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PREMESSA

La procedura di richiesta di abilitazione dev’essere necessariamente iniziata e conclusa nella 

medesima sessione di lavoro, pertanto prima di procedere è opportuno effettuare le seguenti 

verifiche sulle impostazione del browser che si sta utilizzando ed eventualmente intervenire come 

indicato.

N.B. Si ricorda che i browser supportati e testati per l’utilizzo del sistema sono Internet 

Explorer 5, 6, 7 e 8

Impostazione dei pop-up:

1. aprire Internet Explorer ;

2. selezionare la voce del menu "Strumenti"; 

3. selezionare la voce "Blocco pop-up"; 

4. inserire nell'elenco dei siti da cui consentire l'apertura delle pop-up l'indirizzo www.intercent.it;

5. premere il pulsante OK.

Impostazione di protezione:

1. selezionare la voce del menu "Strumenti"; 

2. selezionare la voce "Opzioni internet";

3. selezionare il tag "Protezione/Sicurezza";

4. assicurarsi che sia selezionata l'area "Internet" e premere il bottone "Livello personalizzato"; 

5. cercare la voce "Download", al di sotto della quale è presente la voce "Richiesta automatica 

download di file";

6. impostare l'opzione "Attiva" premere il pulsante OK nella parte inferiore della schermata.

7. Se richiesto confermare le modifiche.
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1. ACCESSO ALLA PAGINA DEDICATA ALLA PROCEDURA

Dalla Home page del sito, mediante il link BANDI e AVVISI è possibile accedere alla sezione 

Mercato Elettronico ed inoltrare a Intercent-ER – Agenzia regionale di sviluppo dei mercati 

telematici – Regione Emilia-Romagna (di seguito Agenzia) la domanda di abilitazione al Bando.

L’abilitazione al bando permette al fornitore di ricevere le chiavi d’accesso al sistema L’abilitazione 

ad un bando di mercato elettronico è consentita esclusivamente alle singole imprese ed avviene 

mediante la compilazione dell’apposito form accessibile esclusivamente on-line. Tale form

prevede:

• l’inserimento dei dati relativi al legale rappresentante;

• l’inserimento dei dati relativi all’impresa;

• obbligatoriamente l’upload dell’Allegato 1 – “Dichiarazioni amministrative” e dell’Allegato 4 

– “Patto di Integrità” debitamente compilati e sottoscritti con firma digitale.



Bando Mercato Elettronico Beni e Servizi

Istruzioni Abilitazione al Bando Pagina 3 di 31

N.B. Nel caso che la compilazione dell’Allegato 1 – “Dichiarazioni amministrative” richieda 

la produzione di più documenti, gli stessi, singolarmente, andranno firmati digitalmente ed 

inseriti in un unico file compresso (.zip) che verrà ricaricato a sistema durante il processo 

di seguito descritto.

Selezionando il link del bando di interesse sarà possibile accedere alla pagina dedicata allo stesso 

e quindi ottenere tutti i documenti utili e necessari all’abilitazione, nonché accedere all’applicativo 

on-line messo a tal fine a disposizione dal sistema.
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Una volta entrati nella pagina dedicata all’iniziativa scelta, è necessario cliccare sul link

Abilitazione al Bando per attivare l’applicativo on-line ed iniziare il processo di abilitazione.
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Se si è un utente non registrato, selezionare la casella corrispondente e cliccare il tasto

continua  > pagina 7

Se si è un utente già registrato (ovvero in possesso di abilitazione per servizi diversi dal mercato 

elettronico) inserire user-id e password per autenticarsi e poi cliccare su continua  > pagina 23
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2. ABILITAZIONE UTENTE NON REGISTRATO

Il percorso si articola in nove passi: da 1 a 5 per la registrazione e da 6 a 9 per l’abilitazione.

N.B. Per ottenere l’abilitazione è necessario portare a termine tutti i passi del processo qui 

descritto.

Per proseguire nella procedura è necessario disporre anche dei seguenti dati: Partita Iva 

dell’impresa, numero di iscrizione al Registro delle imprese, durata dell’impresa, dati personali del 

legale rappresentante. Il legale rappresentante deve avere a disposizione la firma digitale al 

fine di poter firmare il documento di richiesta di abilitazione, che verrà generato dal sistema e che 

andrà necessariamente ricaricato al passo 9 per concludere correttamente la procedura.

N.B. Per ragioni di sicurezza la sessione scade dopo trenta minuti di inattività.

Con il pulsante CONTINUA o cliccando il link si prosegue nella registrazione. Se si clicca il 

tasto ESCI il processo si interrompe.

Per una comoda navigazione delle pagine del modulo di registrazione on-line, si consiglia di 

selezionare la modalità di visualizzazione “a tutto schermo”.

