'ACQUISTEPUBBLICH 0

RC

© | Entracon SPID

Figura 41: Recupero Codice di Accesso e Nome Utente

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

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

9
J 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 ¢
clicca sul bottone Invia
It In breve tempo allo stesso indinzzo riceverai un Mmessaggio contenente il two Nome Ur, Gl
accesso al Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER
* Codice Fiscale { Operatore Economico [ Ente ) | 80103560000
* Indirizzo E-mail e it
ta codice*~ontrollo
af

Anti-spam. Eseguire la seguente operazione awimetica
A se1 somma (numero romano) Vill e sottrarre sette

( Serivere ¥ rsultato i cifre )

|
I
I

Figura 42: Recupero Codice di Accesso e Nome Utente - Inserimento Credenziali
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Successivamente, eseguire l'operazione aritmetica Anti-spam, necessaria per prevenire gli

. .. . . Invia
accessi automatici fraudolenti, e cliccare sul comando

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 indirizzo riceverai un messaggio contenente il tuo Nome Utente di
ATE

accesso al Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATE

* Codice Fiscale ( Operatore Economico [ Ente ) 80103360000
* Indirizzo E-mail V@) it
Cambsia codice di controllo

Anti-spam. Eseguire la seguente operazione arit
A ser somma (numero romano) Vil e sottrarrg sette

Seriene f shivieaba I ot

Figura 43: 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.

Il sistema mostrera un messaggio di conferma del corretto invio della richiesta di recupero e
contestualmente inviera, all'indirizzo indicato in fase di registrazione, un'e-mail con i nuovi

dati. Cliccare su @J per chiudere la scheda.

g.‘l
RECUPERO CODICE DN ACCESSO E NOME UTENTE 3

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

Indigtro

Figura 44: 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 e possibile effettuare la richiesta’. In tal caso, verificare le
informazioni digitate e riprovare.
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4. TABELLA DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni
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