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Il fornitore che intende iscriversi alla Piattaforma Traspare e successivamente
richiedere I'abilitazione deve seguire i seguenti passi illustrati di seguito.

Dal menu in alto, posizionarsi sulla voce di menu “ACCEDI" e cliccare “ACCESSO
AZIENDA”" oppure “ACCESSO LIBERO PROFESSIONISTA” (vedi fig. 1)
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Benvenuti

sul portale di eProcurement di

Il Portale gestisce il processo di accreditamento on-line dei Fornitori e delle procedure di approvvigionamento elettronico

Fig.1

Viene cosi visualizzata la pagina di “LOGIN". Poiché si tratta di nuova iscrizione,
occorre cliccare sul link “CLICCA QUI" indicato dalla freccia come in fig. 2.

2-TRA§FARE
a Pubblica Amminisirazione
rasparente eg e[nciente

Accesso Pubblico

DEMO - Traspare

Email

Password

Ricordami Recupera password

Accedi

Non sei ancora registrato? clicca qui

A
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Compilare il modulo di registrazione con i dati richiesti. Si prega di inserire un
indirizzo email di posta ordinaria e non di PEC. L'indirizzo email fornito, verra
utilizzato per eseguire successivamente il login al portale. Dopo aver
completato la maschera con TUTTI i dati OBBLIGATORI, cliccare sul pulsante in
basso “ISCRIVITI" (fig. 3).

2 TRASPARE

fa PubLICS RIS IFazie
trasparente eg eificiente

Registrati al portale

DEMO - Traspare

Email
demo@legsolution.com

(Utilizzare per la registrazione una mail ordinaria e non un
indirizzo pec)

Password Conferma password

(Password minima di 8 caratteri, una lettera maiuscola, una

lettera minuscola, un numero)

Data di nascita Paese di nascita
ITALIA

Inserire la data di nascita

Regione Provincia

Seleziona una regione... Seleziona una provincia.

Luogo di nascita Cittadinanza italiana
Seleziona una citta

Sesso Codice fiscale

Uomo

This reCAPTCHA i fow testing purposes anly. Please report to the site admis if
yom e socg s

Recupera password

Fig. 3

Una volta cliccato sul pulsante “ISCRIVITI", si ricevera un’email da parte di
Traspare al proprio indirizzo email INDICATO IN FASE DI REGISTRAZIONE.
Affinché I'utenza sia attiva, occorre cliccare sul link arrivato via email.

3 Note operative iscrizione al portale Traspare
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Domanda? Cosa posso fare se non mi € arrivata I'email o erroneamente I'ho
cancellata senza aver cliccato sul link utile all'attivazione dell'utenza?

Risposta: Effettuando il login con I'email e la password inserita in fase di
registrazione, si verra reindirizzati verso la pagina (vedi fig. 4). Da qui € possibile
“Rinviare la mail di attivazione” quindi cliccando sul pulsante, verra rigenerato e
rinviato un nuovo link per poter poi proseguire con l'attivazione dell'utenza o
eventualmente qualora vi foste accorti di aver inserito una mail errata, potete
cliccare “Cambiare I'email di registrazione”.

A

Attenzione

la tua mail non risulta verificata!

Controlla la tua casella di posta dove al termine della registazione la piattaforma ha inoltra via mail il link per l'attivazione dell'account
In alternativa puoi reinviare la mail di attivazione o cambiare la mail con cui ti sei iscritto alla piattaformal

'Reinvia Mail di Attivazione | Cambia email di registrazione

Fig. 4

Se vi siete resi conto di aver inserito un'email sbagliata potete cliccare sul
pulsante “Cambia email di registrazione”. Cliccando sul pulsante, otterrete la
maschera come di seguito (vedi fig. 5) nella quale provvederete a cancellare
I'email errata e ad inserire I'email corretta. A procedura conclusa, verra inviata
'email con il link di attivazione dell’'utenza, al nuovo indirizzo email “corretto”
appena inserito.

