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Le cose da sapere

LE NOVITA’ DELLA PIATTAFORMA  
ACQUISTI IN RETE



2 www.acquistinretepa.it

Le novità più importanti riguardano:

• come trovare una iniziativa o un bando
• la ricerca di un prodotto
• il cruscotto per gestire gli acquisti o le vendite
• l’avvio di una negoziazione

Troverai anche altre novità, così semplici da usare che non avrai 
alcuna difficoltà.

PIU’ IMPORTANTI
LE NOVITA’

RICORDA
Ricorda che tutte le procedure di abilitazione, di acquisto e 
negoziazione sono rimaste invariate e saranno oggetto di 
rilasci successivi.
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... COME TROVARLI
INIZIATIVE E BANDI

INIZIATIVE E BANDI

• In tutte le pagine, trovi le iniziative di acquisto alla voce del 
menù «Iniziative»

• In tutte le pagine, trovi l’elenco dei bandi pubblicati alla 
voce del menù «Bandi»

• Scorrendo l’home page puoi accedere direttamente alle 
ultime iniziative attivate e agli ultimi bandi pubblicati



INIZIATIVE E BANDI
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La vetrina delle iniziative, ma anche quella dei bandi, mostra, 
per le diverse aree merceologiche, le iniziative che hanno subito 
cambiamenti recenti.

COME FUNZIONANO

LE VETRINE
DELLE INIZIATIVE E DEI BANDI
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Se la modalità griglia non è di tuo gradimento puoi accedere ad 
una vista tabellare più tradizionale.

VISTA TABELLARE

COSA PUOI FARE:

1

Utilizza il filtri “strumento”, “stato” e “area merceologica” per 
trovare velocemente le iniziative o i bandi che stai cercando 

FILTRI

2

Accedi alle vetrine semplicemente cliccando sul nome 
dell’iniziativa/bando di interesse.

ACCESSO ALLE VETRINE

3

Aggiungi ai preferiti le aree merceologiche di tuo interesse 
così da individuare più velocemente le iniziative e i bandi su cui 
lavori.

PREFERITI

4

Visualizza velocemente tutte le iniziative o i bandi di un’area 
merceologica

LISTA PER AREA MERCEOLOGICA

5
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La scheda riassuntiva mostra, in un’unica schermata, tutte le 
informazioni dell’iniziativa o del bando e dei relativi lotti.

UNA VISTA COMPLETA

...  DELLE INIZIATIVE E DEI BANDI

LE SCHEDE  
RIASSUNTIVE

3

INIZIATIVE E BANDI
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1

Puoi scoprire le tipologie di prodotti previste2

Puoi accedere al catalogo delle offerte dell’iniziativa

3

Puoi scoprire le tipologie di prodotti previste4

Puoi accedere al catalogo delle offerte dell’iniziativa



LA RICERCA

8 www.acquistinretepa.it

RICORDA

LA RICERCA DI UN 
PRODOTTO

5

Il modo più semplice per cercare un prodotto è utilizzare il box di 
ricerca presente nella parte superiore di tutte le pagine

oppure sull’homepage

L’accesso alle offerte del catalogo è riservato agli utenti 
autenticati, ma anche come utente anonimo potrai scoprire se la 
tipologia di prodotto che cerchi è presente o no.
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Puoi cercare un prodotto anche da “Tipologia prodotti”, presente in 
tutte le schede riassuntive delle iniziative

TIPOLOGIA PRODOTTI

1

indica per quali beni e servizi non è disponibile un catalogo ma 2

ti permette di sfogliare tutte le tipologie di beni e servizi acquistabili 

se ti sei autenticato, ti consente l’accesso al catalogo per le 
singole tipologie di prodotti3

1

2

3
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LA RICERCA

Puoi cercare un prodotto anche dalla voce del menù “Catalogo”

… e, se ti sei autenticato, visualizzare le offerte selezionando una delle 
voci presenti
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Una volta arrivato sul catalogo puoi:

