
ELENCO OPERATORI ECONOMICI
 PER L’AFFIDAMENTO DI 

SERVIZI

Manuale utente per procedere alla iscrizione all’elenco operatori del Comune di Schio e
della Centrale Unica di Committenza Schio Val Leogra

link abbreviato: 
https://goo.gl/eTxBhR

data ultimo aggiornamento: 21/06/2018
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1 . R i c h i e s t a  d i  i s c r i z i o n e  a l l ' E l e n c o  
O p e r a t o r i  e c o n o m i c i  p e r  l ' a f f i d a m e n t o  
d i  s e r v i z i

L’operatore economico, dopo aver convalidato l’e-mail e cambiato la password (passo 
8 – fase 1 – iscrizione), può accedere al sistema con le credenziali ricevute via 
mail (UserName e password) a seguito della registrazione al portale:

Verrà visualizzata questa schermata:

L'operatore  economico,  cliccando su  elenchi  operatori  economici,  è  in  grado di
visualizzare gli  elenchi presenti  (lavori,  forniture, servizi)  e completare la richiesta
d'iscrizione all'albo di interesse (servizi).
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L’operatore economico deve cliccare a questo punto su  compila la domanda per
avviare  la  fase  di  iscrizione  all’Elenco  degli  operatori  economici  consultabili
nell'ambito di procedure sotto soglia comunitaria SERVIZI. 
.

Da questa maschera è possibile, espandendo le relative sezioni, visualizzare:
• i dati generali dell’Albo;
• i dati generali dell’Avviso;
• pubblicazioni e documenti generali
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Cliccando su compila domanda, appare la maschera di informativa sulla privacy.

Per proseguire con l'iscrizione è necessario selezionare sì e cliccare su avanti.
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2. Procedura di iscrizione all'elenco

2.1 Autodichiarazioni e documentazione di base

Nella sezione occorre, seguendo l’ordine indicato:
– dichiarare i requisiti di qualificazione (Passo 1 – Dichiarazione requisiti 

generali);
– caricare i documenti generali richiesti (Passo 2 – Caricamento dei documenti 

generali).
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2.1.1 Passo 1 – Dichiarazione requisiti generali

In  questa  maschera  occorre  selezionare  dai  menu  a  tendina  le  informazioni
precedentemente caricate in fase di registrazione.

L’operatore  economico  deve  scegliere  come  iscriversi  alla  sezione  dei  servizi
dell'elenco  degli  operatori  economici:  singolarmente  o  in  raggruppamento
temporaneo.
A questo punto l'operatore economico può procedere cliccando su avanti.
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2.1.2 Passo 2 – Caricamento dei documenti generali

In  questa  maschera  l’operatore  economico  effettua  il  caricamento  dei  seguenti
documenti generali(formato pdf):

• carta di identità legale rappresentante (s'intende del titolare, in caso di impresa
individuale o eventualmente, se ricorre il caso, del procuratore generale o del
procuratore speciale) – documento obbligatorio;

• visura camerale
• procura (in caso la domanda-dichiarazione siano rese da un procuratore).

Per procedere al caricamento dei documenti bisogna cliccare sul pulsante    
Si aprirà, la seguente schermata:
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L’operatore  economico  dovrà  cliccare  su  sfoglia,  fino  a  selezionare  il  file  del
documento da caricare della carta d'identità precedentemente scansionato,  da fornire
a corredo della procedura di iscrizione.
L'operazione va ripetuta di nuovo per la visura camerale ed eventualmente per la
procura.

Una volta caricati i file della carta di identità legale rappresentante, nonché la visura
camerale ed eventualmente della procura, l’operatore economico deve cliccare su dati
completati.

ATTENZIONE: La procedura non prosegue se manca il documento di identità  indicato
come obbligatori sopra descritto.
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Compare quindi la schermata sotto riportata:
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2.2 Scelta della sezione dell'albo

Per  accedere  alla  sezione  Servizi,  cliccare  sul  pulsante   nella  colonna Azioni.

Passo 2.2.1Scelta delle Categorie
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Nella sezione occorre:
– selezionare Categorie, cliccando sul pulsante
– successivamente,  una  volta  cliccato  sul pulsante, spuntare  la

sottocategoria o le sottocategorie di servizi, per cui si chiede l'iscrizione:

ATTENZIONE!
L'apertura dell'elenco può durare qualche tempo, quindi attendere con pazienza la fine
di questa operazione. 
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Terminata la compilazione dei contenuti della fascia di importo alla quale l’operatore 
desidera iscriversi, comparirà una spunta verde che indica che l’iscrizione è 
completata correttamente per la suddetta fascia. 
Cliccare su dati completati per passare allo step successivo.

Passo 2.2.2Fatturati

Per procedere all'indicazione dei dati di fatturato, occorre cliccare sull'icona 
 

A questo punto, procedere con l'indicazione dei dati di fatturato  
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Con riferimento ai dati da inserire si precisa quanto segue:

1.  Alla voce “Importo lavori/fatturato globale” l'operatore economico deve indicare
il  fatturato  globale  realizzato  negli  ultimi  tre  esercizi  antecedenti  la  data  di
presentazione  della  domanda  di  ammissione  o  dell'istanza  di  rinnovo.  Tale
fatturato dev'essere pari ad almeno una volta e mezza il  valore della classe
d'importo della categoria per la quale si chiede l'iscrizione nell'elenco; per gli
operatori economici che abbiano iniziato l'attività da meno di tre anni il requisito
del  fatturato  globale  dev'essere  rapportato  al  periodo  di  attività  [(fatturato
richiesto/3)X anni di attività]. 

2. Alla  voce  “importo  servizi  o  forniture  analoghe”  l'operatore  economico  deve
indicare l'importo dei servizi eseguiti negli tre anni antecedenti la presentazione
della  domanda  di  ammissione  o  dell'istanza  di  rinnovo.  Detto  importo
dev'essere almeno pari alla classe d'importo di ciascuna delle categorie per le
quali si richiede l'iscrizione.
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Passo 2.2.3Caricamento dei documenti richiesti

Attraverso questa maschera, cliccando su l’operatore economico  dovrà limitarsi a
cliccare su dati completati ,  dopodiché lo stato del passo 3.3. diventa verde.

15 / 18



2.4 Stampa e inoltra domanda

L’operatore  economico,  a  questo  punto,  deve  scaricare  la  richiesta  di  iscrizione
cliccando sul pulsante stampa richiesta.
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Dopo aver controllato i dati inseriti, deve sottoscriverla digitalmente o firmarla e 
salvarla in pdf, ed eseguire il caricamento cliccando sul tasto 

Per inoltrare la richiesta di iscrizione, l'operatore economico deve avere sottoscritto
digitalmente l'istanza e quindi cliccare sul tasto inoltro richiesta di sottoscrizione.
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Il sistema restituisce alla fine un messaggio di avvenuta ricezione della richiesta.
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