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Definizioni ed Acronimi

Termine/ 

Acronimo
Descrizione

AVCP Autorità per la Vigilanza Contratti Pubblici

OE Operatore Economico

SA Stazione Appaltante

RP Responsabile del Procedimento

CF Codice Fiscale

PDC Presidente della Commissione di Gara

MDC Membro della Commissione di Gara

BDNCP Banca Dati Nazionale dei Contratti Pubblici

PEC Posta Elettronica Certificata
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Legenda Flussi

Simbolo Descrizione

Attività di inizio

Attività effettuata dagli attori del flusso

Blocco decisionale

Connettore alla “picture” successiva

Connettore dalla “picture” precedente

Fine processo

Documento

Base dati

Attività svolta a sistema

A

A
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Registrazione a Sistema
Flusso di dettaglio

Registrazione a 
sistema 

Accesso al sito 
AVCP e 

inserimento dati 
richiesti per la 
registrazione

1

Verifica del Codice 
Fiscale inserito 

dall’Utente 

2

Esito 
Positivo?

NO

SI

Richiesta 
inserimento 

Codice Fiscale 
corretto

Invio e-mail 
contenente USERID, 

Codice di Attivazione e 
link

Ricezione e-mail
e attivazione account 

(entro 48 ore dalla 
fase di registrazione) 

(1)

3

4

5

Prerequisiti Richiesti

E-mail personale dell’Utente

Codice Fiscale dell’Utente 

(1) Superato tale termine la richiesta viene cancellata e l’Utente deve ripetere la procedura di registrazione
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Registrazione a Sistema
Descrizione di dettaglio

L’Utente Esterno, per accedere ai servizi AVCP deve registrarsi a sistema e inserire i dati richiesti

Il Sistema effettua una verifica formale della correttezza del Codice Fiscale inserito dall’Utente Esterno

In caso di esito negativo del controllo effettuato, il Sistema richiede all’Utente Esterno di inserire il Codice Fiscale 
corretto

In caso di esito positivo del controllo effettuato, il Sistema invia all’e-mail dell’Utente Esterno una comunicazione 
contenente USERID, Codice di Attivazione e link per attivare l’utenza

L’Utente Esterno, entro 48 ore dalla fase di registrazione, accede al link ricevuto via e-mail per attivare l’utenza ed 
inserisce i dati necessari per completare l’attivazione dell’Account

1

2

4

3

5
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Registrazione a Sistema Utente Esterno e Invio codice di attivazione (1/3)

L'Utente Esterno, ai fini della creazione di un account personale, deve accedere alla procedura di registrazione al 

Sistema presente sul sito AVCP.

Accesso al sito 
AVCP e 

inserimento dati 
richiesti per la 
registrazione

1

Invio e-mail 
contenente USERID, 

Codice di Attivazione e 
link

4
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Registrazione a Sistema Utente Esterno e Invio codice di attivazione (2/3)

L'Utente Esterno, tramite WEB-Form procede con i seguenti step:

•Inserimento dei dati Anagrafici Personali di base per la creazione dell’account:
− Codice Fiscale (obbligatorio)
− Nome (obbligatorio)
− Cognome (obbligatorio)
− E- Mail (obbligatorio)
− PEC (opzionale)

•Inserimento del codice di sicurezza

•Autorizzazione al Trattamento dei Dati Personali

Accesso al sito 
AVCP e 

inserimento dati 
richiesti per la 
registrazione

1

Invio e-mail 
contenente USERID, 

Codice di Attivazione e 
link

4

In seguito all’inserimento dei dati richiesti, 

l’Utente visualizza il messaggio di registrazione 

andata a buon fine.
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Registrazione a Sistema Utente Esterno e Invio codice di attivazione (3/3)

Il Sistema, ricevute le informazioni inviate dall’Utente Esterno, crea l’account e comunica a quest’ultimo 

l'avvenuta autorizzazione attraverso l’invio di una e-mail, all’indirizzo segnalato in fase di registrazione, 

riportante le indicazioni per l’attivazione, in particolare:

•USERID (corrispondente al Codice Fiscale inserito dall’Utente)

•Codice di Attivazione

•Link di Attivazione

Accesso al sito 
AVCP e 

inserimento dati 
richiesti per la 
registrazione

1

Invio e-mail 
contenente USERID, 

Codice di Attivazione e 
link

4
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Attivazione dell’account (1/5)

L’Utente Esterno, ai fini dell’attivazione dell’account deve confermare al Sistema l'avvenuta attivazione 

accedendo al Link di Attivazione entro 48 ore dal completamento della fase di registrazione. Superato tale 

termine la richiesta viene cancellata e l’Utente deve ripetere la procedura di registrazione. 

