
Portale Procurement VIVERACQUA 
Istruzioni per l’utilizzo
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Visualizzazione dei documenti di gara

Il Portale Viveracqua E-Procurement è accessibile dal link https://viveracquaprocurement.bravosolution.com

Cliccando “Bandi e Avvisi di  
gara” è possibile visualizzare  
gli eventi pubblici in corso di  
svolgimento.
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https://viveracquaprocurement.bravosolution.com/


Visualizzazione dei documenti di gara
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Navigando i tab è possibile ricercare gli “Avvisi  Correnti” 
(Procedure in corso di svolgimento) oppure gli “Avvisi  Scaduti 
ed Esiti di Gara” (procedure per le quali sono scaduti i termini 
di  partecipazione).

Cliccando sul singolo avviso,  è 
possibile prendere visione  delle 
principali informazioni  di gara e della 
relativa  documentazione



Registrazione a Viveracqua E-Procurement

Nella schermata di ogni Avviso di gara in corso, è disponibile il pulsante “Accedi o Registrati per  
partecipare”, ove cliccandovi sarà possibile:

1) accedere all’interno dell’area riservata del Portale inserendo Username e Password;
2) procedere ad una nuova registrazione, se non ancora provveduto in precedenza.
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Cliccando “Registrazione al  Portale” è 
possibile procedere  con la creazione 
della propria  utenza sul portale



Registrazione Viveracqua E-Procurement

Per poter partecipare alle procedure telematiche è necessario essere registrati ed abilitati al Portale  
Acquisti Viveracqua. L’iscrizione si compone di 2 fasi:
1) Compilazione del Form “Dati di Registrazione”

Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i dati generali dell’Impresa (ad es.  
Ragione Sociale, Partita IVA, Riferimenti Utente, E-mail PEC) e i dati del referente.
Si segnala che i campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non  
permette di accedere alla schermata successiva.
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Terminata la compilazione dei  campi 
obbligatori cliccare  “Salva” per 
accedere all’ultima  fase del processo 
di  registrazione.



Registrazione Viveracqua E-Procurement

2) Compilazione del Form “Dati di Registrazione Supplementari: Informazioni per l’Abilitazione”:  
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di accettare le “Condizioni  generali di 
registrazione ” e di inserire un indirizzo e-mail NON PEC.

Si segnala che le “Condizioni generali di registrazione ” sono scaricabili dalla Home Page del Portale.
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Terminato l’inserimento dei  
documenti cliccare “Salva e  
Continua”.



Modifica Password

Al primo accesso,
sicurezza, il sistema richiederà

per ragioni di
la

modifica della password.
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Terminata la registrazione l’utente riceve una email contenente la password provvisoria necessaria per 
effettuare il primo accesso al portale.

Al primo accesso il sistema richiede di sostituire la password provvisoria con una nuova che deve 
rispettare alcuni criteri di sicurezza.



Modifica Dati Aziendali

Per modificare i dati inseriti in fase di registrazione, dopo aver inserito Username e Password, cliccare  
“Modifica Dati di Registrazione”
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Cliccare “Modifica” per inserire i dati 
aggiornati  ed infine cliccare “Salva”. Da 
questa pagina è  possibile modificare la 
password di accesso al  Portale cliccando 
“Modifica Password”.
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Iscrizione all’Albo Fornitori

Per procedere con l’iscrizione all’Albo Fornitori cliccare su «Classificazione merceologica» 
dalla Second HomePage del Portale.
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Iscrizione all’Albo Fornitori

Procedere selezionando «Aggiungi Categoria» (1)

Navigare l’albero selezionando le categorie di proprio interesse (2) e cliccare su Conferma 
Selezione Corrente (3)

1

2

3
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Iscrizione all’Albo Fornitori

In alternativa, per l’individuazione delle categorie merceologiche di proprio interesse, è 
possibile inoltre, utilizzare il filtro di ricerca inserendo nel campo «Ricerca o  Naviga 
l’Albero» il codice o la descrizione della categoria (1)

1
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Iscrizione all’Albo Fornitori

ATTENZIONE: Tutte le categorie appartenenti al nodo «AV – DA NON SELEZIONARE – Albero 
Viveracqua fanno riferimento al precedente Albo Fornitori e non devono essere 
selezionate. Per essere qualificati è necessario selezionare le categorie appartenenti al 
nodo «AV – Albero Viveracqua_2019»
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Iscrizione all’Albo Fornitori

Dopo aver selezionato le categorie merceologiche, il sistema permetterà di visualizzare il 
questionario associati. Da questo momento è possibile iniziare la compilazione delle domande.

