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Informazioni sul documento 

Versione 

Versione Data Modifiche apportate 

1.0 23/11/2017 Non applicabile in quanto questa è la prima versione del documento. 

2.0 16/03/2020 Aggiornate le schermate di esempio e corretti alcuni errori di battitura. 
Introdotto il paragrafo “Rinnovo di iscrizione”. 

3.0 01/07/2020 Aggiunto il paragrafo “Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma”. 

4.0 01/06/2022 Aggiunto il paragrafo “Aggiornamento e Completamento Dati/Documentazione”. 

5.0 22/05/2025 Documento revisionato in chiave di accessibilità. Aggiornate le schermate di esempio e 
descritte le nuove funzionalità applicative in linea con l’evoluzione normativa. 

 

Scopo 
Il presente documento ha l’obiettivo di guidare l’Operatore economico nell’iscrizione ad un Elenco di 
Operatori economici costituito dalla Stazione appaltante mediante la piattaforma di 

approvvigionamento digitale (PAD) sviluppata da Maggioli. 
 

Riferimenti ad altri documenti 

Riferimenti 

Modalità tecniche di utilizzo della piattaforma telematica e accesso all’Area Riservata del Portale Appalti 

 

Definizioni – acronimi – glossario 

Termine – acronimo Significato 

Piattaforma di 
approvvigionamento 
digitale (PAD) 

Nel contesto di riferimento si intende l’insieme dei servizi e dei sistemi informatici 
(software e hardware) utilizzati dalle Stazioni appaltanti e dagli Enti concedenti per lo 
svolgimento di una o più attività inerenti al ciclo di vita digitale dei contratti pubblici, nel 
rispetto di quanto previsto dal Codice dei Contratti Pubblici 

Appalti&Contratti e-
Procurement 

Riferimento esplicito al nome della piattaforma di Maggioli utilizzata dalle Stazioni 
appaltanti ed Enti concedenti 

Piattaforma telematica Sinonimo di piattaforma di approvvigionamento digitale 
Sistema telematico Sinonimo di piattaforma di approvvigionamento digitale 
Portale Appalti Componente della piattaforma di Maggioli dedicata agli Operatori economici 
Stazione Appaltante Si rimanda alla definizione contenuta nel Codice dei Contratti Pubblici 

Operatore economico Si rimanda alla definizione contenuta nel Codice dei Contratti Pubblici 
Procedure telematiche Nel contesto di riferimento s’intendono le procedure di affidamento espletate dalle 

Stazioni appaltanti ed Enti concedenti mediante l’utilizzo di piattaforme di 
approvvigionamento digitali 

Utente Si intende l’Operatore economico “utente” del Portale Appalti 
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1 Accesso alla piattaforma Appalti&Contratti e-Procurement 
Appalti&Contratti e-Procurement è il nome della piattaforma di approvvigionamento digitale (PAD) 
sviluppata da Maggioli che consente alle Stazioni appaltanti e agli Enti concedenti di gestire tutte le fasi del 
ciclo di vita digitale dei contratti pubblici. 

In particolare, nel presente documento si fa riferimento alla componente dedicata agli Operatori economici, 
nota anche con il nome di Portale Appalti o semplicemente Portale. 
 
Per le modalità tecniche di registrazione e accesso al Portale si rimanda al documento “Modalità tecniche di 
utilizzo della piattaforma telematica e accesso all'Area Riservata del Portale Appalti”. 
 

Di seguito si riporta la home page del Portale in cui occorrerà, innanzitutto, cliccare sull’avviso relativo 
all’utilizzo dei cookie per poter navigare le sezioni di interesse. 
 

 
 

 
 
Ai fini della presente guida si considerino sinonimi di “Appalti&Contratti e-Procurement” i termini: 

piattaforma di approvvigionamento digitale, piattaforma telematica, sistema telematico. 

1.1 Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma 
Per un corretto e ottimale utilizzo del Portale Appalti è fondamentale seguire le indicazioni per la 
navigazione suggerite dalla piattaforma stessa. 
 
Si raccomanda di NON UTILIZZARE MAI le frecce direzionali di navigazione messe a disposizione dai vari 

browser:  
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Laddove l’utente tenti di utilizzare le frecce di navigazione, la piattaforma restituirà il seguente messaggio 
di invalidazione: 

 
Si raccomanda, inoltre, di NON duplicare mai né aprire più schede del browser contemporaneamente e 
operare sempre e solo su un’unica pagina di navigazione, soprattutto dopo aver già effettuato 
l’accesso al Portale. 
 

