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Introduzione 

Il seguente Manuale mostra le operazioni da compiere per l'invio di un'Istanza di Iscrizione ad un Albo. 

Per procedere con la lavorazione e dunque con l'invio dell'Istanza di Iscrizione, gli Operatori Economici 

devono collegarsi al Portale di e-Procurement ed accedere alla propria Area Privata, inserendo le 

credenziali di accesso (Codice di accesso, Nome Utente e Password) inviate all'atto della Registrazione. 

• Se non già in possesso delle credenziali, l'Utente dovrà registrarsi al Portale di e-Procurement 

seguendo la procedura descritta dal tutorial e dal manuale "Registrazione Operatori Economici 

e Funzioni di Base". 

• Se già in possesso delle credenziali, procedere come indicato di seguito. 
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Accesso all’Area Privata 

 

 

Compilazione Richiesta di Iscrizione Albo  

 

 

 
Collegarsi alla Home Page del Portale di e-Procurement ed inserire le credenziali inviate 

all'Utente all'atto della Registrazione (Codice di accesso, Nome Utente e Password) nel box 

Area Privata a sinistra.  

  

 
Per inviare un'Istanza di Iscrizione ad un Albo e per visualizzare l'elenco dei Bandi Fornitori 

pubblicati, dal menù di sinistra dell'Area Privata, cliccare sul gruppo funzionale 

 e quindi sulla prima voce .  

 

 
Figure:2--Albo Fornitori | Bandi Fornitori pubblicati 

 
Verrà mostrata una scheda la quale presenta, nella parte in alto, una toolbar con i seguenti 

comandi di gestione: 

- Stampa: per stampare la scheda visualizzata; 

- Esporta in xls: per esportare in xls la scheda visualizzata; 

- Bandi lavori scaduti: per visualizzare i Bandi pubblicati e scaduti. 

Al di sotto della toolbar è presente una griglia riassuntiva di tutti i Bandi Fornitori pubblicati, 

con l'evidenza della relativa Descrizione Breve e Scadenza. E' possibile accedere al dettaglio 

di ogni Bando Fornitori pubblicato cliccando sul comando nella colonna 
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Dettaglio. 

 

 
Figure:3--Abilitazione Fornitore | Bandi Fornitori pubblicati 

 
Verrà mostrata una scheda la quale presenta una griglia con tutti i dettagli riferiti al Bando 

specifico. Per procedere con la compilazione dell'Istanza di Iscrizione all'Albo Fornitori, 

cliccare sul comando posizionato in alto, a destra della griglia.  

 

 
Figure:4--Bando Albo Fornitori - Iscrizione 

 
Verrà mostrata la scheda Istanza Iscrizione Albo Fornitori la quale presenta in alto una 

toolbar con i seguenti comandi di gestione: 

- Salva: per salvare il documento Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori; 

- Invia: per inviare il documento Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori. Il comando 

verrà abilitato all'atto del caricamento del file firmato digitalmente; 

- Assegna a: per assegnare la compilazione del documento Richiesta di Iscrizione 

Albo Fornitori ad un altro Utente dell'Operatore Economico, anch'egli registrato al 
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Portale di e-Procurement; 

- Anteprima Stampa: per visualizzare l'anteprima di stampa del documento Richiesta 

di Iscrizione Albo Fornitori; 

- Documenti Collegati: per visualizzare i documenti collegati al Bando specifico 

direttamente dalla scheda Istanza Iscrizione Albo Fornitori; 

- Precedente: per visualizzare il documento Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori 

compilato precedentemente (ove presente). 

- Chiudi: per chiudere la scheda Istanza Iscrizione Albo Fornitori e tornare alla scheda 

precedente. 

Al di sotto della toolbar è presente un'area con una serie di informazioni identificative e non 

editabili quali l'indicazione dell'Utente, il Titolo documento, la Fase (In Lavorazione), l'Utente 

In Carico (che ha in carico il documento di Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori) 

ed il Protocollo, la Data Protocollo e la Data Scadenza se indicati nel Bando. Le informazioni 

Registro di Sistema e Data Invio vengono alimentati all'atto dell'invio del documento Richiesta 

di Iscrizione Albo Fornitori. 

Compilare il documento Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori con le informazioni richieste, 

alcune delle quali precompilate dal Portale, sulla base dei dati inseriti all'atto della 

Registrazione dall'Utente. 

ATTENZIONE: è necessario compilare tutti i campi obbligatori indicati dal label in grassetto e 

dal simbolo *.  

Di seguito, un esempio. 

