Guida per l'iscrizione al sito mepa

Per registrarsi al sito per gli acquisti in rete seguire le seguenti istruzioni:

Digitare sul vostro browser l'indirizzo https://www.acquistinretepa.it/

Cliccare in alto a destra nel testo: Non sei ancora registrato

Comparira una pagina al fondo della quale c’e il comando:

Registrati o

Nella nuova pagina compilare tutti i campi con i propri dati personali

' [ Inserisci Utente 5[] Servei| Sapienza - Univers. » '\ [S] Segreteria Amministrative ) [ Inserici Utente \ E=Had %
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(O] ImportatidalE [ AZProdotti [7] Istat- Rivaluta [ www.provincia.rom.. @ Assistenza - Busines.. B ltaly | Sigma-Aldrich (C] Altri Preferiti

Registrazione Base - passo 1 di 6

Compila il form sottostante, inserendo i tuoi dati anagrafici e di contatto.

1 campi contrassegnati con * sono obbligatori.

DATI ANAGRAFICIUTENTE

* Nome: * Cognome:

* Codice Fiscale: * Data Nascita(gg/mm/aaaa):

* Stato: ITALIA [~]

* Provincia: [v] = Comune: [~]

DATI DI CONTATTO

* Telefono:
i 5

* Email:

INDIETRO j AVANTI

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI 31 800-906-227

Ell MRCHNES © (i)

3 10:28
| |TA.,/”LA‘:;|1”

25/02/2013

Dopo aver cliccato su avanti vi verra chiesto di compilare la seguente pagina


https://www.acquistinretepa.it/

' [ Inserisci Utente

Segreteria Amministrativa
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Registrazione Base - passo 3 di 6 a

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Cerca il tuo ente di appartenenza mediante il codice fiscale oppure utilizza lo strumento di ricerca per nome ente. L'applicazione dei filtri consente una
ricerca pit rapida

RICERCA PER CODICE FISCALE F

* Codice Fiscale Ente: 80209930587 -
CERCA

RICERCA PER NOME ENTE

* Nome Ente:

mn

Tipologia: [
Regione: []

Provincia: [z]

Comune: [

Dopo aver scritto il codice fiscale Ente cliccare sul rispettivo comando Cerca. A quel punto

nella pagina troverete scorrendo il nostro Dipartimento

€« C' M & https//www.acquistinretepa.it/adesioni/manageUtente.do Didi §
(] ImportatidalE [ AZProdotti [ Istat- Rivaluta [] www.provincia.rom.. @ Assistenza - Busines... % Italy | Sigma-Aldrich (T Altri Preferiti
UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI DIRITTO ED ECONOMIA DELLE ATTIVITA' PRODUTTIVE ROMA ROMA ggt‘{"?égll\ﬁél E
~ ' UNIVERSITA' E
(0 UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI ECONOMIA E DIRITTO ROMA ROMA POLITECNICI
' UNIVERSITA' E
) UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI FILOSOFIA ROMA ROMA

POLITECNICI

UNIVERSITA' E

@ UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI FISICA ROMA ROMA POLITECNICI

UNIVERSITA' E

© UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI FISIOLOGIA E FARMACOLOGIA VITTORIO ERSPAMER ROMA ROMA POLITECNICI

@ UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI FISIOPATOLOGIA CARDIOCIRCOLATORIA, ROMA ROMA UNIVERSITA' E
ANESTESIOLOGIA E CHIRURGIA GENERALE POLITECNICI

UNIVERSITA' E

UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI INFORMATICA ROMA ROMA POLITECNICI

©  UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA ASTRONAUTICA, ELETTRICA ED UNIVERSITA' E

ENERGETICA HelE SO POLITECNICI

i ) UNIVERSITA'  E

“ UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI INGEGNERTA CIVILE, EDILE E AMBIENTALE ROMA ROMA DNIVERSTIA.
UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA DELL'INFORMAZIONE, ELETTRONICA E [0 HOMA UNIVERSITA'  E

TELECOMUNICAZIONI POLITECNICI

© UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INFORMATICA, AUTOMATICA E . RoMA UNIVERSITA'  E

GESTIONALE ANTONIO RUBERTI POLITECNICI

) . UNIVERSITA'  E

©  UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA MECCANICA E AEROSPAZIALE ROMA ROMA