L’Utente Esterno accede al link di attivazione (ricevuto tramite e-mail) ed inserisce, nell’apposito form, i seguenti 

dati:
− USERID (corrispondente al Codice Fiscale)
− Codice di Attivazione

Ricezione e-mail
e attivazione account 

(entro 48 ore dalla 
fase di registrazione)

5
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Attivazione dell’account – Gestione Anagrafica (2/5)

Il Sistema presenta all’Utente Esterno le funzionalità per inserire i dati necessari al completamento 

dell’attivazione dell’Account:

•Inserimento dei propri dati anagrafici:
− Nazione (obbligatorio)
− Provincia (obbligatorio se di nazionalità italiana)
− Città di Nascita (obbligatorio se di nazionalità italiana)
− Sesso (obbligatorio)
− Data di Nascita (obbligatorio) 

.

Ricezione e-mail
e attivazione 

account (entro 48 
ore dalla fase di 
registrazione)

5

I dati inseriti saranno immediatamente 

utilizzati per validare il Codice Fiscale 

immesso in fase di “Registrazione”. Se la 

validazione ha successo le informazioni 

vengono salvate e non saranno più

modificabili dall’Utente, altrimenti il 

Sistema richiede di modificare i dati inseriti 

o ripetere la procedura di registrazione in 

caso di Codice Fiscale errato.
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Attivazione dell’account – Gestione Contatti (3/5)

• Inserimento dei propri recapiti telefonici:
− Telefono (opzionale)
− FAX (opzionale)
− Cellulare (opzionale)
− PEC (opzionale)

Ricezione e-mail
e attivazione 

account (entro 48 
ore dalla fase di 
registrazione)

5
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Attivazione dell’account – Gestione Dati di Recapito (4/5)

• Inserimento dei propri dati di recapito:
− Nazione (obbligatorio)
− Provincia (obbligatorio se di nazionalità italiana)
− Città di recapito (obbligatorio se di nazionalità italiana)
− Indirizzo (obbligatorio)
− CAP (obbligatorio se di nazionalità italiana)

Ricezione e-mail
e attivazione 

account (entro 48 
ore dalla fase di 
registrazione)

5
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Registrazione a Sistema
Funzionalità di Attivazione dell’account – Inizializzazione Password (5/5)

L’Utente Esterno, dopo aver inserito i dati richiesti per il completamento dell’attivazione dell’utenza, imposta la 

propria password personale per l’accesso al Sistema attraverso:

•Inserimento del Codice di Attivazione precedentemente ricevuto via e-mail (obbligatorio)

•Inserimento della Password (obbligatorio)

•Conferma della Password (obbligatorio)

Ricezione e-mail
e attivazione 

account (entro 48 
ore dalla fase di 
registrazione)

5

Regole da seguire per la scelta della 

password personale
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Registrazione a Sistema
Modifica Dati

L’Utente registrato ha la possibilità di modificare i propri dati personali accedendo alla funzionalità “Dati 

Personali”.

L’Utente visualizza una schermata 

riportante il dettaglio dei propri Contatti e 

Dati di Residenza, inseriti in fase di 

registrazione.
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Registrazione a Sistema
Modifica Dati – Contatti Utente (1/3)

L’Utente accedendo alla funzione “Modifica Contatti” visualizza una maschera che gli permette di 

modificare/integrare le informazioni relative a: e-mail, recapiti, PEC
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Registrazione a Sistema
Modifica Dati – Contatti Utente (2/3)

In caso di modifica E-mail e/o PEC, l’Utente, dopo aver inserito il nuovo contatto, deve effettuare la

Certificazione dello stesso (attraverso l’apposita funzionalità “Certifica e-mail” o “Certifica PEC”). Il Sistema, in 

seguito alla richiesta di modifica ricevuta, invia al nuovo indirizzo un codice numerico di 10 cifre che l’Utente 

deve inserire nell’apposita sezione per autorizzare e salvare la modifica.
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Registrazione a Sistema
Modifica Dati – Contatti Utente (3/3)

In caso di modifica Recapiti, l’Utente dopo aver inserito il nuovo recapito può immediatamente salvare la 

modifica.
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Registrazione a Sistema
Modifica Dati – Dati di Residenza

L’Utente accedendo alla funzione “Modifica Dati di Residenza” visualizza una maschera che gli permette di 

modificare/integrare le informazioni relative all’Indirizzo di recapito.

Ricezione e-mail
e attivazione 

account (entro 48 
ore dalla fase di 
registrazione)

5
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