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MERCATO ELETTRONICO DELL’UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DI PADOVA 

GUIDA OPERATIVA PER L’ABILITAZIONE DEGLI OPERATORI 
ECONOMICI AL MERCATO ELETTRONICO  

Versione del 15/11/2021 

Per la registrazione al Portale e la partecipazione al Mercato Elettronico è richiesta la disponibilità dei 
seguenti requisiti tecnologici: 
- possesso di un dispositivo per l’apposizione di firma digitale sui documenti informatici 
- possesso di una casella di posta elettronica certificata 
- installazione di Acrobat Reader per la lettura e compilazione dei documenti 
 
Per accedere al Mercato Elettronico è necessario disporre delle credenziali di accesso, ovvero di un nome 
utente (o username) e di una parola chiave (o password). Per ottenere le credenziali di accesso procedere 
alla Registrazione sul Portale. 

Con la sola registrazione al portale (fase 1)  gli operatori economici accedendo dalla propria area riservata 
possono dalla sezione Bandi di gara partecipare a procedure ad evidenza pubblica. 

L’abilitazione al mercato elettronico potrà essere richiesta solo per la fornitura di beni e servizi rientranti 
nelle categorie merceologiche previste consultabili nell’all. 4 dei Documenti del Mercato elettronico al 
seguente link: https://unipd.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp 

 

Per supporto tecnico relativo al funzionamento del portale è possibile accedere alla voce “Assistenza 
operatori economici” 

 

https://unipd.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp
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Fase 1: Registrazione al Portale         pag. 02 

Fase 2: Abilitazione al Mercato elettronico       pag. 08 

Modifica dati inseriti          pag. 15 

Recupero credenziali          pag. 18 

Registrazione al Portale 

Collegarsi al Portale appalti dell’Università di Padova, alla pagina web 
https://unipd.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp  ed selezionare Accedi 
 

 
 
Cliccare su Registrati 

 

https://unipd.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp
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Compilare i campi con le informazioni richieste nelle varie fasi in cui si articola la Registrazione avendo 
cura di inserire i dati obbligatori contrassegnati da “*” prestando attenzione ad eventuali messaggi di 
errore riportati in rosso nella parte alta della schermata. Cliccare sul pulsante “Aggiungi” ogni qualvolta il 
Sistema lo richiede. 

1) Inserire i dati dell’operatore nella pagina “Dati principali” con particolare attenzione alle voci “Tipologia” 
e “Forma giuridica”; terminata la compilazione cliccare sul pulsante “Avanti” posto in basso nella pagina 
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2) Inserire tutti i titolari, legali rappresentanti, soci o amministratori muniti di potere di rappresentanza e 
direttori tecnici, specificando per ciascuno la carica o qualifica. Tra i nominativi inseriti individuare almeno 
un soggetto attivo e non collaboratore autorizzato a sottoscrivere le dichiarazioni (DPR 445/2000). 
Nel campo “Soggetto abilitato alla firma digitale (DPR 445/2000)” selezionare SI 

 

Attenzione:  se nella pagina “Dati principali” in corrispondenza di “Tipologia” è stata scelta la voce “Libero 
professionista” e in “Forma giuridica” il dettaglio “Lavoratore autonomo”, nella pagina “Altri dati anagrafici” 
non sarà presente il “Responsabile delle dichiarazioni” 
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3) Qualora non sia stato valorizzato il campo” Soggetto abilitato alla firma digitale (DPR 445/2000)” e si sia 
cliccato “Avanti” la pagina darà un messaggio di errore. Per assegnare al soggetto la qualifica di 
responsabile selezione “Modifica il soggetto” da “Azioni”. Riaperta così la schermata dei dati anagrafici 
selezionare SI sul campo” Soggetto abilitato alla firma digitale (DPR 445/2000)” 

 

È possibile duplicare l’anagrafica del soggetto con potere di rappresentanza cliccando sul simbolo 
“copia”. 

 



Pagina 6 di 19 

 

4) Nella pagina “Dati ulteriori” prestare particolare attenzione alla compilazione della sezione DURC 

 

Nella sezione “Personale dipendente” va indicato l’eventuale obbligo di assunzioni obbligatorie ai sensi 
della Legge 68/1999. Cliccare poi sul pulsante “Avanti”. 

 

5) Inserire un nome Utente che verrà utilizzato nella successiva fase di Abilitazione al Mercato Elettronico. 
Attenzione: l’utenza scelta non sarà modificabile. Cliccare sul pulsante “Avanti”. 
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6) Cliccando sul pulsante “Invia” si effettua la trasmissione automatica della richiesta di registrazione. 

 

Il portale invierà all’indirizzo e-mail pec riportato in fase di registrazione, un messaggio contenente 
l’utenza scelta ed un link, tramite il quale sarà possibile impostare la password per completare 
l’abilitazione. 
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Abilitazione al Mercato Elettronico 

Per completare la procedura di abilitazione è necessario impostare la password entro e non oltre 90 giorni 
dal ricevimento della e-mail di attivazione account, pena l’annullamento della registrazione stessa.  
 

