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Portale Acquisti di AMIA VERONA – Registrazione

Nella schermata principale sono disponibili i pulsanti “Entra” o “Registrati”. Cliccandovi sarà possibile:
1) accedere all’interno della propria area riservata inserendo Username e Password;
2) procedere ad una nuova registrazione, se non ancora provveduto in precedenza.

Cliccando “Registrati” è
possibile procedere con la
creazione della propria utenza
sul portale
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Per poter partecipare alle procedure telematiche è necessario essere registrati ed abilitati al Portale Acquisti di Amia.
L’accreditamento comporta la lettura e Accettazione dell’Informativa sulla Privacy per il trattamento dei dati personali

Portale Acquisti di AMIA VERONA – Registrazione
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Selezionando “Avanti” è possibile
proseguire con il processo di
registrazione e compilare il Form “Dati
di Registrazione”



Compilazione del Form “Dati di Registrazione” relativi all’Azienda
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i dati generali dell’Impresa (ad es. Ragione Sociale, Partita IVA,
Riferimenti Utente, E-mail PEC) e a seguire i dati del referente.

Terminata la compilazione
dei campi obbligatori
cliccare “Salva” per ricevere
la e-mail contenente
username e password.

5

Portale Acquisti di AMIA VERONA – Registrazione



Compilazione del Form “Dati di Registrazione” relativi all’utente
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i dati specifici di un utente di riferimento dell’azienda. 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.

Terminata la compilazione
dei campi obbligatori
cliccare “Salva” per ricevere
la e-mail contenente
username e password.
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Ricezione mail di Registrazione e mail di Attivazione
Al salvataggio dei dati di registrazione l’utente riceverà 2 mail:
• Mail con la password di accesso
• Mail di avvenuta abilitazione
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Mail di Registrazione

Mail di Attivazione
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Una volta ricevuta la mail contenenti le credenziali di accesso e avvenuta l’abilitazione ad accedere, sarà possibile entrare nel portale
dall’area di accesso.
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Portale Acquisti di AMIA VERONA  – Accesso al Portale



Al primo accesso in piattaforma è necessario accettare i documenti proposti:
1) Le condizioni generali di partecipazione
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Al primo accesso in piattaforma è necessario accettare i documenti proposti:
2) Le clausole vessatorie
E cliccare «Avanti».
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Portale Acquisti di AMIA VERONA – Accesso al Portale

Al primo accesso, per ragioni di sicurezza, il sistema richiede la modifica della password. La password dovrà rispettare i seguenti
criteri:
• Contenere un minimo di 4 caratteri
• Essere differente dalla login
• Essere diversa dalle 3 password precedenti



Ricezione mail Cambio Password per accesso al portale
Dopo aver effettuato il cambio password, il sistema invierà una mail di conferma di avvenuto cambio password.
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Portale Acquisti di AMIA VERONA – Accesso al Portale

Mail Cambio Password al primo accesso al portale



Da questo momento l’utente è abilitato all’utilizzo del Portale.
Nel caso in cui fosse necessario aggiornare i «Dati di Registrazione» relativi all’Azienda è necessario accedere all’area «Mia Azienda» dalla
Home Page e cliccare sulla sezione «Profilo Azienda».
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Portale Acquisti di AMIA VERONA  – Modifica dei dati «Azienda» di Registrazione

Accedendo all’area Profilo Azienda, l’utente può verificare i Dati inseriti in fase di registrazione. I Dati in questa visualizzazione sono in
modalità «Sola Lettura». Se fosse necessario modificarli è necessario cliccare sull’apposito pulsante Modifica. In modalità «Modifica»
alcuni dei dati inseriti possono essere aggiornati in autonomia. L’utente dopo aver effettuato la modifica dovrà cliccare sempre su Salva
per salvare sul portale le modifiche effettuate. I dati «chiave» di identificazione dell’Azienda non sono modificabili da interfaccia utente.

Nel caso in cui fosse necessario
modificare i campi evidenziati,
scrivere al Servizio Assistenza. I
relativi contatti sono presenti in
home page.