POLITECNICIT

Spuntare come da immagine I’elenco puntato e scorrere fino in fondo la pagina. Qui
troverete il comando Naviga nella Struttura che dovrete cliccare.
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UNIVERSIIA DEGLL 31UDL UL RUNMA LA SAFIENZA = UIFARTIFEN 1 > UIFARTIMENTU UL NEURULUGIA £ FSICALATRIA o nors POLITECNICI a
- . UNIVERSITA' E
@) UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI NEUROSCIENZE, SALUTE MENTALE E ORGANI DI SENSO ROMA ROMA POLITECNICI
N , UNIVERSITA' E
(O UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI ORGANI DI SENSO ROMA ROMA POLITECNICI
' UNIVERSITA' E
) UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI PEDIATRIA E NEUROPSICHIATRIA INFANTILE ROMA ROMA POLITECNICI
= . UNIVERSITA' E
() UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI PSICOLOGIA ROMA ROMA POLITECNICI
3} UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI PSICOLOGIA DEI PROCESSI DI SVILUPPO E ROMA ROMA UNIVERSITA' E
SOCIALIZZAZIONE POLITECNICI
pu ' UNIVERSITA' E
() UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI PSICOLOGIA DINAMICA E CLINICA ROMA ROMA POLITECNICI
A ' 8 UNIVERSITA' E
(O UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI SANITA' PUBBLICA E MALATTIE INFETTIVE ROMA ROMA POLITECNICI
() UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI SCIENZE ANATOMICHE, ISTOLOGICHE, MEDICO-LEGALI ROMA ROMA UNIVERSITA' E
E DELL'APPARATO LOCOMOTORE POLITECNICI

Prima / Precedente 1|2 Successiva / Ultima

Se non hai trovato il tuo ente di appartenenza, procedi con la Registrazione manuale

INDIETRO J| ASSOCIA ENTE § NAVIGA NELLA STRUTTURA

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBI

25/02/2013
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Registrazione Base - passo 3 di 6 g -

Non sono presenti livelli successivi. Per associare la tua registrazione all'ente sottostante, clicca su "Associa Ente".

DETTAGLIO ENTE

Nome Ente: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI FISIOLOGIA E
FARMACOLOGIA VITTORIO ERSPAMER P
Codice Fiscale 80209930587 1
Ente:
Tipologia: UNIVERSITA' E POLITECNICI
Regione: LAZIO
Provincia: ROMA
Comune: ROMA =
Cap: 00185
Indirizzo: PIAZZALE ALDO MORO 5
INDIETRO §| ASSOCIA ENTE
[Assoma I'amministrazione visualizzata nel dettaglio i

Nella pagina che comparira controllate i vostri dati e successivamente premere su

Conferma
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Codice Fiscale: _ Data di nascita: _
Stato: - Provincia: -
Comune: Telefono: —
Fax:
Email:
DATIENTE

Nome Ente: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI FISIOLOGIA E

FARMACOLOGIA VITTORIO ERSPAMER P
Tipologia: UNIVERSITA' E POLITECNICI Codice Fiscale Ente: 80209930587

a
Regione: LAZIO Provincia: ROMA
Comune: ROMA Cap: 00185
Indirizzo: PIAZZALE ALDO MORO 5
4
INDIETRO § CONFERMA

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI E| 800-906-227 l

S
09:56

W

25/02/2013

Ora dovrete scegliere una password composta da minimo 8 caratteri nei quali dovranno
esserci almeno una lettera maiuscola ed un numero, ad esempio: Fiosioll
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Compila i campi sottostanti e conferma la tua registrazione.

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

SCELTA PASSWORD

La Password deve contenere almeno 8 caratteri, deve essere composta di numeri e lettere ed includere almeno una lettera maiuscola ed un numero

* Il tuo nome Utente &:

* Password: -
* Conferma Password:

Prima di procedere, leggi attentamente la dichiarazione nel riquadro sottostante

1l sottoscritto dichiara: =

- di prendere atto che i servizi di connettivita necessari a raggiungere, attraverso la rete pubblica di telecomunicazioni, il Sistema non sono ‘
forniti dal Ministero dell'Economia e delle Finanze, dalla Consip S.p.A., dal Gestore del Sistema, i quali conseguentemente non rispondono per =
eventuali danni derivanti dall'utilizzo, dal mancato utilizzo, da malfunzionamenti o difetti dei servizi medesimi; ‘
- con riferimento ai codici identificativi attribuiti (Nome Utente e Password) di aver adottato, anche nei confronti dei propri dipendenti e/o 5
collaboratori, tutte le misure tecniche ed organizzative necessarie ad assicurare la riservatezza e protezione dei codici in oggetto nonché di aver
effettuato le operazioni di registrazione attraverso gli ausili telematici in totale riservatezza e comunque in modo che i codici generati non
potessero essere conosciuti da altri soggetti non autorizzati; =

- di essere consapevole che qualsivoglia atto, azione e/o fatto operato all'interno del Sistema con i codici identificativi o dopo I'accesso al

i

@ Accetto  © Non Accetto

INDIETRO j SALVA

—
10:15

25/02/2013

Successivamente riceverete una mail all’indirizzo che avete impostato nei dati personali con
la quale potrete attivare il profilo da voi creato.