Si segnala che è possibile compilare i questionari in momenti distinti e che i campi 
contrassegnati da sono obbligatori Per salvare e mantenere le informazioni inserite cliccare 
«Salva»
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Iscrizione all’Albo Fornitori

Il sistema segnalerà, tramite un pop up, il mancato inserimento delle risposte alle domande 
contrassegnate dall’asterisco rosso Sarà quindi possibile decidere se completare l’inserimento 
cliccando «Completa Form Corrente» oppure abbandonare la compilazione cliccando «Salva 
tutto e completa i parametri obbligatori in seguito» Solo al completamento di tutti i campi 
obbligatori contrassegnati da VIVERACQUA procederà con l’analisi dei dati inseriti.
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Iscrizione all’Albo Fornitori

Il corretto salvataggio delle categorie merceologiche selezionate viene segnalato tramite un 
pop up di avviso
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Iscrizione all’Albo Fornitori

Nel caso in cui sia necessario modificare i form di qualifica già inviati, dopo aver richiesto lo 
sblocco alla modifica delle dichiarazioni rese, è necessario:

1) accedere alle «Valutazioni Modificabili» nella sezione «Profilo Utente e Organizzazione»

2) Aggiornare il form e inoltrarlo nuovamente al valutatore selezionando «Invia form di 
Categoria al Valutatore»  



Partecipazione a gare aperta o ad invito

Per partecipare ad una procedura ad evidenza pubblica, una volta effettuato l’accesso nell’area
riservata del Portale Acquisti e selezionato il link “RdO” si deve:
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1) Selezionare all’interno  
della sezione “RDO per  
tutti”

2) Selezionare la procedura 
a cui si intende partecipare

3) Cliccare sul pulsante 
«Accedi ai dettagli della 
gara»

Il Sistema invierà una e-mail di conferma all’indirizzo inserito in fase di registrazione al Portale e la 
RDO  sarà trasferita dalla sezione «RDO per tutti» alla sezione «Mie RDO».
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Partecipazione a gare aperte o ad invito

12

L’Operatore economico, se invitato a partecipare ad una “procedura ad invito”, verrà invece a
conoscenza della RDO a seguito del ricevimento di una e-mail di notifica in cui si specificano i riferimenti
della gara (Codice e Descrizione) nonché i termini per la presentazione delle offerte.
Dopo aver effettuato l’accesso all’Area Riservata del Portale utilizzando Username e Password, per
visualizzare la gara:

19

1) Selezionare la 
procedura a cui intende 
partecipare

2) Cliccare sul pulsante 
«Rispondi» per accedere 
alle buste di risposta.



Visualizzazione della procedura su Viveracqua E-Procurement

L’Operatore economico, che ha manifestato il proprio interesse per una procedura aperta ovvero è
stato invitato a partecipare (procedura ad invito), accedendovi potrà visualizzarne i dettagli,
scaricare gli allegati e presentare la propria risposta entro i terminiconsentiti.
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1) Cliccando su “Configurazione” è  
possibile prendere visione dei  dettagli 
della procedura;
2) Cliccando su “Allegati Buyer” è  possibile 
scaricare la relativa  documentazione.



Richieste di chiarimenti e comunicazioni

All’interno della gara è inoltre possibile inviare e ricevere richieste di chiarimenti o comunicazioni
relative alla procedura da e verso la Stazione appaltante attraverso la funzionalità “Messaggi”.
Cliccando «Crea Messaggio» è possibile comporre il testo della comunicazione da inviare inserendo
l’oggetto del messaggio ed eventuali allegati.
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Presentazione dell’offerta on-line

Dopo aver cliccato su “Rispondi”, è possibile compilare il contenuto delle buste e trasmettere la propria
Offerta. Cliccando infatti su “Modifica Risposta” o sui link presenti sotto “Riassunto risposta”, si accede al
dettaglio della singola busta.
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Il tasto “Modifica Risposta” è 
posto  all’inizio di ogni busta 
che  compone l’offerta.



