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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Home Page

La Home page del Portale Sistema di acquisti telematici di Etra SpA è composta dalle seguenti sezioni:
1) La sezione di accesso al portale dove è necessario inserire username e password per entrare nella propria area riservata
2) La sezione dedicata alla Registrazione al Portale, al recupero delle credenziali di accesso o alla verifica dei requisiti minimi di sistema
3) La sezione «Bandi / Avvisi di gara» per accedere alle procedure ad evidenza pubblica in corso e scadute
4) La sezione «Iscrizione elenco fornitori» dove sono presenti tutte le informazioni necessarie per l’iscrizione all’albo (vedi pagina

successiva)
5) La sezione in cui è possibile scaricare la documentazione da accettare al primo accesso in piattaforma.
Nel Portale all’interno della home page, è inoltre possibile visualizzare la sezione Help Desk all’interno della quale sono indicati i recapiti
per ricevere supporto.
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – ISCRIZIONE ELENCO FORNITORI

La pagina dedicata all’Iscrizione all’Elenco fornitori contiene la documentazione necessaria per l’iscrizione all’elenco fornitori di Etra:
1) Il Regolamento Albo beni e servizi per le gare sottosoglia
2) L’albero di classificazione Beni e Servizi a cui si fa riferimento nel regolamento
3) L’albero delle categorie merceologiche presenti sul portale (anche quelle disabilitate)
4) Le istruzioni operative per la registrazione, la selezione e l’iscrizione alle categorie merceologiche
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa - Registrazione

Nella schermata principale sono disponibili i pulsanti “Entra” o “Nuova Registrazione”, ove attivandoli sarà possibile:
1) accedere all’interno della propria area riservata inserendo Username e Password;
2) procedere ad una nuova registrazione, se non ancora fatta in precedenza.
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Per poter partecipare alle procedure telematiche o iscriversi all’elenco fornitori è necessario essere registrati ed abilitati al Portale.
L’accreditamento si compone di 2 fasi:

1) Compilazione del Form “Dati di Registrazione”:
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i dati generali dell’Impresa (ad es. Ragione Sociale, Partita IVA, ecc.) e a
seguire i dati del referente aziendale (Riferimenti Utente, E-mail PEC ecc.). Al termine della compilazione di questa pagina l’utente riceverà una
mail con le credenziali di accesso (username e password). Al termine selezionare «Salva». I campi contrassegnati da * sono obbligatori.

Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa - Registrazione
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Selezionando “Accetto” è possibile proseguire con il
processo di registrazione e compilare il Form “Dati di
Registrazione”



Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Registrazione

Una volta ricevuta la mail contenenti username e password sarà possibile entrare nel portale.
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Registrazione

Selezionando “Accetto” e cliccando “Avanti” è possibile
proseguire con il processo di registrazione e compilare il
Form “Dati di Registrazione”
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Al primo accesso al Portale il sistema chiederà di accettare ogni singolo documento presente nella pagina di accettazione.



Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Registrazione
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Dopo aver accettato ogni documento, cliccare «Avanti».



Al primo accesso, per ragioni di sicurezza, il sistema
richiederà la modifica della password.

Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Registrazione
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Accesso al Portale
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Il sistema presenterà un AVVISO POP UP relativo all’introduzione delle nuove categorie merceologiche di BENI e SERVIZI contraddistinte
dai codici BEN e SER.
I fornitori interessati ad essere iscritti per le categorie di beni e servizi devono selezionare le nuove categorie e compilare i relativi
questionari.
Si avvisa che le qualifiche relative alle categorie merceologiche contraddistinte dai codici B e S non sono più valide pertanto per poter
essere iscritti al nuovo albo fornitori di BENI e SERVIZI ed essere invitati alle procedure sottosoglia è necessario selezionare le nuove
categorie e compilare i relativi questionari.



Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa - Selezione Categoria Merceologica

Per potersi candidare e selezionare le categorie merceologiche presenti nell’Albo Fornitori è necessario, dopo aver acceduto all’area
riservata tramite username e password:

Cliccare “Classificazione in
Elenco Fornitori”
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Selezione Categoria Merceologica

Cliccare “Aggiungi Categoria”
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Una volta effettuato l’accesso alla pagina «Classificazione corrente»



Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Selezione Categoria Merceologica

Possibilità di cercare le categorie tramite il
codice categoria o la Descrizione categoria

Per poter visualizzare l’intero albero
merceologico, cliccare su «Espandi» o
cliccare sulle frecce per vedere il
dettaglio delle eventuali sottocategorie
collegate.

1) Contrassegnare le
categorie merceologiche di
proprio interesse

2) Cliccare su «Conferma
Selezione Corrente»
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Sarà quindi necessario continuare con le seguenti attività



Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Selezione Categoria Merceologica
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Attenzione: le categorie merceologiche di cui al nodo C sono state disabilitate pertanto non 
sono più selezionabili. Per poter essere iscritti all’albo di Etra è necessario selezionare le 
categorie presenti nel nodo A.



Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Compilazione Form relativo alla Categoria Merceologica

Compilare il Questionario relativo ad una o più categorie merceologiche selezionate

Inseriti i dati/documenti
richiesti, cliccare su “Salva”

Attenzione: la valutazione della candidatura inizierà solo a seguito della  completa 
compilazione dei  parametri indicati come obbligatori (contrassegnati con un asterisco rosso)

16



Al salvataggio della categoria selezionata, la stessa apparirà nella pagina «Classificazione corrente».

Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Compilazione Form relativo alla Categoria Merceologica
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La spunta blu appare solo quando i dati
obbligatori sono completi, pertanto, se la
spunta è rossa non prende avvio la fase di
valutazione delle informazioni.



Con l’avvio della valutazione delle categorie selezionate, i questionari
vengono bloccati e qualsiasi modifica/aggiornamento deve essere
autorizzato da parte della stazione appaltante. Per richiedere lo sblocco
dei questionari, utilizzare la messaggistica del portale accessibile
all’interno della sezione “Valutazioni – Valutazioni di Categoria”

Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Modifica dei Questionari

Utilizzare l’area messaggi
per comunicare con Etra.
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Modifica dei Questionari
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Cliccando sul pulsante a tre pallini si accede al
Report Valutazione delle categorie
merceologiche, dal quale è possibile prendere
visione della data di invio dell’aggiornamento del
questionario (Ultima Modifica Bloccata)



Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Modifica dei Questionari

Ottenuta l’autorizzazione ad effettuare le modifiche, entrare
nella sezione “Valutazioni – Valutazioni Modificabili”

Dopo aver aggiornato i form di categoria, inviare
ad Etra il proprio aggiornamento tramite il
comando “Invia Form di Categoria al Valutatore”.
L’invio comporta un nuovo blocco dei form.
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Modifica Dati di Registrazione

Nel caso in cui fosse necessario aggiornare i «Dati di registrazione» relativi alle «Informazioni sull’azienda» è necessario accedere all’
«Area Utente» e cliccare «Gestione Profilo».

Cliccare «Gestione 
Profilo»
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Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Modifica Dati Utente

Per modificare le informazioni dell’utente registrato, cliccare su
Proseguire cliccando su , apportare le modifiche necessarie e infine cliccare su «Salva».
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Per modificare la password di accesso al portale, cliccare su
Proseguire cliccando su ,impostare la nuova password ed infine cliccare su «Salva».

Sistema di Acquisti telematici di ETRA Spa – Modifica Password

23


