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Registrazione al Portale

Il Portale di Gruppo Ascopiave è accessibile al link https://www.eproc‐ascopiave.it, che
rappresenta la sua Home Page.

L’Operatore economico cliccando sul link “Nuova registrazione” potrà accedere alla sezione
del portale di Gruppo Ascopiave dedicata alla registrazione.
N.B. per finalizzare il caricamento a sistema dei documenti identificati dal simbolo è
necessario essere dotati di un dispositivo di firma digitale.
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Accettazione documenti

Per effettuare la registrazione al Portale, il Fornitore dovrà dapprima prendere visione delle
“Condizioni Generali e Disposizioni Operative” e dei “Requisiti, obblighi e condizioni per
contrarre con il Gruppo Ascopiave “ ed accettarli.
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Compilazione dei Dati di registrazione dell’Azienda

Il Fornitore dovrà quindi procedere con la compilazione del form Dati di registrazione in cui
inserire i Dati generali dell’Azienda (ad es. Ragione Sociale, Partita IVA, Riferimenti Utente, E‐
mail PEC e NON PEC).
I campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione nonI campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non
permette di procedere alla schermata successiva.
Si richiede l’inserimento sia di un indirizzo email PEC, sia un indirizzo email NON PEC.

T i t l il i d l tTerminata la compilazione del presente 
form cliccare su “Salva”.

Il sistema trasmetterà una mail di 
conferma di avvenuta registrazioneconferma di avvenuta registrazione 
contenente la password per accedere 

all’Area Riservata del Portale, modificabile 
in fase di primo accesso.
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Documentazione necessaria per l’abilitazione al portale

Per concludere la registrazione si richiede di allegare i documenti “Condizioni di registrazione e
disposizioni operative portale acquisti” e “Requisitivi, obblighi e condizioni per contrarre con
Ascopiave” corredati da firma digitale del Legale Rappresentante selezionando le voci “carica”.
I documenti sono disponibili cliccando su “Scarica Template”.

Terminato l’inserimento dei documenti cliccare su “Salva ed Esci”. 

ATTENZIONE!!! La password ricevuta precedentemente verrà 
abilitata entro 24h dall’inserimento dei documenti di cui sopra.
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Classificazione in Albo Fornitori

Per iniziare la Classificazione nell’Albo Fornitori di Gruppo Ascopiave si richiede di selezionare
l’area “Classificazione in Albo Fornitori e compilazione questionari” dopo aver effettuato
l’accesso al portale inserendo Username e Password.
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Selezione Categoria Merceologica

L’operatore una volta entrato nell’area “Classificazione” dovrà selezionare la voce “Aggiungi
Categoria” (1) per poi cliccare sulla/e categoria/e d’interesse (2).
Cliccando su “Espandi Tutto” si può visionare l’abero merceologico nella sua interezza ed
individuare la/e categoria/e di interesseindividuare la/e categoria/e di interesse.
Una volta scelte le categorie d’interesse si può procedere con una loro conferma cliccando sulla
voce “Seleziona” (3).

(1)

(3)

(2)
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Questionario di categoria e generale

Il Fornitore dovrà quindi procedere con la compilazione di un Questionario di categoria per ogni
categoria merceologica selezionata e di un Questionario generale.
In caso di aggiunta di una categoria in un secondo momento il sistema richiede di inserire
solamente i dati relativi alla nuova categoriasolamente i dati relativi alla nuova categoria.
Completata la compilazione cliccare su “Salva”.
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Stato classificazione

Al termine del completamento dei questionari il Fornitore potrà visualizzare il livello di
completamento dei dati inseriti secondo quanto sotto riportato.

Classificazione  non completata

Classificazione completata
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Modifica/Aggiornamento dati di registrazione (1/2)

Per modificare/aggiornare i dati di registrazione cliccare nell’area “Gestione Profilo”.
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Modifica/Aggiornamento dati di registrazione (2/2)

E’ possibile quindi modificare/aggiornare le informazioni inserite in fase di registrazione
selezionando “Modifica”.
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