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Se sei già registrato ed operativo come utente di una Stazione Appaltante sulla piattaforma EmPULIA, la tua utenza è 
stata migrata anche sulla nuova piattaforma
Se sei già registrato ed operativo come utente di una Stazione Appaltante sulla piattaforma EmPULIA, la tua utenza è 
stata migrata anche sulla nuova piattaforma

Hai dunque ricevuto via email la nuova terna di credenziali
(Codice di accesso, Nome Utente, Password) che saranno
valide solo per la nuova piattaforma

Hai dunque ricevuto via email la nuova terna di credenziali
(Codice di accesso, Nome Utente, Password) che saranno
valide solo per la nuova piattaforma

La vecchia piattaforma sarà accessibile con le 
consuete modalità che già utilizzi
La vecchia piattaforma sarà accessibile con le 
consuete modalità che già utilizzi

Entra nella nuova piattaforma utilizzando la terna di credenziali che
hai ricevuto
Entra nella nuova piattaforma utilizzando la terna di credenziali che
hai ricevuto

Segui i passaggi descritti di seguito per poter essere subito operativo anche
sulla nuova piattafoma
Segui i passaggi descritti di seguito per poter essere subito operativo anche
sulla nuova piattafoma
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Nella lista attività troverai come azione obbligatoria da completare (Attività Bloccante) il cambio password:Nella lista attività troverai come azione obbligatoria da completare (Attività Bloccante) il cambio password:

Clicca su Cambio Password e configura la nuova
password rispettando i criteri di sicurezza richiesti
ed elencati

Clicca su Cambio Password e configura la nuova
password rispettando i criteri di sicurezza richiesti
ed elencati
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A questo punto avrai accesso alla piattaforma, tuttavia ricorda che non sei ancora profilato, pertanto hai accesso 
ad un set molto limitato di funzionalità
A questo punto avrai accesso alla piattaforma, tuttavia ricorda che non sei ancora profilato, pertanto hai accesso 
ad un set molto limitato di funzionalità

Dal menu di sinistra entra in Gestione Utente e quindi
clicca su Modifica ruolo
Dal menu di sinistra entra in Gestione Utente e quindi
clicca su Modifica ruolo
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La pagina Modifica ruolo si compone di tre parti:La pagina Modifica ruolo si compone di tre parti:

1) In Informazioni utente trovi le tue informazioni anagrafiche e di contatto, importate dalla vecchia piattaforma1) In Informazioni utente trovi le tue informazioni anagrafiche e di contatto, importate dalla vecchia piattaforma

Puoi eventualmente modificare le informazioni di contatto tramite pulsante Utente
(angolo alto a destra)
Puoi eventualmente modificare le informazioni di contatto tramite pulsante Utente
(angolo alto a destra)
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2) In Scelta del proprio ruolo seleziona uno o più ruoli da associare al tuo profilo tra Punto Istruttore, Punto 
Ordinante, RUP PDG (Procedure di Gara)
2) In Scelta del proprio ruolo seleziona uno o più ruoli da associare al tuo profilo tra Punto Istruttore, Punto 
Ordinante, RUP PDG (Procedure di Gara)

Ricorda che:

➢ Se selezioni Punto Istruttore, dovrai obbligatoriamente indicare un 
approvatore di riferimento

➢ Se selezioni Punto Ordinante o RUP PDG dovrai generare un pdf 
riepilogativo, da firmare digitalmente e riallegare firmato per poter
completare la procedura

➢ Se selezioni RUP PDG dovrai obbligatoriamente allegare l’Atto di nomina o 
idoneità

➢ Se selezioni più ruoli, devi indicare quello prevalente

Ricorda che:

➢ Se selezioni Punto Istruttore, dovrai obbligatoriamente indicare un 
approvatore di riferimento

➢ Se selezioni Punto Ordinante o RUP PDG dovrai generare un pdf 
riepilogativo, da firmare digitalmente e riallegare firmato per poter
completare la procedura

➢ Se selezioni RUP PDG dovrai obbligatoriamente allegare l’Atto di nomina o 
idoneità

➢ Se selezioni più ruoli, devi indicare quello prevalente

Se non trovi nell’elenco il tuo
approvatore, molto probabilmente lo 
stesso non ha completato la 
profilazione oppure non si è auto-
assegnato il ruolo corretto

Se non trovi nell’elenco il tuo
approvatore, molto probabilmente lo 
stesso non ha completato la 
profilazione oppure non si è auto-
assegnato il ruolo corretto
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3) La sezione Altri dati varia a seconda delle scelte effettuate precedentemente3) La sezione Altri dati varia a seconda delle scelte effettuate precedentemente

Indica dunque:
➢ Struttura di Appartenenza (richiesto solo per alcuni Enti)
➢ Almeno un approvatore di riferimento (solo se sei Punto 

Istruttore)

Indica dunque:
➢ Struttura di Appartenenza (richiesto solo per alcuni Enti)
➢ Almeno un approvatore di riferimento (solo se sei Punto 

Istruttore)

Se sei Punto Ordinante o RUP PDG devi inoltre cliccare su
Genera pdf, firmare digitalmente il documento, riallegarlo
firmato tramite Allega pdf firmato.
Se hai già generato il pdf e vuoi fare modifiche al contenuto, 
clicca su Modifica Dati per creare un nuovo modello

Se sei Punto Ordinante o RUP PDG devi inoltre cliccare su
Genera pdf, firmare digitalmente il documento, riallegarlo
firmato tramite Allega pdf firmato.
Se hai già generato il pdf e vuoi fare modifiche al contenuto, 
clicca su Modifica Dati per creare un nuovo modello

Gli altri campi sono facoltativiGli altri campi sono facoltativi
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Effettua il log-out e successivamente rientra con le tue
credenziali
Effettua il log-out e successivamente rientra con le tue
credenziali

Troverai nel menu di sinistra tutti i gruppi
funzionali a cui sei abilitato sulla base del 
ruolo assegnato

Troverai nel menu di sinistra tutti i gruppi
funzionali a cui sei abilitato sulla base del 
ruolo assegnato

8

Dopo aver caricato il file firmato, clicca su ConfermaDopo aver caricato il file firmato, clicca su Conferma



Per maggiori informazioni consulta su http://www.empulia.it i manuali e gli altri strumenti di apprendimento
pubblicati nella sezione dedicata alla Migrazione Piattaforma
Per maggiori informazioni consulta su http://www.empulia.it i manuali e gli altri strumenti di apprendimento
pubblicati nella sezione dedicata alla Migrazione Piattaforma

Nella stessa sezione troverai a breve anche degli eventi formativi (webinar) 
dedicati al passaggio alla nuova piattaforma, ed ai quali ti invitiamo a partecipare! 

Nella stessa sezione troverai a breve anche degli eventi formativi (webinar) 
dedicati al passaggio alla nuova piattaforma, ed ai quali ti invitiamo a partecipare! 
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http://www.empulia.it/
http://www.empulia.it/
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