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0.1 Registrazione 
Per procedere alla compilazione del modulo di richiesta di iscrizione l’utente deve registrarsi al 

sistema. La registrazione è unica e la procedura di registrazione va eseguita una sola volta: le 

credenziali con cui ci si registra protranno essere utilizzate per compilare ed inoltrare tutte le 

istanze rese pubbliche dal Comune di Falconara Marittima. 

Dopo aver fatto clic su INIZIA NUOVA RICHIESTA (figura 1), comparirà all’utente il form di accesso, 

in cui occorre, la prima volta che si accede, cliccare su Registrati (figura 2). Dopo aver completato 

la prima registrazione, per i successivi accessi, sarà sufficiente inserire l’e-mail con cui ci si è 

registrati e la password prescelta. 

 

 

Figura 1-Nuova richiesta 

 

 

Figura 2- Form di accesso 
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Nel form successivo occorre inserire Nome e Cognome di colui che compila la domanda, l’indirizzo 

e-mail con cui vorrà registrarsi ed una password d’accesso, che consentirà, insieme all’indirizzo e-

mail, di accedere all’Area Riservata per l’inoltro della domanda. La password inserita dovrà 

contenere almeno una lettera maiuscola, almeno una lettera minuscola, almeno un numero ed 

essere lunga almeno 8 caratteri. 

 

Figura 3 – Registrazione 

Dopo aver messo la spunta sulla dichiarazione di accettazione delle condizioni di utilizzo, fare clic 

su Registrati ed attendere l’invio, nella casella e-mail indicata, di un’e-mail (mittente 

noreply@anthesi.it) contenente un link di attivazione (figure 4 e 5).  

Cliccando sul link contenuto nell’e-mail, che arriverà entro la giornata in cui viene richiesta 

l’iscrizione, sarà portata a termine la procedura di registrazione e si potrà procedere con la 

compilazione del modulo. 

ATTENZIONE: in caso l’e-mail con il link di attivazione non arrivi entro la giornata in cui è stata 

effettuata la registrazione, prima di comunicare il mancato arrivo all’email 

albofornitori@comune.falconara-marittima.an.it, controllare che non sia stata catalogata dal 

sistema come Spam. 
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Figura 4 - Fine registrazione 

 

Figura 5-E-mail con link di attivazione 

0.2 Compilazione del modulo 
Il modulo si presenta come una sequenza di step (1. OPERATORE ECONOMICO RICHIEDENTE, 2. 

DICHIARAZIONE CONSORZIO, 3. CATEGORIE …) che al loro interno contengono molteplici campi 

(Nome, Cognome, Codice Fiscale, …). Cliccando sul singolo step è possibile visualizzare i campi da 

compilare. 

Una volta inseriti i dati richiesti l’utente può proseguire nella compilazione cliccando sul pulsante 

SALVA E PROSEGUI in fondo alla pagina. Se, invece, si clicca sul pulsante SALVA i dati inseriti 

vengono memorizzati, ma lo step rimane aperto e non è possibile inoltrare la domanda. La 

domanda, infatti, può essere inoltrata solo quando tutti gli step sono stati confermati, facendo clic 



 

 
7 

sul pulsante SALVA E PROSEGUI (il titolo della scheda in alto diventa grigio; se, al contrario, il titolo 

della scheda resta color lilla significa che lo step è solo stato salvato e non confermato). 

Nel caso in cui l’utente riscontri dei problemi o abbia bisogno di supporto durante la compilazione 

può cliccare sul pulsante ‘hai bisogno di aiuto’ in alto a destra. Nella finestra che compare è 

possibile digitare la propria richiesta di supporto, caricando eventuali allegati, e cliccare il pulsante 

invia. E’ possibile richiedere supporto alla compilazione anche scrivendo un’e-mail a 

albofornitori@comune.falconara-marittima.an.it (indicare nell’e-mail la richiesta ed un recapito 

telefonico a cui essere ricontattati) 

Nel caso in cui i campi non vengano compilati in modo corretto, dopo aver cliccato sul pulsante 

SALVA E PROSEGUI, compaiono dei messaggi di errore di colore rosso vicino ai campi errati. 

E’ possibile interrompere la compilazione e procedere in un secondo momento: tutti gli step 

salvati resteranno memorizzati. 
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1 Modulo di iscrizione per l’affidamento mediante procedura negoziata di 

lavori di importo inferiore ad € 150.000,00 

1.1 Dati operatore economico richiedente 

Inizialmente occorre compilare la scheda con i dati del richiedente l’iscrizione all’albo e 

dell’operatore economico richiedente. I campi richiesti sono indicati in figura 6. 

 

Figura 6-Scheda dati operatore economico richiedente 



 

 
9 

Al termine della compilazione di tutti i campi (i campi sono tutti obbligatori tranne il n. di fax), 

cliccare su SALVA E PROSEGUI posto in basso a destra. 

Qualora l’utente dimentichi di compilare qualche dato obbligatorio, il sistema segnalerà il campo 

mancante evidenziandolo in rosso e indicandolo come obbligatorio (vedere figura 7): la procedura 

non potrà andare avanti finché tutti i campi obbligatori non saranno compilati. 

 

Figura 7-Segnalazione di un campo obbligatorio mancante 

1.2 Dati eventuale consorzio 

Nella seconda scheda (figura 8) è necessario indicare se l’operatore economico fa parte o meno di 

uno o più consorzi stabili di cui all’art.45 comma 2, lettere b), c) del D.Lgs. n.50/2016.  

Se si seleziona dal menu a tendina NO si potrà procedere immediatamente cliccando sul pulsante 

SALVA E PROSEGUI per due volte, come indicato in figura 9); se, al contrario, si seleziona SI, dopo 

aver cliccato su SALVA E PROSEGUI, occorrerà indicare obbligatoriamente denominazione, sede 

legale e P.IVA di ognuno dei consorzi nel campo di testo prima di cliccare su SALVA E PROSEGUI 

(figura 10).  

 

Figura 8-Appartenenza a consorzi 
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Figura 9-Caso di risposta NO 

 

Figura 10-Caso di risposta SI 

1.3 Categorie di iscrizione 

Nella sezione 3 dovranno essere selezionate le categorie per cui si richiede l’iscrizione (figura 11). 

Occorre cliccare il pulsante Aggiungi CATEGORIE, selezionare dal menu a tendina la categoria 

(figura 13), poi clic sul pulsante in basso a destra AGGIUNGI. La procedura va ripetuta per ogni 

categoria per cui si richieda l’iscrizione. Dopo ogni inserimento il sistema proporrà l’elenco 

tabellare delle categorie inserite fino a quel momento (figura 14): per ognuna sarà possibile, 

tramite il pulsante MODIFICA, modificarla, o, tramite il pulsante CESTINO, eliminarla. 

Al termine della sezione è inserita la dichiarazione di veridicità ai sensi del DPR 445/2000.  

Si ricorda che finché non sarà completato l’inoltro sarà possibile, mediante l’utilizzo dei pulsanti 

INDIETRO, disponibili in ogni passo, modificare i dati di compilazione precedentemente inseriti. 

Al termine della selezione di tutte le categorie desiderate, clic su SALVA E PROSEGUI in basso a 

destra. Non sarà possibile procedere senza aver selezionato almeno una categoria (figura 12). 
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Figura 11-Scheda di inserimento categorie per cui si richiede l'iscrizione 

 

Figura 12-Errore nel caso si tenti di procedere senza inserire nessuna categoria 



 

 
12 

 

Figura 13-Selezione di una categoria dal menu a tendina 

 

Figura 14-Elenco categorie inserite 

 

1.4 Dati Rappresentanti Legali 

In questa sezione (figura 15) dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI LEGALI 

RAPPRESENTANTI’, i dati anagrafici relativi ai Rappresentanti Legali dell’Operatore Economico 

richiedente. Dovrà essere indicato almeno un Rappresentante Legale (figura 16). 

La modalità di inserimento è analoga a quella per l’inserimento delle categorie (figure 

11,12,13,14). Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 
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Figura 15-Sezione Dati Rappresentanti Legali 

 

Figura 16-Errore in caso di mancato inserimento di almeno un Rappresentante Legale 
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Figura 17-Dati da inserire per ogni Rappresentante Legale 

 

Figura 18-Elenco Rappresentanti Legali inseriti 
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1.5 Dati Consiglio di Amministrazione 

In questa sezione (figura 19) dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI 

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE’, i dati anagrafici relativi ai componenti del Consiglio di 

Amministrazione dell’Operatore Economico richiedente. In questa sezione è possibile non inserire 

alcun componente del Consiglio di Amministrazione, cliccando su SALVA E PROSEGUI per 

accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun componente ma lo si voglia 

inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA (figura 20), 

rendere nuovamente disponibile il pulsante Aggiungi ‘DATI CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE’e 

procedere con l’inserimento. 

