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La registrazione 
consente al 
fornitore di poter 
accedere ai servizi 
disponibili 
all’interno della 
piattaforma

Inserire UserID e 
Password per 
effettuare il Log-in 
al Portale, dopo 
essersi registrati

La userID viene 
scelta dal fornitore 
in fase di 
registrazione, 
mentre la 
password viene 
inviata 
automaticamente 
dal sistema via 
email

La registrazione 
consente al 
fornitore di poter 
accedere ai servizi 
disponibili 
all’interno della 
piattaforma

Inserire UserID e 
Password per 
effettuare il Log-in 
al Portale, dopo 
essersi registrati

La userID viene 
scelta dal fornitore 
in fase di 
registrazione, 
mentre la 
password viene 
inviata 
automaticamente 
dal sistema via 
email

Cliccare su “Registrati”
per accedere alla 

registrazione on line

La fase di registrazione di un nuovo fornitore (1/3) La fase di registrazione di un nuovo fornitore (1/3) 
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Visualizzare la 
sezione 
“REGISTRAZIONE 
– Informativa ai 
sensi dell’art. 13, 
D.Lgs. 169/03”

Visualizzare / 
scaricare il 
“Contratto di 
registrazione al 
Portale”

Visualizzare / 
compilare il 
“Modulo di 
Registrazione”

Visualizzare la 
sezione 
“REGISTRAZIONE 
– Informativa ai 
sensi dell’art. 13, 
D.Lgs. 169/03”

Visualizzare / 
scaricare il 
“Contratto di 
registrazione al 
Portale”

Visualizzare / 
compilare il 
“Modulo di 
Registrazione”

Cliccare per 
visualizzare/scaricare il 

“Contratto di registrazione al 
portale”

La fase di registrazione di un nuovo fornitore (2/3) La fase di registrazione di un nuovo fornitore (2/3) 

Cliccare su “Compila il 
Modulo di registrazione” per 
visualizzare/compilare il form 
di registrazione online (Dati 

Aziendali, etc)
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Compilare 
l’anagrafica, 
facendo 
attenzione alla 
scelta e alla 
custodia della 
userID

Salvare il proprio 
profilo

Compilare 
l’anagrafica, 
facendo 
attenzione alla 
scelta e alla 
custodia della 
userID

Salvare il proprio 
profilo

Compilare i campi 
obbligatori 

contrassegnati e 
cliccare su “Salva”

Fare attenzione 
alla scelta della 

userID che servirà
per i futuri accessi.

Si consiglia di 
custodirla, 

annotandola sulla 
stampa dell’email 

contenente la 
password 

La fase di registrazione di un nuovo fornitore (3/3) La fase di registrazione di un nuovo fornitore (3/3) 
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (1/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (1/15) 

Cliccare sulla 
sezione “Albo 
Fornitori”

Cliccare sul link 
“Sistema di 
Monitoraggio 
Vigilanza Armata 
– Poste Tutela”
per visualizzare la 
documentazione di 
supporto 
all’abilitazione al 
Sistema di 
Monitoraggio 
Fornitori (Bando, 
Regolamento, 
Istanza di 
Abilitazione e gli 
Allegati a corredo 
della stessa)

Cliccare sulla 
sezione “Albo 
Fornitori”

Cliccare sul link 
“Sistema di 
Monitoraggio 
Vigilanza Armata 
– Poste Tutela”
per visualizzare la 
documentazione di 
supporto 
all’abilitazione al 
Sistema di 
Monitoraggio 
Fornitori (Bando, 
Regolamento, 
Istanza di 
Abilitazione e gli 
Allegati a corredo 
della stessa)
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (2/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (2/15) 

Visualizzare / 
scaricare e 
compilare la 
documentazione 
presente in questa 
sezione, prima di 
procedere alla 
compilazione del 
“Questionario di 
Abilitazione” (form 
online)

Visualizzare / 
scaricare e 
compilare la 
documentazione 
presente in questa 
sezione, prima di 
procedere alla 
compilazione del 
“Questionario di 
Abilitazione” (form 
online)
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (3/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (3/15) 

Il fornitore già
registrato/ 
abilitato può 
accedere all’area 
riservata, 
inserendo UserID e 
Password 
nell’home page del 
Portale 
PosteProcurement