Cambia Email di registrazione

Inserire un indirizzo email valido

Chiudi

Fig. 5
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Dopo aver cliccato sul link di attivazione ricevuto via email e ripetendo 'accesso
a Traspare, verrete indirizzati sulla seguente pagina (vedi fig. 6)

> LY

Operatore Economico Iscrizione Albo Commissari Prenotazioni

r

r‘,‘ "

4

Contratti Profilo Tutorial & Manuali

Fig. 6

Ora si e registrati sulla “Piattaforma Traspare”.

Si consiglia la lettura delle NOTE OPERATIVE - ISCRIZIONE ALBO FORNITORI

5 Note operative iscrizione al portale Traspare
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A supplier wishing to register on the Traspare Platform and subsequently apply
for authorisation must follow the steps outlined below.

From the menu at the top, go to the "LOGIN" menu item and click on
"BUSINESS ACCESS" or "FREEMAN FREEMAN ACCESS" (see fig. 1)

TRASPARE DOCUMENTS  PuBLICTENOERS  CONTACT

W InstTUtion Access.
bl
welcome

to the eProcurement portal

The Portal manages the on-line registration process of Suppliers and all e-procurement procedures.

Fig.1

The 'LOGIN' page is then displayed. Since this is a new registration, you must
click on the 'CLICK HERE' link indicated by the arrow as in fig. 2.

1 7] TRASPARE

certified eProcurement platform

Public Access

Email address

[

Password

D Remind me Password re

© Login with SPID

— Login with CNS

Not registered yet? Click hert

Fig. 2

7 Operational notes Traspare portal registration
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Please fill in the registration form with the required data. Please enter a postal
mail address. The email address provided will be used to log in to the portal
later. Once you have completed the mask with ALL REQUIRED data, click on
the "REGISTER" button at the bottom (fig. 3).

j “d TRASPARE

certified eProcurement platform

Register to our portal

Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale

Email address

(Use an ordinary e-mail address for registration and NOT a REM

(Registered Electronic Mail) address)

Password Confirm password

©

(A valid password must contain at least 8 characters, of which one

uppercase letter, one lowercase letter, one number)

Birth Date Birth Country
ITALY

Enter date of birth

Region Province

Select a region.. Select a province...

Place of birth Italian citizenship
Select a city...

Gender Tax Code/Social Security Number

Man

This reCAPTCHA is for testing purposes only. Please roport to the site admin if
you are secing this

Non sono un robot
reCAPTCHA
Privacy - Termini

At the end of registration you will receive an email to verify your email address and to activate your account!

Password recovery

Fig. 3

Once you have clicked on the "SIGN UP" button, you will receive an email from
Traspare to your email address INDICATED DURING REGISTRATION. In order for
your membership to be active, you must click on the link that arrived by email.

8 Operational notes Traspare portal registration
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Question? What can | do if | have not received the email, or if | deleted it by
mistake without clicking on the account activation link?

Answer: Log in with the email address and password entered during
registration and you will be redirected to the page (see fig. 4). From here you
can "Resend the activation e-mail": by clicking on the button, a new link will be
generated and sent to you so that you can continue with the activation of your
account. If you realise that you have entered an incorrect e-mail address, you
can click on "Change registration e-mail".

Change registration email address

Fig. 4

If you realise that you have entered the wrong email address, you can click on
the "Change Registration Email" button. By clicking on the button, you will
obtain the mask as below (see fig. 5) in which you delete the incorrect email and
enter the correct one. When the procedure is complete, an email with the user
activation link will be sent to the new 'correct' email address that you have just
entered.

Change registration email address

Email

Close

Fig.5

9 Operational notes Traspare portal registration
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After clicking on the activation link received by email and logging into Traspare
again, you will be directed to the following page (see fig. 6)

g Ll

Economic Operator Commissioners Registration Bookings

. 4\

Profile Communications () Help

X

Fig. 6

You are now registered on the 'Traspare Platform'.

We recommend reading the OPERATIONAL NOTES - REGISTRATION TO THE
CONTRACTOR'S REGISTER

10 Operational notes Traspare portal registration
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El proveedor que desee registrarse en la Plataforma Traspare y solicitar
posteriormente la autorizacion debera seguir los pasos que se indican a
continuacion.

En el menu superior, seleccione 'ACCESQO'y haga clic en 'ACCESO EMPRESA' o
'ACCESO PROFESIONAL INDEPENDIENTE!' (ver fig. 1).

