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Informazioni sul documento  

Versione  

Versione  Data  Modifiche apportate  

1.0  18/04/2016  Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento  

2.0  13/10/2017  Aggiornate le schermate di esempio e corretti alcuni errori di battitura.  

Introduzione flag obbligatorio denominato ñIscritto alla Camera di Commercio?ò, in fase di 

registrazione dellôimpresa (di default ¯ impostato su ñSIò). 

3.0  25/05/2018  Adeguamento GDPR: capitol o 9  

4.0  15 /0 3/201 9 Introduzione della registrazione mediante export ed import di file M -XML: capitolo  3 

5.0  18/03/2020  Aggiornate le schermate di esempio e corretti alcuni errori di battitura.  Introdotto il capitolo 8 

( I nformativa sui Cookies) e corretto  il capitolo 9 ( Trattamento dati personali)  

6.0  01/07/2020  Aggiunto paragrafo 2.1 ñOttimale utilizzo per la navigazione in piattaformaò 

7.0  01 /0 3/2021  Aggiunt o paragraf o 3.5 ñSblocco utenza scaduta ò  

Aggiunto paragrafo  3.6 ñAccedere con SPID al Portale A ppalti ò 

Aggiunto paragrafo 3.7 ñRegistrazione dellôoperatore economico con SPIDò 

Aggiunto paragrafo 3.8 ñAbilita accesso con SPID (collega SPID a username/password) ò 

 

Scopo  

Il presente documento ha lôobiettivo di descrivere le modalit¨ e tecniche di accesso ed utilizzo della 

piattaforma di e -procurement denominata Appalti&Contratti e -Procurement.  

 

Riferimenti ad altri documenti  

Riferimenti  

1.  

 

Definizioni ï acronimi ï glossario  

Termine ï acronimo  Significato  

Piattaforma telematica  Nel contesto di riferimento si intende il sistema informatico (software e 

hardware) attraverso il quale è possibile espletare procedure di gara 

interamente gestite in modalità digitale nel rispetto delle disposizioni di cui al 

Codice degli Appalti  

Appalti&Contratti e -

Procurement  

Riferimento esplicito al nome della piattaforma telematica dellôEnte 

Piattaforma di e -

procurement  

Sinonimo di piattaforma telematica  

Sistema telematico  Sinonimo di piattaforma telematica  

Portale Appalti  Componente della piattaforma telematica rivolta ad offrire funzionalità 

specifiche per gli operatori economici  

Operatore economico  Si rimanda alla definizione del ñCodice degli Appaltiò 

Procedure telematiche  Procedure gestite mediante l a piattaforma telematica  
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Termine ï acronimo  Significato  

Utente  Si intende lôoperatore economico ñutenteò della piattaforma telematica 
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1 Piattaforma telematica: Appalti&Contratti e - Procurement  

Appalti&Contratti e - Procurement  è il nome della  piattaforma telematica per l ôespletamento delle 

procedure di affidamento in modalità elettronica, in particolare nel presente documento si fa riferimento 

alla componente dedicata agli operatori economici, il Portale Appalti .  

Lôutilizzo della piattaforma da parte degli operatori ¯ subordinato alla registrazione degli stessi ai fini di 

accedere allôArea Riservata ove sono disponibili le funzionalit¨ di interazione con la Stazione Appaltante. 

 

Si riporta sotto la home page della piattaforma telematica dove è possibile richiedere la regis trazione e/o 

fare accesso alla propria area riservata.  

 

 

 

  

La registrazione deve essere effettuata dal singolo Operatore economico. Nel caso di raggruppamenti 

temporanei di imprese sar¨ sufficiente la registrazione dellôoperatore economico che assumer¨ il ruolo di 

mandatario o capogruppo.  

 

I fini della presente guida si considerino sinonimi di ñAppalti&Contratti e -Procurement ò i termini: 

piattafo rma telematica, piattaforma di e -procurement, sistema telematico . 
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2 Prerequisiti ï dotazione informatica  

Al fine di poter operare con la piattaforma telematica (per partecipare ad una procedura di gara, iscriversi 

ad un elenco operatori, ecc.), lôoperatore economico deve essere dotato della necessaria strumentazione . 

 

L'accesso alla piattaforma telematica è possibile utilizzando un sistema dotato di tutti gli strumenti 

necessari al corretto funzionamento di una normale postazione (es. tastiera, mouse, monitor, stampante, 

unità disco di backup, ecc.) ed in particolare dotata dei seguenti requisiti minimi:  

¶ Memoria RAM 2 GB (o quanta richiesta per il corretto e reattivo funzionamento del sistema 

operativo)  

¶ Monitor con risoluzione 1024x768 pixel o superiore  

¶ Accesso alla rete Internet con una velocità di almeno 1 Mbs in download e 256Kbs in upload  

¶ Dispositivo per la firma digitale (lettore di smart card, token, ecc.)  

