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Il presente Manuale costituisce una guida per la creazione di un Albo dei Fornitori utilizzando il Portale 
TuttoGare. 
Si rimanda alle istruzioni presenti sul Portale, alle Norme Tecniche accessibili dalla homepage e a tutti 
gli ulteriori documenti presenti sulla Piattaforma.  
 
Il modulo Albo dei Fornitori permette la creazione di: 

 Elenchi di Fornitori 
 Indagini di Mercato/Avvisi di Manifestazione di interesse 

 
 

1. ALBO DI FORNITORI 

 

1.1 CONSULTAZIONE DEI DETTAGLI DELL’ALBO 

 
Dalla Homepage del Portale pubblico si accede alla lista degli Albi pubblicati sul Portale direttamente 
dalla voce Albo dei Fornitori presente nel menu a sinistra della homepage. 
 
Una volta individuato l’Albo di interesse, occorre cliccare sull’Oggetto per accedere alla pagina di 
dettaglio, in cui vengono presentati i parametri principali che definiscono l’Albo, nonché tutta la 
documentazione disponibile. 
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Cliccando sull’Oggetto, l’operatore economico visualizza le informazioni di dettaglio dell’Albo. 
 

 
 

 

1.2 DETTAGLI DELL’ALBO 

 
Nel dettaglio dell’Albo vengono indicati i parametri principali che lo descrivono. È possibile visionare 
i seguenti parametri: 

 Stazione Appaltante 
 Ente committente 
 Oggetto: titolo dell’Albo 
 Data pubblicazione: indica la data in cui l’Albo è stato pubblicato sul Sistema TuttoGare; 
 Scadenza presentazione istanze (solo nel caso di Avviso di Manifestazione di 

Interesse/Indagine di Mercato); 
 Categorie Merceologiche: CPV di pertinenza del Bando; 
 Descrizione 
 Struttura proponente 
 Responsabile del servizio 
 Responsabile del procedimento 
 Elenco: lista degli operatori economici facenti parte dell’Elenco (solo nel caso di Elenco di 

Fornitori aperto); 
 Allegati: documenti in sola visualizzazione, ad es. atto di indizione dell’avviso, ecc. 
 Modulistica richiesta: elenco della Modulistica richiesta dall’Ente all’operatore economico ai 

fini dell’inoltro dell’istanza. 
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2. PROCEDURA GUIDATA PER LA PUBBLICAZIONE DI UN ALBO DI FORNITORI 

 
Gli Step da seguire per la creazione di un Albo di Fornitori sono: 
 
STEP 1: Effettuare il login dalla homepage del portale con Username e Password. 
 

 
 

L’Accesso al Portale rappresenta il punto d’inizio per la gestione degli Albi. 
 
STEP 2: Selezionare la voce Albo dei Fornitori dal menu a sinistra. 
 
STEP 3: all’interno di questa sezione, cliccare il pulsante Aggiungi nuovo Avviso. 
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STEP 4: Si accede ad una schermata in cui è possibile inserire i Dati generali relativi all’Albo 
(Inserimento Preliminare) 
 

 
 
 
 
N.B.: In alcune schede vi sono dati che devono essere inseriti obbligatoriamente. Se un campo 
obbligatorio non viene valorizzato, il Sistema rilascia un messaggio d’errore. 
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I parametri sono i seguenti: 
 PEC invio comunicazioni: indirizzo dal quale inviare le comunicazioni; 
 Provvedimento di indizione: numero del provvedimento di indizione dell’Albo; 
 Data atto di indizione: data del provvedimento di indizione dell’Albo; 
 Data di scadenza: campo valorizzabile qualora si intenda creare un Avviso di Manifestazione 

di Interesse/Indagine di Mercato; 
 Revisione (mesi): ogni n-mesi inserito il Sistema invia agli operatori economici Pec di invito a 

confermare/aggiornare i propri dati. A seguito di conferma/aggiornamento, gli operatori 
economici dovranno essere sottoposti a nuova valutazione. In caso di mancata 
conferma/aggiornamento, gli operatori verranno sospesi dall’Albo fino a nuova revisione. 
Campo da valorizzare solo nel caso di Elenco Fornitori aperto. 

 Tipologia: da selezionare a scelta tra: Albo di Fornitori/Albo di Professionisti/Manifestazione 
di Interesse/Indagine di Mercato; 

 Si intende richiedere un profilo completo agli oo.ee? da selezionare a scelta tra SI/NO 
 Oggetto: denominazione dell’Albo; 
 Ente committente 
 Servizio 
 Rup 
 Responsabile del servizio 

 
 
Dopo aver compilato i campi richiesti, per poter proseguire cliccare sul pulsante Step successivo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manuale “Albo dei Fornitori”_rev. 04/2019 

7 

 
 
STEP 5: Inserire la Descrizione dell’Albo. 
 