Nella pagina 
principale dell’area 
riservata, cliccare 
su 
“Documentazione”
per scegliere le 
province di 
interesse e inserire 
la documentazione 
Amministrativa

Il fornitore già
registrato/ 
abilitato può 
accedere all’area 
riservata, 
inserendo UserID e 
Password 
nell’home page del 
Portale 
PosteProcurement

Nella pagina 
principale dell’area 
riservata, cliccare 
su 
“Documentazione”
per scegliere le 
province di 
interesse e inserire 
la documentazione 
Amministrativa
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (4/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (4/15) 

Cliccare su “Scegli 
Categoria” per 
visualizzare  
l’albero 
merceologico e
procedere alla 
selezione della 
categoria di 
interesse (Servizi 
di Vigilanza 
Armata)

Cliccare su “Scegli 
Categoria” per 
visualizzare  
l’albero 
merceologico e
procedere alla 
selezione della 
categoria di 
interesse (Servizi 
di Vigilanza 
Armata)

Cliccare su “Scegli Categoria”
per visualizzare l’Albero 

merceologico
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (5/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (5/15) 

Una volta 
selezionata Poste 
Tutela, 
selezionare la 
categoria 
Vigilanza Armata

Una volta 
selezionata  la 
categoria 
Vigilanza Armata, 
selezionare le 
Regioni di proprio 
interesse

Una volta 
selezionata Poste 
Tutela, 
selezionare la 
categoria 
Vigilanza Armata

Una volta 
selezionata  la 
categoria 
Vigilanza Armata, 
selezionare le 
Regioni di proprio 
interesse

Selezionare le categorie, 
Vigilanza Armata, per la quale 

si richiede l’Abilitazione al 
Sistema di Monitoraggio 

Fornitori.

Selezionare le Regioni per le 
quali si richiede l’Abilitazione 

al Sistema Monitoraggio 
Fornitori.
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (6/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (6/15) 

Selezionare le 
Province per le 
quali si richiede 
l’abilitazione al 
Sistema di 
Monitoraggio 
Fornitori

Dopo aver 
selezionato tutte 
le province per le 
quali si richiede 
l’abilitazione al 
Sistema di 
Monitoraggio 
Fornitori, cliccare 
sul tasto 
“Seleziona”

Selezionare le 
Province per le 
quali si richiede 
l’abilitazione al 
Sistema di 
Monitoraggio 
Fornitori

Dopo aver 
selezionato tutte 
le province per le 
quali si richiede 
l’abilitazione al 
Sistema di 
Monitoraggio 
Fornitori, cliccare 
sul tasto 
“Seleziona”

Selezionare le Province per le 
quali si richiede l’abilitazione al 

Sistema di Monitoraggio 
Fornitori 
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (7/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (7/15) 

Compilare le sezioni del 
Questionario di 
Abilitazione (form online), 
inserendo le informazioni 
e gli allegati richiesti.

I campi contrassegnati 
dall’asterisco dovranno 
essere completati 
obbligatoriamente.

Compilare i campi obbligatori 
contrassegnati dall’asterisco



1212

Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (8/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (8/15) 

Cliccare su “Carica” per 
allegare i documenti 
richiesti.

NOTA BENE: si ricorda 
che i documenti devono 
essere sottoscritti 
digitalmente, come 
indicato all’art. 14 del 
Regolamento del Sistema 
di Monitoraggio

NOTA BENE: solo nel 
caso in cui si debbano 
allegare più documenti, si 
richiede l’inserimento di 
un UNICO FILE .ZIP

Non è necessario firmare 
digitalmente i file .ZIP, 
ma è fondamentale che i 
documenti contenuti siano 
tutti firmati digitalmente.



1313

Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (9/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (9/15) 

Dopo aver completato il 
Questionario di Abilitazione
(form online) ovvero dopo 
aver allegato l’Istanza di 
Abilitazione e tutti i 
documenti a corredo della 
stessa, cliccare su “Salva”
per inviare la propria 
candidatura a Poste Tutela.