 
 

1.2 Accesso all’Area Riservata 
Per poter presentare istanza di iscrizione ad un Elenco di Operatori economici costituito dalla Stazione 
appaltante, l’utente dovrà innanzitutto accedere alla propria Area Riservata del Portale (si veda il 
documento “Modalità tecniche di utilizzo della piattaforma telematica e accesso all’Area Riservata del Portale 
Appalti”). 
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1.3 Bandi e avvisi d’iscrizione “aperti” 
Dopo aver effettuato l’accesso, l’utente troverà nella sottosezione “Bandi e avvisi d’iscrizione” della 

sezione “Elenco operatori economici” l’elenco dei bandi d’iscrizione per gli elenchi operatori economici 
pubblicati dalla Stazione appaltante. Sarà possibile presentare domanda di iscrizione solo agli elenchi che 
si trovano nello stato “Iscrizione aperta”. 
 

 
 

Per ciascun bando o avviso d’iscrizione sarà presente in basso a destra il collegamento 

che consentirà di accedere alla scheda di dettaglio, permettendo di visualizzare i dati di dettaglio relativi al 
bando o avviso, compresi i documenti richiesti agli Operatori.  
 

 
 
Si evidenzia che le sezioni “Comunicazioni riservate al concorrente” e “Le tue richieste inviate”, nonché il 
pulsante “Richiesta iscrizione” saranno presenti solo nel caso in cui l’Operatore economico abbia effettuato 
l’accesso alla propria Area Riservata. 
 

2 Presentare istanza di iscrizione ad un Elenco 

Per avviare l'iter di iscrizione occorrerà cliccare sul pulsante  presente nella scheda di 
dettaglio del bando o avviso. 
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Verrà avviata una procedura guidata in cui l’utente dovrà compilare i campi con le informazioni richieste 
nelle varie schede, prestando attenzione ad eventuali messaggi di errore riportati in rosso nella parte alta 
di ciascuna scheda. In particolare, i campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori e pertanto 
dovranno necessariamente essere valorizzati.  

2.1 Conferma Dati anagrafici 
 
La prima scheda è dedicata ai “Dati anagrafici” dell’Operatore economico inseriti in fase di registrazione.  

Nel caso in cui sia necessario modificare o aggiornare i dati occorrerà cliccare sul pulsante  (si veda 
il documento “Modalità tecniche per l’utilizzo della piattaforma telematica e accesso all’Area Riservata del 
Portale Appalti”). 
 

 

 
 
 

2.2 Forma di partecipazione 

Cliccando sul pulsante  si giungerà nella scheda “Forma di partecipazione”, disponibile solo 

laddove il bando preveda la possibilità di iscriversi come raggruppamento temporaneo, in cui l’Operatore 
economico dovrà indicare se partecipa singolarmente oppure come mandataria di un raggruppamento 
temporaneo. 
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2.3 Partecipazione come raggruppamento temporaneo 
Laddove il bando preveda la possibilità di iscriversi come raggruppamento temporaneo e l’Operatore intenda 
avvalersi di tale facoltà, l’utente dovrà rispondere “SI” al quesito “L’impresa partecipa come mandataria 

per il raggruppamento temporaneo” e specificare di conseguenza il nome attribuito al raggruppamento.  
 

 
 

Cliccando sul pulsante  si genererà una nuova scheda “Componenti raggruppamento”, in cui 

dovrà essere inserita l’anagrafica della mandante. 
 

 
 

Cliccando sul pulsante  si popolerà automaticamente la sezione “Elenco delle mandanti”. Sarà 
necessario ripetere l’operazione tante volte quante saranno le imprese mandanti che partecipano al 
raggruppamento. 
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2.4 Selezione categorie 

Cliccando sul pulsante  si giungerà nella scheda “Selezione categorie”, in cui sarà necessario 

flaggare le categorie, tra quelle previste dall’Elenco, per le quali l’Operatore intenda iscriversi (selezionando 
le eventuali classifiche). 
 

 
 

Nella scheda successiva “Riepilogo categorie” sarà possibile verificare le categorie e classifiche indicate. 

Per modificare i dati sarà necessario tornare nella scheda precedente cliccando sul pulsante . 
 