 

Sulla postazione, dovrà essere disponibile un browser web per la navigazione su internet fra  i seguenti:  

¶ Google Chrome  

¶ Mozilla Firefox  

¶ Microsoft Edge  (basato su Chromium)  

 

Il browser deve essere aggiornato per garantire compatibilità, prestazioni e il miglior livello di sicurezza 

possibile (deve supportare il protocollo  TLS v2 ) . Non è garantito i l corretto funzionamento della 

piattaforma telematica con versioni di browser superate  non aggiornate (ad esempio Internet Explorer) . 

 

Non è garantita l'effettiva compatibilità con la piattaforma utilizzando browser diversi da quelli elencati.  

 

Sulla posta zione di lavoro devono essere presenti i software normalmente utilizzati per l'editing e la 

lettura dei documenti tipo (elenco indicativo):  

¶ Microsoft Office  

¶ Open Office o Libre Office  

¶ Adobe Acrobat Reader o altro lettore documenti PDF  

 

La postazione di lav oro deve inoltre essere dotata di software antivirus aggiornato.  

 

I titolari o legali rappresentanti o procuratori degli operatori economici che intendono partecipare alle 

procedure tramite la piattaforma telematica dovranno essere in possesso di un certif icato di firma digitale 

in corso di validit¨ rilasciato da un organismo incluso nellôelenco pubblico dei certificatori tenuto dallôAgID  

(https://www.agid.gov.it ), secondo quanto previsto dal Codice dellôAmministrazione Digitale, nonché del 

relativo software per la visualizzazione e la firma di documenti digitali.  

Le dichiarazioni rese e la documentazione prodotta dagli operatori economici presentate tramite la 

piattaforma, verranno considerate come carenti di sottoscri zione qualora siano sottoscritte con certificati 

di firma digitale rilasciati da organismi non inclusi nellôelenco pubblico dei certificatori tenuto dallôAgID. 

 

https://www.agid.gov.it/
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Nellôambito delle procedure gestite con la piattaforma telematica, notifiche ed eventuali comunicazioni 

avvengono mediante PEC (posta elettronica certificata) . 

Si ricorda che lôArt. 16 del D.L. 185/2008, ñMisure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione 

e impresa e per ridisegnare in funzione anti -crisi il quadro strategico nazionaleò introduce per gli operatori 

economici lôobbligo di dotarsi di una casella PEC, da dichiarare alla propria Camera di Commercio; tale 

obbligo è ribadito dal D.L. 18 Ottobre 2012, n. 179, in merito alle modalità di comunicazione con la 

Pubblica Amm inistrazione.  

Lôoperatore economico deve quindi essere in possesso di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) 

commerciale acquistata da un gestore autorizzato.  

 

Per maggiori indicazioni inerenti le  comunicazioni tra Stazione Appaltante e operato re economico si 

rimanda comunque alla documentazione di gara, in particolare al disciplinare o alla lettera di invito a 

seconda del caso specifico.  

 

 

 

2.1 Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma 
 
Per un corretto e ottimale utilizzo di Portale Appal ti  ¯ fondamentale lôutilizzo delle indicazioni suggerite 
dalla piattaforma per navigare e spostarsi tra le varie sezioni e argomenti di interesse.  
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Si raccomanda, inoltre, di NON UTILIZZARE MAI  le frecce direzionali di navigazione messe a 

dispos izione dai vari browser:  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
Se si dovesse tentare di spostarsi tra le sezioni utilizzando le frecce di navigazione, la piattaforma 

potrebbe restituire il seguente messaggio di invalidazione:  

 
 

 
 
 
 
In tal caso è sufficiente solo cliccare su ñVai alla pagina inizialeò e quindi sullôarea della piattaforma di 

interesse e navigare nuovamente tra le sezioni e le schede.  
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Si raccomanda, inoltre, di NON  duplicare mai né aprire più schede del browser contemporaneamente e 
operare sempre e solo su unôunica pagina navigazione, soprattutto dopo aver già effettuato il login 
di accesso.  
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3 Accesso allôarea riservata 

Per poter interagire con la Stazione Appaltante, gli operatori economici devono accedere allôArea riservata 

della piattaforma telematica Appalti&Contratti e -Procurement . 

Lôaccesso allôArea riservata ¯ subordinato alla registrazione dellôoperatore economico sul Portale Appalti al 

fine di ottenere le credenziali di accesso.   

Laddove lôoperatore economico sia in possesso di SPID, sar¨ possibile avviare il processo di registrazione 

dellôoperatore economico utilizzando le credenziali di accesso personali di SPID. 