Presentazione dell’offerta on-line

L’Operatore economico dovrà compilare i campi richiesti per ogni busta, prestando particolare
attenzione ai documenti da allegare per i quali è richiesta la firma digitale.

I campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non permette di
procedere con l’invio dell’offerta.
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Una volta terminato 
l’inserimento,  cliccando “Salva ed 
Esci” si torna alla  schermata di 
riepilogo della propria  risposta.



Presentazione dell’offerta on-line

Per allegare un documento firmato digitalmente, è necessario cliccare su “Clicca per allegare un File  
firmato Digitalmente”.
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Cliccare su «Seleziona nm File 
da Caricare» per inserire il 
percorso del file da caricare.

Una volta selezionato il file
cliccare su «Conferma»



Presentazione dell’offerta on-line
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Una volta selezionato ed allegato
il documento, il rispettivo campo
sarà valorizzato.



Presentazione dell’offerta on-line
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Qualora il documento da allegare richieda una firma digitale, l’operatore economico potrà verificare la
correttezza e validità della firma. Terminato il caricamento del documento firmato digitalmente, potrà
infatti assicurarsi che la firma digitale relativa al documento sia regolare se a fianco dell’allegato caricato è
presente la seguente icona:

Per visualizzare informazioni dettagliate sulla firma apposta al documento, può essere utilizzato il
“Rapporto sulla firma digitale”. A tal proposito, terminata la compilazione delle risposte, e dopo aver
cliccato su “Salva ed Esci”, basterà cliccare sull’icona alla destra del documento allegato:



Presentazione dell’offerta on-line

L’Operatore economico, terminata la compilazione delle Buste, dovrà cliccare su “Invia Risposta” affinché  
la propria offerta giunga alla Stazione Appaltante.
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Negoziazioni dinamiche

21

L’Operatore economico invitato ad un’ Asta, deve entrare a Portale e, dall’ “Area Negoziazioni”, cliccare su  “Aste”.
Selezionare quindi l’evento a cui è stato invitato accedendo al suo monitor per partecipare, identificato da  apposita icona.
NB: L’accesso  effettivo  al monitor sarà possibile solo a partire da 10 minuti prima dall’orario d’inizio  dell’Asta.
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Cliccando sull’icona è possibile
accedere direttamente al Monitor
d’Asta.

Cliccando sulla Descrizione
dell’evento si accede alle
informazioni e documenti

Inserire l’offerta e cliccare su
“Invia”
Una pop-up vi chiederà di
confermare il prezzo offerto,
che sarà poi registrato sul lato
sinistro del monitor, area
“Offerte”



Negoziazioni dinamiche

Durante lo svolgimento della Negoziazione dinamica, le Ragioni Sociali degli altri partecipanti saranno
nascoste.
In fase (eventuale) di ultima migliore offerta, l’Operatore economico avrà la possibilità di presentare
un’unica offerta migliorativa rispetto all’ultima migliore offerta presentata dal concorrente medesimo in
fase di Negoziazione dinamica, al “buio” (monitor oscurato).
L’Operatore economico può verificare la qualità della propria connessione ad internet tramite apposita
barra situata in altro alla destra del monitor della Negoziazione dinamica
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Creazione di una sottoutenza
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Per creare una sottoutenza, dopo aver effettuato l’accesso al Portale Acquisti tramite i propri codici di
accesso (username e password), dal menù “Gestione Utenti”, presente nella second home page del
Portale, accedere alla sezione “Multiutenza”

Clicca su “Crea” per inserire i
dati dell’utente da creare.

Clicca su “Salva” per confermare
l’inserimento e assegnare i diritti
all’utente creato.



Creazione di una sottoutenza

Impostare i diritti selezionando tra le 3 opzioni riportate nei rispettivi menù a tendina:
▪ “No”: non permette al sottoutente alcuna azione/il sottoutente non ha visibilità su dettagli circa  

l’oggetto a cui si riferisce lo specifico diritto di interesse.
▪ “Si”: permette al sottoutente una determinata azione/il sottoutente ha visibilità su dettagli circa

l’oggetto a cui si riferisce lo specifico diritto di interesse.