La modalità di inserimento è analoga a quella per l’inserimento dei Dati Anagrafici dei 

Rappresentanti Legali (figure 17,18). Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

 

Figura 19-Scheda componenti del Consiglio di Amministrazione 

 

Figura 20-Inserimento di Membri del Consiglio di Amministrazione in un secondo tempo 

1.6 Dati Membri degli Organi con poteri di direzione o vigilanza 

In questa sezione (figura 21) dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI 

MEMBRI DEGLI ORGANI CON POTERI DI DIREZIONE O VIGILANZA’, i dati anagrafici relativi ai 

membri degli Organi con poteri di direzione o vigilanza. In questa sezione è possibile non inserire 

alcun membro, cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. Qualora non 

sia stato inserito nessun membro ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il 

pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e 

procedere con l’inserimento. La procedura è analoga a quanto illustrato per i dati del Consiglio di 

Amministrazione (figura 20). 
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La modalità di inserimento è analoga a quella per l’inserimento dei Dati Anagrafici dei 

Rappresentanti Legali (figure 17,18). Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

 

Figura 21-Scheda per i dati dei membri degli organi con poteri di direzione o vigilanza 

 

Figura 22-Scheda dati dei membri di organi con poteri di direzione o vigilanza 

1.7 Dati Procuratori e/o Istitori 

In questa sezione (figura 23) dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI 

PROCURATORI E/O ISTITORI’, i dati anagrafici relativi ai Procuratori e/o Istitori. In questa sezione 

è possibile non inserire alcun soggetto, cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione 

successiva. Qualora non sia stato inserito nessun soggetto ma lo si voglia inserire in un secondo 

tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il 

pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. 
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La modalità di inserimento è analoga a quella per l’inserimento dei Dati Anagrafici dei 

Rappresentanti Legali (figure 17,18). Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

Figura 23-Scheda per i dati Procuratori e/o Istitori 

 

 

Figura 24-Scheda dati dei Procuratori e/o Istitori 

 

1.8 Dati Direttori tecnici 

In questa sezione (figura 25) dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI 

DIRETTORI TECNICI’, i dati anagrafici relativi agli eventuali Direttori Tecnici. In questa sezione è 

possibile non inserire alcun soggetto, cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione 

successiva. Qualora non sia stato inserito nessun soggetto ma lo si voglia inserire in un secondo 

tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il 

pulsante Aggiungi ‘DATI DIRETTORI TECNICI’ e procedere con l’inserimento. 

La modalità di inserimento è analoga a quella per l’inserimento dei Dati Anagrafici dei 

Rappresentanti Legali (figure 17,18). Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 
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Figura 25-Scheda Dati per i Direttori tecnici 

 

Figura 26-Dati Anagrafici dei Direttori Tecnici 

 

1.9 Eventuali iscrizioni 

In questa sezione (figura 27) occorre dichiarare se: 

- l’operatore economico è iscritto alla Camera di Commercio, Industria, Artigianato ed 

Agricoltura per attività attinenti alla categoria per cui chiede l'iscrizione, e, in tal caso, 

dovranno obbligatoriamente essere indicati a quale C.C.I.A.A. si è iscritti ed il numero di 

iscrizione  

- l’operatore economico è iscritto ad analogo registro dello Stato di appartenenza, e, in tal 

caso, dovrà essere obbligatoriamente indicato lo Stato 

- se nessuna delle opzioni precedenti è stata selezionata, occorre obbligatoriamente 

indicare il motivo della non iscrizione 

Almeno una delle tre opzioni deve essere selezionata, altrimenti la procedura non potrà 

proseguire e ciò verrà segnalato con messaggi in rosso sotto ai campi coinvolti (figura 28).  

Per deselezionare un’opzione precedentemente selezionata cliccare sul link svuota/reset posto 

sotto la selezione. 
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Figura 27-Scheda Eventuali iscrizioni 

 

Figura 28-Segnalazione che almeno una delle tre opzioni deve essere selezionata 

1.10 Eventuale iscrizione Albi 

Questa sezione (figura 29) è riservata esclusivamente a Cooperative o Consorzi di Cooperative, per 

quanto riguarda l’iscrizione all’Albo delle Società Cooperative, e a Cooperative Sociali di tipo A o B 

o Consorzi di Cooperative di tipo A e/o B, per quanto riguarda l’iscrizione all’Albo della Regione. Se 
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non si è in questa casistica è possibile procedere con SALVA E PROSEGUI senza indicare nulla nei 

campi. 

In questa sezione occorre dichiarare se: 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo delle Società Cooperative (cliccare, in caso 

affermativo, sul bottone prima di ’è iscritto all’Albo….’), ed, in tal caso, indicare 

obbligatoriamente il numero e la data di iscrizione 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo della Regione (cliccare, in caso affermativo, sul 

bottone prima di ’è anche iscritto all’Albo….’), ed, in tal caso, indicare obbligatoriamente 

di quale Regione è l’Albo ed il numero di iscrizione. 

 

Figura 29-Scheda Iscrizione Albi 

1.11 Eventuale avvalimento 

In questa sezione (figura 30) occorre dichiarare se l’impresa vuole ricorrere all’avvalimento di un 

altro soggetto, selezionando la voce corrispondente nella tendina (SI o NO). 

Qualora si voglia ricorrere all’avvalimento si dovrà allegare alla domanda il DGUE dell’impresa o 

delle imprese di cui/delle quali si vuole avvalere ed un documento nel quale l’ausiliario o gli 

ausiliari dichiara/dichiarano di possedere i requisiti previsti per l’iscrizione all’Albo, di impegnarsi 

nei confronti dell’operatore economico e del Comune di Falconara Marittima a mettere a 

disposizione le risorse necessarie di cui il richiedente è carente, nei limiti di quelle richieste per 

l’iscrizione all’Albo, qualora l’operatore economico avvalente venga invitato ad una procedura 

negoziata e decida di partecipare. 
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Figura 30-Scheda eventuale avvalimento 

Se si seleziona NO è possibile proseguire cliccando due volte su SALVA E PROSEGUI, se si seleziona 

SI, invece, andrà obbligatoriamente compilata la parte della scheda in cui dovranno essere indicati 

denominazione, sede e relativa categoria di avvalimento di ogni impresa ausiliaria (figura 31). 

 

Figura 31-Indicazione dei dati sulle imprese ausiliarie e relative categorie per cui si desidera avvalersi 

1.12 Eventuale SOA 

In questa sezione (figura 32) occorre dichiarare se l’impresa è in possesso di attestazione di 

qualificazione SOA (cliccando, in caso affermativo, sul bottone che precedere l’espressione ‘è in 

possesso di attestazione di qualificazione…’) e per quali categorie. L’attestazione deve essere 
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relativa a tutte le categorie di cui si richiede l’iscrizione, per cui non si è dichiarato alcun 

avvalimento nella sezione 11 e per cui non si possiedono requisiti di ordine speciale (sezione 13). 

Dell’attestazione di qualificazione SOA devono essere indicati obbligatoriamente la data di rilascio, 

il numero e la sede, con il riferimento alle categorie e alla classifica a cui è associata. 

Compilati tutti i dati richiesti, cliccare su SALVA E PROSEGUI. 

 

Figura 32-Scheda eventuale SOA 

1.13 Eventuali requisiti di ordine speciale 

Qualora ci siano categorie per cui non si sia dichiarato l’avvalimento e per cui non si sia in possesso 

di attestazione di qualificazione SOA occorre compilare obbligatoriamente tutti i dati richiesti nella 

sezione 14 Requisiti di ordine Speciale (figura 33), in tutte le sue parti.  

Attenzione: se si deve compilare questa sezione non dimenticare di selezionare il bottone che 

precede l’epsressione ‘è in possesso di requisiti di ordine speciale….’ 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 
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Figura 33-Scheda Requisiti di ordine speciale 

1.14 Ulteriori dichiarazioni 

Nella sezione 14 (figura 34), dopo aver letto attentamente le dichiarazioni, occorre indicare se si è 

iscritti al MEPA, eventualmente selezionando la voce corrispondente, e, in caso di risposta 

affermativa, devono essere indicati obbligatoriamente i relativi bandi. 

Attenzione: se si deve compilare questa sezione non dimenticare di selezionare il bottone che 

precede l’espressione ‘essere iscritto e abilitato nel seguente mercato della PA_MEPA’ 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 
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Figura 34-Scheda Ulteriori dichiarazioni 

 

1.15 Eventuale iscrizione ad altri mercati 

In questa sezione (figura 35) dovranno essere aggiunti, cliccando sul pulsante Aggiungi 

EVENTUALE ISCRIZIONE ALTRI MERCATI, la denominazione dei mercati a cui si è iscritti ed i relativi 

bandi (figura 36). L’inserimento multiplo di più mercati avviene secondo le modalità descritte per 

l’inserimento delle categorie a pag.11. 

Per procedere clic su SALVA E PROSEGUI. 

La sezione, nel caso non si sia iscritti al altri mercati, può non essere compilata cliccando 

direttamente su SALVA E PROSEGUI SENZA EVENTUALE ISCRIZIONE ALTRI MERCATI. 

 

 

Figura 35-Scheda Eventuale iscrizione ad altri mercati 
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Figura 36-Inserimento dati altri mercati e relativi bandi di iscrizione 

 

1.16 Trattamento dati personali 

Nella sezione 17 (figura 37) deve esse letta l’informativa sul trattamento dei dati personali, ai sensi 

del Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016. 

In calce all’informativa compariranno già i dati del sottoscrittore della richiesta, quelli inseriti nella 

sezione 1, pertanto sarà sufficiente cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere nella 

compilazione. 
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Figura 37-Scheda Informativa sul Trattamento dei dati personali 
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1.17 Inserimento allegati 

In questa sezione (figura 38) sono indicati tutti gli allegati da inserire. E’ preferibile inserire file in 

formato pdf (si consiglia di non inserire allegati di dimensione superiore a 10 MB). Per ogni 

allegato, dopo aver fatto clic su Aggiungi ALLEGATI, si dovrà inserire una breve descrizione del 

contenuto, evitando di usare lettere accentate (ad esempio Carta Identita’, DGUE….), e cliccare sul 

pulsante sfoglia per caricare il file dal proprio PC (figure 40 e 41), poi clic su Apri ed, infine quando 

il nome del file comparirà nel campo Allegato clic su AGGIUNGI in basso a destra (figura 41). 