TRASPARE e

B Insutution Access
- Company Access
- Professional/Freelance Access

welcome

to the eProcurement portal

The Portal manages the on-line registration process of Suppliers and all e-procurement procedures

Fig.1

Aparecerd la pagina "INICIAR SESION". Dado que se trata de un nuevo registro,
debe hacer clic en el enlace "HAGA CLIC AQUI" indicado por la flecha como en

la fig. 2.

1 7] TRASPARE

certified eProcurement platform

Public Access

Email address

&

Password

D Remind me Password recovery

B3 Login with CNS

© Login with SPID

Not registered yet? Click here

Fig. 2

12 Notas operativas registro en el portal Traspare



17] TRASPARE

certified eProcurement platform

Rellene el formulario de inscripcién con los datos requeridos. Introduzca una
direccion de correo electronico ordinaria. La direccion de correo electrénico
facilitada se utilizara para iniciar sesion en el portal mas adelante. Una vez que
haya completado la mascara con TODOS los datos OBLIGATORIOS, pulse el
botdén de la parte inferior "INSCRIBIR" (fig. 3).

17] TRASPARE

certified platform

Register to our portal

Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale

Email address

(Use an ordinary e-mail address for registration and NOT a REM

(Registered Electronic Malil) address)

Password Confirm password

©

(A valid password must contain at least 8 characters, of which one

uppercase letter, one lowercase letter, one number)

Birth Date Birth Country
ITALY

Enter date of birth

Region Province

Select a region... Select a province...

Place of birth Italian citizenship
Select a city...

Gender Tax Code/Social Security Number
Man

This reCAPTCHA is for testing parposes only. Please report 1o the site sdmin if
you are secing this

Non sono un robot
reCAPTCHA
Privacy - Termini

At the end of registration you will receive an email to verify your email address and to activate your account!

Password recovery

Fig. 3
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Una vez que haya hecho clic en el boton "INSCRIBIRSE", recibira un correo
electronico de Traspare en la direccion de correo electronico INDICADA
DURANTE LA INSCRIPCION. Para que la afiliacién esté activa, debe hacer clic en
el enlace recibido por correo electronico.

¢Pregunta? ;Qué puedo hacer si no he recibido el correo electronico o silo he
borrado por error sin haber hecho clic en el enlace de activacion de la cuenta?

Respuesta: Inicie sesion con el correo electronico y la contrasefa introducidos
durante el registro y sera redirigido a la pagina (ver fig. 4). Desde aqui puede
"Reenviar el correo electrénico de activacion": al hacer clic en el botdn, se
generaray se le enviara un nuevo enlace para continuar con la activacion de la
cuenta. Si se da cuenta de que ha introducido una direccién de correo
electronico incorrecta, puede hacer clic en "Cambiar direccion de correo
electronico de registro".

Change registration email address

Fig. 4

14 Notas operativas registro en el portal Traspare
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Si se da cuenta de que ha introducido un correo electrénico incorrecto, puede
hacer clic en el botdn 'Cambiar correo electréonico de registro' Haciendo clic en
el botdn, obtendra la mascara que se muestra a continuacion (ver fig. 5) en la
que podra eliminar el correo electronico incorrecto e introducir el correcto. Una
vez completado el procedimiento, se enviara un correo electréonico con el

enlace de activacion del usuario a la direccidn de correo electréonico "correcta"
recién introducida.

Change registration email address

Email

Close

Fig. 5

Tras hacer clic en el enlace de activacion recibido por correo electronico y volver
a iniciar sesion en Traspare, accedera a la siguiente pagina (véase la fig. 6)

! L .'2

Economic Operator Commissioners Registration

Bookings

Profile Communications () Help

Fig. 6
Ya esta registrado en la "Plataforma Traspare".

Recomendamos la lectura de las NOTAS OPERATIVAS - INSCRIPCION EN EL
REGISTRO DE CONTRATISTAS

15 Notas operativas registro en el portal Traspare
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Le fournisseur souhaitant s'enregistrer sur la plateforme Traspare et demander
ensuite une autorisation doit suivre les étapes décrites ci-dessous.

