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1. INTRODUZIONE  

Lôobiettivo del presente documento ¯ di fornire le indicazioni necessarie per un 

corretto utilizzo dellôapplicativo oggetto del presente manuale. 

Al fine di rendere quanto più semplice possibile lôapprendimento dellôutilizzo 

dellôapplicativo, si far¨ ampio uso di ñcopie schermoò nelle quali saranno evidenziate 

con ñriquadri/ellissiò le funzionalit¨ di volta in volta discusse. 

LôAlbo fornitori beni e servizi ¯ un applicativo, basato su tecnologia web, in grado di 

supportare le attivit¨ dellôAgenzia nella gestione del processo di censimento dei 

Fornitori finalizzato alla realizzazione di un archivio informatico nel quale sono 

raccolti i dati relativi agli operatori economici interessati alla fornitura di beni e 

servizi in ottemperanza al ñRegolamento per l'istituzione e la gestione dell'Albo 

fornitori di beni e serviziò.  

Allôapplicativo accedono varie tipologie di utenti: 

 ̧ Aziende che intendono proporsi come fornitori; 

 ̧ Aziende gi¨ iscritte allôalbo che interagiscono con il sistema per il 

perfezionamento del processo dôiscrizione e/o re-iscrizione e/o conferma 

dôiscrizione; 

 ̧ Aziende gi¨ iscritte allôalbo che interagiscono con il sistema per la modifica, ed 

integrazione dei propri dati; 

 ̧ Personale interno all'Agenzia del Demanio che utilizzerà il sistema per 

lôindividuazione degli operatori economici da invitare alle procedure di cui 

allôart. 1 del ñRegolamento per lôistituzione e la gestione dellôAlbo fornitori 

beni e serviziò. 

Il processo di iscrizione allôAlbo attraverso lôutilizzo dellôapplicativo online ¯ 

suddiviso in 3 ñfasi logicheò: 

ü Consensi 

ü Compilazione 

ü Validazione utenza. 

Le suddette fasi sono strettamente sequenziali, ossia, la procedura prevede il 

passaggio dalla fase 1 (Consensi) alla fase 2 (Compilazione), fino ad arrivare alla fase 

3 (Validazione utenza). 
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2. ACCESSO ALLôAPPLICATIVO 

Eô possibile accedere allôapplicativo mediante un qualsiasi PC dotato di sistema 

operativo Windows e browser web (Microsoft Internet Esplorer 6.0 o successivi, 

Mozilla FireFox 2.0 o successivi), collegandosi al sito www.agenziademanio.it, 

selezionando dal men½ ñSERVIZI ONLINE ò lôopzione ñAlbo fornitori beni e 

serviziò. 

 
 

 
  

 

Da qui verrete indirizzati alla Home page dellôAlbo, punto di partenza per gli utenti 

registrati e non registrati. 
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Il men½ posto a sinistra ñALBO FORNITORI BENI E SERVIZI ò contiene le 

seguenti opzioni: 

 ̧ Home page: permette di tornare alla pagina iniziale dellôAlbo; 

 ̧ Regolamento: consente di accedere al ñRegolamento per lôistituzione e la 

gestione dellôAlbo fornitori di beni e serviziò; 

 ̧ Manuale Operativo: consente di accedere al presente manuale operativo. 

La sezione di destra ñLegendaò, presente in tutte le pagine di inserimento, riporta le 

informazioni  utili allôoperatore economico nel processo di iscrizione.  

I servizi attivi  sulla home page dellôAlbo sono: 

 ̧ Procedura di ñFornitori non registratiò, per i fornitori che si iscrivono allôAlbo 

per la prima volta; 

 ̧ Accesso ai fornitori iscritti, che consente tramite la digitazione delle proprie 

credenziali di accedere ai propri dati; 

 ̧  Recupero della Password dimenticata. 