Dopo l’inserimento di ogni allegato comparirà, in forma tabellare, l’elenco degli allegati inseriti, 

che potranno essere modificati (sia nella descrizione che nel file inserito) cliccando su MODIFICA, 

o cancellati cliccando sul CESTINO (figura 42). 

Si pone in evidenza che qualora gli allegati siano firmati con firma autografa e scansionati, 

occorrerà allegare anche la copia fronte/retro di un documento di identità in corso di validità, 

mentre se sono firmati digitalmente sarà sufficiente caricare il file firmato digitalmente (è 

accettato qualunque formato di firma digitale). 

 

 

Figura 38-Scheda Allegati 

 

 

Figura 39-Compilazione campo di descrizione dell'allegato 
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Figura 40-Fase di caricamento dell'allegato dal proprio PC 

 

 

 

Figura 41-Fase di inserimento dell'allegato caricato mediante il pulsante AGGIUNGI 
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Figura 42-Elenco degli allegati inseriti 

 

1.18 Riepilogo 

In questa sezione (figura 43) è possibile visionare e stampare una sintesi di tutti i dati inseriti e, in 

caso di eventuali errori, tornare indietro, con il pulsante INDIETRO o cliccando sulla sezione in cui 

si deve correggere il/i dato/i. 

Se il riepilogo non mostra errori, cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere alla compilazione 

delle successive schede. 

 

Figura 43-Riepilogo 
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Figura 44-Stampa del riepilogo 

 

1.19 Convalida ed inoltro 

In questa sezione (figura 45) si dovrà decidere se inviare la domanda firmata con firma autografa o 

firmata digitalmente in formato PAdES. 

Nel primo caso di firma autografa occorrerà scaricare il file della domanda, firmarlo con firma 

autografa, scansionarlo e ricaricare la versione scansionata (figura 46); con la versione 

scansionata della domanda dovranno essere caricati due file, uno per il fronte ed l’altro per il 

retro di un documento di identità in corso di validità (nel caso in cui il fronte ed il retro del 

documento di identità sia contenuto in un unico file, caricare due volte lo stesso documento).  

Nel secondo caso di firma digitale andrà caricato il file firmato con firma digitale in formato 

PAdES (figura 47). 

Per effettuare la firma PAdES, dopo aver scaricato il pdf della domanda, clic con il tasto destro nel 

punto indicato della firma (in alto a destra) e clic su Firma documento (figura 48) 

 

Figura 45-Scheda di convalida 
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Figura 46-In caso di selezione di firma autografa 

 

 

Figura 47-In caso di firma digitale della domanda 
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Figura 48-Firma PAdES della domanda 

Dopo aver caricato la domanda firmata, digitalmente o con firma autografa, selezionare 

CONFERMA DATI E PROSEGUI. 

Verrà visualizzata una pagina di sintesi in cui saranno indicati i dati della domanda appena 

trasmessa, con la possibilità di visionare/scaricare la stessa ed i relativi allegati (figura 49). 
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Figura 49-Scheda di sintesi dell'inoltro appena effettuato 

Contestualmente saranno inviate due e-mail nella casella di posta indicata durante la fase di 

registrazione: una contenente la notifica della domanda inoltrata (figura 50), con la possibilità di 

consultare e salvare la stessa con i relativi allegati (si consiglia di scaricare e conservare i file in 

quanto potrebbero essere resi disponibili solo per un tempo limitato), una con l’avviso di 

protocollazione (figura 51) ed il relativo numero di protocollo assegnato (anche in questa seconda 

e-mail sarà possibile scaricare la domanda ed i relativi allegati). 

 

Figura 50-E-mail di notifica inoltro 
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Figura 51-E-mail di conferma avvenuta protocollazione 

1.20 Visualizzazione delle mie richieste. 

Dopo l’inoltro, cliccando su LE MIE RICHIESTE sarà possibile vedere l’elenco di tutte le richieste 

inoltrate o salvate in attesa di completamento (figura 53). Per le richieste non inoltrate sarà 

possibile riprenderne la compilazione cliccando su RIPRENDI o eliminarle cliccando sul CESTINO. 

Prima dell’eliminazione di una richiesta non inoltrata sarà richiesta conferma (figura 51). 

 

 

Figura 52-Visualizzazione di tutte le mie richieste 

 

 

Figura 53-Conferma di eliminazione richiesta non inoltrata 
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2 Modulo di iscrizione per l’affidamento mediante procedura negoziata di 

lavori di importo pari o superiore ad € 150.000,00 

2.1 Dati operatore economico richiedente 

Inizialmente occorre compilare la scheda con i dati del richiedente l’iscrizione all’albo e 

dell’operatore economico richiedente. La compilazione è analoga a quanto descritto nel capitolo 

1.1 a pag.8. 

Al termine della compilazione di tutti i campi (i campi sono tutti obbligatori tranne il n. di fax), 

cliccare su SALVA E PROSEGUI posto in basso a destra. 

Qualora l’utente dimentichi di compilare qualche dato obbligatorio, il sistema segnalerà il campo 

mancante ponendo in rosso il nome del campo e indicandolo come obbligatorio: la procedura non 

potrà andare avanti finché tutti i campi obbligatori non saranno compilati. 

2.2 Dati eventuale consorzio 

Nella seconda scheda è necessario indicare se l’operatore economico fa parte o meno di uno o più 

consorzi stabili di cui all’art.45 comma 2, lettere b), c) del D.Lgs. n.50/2016.  

La compilazione è analoga a quanto descritto nel capitolo 1.2 a pag.9. 

Se si seleziona dal menu a tendina NO si potrà procedere cliccando sul pulsante SALVA E 

PROSEGUI; se, al contrario, si seleziona SI, occorrerà indicare obbligatoriamente denominazione, 

sede legale e P.IVA di ognuno dei consorzi nel campo di testo prima di cliccare su SALVA E 

PROSEGUI.  

2.3 Categorie di iscrizione 

Nella sezione 3 (figura 54) dovranno essere selezionate le categorie e relative classifiche per cui si 

richiede l’iscrizione. 

Occorre cliccare sul pulsante Aggiungi ‘CATEGORIE’, selezionare dal menu a tendina la categoria 

(figura 55) e la classifica (figura 56), entrambe selezioni obbligatorie, poi clic sul pulsante in basso a 

destra AGGIUNGI. La procedura va ripetuta per ogni categoria per cui si richieda l’iscrizione. Dopo 

ogni inserimento il sistema proporrà l’elenco tabellare delle categorie inserite fino a quel 

momento (figura 57): per ognuna sarà possibile, tramite il pulsante MODIFICA, modificare le 

categorea inserite, o, tramite il pulsante CESTINO, eliminarle. 
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Figura 54-Scheda inserimento Categorie 

 

Figura 55-Selezione della categoria 
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Figura 56-Selezione della classifica 

 

Figura 57-Elenco tabellare delle categorie inserite 

Si ricorda che finché non sarà completato l’inoltro sarà possibile, mediante l’utilizzo dei pulsanti 

INDIETRO, disponibili in ogni passo, modificare i dati di compilazione precedentemente inseriti. 

Al termine della selezione di tutte le categorie desiderate, clic su SALVA E PROSEGUI in basso a 

destra. Non sarà possibile procedere oltre senza aver selezionato almeno una categoria (figura 

58). 
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Figura 58-Errore nel caso si tenti di procedere senza inserire nessuna categoria 

 

2.4 Dati Rappresentanti Legali 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI RAPPRESENTANTI 

LEGALI’, i dati anagrafici relativi ai Rappresentanti Legali dell’Operatore Economico richiedente. 

Dovrà essere indicato almeno un Rappresentante Legale. La compilazione della scheda è analoga 

a quanto illustrato nel capitolo 1.4 a pag.12. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

2.5 Dati Consiglio di Amministrazione 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE’, i dati anagrafici relativi ai componenti del Consiglio di Amministrazione 

dell’Operatore Economico richiedente. In questa sezione è possibile non inserire alcun 

componente del Consiglio di Amministrazione, cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla 

sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun componente ma lo si voglia inserire in un 

secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente 

disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. La compilazione della scheda è 

analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.5 a pag.15 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

2.6 Dati Membri degli Organi con poteri di direzione o vigilanza 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI MEMBRI DEGLI 

ORGANI CON POTERI DI DIREZIONE O VIGILANZA’, i dati anagrafici relativi ai membri degli Organi 

con poteri di direzione o vigilanza. In questa sezione è possibile non inserire alcun membro, 

cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato 

inserito nessun membro ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante 

TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con 

l’inserimento. 
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La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.6 a pag.15 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

2.7 Dati Procuratori e/o Istitori 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI PROCURATORI 

E/O ISTITORI’, i dati anagrafici relativi ai Procuratori e/o Istitori. In questa sezione è possibile non 

inserire alcun soggetto, cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. 

