
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guida Operativa per l'iscrizione all'Albo Professio nisti  
 
 
 
 
 



 
 
Una volta effettuata la procedura di registrazione, al Professionista sarà possibile procedere con l'invio della 
richiesta di iscrizione all'Albo. 
 
 
1 - Autenticarsi al Portale inserendo, in corrispondenza dell'Area Riservata a sinistra, il nome utente e la 
password ottenuti mediante la procedura di registrazione. 
 Premendo quindi il tasto [Ok]  il Portale restituisce un messaggio di benvenuto che indica il fatto che si è 
autenticati. 
 

 
 
 
 
2 - Nella homepage del Portale, o comunque selezionando il menu [Bandi e avvisi di iscrizione]  nella sezione 
Elenco  operatori economici, viene esposto l'avviso di interesse. 
 Procedere cliccando sul tasto [Visualizza scheda]  per consultarne i documenti, le caratteristiche e i 
documenti: 
 

 



 
 
 
3 - Dalla scheda dell'elenco pubblicato è possibile consultarne le categorie in un ulteriore pagina o procedere 
con la richiesta  di iscrizione, premendo sul tasto [Richiesta iscrizione]  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
4 - Una volta richiesta l'iscrizione, il Portale presenta i dati anagrafici dell'Operatore economico registrato, e da la 
possibilità mediante il tasto [Modifica] , di modificare i dati comunicati in fase di registrazione. Si ricorda che in 
caso di variazione dei dati identificativi, bloccati in questa fase, è possibile richiederne la modifica mediante la 
funzione descritta nella  sezione - Manutenzione dei propri dati - di questa guida operativa. 
 
 Utilizzare il tasto [Avanti >]  per procedere alla selezione della categorie di interesse, secondo quanto 
specificato  nell'avviso. 
 

 
 



 
 
4 - Selezionare le categorie di interesse mediante la spunta relativa alla categoria. 
 E' disponibile una funzione di filtro per descrizione. 
 

 
 
5 - Procedendo quindi con il tasto [Avanti >]  il Portale presenta il riepilogo delle categorie e delle classifiche 
selezionate. E'  sempre possibile correggere la selezione utilizzando il tasto [< Indietro] . 
 Per confermare l'inserimento delle categorie portarsi alla pagina successiva con il tasto [Avanti >].  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
7 - La pagina prospettata, permette il caricamento della documentazione richiesta indicata nell'avviso. 
 Eseguire il caricamento del file relativo al singolo documento richiesto utilizzando i tasto [Scegli file]  o 
 [Sfoglia] , prestando particolare attenzione ai documenti che risultano obbligatori, indicati con "*", 
 eventualmente scaricando il fac-simile. 
 E' anche possibile allegare ulteriori documenti indicando una descrizione ed il file relativo. 
 Il formato dei documenti previsto è P7M ovvero documenti firmati digitalmente.  
 

 



 
 
8 - Premendo il tasto [Avanti >] ci si porta ad una pagina di riepilogo dei dati inseriti, attraverso la quale sono 
 possibili più operazioni: 
 [< Indietro]  -- Permette di tornare alle pagine precedenti per modificare i dati o i documenti inseriti 
 [Stampa dati inseriti]  -- Permette di produrre un pdf con le informazioni inserite 
 [Salva bozza]  -- Salva le informazioni inserite e permette l'invio della domanda in un secondo momento 
 [Invia domanda]  -- Invia la domanda di iscrizione all'elenco ed i documenti allegati 
 
 In caso di invio della domanda di iscrizione viene inviata una ricevuta di trasmissione all'indirizzo PEC 
 indicato in fase di registrazione. 
 Sarà possibile, come descritto nella sezione successiva, modificare la propria posizione e trasmettere 
 ulteriore documentazione fintanto che i termini di iscrizione sono aperti. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
8 - Aggiornamento dati/documenti 
 E' possibile, fintanto che i termini di iscrizione sono aperti, modificare la propria posizione all'interno 
 dell'elenco accedendo nuovamente al portale mediante immissione delle credenziali di accesso e, 
 selezionato l'elenco a cui si ha richiesto l'iscrizione, utilizzando la funzione [Aggiornamento 
 dati/documenti]. 
 Vengono riproposti gli step che sono stati percorsi in fase di prima iscrizione, con la differenza che non è 
 possibile modificare i documenti trasmessi ma è possibile presentarne ulteriori, a rettifica dei precedenti o in 
 aggiunta. 
 
 

 
 
 



 
 
9 - Aggiornamento documenti 
 In caso di termini di iscrizione scaduti, non è possibile modificare i dati di iscrizione all'elenco. 
 E' però possibile solo presentare ulteriore documentazione per il rinnovo della posizione o il mantenimento 
 dei requisiti. 
 Con la stessa metodologia descritta nel punto 8, utilizzare la funzione [Aggiornamento documenti] e, 
 portandosi nella pagina Documentazione richiesta eseguire i caricamenti necessari. 
 

 
 


