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OBIETTIVI 

Attrarre un maggior numero di imprese per incrementare
la concorrenza nelle procedure di gara, garantendo
massima trasparenza ed inclusione

Implementare un processo più snello e controllato,
applicando i principi cardine del Codice dei Contratti
Pubblici come il «Principio del Risultato e della Fiducia» con
elevato focus sui controlli

Promuovere i comportamenti virtuosi degli Operatori
Economici attraverso la valorizzazione dei loro punti di
forza

Condividere le informazioni in maniera chiara e trasparente
con gli Operatori Economici e clienti interni
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Anagrafica Modulo di dichiarazione 
firmato digitalmente dal 
Legale Rappresentante

Domande relative a
§ Motivi di esclusione
§ Certificazioni (Sostenibilità)
§ Categorie merceologiche

NUOVA PROCEDURA DI QUALICAZIONE 
ALBO FORNITORI AQP

IMPLEMENTAZIONE DI STRUMENTI DIGITALI PER AGEVOLARE L’ACCESSO A DATI E 
DOCUMENTI DELLE IMPRESE - In accordo al principio del < once only >

RIDUZIONE DEI QUESTIONARI DI QUALIFICAZIONE
In un’ottica di semplificazione e apertura al mercato sono stati ridotti da un max di 322 ad un max di circa 80. 
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REGISTRAZIONE

ABILITAZIONE

QUALIFICAZIONE
Compila, dopo aver selezionato le categorie 

merceologiche, il questionario di qualificazione 
sul portale di e-Procurement. Superato 

positivamente il processo di valutazione risulta 
qualificato nell’Albo Fornitori

Accetta le regole di utilizzo del portale, 
del Codice Etico, Regolamenti, prende visione 

del Modello 231, etc..

IL PROCESSO DI ISCRIZIONE ALL’ALBO FORNITORI 
AQP IN 3 SEMPLICI STEP

Fornisce la sua anagrafica, compilando i dati 
nella scheda di registrazione

L’OPERATORE ECONOMICOSTEP 1

STEP 2

STEP 3
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ISTRUZIONI PER LA REGISTRAZIONE 
AL NUOVO PORTALE ACQUISTI DI ACQUEDOTTO PUGLIESE

STEP 1
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STEP 1 – FASE DI REGISTRAZIONE

Per effettuare 
la registrazione 
al Portale

CLICCA QUI
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STEP 1 – FASE DI REGISTRAZIONE

Prima di procedere con la registrazione è necessario 
prendere visione e accettare l’informativa privacy



Pagina 8Nuovo Portale Fornitori AQP

Compila la sezione 

STEP 1 – FASE DI REGISTRAZIONE
Compilazione Dati di Registrazione – Informazioni Impresa

“Dati  di registrazione -> Informazioni Impresa” con le info richieste.
NB: i campi contrassegnati con * sono obbligatori
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Compila la sezione 

STEP 1 – FASE DI REGISTRAZIONE
Compilazione Dati di Registrazione – Informazioni Utente

“Dati  di registrazione -> Informazioni Utente” con le  info richieste 
e  clicca sul tasto “Salva” che trovi in alto a destra.

NB: i campi contrassegnati con * sono obbligatori
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STEP 1 – FASE DI REGISTRAZIONE

Conclusione della Registrazione

Al termine della procedura, visualizzerai un messaggio di avvenuta registrazione e riceverai 
una email di conferma all’indirizzo inserito in fase di registrazione. 

La email riporterà la password di login alla piattaforma, che potrai modificare al tuo primo 
accesso.
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ISTRUZIONI PER L’ABILITAZIONE
AL NUOVO PORTALE  ACQUISTI DI ACQUEDOTTO PUGLIESE

STEP 2
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Caricamento “Modulo di Dichiarazione” firmato digitalmente

STEP 2 – FASE DI ABILITAZIONE

Dopo aver completato la sezione relativa ai «Dati di Registrazione», procedi 
con la compilazione delle domande utili ai fini dell’abilitazione.

NB: i campi contrassegnati con * sono obbligatori
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STEP 2 – FASE DI ABILITAZIONE

Caricamento “Modulo di Dichiarazione” firmato digitalmente

1
Dopo aver scaricato il documento, allega in corrispondenza 
dell’apposito campo,  il “Modulo di Dichiarazione” sottoscritto  
digitalmente dal Legale Rappresentante dell‘Impresa.