 
 

2.5 Scarica domanda iscrizione 
Seguirà la scheda “Scarica domanda iscrizione” in cui l’utente dovrà selezionare dalla lista dei soggetti 
in corso di validità con diritto di firma il soggetto firmatario. 
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Attraverso il pulsante  verrà richiesto il download della domanda in formato PDF, con il 

riepilogo dei valori inseriti. 

Qualora sia richiesto di firmare digitalmente il documento la firma dovrà essere quella del soggetto 

indicato quale firmatario o, nel caso di raggruppamento, dei soggetti indicati quali firmatari per ciascun 

membro. 

2.6 Documentazione richiesta 
Nella penultima scheda “Documentazione richiesta”, l’Operatore potrà caricare il documento 

precedentemente scaricato tramite il pulsante . Laddove non venga caricato l’ultimo PDF generato, 

il sistema restituirà un messaggio di errore.  

  

 
 
La Stazione appaltante potrebbe aver predefinito la lista della documentazione richiesta (oltre la domanda 
di iscrizione/rinnovo). In questo caso, nella sezione “Documenti”, sotto la colonna “Descrizione”, sarà già 

presente la descrizione dei documenti e per ciascuno risulterà già abilitato il pulsante  che ne 
consentirà il caricamento. L’utente potrà scaricare gli eventuali fac-simile messi a disposizione dalla 
Stazione appaltante sotto la colonna “Fac-simile”. 
 

ATTENZIONE: la lista predefinita potrebbe anche essere parziale ovvero la Stazione appaltante potrebbe 
non aver predefinito la lista; per tale motivo occorrerà sempre fare riferimento alle indicazioni contenute 
nel bando/avviso di iscrizione o nel regolamento/disciplinare e allegare tutta la documentazione richiesta.  
 
Per caricare un documento non presente nella lista ma richiesto dal bando/avviso di iscrizione o, qualora 

non vi siano voci predefinite in lista, sotto la colonna “Descrizione” occorrerà inserire la descrizione del 

documento in modo da abilitare il tasto  che consentirà di caricare il file correlato. 
 

Effettuato correttamente l’upload dei documenti, sotto la colonna “Allegato” in corrispondenza della 
descrizione di ciascun file comparirà la relativa denominazione. I file potranno essere scaricati oppure 
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eliminati cliccando sulle rispettive icone. 
 

 
 

Nel caso in cui la denominazione del file caricato risulterà preceduta dall’icona  e contrassegnata in rosso, 
occorrerà fare riferimento al messaggio di attenzione. In particolare, il sistema potrebbe non essere stato 
in grado di eseguire la verifica di validità della firma digitale; in tal caso l’Operatore dovrà accertarsi che la 

firma sia valida utilizzando strumenti alternativi esterni al sistema. 
 
IMPORTANTE: si raccomanda di prestare attenzione alle dimensioni massime dei file evidenziate in fondo 
alla scheda. 

2.7 Presenta domanda 
Nella scheda finale “Presentazione domanda” sarà possibile: 

• stampare i dati inseriti per un ulteriore controllo; 
• salvare in bozza la domanda per riprendere il lavoro successivamente; 
• inviare la domanda di iscrizione ovvero completare la procedura trasmettendo i dati e i file caricati, 

in forma di “busta digitale”, alla Stazione Appaltante. 

 

 
 

Cliccando sul pulsante  il sistema provvederà a trasmettere il pacchetto di dati alla Stazione 
appaltante restituendo data e ora di trasmissione. 
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Il sistema invierà inoltre una mail/PEC di conferma della trasmissione dell’istanza che l’Operatore economico 
potrà conservare come ricevuta.  
 
A seconda delle modalità scelte dalla Stazione appaltante, l’Operatore verrà informato successivamente 

dell’esito dell’iscrizione mediante mail/PEC e attraverso la sezione “Comunicazioni riservate al concorrente” 
del Portale. 

3 Presentare istanza di iscrizione ad un Elenco con elementi 
premiali 

Le Stazioni appaltanti possono, nel rispetto di quanto previsto dalla normativa e dal proprio 
regolamento/disciplinare, costituire Elenchi indicando i criteri di scelta dei soggetti da invitare a presentare 
offerta. Tali criteri vengono denominati nella piattaforma “Elementi premiali”, in quanto non hanno alcuna 
finalità o effetto escludente dei singoli candidati, ma saranno utilizzati ai soli fini della redazione di una (o 
più) possibile graduatoria. 
 