Qualora non sia stato inserito nessun soggetto ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà 

possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante 

AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.7 a pag.16. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

2.8 Dati Direttori tecnici 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiunti, i dati anagrafici relativi 

agli eventuali Direttori Tecnici. In questa sezione è possibile non inserire alcun soggetto, cliccando 

su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun 

soggetto ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN 

MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.8 a pag.17. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

2.9 Eventuali iscrizioni 

In questa sezione occorre dichiarare se: 

- l’operatore economico è iscritto alla Camera di Commercio, Industria, Artigianato ed 

Agricoltura per attività attinenti alla categoria per cui chiede l'iscrizione, e, in tal caso, 

dovranno obbligatoriamente essere indicati a quale C.C.I.A.A. si è iscritti ed il numero di 

iscrizione  

- l’operatore economico è iscritto ad analogo registro dello Stato di appartenenza, e, in tal 

caso, dovrà essere obbligatoriamente indicato lo Stato 

- se nessuna delle opzioni precedenti è stata selezionata, occorre obbligatoriamente 

indicare il motivo della non iscrizione 

Almeno una delle tre opzioni deve essere selezionata, altrimenti la procedura non potrà 

proseguire e ciò verrà segnalato con messaggi in rosso sotto ai campi coinvolti.  

Per deselezionare un’opzione precedentemente selezionata cliccare sul link svuota/reset posto 

sotto la selezione. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.9 a pag.18. 

2.10 Eventuali Iscrizione Albi 

Questa sezione è riservata esclusivamente a Cooperative o Consorzi di Cooperative, per quanto 

riguarda l’iscrizione all’Albo delle Società Cooperative, e a Cooperative Sociali di tipo A o B o 
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Consorzi di Cooperative di tipo A e/o B, per quanto riguarda l’iscrizione all’Albo della Regione. Se 

non si è in questa casistica è possibile procedere con SALVA E PROSEGUI senza indicare nulla nei 

campi. 

In questa sezione occorre dichiarare se: 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo delle Società Cooperative (cliccare, in caso 

affermativo, sul bottone prima di ’è iscritto all’Albo….’), ed, in tal caso, indicare 

obbligatoriamente il numero e la data di iscrizione 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo della Regione (cliccare, in caso affermativo, sul 

bottone prima di ’è anche iscritto all’Albo….’), ed, in tal caso, indicare obbligatoriamente 

di quale Regione è l’Albo ed il numero di iscrizione. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.10 a pag.19 

2.11 Eventuale avvalimento 

In questa sezione (figura 59) occorre dichiarare se l’impresa vuole ricorrere all’avvalimento di un 

altro soggetto, selezionando una delle seguenti tre voci: 

• SI, per tutte le categorie di cui si richiede l’iscrizione 

• SI, per alcune categorie di cui si richiede l’iscrizione  

• NO, per nessuna categoria di cui è richiesta l’iscrizione 

Deve essere obbligatoriamente selezionata una risposta. 

Nel caso si selezioni la prima o la seconda opzione occorrerà obbligatoriamente compilare anche  

la sezione 12 “eventuali categorie avvalimento”, indicando le categorie per cui ci si intende 

avvalere, altrimenti si dovrà obbligatoriamente procedere alla compilazione della scheda 13 

relativa all’eventuale attestazione di qualificazione SOA e alla scheda 14 relativa alle categorie per 

cui è valida l’attestazione di qualificazione SOA. 

 

Figura 59-Scheda eventuale avvalimento 
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Cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere con la compilazione. 

2.12 Eventuali categorie di avvalimento 

In questa sezione (figura 60) occorrerà inserire i dati delle categorie per cui l’impresa, qualora si sia 

selezionata la prima o la seconda risposta nella precedente sezione 11, intende avvalersi. Per 

inserire una nuova categoria cliccare su Aggiungi ‘EVENTUALI CATEGORIE AVVALIMENTO’, 

inserire la categoria, la classifica, la denominazione e sede legale dell’impresa ausiliaria di cui ci si 

intende avvalere per quella categoria (tutti dati obbligatori), poi clic su AGGIUNGI. 

La modalità di inserimento è analoga a quella per l’inserimento delle categorie (figure 

54,55,56,57).  

 

Figura 60-Scheda eventuali categorie di avvalimento 

 

 

Figura 61-Dati per eventuali categorie di avvalimento 

2.13 Eventuale attestazione SOA 

In questa sezione (figura 62) occorre dichiarare se l’impresa è in possesso di attestazione di 

qualificazione SOA e per quali categorie, cliccando sul bottone che precede l’espressione ‘è in 

possesso di atto di qualificazione…’. L’attestazione deve essere relativa a tutte le categorie di cui 

si richiede l’iscrizione, per cui non si è dichiarato alcun avvalimento nella sezione 12 e per cui 

non si possiedono requisiti di ordine speciale (sezione 14). Dell’attestazione di qualificazione SOA 

deve essere indicata la data di rilascio, il numero e la sede, con il riferimento alle categorie e alla 

classifica per cui è relativa. 

Compilati i dati cliccare su SALVA E PROSEGUI. 
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Figura 62-Scheda eventuale SOA 

2.14  Categorie SOA 

Qualora ci siano categorie per cui non si sia dichiarato l’avvalimento e per cui si sia in possesso di 

attestazione di qualificazione SOA occorre inserirne l’elenco, cliccando sul pulsante Aggiungi 

CATEGORIE SOA (figura 63). 

La modalità di inserimento delle categorie (figura 64) è analoga a quella illustrata per le categorie 

di iscrizione a pag.54,55,56,57. 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 

 

Figura 63-Scheda Categorie SOA 

 

Figura 64-Dati categorie SOA 
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2.15 Ulteriori dichiarazioni 

Nella sezione 15, dopo aver letto attentamente le dichiarazioni, occorre indicare se si è iscritti o 

meno al MEPA, e, nel caso di risposta affermativa, indicare a quali bandi. 

Attenzione: se si deve compilare questa sezione non dimenticare di selezionare il bottone che 

precede ‘essere iscritto e abilitato nel seguente mercato della PA_MEPA’ 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 

La compilazione della scheda è analoga a quella illustrata nel capitolo 1.14 a pag.23 

2.16 Eventuale iscrizione ad altri mercati 

In questa sezione dovranno essere aggiunti, cliccando sul pulsante AGGIUNGI ‘Eventuale 

iscrizione altri mercati’, la denominazione dei mercati a cui si è iscritti ed i relativi bandi. 

Per procedere clic su SALVA E PROSEGUI. 

La sezione, nel caso non si sia iscritti al altri mercati, può non essere compilata cliccando 

direttamente su SALVA E PROSEGUI SENZA EVENTUALE ISCRIZIONE ALTRI MERCATI. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.15 a pag.24 

2.17 Trattamento dati personali 

Nella sezione 17 deve esse letta l’informativa sul trattamento dei dati personali, ai sensi del 

Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016. 

In calce all’informativa compariranno già i dati del sottoscrittore della richiesta, quelli inseriti nella 

sezione 1, pertanto sarà sufficiente cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere nella 

compilazione. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.16 a pag.25 

2.18 Inserimento allegati 

In questa sezione sono indicati tutti gli allegati da inserire. E’ preferibile inserire file in formato pdf 

(si consiglia di non inserire allegati di dimensione superiore a 10 MB). Per ogni allegato, dopo aver 

fatto clic su Aggiungi ALLEGATI, si dovrà inserire una breve descrizione del contenuto, evitando di 

usare lettere accentate (ad esempio Carta Identita’, DGUE….), e cliccare sul pulsante sfoglia per 

caricare il file dal proprio PC (figure 40 e 41), poi clic su Apri ed, infine quando il nome del file 

comparirà nel campo Allegato clic su AGGIUNGI in basso a destra. 

Dopo l’inserimento di ogni allegato comparirà, in forma tabellare, l’elenco degli allegati inseriti, 

che potranno essere modificati (sia nella descrizione che nel file inserito) cliccando su MODIFICA, 

o cancellati cliccando sul CESTINO. 

Si pone in evidenza che qualora gli allegati siano firmati con firma autografa e scansionati, 

occorrerà allegare anche la copia fronte/retro di un documento di identità in corso di validità, 

mentre se sono firmati digitalmente sarà sufficiente caricare il file firmato digitalmente (è 

accettato qualunque formato di firma digitale). 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.17 a pag.27 
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2.19 Riepilogo 

In questa sezione è possibile visionare e stampare una sintesi di tutti i dati inseriti e, in caso di 

eventuali errori, tornare indietro, con il pulsante INDIETRO o cliccando sulla sezione in cui si deve 

correggere il/i dato/i. 

Se il riepilogo non mostra errori, cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere alla compilazione 

delle successive schede. 

2.20 Convalida ed inoltro 

In questa sezione si dovrà decidere se inviare la domanda firmata con firma autografa o firmata 

digitalmente in formato PAdES. 

Nel primo caso di firma autografa occorrerà scaricare il file della domanda, firmarlo con firma 

autografa, scansionarlo e ricaricare la versione scansionata; con la versione scansionata della 

domanda dovranno essere caricati due file, uno per il fronte ed l’altro per il retro di un 

documento di identità in corso di validità (nel caso in cui il fronte ed il retro del documento di 

identità sia contenuto in un unico file, caricare due volte lo stesso documento).  

Nel secondo caso di firma digitale andrà caricato il file firmato con firma digitale in formato 

PAdES. 

Per effettuare la firma PAdES, dopo aver scaricato il pdf della domanda, clic con il tasto destro nel 

punto indicato della firma (in alto a destra) e clic su Firma documento 

Dopo aver caricato la domanda firmata, digitalmente o con firma autografa, selezionare 

CONFERMA DATI E PROSEGUI. 

