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Per partecipare alle indagini di mercato indette in modalità telematica da SIAE è necessario accedere

all’Area Riservata di SIAE PROCUREMENT con la propria Username e Password, previo accreditamento al

portale stesso che si compone delle seguenti fasi:

1) Lettura e accettazione dei documenti per l’abilitazione a SIAE PROCUREMENT

2) registrazione on-line

3) Selezione delle categorie merceologiche di proprio interesse

4) Compilazione dei questionari associati alle categorie merceologiche

Cliccando “Registrazione al

Portale” è possibile procedere con

la creazione della propria utenza

sul portale
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Per effettuare la registrazione al Portale è necessario leggere e accettare le condizioni di registrazione al

portale e l’informativa sulla privacy.

I suddetti documenti sono disponibili anche nella Home page del Portale, nell’area «Documentazione».

Dopo aver letto e accettato i
documenti cliccare «Avanti»
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Successivamente il fornitore deve procedere alla compilazione del form Dati di registrazione in cui inserire i

dati generali dell’Impresa (ad es. Ragione Sociale, Partita IVA e Codice Fiscale) e i dati del referente di

contatto.

Al termine della compilazione di questa pagina l’utente riceverà una mail con le credenziali di accesso

(username e password) che saranno successivamente abilitate.

I campi contrassegnati da * sono obbligatori, pertanto la mancata compilazione non permette di

accedere alla schermata successiva.

Terminata la compilazione dei

campi obbligatori cliccare

“Salva” per accedere alla

successiva fase del processo

di registrazione.
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Selezionare una o più categorie merceologiche per cui si vuole effettuare la classificazione (1) e cliccare

«Conferma selezione Corrente» (2).

Terminata la compilazione dei
campi obbligatori cliccare “Salva”
per accedere alla successiva fase
del processo di registrazione.

1

2
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Dopo aver selezionato le categorie merceologiche, il sistema permetterà di visualizzare il questionari

associati. Da questo momento è possibile iniziare la compilazione delle domande.

Si segnala che è possibile compilare i questionari in momenti distinti e che i campi contrassegnati da * sono

obbligatori. Per salvare le informazioni inserite cliccare «Salva».

Si segnala che l’account sarà attivato solo quando tutti i campi contrassegnati da * saranno

compilati.

Terminata la compilazione dei
campi obbligatori cliccare “Salva”
per accedere alla successiva fase
del processo di registrazione.

1

2

Terminata la compilazione dei

campi obbligatori cliccare

“Salva e continua”.
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Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori richiesti, il sistema presenta la pagina riportata nella schermata

sottostante.

Per accedere alla propria area riservata è necessario cliccare il comando «Pagina Iniziale» e dall’area Login

accedere la username scelta in fase di registrazione e la password ricevuta mezzo mail all’indirizzo indicato

nei dati di registrazione.

Cliccare «pagina iniziale « per

inserire username e password

ed accedere alla propria area

riservata.
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Per accedere a SIAE PROCUREMENT:

Inserire la username scelta in fase di registrazione al Portale

Inserire la password ricevuta tramite mail a seguito della compilazione del form «Dati di registrazione»

Cliccare «Accedi»

1

2
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SIAE PROCUREMENT - Modifica Password

Al primo accesso, per ragioni di sicurezza, il sistema

richiederà la modifica della password.
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Da questo momento l’utente è abilitato all’utilizzo del Portale.

Nel caso in cui fosse necessario aggiornare i «Dati di registrazione» relativi alle «Informazioni sull’azienda»

è necessario accedere all’area «Mia Azienda» e cliccare «Profilo Azienda».

Cliccare «Profilo Azienda»
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Nel caso in cui fosse necessario
modificare i campi evidenziati, scrivere al
Servizio Assistenza richiedendo le
informazioni necessarie tramite il form di
assistenza on line presente in home page

Proseguire cliccando su , apportare le modifiche necessarie e infine cliccare su «Salva».
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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 ,settare la nuova password ed infine cliccare su «Salva».
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Nel caso in cui fosse necessario aggiungere nuove categorie oppure aggiornare le informazioni inserite nel

questionario generale agganciato alle categorie merceologiche selezionate, è necessario accedere all’area

«Mia Azienda» e cliccare «Mie Categorie».

Cliccare «Mie categorie»
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Selezionare la categoria merceologica in elenco per poter accedere al questionario.

Cliccare per inserire le informazioni aggiornate, infine cliccare Salva
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Per aggiungere nuove categorie merceologiche cliccare il comando «Aggiungi Categorie»

SIAE PROCUREMENT – Aggiunta categorie merceologiche

Espandere l’albero o ricercare la categoria tramite testo, selezionare le categorie e confermarle cliccando

«Conferma selezione corrente».



17

Se necessario aggiornare i dati del questionario, in alternativa cliccare «Salva»

SIAE PROCUREMENT – Aggiunta categorie merceologiche



18

Al salvataggio la categoria apparirà fra la lista delle categorie merceologiche selezionate.
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Link per il recupero delle credenziali di accesso

Per recuperare le credenziali di accesso è possibile cliccare sull’apposito link presente in home page
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SIAE PROCUREMENT - Servizio Assistenza

Per supporto tecnico relativo all’utilizzo di SIAE PROCUREMENT contattare il servizio assistenza ai recapiti

presenti in home page oppure trami il form di assistenza on line.