N.B. l’eventuale interruzione della procedura prima del suo completamento determinerà la 

cancellazione di tutti i dati inseriti.
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2.1 INSERIMENTO DATI ANAGRAFICI IMPRESA

La prima parte del percorso di registrazione richiede l’inserimento dei dati anagrafici della impresa. 

I menù a tendina faciliteranno la compilazione dei campi. I campi contrassegnati con l’asterisco 

sono obbligatori.

Inserire il campo Ragione Sociale; selezionare dal menù a tendina il campo Tipologia di Impresa; 

inserire i campi Partita IVA e Indirizzo della sede legale.

A seguire tramite quattro menù a tendina indicare lo Stato, la Regione, la Provincia e il Comune 

relativi alla sede legale. Una volta selezionata la Provincia, viene automaticamente caricato 

l’elenco dei Comuni afferenti alla Provincia selezionata: dalla lista, selezionare il Comune di 

interesse. Il CAP è proposto in automatico dal sistema (una volta selezionato il Comune) ma è 

comunque modificabile.

Il campo Stato è preimpostato su ‘Italia’. Se si sceglie di valorizzare il campo Stato in modo 

diverso, verrà visualizzato – invece che Provincia, Regione e Comune – il campo Località che 

andrà valorizzato obbligatoriamente.

Inserire i campi Telefono e Fax.

Inserire i dati relativi all’iscrizione al Registro delle Imprese; in particolare valorizzare i campi Num. 

di iscrizione e Registro delle imprese di.

Inserire, inoltre, la data relativa alla Durata dell’impresa fino al. Tale inserimento avviene tramite tre 

menù a tendina: il primo indica il giorno, il secondo il mese, il terzo l’anno. In alternativa ci si può 

avvalere del menù a tendina per selezionare la durata illimitata o a tempo indeterminato 

dell’iscrizione dell’impresa al registro.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.
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2.2 INSERIMENTO DATI ANAGRAFICI LEGALE RAPPRESENTANTE

Il percorso di abilitazione prosegue prevedendo l’inserimento dei dati anagrafici del legale 

rappresentante. I menù a tendina faciliteranno la compilazione dei campi. I campi contrassegnati 

con l’asterisco sono obbligatori.

Selezionare dal menù a tendina il campo Titolo; inserire i campi Nome e Cognome; specificare il 

sesso.

L’inserimento della Data di nascita avviene tramite tre menù a tendina. Il primo indica il giorno, il 

secondo il mese, il terzo l’anno.
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L’inserimento del Luogo di nascita avviene tramite quattro menù a tendina. Il primo indica lo Stato, 

il secondo la Regione, il terzo la Provincia, il quarto il Comune. In automatico il campo Stato è 

preimpostato su ‘Italia’.

Se si sceglie di valorizzare il campo Stato in modo diverso, verrà visualizzato – invece che 

Provincia, Regione e Comune – il campo Località che andrà valorizzato obbligatoriamente.

Inserire il campo Codice fiscale; selezionare dal menù a tendina l’Incarico all’interno dell'impresa; 

inserire il campo Telefono ed eventualmente il Fax.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.
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2.3 DICHIARAZIONE DISABILI

Al passo che segue è necessario dichiarare se si è in regola con le norme che disciplinano il diritto 

al lavoro dei disabili.

I campi con l’asterisco sono obbligatori.

Valorizzare il campo Numero di dipendenti.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.
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2.4 SCEGLI LA PASSWORD

Dopo aver inserito i dati anagrafici è necessario specificare la Password e il PIN che consentirà 

l’accesso alle sezioni riservate del portale. Il codice utente (user id) viene generato in automatico 

dal sistema a partire dai dati anagrafici che sono stati precedentemente inseriti. La lettera F indica 

che l’utente è un Fornitore.

Il codice utente generato non potrà essere cambiato in futuro.

La password dovrà rispettare alcune regole di sicurezza specificate nella pagina. Il rispetto di 

queste semplici regole permetterà di creare una Password e un PIN meno intuitivi e pertanto con 

un livello di sicurezza superiore. La password potrà essere successivamente cambiata.

Il PIN dovrà rispettare il formato specificato nella pagina.

La domanda e la relativa risposta segreta serviranno in caso di smarrimento della password.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.



Bando Mercato Elettronico Beni e Servizi

Istruzioni Abilitazione al Bando Pagina 12 di 31

2.5 LEGGI IL RIEPILOGO INFORMAZIONI

Nel riepilogo non è possibile correggere i dati inseriti, nel caso si desideri modificare dei dati, è 

necessario utilizzare il pulsante INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre 

cliccando il tasto ESCI il processo di registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.

N.B. Stampare la pagina di riepilogo dei dati e di custodirla in un luogo sicuro.
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2.6 SCEGLI LE CATEGORIE MERCEOLOGICHE

Dopo aver preso visione del Riepilogo informazioni, è obbligatorio inserire i dati specifici in 

relazione al Bando.