 
Per inserire le informazioni relative alla residenza Stato, Provincia e Comune, cliccare sul 

comando . 
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Figure:5--Istanza Iscrizione Albo Fornitori 

 
Verrà mostrata una scheda in cui sarà possibile selezionare la località geografica mediante 

due modalità: 

1) Navigando nella struttura ad albero: 

 

 
Figure:6--Iscrizione Albo Fornitori - Località geografica - Modalità ricerca: Struttura albero  

 

2) Inserendo la parola per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo 

 e cliccando sul comando : 
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Figure:7--Iscrizione Albo Fornitori - Località geografica - Modalità ricerca: ricerca parola chiave 

 
Procedere con la compilazione del documento Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori con le 

altre informazioni richieste.  
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Figure:8—Istanza Iscrizione Albo Fornitori 
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Per inserire le informazioni relative ai soggetti da indicare in merito alla dichiarazione c), 

cliccare sul comando . Comparirà una riga in cui indicare Nome, Cognome, 

Comune Nascita, Data Nascita, Codice Fiscale, Carica e Residenza Dettagliata. 

ATTENZIONE: E' possibile aggiungere righe a seconda del numero dei soggetti da indicare, 

cliccando sul comando . 

 

 
Figure:9-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori – Inserisci Una Riga 

 
ATTENZIONE: E' possibile inserire la Data Nascita utilizzando la funzione Calendario cliccando 

sul comando , come mostrato di seguito.  

 

 
Figure:10-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori – Inserisci Una Riga - Inserisci Data Nascita con funzione 
calendario 

 
Verrà mostrata la seguente scheda da cui poter selezionare la data di interesse. Infine 

cliccare sul comando .  

 

 
Figure:11-- Calendario 

 
La Data Nascita impostata con la funzione Calendario, verrà riportata nell'omonimo campo.  
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Continuare la compilazione del documento Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori.  

 

 
Figure:12—Istanza Iscrizione Albo Fornitori 
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Nel documento Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori è presente una sezione dove l'Operatore 

Economico deve indicare le categorie merceologiche per cui richiede di essere iscritto all'Albo 

Fornitori, cliccando sul comando . 

ATTENZIONE: nel caso di Richiesta di Iscrizione Albo Lavori Pubblici l'Operatore Economico 

deve indicare le classi SOA per cui richiede di essere iscritto all'Albo Lavori Pubblici. 

 

 
Figure:13-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori – Categorie Merceologiche 

 
Verrà mostrata una scheda in cui sarà possibile selezionare una o più categorie 

merceologiche mediante due modalità: 

1) Navigando nella struttura ad albero, selezionando le categorie di interesse e 

cliccando sul comando : 

 

 
Figure:14-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori – Categorie Merceologiche – Modalità ricerca: struttura 
albero 
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2) Inserendo la parola per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo 

 , cliccando sul comando , selezionando la categoria tra quelle 

proposte e cliccando sul comando : 

 

 
Figure:15-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori – Categorie Merceologiche – Modalità ricerca: ricerca parola 
chiave 

 
Verrà data evidenza del numero delle categoria/e merceologica selezionate nel campo 

accanto al comando di selezione .  

 

 
Figure:16--Istanza Iscrizione Albo Fornitori 
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L'ultima sezione da compilare è la griglia Documentazione che contiene un elenco di 

documenti richiesti dalla Stazione Appaltante. 

ATTENZIONE: il documento può essere richiesto come "Obbligatorio" e/o per lo stesso può 

essere prevista la "Richiesta Firma". 

Per allegare il relativo file dal proprio terminale, cliccare sul comando nella colonna 

Allegato. 

 

 
Figure:17--  Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Documentazione 

 

Si aprirà una scheda di popup in cui è necessario cliccare sul comando per 

selezionare il file da allegare. Caricato il file, cliccare poi sul comando .  

 

 
Figure:18-- Aggiungi documentazione - Caricamento Allegato 
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Completare la griglia Documentazione con le atre informazioni:  

 

 
Figure:19-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Documentazione 

 

E' possibile aggiungere ulteriore documentazione cliccando sul comando . 

Verrà predisposta un'ulteriore riga in fondo alla griglia Documentazione in cui poter 

compilare il campo Descrizione, caricare l'Allegato del file aggiuntivo cliccando sul comando 

ed inserire eventualmente la Data Emissione e la Data Scadenza.  

 

 
Figure:20--  Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Documentazione - Aggiungi Allegato 

 
ATTENZIONE: dopo aver inserito tutti gli allegati necessari, è indispensabile eliminare tutte le 

righe vuote e le righe (create dalla Stazione Appaltante) relative ai documenti non obbligatori 
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e che l'Operatore Economico ritiene di non dover compilare cliccando sul comando .  