Dal punto di vista operativo, gli elementi premiali trovano concretezza in un questionario (gestito con la 

funzionalità Q-Form), in cui ciascun quesito corrisponde ad un criterio di valutazione. 
Gli Operatori economici dovranno, quindi, in sede di iscrizione compilare il questionario indicando il possesso 
o meno del criterio. 
 
Come illustrato nel precedente paragrafo 3, per avviare l'iter di iscrizione occorrerà cliccare sul pulsante 

 presente nella scheda di dettaglio del bando o avviso di iscrizione. Seguirà la 
compilazione delle schede relative all’inserimento dei dati anagrafici, della forma di partecipazione, della 
selezione delle categorie e del relativo riepilogo. 

 
Rispetto alla procedura guidata descritta nei precedenti sottoparagrafi, differiscono la terzultima e 
penultima scheda. In particolare, in luogo delle schede “Scarica domanda di iscrizione” e “Documentazione 
richiesta” saranno presenti le schede “Questionario” e “Riepilogo questionario”. 
 
Nella scheda “Questionario” l’utente dovrà rispondere ai quesiti e allegare gli eventuali documenti 
richiesti. I quesiti potranno essere posti anche in maniera condizionata (es. se l’Operatore dichiara di 

possedere la certificazione ISO 9000, allora gli verrà chiesto di specificare l’ambito, quindi di allegare il 
certificato, ecc.). 
 
Di seguito si consideri ad esempio il caso in cui vengano richiesti come elementi premiali l’iscrizione alla 
White List e l’iscrizione all’anagrafe antimafia degli esecutori. 
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Una volta compilato il questionario, lo stesso dovrà essere scaricato in formato PDF attraverso il pulsante 

, firmato digitalmente e ricaricato cliccando sul pulsante . 
 

 

Dopo aver allegato il questionario comparirà in basso a destra il pulsante  che consentirà di 
eliminare il file e allegarlo nuovamente.  
 

 
 
Nella successiva scheda “Riepilogo questionario” sarà possibile verificare tutta la documentazione 
allegata. 
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L’ultima scheda “Presentazione domanda” avrà le medesime funzionalità descritte nel precedente 
sottoparagrafo 3.1.7. 

 

 

4 Funzionalità di comunicazione messe a disposizione degli 
Operatori economici 

Qualora l’Operatore economico abbia necessità di comunicare con la Stazione Appaltante, potrà utilizzare 

le funzionalità di comunicazione messe a disposizione dal Portale Appalti di seguito descritte.  
 
All’interno della scheda di dettaglio del bando di iscrizione è presente una sezione denominata 

“Comunicazioni riservate al concorrente”, in cui sarà possibile visualizzare le comunicazioni ricevute 
(lette o da leggere), quelle archiviate (il sistema trasforma le comunicazioni da ricevute ad archiviate 
automaticamente dopo un periodo di 30 giorni) e quelle già inviate alla Stazione appaltante, nonché 
inviarne di nuove.  
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Cliccando sulla voce “Invia una nuova comunicazione” si procederà a comporre una nuova 
comunicazione da inviare alla Stazione appaltante. 

4.1 Nuova comunicazione 
Nella prima scheda “Testo comunicazione”, l’utente dovrà inserire obbligatoriamente l’oggetto e il testo 
della comunicazione. 

 
 
 

 

Cliccando sul pulsante  l’utente giungerà nella seconda scheda “Allegati”, in cui potrà inserire gli 
eventuali allegati alla comunicazione. 
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Per allegare un documento occorrerà inserire la relativa descrizione sotto la colonna “Descrizione” in modo 

da abilitare il tasto  che consentirà di caricare il file correlato. 
 

Effettuato correttamente l’upload, il documento sarà visibile sotto la colonna “Allegato” e potrà essere 

scaricato per verificarne il contenuto cliccando sull’icona  che precede la denominazione del file.  

 

 
 

Cliccando sulla diversa icona  che segue la denominazione del file, il sistema chiederà conferma che 
l’azione che si vuole compiere sia l’eliminazione del documento. 
 

 
 
Si raccomanda di prestare attenzione alle dimensioni massime dei file evidenziate in fondo alla scheda 
“Allegati”. 
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Qualora l’utente provi ad inserire un documento che supera la dimensione massima accettabile, il sistema 
rileverà l’errore e non ne consentirà il caricamento. 

