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1. REGISTRAZIONE UTENTE P.A. 

Il presente documento illustra i passaggi che l’utente di una Pubblica Amministrazione deve 
seguire per registrarsi e accedere al Sistema per gli Acquisti Telematici della Regione Lazio 
(S.Tel.La.). 

Gli utenti devono registrarsi sulla piattaforma, comunicando i propri dati e le informazioni 
ritenute necessarie per la loro identificazione. L’Utente garantisce l’esattezza e la veridicità dei 
dati personali inseriti. 

L’attivazione dell’Account è immediata, anche se inizialmente i permessi associati all’Utente 
saranno limitati al solo profilo base (Utente Ente Base). Successivamente l’utente dovrà 
personalizzare il proprio profilo per poter procedere con l’attivazione delle funzionalità. 

Per avviare il percorso di registrazione al Sistema, collegarsi all’home page del sito della 
Centrale Acquisti della Regione Lazio (https://centraleacquisti.regione.lazio.it/) ed accedere 
tramite il comando “Accedi/Registrati”. 

 

Figura 1 – Schermata Login S.Tel.La. (1) 

Tale comando darà accesso ad una finestra pop-up che consentirà la registrazione/accesso sia 
agli utenti delle Pubbliche Amministrazioni che agli Operatori Economici. 

 



 

Registrazione e Accesso  
 

 

Pagina 5 di 13 
 

 

 

Figura 2 – Schermata Login S.Tel.La. (2) 

Gli step previsti per la registrazione di un utente della Pubblica Amministrazione sono: 

• Area Geografica 

• Azienda 

• Utente 

• Trattamento dei dati personali 

• Riepilogo 
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 REGISTRAZIONE – AREA GEOGRAFICA 

 

Figura 3 – Registrazione a STELLA – Scheda Selezione Ente 

Per individuare l’Ente di riferimento, l’utente deve ricercare l’Amministrazione di appartenenza 
esplorando l’elenco degli Enti registrati. I dati anagrafici delle Amministrazioni sono precaricati 
a Sistema e non sono modificabili. 

 “Primo Livello Struttura” 

 

 

 



 

Registrazione e Accesso  
 

 

Pagina 7 di 13 
 

 

 

Figura 4 – Registrazione a STELLA – Primo livello Struttura 

 “Secondo Livello Struttura” 

 

Figura 5 – Registrazione a STELLA – Secondo livello Struttura 

 “Ente” 

Selezionare, dalla lista ottenuta in base ai filtri applicati sui livelli precedenti, l’Ente di 
appartenenza. 

 

Figura 6 – Registrazione a STELLA – Selezione dell’Ente 

Fare click sul comando “Continua”. 
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 REGISTRAZIONE – AZIENDA 

Il Sistema mostrerà, in versione non editabile, la scheda anagrafica precaricata dell’Ente al 
quale l’Utente si sta registrando. 

 

Figura 7 – Registrazione a STELLA – Riepilogo Dati Ente 

Nota. Non è consentito modificare le informazioni recuperate in automatico dal Sistema. 

Fare click sul comando “Continua” per accedere alla scheda “Utente”. 
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 REGISTRAZIONE – UTENTE 

Il Sistema mostrerà la seguente schermata: 

 

Figura 8 – Registrazione a STELLA – Dati Utente 

Inserire quindi i dati personali richiesti (quelli contrassegnati con * sono obbligatori) e fare 
click sul comando “Continua” per passare alla fase successiva. 

Facendo click sul comando “Continua”, il Sistema effettuerà una serie di verifiche sui dati 
inseriti e segnalerà eventuali campi non compilati correttamente. 

 

Figura 9 – Registrazione a STELLA – Individuazione dei campi non compilati correttamente 
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 REGISTRAZIONE – TRATTAMENTO DATI  

In questa fase è necessario “Accettare” il trattamento dei dati personali, ed inserire il codice 
alfanumerico di controllo, come riportato nell’immagine: 

 

Figura 10 – Registrazione a STELLA – Trattamento dei dati personali 

Qualora il codice alfanumerico inserito non dovesse essere corretto, il sistema lo segnalerà con 
il seguente messaggio: “Valore non corretto”. Il campo verrà quindi svuotato automaticamente 
e l’utente dovrà inserire il nuovo codice generato a video. Lettere maiuscole e minuscole non 
vengono contemplate. 

Una volta inseriti i valori corretti, fare click su “Continua” per passare alla fase successiva. 
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 REGISTRAZIONE – RIEPILOGO 

Nel quinto step vengono riepilogati i dati della registrazione: 

 

Figura 11 – Registrazione a STELLA – Riepilogo Finale 

Una volta confermati i dati di riepilogo, il Sistema provvederà quindi ad inviare una mail di 
conferma della registrazione all’indirizzo indicato dall’utente 
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2. PRIMO ACCESSO  

Dopo aver effettuato la registrazione, l’utente dovrà effettuare l’accesso attraverso le seguenti 
metodologie: 

 Accesso con SPID; 

 Accesso con CIE; 

 Accesso con TS - CNS; 

 Accesso con Utenza Locale (IAM); 

Nel caso di accesso tramite SPID cliccare sul comando “Entra con SPID” che porterà l’utente 
in una nuova schermata in cui dovrà: 

 Selezionare il provider presso cui è stato registrato il proprio SPID; 

 inserire le credenziali di autenticazione (Username e password) e confermare; 

 Inserire il codice OTP ricevuto secondo il metodo utilizzato dal proprio provider (ad 
esempio: SMS, chiavetta genera codici, e-mail) e confermare; 

Inseriti i dati di accesso, l’applicativo del Service Provider verifica se l’utente è già presente 
nella base dati. Se è presente ed associato a più Enti / Persone giuridiche, dovrà specificare 
quale profilo utilizzare.  

Nel caso in cui venisse mostrato il messaggio: “Ente di riferimento cessato, rivolgersi 
all'amministratore dell'ente” il Sistema segnala all’Utente che l’Ente di Riferimento, al quale 
si è registrato, non è più attivo e dovrà quindi mettersi in contatto con l’amministratore del 
sistema STELLA. 

Accesso non riuscito [1] 

Nell’effettuare il Login a S.Tel.La., vi possono essere casi in cui l’operazione non vada a buon 
fine. 

Si possono distinguere rispettivamente: 

 Casi dipendenti da S.Tel.La.: causati da fermi di sistema programmati o problemi 
tecnici che potrebbero verificarsi inaspettatamente, in questi casi si consiglia di 
contattare l’Help Desk di S.TEL.LA. telefonicamente (06 997744) o attraverso mail 
(supporto.stella@regione.lazio.it); 

 Casi dipendenti dall’ID Provider: causati da disfunzioni lato ID provider, in questi 
casi contattare l’assistenza specifica; 
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