Per visualizzare l’elenco delle categorie selezionabili utilizzare i pulsanti freccia posti alla 

sinistra di ogni macro categoria.

Selezionare le categorie merceologiche per le quali si intende richiedere l’abilitazione utilizzando 

l’apposito check posizionato alla destra della categoria.

L’elenco delle categorie selezionate verrà riportato nella domanda di abilitazione.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.
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2.7 INSERIMENTO DATI SPECIFICI

Dopo aver scelto le categorie merceologiche occorre caricare a sistema:

• nel campo Dichiarazioni Amministrative: l’Allegato 1 al Bando di Abilitazione debitamente 

compilato e sottoscritto con firma digitale (obbligatorio). 

Nel caso che la compilazione dell’Allegato richieda la produzione di più documenti, gli 

stessi, singolarmente, andranno firmati digitalmente ed inseriti in un unico file 

compresso (.zip);

• nel Campo Patto di Integrità: l’Allegato 4 al Bando di Abilitazione sottoscritto con firma 

digitale (obbligatorio);

• nel Campo Procura: l’eventuale procura del soggetto che sottoscrive la domanda di 

abilitazione quando i poteri non sono previsti nel Certificato camerale;

• nel Campo Altri documenti: è possibile inserire altri documenti ritenuti dall’impresa utili al 

fine dell’abilitazione al bando.

Per caricare a sistema i documenti utilizzare il pulsante sfoglia, quindi per selezionare sul proprio 

pc il documento da inviare e subito dopo premere il pulsante invia >> per confermare la scelta di 

tale documento e caricarlo in sessione.

Di seguito è possibile indicare le certificazioni possedute dall’Impresa selezionandole fra quelle 

proposte dal sistema. Si precisa che il possesso delle certificazioni non è funzionale all’abilitazione 

al bando ma, per le Amministrazioni, può essere un’indicazione propedeutica alla scelta dei 

soggetti da invitare a una procedura di gara.

Infine occorre indicare obbligatoriamente un indirizzo email e un indirizzo di posta elettronica 

certificata.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.
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2.8 DOWNLOAD RICHIESTA DI ABILITAZIONE

A questo punto risulta necessario effettuare il download del documento di registrazione prodotto 

dal sistema tramite il link SCARICA DOCUMENTO.

Subito dopo aver effettuato l’operazione tale link sarà reso non più navigabile.

Nel momento in cui si apre la finestra che chiede se aprire o salvare il documento è necessario 

NON APRIRE il documento ma SALVARLO direttamente sul proprio PC, con il nome che il 

sistema pre-imposta.
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2.9 UPLOAD RICHIESTA DI ABILITAZIONE

Una volta salvato il documento sul proprio PC è necessario firmare lo stesso digitalmente e 

allegarlo, mediante il pulsante SFOGLIA nella parte relativa a “Upload della richiesta di 

abilitazione al bando firmata digitalmente”.

Dopo aver allegato il file procedere cliccando su INVIA DOCUMENTI e attendere la risposta del 

sistema. Subito dopo aver effettuato l’operazione tale link sarà reso non più navigabile.
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2.10 TERMINE PROCEDURA UTENTE NON REGISTRATO

Il percorso di abilitazione si è concluso. L'accettazione o il rifiuto della richiesta di abilitazione sarà 

comunicata dall’Agenzia mediante posta elettronica certificata.

Premendo il pulsante ESCI l’operazione si può ritenere conclusa.
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3. ABILITAZIONE UTENTE REGISTRATO

Il percorso di abilitazione al Bando si articola in cinque passi: ed in particolare dal 5 al 9.

N.B. Per ottenere l’abilitazione è necessario portare a termine tutti i passi del processo qui 

descritto.

Per proseguire nella procedura il legale rappresentante deve avere a disposizione la firma 

digitale al fine di poter firmare il documento di richiesta di abilitazione, che verrà generato dal 

sistema e che andrà necessariamente ricaricato al passo 9 per concludere correttamente la 

procedura.

N.B. Per ragioni di sicurezza la sessione scade dopo trenta minuti di inattività.

Con il pulsante CONTINUA si prosegue nella richiesta di abilitazione. Se si clicca il tasto ESCI il 

processo si interrompe.

Per una comoda navigazione delle pagine del modulo di registrazione on-line, si consiglia di 

selezionare la modalità di visualizzazione “a tutto schermo”.

N.B. l’eventuale interruzione della procedura prima del suo completamento determinerà la 

cancellazione di tutti i dati inseriti.
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3.1 LEGGI IL RIEPILOGO INFORMAZIONI

Una volta inserite le proprie credenziali il sistema presenterà una pagina in cui sono riepilogati i 

propri dati

I dati presentati non sono modificabili: per modificarli è necessario chiudere la procedura ed 

utilizzare le apposite funzioni messe a disposizione nella sezione del portale “Sei già registrato?”.

