
  

Manuale Operativo per 

l'iscrizione degli Operatori 

Economici agli Albi 

dell'Università degli Studi di 

Salerno 

  



1. Autenticarsi sul Portale Appalti con il nome utente e la password 

forniti nella precedente fase di registrazione (in caso di necessità 

consultare la guida relativa alla fase di registrazione).  

 

 
 

2. Per procedere con l’iscrizione all’elenco degli operatori economici 

selezionare la voce “Visualizza Scheda” dell'elenco per il quale si 

intende presentare la domanda di iscrizione.   

Si precisa che è necessaria una iscrizione per ogni elenco presente.  

   

3. Selezionare “Richiesta iscrizione” riportato in fondo alla pagina 

accedendo così alla sezione che consente di modificare i propri dati e 

selezionare le categorie di interesse.   

 

Nei dati principali dell'operatore economico sono riportate le informazioni 

inserite in fase di registrazione. Se non si è sicuri della correttezza delle 

informazioni inserite in fase di registrazione, selezionare il pulsante 

modifica e aggiornare i dati dell'operatore economico, altrimenti selezionare 

avanti per la scelta delle categorie di iscrizione.  



 
  

4. Selezionare le categorie e le rispettive classi di importo per la quale si 

fa la richiesta di iscrizione. Una volta completata la scheda selezionare 

il pulsante avanti in fondo alla pagina   

  

  

  



  

5. Nella schermata successiva vengono riepilogate le categorie e le soglie 

scelte, per confermare selezionare avanti, se invece si vogliono 

apportare modifiche alle selezioni fatte selezionare indietro  .  

  

  

  

  

 
6. Nella sezione "Documentazione Richiesta" è necessario:  

1) Generare la domande mediante il pulsante “Genera pdf  

Domanda”  

2) Stampare la domanda e completarla con le informazioni 

mancanti   

3) Se non provvisti di firma digitale: sottoscrivere con firma 

olografa la domanda e, previa scansione, salvarla in un file 

formato .pdf   

In alternativa se provvisti di firma digitale  

3) Firmare digitalmente la domanda in formato .p7m  

4) Selezionare mediante il tasto “sfoglia”, relativo alla riga  

“domanda allegato A”, il file del documento in formato .pdf o .p7m  

5) Cliccare sul pulsante “allega”  

6) Scaricare, mediante l’icona fac-simile, l’allegato B e ripetere le 

indicazioni dal punto 2 al punto 5  

  
  
  



7) È facoltà dell’impresa allegare ulteriori documenti (es. 

attestazione SOA, cert. CCIAA, ecc) selezionando il documento 

da allegare mediante il tasto “sfoglia” e successivamente 

inviandolo mediante il tasto “allega”  

Al termine della procedura di caricamento della documentazione 

selezionare avanti  

  

  

  

 
7. Nell'ultima schermata, selezionando "stampa dati inseriti" è possibile 

produrre un documento di riepilogo da conservare a tutela 

dell'inserimento delle informazioni a sistema, selezionando "salva in 

bozza" si salva la domanda senza procedere all'invio formale, 

selezionando invece invia domanda verrà inviata ufficialmente la 

domanda di iscrizione  

  

 

  

  

  

  

All’indirizzo di posta elettronica dichiarato dall’impresa in fase di 

registrazione verrà inviato un messaggio con la conferma dell’invio della 

richiesta d'iscrizione all'Elenco Operatori Economici dell’Università di 

Salerno.   

  
  

  



  

  

8. Sarà cura dell’Università di Salerno comunicare l’avvenuta iscrizione 

a seguito delle verifiche  o le eventuali richieste di integrazione della 

documentazione.   

  

Inserimento ulteriori documenti relativi all’Elenco 

   

1. Qualora si renda successivamente necessaria un’integrazione ai dati 

d’iscrizione, l’impresa può accedere nuovamente all’area relativa ai 

“Bandi ed avvisi di iscrizione”, individuare l’elenco operatori 

economici interessato e scegliere la voce “Visualizza scheda”. In 

fondo alla scheda di dettaglio l’impresa troverà il pulsante 

“Aggiornamento dati/documenti” con cui effettuare le operazioni 

richieste.  

  

  

  

  
  

  

  

2. Selezionato il pulsante “Aggiornamento Documenti” appare la 

seguente schermata, dove è possibile scegliere se:   

  

a. Modificare i dati anagrafici (pulsante Modifica).  

  

b. Procedere fino alla scheda contenente la “Documentazione 

Richiesta” (pulsante Avanti).  

  

  

  



  

  

  
  

  

3. In questa schermata è possibile aggiungere ulteriori documenti rispetto 

a quelli già inseriti in fase di Iscrizione. E’ sufficiente a tal fine:   

a. indicare una “Descrizione”   

b. allegare un file tramite il pulsante “Scegli il file”   

c. premere il pulsante “Aggiungi”   

  

  

  

  

4. Terminato l’inserimento di nuovi documenti scegliendo il pulsante 

“Avanti” compare alla seguente schermata:   

  



  
  

  

In questa schermata è possibile scegliere il pulsante “Invia aggiornamento” 

per inoltrare al sistema le modifiche effettuate.   


