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1. Registrazione Portale Trasparenza 

Il Portale Trasparenza permette al cittadino/impresa/professionista di utilizzare le diverse 
procedure online disponibili per comunicare con l’Ente interessato (es. Iscrizione Albo Fornitori, 
Pratica SUAP, Pratica SUE …). 
Prima di utilizzare una qualsiasi procedura online, l’utente dovrà registrarsi al Portale Trasparenza 
selezionando la voce Registrazione e accreditamento presente in alto a sinistra nel sito 
 

 
 

Seguendo la procedura online verranno richiesti prima i dati anagrafici per la registrazione 
 

 
 
e successivamente si riceveranno 2 p.e.c., la prima pec contenente un link per l’attivazione del 
profilo (fare click sul link per procedere), la seconda pec contenente le credenziali per 
autenticarsi nel sito. 
 
Ritornando nel sito principale dell’Ente sarà possibile selezionare il pulsante Accedi in alto a destra 
ed inserire le credenziali appena ricevute 
 

 
                            

2. Iscrizione Albo Fornitori 

Eseguito il login nel portale dell’Ente (istruzioni al capitolo precedente), sarà possibile accedere 
alla procedura online Domanda Iscrizione Albo Fornitori 
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Si potrà visionare fin da subito la numerazione della propria richiesta e procedere  
 

 
 

con i 9 passi di cui si compone la procedura: 
 
Passo 1. Raccolta dati dichiarante ed impresa; 

Passo 2. Raccolta dati legale rappresentante; 

Passo 3. Selezione tipologia di categoria di iscrizione (lavori – servizi – forniture); 

Passo 4. Selezione delle categorie iscrivibili suddivise per fasce; 

Passo 5. Dichiarazione del possesso dei requisiti-dichiarazioni-certificazioni necessarie per 
l’iscrizione alle categorie di cui al passo precedente; l’utente dovrà dichiarare il possesso o meno 
con l’apposito pulsante; 

Passo 6. Download della Domanda di Iscrizione in formato .docx; l’utente dovrà finire di compilare 
la Domanda, salvarla in pdf e firmarla digitalmente (esempio di compilazione alle pagine 
successive) 

Passo 7. Upload del file .p7m firmato digitalmente; 

Passo 8. Upload dei documenti comprovanti il possesso dei requisiti-certificazioni-dichiarazioni; 

Passo 9. Invio domanda. 

 

Durante la procedura è possibile tornare al passo precedente agendo nella barra dei passi 

 

e selezionando la voce in fondo “modifica dati” 

 

Non è possibile salvare una procedura in corso per riprenderla in un secondo momento, ma è 
possibile cancellare la richiesta con il pulsante 

 

 

Nel caso in cui al passo 8 della procedura non si debbano allegare documenti sarà possibile 
procedere facendo un click direttamente sul passo successivo, altrimenti agire con il pulsante 
“invia file” 
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Raggiunto il passo 9 sarà possibile confermare la richiesta ed inviarla telematicamente all’Ente. 

 

  

 

Verrà visualizzata infine una pagina di riepilogo stampabile con l’elenco delle categorie per le quali 
si è chiesta l’iscrizione. 

 

 

ESEMPIO DI DOMANDA COMPILATA ALLE PAGINE SUCCESSIVE
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ESEMPIO DI DOMANDA COMPILATA 
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