 
 
La terza ed ultima scheda “Riepilogo” consentirà di verificare i dati inseriti e procedere eventualmente con 
l’invio. 
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Tramite il pulsante  sarà possibile tornare alla scheda precedente ed effettuare eventuali modifiche 
prima di inviare la comunicazione. 
 

Cliccando sul pulsante  il sistema chiederà conferma che l’azione che si vuole compiere sia 
l’annullamento della procedura di invio di una nuova comunicazione. 
 

 

Cliccando, invece, sul pulsante  il sistema restituirà la notifica dell’avvenuto invio della 
comunicazione con tracciatura della data e ora di invio (e, nel caso sia previsto, anche con il riferimento al 

numero di protocollo assegnato alla comunicazione dalla Stazione appaltante). La notifica di trasmissione 
verrà inviata all’Operatore economico anche tramite e-mail/PEC. 
 

 

4.2 Comunicazioni della Stazione appaltante agli operatori economici 
 
Le comunicazioni della Stazione appaltante indirizzate agli Operatori economici verranno pubblicate sul 

Portale Appalti e saranno visibili all’interno della scheda di dettaglio del bando o avviso d’iscrizione nelle 
apposite sezioni disposte sotto la documentazione di gara richiesta ai concorrenti. 
  

In particolare, verranno inserite nella sezione “Comunicazioni della stazione appaltante” e saranno 
visibili pubblicamente a tutti gli Operatori economici potenzialmente interessati, oppure verranno inserite 
tra le comunicazioni ricevute nella sezione “Comunicazioni riservate al concorrente” e saranno visibili 
solo agli Operatori economici ai quali sono indirizzate. 
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Cliccando sulla voce comunicazioni ricevute comparirà l’elenco delle comunicazioni ricevute, con il testo 
evidenziato in grassetto per quelle che si trovano nello stato “Da Leggere”. 
Selezionando l’oggetto della comunicazione di interesse verranno presentati i dati della comunicazione 
ricevuta con gli eventuali documenti allegati. Se previsto (a seconda del tipo di comunicazione), nella pagina 

di dettaglio della comunicazione ricevuta sarà anche presente il pulsante  che consentirà 
all’Operatore di rispondere direttamente ad eventuali richieste della Stazione appaltante. 

5 Rinnovo di iscrizione 
Secondo quando previsto dal regolamento/disciplinare pubblicato dalla Stazione appaltante, l’Operatore 
economico dovrà, in prossimità della scadenza di inscrizione, effettuare il rinnovo di iscrizione all’Elenco. 
Entrando nella scheda di dettaglio del bando, in fondo alla pagina, sarà quindi presente il tasto dedicato al 
rinnovo. 
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Successivamente sarà necessario confermare che non siano state introdotte variazioni ai dati anagrafici, 

altrimenti sarà necessario effettuarle tramite il tasto  e proseguire con la richiesta di rinnovo 

cliccando sul pulsante . 
 
Il processo di rinnovo avviene in modalità del tutto analoga a quanto descritto e illustrato nei precedenti 
paragrafi inerenti all’iscrizione, ai quali si rimanda per i dettagli. 

6 Aggiornamento e Completamento Dati/Documenti 
 

Una volta che si verrà abilitati all’interno di un Elenco Operatori Economici sarà possibile modificare, 
implementare categorie e documentazione in qualsiasi momento, anche prima dell’effettiva fase di rinnovo 
a scadenza d’iscrizione. 
 
Per far ciò sarà necessario entrare all’interno della scheda di dettaglio del bando e cliccare sul tasto dedicato 
all’aggiornamento dati/documenti. 

 

 
 
Il processo di aggiornamento avviene in modalità del tutto analoga a quanto descritto e illustrato nei 

precedenti paragrafi inerenti all’iscrizione, ai quali si rimanda per i dettagli. 
 
Si precisa che nel caso si renda necessario completare le operazioni di aggiornamento/modifica delle 
informazioni e documentazione in un secondo momento, sarà possibile per l’utente scollegarsi consapevole 
che il lavoro fino a quel momento svolto resterà salvato e in stand-by nel Portale. Successivamente si potrà 
ricollegare e andare nella scheda di dettaglio del bando dove troverà la funzione dedicata al completamento 

dati/documenti. 
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