
  

 pag. 0 
 

 

 

 

 

 

SISTEMA INFORMATIVO APPALTI PUBBLICI 

IN SANITA’ – SIAPS 
 

                      
Registrazione Utente Pubblica Amministrazione, 

Primo Accesso e Funzioni Base 



  

 pag. 1 
 

 

Sommario 

 

 

1. Registrazione al Portale So.Re.Sa. ....................................................................................................... 2 

2. Istruzioni operative per la registrazione .............................................................................................. 5 

2.1 – Selezione Ente ................................................................................................................................. 5 

2.2 – Riepilogo dati Ente.......................................................................................................................... 7 

2.3 – Utente ............................................................................................................................................. 8 

2.4 – Trattamento dati ...........................................................................................................................10 

2.5 – Riepilogo ........................................................................................................................................11 

3. Primo Accesso e Cambio Password .....................................................................................................11 

3.1 – Lista attività e cambio password ...................................................................................................13 

4. Recupero credenziali di accesso ..........................................................................................................16 

4.1 – Recupero Password........................................................................................................................16 

4.2 – Recupero Codice di Accesso e Nome Utente...................................................................................19 

4.3 – Blocco dell’Utenza .........................................................................................................................22 

5. Funzioni base ......................................................................................................................................23 

5.1 – Cambio Password ..........................................................................................................................23 

5.2 – Utente ............................................................................................................................................23 

6. Area Personale (PORTALE SORESA) ....................................................................................................26 

7. Gestione Utenza .................................................................................................................................28 

7.1 Modifica ruolo ..................................................................................................................................28 

 

  



  

 pag. 2 
 

 

 

1. Registrazione al Portale So.Re.Sa. 
  

Per poter accedere alle funzionalità della piattaforma SIAPS, l’utente di una Pubblica 
Amministrazione è tenuto preventivamente a registrarsi indicando i propri dati e altre 
informazioni necessarie per la sua identificazione. L’utente è responsabile dell’esattezza e della 
veridicità dei dati personali e delle informazioni inserite nella domanda di registrazione. 
 
Al momento della registrazione, il Sistema provvederà ad associare all’utente un account 
composto da un “Codice Accesso”, un “Nome Utente” e una “Password” generata 
automaticamente dal Sistema. Tali credenziali saranno inviate all’utente e all’Ente per cui si è 
registrato via e-mail (agli indirizzi di posta elettronica, sia dell’Utente che dell’Ente, inseriti in 
fase di registrazione) e l’attivazione dell’account sarà immediata. 
 
Inizialmente i permessi associati all’utente saranno limitati al solo profilo base  
dunque, l’unica funzionalità disponibile sarà “Gestione utente”. 
 
Per avviare la procedura di registrazione al portale è necessario collegarsi a www.soresa.it e 
cliccare su “Login” in alto a destra della homepage (figura 1) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Figura 1 

http://www.soresa.it/
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Nella pagina che verrà mostrata successivamente cliccare sul link “Accedi” disponibile al di sotto 
del testo “ACCEDI AL SISTEMA INFORMATIVO APPALTI PUBBLICI IN SANITA’ – SIAPS ” (figura 
2) e quindi su “Registrazione utente PA” (figura 3) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 
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Dopo aver cliccato su “ Registrazione utente PA”, si viene reindirizzati al modulo elettronico di 

registrazione suddiviso in 5 Step : 

 

• Step 1 : “Selezione Ente” 

• Step 2 : “Riepilogo” 

• Step 3 : “Utente” 

• Step 4 : “Trattamento dati” 

• Step 5 : “Riepilogo” 

 

Nota: Tutti i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori 

 

 

Figura 3 
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2.  Istruzioni operative per la registrazione 
 

2.1 – Selezione Ente 

 

Per individuare l’Ente di riferimento, nello STEP 1, “Selezione Ente”, deve essere indicata 

l’Amministrazione di appartenenza, selezionandola dall'elenco degli Enti già registrati. 