15

Portale Acquisti di AMIA VERONA – Modifica dei dati «Utente» di Registrazione

Nel caso in cui fosse necessario aggiornare i «Dati di Registrazione» relativi all’Utente è necessario accedere all’area «Profilo Utente»
cliccando direttamente sul nome dell’Utente. Sia aprirà un menù a tendina con l’opzione «Profilo Utente».
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Portale Acquisti di AMIA VERONA – Modifica dei dati «Utente» di Registrazione

Accedendo all’area Profilo Utente, l’utente può verificare i Dati inseriti in fase di registrazione relativi all’utente. I Dati in questa
visualizzazione sono in Sola Lettura. Se fosse necessario modificarli è necessario cliccare sull’apposito pulsante Modifica. In modalità
«modifica» alcuni dei dati inseriti possono essere aggiornati in autonomia. L’utente dopo aver effettuato la modifica dovrà cliccare
sempre su Salva per salvare a sistema le modifiche effettuate.
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Portale Acquisti di AMIA VERONA – Modifica dei dati «Utente» di Registrazione

Nell’area «Profilo Utente» è possibile anche effettuare la modifica della password di accesso al portale. L’utente dovrà cliccare sul
pulsante Modifica Password. Il sistema chiederà la password corrente e la password nuova che si desidera configurare, quindi per
riconfermare è necessario digitare nuovamente la nuova password. Dopo aver proceduto con la modifica della password, è necessario
salvare le modifiche effettuate cliccando su pulsante Salva



Il portale AMIA ha a disposizione un’area per la classificazione merceologica dei fornitori. La Classificazione consente ad AMIA
di identificare i propri fornitori sulla base di prodotti e servizi erogati. Per classificarsi sulle categorie dell’Albo Fornitori messe
a disposizione da AMIA è necessario cliccare su Mie Categorie sotto la sezione Mia Azienda.
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Il fornitore per potersi candidare e selezionare le categorie merceologiche presenti nell’Albo Fornitori deve cliccare sul pulsate
Aggiungi Categorie per visualizzare l’intero Albero Merceologico AMIA e selezionare le categorie di interesse.
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Per visualizzare l’intero albero
merceologico di AMIA, cliccare su
«Espandi».

Selezionare le categorie
merceologiche di proprio
interesse
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Portale Acquisti di AMIA VERONA – Selezione della Categorie Merceologiche

E’ possibile navigare l’albero in tre modalità: tramite filtro di ricerca, cliccando direttamente sulle frecce di navigazione dell’albero
oppure tramite i pulsanti «Espandi» e «Minimizza».
Dopo aver effettuato la selezione desiderata è necessario cliccare su «Conferma Selezione Corrente» per confermare le selezioni effettuate.



Portale Acquisti di AMIA VERONA – Compilazione Form relativo alla Categoria Merceologica

Compilare il Questionario relativo ad una o a più categorie merceologiche selezionate

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

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



Per visualizzare l’intero albero
merceologico di AMIA, cliccare su
«Espandi».

Selezionare le categorie
merceologiche di proprio
interesse
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All’atto del salvataggio, se non vengono compilati tutti i dati obbligatori, il sistema propone una pagina riepilogativa dei dati non compilati.
L’utente può decidere se cliccare «Completa Form Corrente» per procedere con l’aggiornamento dei dati oppure «Salta parametri 
obbligatori» per proseguire con la compilazione in un secondo momento.

Portale Acquisti di AMIA VERONA – Compilazione Form relativo alla Categoria Merceologica



Al salvataggio la categoria apparirà fra la lista delle categorie merceologiche selezionate. In qualsiasi momento sarà possibile
apportare modifiche ai dati precedentemente inseriti.
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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.



Il filtro consente di ricercare per:
Codice Categoria
Nome Categoria
Classificato su
Valutazione

Cliccando sul filtro appare un menu a tendina con dei criteri di ricerca preimpostati per poter ritrovare le categorie
precedentemente selezionate.
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Per ulteriori informazioni relative all’utilizzo del Portale Acquisti rivolgersi al Servizio Assistenza (attivo dal Lunedì al Venerdì dalle
ore 09:00 alle ore 18:00)
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