2Clicca su “Conferma”  per concludere il processo 
di Registrazione e Abilitazione
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ISTRUZONI PER LA QUALIFICAZIONE
ALL’ALBO FORNITORI DI ACQUEDOTTO PUGLIESE

STEP 3
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STEP 3 – FASE DI QUALIFICAZIONE  

Nuova iscrizione all’Albo Fornitori
L’iscrizione all’Albo Fornitori di AQP è successiva all’abilitazione al Portale Acquisti (STEP 1 e STEP 2).
La fase di qualificazione si sviluppa con la classificazione nelle categorie merceologiche di interesse
e rispondendo ai relativi questionari online.

Clicca qui 
per avviare  
l’iscrizione 
all’Albo 
fornitori

Clicca su 
‘’Aggiungi 
Categoria’’, 
per  accedere 
all’Albero 
Merceologico
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La selezione delle categorie viene effettuata solo negli ultimi livelli (“foglie”) dell’Albero Merceologico.
Dopo aver selezionato le categorie d’interesse, cliccando su ‘’Seleziona’’, puoi compilare il Questionario Generale
e i Questionari specifici delle categorie di interesse, visualizzati in unica schermata.

Utilizza l’apposito filtro di ricerca per individuare in modo puntuale le proprie  categorie 
d’interesse.

Clicca su ‘’Espandi  Tutto’’ per visualizzare 
l’Albero Merceologico  in  ogni suo dettaglio

Scegli le categorie  d’interesse, 
selezionando la casella relativa

Selezione delle Categorie Merceologiche

STEP 3 – FASE DI QUALIFICAZIONE  

l’albero merceologico da selezionare è “Albero delle categorie 
merceologiche (2024)”, gli altri alberi riportati non sono modificabili



Pagina 17Nuovo Portale Fornitori AQP

STEP 3 – FASE DI QUALIFICAZIONE  

Compilazione dei Questionari online
A seguito della selezione delle categorie di interesse, procedi alla compilazione esaustiva 
dei Questionari che può essere effettuata, utilizzando il tasto «salva», per i salvataggi successivi.

In alcuni campi viene richiesto di selezionare le risposte dal menù a tendina

In alcuni campi viene richiesto di allegare un documento firmato digitalmente
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STEP 3 – FASE DI QUALIFICAZIONE  

Invio della Candidatura

La candidatura sarà automaticamente trasmessa ad Acquedotto Pugliese (stato: «Istanza inoltrata) il giorno successivo al completamento 
dell’inserimento di tutti i dati obbligatori per ognuna delle categorie selezionate.

Visita l’area «PROFILO UTENTE -> MIE CATEGORIE» per visualizzare la lista delle proprie categorie.
Il simbolo       (nella colonna CODICE) segnala la presenza di dati obbligatori non completi per la categoria. 
Visualizzerai il simbolo        al completamento della compilazione di tutti i dati obbligatori per la categoria. 
Il simbolo         conferma la propria volontà di invio della candidatura ad Acquedotto Pugliese.

Puoi effettuare modifiche ad una categoria 
Le modifiche ad una categoria sono ammesse fino a che l’istanza non viene inoltrata ad Acquedotto  Pugliese 
Per aggiornare i questionari clicca su «Modifica»
Per rimuovere una categoria clicca su «Elimina Categoria»
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STEP 3 – FASE DI QUALIFICAZIONE  

Consulta l’area «Albo Fornitori – Gestione dati» per tenere sempre aggiornati e gestire i dati di iscrizione all’Albo
fornitori (ad es. per documenti in scadenza).
La richiesta di aggiornamento può partire direttamente da AQP che sbloccherà i form per le modifiche. In tal caso
riceverai una mail di sistema che notificherà questa richiesta.

Clicca qui per aggiornare i tuoi dati di iscrizione

Clicca successivamente sulla riga specifica dell’istanza
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AGGIORNAMENTO DEI QUESTIONARI ONLINE

Invio dei Questionari aggiornati

All’interno dell’Istanza è attiva un’area Messaggi 
per comunicare con Acquedotto Pugliese

Dopo aver aggiornato tutti i form, clicca su 
‘’Invia Form ad AQP’’ per  sottoporle ad AQP

Accedi allo specifico form per aggiornare 
puntualmente le risposte

L’invio dei form è possibile  solo quando 
ciascuno di questi  risulterà aggiornato («sì»)
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INSERIMENTO CATEGORIE AGGIUNTIVE

A seguito del completamento dell’Iscrizione all’Albo, puoi selezionare nuove categorie
dall’albero merceologico accedendo dalla homepage nella sezione «Mie categorie» e
successivamente cliccando su «Aggiungi Categoria» per aggiungere una o più categorie al
proprio elenco.

Rispondi, per ogni per ogni nuova categoria aggiuntiva selezionata, alle domande specifiche.



Acquedotto Pugliese Spa
con Unico Azionista Regione Puglia

Italy - 70121 Bari, Via Cognetti 36
www.aqp.it