 

 
Figure:21-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Documentazione - Eliminazione documento 

 
Compilati tutti i campi ed inserite tutte le informazioni necessarie, procedere con la Firma 

digitale e l'invio della Richiesta di Iscrizione Albo Fornitori, come di seguito indicato: 

1. Cliccare sul comando in basso per scaricare il documento di Richiesta di 

Iscrizione Albo Fornitori compilato; 

 

 
Figure:22-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Documentazione – Genera pdf 

 
ATTENZIONE: la non compilazione di campi obbligatori verrà segnalata ed evidenziata con 

colore arancio dal Portale all'atto del clic sul comando , come mostrato di 

seguito; il documento pdf pertanto non verrà generato. 
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Compilati i campi evidenziati, ripetere l'operazione. 

 

 
Figure:23-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Firma della busta - Genera pdf - Campi obbligatori 

 
2. Salvare il file sul proprio terminale; 

3. Firmare il file digitalmente con estensione .p7m; 

4. Cliccare sul comando per allegare il file .p7m scaricato e firmato digitalmente. 

All'atto del clic sul comando , il comando verrà disabilitato; 

 

 
Figure:24--  Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Firma della busta - Allega pdf firmato 

 

Si aprirà una scheda di popup in cui è necessario cliccare sul comando  per 
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selezionare il file da allegare. Caricato il file, cliccare poi sul comando .  

 

 
Figure:25-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Firma della busta - Allega pdf firmato - Caricamento 
Allegato 

 

Un messaggio di Informazione a video confermerà il corretto invio del documento di 

Richiesta Iscrizione all'Albo Fornitori. 

 

 
Figure:26--: Messaggio di Informazione: allegato firmato correttamente salvato 

 

ATTENZIONE: nel caso in cui venisse allegato un file non firmato digitalmente, verrà 

visualizzato il seguente messaggio di Errore: 

 

 
Figure:27-- Messaggio di Errore: il file non è firmato digitalmente 

 

ATTENZIONE: nel caso in cui venisse allegato un file non corrispondente a quello 

generato dal Portale, verrà visualizzato il seguente messaggio di Errore: 
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Figure:28-- Messaggio di Errore: allegato inserito non corrispondente 

 
5. qualora siano stati inseriti dati non corretti, è possibile ripristinare la fase di compilazione 

cliccando sul comando . Ripetere le operazioni dei punti 1- 5, fino al corretto 

inserimento di tutti i dati necessari.  

 

 
Figure:29-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Firma della busta - Modifica Istanza 

 

Un messaggio di Informazione a video confermerà l'operazione di modifica dati e di 

eliminazione del file firmato digitalmente ed allegato. 

 

 
Figure:30-- Messaggio di Informazione: comando cancellazione firma eseguito correttamente 

 
6. Per effettuare la Conferma e l'Invio definitivo dell'Istanza di Iscrizione, cliccare sul 

comando  posto sulla toolbar in alto alla scheda Istanza Iscrizione Albo Fornitori. 
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Figure:31-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Invia 

 
Un messaggio di Informazione a video confermerà il corretto invio del documento di 

Richiesta di Iscrizione all'Albo Fornitori. 

 

 
Figure:32—Messaggio di Informazione: Invio eseguito correttamente 

 
La Fase del documento Richiesta di Iscrizione all'Albo Fornitori cambierà da "In lavorazione" a 

"In Valutazione", come mostrato dall'immagine che segue. 

 

 
Figure:33--: Istanza Iscrizione Albo Fornitori  

 
Per consultare il documento Richiesta di Iscrizione all'Albo Fornitori inviato alla Stazione 

Appaltante, dal menù di sinistra dell'Area Privata, cliccare sul gruppo funzionale 

 e quindi voce .  
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Figure:34--  Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando 

 
In corrispondenza del Bando di iscrizione all'Bando fornitori a cui sto partecipando cliccare 

sul comando  nella colonna Doc. collegati.  

 

 
Figure:35--: Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando – Doc. Collegati 

 
Verrà mostrata la scheda Documenti Collegati in cui l'Operatore Economico ha la possibilità 

di accedere a tutti i documenti collegati al Bando a cui sta partecipando. Cliccare su 

 .  

 

 
Figure:36--Documenti Collegati - Istanza 

 
Cliccare sul nome dell'Istanza di interesse per visualizzarne i dettagli. Effettuato l'invio, 

nell'omonima colonna, lo Stato dell'Istanza risulterà essere "Inviato" e nella griglia verrà 

alimentata l'informazione Data Di Ricezione.  
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Figure:37--  Documenti Collegati – Istanza – Dettaglio Istanza 

 
In qualsiasi momento è possibile salvare il documento Richiesta di Iscrizione all'Albo Fornitori 

cliccando sull'apposito comando per completarne la compilazione in un secondo 

momento; all'atto del salvataggio e durante la compilazione, il documento è nella 

Fase "In lavorazione".  