1

filtrare i risultati della ricerca2

accedere al dettaglio dell’offerta

3

aggiungere un prodotto tra i preferiti4

accedere alla scheda di dettaglio dell’impresa

inserire un prodotto nel carrello5

5

4

3

2

1



IL CRUSCOTTO
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IL CRUSCOTTO 
DELLA PA

5

Il nuovo 
cruscotto è 
organizzato in 
tre macro aree

SCOPRI IL CRUSCOTTO PER GESTIRE GLI 
ACQUISTI SEZIONE PER SEZIONE …
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Il menù laterale raccoglie tutti i link che 
avevi nel tuo cruscotto precedente:

1

l’accesso agli ordini e alle negoziazioni 
per i singoli strumenti di acquisto2

l’accesso alla gestione del tuo profilo, 
tra cui ad esempio la gestione dei punti 
istruttori

il riepilogo acquisti3

IL MENU’ LATERALE

l’accesso ai servizi, tra cui quello alla 
verifica inadempimenti se sei abilitato4

1
2

3
4
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IL CRUSCOTTO

L’AREA CENTRALE

Nell’area centrale vengono mostrati: 

1

il riepilogo delle tue attività2

l’accesso diretto ai tuoi ordini e alle tue negoziazioni

3 l’accesso veloce alle attività da completare per gli strumenti 

1
2

3
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1

il link per la personalizzazione del cruscotto, che ti consente di 
spostare e/o nascondere i box delle attività da completare e i 
preferiti

2

gli elenchi di prodotti e fornitori preferiti e dei link rapidi che hai 
salvato

3 l’area dei messaggi, suddivisa in messaggi dalle imprese, 
messaggi dal sistema e news

LE FUNZIONALITA’ AGGIUNTIVE E L’AREA MESSAGGI

Nella sezione inferiore del cruscotto utente vengono mostrati:

1

2

3



IL CRUSCOTTO
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IL CRUSCOTTO 
DELL’IMPRESA

5

SCOPRI IL CRUSCOTTO PER GESTIRE LE 
VENDITE

Il cruscotto delle imprese è speculare a quello delle P.A. e mostra:

1 2
34

5

6

7

8

9
10
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1

il riepilogo delle tue attività2

l’accesso diretto ai tuoi ordini e alle tue negoziazioni

3 l’accesso veloce alle attività da completare per gli strumenti a 
cui sei abilitato

4

l’accesso agli ordini e alle negoziazione per i singoli strumenti5

l’accesso alla gestione del tuo profilo

6 l’accesso alla gestione del catalogo e a gare e a abilitazioni 
attive

7

gli elenchi dei prodotti preferiti e dei link rapidi salvati8

il link per la modifica / rinnovo dei dati di impresa e per l’accesso 
agli altri servizi

9 il link per la personalizzazione del cruscotto

l’area dei messaggi: messaggi dalle P.A., dal sistema e news10



NEGOZIAZIONI
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L’AVVIO DI UNA 
NEGOZIAZIONE

5

Come in precedenza, se un prodotto ha il catalogo, inserendolo nel 
carrello, a seconda dello strumento e della tipologia di prodotto, potrai 
fare ordini diretti, richieste di offerta, trattative dirette, appalti specifici 
di Accordi quadro.

1 Per il Mercato Elettronico, puoi avviare le tue negoziazioni anche 
dalla scheda riassuntiva

1
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1

selezionando la 
tipologia di prodotti 
o servizi che ti 
interessano

2

3 creando la tua RDO o 
trattativa diretta

2

3

SISTEMA DINAMICO

1

scegliendo, a seconda 
dell’iniziativa, se fare 
un Appalto specifico 
«libero» 

Puoi avviare i tuoi Appalti specifici dalla scheda riassuntiva 
dell’iniziativa

...o utilizzando 
un modello di 
negoziazione pre-
impostato

1

2
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