 
 
Cliccare sul pulsante Step successivo. 
 
 
STEP 6: aggiungere le Categorie merceologiche.  
 

 
 
Cliccando sul pulsante Scegli da lista nella sezione si accede alla schermata in cui dovranno essere 
selezionate le Categorie merceologiche oggetto dell’Albo. 
 
N.B. Le Categorie Merceologiche sono configurate secondo il sistema di classificazione unico degli 

appalti pubblici, vale a dire il vocabolario comune europeo (CPV – Common Procurement Vocabulary) 

adottato dal Regolamento CE n. 213/2008. 
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Selezionare la categoria direttamente dal pulsante a sinistra    
 
 
Alternativamente è possibile utilizzare il campo Cerca 
 

 
 
 

Selezionare la categoria e cliccare su Salva 
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Terminata la compilazione della fase Preliminare, si attiva il Pannello di gestione dell’Avviso con le 
seguenti voci: 
 

- Allegati 
- Modifica dati Preliminari 
- Configurazione DGUE 
- Modulistica 
- Pubblica  
- Partecipanti 

 

 
 
STEP 7: Configurazione DGUE 
Il DGUE può essere configurato per la singola procedura accedendo al modulo integrato disponibile 
nel pannello di gestione dell’iniziativa e spuntando le voci da inserire nella richiesta di DGUE. 
Il Documento di Gara Unico Europeo così configurato è reso disponibile in formato XML o in forma di 
compilazione guidata nel dettaglio dell’iniziativa.  
 

 
 

 
 



 

Manuale “Albo dei Fornitori”_rev. 04/2019 

10 

STEP 8: Modulistica 
Consente di indicare la documentazione che l’Operatore Economico dovrà caricare ai fini dell’inoltro 

dell’Istanza di Abilitazione. Il modello potrà essere richiesto come obbligatorio SI/NO. Qualora si 

spunti il campo SI, l’Operatore economico non potrà inoltrare la sua istanza se non allegando il 

modello richiesto. In caso contrario, potrà inviarla. In corrispondenza dell’icona   sarà possibile 

effettuare l’upload di modelli che gli operatori economici potranno compilare e inviare. 

 

 

 
STEP 9: Pubblica 
È possibile procedere con la pubblicazione dell’Avviso. Il Sistema consente di scegliere tra due livelli 

di pubblicazione: 

Area Riservata: l’Avviso è visibile solo agli Operatori Economici Registrati 

Area Pubblica: l’Avviso è visibile a chiunque. 
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3. ABILITAZIONE OPERATORI ECONOMICI 

 
Pervenute le Richieste di Abilitazione all’Elenco/Indagine di Mercato da parte degli operatori 
economici, in corrispondenza della voce Partecipanti compare il numero di richieste giunte e, 
cliccando sulla lente di ingrandimento, si potrà accedere al dettaglio dei dati dell’operatore 
economico. 
 

 
 

 
 
Se si tratta di Azienda, il Sistema presente le seguenti schede: 

 Referente 
 Azienda 
 Organizzazione 
 Categorie 
 Committenti 
 Certificazioni 
 Brevetti 
 Modulistica 
 Comunicazioni 

 
Se si tratta di Professionista, le schede saranno le seguenti: 
 

 Referente 
 Categorie  
 Committenti 
 Certificazioni 
 Brevetti 
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 Modulistica 
 Comunicazioni 

 
 

 
 
 
Categorie: il Sistema evidenzia la coerenza della Categoria Merceologica dell’O.E. con quella dell’Albo 
di riferimento. Se le categorie risultano fra loro compatibili, la CPV sarà evidenziata in verde; in caso 
contrario non verrà evidenziata.  
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Modulistica: in tale sezione è presente la documentazione richiesta agli operatori economici e da 
questi presentata.  
 

 
 
 
Una volta valutato l’operatore economico, questi può essere abilitato o respinto tramite le apposite 
funzioni. Se l’operatore viene respinto, è necessario indicare la relativa motivazione. 
 
 

 
 
 
Gli operatori economici valutati confluiscono nelle seguenti schede: 

 Ammessi: operatori economici la cui istanza venga accolta; 
 Respinti: operatori economici la cui istanza non venga accolta, i quali possono inoltrare nuove 

istanze entro la data di scadenza nel caso di Indagine di Mercato.  
 

 