 

 
Figure:38--Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Salva 

 
Un messaggio di Informazione a video confermerà il salvataggio eseguito correttamente:  

 

 
Figure:39-- Messaggio di Informazione: salvataggio eseguito correttamente 

 
Cliccare sul comando per tornare alla scheda precedente.  

 

 
Figure:40--  Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Chiudi 
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Documenti Collegati  

 

 

 
Per consultare i relativi documenti collegati al Bando di Iscrizione all'Albo Fornitori, dal menù 

di sinistra dell'Area Privata, cliccare sul gruppo funzionale  e quindi 

voce .  

 

 
Figure:41--Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando 

 
Verrà mostrata una scheda la quale presenta, nella parte in alto, una toolbar con i seguenti 

comandi di gestione: 

: per stampare la scheda visualizzata; 

: per esportare in xls la scheda visualizzata; 

: per visualizzare i Bandi di iscrizione all'Albo fornitori a cui sto 

partecipando scaduti. 

Al di sotto della toolbar è presente una griglia riassuntiva di tutti i Bandi di iscrizione all'Albo 

fornitori a cui sto partecipando, con l'evidenza della relativa Descrizione Breve, 

della Scadenza e dello Stato. Se l'Operatore Economico ha già inviato l'Istanza di Iscrizione al 

Bando, nell'omonima colonna verrà dato evidenza dello Stato "Iscritto".  

E' possibile accedere al dettaglio di ogni Bando di iscrizione all'Albo fornitori a cui sto 

partecipando cliccando sul comando nella colonna Dettaglio. 
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E' possibile accedere ai documenti collegati al Bando stesso con le seguenti alternative: 

1) cliccando sul comando nella colonna Dettaglio 

 

 
Figure:42--Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando - Dettaglio 

 
Verrà mostrata la scheda Bando Albo Fornitori. Cliccare sul comando 

posizionato in alto, a destra della griglia. 

 

 
Figure:43--Bando Albo Fornitori - Documenti Collegati  

 

2) cliccando sul comando nella colonna Doc. collegati 

 

 
Figure:44--Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando – Doc. Collegati 
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3) cliccando sul comando posizionato sulla toolbar in alto della scheda 

Istanza Iscrizione Albo Forntori.  

 

 
Figure:45—Istanza Iscrizione Albo Fornitori – Documenti Collegati 

 
In tutti i casi, verrà mostrata la scheda Documenti Collegati in cui l'Operatore Economico ha 

la possibilità di accedere a tutti i documenti collegati al Bando a cui sta partecipando. In 

particolare: 

- Cliccare su  e successivamente sul nome dell'Istanza di interesse per 

visualizzarne i dettagli. 

 

 
Figure:46-- Documenti Collegati - Istanza 

 

- Cliccare su  e successivamente sul nome del Bando/Invito di interesse 

per visualizzarne i dettagli.  

 

 
Figure:47— Documenti Collegati – Bando/Inviti 

 

- Cliccare su  e successivamente sul nome del quesito di interesse per 
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Assegna a  

 

 

 

visualizzarne i dettagli.  

 

 
Figure:48-- Documenti Collegati – Miei quesiti 

 
Prima dell'Invio, è possibile assegnare la compilazione del documento Richiesta di Iscrizione 

Albo Fornitori ad un Utente in particolare, cliccando sul comando  posizionato sulla 

toolbar in alto della scheda Istanza Iscrizione Albo Fornitori.  

 

 
Figure:49--Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Assegna a 

 
Verrà mostrata una scheda la quale presenta un'area con una serie di informazioni 

identificative e non editabili quali l'indicazione del Compilatore e dell'Utente Precedente. Per 

assegnare la compilazione del documento ad un altro Utente dell'Operatore Economico, 

anch'egli registrato al Portale di e-Procurement, cliccare sul nome riportato nel campo Da 

assegnare a e selezionare il nuovo Utente tra i nomi proposti.  

 

 
Figure:50-- Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Assegna a - Da assegnare a 
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Assegnato il documento al nuovo Utente, cliccare sul comando  e successivamente 

su  per tornare alla scheda precedente.  

 

 
Figure:51--  Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Assegna a - Da assegnare a - Conferma e Chiudi 
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Figure41. Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando  

Figure42. Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando - 

Dettaglio 

Figure43. Bando Albo Fornitori - Documenti Collegati  

Figure44. Albo Fornitori | Bandi di iscrizione all'albo fornitori a cui sto partecipando – 

Doc. Collegati 

Figure45. Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Documenti 

Figure46. Documenti Collegati - Istanza 

Figure47. Documenti Collegati - Bando/Inviti 

Figure48. Documenti Collegati - Miei quesiti 

Figure49. Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Assegna a 

Figure50. Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Assegna a - Da assegnare a 

Figure51. Istanza Iscrizione Albo Fornitori - Assegna a - Da assegnare a - Conferma e 

Chiudi 