3.1 Registrazione  

Per effettuare la registrazione cliccare sul link "Registrati" presente nella home page del Portale Appalti 

evidenziata nellôimmagine seguente.  

 

 

 

Viene visualizzata un a pagina in cui compare la scelta se procedere con la compilazione manuale della 

registrazione oppure importare i dati mediante caricamento di un file. In caso di prima registrazione a un 

portale Appalti&Contratti  e-Procurement utilizzare la compilazione  manuale. Per la modalità basata su 

importazione file si rimanda a 3.3 . 
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Compilare i campi con le informazioni richieste nelle varie fasi in cui si articola la Registrazione avendo 

cura di inserire i dati obbligatori  contrassegnati da ñ*ò prestando attenzione a eventuali messaggi di 

errore riportati in rosso nella parte alta de lla schermata. Cliccare sul pulsante ñAggiungiò ogni qualvolta il 

sistema lo richied a. 

 

Inserire i dati dellôoperatore nella pagina ñDati principaliò e cliccare sul pulsante ñAvantiò posto in basso 

nella pagina.  
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In  caso di registrazione di un O perator e economic o non risiedenti nello Stato italiano , occorrere impostare 

lôambito territoriale ñOperatore economico UE (NON ITALIANO) o extra UEò; il form di inserimento dati si 

semplifica con la visualizzazione di un unico campo ñIdentificativo fiscale esteroò al posto di codice fiscale 

e partita IVA e con la scomparsa dei campi ñCAPò e ñProvinciaò, previsti invece per la registrazione di un 

operatore economico italiano.  

 

 

 

In fondo alla schermata, poi, andranno inserite le informazioni inerenti ai rec apiti.  
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Porre molta attenzione al  corretto inserimento delle PEC, elemento fondamentale per la Stazione 

Appaltante durante lo svolgimento d i procedure di gara e affidament i. 

 

ATTENZIONE : nel caso di Operatori economici non risiedenti nello Stato itali ano e, quindi, non provvisti 

di PEC, sarà necessario inserire la propria mail di riferimento comunque nel campo ñPECò. 

 

 

Inseriti tutti i dati richiesti, procedere alla scheda successiva mediante il tasto dedicato ñAvantiò. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nella scheda ñAltri indirizzoò si potranno inserire le informazioni inerenti a eventuali e ulteriori sedi,  oltre 

a quell a principale relativ a alla sede legale inserit a nella scheda ñDati principaliò.  

Dopo aver compilato i dati premere il pulsante ñAggiungiò per inserire lôindirizzo.  

Una volta aggiunte (o se non sono previste ulteriori informazioni) p rocedere al passo seguente utilizzando 

il tasto ñAvantiò. 
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Nella successiva scheda ñAltri dati anagraficiò procedere con lôinserimento di tutti i titolari, legali 

rapprese ntanti, soci o amministratori muniti di potere di rappresentanza e direttori tecnici, specificando 

per ciascuno la carica o qualifica.  

Tra i nominativi inseriti individuare almeno un soggetto attivo e autorizzato a sottoscrivere le dichiarazioni 

(DPR 445/2 000) selezionando ñSIò nel campo ñResponsabile delle dichiarazioni (DPR 445/2000)ò. 

 

Per inserire ogni nuova anagrafica terminare cliccando il pulsante ñAggiungiò posto in fondo alla maschera 

di inserimento. Verrà ricaricata la pagina visualizzando in test a la lista dei soggetti inseriti.  

 

Dalla lista ¯ possibile ritornare alla modifica di unôanagrafica, duplicare unôanagrafica, eliminare 

unôanagrafica utilizzando i pulsanti . 
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Nella pagina ñDati ulterioriò prestare particolare attenzione alla compilazione della sezione DURC. Se 

lôoperatore economico ¯ soggetto al DURC sar¨ necessario specificare gli ulteriori dati richiesti. 

 

 

 

  

Indicando ñSIò sar¨ 
successivamente possibile 

selezionare il soggetto nel ruolo 
di firmatario dei documenti  
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Nella scheda relativa allôutenza inserire il ñNome utente ò (a scelta dellôOperatore economico 1) che si 

intender¨ utilizzare in un secondo momento per accedere allôArea Riservata. Al termine dellôoperazione 

procedere con lôaccettazione delle ñRegole di utilizzo della piattaforma telematicaò e fornendo il consenso 

al trattamento dei dati personali.  

 

 

 

 

 

  

                                                                 
1 A seconda dellôimpostazione del sistema, del collegamento a sistemi di autenticazione quali SPID e delle 

preferenze dellôAmministrazione, il nome utente potrebbe essere gi¨ predefinito e non modificale 

Scaricare e leggere le ñRegole di utilizzo 

della piattaformaò, quindi accettare per 

completare la registrazione.  










































