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Iscrizione/Rinnovo Albo Fornitori EmPULIA 

 

 
L’iscrizione all’Albo Fornitori fa parte delle funzionalità del portale EmPULIA 

attivabili o dall’AREA PRIVATA, il cui accesso è riservato ai soli utenti registrati 

al portale mediante l’apposita procedura oppure dal Portale Pubblico nell’area 

“Albo Fornitori”. 

 

N.B.: La procedura di “rinnovo” equivale alla procedura di iscrizione ex-novo.  

Per accedere all’AREA PRIVATA inserire “CODICE DI ACCESSO”, “NOME 

UTENTE”, “PASSWORD” e premere ACCEDI nella schermata di login oppure 

accedere tramite il servizio SPID.  
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Nell’area privata cliccare sul comando “Albo Telematico”. Per accedere 

all’istanza cliccare sul comando “Procedura di Iscrizione” . 
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Per accedere all’istanza di iscrizione all’albo cliccare sul comando “Vedi” in 

corrispondenza del documento pubblicato.  

 

 

 

Successivamente cliccare sul comando in alto a destra “Iscrizione” per 

visualizzare il form di iscrizione. 
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È possibile accedere all’istanza di iscrizione dell’Albo Fornitori anche tramite la 

pagina del Portale Pubblico di EmPULIA nella sezione ALBO FORNITORI 

accessibile attraverso il menu funzionale posto a sinistra in home page. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sul link “Compilazione e invio della istanza di iscrizione”: 
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Dopo aver cliccato sul link sopra citato a video appare la schermata con il 

dettaglio del Bando di Iscrizione. 

Cliccare sul comando “Iscriviti” per accedere all’istanza da compilare.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prima di accedere all’istanza viene chiesto di inserire la terna di credenziali 

identificative del fornitore. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserita la terna e cliccato il comando “Accedi” il Sistema presenta 

direttamente l’istanza di iscrizione per procedere alla compilazione.  
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Compilazione del documento di iscrizione all’albo 
 

Il documento di iscrizione all’albo si compone di diverse parti: 

- Riepilogo identificativo dell’Istanza; 

 

 

 

- Dichiarazione del fornitore; 

I campi presenti nella dichiarazione sono tutti editabili. Il Sistema 

compila in automatico i campi con le informazioni già fornite in fase di 

registrazione alla piattaforma EmPULIA, le restanti informazioni devono 

essere inserite manualmente dal fornitore. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dove si richiede la selezione di  

una località geografica, cliccare 

sull’apposito comando  e  

digitare la località da ricercare. 

Cliccare sul risultato di ricerca 

per imputarlo in istanza. 
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Cliccare sul comando “Inserisci una riga”  per  inserire i dati relativi a una 

o più sedi operative. Il comando      permette la cancellazione di una riga.  

 

 

 

 

L’istanza prosegue con la parte di dichiarazione vera e propria: 
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Il punto g) richiede di inserire la sede di iscrizione INPS e la matricola 

 

 

 

 

Il punto h) richiede di inserire la sede di iscrizione INAIL e la matricola 

 

 

 

 

Il punto i) richiede di inserire la sede di iscrizione alla CASSA EDILE e la 

matricola 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proseguendo nella compilazione dell’istanza c’è la sezione riguardante le 

categorie merceologiche e quelle SOA 
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Selezionare all’interno dell’albero merceologico le categorie desiderate e 

cliccare su conferma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezionare all’interno dell’albero SOA le categorie desiderate e cliccare su 

conferma: 
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Il passaggio successivo alla selezione di Categorie Merceologiche e SOA è 

quello della compilazione del Documento Unico di Gara Europeo (DGUE).   

Il Documento di gara unico europeo (DGUE) è un'autodichiarazione 

dell'impresa, stabilita in modo standardizzato a livello europeo, sul possesso 

dei requisiti di carattere generale e speciale, redatto in fase di presentazione 

dell’Offerta su una procedura di gara.  