Digitare in alto a destra il vostro nome utente password e cliccare su entra
/z Benvenuto Utente - Windows Internet Explorer

CO- |
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e delle Fi

acquistinretepait

Utente | | password | ]

Non sei ancora registrato? Hai dimenticato la password?

s

INSERISCI UTENZA E PASSWORD!
solo cosi potrai utilizzare tutti gli strumenti evoluti di ricerca S~
11 PROGRAMMA iz SEIUN'AMMINISTRAZIONE?  2: SEIUN'IMPRESA? cerca dove | sezioni informative | |

|

Benvenuto su Acquistinretepa

Gentile utente,

la tua Registrazione base & attiva e il tuo nome utente &
Con la Registrazione base puoi:

= accedere alla tua Area personale

= iscriverti alla Newsletter e agli altri ai servizi informativi del Portale
= procedere all'Abilitazione

Per fare acquisti sulla piattaforma di E-Procurement o utilizzare il servizio Equitalia & necessario abilitarsi.
Per procedere all'abilitazione, entra nella tua Area personale, scegli il ruolo per il quale intendi operare tra quelli presenti in Abilitazione (Punto Ordinante, Punto Istruttore, Operatore di Verifica inadempimenti),
esegui la procedura e attendi I'esito delle attivita di verifica.

Se non sei in possesso di Firma digitale, non potrai utilizzare strumenti d'acquisto online.

Entra subito nella tua Area Personale, inserendo utente e password nel box in alto a destra.

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA'

NOTE LEGAI

EXOIN |

@ Internet. ¥a v Rizs% -
] >
iy start € £ &
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Verra visualizzata la seguente videata

£ Display Message - Windows Internet Explorer

T
o
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HOME  ENGLISH OVERVIEW  REGISTRAZ

NIEF) dellEcono

e delle Finanze

acquistinretepa-it

Benvenuto/a

ti informiamo che, dopo 30 minuti di inattivita, la sessione di lavoro scadra automaticamente e il sistema ti chiedera di inserire nuovamente utente e password.

[ Non visualizzare piii questo messaggio.

AVANTI

MANUTENZIONE ACCESSIBILITA" NOTE LEGALI

@ Internet v ®i125% -
rea sul PC alero, > ettt

Una volta schiacciato il comando Avanti all’interno del CRUSCOTTO entrare nel comando
Abilitazione



£ Area Personale - Windows Internet Explorer
@‘ - ife\ https: /i acquistinretepa.it/opencms/ope
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ions (88 consip

acq Uistin retepa‘it REGISTRATO - UNIVERSITA' DEGLI SW

Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. 3
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI! & ‘ﬂ

cerca‘ dove | sezioni informative v |

A10XTEITD

:: PROGRAMMA :: AREA PERSONALE

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO |

SFOGLIA CATALOGO » CRUSCOTTO e NEWS 12}
IL MIO PROFILO 1 SERVIZI 25/02/2013
Abilitazione > Filo diretto con il Programma > Server 8 - Adeguamento tecnologico lotto 3
Az PRODOTH % A seguito di adeguamento te ...
Modifica dati anagrafici > Eventi > —
Modifica password > Cerca PA >
RICERCA PER CODICE > 25/02/2013
Cancella registrazione > Cerca impresa > Server 8 -Aﬂwgz:one lotto 3
Si comunica l'attivazio ..
Newsletter >
TROVA PRODOTTI 4 Leqgi>
Messaggi personali
= per iniziativa > Vedi tutte > —
= per categoria merceologica >

LE PAROLE PIU CERCATE (2]
MESSAGGI PERSONALI
bandi CONVENZioni creazione rdo

Hai 0 messaggi non letti
guida mercato elettronico rdo SErvizio
verifica inadempimenti  strumenti

Vedi tutti >
d'acquisto  vetrina ]
Fine @ Internet ¥a v Ri125% -
EYET | =y B T &nE® D

[
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i @ nbiitazione |

acquistinretepa-t

’} = Ej = té_; ~ Pagina v Sicurezza v Strumenti v
REGISTRATO - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA

Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo.
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI!

:2 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE

cerca dove sezioni informative v

A10XZEITD

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO |

SFOGLIA CATALOGO s s
‘ Abilitazione a
Scegli il ruolo con cui operare sul sistema e avvia la procedura di abilitazione.

A-Z PRODOTTI >

Punto ordinante a
RICERCA PER CODICE > ) X . . .

Se sei autorizzato ad impegnare la spesa per conto della tua Amministrazione
TROVA PRODOTTI >

Punto istruttore

Se puoi predisporre gli ordini per il tuo Punto ordinante

LE PAROLE PIU CERCATE (2]

_ Operatore di verifica
bandi CONVENZIONI creazione rdo

guida mercato elettronico rdo  SErvizio Se devi utilizzare il servizio Equitalia di verifica inadempimenti
verifica inadempimenti  strumenti

d'acquisto vetrina

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBIL.