Indicare, innanzitutto, il Primo Livello Struttura, cliccando sul comando e selezionando il 

livello di interesse  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Successivamente selezionare il Secondo Livello Struttura cliccando sul comando  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                   Figura 5 

Figura 4 
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Indicare, infine, il proprio Ente di appartenenza, selezionandolo attraverso il comando tra 

quelli proposti sulla base dei filtri applicati ai livelli precedenti 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare, quindi, sul comando “Continua” in basso alla scheda per proseguire con la compilazione 

degli step successivi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 

Figura 7 
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2.2 – Riepilogo dati Ente 
 

La sezione “Riepilogo dati ente” verrà automaticamente compilata con i dati relativi alla Pubblica 

Amministrazione selezionata. 

I dati anagrafici delle Amministrazioni sono precaricati a sistema e non sono modificabili. 

Cliccare pertanto sul comando “Continua” in basso nella schermata per proseguire con la 

compilazione degli step successivi. 

 

 

 

 

Figura 8 
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2.3 – Utente 
  

In questa sezione viene richiesto l’inserimento di una serie di informazioni relative all’utente che 

intende effettuare la registrazione: Nome, Cognome, Telefono 1 (privo di separatore tra prefisso e 

numero), E-mail (indirizzo a cui verranno inviate tutte le comunicazioni), Qualifica e Codice Fiscale 

(figura 9) 

 

 

 

Nota: Tutti i campi contrassegnati con (*) sono obbligatori 

 

 

Figura 9 
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In particolare, per inserire la qualifica, cliccare sul comando ed effettuare la selezione tra 

quelle proposte. 

Completata la scheda con tutte le informazioni, cliccare sul comando “Continua” per passare alla 

sezione successiva (figura 10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad un utente “cessato” al momento del clic 

sul comando “Continua”, verrà visualizzato il seguente messaggio:  

 

 E sarà necessario cliccare su “RIATTIVA UTENTE”. Verrà quindi visualizzato il seguente messaggio 

“Attenzione: La sua utenza è stata riattivata, le sue credenziali sono state inviate all’indirizzo e-

mail registrato nella piattaforma.” e verrà inviata un’e-mail con le credenziali all’Utente e un’ e-

mail all’Ente per notificare la riattivazione, agli indirizzi inseriti in fase di registrazione. 

Figura 20 
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2.4 – Trattamento dati 
 

In caso di prima registrazione, è necessario accettare il trattamento dei dati personali ed eseguire 

l’operazione aritmetica anti-spam. Dopo aver preso visione della nota informativa in materia di 

privacy, cliccare dunque su Accetto. Successivamente eseguire l'operazione aritmetica Anti-spam 

e cliccare sul comando “Continua” (figura 11) 

È possibile cliccare su “Cambia Codice di controllo” per cambiare l’operazione anti-spam nel caso 

non sia chiara. 

 

Figura 11 
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2.5 – Riepilogo  

 

In caso di prima registrazione in questa sezione il sistema mostra il riepilogo dei dati indicati in fase 

di registrazione (figura 19) 

 

 
 

 

3. Primo Accesso e Cambio Password 
 

Figura 12 



  

 pag. 12 
 

Dopo aver completato la registrazione, l’utente di una Pubblica Amministrazione riceverà una 

comunicazione mail con le credenziali di accesso all’area privata della piattaforma SIAPS (Codice di 

accesso, Nome Utente e Password). Le credenziali andranno inserite nella schermata di login, che 

può essere raggiunta collegandosi a www.soresa.it , cliccando su “Login” in alto a destra della 

homepage e quindi su “Accedi” disponibile al di sotto del testo “ACCEDI AL SISTEMA 

INFORMATIVO PUBBLICI IN SANITA’ – SIAPS ” (figura 13) 

 

 

Nel caso in cui vengano inserite le informazioni relative ad un utente “cessato” di un Ente “attivo”, 

verrà visualizzato il seguente messaggio “L’utente risulta cessato. Per riattivare l’utente procedere 

con la registrazione.” 

In tal caso, sarà necessario cliccare sul link “Registrazione Utente PA” disponibile sotto la 

schermata di login e procedere con l’inserimento delle informazioni richieste per la registrazione 

fino allo step 3 “Utente” e cliccare sul comando “Continua”.  

Verrà quindi mostrato il comando “Riattiva Utente” che, se cliccato, consentirà la riattivazione 

dell'utenza con conseguente invio di un’e-mail all’utente con la terna delle credenziali e una 

all’azienda per notificare la riattivazione (VEDI par. 2.3 – UTENTE, pag.13). 