Dans le menu en haut, se positionner sur I'élément de menu « SE CONNECTER »
et cliquer sur « ACCES ENTREPRISE » ou « ACCES LIBRE PROFESSIONNEL » (voir

fig. 1)

m TRASPARE DOCUMENTS  PUBLIC TENDERS  CONTACT

W Institution Access.
= Company Access
- Professional/Freelance Access

welcome

to the eProcurement portal

The Portal manages the on-line registration process of Suppliers and all e-procurement procedures

Fig.1

On affiche ainsi la page de "CONNEXION". Comme il s'agit d'une nouvelle
inscription, vous devez cliquer sur le lien "CLIQUER ICI" indiqué par la fleche
d’aprés la figure 2.

i ’d TRASPARE

tified eProcurement platform

Public Access

Email address

K

Password

D Remind me Password recovery

B3 Login with CNS

© Login with SPID

Not registered yet? Click here

Fig. 2

17 Notes opérationnelles enregistrement sur le portail Traspare
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Remplir le formulaire d'inscription avec les données requises. Veuillez insérer
une adresse postale. L'adresse électronique fournie sera utilisée pour se
connecter au portail par la suite. Aprées avoir complété le masque avec TOUTES
les données OBLIGATOIRES, cliquer sur le bouton en bas « S'INSCRIRE » (fig. 3).

17] TRASPARE

certified eProcurement platform

Register to our portal

Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale

Title
Sig

Surname Email address

(Use an ordinary e-mail address for registration and NOT a REM

(Registered Electronic Mail) address)

Password Confirm password

°©

(A valid password must contain at least 8 characters, of which one

uppercase letter, one lowercase letter, one number)

Birth Date Birth Country
ITALY

Enter date of birth

Region Province

Select a region... Select a province...

Place of birth Italian citizenship
Select a city.

Tax Code/Social Security Number

This eCAPTCHA is for testing purposes only. Please report 1o the site admin if
you are sceing this.

Non sono un robot
B reCAPTCHA
Privacy - Termini

At the end of registration you will receive an email to verify your email address and to activate your account!

Password recovery

Fig. 3

Une fois qu’'on a cliguée sur le bouton « S'INSCRIRE », on recevra un e-mail de
Traspare a l'adresse e-mail INDIQUEE LORS DE L'INSCRIPTION. Pour que le
compte soit actif, il faut cliquer sur le lien recu par e-mail.

18 Notes opérationnelles enregistrement sur le portail Traspare
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Question ? Que puis-je faire si je n'ai pas recu I'e-mail ou si je I'ai supprimé par
erreur sans avoir cliqué sur le lien d'activation du compte ?

Réponse : En vous connectant avec I'adresse e-mail et le mot de passe saisis
lors de I'inscription, vous serez redirigé vers la page (voir fig. 4). Depuis cette
page, vous pouvez "Renvoyer I'e-mail d'activation" : en cliquant sur le bouton,
un nouveau lien sera généré et vous sera envoyé afin de poursuivre 'activation
du compte. Si vous vous apercevez que Vous avez saisi une adresse e-mail
incorrecte, vous pouvez cliquer sur "Changer I'e-mail d'inscription".

hange the email addre sed t

Change registration email address

Fig. 4

Si on s’apercoit d'avoir inséré un e-mail erroné, vous pouvez cliquer sur le
bouton "Modifier e-mail d'inscription". En cliguant sur le bouton, vous
obtiendrez le masque ci-dessous (voir fig. 5) dans lequel vous devrez supprimer
I'e-mail incorrect et insérer I'e-mail correct. Une fois la procédure terminée, un
e-mail contenant le lien d'activation du compte sera envoyé a l'adresse
électronique "correcte" nouvellement insérée.

Change registration email address

Email

Close

Fig.5

19 Notes opérationnelles enregistrement sur le portail Traspare
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Apres avoir cligué sur le lien d'activation recu par e-mail et vous étre reconnecté
a Traspare, vous serez dirigé vers la page suivante (voir fig. 6)

b EViE 7

Economic Operator Commissioners Registration Bookings

. 4\

Profile Communications () Help

X

Fig. 6

Vous étes maintenant inscrit sur la "Plateforme Traspare".

