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1 Accreditamento 

L’accreditamento all’anagrafica Stazioni Appaltanti è suddiviso in due fasi. 

 

1.1 Accreditamento: prima fase 

La prima fase dell’accreditamento è accessibile all’URL: https://rd.arera.it/anagrafica-

appalti/accreditamento/primoStep per procedere alla compilazione della scheda di 

registrazione. 

 
Figura 1.1: prima fase di accreditamento 

 

Il sistema richiede di indicare: 

 la tipologia di stazione appaltante; 

 la partita iva; 

 il codice fiscale; 

 un numero di telefono; 

https://rd.arera.it/anagrafica-appalti/accreditamento/primoStep
https://rd.arera.it/anagrafica-appalti/accreditamento/primoStep


 

Manuale Stazioni Appaltanti  4 
Versione 1 aprile 2021 
 

 un numero di fax; 

 una email PEC della stazione appaltante, al quale indirizzare le comunicazioni relative 

alla documentazione di gara inviata dalle stazioni appaltanti in relazione alle valutazioni 

di competenza dell’Autorità, secondo quanto previsto dall’articolo 9, comma 2, del 

decreto 12 novembre 2011, n. 226; 

 uno o più ambiti di gestione e la data relativa all’individuazione della stazione 

appaltante. 

Il numero di ambiti da compilare può essere gestito attraverso i tasti funzionali “Aggiungi 

ambiti” ed “Elimina Ambito” (riquadri rossi in Figura 1.1) che rispettivamente aggiungono o 

eliminano un ambito dalla lista. 

Tutti i campi, ad eccezione del numero di fax, sono obbligatori ed è necessario indicare almeno 

un ambito. 

Cliccando sul tasto “Invia” i dati verranno inviati all’Autorità e il sistema comunicherà con un 

messaggio a video il buon esito dell’operazione. 

Una volta completate le operazioni della prima fase di accreditamento, la stazione appaltante 

deve provvedere ad inviare, fuori linea, i propri riferimenti, incluso l’indirizzo e-mail e il codice 

fiscale della persona autorizzata all’accesso ai dati RAB resi disponibili.  

Tali informazioni vengono trasmesse dalla stazione appaltante all’Autorità all’indirizzo di posta 

elettronica certificata: protocollo@pec.arera.it L’Autorità provvede a integrare i dati forniti 

nella prima fase di accreditamento dalla stazione appaltante con l’indirizzo e-mail e il codice 

fiscale sopra citati. 

Il sistema provvede quindi a inviare all’indirizzo e-mail della persona autorizzata l’accettazione 

dell’accreditamento e il link funzionale all’abilitazione alla seconda fase di accreditamento. 

 

1.2 Accreditamento: seconda fase 

Una volta ricevuta tale e-mail, è necessario cliccare su link contenuto in essa per dare il via 

alla seconda fase dell’accreditamento. 

mailto:protocollo@pec.arera.it


 

Manuale Stazioni Appaltanti  5 
Versione 1 aprile 2021 
 

Si accederà a una schermata in cui saranno mostrati i dati inseriti nel corso della prima fase, 

più una seconda scheda in cui inserire i dati della persona autorizzata. Sono richiesti nome, 

cognome, data e luogo di nascita e un recapito telefonico. Cliccando su “Conferma 

Accreditamento” si completerà la seconda fase ed il sistema darà conferma del buon esito 

dell’operazione. Le informazioni per effettuare l’accesso saranno recapitate via e-mail. 

Il campo “Codice Fiscale”, verrà mostrato in sola visualizzazione e riporterà il codice fiscale 

inviato nella prima fase, fuori linea, all’Autorità (riquadro rosso in Figura 1.2). 

 

 
Figura 1.2: Secondo step di accreditamento 
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2 Accesso al sistema 

L’accesso al sistema, dopo l’accreditamento, deve essere effettuato necessariamente tramite 

Smart Card (intestata alla persona accreditata) di tipo CNS (Carta Nazionale dei Servizi). 

 
Figura 2.1: pagina principale 

Una volta effettuato l’accesso, è possibile procedere alla visualizzazione dei dati inseriti in fase 

di accreditamento e al download dei dati per gli ambiti gestiti. 