▪ “Si, se sono aggiunto nella lista utenti dell’oggetto”: permette al sottoutente una determinata azione/il
sottoutente ha visibilità su dettagli circa l’oggetto a cui si riferisce lo specifico diritto di interesse solo se
il superutente gli ha conferito visibilità sull’evento (rdi, rdo, asta).

I diritti vengono configurati in relazione a:
▪ “Aste di acquisto”
▪ “Richiesta di offerta/Richiesta di informazioni”
▪ “Gestione utenti”
▪ “eVendor Management”
▪ “Gestione Area di Collaborazione”
▪ “Gestione Contratti”
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Assegnazione diritti sulle Aste di acquisto

I diritti relativi alle aste di acquisto sono i seguenti:
▪ “Visibilità lista aste”: conferisce o meno la visibilità sulle aste;
▪ “Accedi dettagli asta”: conferisce o meno la visibilità su dettagli delle aste, quali offerte emesse e

relativa cronologia;
▪ “Accedi al monitor d'asta”: permette, durante lo svolgimento dell’asta, l’accesso  alla propria  

interfaccia grafica dedicata (monitor d’asta);
▪ “Partecipa”: permette, durante lo svolgimento dell’asta, di inviare offerte;

▪ “Contatto visibile al buyer”: permette alla Stazione Appaltante di visualizzare la sottoutenza;
“Gestione messaggi”: permette al sottoutente di comunicare con la Stazione Appaltante prima e dopo
lo svolgimento dell’asta.

32© Jaggaer - All rights Reserved



Assegnazione diritti sulle Richieste di offerta /Richieste di Informazioni
I diritti relativi alle RDO e alle RDI sono i seguenti:

▪ “Visibilità risposte lista RdO”: conferisce o meno la visibilità sulla RdO o sulla RdI;
▪ “Accedi dettagli RdO”: conferisce o meno la visibilità su dettagli della RdO o della RdI, quali offerte e

informazioni/dati inseriti;
▪ “Crea Risposta”: se ha visibilità sulla RdO/RdI il sottoutente può inserire a Portale dati quali offerte e  informazioni varie;
▪ “Modifica prima della pubblicazione”: consente o meno la modifica della risposta (dati, allegati di cui

si compone) prima dell’invio della stessa alla Stazione Appaltante;
▪ “Pubblica e modifica”: consente di modificare - fintanto che la Rdo/RdI è in corso - e di pubblicare la  risposta rendendola 

visibile alla Stazione Appaltante;
▪ “Contatto visibile al Buyer”: permette alla Stazione Appaltante di visualizzare la sottoutenza e di  invitarla ad RdO/RdI;
▪ “Gestione messaggi”: permette l’invio/ricezione di messaggi da e verso la Stazione Appaltante  all’interno della sezione 

“Messaggi” della RdO/RdI
▪ “Visualizza Dati Sensibili (incluso Allegati, Risposte, Prezzi, ecc)”: consente la visualizzazione  completa dei dati relativi 

alla RdO/RdI inseriti sia dal superutente sia dalla Stazione Appaltante.
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Assegnazione diritti relativi alla Gestione Utenti e altri diritti

“Creazione e gestione utenti”: permette la creazione di sottoutenze e l’impostazione dei relativi diritti

Altri diritti

▪ “Gestione Contratti”: permette l’accesso all’area relativa ai contratti
▪ “eVendor Management”: permette l’accesso all’Albero merceologico
▪ “Aree di Collaborazione”: permette l’accesso alle aree di collaborazione
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Contatti

Per ulteriori informazioni relative all’utilizzo di Viveracqua E-Procurement rivolgersi al Servizio Assistenza  
(attivo dal Lunedì al Venerdì dalle ore 09:00 alle ore 18:00)

- link “Richiedi Assistenza On Line” presente nella Home Page del Portale all’indirizzo
https://viveracquaprocurement.bravosolution.com/

- Telefono: +39 02 00704244
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