 

 

Figura 13 

http://www.soresa.it/
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3.1 – Lista attività e cambio password 
 

Effettuato l’accesso, in caso di prima connessione al sistema, è previsto il “Cambio Password”. 

Verrà mostrata pertanto la schermata “Lista Attività”: 

 

La Lista Attività è una funzione che permette di evidenziare le eventuali azioni a cui è necessario 

prestare attenzione prima di effettuare l'accesso all'Area Riservata della piattaforma SIAPS. 

Le attività si distinguono in:  

- Bloccanti : attività che richiedono un'azione da parte dell'utente. Tali attività 

inibiscono l'accesso a funzioni e/o attività fino a compimento dell'azione richiesta; 

- Non Bloccanti : attività di semplice notifica, finalizzate a dare evidenza di 

determinate comunicazioni; 

Il “Cambio Password” rappresenta un’operazione bloccante (contrassegnata con l’icona X) 

pertanto il Sistema inibirà l’accesso alle altre funzioni finché tale richiesta non verrà evasa (il 

comando “Continua”, in questo caso, non produrrà alcuna azione).  

Per proseguire è necessario quindi fare clic sull’attività con oggetto “Cambio Password”.  

Figura 14 
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Nella schermata che verrà mostrata inserire la password ricevuta per e-mail nel campo “Vecchia 

Password” e digitare una nuova password nel campo “Nuova Password” rispettando i criteri 

elencati: 

 

- Contiene almeno 8 caratteri (massimo 12); 

- Contiene almeno 1 caratteri minuscoli; 

- Contiene almeno 1 caratteri maiuscoli; 

- Contiene almeno 0 carattere speciale; 

- Contiene almeno 1 numeri; 

 

Digitare nuovamente la password scelta nel campo “Controllo Password” e fare clic sul comando 

“Conferma” 

 

 

 

Figura 15 
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Figura 16 

Figura 17 
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4. Recupero credenziali di accesso 
 

4.1 – Recupero Password 
 

Nel caso in cui sia stata smarrita la password ma si sia ancora in possesso del Codice di accesso e 

del Nome Utente, è possibile avviare la procedura di recupero cliccando sul link “Hai dimenticato 

la password? ” presente nella schermata di login. 

 

  

 

 

  

  

Figura 18 

Figura 19 
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Verrà mostrata una schermata nella quale dovranno essere inserite le seguenti informazioni:  

- il Codice Fiscale dell’ENTE di Appartenenza (e non quello dell’utente registrato); 

- il Codice di Accesso ; 

- il Nome Utente ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 20 

Figura 21 
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Successivamente, eseguire l'operazione aritmetica Anti-spam, necessaria per prevenire gli accessi 

automatici fraudolenti, e cliccare sul comando “INVIA”. 

È possibile cliccare su “Cambia Codice di controllo” per cambiare l’operazione anti-spam nel caso 

non sia chiara: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema mostrerà un messaggio di conferma del corretto invio della richiesta di recupero e 

contestualmente invierà, all'indirizzo indicato in fase di registrazione, un'e-mail con i nuovi dati. 

Cliccare su   per chiudere la scheda: 

 

  

  

Figura 22 

Figura 23 
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Nel caso in cui le informazioni inserite per il recupero non risultassero corrette, verrà mostrato il 

messaggio: “I dati non sono quelli utilizzati all'atto della registrazione, pertanto non è possibile 

effettuare la richiesta”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In tal caso, verificare le informazioni digitate (Codice fiscale Ente, Codice di accesso, Nome 

Utente) e riprovare. 

 

4.2 – Recupero Codice di Accesso e Nome Utente 
 

Nel caso in cui, oltre alla Password, sia stato smarrito anche Codice di accesso e Nome Utente, è 

possibile procedere con il loro recupero, cliccando sull'apposito comando “Hai dimenticato Codice 

di Accesso e Nome Utente? ” presente nella schermata di login. 

 

  

Figura 24 

Figura 25 
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Verrà mostrata una schermata nella quale dovranno essere inserite le seguenti informazioni: 

- il Codice Fiscale dell’Operatore Economico ; 

- l' indirizzo e-mail utilizzato per la registrazione ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 26 

Figura 27 
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Successivamente, eseguire l'operazione aritmetica Anti-spam, necessaria per prevenire gli accessi 

automatici fraudolenti, e cliccare sul comando “INVIA”. 