Verrà visualizzata una pagina di sintesi in cui saranno indicati i dati della domanda appena 

trasmessa, con la possibilità di visionare/scaricare la stessa ed i relativi allegati. 

Contestualmente saranno inviate due e-mail nella casella di posta indicata durante la fase di 

registrazione: una contenente la notifica della domanda inoltrata, con la possibilità di consultare e 

salvare la stessa con i relativi allegati (si consiglia di scaricare e conservare i file in quanto 

potrebbero essere resi disponibili solo per una quantità limitata di tempo), una con l’avviso di 

protocollazione ed il relativo numero di protocollo assegnato (anche in questa seconda e-mail sarà 

possibile scaricare la domanda ed i relativi allegati). 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.19 a pag.30 

2.21 Visualizzazione delle mie richieste. 

Dopo l’inoltro, cliccando su LE MIE RICHIESTE sarà possibile vedere l’elenco di tutte le richieste 

inoltrate o salvate in attesa di completamento (figura 66). Per le richieste non inoltrate sarà 

possibile riprenderne la compilazione cliccando su RIPRENDI o eliminarle cliccando sul CESTINO. 

Prima dell’eliminazione di una richiesta non inoltrata sarà richiesta conferma. 
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Figura 65-Visualizzazione di tutte le mie richieste 

 

 

Figura 66-Conferma di eliminazione richiesta non inoltrata 
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3 Modulo di iscrizione per l’affidamento mediante procedura negoziata di 

forniture e/o servzi 

3.1 Dati operatore economico richiedente 

Inizialmente occorre compilare la scheda con i dati del richiedente l’iscrizione all’albo e 

dell’operatore economico richiedente. La compilazione è analoga a quanto descritto nel capitolo 

1.1 a pag.8. 

Al termine della compilazione di tutti i campi (i campi sono tutti obbligatori tranne il n. di fax), 

cliccare su SALVA E PROSEGUI posto in basso a destra. 

Qualora l’utente dimentichi di compilare qualche dato obbligatorio, il sistema segnalerà il campo 

mancante ponendo in rosso il nome del campo e indicandolo come obbligatorio: la procedura non 

potrà andare avanti finché tutti i campi obbligatori non saranno compilati. 

3.2 Dati eventuale consorzio 

Nella seconda scheda è necessario indicare se l’operatore economico fa parte o meno di uno o più 

consorzi stabili di cui all’art.45 comma 2, lettere b), c) del D.Lgs. n.50/2016.  

La compilazione è analoga a quanto descritto nel capitolo 1.2 a pag.9. 

Se si seleziona dal menu a tendina NO si potrà procedere cliccando sul pulsante SALVA E 

PROSEGUI; se, al contrario, si seleziona SI, occorrerà indicare obbligatoriamente denominazione, 

sede legale e P.IVA di ognuno dei consorzi nel campo di testo prima di cliccare su SALVA E 

PROSEGUI.  

3.3 Categorie di iscrizione 

Nella sezione 3 (figura 67) dovranno essere selezionate le categorie e relative classifiche per cui si 

richiede l’iscrizione. 

Occorre cliccare sul pulsante Aggiungi ‘CATEGORIE’, selezionare dal menu a tendina la categoria 

ed  uno o più fasce di importo per cui si decide di partecipare: entrambe le selezioni sono 

obbligatorie, poi clic sul pulsante in basso a destra AGGIUNGI. La procedura va ripetuta per ogni 

categoria per cui si richieda l’iscrizione. Dopo ogni inserimento il sistema proporrà l’elenco 

tabellare delle categorie inserite fino a quel punto (figura 69): per ognuna sarà possibile, tramite il 

pulsante MODIFICA, modificare la categoria inserita, o, tramite il pulsante CESTINO, eliminare una 

categoria inserita. 
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Figura 67-Scheda inserimento Categorie 

 

Figura 68-Selezione della categoria e di uno o più fasce di importo 
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Figura 69-Elenco tabellare delle categorie inserite 

Si ricorda che finché non sarà completato l’inoltro sarà possibile, mediante l’utilizzo dei pulsanti 

INDIETRO, disponibili in ogni passo, modificare i dati di compilazione precedentemente inseriti. 

Al termine della selezione di tutte le categorie desiderate, clic su SALVA E PROSEGUI in basso a 

destra. Non sarà possibile procedere oltre senza aver selezionato almeno una categoria. 

3.4 Dati Rappresentanti Legali 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI RAPPRESENTANTI 

LEGALI’, i dati anagrafici relativi ai Rappresentanti Legali dell’Operatore Economico richiedente. 

Dovrà essere indicato almeno un Rappresentante Legale. La compilazione della scheda è analoga 

a quanto illustrato nel capitolo 1.4 a pag.12. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

3.5 Dati Consiglio di Amministrazione 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE’, i dati anagrafici relativi ai componenti del Consiglio di Amministrazione 

dell’Operatore Economico richiedente. In questa sezione è possibile non inserire alcun 

componente del Consiglio di Amministrazione, cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla 

sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun componente ma lo si voglia inserire in un 

secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente 

disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. La compilazione della scheda è 

analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.5 a pag.15 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 
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3.6 Dati Membri degli Organi con poteri di direzione o vigilanza 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI MEMBRI DEGLI 

ORGANI CON POTERI DI DIREZIONE O VIGILANZA’, i dati anagrafici relativi ai membri degli Organi 

con poteri di direzione o vigilanza. In questa sezione è possibile non inserire alcun membro, 

cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato 

inserito nessun membro ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante 

TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con 

l’inserimento. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.6 a pag.15 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

3.7 Dati Procuratori e/o Istitori 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI PROCURATORI 

E/O ISTITORI’, i dati anagrafici relativi ai Procuratori e/o Istitori. In questa sezione è possibile non 

inserire alcun soggetto, cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. 

Qualora non sia stato inserito nessun soggetto ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà 

possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante 

AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.7 a pag.16. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

3.8 Dati Direttori tecnici 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiunti, i dati anagrafici relativi 

agli eventuali Direttori Tecnici. In questa sezione è possibile non inserire alcun soggetto, cliccando 

su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun 

soggetto ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN 

MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.8 a pag.17. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

3.9 Eventuali iscrizioni 

In questa sezione (figura 71) occorre dichiarare se: 

- l’operatore economico è iscritto alla Camera di Commercio, Industria, Artigianato ed 

Agricoltura per attività attinenti alla categoria per cui chiede l'iscrizione, e, in tal caso, 

dovranno obbligatoriamente essere indicati a quale C.C.I.A.A. si è iscritti ed il numero di 

iscrizione  

- l’operatore economico è iscritto nel registro della commissione provinciale per 

l’artigianato, e, in tal caso, dovrà obbligatoriamente indicare quale ed il numero di 

iscrizione 

- l’operatore economico è iscritto in analogo registro delle Stato di appartenenza, e, in tal 

caso, dovrà obbligatoriamente indicare lo Stato 
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- Se nessuna delle opzioni precedenti è stata selezionata, occorre obbligatoriamente 

indicare il motivo della non iscrizione 

 

Figura 70-Scheda iscrizione alla C.C.I.A.A. 

Almeno una delle quattro opzioni deve essere selezionata, altrimenti la procedura non potrà 

proseguire e ciò verrà segnalato con messaggi in rosso sotto ai campi coinvolti. 

Per deselezionare un’opzione precedentemente selezionata cliccare sul link svuota/reset posto 

sotto la selezione. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.9 a pag.18. 

3.10 Eventuali Iscrizione Albi 

Questa sezione è riservata esclusivamente a Cooperative o Consorzi di Cooperative per quanto 

riguarda l’iscrizione all’Albo delle società cooperative e a Cooperative Sociali di tipo A o B o 

Consorzi di Cooperative di tipo A e/o B per quanto riguarda l’iscrizione all’Albo della Regione. Se 

non si è in questa casistica è possibile procedere con SALVA E PROSEGUI senza indicare nulla nei 

campi. 

In questa sezione occorre dichiarare se: 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo delle Società Cooperative, ed, in tal caso, indicare 

obbligatoriamente il numero e la data di iscrizione 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo della Regione, ed, in tal caso, indicare 

obbligatoriamente di quale Regione è l’Albo ed il numero di iscrizione. 
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La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.10 a pag.19 

3.11 Eventuale avvalimento 

In questa sezione occorre dichiarare se l’impresa vuole ricorrere all’avvalimento di un altro 

soggetto, selezionando la voce corrispondente nella tendina (SI o NO). 

Qualora si voglia ricorrere all’avvalimento si dovrà allegare alla domanda il DGUE dell’impresa di 

cui si vuole avvalere ed un documento nel quale l’ausiliario dichiara di possedere i requisiti previsti 

per l’iscrizione all’Albo e di impegnarsi nei confronti dell’operatore economico e del Comune di 

Falconara Marittima a mettere a disposizione le risorse necessarie di cui il richiedente è carente, 

nei limiti di quelle richieste per l’iscrizione all’Albo, qualora l’operatore economico avvalente 

venga invitato ad una procedura negoziata e decida di partecipare. 

Se si seleziona NO è possibile proseguire cliccando due volte su SALVA E PROSEGUI; se si seleziona 

SI, invece, andrà obbligatoriamente compilata la parte della scheda in cui dovranno essere indicati 

denominazione, sede e relativa categoria di avvalimento di ogni impresa ausiliaria (figura 71). 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.11 di pag.20 

 

Figura 71-Indicazione dei dati sulle imprese ausiliarie e relative categorie per cui si desidera avvalersi 

Cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere con la compilazione. 