[2] 800-906-227

@ Internet
idstart B L @ % Ty GIUNTA 1201, | & Postamarvo-.. /£ A

i Immagine3.JPG .. Cerca sul PC e




Nella pagina che vedrete digitare il nome del Punto Ordinante : MRALVOO0O0O accertandosi

che sia spuntato cerca per Utente e poi Ricerca

£ Ricerca Punto Ordinante - Windows Internet Explorer

7\ [
@_Jv }@\ht‘ps i1 acquistinretepa.it/acl=sior| agelUtenteabiitazi

ftazionepid ] &]%]x| [&ene P~
File Modifica Visudizza Preferiti Strumenti ?
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e delle Finanze
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Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo.
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI!

ii PROGRAMMA :: AREA PERSONALE

cerca | dove | sezioni ve v |

‘10 Passi per le PA »

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoiusare? | CRUSCOTTO |

Abilitazione Punto Istruttore - passo 1 di 4
Attenzione. a
1l codice Fiscale non & valido.

Inserisci il codice fiscale o |'utenza del Punto Ordinante al quale intendi proporti come Punto Istruttore e avvia la ricerca.

RICERCA PUNTO ORDINANTE

Punto ordinante: IMRALVOOOO

Cerca Per: (O Codice Fiscale @ Utente

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGA!

@ Internet
start € £ & % : Carca sul PC

2 | =y

Ora spuntare sulnome del RAD e poi Avanti

£ Risultati Ricerca - Windows Internet Explorer

- EBX
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Registrato - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA -

Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. A
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI! & "1

cerca | dove [ sezioni informative ||

A10XTEITD

:: PROGRAMMA  :: AREAPERSONALE
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO |
Abilitazione Punto Istruttore - passo 2 di 4

Continua la procedura per associarti al Punto ordinante ricercato oppure effettua una nuova ricerca.

Utente

Denominazione Amministrazione

Ufficio

- - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA > DIPARTIMENTI > DIPARTIMENTO DI FISIOLOGIA E FARMACOLOGIA VITTORIO  DIPARTIMENTO DI FISIOLOGIA E FARMACOLOGIA "VITTORIO
OLIVIA MAURO ERSPAMER RSPAMER"

INDIETRO || AVANTI

CESSIBILITA' NOTE

@ Internet
i start,. B L e %®



RAD


Al momento lasciare tutto come da default e proseguire con il comando Avanti

£ Oggetto di Nomina - Windows Internet Explorer : ig
o &= . o . ma m~e ]
I~ |@]ntps

V‘B"rx‘ ‘P'

Wi acquistinretepa.it/ac ‘ 3G iitazio d
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»
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Abilitazione Punto Istruttore - passo 3 di 4

Scegli gli strumenti d'acquisto per i quali operare e verifica o aggiorna i tuoi dati di contatto.

1 campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Seleziona Strumenti di Acquisto Limite Spesa Pi
2 CONVENZIONI [ ,00
2 MERCATO ELETTRONICO [ ,00
2 ACCORDI QUADRO [ ,00
2 SISTEMA DINAMICO DI ACQUISIZIONE [ ,00

DATI DI CONTATTO

* Telefono:
* Fax:

* Email:

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA" NOTE LEGALI [2] 800-906-227
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Fle Modifica Visualizza Preferii Stument ?
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DATI ANAGRAFICIUTENTE

Nome Cognome

Codice Fiscale Data di nascita

Stato Regione di nascita

Provincia di nascita Comune di nascita

Utenza

DATI DI CONTATTO
Telefono Fax

Email

SERVIZI

Strumenti CONVENZIONI Limite di Spesa €
MERCATO ELETTRONICO Limite di Spesa €
ACCORDI QUADRO Limite di Spesa €
SISTEMA DINAMICO DI Limite di Spesa €
ACQUISIZIONE
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MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [2] 800-906-227
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A questo punto la vostra richiesta verra inoltrata al direttore autorizzera la vostra richiesta.


FABRIZIO.CECCHINI@UNIROMA1.IT

FABRIZIO.CECCHINI@UNIROMA1.IT
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Ministero
NIEF) dell’Economia
¢ delle Finanze
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Registrato - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI ROMA LA SAPIENZA -

Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo.
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Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO |

Abilitazione Punto Istruttore

La tua proposta di nomina & stata correttamente inviata al Punto ordinante indicato. E
Riceverai una comunicazione ad avvenuta abilitazione.
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Per eventuali delucidazioni riguardo questa guida rivolgersi a : Francesco Borgese

Tel INT.30221 , oppure all’indirizzo mail: francesco.borgese@uniroma.i


INT. 30221

Francesco Borgese

francesco.borgese@uniroma1.it