È possibile cliccare su “Cambia Codice di controllo” per cambiare l’operazione anti-spam nel caso 

non sia chiara: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema mostrerà un messaggio di conferma del corretto invio della richiesta di recupero e 

contestualmente invierà, all'indirizzo indicato in fase di registrazione, un'e-mail con i nuovi dati. 

Cliccare su   per chiudere la scheda: 

  

  

Figura 28 

Figura 29 
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Nel caso in cui le informazioni inserite per il recupero non risultassero corrette, verrà mostrato il 

messaggio: “I dati non sono quelli utilizzati all'atto della registrazione, pertanto non è possibile 

effettuare la richiesta”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In tal caso, verificare le informazioni digitate (Codice fiscale Ente, Indirizzo email associato 

all’utenza) e riprovare. 

 

4.3 – Blocco dell’Utenza 

 

Nel caso in cui venissero inserite credenziali errate verrà mostrato il messaggio: “I campi 

evidenziati non sono stati compilati correttamente”. 

 

Nel caso in cui venisse digitata una password non corretta, il Sistema mostrerà il messaggio: “I dati 

inseriti non sono corretti - Tentativi rimasti: 5” e cancellerà le informazioni inserite. Se l’Utente 

sbaglia la password per 5 volte consecutive, l’account verrà bloccato e si visualizzerà il seguente 

messaggio: "E' stato raggiunto il limite di tentativi errati per accedere al sistema”. 

 

 

 

  

  

Figura 30 
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5. Funzioni base 
 

Accedendo all’Area Riservata, nella testata vengono riportati i riferimenti dell’Ente e dell’Utente 

collegato. In alto a destra, oltre ad essere presente il comando “Logout” da utilizzare per chiudere 

correttamente la sessione di lavoro, sono collocate tre etichette collegate ad altrettante 

funzionalità che verranno descritte nei paragrafi successivi ad eccezione di “Anagrafica”. 

 

 

5.1 – Cambio Password    
 

La funzione di “Cambio Password” permette di reimpostare la password dell’Utente collegato in 

qualsiasi momento. I criteri di sicurezza restano quelli già decritti nel paragrafo “3.1 Lista attività e 

Cambio Password”. 

Successivamente fare clic sul comando “Chiudi” per tornare alla sezione dedicata all’ Utente. 

 

5.2 – Utente  
 

 

La funzione “UTENTE” consente di effettuare alcune modifiche all’utenza collegata. 

 

 

La Cessazione di un Utente non è consentita. Nel caso in cui si provi a cancellare l’unico Utente 

attivo di un Operatore Economico, infatti, verrà mostrato il messaggio: “Errore: Non è possibile 

cancellare se stessi”.  

Figura 31 
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Cliccando sul comando “Modifica” invece verranno rese editabili le seguenti informazioni:  

- Qualifica; 

- E-mail; 

- Telefono 1;  

- Telefono 2.  

Figura 32 

Figura 33 
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Aggiornati i dati utente di interesse cliccare su “Conferma” per confermare l’operazione. 

 

Un messaggio di informazione a video confermerà la corretta operazione e la modifica apportata 

verrà evidenziata da un riquadro rosso. Cliccare su   OK   per chiudere il messaggio. 

 

Successivamente fare clic sul comando “Chiudi” per tornare alla sezione dedicata all’ Utente. 

 

  

Figura 45 

Figura 46 
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6. Area Personale (PORTALE SORESA) 
 

 

Dopo aver effettuato l’accesso all’ “Area Riservata” per l’utente della Pubblica Amministrazione a 

cui risulta associato idoneo profilo per la sottomissione di una “Richiesta autorizzazione gara 

autonoma”, sarà disponibile il gruppo funzionale “PORTALE SORESA” (figura 47) per poter 

accedere alla funzionalità “Gestione Attività” (figura 48) e dunque creare una nuova richiesta di 

autorizzazione o consultare lo storico ed eventuali richieste di integrazione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 47 



  

 pag. 27 
 

 

 

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. 