Successivamente sarà possibile ripartire con la richiesta di abilitazione al Bando.
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3.2 SCEGLI LE CATEGORIE MERCEOLOGICHE

Dopo aver preso visione del Riepilogo informazioni, è obbligatorio inserire i dati specifici in 

relazione al Bando.

Per visualizzare l’elenco delle categorie selezionabili utilizzare i pulsanti freccia posti alla 

sinistra di ogni macro categoria.

Selezionare le categorie merceologiche per le quali si intende richiedere l’abilitazione utilizzando 

l’apposito check posizionato alla destra della categoria.

L’elenco delle categorie selezionate verrà riportato nella domanda di abilitazione.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.



Bando Mercato Elettronico Beni e Servizi

Istruzioni Abilitazione al Bando Pagina 24 di 31



Bando Mercato Elettronico Beni e Servizi

Istruzioni Abilitazione al Bando Pagina 25 di 31

3.3 INSERIMENTO DATI SPECIFICI

Dopo aver scelto le categorie merceologiche occorre caricare a sistema:

• nel campo Dichiarazioni Amministrative: l’Allegato 1 al Bando di Abilitazione debitamente 

compilato e sottoscritto con firma digitale (obbligatorio). Nel caso che la compilazione 

dell’Allegato richieda la produzione di più documenti, gli stessi, singolarmente, andranno 

firmati digitalmente ed inseriti in un unico file compresso (.zip);

• nel Campo Patto di Integrità: l’Allegato 4 al Bando di Abilitazione sottoscritto con firma 

digitale (obbligatorio);

• nel Campo Procura: l’eventuale procura del soggetto che sottoscrive la domanda di 

abilitazione quando i poteri non sono previsti nel Certificato camerale;

• nel Campo Altri documenti: è possibile inserire altri documenti ritenuti dall’impresa utili al 

fine dell’abilitazione al bando.

Per caricare a sistema i documenti utilizzare il pulsante sfoglia, quindi selezionare sul proprio pc il 

documento da inviare e subito dopo il pulsante invia >> per confermare la scelta di tale documento 

e caricarlo in sessione.

Di seguito è possibile indicare le certificazioni possedute dall’Impresa selezionandole fra quelle 

proposte dal sistema. Si precisa che il possesso delle certificazioni non è funzionale all’abilitazione 

al bando ma, per le Amministrazioni, può essere un’indicazione propedeutica alla scelta dei 

soggetti da invitare a una procedura di gara.

Infine occorre indicare obbligatoriamente un indirizzo email e un indirizzo di posta elettronica 

certificata.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.
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3.4 DOWNLOAD RICHIESTA DI ABILITAZIONE

A questo punto risulta necessario effettuare il download del documento di registrazione prodotto 

dal sistema tramite il link SCARICA DOCUMENTO.

Subito dopo aver effettuato l’operazione tale link sarà reso non più navigabile.

Nel caso in cui si desideri correggere eventuali errori, è necessario utilizzare il pulsante 

INDIETRO. Con il pulsante CONTINUA si prosegue, mentre cliccando il tasto ESCI il processo di 

registrazione si interrompe perdendo i dati finora inseriti.
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Nel momento in cui si apre la finestra che chiede se aprire o salvare il documento è necessario 

NON APRIRE il documento ma SALVARLO direttamente sul proprio PC, con il nome che il 

sistema pre-imposta.



Bando Mercato Elettronico Beni e Servizi

Istruzioni Abilitazione al Bando Pagina 29 di 31



Bando Mercato Elettronico Beni e Servizi

Istruzioni Abilitazione al Bando Pagina 30 di 31

3.5 UPLOAD RICHIESTA DI ABILITAZIONE

Una volta salvato il documento sul proprio PC è necessario firmarlo digitalmente e allegarlo sulla 

piattaforma, mediante il pulsante SFOGLIA nella parte relativa a “Upload della richiesta di 

abilitazione al bando firmata digitalmente”.

Dopo aver allegato il file procedere cliccando su INVIA DOCUMENTI e attendere la risposta del 

sistema. Subito dopo aver effettuato l’operazione tale link sarà reso non più navigabile.



Bando Mercato Elettronico Beni e Servizi

Istruzioni Abilitazione al Bando Pagina 31 di 31

3.6 TERMINE PROCEDURA UTENTE REGISTRATO

Il percorso di richiesta di abilitazione si è concluso. L'accettazione o il rifiuto della richiesta di 

abilitazione sarà comunicata dall’Agenzia mediante posta elettronica certificata.

Premendo il pulsante ESCI l’operazione si può ritenere conclusa.


