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Nella schermata di ogni Avviso di gara in corso, è disponibile il pulsante “Accedi o Registrati per
partecipare”, ove cliccandovi sarà possibile:

1) accedere all’interno dell’area riservata del Portale 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 pubblicate dal Gruppo CAP è necessario essere
registrati ed abilitati al Portale Acquisti. La registrazione si compone di 3 fasi:
1) Lettura e accettazione dell’Informativa sulla Privacy ai sensi degli art. 13 del Regolamento (UE)
2016/679.

Cliccando “Avanti” è possibile
proseguire con il processo di
registrazione e compilare il
Form “Dati di Registrazione”
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2) Compilazione del Form “Dati di Registrazione”
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i dati generali dell’Impresa (ad es. Nazione,
Ragione Sociale, Partita IVA, Riferimenti Utente, E-mail PEC).

Nel caso in cui la Società abbia adottato una PARTITA IVA di GRUPPO i campi CODICE FISCALE e PARTITA IVA
dovranno essere compilati secondo le istruzioni che seguono:
• Inserire nei campi CODICE FISCALE e PARTITA IVA il CODICE FISCALE
• Inserire la PARTITA IVA di GRUPPO nel campo dedicato, presente nella sezione “Pagine di onboarding”.

Si segnala che 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 all’ultima
fase del processo di
registrazione.
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3) Compilazione dei Form delle “Pagine di onboarding”

Come anticipato, nel caso di PARTITA IVA di GRUPPO, in queste pagine sarà possibile indicare l’adesione
ad un Gruppo IVA e specificare la PARTITA IVA di GRUPPO.

Si segnala che i campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non
permette di accedere alla schermata successiva.

Terminato l’inserimento delle informazioni
cliccare “Salva e Continua” oppure “Annulla”
per completare la registrazione in un
momento successivo.
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4) Completata la registrazione, verrà visualizzato a video il seguente messaggio di conferma.
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5) Sarà necessario effettuare il primo accesso al portale utilizzando la Password provvisoria ricevuta
via email
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Modifica Password e dati di registrazione

Inserire la nuova password, confermarla
e cliccare «invia» per confermare la
modifica.

Per motivi di sicurezza, quando verrà effettuato il primo accesso al Portale il sistema richiederà la
modifica della password provvisoria ricevuta tramite mail all’atto della registrazione.
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Per modificare i dati inseriti in fase di registrazione, dopo aver effettuato l’acceso al Portale inserendo
Username e Password, cliccare “Profilo azienda” presente nella home page del Portale e
successivamente “Modifica”.

Cliccare “Modifica” per inserire i dati aggiornati
ed infine cliccare “Salva”.
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Per ulteriori informazioni ed assistenza all’abilitazione alla Piattaforma rivolgersi al Servizio Assistenza
(attivo dal Lunedì al Venerdì dalle ore 09:00 alle ore 18:00)

Telefono: 02 266002616
Web Form: «Richiedi assistenza online»