Per compilare il modulo DGUE, cliccare sul pulsante come mostrato di 

seguito: 

 

 

 

 

 

 

 

Apparirà la seguente schermata: 
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In alto è predisposta una toolbar con le seguenti funzioni: 

• “Salva” per salvare il documento durante le fasi di compilazione; 

• “Invia” per inviare il documento; 

• “Anteprima di stampa” per visualizzare un anteprima di stampa; 
• “Documenti collegati” per visualizzare i documenti collegati; 

• “Precedente” per visionare un eventuale DGUE precedentemente 
compilato; 

• “Chiudi” per tornare sull’istanza in lavorazione. 

 

La “Firma del Documento” va eseguita solo a compilazione ultimata del 

modulo. 

L’icona  indica la presenza di ulteriori informazioni. Posizionandosi con il 

cursore del mouse sull’icona ne verrà mostrato il contenuto: 

 

 

Il DGUE è strutturato in aree, alcune delle quali appariranno già precompilate 

dall’Ente. Tra le aree la cui compilazione è a cura dell’Operatore Economico, 

alcune informazioni potrebbero essere recuperate automaticamente 

dall’anagrafica della Ditta come nell’esempio seguente ed essere editabili, altre 

no. 

Si precisa che l’e-mail recuperata automaticamente dal Sistema è quella 

indicata sull’anagrafica della Ditta e resterà la medesima per tutti gli utenti che 

verranno elencati. 
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In alcuni casi, se necessario, è possibile iterare delle aree per l’aggiunta di 

informazioni utilizzando i comandi “  Aggiungi/  Rimuovi” come mostrato 

di seguito: 

 

 

 

Le informazioni richieste possono variare a seconda delle selezioni 

effettuate dall’utente come nell’esempio riportato di seguito: 

 

 

 

Terminata la compilazione del modulo, cliccare sul comando “Genera 

PDF” in alto nella pagina: 

 

 
 

 

I campi obbligatori sono in grassetto e contrassegnati con asterisco (*), 

nel caso non siano stati tutti compilati, il Sistema avviserà l’utente con 

un messaggio a video e li evidenzierà in giallo come mostrato di seguito: 
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Una volta generato il file, salvarlo sul proprio pc, firmarlo digitalmente e 

allegarlo. 

Il nome del documento correttamente inserito verrà visualizzato a video nel 

campo “File Firmato” come mostrato di seguito: 

 

 

 

Una volta terminato il caricamento cliccare su “Chiudi” per tornare all’istanza, 

dove verrà data evidenza dell’avvenuto inserimento del modulo DGUE firmato 

digitalmente dal dichiarante. 

 

Successivamente all’inserimento del DGUE è possibile inserire allegati 

aggiuntivi come ad esempio le attestazioni SOA cliccando sul pulsante 

“Aggiungi Allegato” e compilando il record generato allegando il file da inviare.  

 

 

 

 

 

Terminato di inserire i file che si vogliono trasmettere salvare l’istanza e 

inviarla attraverso gli appositi comandi sopra visualizzati.  
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Risposta ad un approvazione parziale  

 

Una volta che l’istanza è stata valutata dal “Gestore dell’albo telematico”, 

l’operatore economico riceve una comunicazione dell’esito dell’istanza. Questa 

comunicazione è accessibile dall’area privata dell’operatore economico nella 

sezione “Comunicazioni” , cliccando su “Comunicazioni” come in figura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sul comando “Vedi” in corrispondenza della comunicazione da 

visualizzare. Una volta aperta la comunicazione, l’operatore economico può 

rendersi conto se la conferma e di tipo parziale o totale. Nel caso di conferma 

parziale il Sistema presenta la casella “Conferma Parziale” selezionata e da 

possibilità comunque all’operatore economico di visualizzare le “Classi di 

Iscrizioni” o “Categorie SOA”  accettate/rifiutate.  
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Nel caso in cui l’operatore economico abbia i requisiti per poter dimostrare la 

legittimità all’iscrizione alle “Classi” eliminate, può creare una comunicazione di 

risposta attraverso il comando “Crea Risposta” dove allegare le opportune 

documentazioni.  

Il Gestore riceverà tali documentazioni le quali permetteranno al gestore 

stesso la rielaborazione della pratica di iscrizione all’albo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’operatore economico deve inserire un Titolo, successivamente nel campo 

“Risposta” una comunicazione e nel campo “Documentazione” uno o più 

allegati da inviare al Gestore Albo.  

Cliccare sul comando “Invio” per effettuare l’invio della comunicazione.  

 