 

 Nella sezione “Area riservata” inserire nome utente e password scelta. 
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Per visualizzare le categorie merceologiche del Mercato Elettronico e selezionare quelle di interesse 
cliccare su “Bandi e avvisi d’iscrizione” nella sezione “Mercato Elettronico” e poi su “Visualizza scheda” 
(Mercato Elettronico per la fornitura di Beni e Servizi). La scelta delle categorie merceologiche deve 
trovare debito riscontro nell’attività esercitata e regolarmente dichiarata alla C.C.I.A.A. di 
appartenenza o dalla relativa dichiarazione sostitutiva. 
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Leggere con attenzione la documentazione che disciplina il mercato elettronico dell’Università di Padova 
che si trova nella pagina “Dettaglio bando d'iscrizione per il mercato elettronico”. 

 
Cliccare sul pulsante “Richiesta iscrizione” 
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In “Dati anagrafici”, verificata la correttezza dei dati inseriti, cliccare sul pulsante “Avanti”  

 

 

 
In “Selezione categorie” è possibile visualizzare tutte le categorie merceologiche del Mercato Elettronico 

 

Cliccando su [+] si va al dettaglio delle categorie 
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Per selezionare le categorie di interesse spuntare le caselle corrispondenti. La scelta delle categorie 
merceologiche deve trovare debito riscontro nell’attività esercitata e regolarmente dichiarata alla C.C.I.A.A. 
di appartenenza o dalla relativa dichiarazione sostitutiva. 

Selezionate le categorie, cliccare su “Avanti”. 

 
In “Riepilogo categorie” cliccare ancora sul pulsante “Avanti”. 
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Selezionare il soggetto firmatario del documento e generare la Domanda di Abilitazione cliccando sul 
pulsante “Genera pdf domanda”, salvare il documento nel proprio PC, firmare digitalmente il documento. 
Cliccare su “Avanti”. 
 

 
 
Nella pagina “Documentazione richiesta”: 
- riacquisire a Sistema la Domanda di abilitazione (firmata digitalmente) generata in precedenza, 
mediante il pulsante “Sfoglia” in corrispondenza della voce Domanda di Abilitazione; 
- acquisire a Sistema copia di un valido documento di identità del sottoscrittore della Domanda di 
abilitazione utilizzando il pulsante “Sfoglia” in corrispondenza della voce Copia documento di identità; 
- caricare a sistema gli ulteriori documenti richiesti; 
- caricare a Sistema eventuali Certificazioni ISO e/o procure con la medesima procedura prevista per i 
documenti di cui sopra. 
Altri documenti possono essere caricati descrivendoli nel campo libero con le medesime modalità di cui 
sopra. Al termine cliccare su “Avanti”. 
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Se la domanda di abilitazione non è stata firmata digitalmente, il Sistema avvisa l’utente. 

 
In “Presentazione domanda” cliccare su “Invia domanda” 
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Se la procedura è stata completata correttamente il Portale comunica che la richiesta di Abilitazione verrà 
presa in esame. 

 

Esaminata l’istanza di Abilitazione al Mercato Elettronico, l’Università comunica all’operatore 
economico il provvedimento di Abilitazione o di diniego dell’Abilitazione, mediante invio di una e-
mail PEC all’indirizzo PEC indicato a Sistema. 

 

MODIFICA DATI INSERITI 

L’insieme del nome Utente e della Password consentirà all’impresa di accreditarsi nuovamente al Sistema 
per verificare ed eventualmente modificare i dati precedentemente inseriti in fase di registrazione. 

Da “Area personale” selezionare “I tuoi dati” e cliccare su Modifica.  
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Modificati i dati cliccare sul pulsante “Avanti” sino alla pagina “Riepilogo” e qui cliccare su “Invia”. 

L’operatore economico non può variare alcuni dati dell’impresa già registrati (ad es. ragione sociale). Per i 
dati non modificabili (campi grigi e disabilitati) l’operatore economico, mediante il pulsante “Richiedi 
variazione dati identificativi” accede ad una videata dove può inserire un testo libero nel quale riportare i 
dati variati ed il motivo della variazione. 
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Dopo aver inserito il testo riportante le modifiche da effettuare, cliccando su “Invia richiesta”, l’impresa invia 
l’informazione al Sistema che verranno esaminate dall’ufficio incaricato. 
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RECUPERO PASSWORD ED UTENZA 

Qualora password e/o utenza fossero state smarrite, collegarsi al Portale appalti dell’Università di Padova, 
alla pagina web https://unipd.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp  ed selezionare Accedi 
 

 
 
 
 
Posizionarsi su “Hai dimenticato la password” 

 

E’ possibile recuperare l’utenza inserendo la mail pec fornita in fase di registrazione; con l’utenza si può 
invece recuperare la password. 

https://unipd.ubuy.cineca.it/PortaleAppalti/it/homepage.wp
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