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Processo generale di accesso del fornitore e utilizzo del Portale

Compilazione Form di 
registrazione

Caricamento 
Condizioni e Clausole 
firmate digitalmente

Abilitazione utenza

Entro 1 gg lavorativo

Nuova 
registrazione

Partecipazione a gare 
ad evidenza pubblica

Iscrizione 
Albo 

Fornitori 
(per gare 
ad invito)

Partecipazione a gare 
ad invito

e
a

Ricezione 
password

Accettazione 
Privacy online
(obbligatoria)

…
Processo di qualifica 

all’Albo
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Registrazione al Portale degli Acquisti del Gruppo IREN
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Per poter partecipare alle procedure telematiche è necessario essere registrati ed abilitati al Portale
degli Acquisti del Gruppo IREN. Nella schermata iniziale del Portale Acquisti è disponibile il pulsante
«Registrazione al Portale», ove cliccandovi sarà possibile procedere con una nuova registrazione.

Nell’ «Area Documentazione» - «Registrazione al Portale» è
possibile accedere alle «Condizioni generali di registrazione»,
che dovranno essere compilate e caricate in fase di
registrazione a portale, e consultare il «Manuale Fornitori per
la Registrazione»

Cliccare su «Registrazione al
Portale» per dare avvio alla fase
di registrazione
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Selezionando «Accetto» e cliccando «Avanti» è
possibile proseguire con il processo di registrazione e
compilare il Form «Dati di Registrazione».

L’accreditamento al Portale degli Acquisti del Gruppo IREN si compone di 3 fasi:

1) Lettura ed accettazione dell’ «Informativa per il trattamento dei dati personali»

Registrazione al Portale degli Acquisti del Gruppo IREN
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2) Compilazione del Form «Dati di Registrazione»: procedere alla compilazione del form relativo
alle «Informazioni sull’Azienda» e a seguire alle «Informazioni Utente» (ad es. Ragione Sociale,
Partita IVA, Riferimenti Utente, E-mail PEC).

Terminata la compilazione dei
campi obbligatori cliccare «Salva»
per proseguire con il processo di
registrazione.

Si segnala che i campi contrassegnati da (*) sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non permette di
accedere alla schermata successiva.
Nella parte superiore della schermata è evidenziato lo stato di avanzamento del processo di registrazione.

Registrazione al Portale degli Acquisti del Gruppo IREN

Nelle INFORMAZIONI UTENTE
inserire solamente un indirizzo di
Posta Elettronica Certificata

Inserire un indirizzo di Posta elettronica PEC - Posta Elettronica 
Certificata - e un indirizzo NON PEC, separati da “;” 
IMPORTANTE: Questi indirizzi email verranno utilizzati per tutte 
le comunicazioni. Assicurarsi di inserire gli indirizzi email 
corretti. Si prega di utilizzare ";" (punto e virgola) per separare i 
due indirizzi email. 

Inserire un indirizzo di Posta elettronica PEC - Posta 
Elettronica Certificata - e un indirizzo NON PEC, separati 
da “;” 
IMPORTANTE: Questi indirizzi email verranno utilizzati 
per tutte le comunicazioni. Assicurarsi di inserire gli 
indirizzi email corretti. Si prega di utilizzare ";" (punto e 
virgola) per separare i due indirizzi email. 
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3) Compilazione del Form «Dati di Registrazione Supplementari: Informazioni per l’Abilitazione»:
compilare ed allegare i form relativi alle «Condizioni generali di registrazione» e alle «Clausole
vessatorie» firmate digitalmente e, se del caso, l’«Eventuale procura del sottoscrittore».

Si segnala che le «Condizioni generali di registrazione» e le relative «Clausole vessatorie» sono
scaricabili sia dalla Home Page del Portale in «AREA DOCUMENTAZIONE» – «Registrazione al
Portale», sia all’interno dei rispettivi parametri dedicati accessibili in fase di registrazione, nella
sezione «Form di Registrazione Supplementari».

Terminato l’inserimento dei documenti
cliccare su «Salva e Continua».

Registrazione al Portale degli Acquisti del Gruppo IREN
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Si rende noto che se i campi obbligatori non risultano compilati, il sistema avvisa tramite un pop up, in
modo da procedere con la compilazione dei campi mancanti e terminare il processo di registrazione e
la successiva abilitazione.

Cliccare su «Completa Form corrente» per
completare l’inserimento dei dati mancanti.

Registrazione al Portale degli Acquisti del Gruppo IREN
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Registrazione al Portale degli Acquisti del Gruppo IREN

Al termine della registrazione, il portale restituirà un avviso di conferma di avvenuta registrazione.
Si riceverà una PEC all’indirizzo di posta elettronica certificata indicato in fase di registrazione con 
«Username» e «Password» necessari per effettuare l’accesso al Portale. 

ATTENIZONE: La «Password» non è attiva fino ad avvenuta verifica, da parte del Centro Operativo 
di IREN, della documentazione caricata dal fornitore in fase di registrazione, consistente nelle 
«Condizioni generali di registrazione» e le relative «Clausole vessatorie».

ATTENZIONE: il processo di abilitazione dell’utenza viene completato il giorno lavorativo
successivo al caricamento dei documenti «Condizioni generali di registrazione» e le
relative «Clausole vessatorie» SOLO qualora questi siano correttamente compilati e firmati
digitalmente dal legale rappresentante / procuratore.

A seguito di avvenuta abilitazione, il portale invierà una nuova email di conferma di
avvenuta attivazione della password ricevuta in precedenza.
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Modifica Password

Al primo accesso, per ragioni di sicurezza, il
sistema richiederà la modifica della password.



Modifica Dati Aziendali
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Per modificare i dati inseriti in fase di registrazione, dopo aver inserito Username e Password, cliccare
su «Modifica Dati di Registrazione» in area PROFILO UTENTE.

Cliccare «Modifica dati di registrazione» per
accedere alla pagina di riepilogo dei dati
personali del fornitore inseriti in fase di
registrazione
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Modifica Dati Aziendali
Dalla pagina «Dati di Registrazione» è possibile procedere con la modifica dei dati anagrafici
dell’Azienda. Si rende noto che nel caso in cui fosse necessario apportare modifiche alla Ragione
Sociale, alla Forma giuridica o alla Partita IVA/CF, occorrerà contattare il Servizio Assistenza.

Cliccare «Modifica» per
aggiornare i dati relativi
all’Azienda ed in seguito
cliccare su «Salva».
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Modifica Dati Utente

Per modificare le informazioni
dell’utente cliccare sul nome in
alto a destra e successivamente su
«Profilo Utente».

Cliccare su «Modifica» per
apportare modifiche alle
informazioni relative all’utente ed
inserite in fase di registrazione.
E’ possibile cliccare su «Modifica
password» per modificare la
password di accesso al portale.

Dalla pagina «Dati di Registrazione» è possibile procedere con la modifica dei dati dell’utente.