NOTA BENE: Nel caso in 
cui la documentazione 
esibita non sia completa, si 
interrompe il termine di 45 
giorni per l’abilitazione, 
previo invio di richiesta di 
integrazione documentale 
al Candidato. Il processo di 
abilitazione sarà ripreso al 
momento della 
trasmissione da parte del 
Fornitore di tutti i 
documenti richiesti
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (10/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (10/15) 

Per modificare le informazioni 
/ allegati del Questionario di 
Abilitazione (form online), 
cliccare su “Modifica”
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (11/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (11/15) 

Una volta completato il Questionario di 
Abilitazione (form online) sarà possibile 
visualizzare una schermata di riepilogo 
delle proprie classificazioni.

Cliccando sulla singola classificazione sarà
possibile visualizzare e/o modificare le 
informazioni già salvate e consultare lo 
“Stato” del procedimento di abilitazione 
(es. qualificato, non qualificato etc)
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (12/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (12/15) 

Una volta scelti 
ambito geografico 
e inserita la 
Documentazione 
amministrativa, 
nella pagina 
principale dell’area 
riservata, cliccare 
su “Offerta 
economica (tariffe 
orarie)” per 
inserire le tariffe 
proposte per i 
quattro servizi 
oggetto del 
Sistema di 
Monitoraggio, sulle 
province scelte in 
precedenza

Una volta scelti 
ambito geografico 
e inserita la 
Documentazione 
amministrativa, 
nella pagina 
principale dell’area 
riservata, cliccare 
su “Offerta 
economica (tariffe 
orarie)” per 
inserire le tariffe 
proposte per i 
quattro servizi 
oggetto del 
Sistema di 
Monitoraggio, sulle 
province scelte in 
precedenza
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (13/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (13/15) 

Cliccare su 
Sistema di 
Monitoraggio –
Offerta Economica

Successivamente 
scegliere 
“Rispondi”

Successivamente 
scegliere 
“Esporta/Importa”
Risposta

Cliccare su 
Sistema di 
Monitoraggio –
Offerta Economica

Successivamente 
scegliere 
“Rispondi”

Successivamente 
scegliere 
“Esporta/Importa”
Risposta
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (14/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (14/15) 

Cliccare su 
Download per 
scaricare il modulo 
di risposta

Successivamente 
inserire le tariffe 
orarie offerte per i 
servizi e le 
province per le 
quali ci si candida, 
nella colonna G, in 
corrispondenza 
delle celle 
evidenziate in 
celeste

Cliccare su 
Download per 
scaricare il modulo 
di risposta

Successivamente 
inserire le tariffe 
orarie offerte per i 
servizi e le 
province per le 
quali ci si candida, 
nella colonna G, in 
corrispondenza 
delle celle 
evidenziate in 
celeste
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Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (15/15) Abilitazione al Sistema di Monitoraggio Fornitori (15/15) 

Una volta 
completata la 
compilazione del 
modulo, salvarlo sul 
proprio computer, 
cliccare su “Sfoglia”
e scegliendo il file 
salvato. 
Successivamente 
cliccare su 
“Inserisci

Alla schermata 
successiva cliccare 
su “Trasmetti 
Risposta” per 
inviare la propria 
Offerta. E’ possibile 
modificare più volte 
la risposta 
ripetendo il 
processo descritto 
dalla slide 16.

Una volta 
completata la 
compilazione del 
modulo, salvarlo sul 
proprio computer, 
cliccare su “Sfoglia”
e scegliendo il file 
salvato. 
Successivamente 
cliccare su 
“Inserisci

Alla schermata 
successiva cliccare 
su “Trasmetti 
Risposta” per 
inviare la propria 
Offerta. E’ possibile 
modificare più volte 
la risposta 
ripetendo il 
processo descritto 
dalla slide 16.
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Ulteriori informazioni Ulteriori informazioni 

Dopo aver preso visione dei contenuti delle pagine esterne del Portale PosteProcurement e, in particolare 

della sezione Albo Fornitori, contattare il Servizio di Assistenza Sistema di Monitoraggio di Poste Tutela (*)

scrivendo a sdm_postetutela@posteprocurement.it o inviando un fax allo 02 266.002.228

Per Informazioni ed HelpDesk, telefonare a : 

· 02 266.002.641 

(*) Il Servizio di Assistenza è disponibile dal Lunedì al Venerdì, dalle ore 9:00 alle ore 18:00