Nous recommandons la lecture des NOTES OPERATIONNELLES - INSCRIPTION
AU REGISTRE DES FOURNISSEURS

20 Notes opérationnelles enregistrement sur le portail Traspare
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Um fornecedor que deseje se registrar na Plataforma Traspare e
posteriormente solicitar autorizacao deve seguir os passos descritos abaixo.

No menu no topo, va até o item do menu "ENTRAR" e cliqgue em " ACESSO A
EMPRESA" ou "ACESSO PROFISSIONAL AUTONOMO" (veja fig. 1)

TRASPARE bocuments susuiCTENERS  conacT

welcome

to the eProcurement portal

The Portal manages the on-line registration process of Suppliers and all e-procurement procedures.

Fig.1

A pagina 'LOGIN' é entao exibida. Como este € um registro novo, vocé deve
clicar no link 'CLIQUE AQUI' indicado pela seta como na fig. 2.

1 7] TRASPARE

certified eProcurement platform
Public Access
Email address

Password

D Remind me Password re

© Login with SPID

— Login with CNS

Not registered yet? Click hert

Fig. 2

22 Notas operacionais registro no portal Traspare
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Por favor, preencha o formulario de inscricdo com os dados necessarios. Por
favor, insira um endereco postal. O endereco de e-mail fornecido sera usado
para fazer login no portal posteriormente. Depois de completar a mascara com
TODOS OS DADOS NECESSARIOS, clique no botdo "REGISTRAR" na parte
inferior (fig. 3).

17] TRASPARE

certified eProcurement platform

Register to our portal

Ministero degli Affari Esteri e della Cooperazione Internazionale

Email address

(Use an ordinary e-mail address for registration and NOT a REM

(Registered Electronic Mail) address)

Password Confirm password

©

(A valid password must contain at least 8 characters, of which one

uppercase letter, one lowercase letter, one number)

Birth Date Birth Country
ITALY

Enter date of birth

Region Province

Select a region... Select a province...

Place of birth Italian citizenship
Select a city...

Gender Tax Code/Social Security Number
Man

This reCAPTCHA is for testing purposes only. Please roport 10 the site sdmin if
you are sceing this

Non sono un robot
reCAPTCHA
Privacy - Termini

At the end of registration you will receive an email to verify your email address and to activate your account!

Password recovery

Fig. 3

Depois de clicar no botao "CADASTRAR", vocé recebera um e-mail da Traspare
para seu endereco de e-mail INDICADO DURANTE O REGISTRO. Para que sua
associacao esteja ativa, vocé deve clicar no link que chegou por e-mail.

23 Notas operacionais registro no portal Traspare
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Pergunta? O que posso fazer se nao recebi o e-mail ou se o exclui por engano
sem ter clicado no link de ativacao da conta?

Resposta: Faca login com o e-mail e a senha informados durante o registro e
vocé sera redirecionado para a pagina (veja fig. 4). A partir dela, é possivel
"Reenviar o e-mail de ativacao": ao clicar no botao, um novo link sera gerado e
enviado para que vocé possa continuar a ativagao da conta. Se perceber que
informou um e-mail incorreto, pode clicar em "Alterar e-mail de registro".

Change registration email address

Fig. 4

Se vocé perceber que inseriu o endereco de e-mail errado, pode clicar no botao
"Alterar E-mail de Registro". Ao clicar no botao, vocé obtera a mascara abaixo
(veja fig. 5), na qual vocé apaga o e-mail incorreto e digita o correto. Quando o
procedimento estiver concluido, um e-mail com o link de ativacao do usuario
sera enviado para o novo endereco 'correto’ que vocé acabou de inserir.

Change registration email address

Email

Close

Fig. 5

24 Notas operacionais registro no portal Traspare
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ApOos clicar no link de ativacao recebido por e-mail e fazer login novamente no
Traspare, vocé sera direcionado para a pagina seguinte (veja a fig. 6)

B ae.’

Economic Operator Commissioners Registration Bookings

&R B

Profile Communications ()

Fig. 6

Agora vocé esta registrado na 'Plataforma Traspare'.

Recomendamos a leitura das NOTAS OPERACIONAIS - REGISTRO NO
REGISTRO DO EMPREITEIRO

25 Notas operacionais registro no portal Traspare



