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Requisiti tecnici 
 
Per gestire le Richieste di Autorizzazioni Gara Autonoma è indispensabile: 

1. la previa registrazione al Portale; 
2. il possesso e l’utilizzo di firma digitale in corso di validità, rilasciata da Enti accreditati presso 

il CNIPA/ DigitPA/Agenzia per l’Italia Digitale; 
3. la seguente dotazione tecnica minima: 

a) Requisiti minimi di sistema: PC con sistema operativo Windows 7 o superiore, MAC 
OS X Tiger 1.4.11; 

b) Requisiti minimi per la connessione ad Internet: Accesso al Portale via browser 
tramite Internet Service Provider. E’ consigliato un collegamento di tipo ADSL; 

c) Requisiti del browser: per utilizzare correttamente le funzioni del Portale, è 
indispensabile disporre di uno dei seguenti browser nelle versioni indicate: 
Microsoft Internet Explorer 9.0 e successive, Firefox 48 e successive, o Safari 
3.2.1(4525.27.1). 

d) Si richiede l’abilitazione dei cookies: per le istruzioni fare riferimento alle specifiche 
funzionali di ciascun browser 

e) Si richiede la possibilità di salvare documenti crittografati su disco; 
f) Risoluzione: Il portale è ottimizzato per la risoluzione minima 1024x768; 
g) Blocco dei popup disattivato; 
h) Disattivare Barre particolari (ES. Toolbar: yahoo, google, etc.); 
i) Software normalmente utilizzati per l'editing e la lettura dei documenti tipo. 
 

4. Si evidenziano di seguito le seguenti prescrizioni vincolanti per ciascun fornitore: 
o non utilizzare file nel cui nome siano presenti accenti, apostrofi e caratteri speciali; 
o non utilizzare file presenti in cartelle nel cui nome siano presenti accenti, apostrofi e 

caratteri speciali; 
o utilizzare nomi brevi e senza accenti, apostrofi e caratteri speciali per nominare i 

documenti inviati o creati tramite il portale. 
o non eseguire la lavorazione e/o la sottomissione di una qualsiasi procedura 

utilizzando lo stesso account in più sessioni contemporanee ( ad esempio PC 
differenti , pagine internet aperte contemporaneamente, ecc.) 

 
Si invita altresì a verificare sul portale www.soresa.it, nella sezione dedicata alla procedura in esame, la 
presenza di eventuali chiarimenti di ordine tecnico. 
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Accesso all’Area personale 
 
 
Per accedere all’Area Personale gli utenti della PA devono seguire la seguente procedura: 
 
1. (Se non già in possesso dei codici di accesso) registrarsi al Portale seguendo la procedura 

descritta nel manuale “Manuale sulla Registrazione Utente PA e Primo accesso” accessibile 
all’indirizzo www.soresa.it/Pagine/Registrazione.aspx. 

2. (Se già in possesso dei codici di accesso) accedere al Portale www.soresa.it, cliccare sulla voce 
LOGIN in alto, inserire la coppia di valori (username e password) creati in fase di registrazione 
e cliccare su ENTRA per visualizzare la propria Area Personale. 
In alternativa è possibile accedere attraverso le proprie credenziali SPID seguendo la procedura 
descritta nel manuale “Manuale sulla Registrazione Utente PA e Primo accesso” accessibile 
all’indirizzo www.soresa.it/Pagine/Registrazione.aspx. 
 

 
 
Creazione di una Nuova Richiesta Autorizzazione Gara Autonoma 
  

Nel presente manuale sarà mostrato come un utente di una azienda sanitaria registrato sul portale può 

creare una nuova richiesta di autorizzazione gara autonoma, da inviare a So.Re.Sa. 

Prima di tutto è necessario procedere al login digitando le proprie credenziali nella sezione di accesso 

all’area riservata. 

 

http://www.soresa.it/Pagine/Registrazione.aspx
http://www.soresa.it/
http://www.soresa.it/Pagine/Registrazione.aspx
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Nell’area personale, cliccare sulla voce “Gestione Attività” nel menù a sinistra: 
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Nella sezione “Attività flusso di lavoro” saranno riportate tutte le attività che bisogna ancora svolgere 

(ad esempio un’integrazione documenti richiesta da So.Re.Sa.). Nella sezione “Le mie Richieste” è 

riportato lo storico delle richieste effettuate dall’utente.  

 

 
 

 

Cliccando su “Nuova richiesta autorizzazione gara autonoma” si procede alla creazione di una nuova 

richiesta e verrà visualizzata la seguente schermata: 
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Si procede alla compilazione del form inserendo le informazioni richieste. L’asterisco indica che 

l’informazione deve essere obbligatoriamente inserita. Dopo aver compilato la richiesta, è possibile 

effettuare le seguenti azioni: 

 

• Salva bozza: consente di salvare il documento per poterlo riprendere in un secondo momento; 

• Invia richiesta: per inviare la richiesta; 

• Annulla: per annullare la richiesta. 

 

In “Le mie Richieste” è possibile visualizzare la richiesta appena creata. 

 

L’ente So.Re.Sa che ha ricevuto la richiesta di autorizzazione, dovrà valutarla secondo modi e tempi 

previsti. Trascorsi i tempi tecnici necessari alla valutazione, l’ente So.Re.Sa invierà l’esito della richiesta 

effettuata e lo stato della richiesta è risulterà “Completato”, per cui comparirà in “Attività flusso di 

lavoro” una nuova attività con lo stato “Non iniziata”.  

 
Cliccando su “Gara Indetta” è possibile trovare delle informazioni riassuntive sulla gara e visualizzare 

la lettera di autorizzazione o le motivazioni di un eventuale rigetto. 
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Cliccando sul link nel campo “Richiesta correlata” è possibile consultare la “Lettera autorizzazione” 

tra i documenti allegati alla richiesta.  

 
 

 

Ritornando alla scheda precedente, cliccare su “Esegui” e infine su “Conferma” per completare la 

pratica in esame.  
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Integrazione Documenti 
 
Nel caso in cui lo stato della richiesta è “Integrazione Documenti”, è necessario procedere 

all’inserimento di documenti integrativi nella richiesta. Per procedere all’integrazione, cliccare su 

“Integrazione documenti” nella sezione “Attività flusso di lavoro”: 
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La schermata che si apre contiene una serie di informazioni riepilogative della richiesta e la motivazione 

dell’integrazione: 

 
Per inserire nuovi documenti, cliccare sul link nel campo “Richiesta correlata”, si aprirà la sezione in 

cui è possibile allegare la documentazione da integrare:  
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Per procedere è necessario cliccare sulla voce Nuovo documento; sarà possibile caricare i file 

selezionandoli dal proprio PC attraverso la voce scegli file, come in figura: 

 

 

 
 

Dopo aver caricato il file, cliccare su “Ok”. 
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Si aprirà quindi la figura seguente dove è necessario indicare il “Nome” del file che si vuole visualizzare 

nell’elenco documenti, ed infine cliccare su “Salva”. 

 
 

Chiudere quindi la scheda di inserimento allegati, per ritornare alla schermata precedente. In 

quest’ultima, cliccare su “Esegui” per procedere e su “Conferma Invio Documenti Richiesti” per 

inoltrare l’integrazione documenti. 
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