3.12 Servizi o forniture analoghe nei cinque anni antecedenti 

Questa sezione (figura 72) deve essere compilata obbligatoriamente per l’iscrizione all’Albo per 

servizi e/o forniture di importo pari o superiore ad € 40.000,00. 
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La modalità di inserimento delle categorie (figura 74, 75) è analoga a quella illustrata per le 

categorie di iscrizione a pag.46-47-48. 

Tutte le informazioni sono obbligatorie. 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 

 

Figura 72-Scheda Servizi o forniture analoghe 

 

Figura 73-Dati servizi o forniture analoghe 
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Figura 74-Elenco tabellare delle forniture o servizi analoghi 

3.13 Ulteriori dichiarazioni 

Nella sezione 13 dopo aver letto attentamente le dichiarazioni, occorre indicare obbligatoriamente 

se si è iscritti o meno al MEPA, e, nel caso di risposta affermativa, indicare a quali bandi. 

Attenzione: se si deve compilare questa sezione non dimenticare di selezionare il bottone che 

precede ‘essere iscritto e abilitato nel seguente mercato della PA_MEPA’ 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 

La compilazione della scheda è analoga a quella illustrata nel capitolo 1.14 a pag.23 

3.14 Eventuale iscrizione ad altri mercati 

In questa sezione dovranno essere aggiunti, cliccando sul pulsante AGGIUNGI Eventuale iscrizione 

altri mercati, la denominazione dei mercati a cui si è iscritti ed i relativi bandi. 

Per procedere clic su SALVA E PROSEGUI. 

La sezione, nel caso non si sia iscritti ad altri mercati, può non essere compilata cliccando 

direttamente Su SALVA E PROSEGUI SENZA EVENTUALE ISCRIZIONE ALTRI MERCATI. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.15 a pag.24 

3.15 Trattamento dati personali 

Nella sezione 17 deve esse letta l’informativa sul trattamento dei dati personali, ai sensi del 

Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016. 

In calce all’informativa compariranno già i dati del sottoscrittore della richiesta, quelli inseriti nella 

sezione 1, pertanto sarà sufficiente cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere nella 

compilazione. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.16 a pag.25 

3.16 Inserimento allegati 

In questa sezione sono indicati tutti gli allegati da inserire. E’ preferibile inserire file in formato pdf 

(si consiglia di non inserire allegati di dimensione superiore a 10 MB). Per ogni allegato, dopo aver 

fatto clic su Aggiungi ALLEGATI, si dovrà inserire una breve descrizione del contenuto, evitando di 

usare lettere accentate (ad esempio Carta Identita’, DGUE….), e cliccare sul pulsante sfoglia per 

caricare il file dal proprio PC (figure 40 e 41), poi clic su Apri ed, infine quando il nome del file 

comparirà nel campo Allegato clic su AGGIUNGI in basso a destra. 

Dopo l’inserimento di ogni allegato comparirà, in forma tabellare, l’elenco degli allegati inseriti, 

che potranno essere modificati (sia nella descrizione che nel file inserito) cliccando su MODIFICA, 

o cancellati cliccando sul CESTINO. 

Si pone in evidenza che qualora gli allegati siano firmati con firma autografa e scansionati, 

occorrerà allegare anche la copia fronte/retro di un documento di identità in corso di validità, 

mentre se sono firmati digitalmente sarà sufficiente caricare il file firmato digitalmente (è 

accettato qualunque formato di firma digitale). 
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La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.17 a pag.27 

3.17 Riepilogo 

In questa sezione è possibile visionare e stampare una sintesi di tutti i dati inseriti e, in caso di 

eventuali errori, tornare indietro, con il pulsante INDIETRO o cliccando sulla sezione in cui si deve 

correggere il/i dato/i. 

Se il riepilogo non mostra errori cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere alla compilazione 

delle successive schede. 

3.18 Convalida ed inoltro 

In questa sezione si dovrà decidere se inviare la domanda firmata con firma autografa o firmata 

digitalmente in formato PAdES. 

Nel primo caso di firma autografa occorrerà scaricare il file della domanda, firmarlo con firma 

autografa, scansionarlo e ricaricare la versione scansionata; con la versione scansionata della 

domanda dovranno essere caricati due file, uno per il fronte ed l’altro per il retro di un 

documento di identità in corso di validità (nel caso in cui il fronte ed il retro del documento di 

identità sia contenuto in un unico file, caricare due volte lo stesso documento).  

Nel secondo caso di firma digitale andrà caricato il file firmato con firma digitale in formato 

PAdES. 

Per effettuare la firma PAdES, dopo aver scaricato il pdf della domanda, clic con il tasto destro nel 

punto indicato della firma (in alto a destra) e clic su Firma documento. 

In questa sezione si dovrà decidere se inviare la domanda firmata con firma autografa o firmata 

digitalmente in formato PAdES. 

Nel primo caso di firma autografa occorrerà scaricare il file della domanda, firmarlo con firma 

autografa, scansionarlo e ricaricare la versione scansionata; con la versione scansionata della 

domanda dovranno essere caricati due file, uno per il fronte ed l’altro per il retro di un 

documento di identità in corso di validità (nel caso in cui il fronte ed il retro del documento di 

identità sia contenuto in un unico file, caricare due volte lo stesso documento).  

Nel secondo caso di firma digitale andrà caricato il file firmato con firma digitale in formato 

PAdES . 

Per effettuare la firma PAdES, dopo aver scaricato il pdf della domanda, clic con il tasto destro nel 

punto indicato della firma (in alto a destra) e clic su Firma documento. 

Contestualmente saranno inviate due e-mail nella casella di posta indicata durante la fase di 

registrazione: una contenente la notifica della domanda inoltrata, con la possibilità di consultare e 

salvare la stessa con i relativi allegati (si consiglia di scaricare e conservare i file in quanto 

potrebbero essere resi disponibili solo per una quantità limitata di tempo), una con l’avviso di 

protocollazione ed il relativo numero di protocollo assegnato (anche in questa seconda e-mail sarà 

possibile scaricare la domanda ed i relativi allegati). 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.19 a pag.30 
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3.19 Visualizzazione delle mie richieste. 

Dopo l’inoltro, cliccando su LE MIE RICHIESTE sarà possibile vedere l’elenco di tutte le richieste 

inoltrate o salvate in attesa di completamento (figura 76). Per le richieste non inoltrate sarà 

possibile riprenderne la compilazione cliccando su RIPRENDI o eliminarle cliccando sul CESTINO. 

Prima dell’eliminazione di una richiesta non inoltrata sarà richiesta conferma. 

 

 

Figura 75-Visualizzazione di tutte le mie richieste 

 

 

Figura 76-Conferma di eliminazione richiesta non inoltrata 
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4 Modulo di iscrizione per l’affidamento mediante procedura negoziata di 

incarichi tecnici 

4.1 Dati operatore economico richiedente 

Inizialmente occorre compilare la scheda con i dati del/dei richiedente/i l’iscrizione all’albo e 

dell’operatore economico richiedente (figure 78 e 79). In caso di studio associato, la domanda 

deve essere compilata e sottoscritta da tutti i professionisti dello studio associato. 

 

Figura 77-Scheda richiedenti 

 

Figura 78-Dati richiedente 

Per ogni richiedente, occorre compilare i campi, che sono tutti obbligatori tranne il n. di fax, e 

cliccare su AGGIUNGI posto in basso a destra. Ad ogni inserimento viene visualizzato l’elenco dei 

richiedenti inseriti (figura 80), con la possibilità di modificarli (modificare i dati inseriti) o eliminarli. 

Dopo aver inserito tutti i richiedenti cliccare su SALVA E PROSEGUI. Almeno un richiedente deve 

essere inserito. 
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Qualora l’utente dimentichi di compilare qualche dato obbligatorio, il sistema segnalerà il campo 

mancante evidenziandolo in rosso e indicandolo come obbligatorio: la procedura non potrà andare 

avanti finché tutti i campi obbligatori non saranno compilati. 

 

Figura 79-Elenco Richiedenti 

4.2 Dati operatore economico 

Nella seconda scheda dovranno essere inseriti i dati relativi all’operatore economico (figura 81), 

tra cui il codice fiscale dello stesso e la P.IVA. 

Tutti i campi sono obbligatori, tranne il n. di fax. 

 

Figura 80-Scheda Dati Operatore economico 
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4.3 Richiesta iscrizione categoria 1: incarichi di progettazione 

Nella sezione 3 (figura 81) dovranno essere selezionate le categorie relative agli incarichi di 

progettazione e le relative fasce di importo per cui si richiede l’iscrizione. E’ possibile inserire più 

di una fascia di importo. 

 

Figura 81-Iscrizione categorie 1 

 

Figura 82-Dati richiesti per l'inserimento di una categoria di tipo 1 

 

Occorre cliccare il pulsante Aggiungi ‘CATEGORIA 1: INCARICHI DI PROGETTAZIONE’, selezionare 

dal menu a tendina la categoria (figura 82) e la fascia di importo, entrambe selezioni obbligatorie, 

poi clic sul pulsante in basso a destra AGGIUNGI. La procedura va ripetuta per ogni categoria per 

cui si richieda l’iscrizione. Dopo ogni inserimento il sistema proporrà l’elenco tabellare delle 

categorie inserite finora (figura 83): per ognuna sarà possibile, tramite il pulsante MODIFICA, 

modificarla, o, tramite il pulsante CESTINO, eliminarla. 
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Figura 83-Elenco tabellare delle categorie di tipo 1 inserite 

4.4 Richiesta iscrizione categoria 2: direzione lavori 

Nella sezione 4 (figura 84) dovranno essere selezionate le categorie relative alla direzione lavori e 

le relative fasce di importo per cui si richiede l’iscrizione. E’ possibile inserire più di una fascia di 

importo. 