 
Figura 2.2: pagina di download dei dati degli ambiti 
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3 Gestione Dati Personali 

3.1 Gestione dati personali e delegati 

Accedendo alla sezione “Gestione Dati Personali”, presente nel menu a sinistra, è possibile 

visualizzare e modificare i dati della propria utenza ( ad esempio è possibile aggiornare il 

numero di telefono o l’indirizzo di posta elettronica). 

Da questa sezione la Persona di Riferimento (RUP) può creare, visualizzare o modificare 

eventuali utenti delegati. 

Un menu a tendina (elenco utenze) conterrà la lista di tutti gli utenti ( RUP e delegati ), 

selezionandone uno verranno caricati a video i dati corrispondenti.  
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Figura 3.1: sezione “Gestione Dati Personali” per un utente Persona di Riferimento (RUP) 

 

3.2 Creazione nuovo utente delegato 

Nel caso si voglia creare un nuovo delegato, premendo il bottone “Nuovo Utente” si accede 

alla schermata di inserimento.  

Assicurarsi di NON selezionare la voce “Persona Riferimento”, tale voce attiva l’operazione di 

cambio Persona di Riferimento (RUP) e sarà spiegata in seguito. 

 

Figura 3.2: sezione “Gestione Dati Personali” creazione nuovo utente 
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È possibile selezionare una o più raccolte a cui attivare l’accesso e l’operatività, selezionando 

le voci desiderate dalla sezione “Raccolte”. 

Effettuato il salvataggio, viene inviata una mail all’indirizzo indicato in fase di creazione, da cui 

il delegato può confermare oppure annullare l’operazione. 

L’utenza sarà attiva e visualizzabile nella lista utenze solamente a conferma avvenuta. 

 

3.3 Operazione di cambio Persona di Riferimento (RUP) 

Per dichiarare una nuova Persona di Riferimento (RUP) ci sono due casistiche dipendenti dal 

fatto che l’utente sia già stato creato in precedenza oppure no. 

 

3.3.1 Utenza nuova Persona di Riferimento (RUP) già esistente 

La vecchia Persona di Riferimento (RUP) deve accedere alla pagina con i dati dell’utente che 

lo rimpiazzerà, selezionandolo dalla tendina “Elenco Utenze”.   

A questo punto occorre selezionare la voce “Persona Riferimento” e salvare. 

 

3.3.2 Utenza nuova Persona di Riferimento (RUP) non ancora esistente 

La vecchia Persona di Riferimento (RUP) deve accedere alla pagina di creazione nuovo utente 

come visto nel capitolo “Creazione nuovo utente delegato”, inserire i dati,  selezionare la voce 

“Persona Riferimento” e salvare. 

 

3.3.3 Conferma cambio Persona di Riferimento (RUP) 

In entrambi i casi visti in precedenza, verrà inviata una mail all’indirizzo di posta elettronica 

associato all’utenza della nuova Persona di Riferimento (RUP). 

Similmente a quanto visto per i delegati, l’utente potrà confermare o meno l’operazione. 
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A differenza di quanto visto per gli utenti delegati però, la conferma dell’utente non rende 

effettiva la modifica, la quale deve essere validata mediante presa visione da parte di AEEGSI. 

A validazione avvenuta, l’utente nuova Persona di Riferimento (RUP) potrà accedere ed 

operare con le nuove autorizzazioni. 
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4 Richiesta informazioni 

Per eventuali informazioni e supporto di tipo tecnico è possibile contattare il numero verde: 

 

attivo dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 18.30. In alternativa è 

disponibile l'indirizzo di posta elettronica: infoanagrafica@arera.it. 

mailto:infoanagrafica@arera.it

	1 Accreditamento
	1.1 Accreditamento: prima fase
	1.2 Accreditamento: seconda fase

	2 Accesso al sistema
	3  Gestione Dati Personali
	3.1 Gestione dati personali e delegati
	3.2 Creazione nuovo utente delegato
	3.3 Operazione di cambio Persona di Riferimento (RUP)
	3.3.1 Utenza nuova Persona di Riferimento (RUP) già esistente
	3.3.2 Utenza nuova Persona di Riferimento (RUP) non ancora esistente
	3.3.3 Conferma cambio Persona di Riferimento (RUP)


	4 Richiesta informazioni