 

   

Figura 48 

Figura 49 

Per la corretta creazione della richiesta e inserimento di eventuali documenti integrativi si 

rimanda al manuale:  

“Richiesta autorizzazione gara autonoma – Manuale per la creazione e l’invio” 

  



  

 pag. 28 
 

 

7. Gestione Utenza 
 

 

7.1 Modifica ruolo 
 

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per l’assegnazione/modifica autonoma di uno o più 

ruoli. Effettuato l'accesso all’Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale “Gestione Utente” , e 

successivamente sulla voce “Modifica Ruolo”. 

 

Figura 50 

 

Il documento di Modifica Ruolo si suddivide nelle aree Informazioni Utente, Scelta del proprio 

ruolo ed Altri dati. Nell'area Informazioni Utente vengono riportate, in forma non editabile, tutte 

le informazioni relative all’utenza, quali Nome Utente, Nome, Cognome, Codice Fiscale, Lingua, 

Telefono 1, Telefono 2 ed E-mail. Nell'area Scelta del proprio ruolo è possibile selezionare il ruolo 

- o i ruoli - da attribuire al profilo utente tra quelli proposti (Punto Istruttore, Punto Ordinante, 

Rup) cliccando sulle relative caselle di selezione. Inoltre occorre indicare il “Ruolo Prevalente” 

selezionando lo stesso da un menu a tendina. 

 

Nota: il ruolo “RUP”  può essere selezionato solo se l'Ente ha stipulato l’ “Accordo utilizzo 

Piattaforma di e-Procurement SIAPS”. La documentazione a supporto della stipula è consultabile 

e scaricabile dalla pagina www.soresa.it seguendo il percorso “ Per le Pa / Richiesta 

accreditamento Ente” 
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Nell'area Altri dati è possibile inserire ulteriori informazioni relative all'utenza, come l'Ufficio di 

Appartenenza e l'AOO (Unità Organizzativa). 

 

Per attribuire un determinato ruolo, cliccare sulla relativa casella di selezione  

Nel caso in cui venga selezionato il ruolo “Punto Istruttore”, indicare l'Approvatore di riferimento 

nell'area Altri dati, cliccando su   nella colonna Responsabile Utente e selezionando il 

nominativo dopo aver cliccato sul comando “Aggiungi” 
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Nel caso in cui venga selezionato il ruolo “Punto Ordinante” o “R.U.P”, anche nel caso di duplice 

ruolo, prima di procedere con la conferma del ruolo, è necessario generare il documento di 

modifica ruolo in pdf cliccando sul comando “Genera pdf ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Salvato il file pdf sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando “Allega pdf 

firmato” per allegarlo.  

Nota: è necessario allegare il documento con le modifiche effettuate, firmato digitalmente dal 

Direttore Generale dell’Ente 

In tutti i casi contemplati, per finalizzare la modifica del ruolo, cliccare sul comando Conferma 

presente nella toolbar in alto nella schermata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualunque sia la modifica del ruolo apportata, un messaggio di informazione a video confermerà 

l'operazione e lo Stato del documento cambierà da "In lavorazione" ad "Inviato". 
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Al momento della “Conferma” il Sistema assocerà automaticamente all’utente uno o più profili e 

aggiornerà le relative informazioni nell’”Anagrafica” e nell’”Utente”. In particolare: 

a) Nel caso in cui sia stato selezionato il ruolo “Punto Istruttore”, al momento della Conferma, 

ogni P.O./RUP selezionato riceverà una notifica via e-mail, con l’indicazione della disponibilità di 

un nuovo Utente con ruolo di Punto Istruttore. 

b) Nel caso in cui sia stato selezionato il ruolo “Punto Ordinante” o “RUP”, a partire dall’accesso 

successivo, l’utente potrà quindi iniziare ad operare con le funzionalità e i permessi attribuiti al 

ruolo di Punto Ordinante e/o RUP. 

 

 

Nota: è necessario effettuare un nuovo accesso per visualizzare, nel menu verticale di sinistra 

dell’area privata, le nuove funzioni per le quali si è ottenuta l’abilitazione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         80143 Napoli Complesso Esedra, Centro Direzionale Is. F9 - Tel. 081 2128174 - www.soresa.it 
e-mail: ufficiogare@pec.soresa.it PEC ufficiogare@pec.soresa.it 

 
Call Center : numero verde 800078666 da telefonia fissa nazionale, il numero +39 089 2857876 da 

telefonia mobile e dall' estero 
e-mail:  hd-siaps@soresa.it 
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