 

Figura 84-Iscrizione categorie 2 

 

Figura 85-Dati richiesti per l'inserimento di una categoria di tipo 2 

 

Occorre cliccare il pulsante Aggiungi ‘CATEGORIA 2: DIREZIONE LAVORI’, selezionare dal menu a 

tendina la categoria (figura 85) e la fascia di importo, entrambe selezioni obbligatorie, poi clic sul 

pulsante in basso a destra AGGIUNGI. La procedura va ripetuta per ogni categoria per cui si 

richieda l’iscrizione. Dopo ogni inserimento il sistema proporrà l’elenco tabellare delle categorie 

inserite finora (figura 86): per ognuna sarà possibile, tramite il pulsante MODIFICA, modificarla o, 

tramite il pulsante CESTINO, eliminarla. 
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Figura 86-Elenco tabellare delle categorie di tipo 2 inserite 

4.5 Richiesta iscrizione categorie art.12 comma 1 

Nella sezione 5 (figura 87) dovranno essere selezionate le categorie (secondo l’art.12 comma 1 del 

Regolamento) e le relative fasce di importo per cui si richiede l’iscrizione. E’ possibile inserire più 

di una fascia di importo. 

 

Figura 87-Iscrizione categorie di cui all’art.12 comma 1 del Regolamento 

 

Figura 88-Dati richiesti per l'inserimento di una categoria di cui all’art.12 comma 1 del Regolamento 

 

Occorre cliccare il pulsante Aggiungi ‘CATEGORIE ART.2 COMMA 1’, selezionare dal menu a 

tendina la categoria (figura 88) e la fascia di importo, entrambe selezioni obbligatorie, poi clic sul 

pulsante in basso a destra AGGIUNGI. La procedura va ripetuta per ogni categoria per cui si 

richieda l’iscrizione. Dopo ogni inserimento il sistema proporrà l’elenco tabellare delle categorie 

inserite finora (figura 89): per ognuna sarà possibile, tramite il pulsante MODIFICA, modificarla, o, 

tramite il pulsante CESTINO, eliminarla. 
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Figura 89-Elenco tabellare delle categorie di cui all’art.12 comma 1  inserite 

4.6 Richiesta iscrizione altre categorie 

Nella sezione 6 (figura 90) dovranno essere selezionate le categorie (secondo l’art.12 comma 1 del 

Regolamento) e le relative fasce di importo (questa volta tre) per cui si richiede l’iscrizione. E’ 

possibile inserire più di una fascia di importo. 

 

Figura 90-Iscrizione altre categorie 

 

Figura 91-Dati richiesti per l'inserimento di una categoria  

 

Occorre cliccare il pulsante Aggiungi ‘ALTRE CATEGORIE’, selezionare dal menu a tendina la 

categoria (figura 91) e la fascia di importo, entrambe selezioni obbligatorie, poi clic sul pulsante in 

basso a destra AGGIUNGI. La procedura va ripetuta per ogni categoria per cui si richieda 

l’iscrizione. Dopo ogni inserimento il sistema proporrà l’elenco tabellare delle categorie inserite 

finora: per ognuna sarà possibile, tramite il pulsante MODIFICA, modificarla, o, tramite il pulsante 

CESTINO, eliminarla. 

4.7 Dati Rappresentanti Legali 

In questa sezione dovranno, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI LEGALI RAPPRESENTNATI’, 

essere indicati i dati anagrafici relativi ai Rappresentanti Legali dell’Operatore Economico 

richiedente. 
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Questa sezione va compilata nel caso in cui la domanda sia presentata da una società di 

professionisti o da una società di ingegneria o da un consorzio stabile di società di ingegneria o 

di professionisti. 

 

Figura 92-Scheda Rappresentanti Legali 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.4 a pag.12. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

4.8 Dati Consiglio di Amministrazione 

In questa sezione dovranno essere indicati, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE’, i dati anagrafici relativi ai componenti del Consiglio di Amministrazione 

dell’Operatore Economico richiedente.  

Questa sezione va compilata nel caso in cui la domanda sia presentata da una società di 

professionisti o da una società di ingegneria o da un consorzio stabile di società di ingegneria o 

di professionisti. 

In questa sezione è possibile non inserire alcun componente del Consiglio di Amministrazione, 

cliccando su SALVA E PROSEGUI per accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato 

inserito nessun componente ma lo si voglia inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il 

pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e 

procedere con l’inserimento. La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel 

capitolo 1.5 a pag.15. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

4.9 Dati Membri degli Organi con poteri di direzione o vigilanza 

In questa sezione dovranno essere indicati, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI MEMBRI DEGLI 

ORGANI CON POTERI DI DIREZIONE O VIGILANZA’, i dati anagrafici relativi ai membri degli Organi 

con poteri di direzione o vigilanza. 
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Questa sezione va compilata nel caso in cui la domanda sia presentata da una società di 

professionisti o da una società di ingegneria o da un consorzio stabile di società di ingegneria o 

di professionisti. 

In questa sezione è possibile non inserire alcun membro, cliccando su SALVA E PROSEGUI per 

accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun membro ma lo si voglia 

inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere 

nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.6 a pag.15. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

4.10 Dati Procuratori e/o Istitori 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI PROCURATORI 

E/O ISTITORI’, i dati anagrafici relativi ai Procuratori e/o Istitori.  

Questa sezione va compilata nel caso in cui la domanda sia presentata da una società di 

professionisti o da una società di ingegneria o da un consorzio stabile di società di ingegneria o 

di professionisti. 

In questa sezione è possibile non inserire alcun soggetto, cliccando su SALVA E PROSEGUI per 

accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun soggetto ma lo si voglia 

inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere 

nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.7 a pag.16. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

4.11 Dati Direttori tecnici 

In questa sezione dovranno essere inseriti, mediante il pulsante Aggiungi ‘DATI DIRETTORI 

TECNICI’, i dati anagrafici relativi agli eventuali Direttori Tecnici. 

Questa sezione va compilata nel caso in cui la domanda sia presentata da una società di 

professionisti o da una società di ingegneria o da un consorzio stabile di società di ingegneria o 

di professionisti. 

In questa sezione è possibile non inserire alcun soggetto, cliccando su SALVA E PROSEGUI per 

accedere alla sezione successiva. Qualora non sia stato inserito nessun soggetto ma lo si voglia 

inserire in un secondo tempo sarà possibile, con il pulsante TORNA IN MODIFICA, rendere 

nuovamente disponibile il pulsante AGGIUNGI e procedere con l’inserimento 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.8 a pag.17. 

Tutti i dati sono obbligatori, tranne la scadenza. 

4.12 Eventuali iscrizioni 

In questa sezione occorre dichiarare se: 
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- l’operatore economico è iscritto alla Camera di Commercio, Industria, Artigianato ed 

Agricoltura per attività attinenti alla categoria per cui chiede l'iscrizione, e, in tal caso, 

dovranno obbligatoriamente essere indicati a quale C.C.I.A.A. si è iscritti ed il numero di 

iscrizione  

- l’operatore economico è iscritto nel registro della commissione provinciale per 

l’artigianato, e, in tal caso, dovrà obbligatoriamente indicare quale ed il numero di 

iscrizione 

- l’operatore economico è iscritto in analogo registro delle Stato di appartenenza, e, in tal 

caso, dovrà obbligatoriamente indicare lo Stato 

- Se nessuna delle opzioni precedenti è stata selezionata, occorre obbligatoriamente 

indicare il motivo della non iscrizione 

Almeno una delle quattro opzioni deve essere selezionata, altrimenti la procedura non potrà 

proseguire e ciò verrà segnalato con messaggi in rosso sotto ai campi coinvolti. 

Per deselezionare un’opzione precedentemente selezionata cliccare sul link svuota/reset posto 

sotto la selezione. 

Questa sezione va compilata nel caso in cui la domanda sia presentata da una società di 

professionisti o da una società di ingegneria o da un consorzio stabile di società di ingegneria 

o di professionisti. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 3.9 a pag.49. 

4.13 Eventuali Iscrizione Albi 

Questa sezione è riservata esclusivamente a Cooperative o Consorzi di Cooperative, per quanto 

riguarda l’iscrizione all’Albo delle Società Cooperative, e a Cooperative Sociali di tipo A o B o 

Consorzi di Cooperative di tipo A e/o B, per quanto riguarda l’iscrizione all’Albo della Regione. 

Se non si è in questa casistica è possibile procedere con SALVA E PROSEGUI senza indicare nulla 

nei campi. 

In questa sezione occorre dichiarare se: 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo delle Società Cooperative, ed, in tal caso, indicare 

obbligatoriamente il numero e la data di iscrizione 

- l’Operatore Economico è iscritto all’Albo della Regione, ed, in tal caso, indicare 

obbligatoriamente di quale Regione è l’Albo ed il numero di iscrizione. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.10 a pag.18 

4.14 Eventuali dati studio associato 

In questa sezione (figura 93) devono essere inseriti i dati relativi ai professionisti dello studio 

associato. 