3. UTILIZZO DELLôAPPLICATIVO 

Lôoperatore economico che intende iscriversi deve cliccare sul link ñFornitori non 

Registratiò che permette lôaccesso alle pagine successive relative alle seguenti fasi: 

Consensi, Compilazione e Validazione Utenza. 
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3.1 CONSENSI 

 

 
 

In questa pagina si chiede di dare il consenso (fleggando le caselle ñAccettoò) e 

quindi conoscere ed accettare: 

- il Regolamento per lôistituzione e la gestione dellôAlbo fornitori di beni e 

servizi ed il Manuale operativo; 

- lôinformativa sul trattamento dei dati personali dellôoperatore economico così 

come previsto dal D.Lgs n. 196/2003 s.m.i.; 

- il Codice Etico, parte del Modello di organizzazione, gestione e controllo 

adottato dallôAgenzia del Demanio ai sensi del D.Lgs 231/2001 s.m.i. 

 

Una volta fleggate le suddette caselle, cliccando il tasto ñContinuaò si accede alla 

schermata ñRequisiti di iscrizioneò in cui si rammentano i requisiti di ordine 

generale e di idoneità professionale da possedere obbligatoriamente ai fini 

dellôiscrizione allôAlbo e della relativa permanenza. 
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Ora inizia la vera e propria fase di Compilazione guidata. 

 

3.2 COMPILAZIONE  

Tale procedura ¯ composta da una serie ordinata di pagine che guidano lôoperatore 

economico nellôinserimento completo dei propri dati. 

Le pagine di cui si compone la procedura sono atte a raccogliere, nell'ordine, le 

seguenti informazioni: 

ü Dati azienda  

ü Sezioni  

ü Categorie e sottocategorie merceologiche 

ü Capacità Economiche 

ü D.U.R.C. 

ü Capacità Organizzativa 

ü Certificazioni Aziendali. 

 

DATI AZIENDA  

Nella prima schermata della compilazione lôoperatore economico inserisce i dati 

relativi alla propria azienda, quindi, una volta completato lôinserimento dei dati si 
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richiede di selezionare lôñambito di preferenzaò. La mancata scelta corrisponde alla 

disponibilità ad operare su tutto il territorio nazionale. 

La fase di compilazione non può essere interrotta, in caso di interruzione i dati inseriti 

andranno persi. 

Cliccare il tasto ñIndietroò per tornare alla pagina precedente. 
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Ciccando il tasto ñContinuaò si accede alla schermata relativa alla scelta della 

sezione per la quale lôoperatore economico si iscrive. 
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SEZIONI   

 

 
 

 

Fleggando ñBeniò e/o ñServiziò lôoperatore economico verrà indirizzato alla scelta 

delle categorie e sottocategorie merceologiche. 

Si consiglia, prima di continuare, di prendere visione dellôelenco allegato al 

ñRegolamento per lôistituzione e la gestione dellôAlbo fornitori di beni e serviziò e 

tener presente che è possibile iscriversi solo alle categorie merceologiche 

corrispondenti allôoggetto sociale risultante dal certificato di iscrizione alla 

C.C.I.A.A. di appartenenza. 
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CATEGORIE E SOTTOCATEGORIE MERCEOLOGICHE  

In questo passo lôoperatore economico seleziona un certo numero di categorie 

merceologiche e sottocategorie per le quali intende candidarsi.  

Le categorie merceologiche sono organizzate in una struttura ad albero a 2 livelli 

gerarchici: 

1. Categoria Merceologica: è il livello più ampio (es. A2 ï complementi per 

lôufficio) 

2. Sottocategoria: nellôambito di una categoria merceologica esistono pi½ 

sottocategorie (es. A2.04 ï segnaletica per interni ed esterni). 

Eô possibile che nellôambito di una Categoria Merceologica non sia presente alcuna 

sottocategoria (es. A1 ï arredamento per ufficio). 

La scelta è obbligatoria per proseguire nella registrazione. 

 

  

 