La compilazione della sezione è analoga alla scheda dei Rappresentanti Legali illustrata a pag.61, 

nel capitolo 4.7 

La sezione deve essere compilata solo in caso la domanda sia presentata da uno studio associato 

di professionisti. 
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Figura 93-Scheda dati studio associato 

 

Figura 94-Dati dei professionisti dello studio associato 

4.15 Eventuale Iscrizione Albo Professionale 

Questa sezione (figura 95) è riservata solo ai professionisti singoli. 

Se si deve compilare la sezione perché professionista singolo, occorre selezionare il bottone posto 

a sinistra dell’espressione ‘iscritto’ e compilare obbligatoriamente i riferimenti dell’iscrizione 

(riferimento Albo e numero di iscrizione). 

Se non si è in questa casistica è possibile procedere con SALVA E PROSEGUI senza indicare nulla 

nei campi. 
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Figura 95-Scheda eventuale iscrizione albo professionale 

4.16 Eventuale avvalimento 

In questa sezione occorre dichiarare se l’impresa vuole ricorrere all’avvalimento di un altro 

soggetto, selezionando la voce corrispondente nella tendina (SI o NO). 

Qualora si voglia ricorrere all’avvalimento si dovrà allegare alla domanda il DGUE dell’impresa o 

delle imprese di cui/delle quali si vuole avvalere ed un documento nel quale l’ausiliario o gli 

ausiliari dichiara/dichiarano di possedere i requisiti previsti per l’iscrizione all’Albo, di impegnarsi 

nei confronti dell’operatore economico e del Comune di Falconara Marittima a mettere a 

disposizione le risorse necessarie di cui il richiedente è carente, nei limiti di quelle richieste per 

l’iscrizione all’Albo, qualora l’operatore economico avvalente venga invitato ad una procedura 

negoziata e decida di partecipare. 

Se si seleziona NO è possibile proseguire cliccando due volte su SALVA E PROSEGUI; se si seleziona 

SI, invece, andrà obbligatoriamente compilata la parte della scheda in cui dovranno essere indicati 

denominazione, sede e relativa categoria di avvalimento di ogni impresa ausiliaria (figura 96), oltre 

a selezionare il bottone posto prima di ‘intende avvalersi dei requisiti’. 

 

Figura 96-Indicazione dei dati sulle imprese ausiliarie e relative categorie per cui si desidera avvalersi 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.11 di pag.20 

Cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere con la compilazione. 
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4.17 Servizi o forniture analoghe nei tre anni antecedenti 

Questa sezione (figura 97) deve essere compilata obbligatoriamente per l’iscrizione all’Albo per 

servizi e/o forniture di importo pari o superiore ad € 40.000,00. 

La modalità di inserimento delle categorie (figura 98,99) è analoga a quella illustrata per le 

categorie di iscrizione a pag.58 

Tutte le informazioni sono obbligatorie. 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 

 

Figura 97-Scheda Servizi o forniture analoghe 

 

Figura 98-Dati servizi o forniture analoghe 
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Figura 99-Elenco tabellare delle forniture o servizi analoghi 

 

4.18 Ulteriori dichiarazioni 

Nella sezione 18, dopo aver letto attentamente le dichiarazioni, occorre indicare 

obbligatoriamente se si è iscritti o meno al MEPA, e, nel caso di risposta affermativa, indicare a 

quali bandi. 

Attenzione: se si deve compilare questa sezione non dimenticare di selezionare il bottone che 

precede ‘essere iscritto e abilitato nel seguente mercato della PA_MEPA’ 

Poi clic su SALVA E PROSEGUI. 

Se non si seleziona almeno un’opzione il sistema non consentirà di procedere. 

La compilazione della scheda è analoga a quella illustrata nel capitolo 1.14 a pag.23 

4.19 Eventuale iscrizione ad altri mercati 

In questa sezione dovranno essere aggiunti, cliccando sul pulsante Aggiungi ‘ISCRIZIONE ALTRI 

MERCATI ELETTRONICI’, la denominazione dei mercati a cui si è iscritti ed i relativi bandi. 

L’inserimento multiplo di più mercati avviene secondo le modalità descritte per l’inserimento dei 

Dati dei Rappresentanti Legali a pag.61. 

Per procedere clic su SALVA E PROSEGUI. 

La sezione, nel caso non si sia iscritti al altri mercati, può non essere compilata cliccando 

direttamente Su SALVA E PROSEGUI SENZA EVENTUALE ISCRIZIONE ALTRI MERCATI. 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.15 a pag.24 

4.20 Trattamento dati personali 

Nella sezione 20 deve esse letta l’informativa sul trattamento dei dati personali, ai sensi del 

Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016. 

In calce all’informativa dovranno essere inseriti i dati del/dei sottoscrittori della richiesta, quelli 

indicati nella sezione 1. L’inserimento avviene in modalità analoga a quella illustrata per i 

sottoscrittori illustrata a pag.56. 
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 Sarà, poi, sufficiente cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere nella compilazione. 

4.21 Inserimento allegati 

In questa sezione sono indicati tutti gli allegati da inserire. E’ preferibile inserire file in formato pdf 

(si consiglia di non inserire allegati di dimensione superiore a 10 MB). Per ogni allegato, dopo aver 

fatto clic su Aggiungi ALLEGATI, si dovrà inserire una breve descrizione del contenuto, evitando di 

usare lettere accentate (ad esempio Carta Identita’, DGUE….), e cliccare sul pulsante sfoglia per 

caricare il file dal proprio PC, poi clic su Apri ed, infine quando il nome del file comparirà nel 

campo Allegato clic su AGGIUNGI in basso a destra. 

Dopo l’inserimento di ogni allegato comparirà, in forma tabellare, l’elenco degli allegati inseriti, 

che potranno essere modificati (sia nella descrizione che nel file inserito) cliccando su MODIFICA, 

o cancellati cliccando sul CESTINO. 

Si pone in evidenza che qualora gli allegati siano firmati con firma autografa e scansionati, 

occorrerà allegare anche la copia fronte/retro di un documento di identità in corso di validità, 

mentre se sono firmati digitalmente sarà sufficiente caricare il file firmato digitalmente (è 

accettato qualunque formato di firma digitale). 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.17 a pag.27 

4.22 Riepilogo 

In questa sezione è possibile visionare una sintesi di tutti i dati inseriti e, in caso di eventuali errori, 

tornare indietro, con il pulsante INDIETRO o cliccando sulla sezione in cui si deve correggere il/i 

dato/i. 

Se il riepilogo non mostra errori cliccare su SALVA E PROSEGUI per procedere alla compilazione 

delle successive schede. 

4.23 Convalida ed inoltro 

In questa sezione si dovrà decidere se inviare la domanda firmata con firma autografa o firmata 

digitalmente in formato PAdES. 

Nel primo caso di firma autografa occorrerà scaricare il file della domanda, firmarlo con firma 

autografa, scansionarlo e ricaricare la versione scansionata; con la versione scansionata della 

domanda dovranno essere caricati due file, uno per il fronte ed l’altro per il retro di un 

documento di identità in corso di validità (nel caso in cui il fronte ed il retro del documento di 

identità sia contenuto in un unico file, caricare due volte lo stesso documento).  

Nel secondo caso di firma digitale andrà caricato il file firmato con firma digitale in formato 

PAdES. 

Per effettuare la firma PAdES, dopo aver scaricato il pdf della domanda, clic con il tasto destro nel 

punto indicato della firma (in alto a destra) e clic su Firma documento. 

In questa sezione si dovrà decidere se inviare la domanda firmata con firma autografa o firmata 

digitalmente in formato PAdES. 

Nel primo caso di firma autografa occorrerà scaricare il file della domanda, firmarlo con firma 

autografa, scansionarlo e ricaricare la versione scansionata; con la versione scansionata della 
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domanda dovranno essere caricati due file, uno per il fronte ed l’altro per il retro di un 

documento di identità in corso di validità (nel caso in cui il fronte ed il retro del documento di 

identità sia contenuto in un unico file, caricare due volte lo stesso documento).  

Nel secondo caso di firma digitale andrà caricato il file firmato con firma digitale in formato 

PAdES. 

Per effettuare la firma PAdES, dopo aver scaricato il pdf della domanda, clic con il tasto destro nel 

punto indicato della firma (in alto a destra) e clic su Firma documento. 

Contestualmente saranno inviate due e-mail nella casella di posta indicata durante la fase di 

registrazione: una contenente la notifica della domanda inoltrata, con la possibilità di consultare e 

salvare la stessa con i relativi allegati (si consiglia di scaricare e conservare i file in quanto 

potrebbero essere resi disponibili solo per una quantità limitata di tempo), una con l’avviso di 

protocollazione ed il relativo numero di protocollo assegnato (anche in questa seconda e-mail sarà 

possibile scaricare la domanda ed i relativi allegati). 

La compilazione della scheda è analoga a quanto illustrato nel capitolo 1.19 a pag.30 

4.24 Visualizzazione delle mie richieste. 

Dopo l’inoltro, cliccando su LE MIE RICHIESTE sarà possibile vedere l’elenco di tutte le richieste 

inoltrate o salvate in attesa di completamento (figura 101). Per le richieste non inoltrate sarà 

possibile riprenderne la compilazione cliccando su RIPRENDI o eliminarle cliccando sul CESTINO. 

Prima dell’eliminazione di una richiesta non inoltrata sarà richiesta conferma. 

 

 

Figura 100-Visualizzazione di tutte le mie richieste 

 

 

Figura 101-Conferma di eliminazione richiesta non inoltrata 

 


