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Software per il caricamento e la gestione dell'elenco di operatori economici per l'affidamento di 
servizi attinenti all'architettura, all'ingegneria e altri servizi tecnici 

 

 

SOMMARIO 

Applicazione WEB destinata alle imprese ........................................................................................ 2 

ACCESSO ALLA PIATTAFORMA ......................................................................................................... 2 

REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE ................................................................................................ 3 

ACCESSO ALLA PIATTAFORMA ..................................................................................................... 3 

GESTIONE DOMANDE ...................................................................................................................... 4 

Elenco domande .......................................................................................................................... 4 

Nuova domanda ........................................................................................................................... 7 

Domanda in compilazione ........................................................................................................... 7 

Domanda in compilazione - Conferma della domanda ............................................................. 12 

Domanda compilata - Scheda allegati ....................................................................................... 12 

Domanda compilata - Conferma allegati ................................................................................... 12 

Domanda da inviare - Invia e protocolla domanda ................................................................... 13 

Domanda inviata - Ricevuta di protocollazione ......................................................................... 13 

Domanda inviata (e stati successivi) - Rinuncia all'iscrizione .................................................... 13 

Domanda compilata (e stati successivi) - Visualizza domanda .................................................. 14 

Domanda compilata (e stati successivi) ς DUPLICA domanda .................................................. 15 

Domanda compilata (e stati successivi) ς ESITO DOMANDA .................................................... 15 

 

 

 
  



Rev: 04/07/2022 09.08  2 

APPLICAZIONE WEB DESTINATA ALLE IMPRESE 

Applicazione web destinata agli utenti esterni per l'inserimento, l'aggiornamento e la verifica delle 
domande di iscrizione all'elenco Řƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛ ǇŜǊ ƭΩŀŦŦƛŘŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ŀǘǘƛƴŜƴǘƛ 
ŀƭƭΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀΣ ŀƭƭΩƛƴƎŜƎƴŜǊƛŀ Ŝ ŀƭǘǊƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǘŜŎƴƛŎƛΦ 

 

ACCESSO ALLA PIATTAFORMA 

L'accesso dell'utente compilatore (esclusivamente per persona fisica) avviene attraverso SPID, CIE 
o TS-/b{ ǘǊŀƳƛǘŜ ƛƭ ǇƻǊǘŀƭŜ LƴƭƛƴŜŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻΥ  

https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/  e cliccando su ACCEDI della card PROFESSIONISTI A 
SUPPORTO DELLA CITTÀ METROPOLITANA DI MILANO. 

 

 

 

 

https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/
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REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE 

Accedere alla piattaforma Infrastrutture: https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/eleprof 

wŜƎƛǎǘǊŀǊǎƛ ǎŜ ŝ ƭŀ ǇǊƛƳŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƘŜ ǎƛ ŜƴǘǊŀ ƴŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ  

Si apre la maschera di sotto riportata; procedere con la ǾŜǊƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŜƳŀƛƭ 

 

 

ACCESSO ALLA PIATTAFORMA 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƛ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ LƴƭƛƴŜŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻΥ  

https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/eleprof 

  

[Ŝ ǎƻŎƛŜǘŁ ƎŜǎǘƛǘŜ ŘŀƭƭϥǳǘŜƴǘŜ ǎƻƴƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŜ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ Operatori economici e domande gestite: 

https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/eleprof
https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/eleprof
https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/eleprof
https://elenchi.cittametropolitana.mi.it/eleprof


Rev: 04/07/2022 09.08  4 

 

 

 

Per visualizzare le domande presentate per un Operatore esistente o aggiungerne una nuova, 
cliccare sul relativo link ACCEDI  

Per inserire una domanda per un Operatore non presente, cliccare sul link Aggiungi altro 
richiedente e seguire le istruzioni fornite. 

 

 

GESTIONE DOMANDE 

ELENCO DOMANDE 

Una volta autenticato l'utente avrà la possibilità di inserire una nuova domanda e vedrà l'elenco 
delle domande di iscrizione già inserite con le seguenti informazioni: 

 

¶ ID: codice alfanumerico identificativo della domanda 
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¶ Tipologia: tipologia del Soggetto che presenta la domanda 

¶ Stato:  
o In compilazione: l'utente può inserire e modificare dati e allegati 
o Compilata: l'utente non può modificare dati, ma solamente fare l'upload della 

domanda e dei relativi allegati firmati digitalmente o meno. I documenti vengono 
preparati dal sistema in formato PDF e non prevedono nessuna compilazione 
"manuale" da parte dell'utente (se non timbro e firma nel caso la domanda non venga 
firmata digitalmente) 

o Da inviare: la domanda e tutti gli allegati richiesti sono stati caricati; la domanda è 
pronta per essere inviata  

o Inviata: l'utente ha inviato e protocollato la domanda. La domanda deve essere 
"approvata" da CMMI e viene resa pubblica solo con determinazione dirigenziale 

o Pubblicata: la domanda è disponibile agli enti che visualizzino l'elenco 
o Ritirata: l'utente ha richiesto la rinuncia all'iscrizione all'elenco 
o Respinta: la CMMI ha ritenuto che la domanda non è accoglibile 

¶ Soggetto: soggetto richiedente 

¶ Categorie: categorie/attività per le quali il soggetto si è iscritto 

¶ Data di inserimento e di conferma della domanda 

¶ Operazioni: in base allo stato della domanda vengono visualizzate le seguenti operazioni: 
o Domanda "In compilazioneέ (domanda da confermare): 

Á Compila 
Á Elimina 
Á Duplica 

o Domanda "In compilazioneέ (domanda confermata): 
Á Carica allegati 
Á Elimina 
Á Duplica 

o Domanda "In compilazione" (domanda da inviare): 
Á Completa invio 
Á Duplica (l'effetto è quello di duplicare la domanda e inserirne una nuova) 
Á Elimina domanda 

o Domanda "Inviata": 
Á Visualizza domanda 
Á Visualizza ricevuta di protocollazione 
Á Rinuncia all'iscrizione 
Á Duplica (l'effetto è quello di duplicare la domanda e inserirne una nuova) 

o Domanda "Pubblicata": 
Á Visualizza domanda 
Á Visualizza ricevuta di protocollazione 
Á Rinuncia all'iscrizione 
Á Duplica (l'effetto è quello di duplicare la domanda e inserirne una nuova) 

o Domanda "Ritirata": 
Á Visualizza domanda 
Á Visualizza ricevuta di protocollazione 
Á Visualizza ricevuta di protocollazione della rinuncia 
Á Duplica (l'effetto è quello di duplicare la domanda ed inserirne una nuova) 

o Domanda "Respinta": 
Á Visualizza domanda 
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Á Visualizza ricevuta di protocollazione 
Á Duplica (l'effetto è quello di duplicare la domanda ed inserirne una nuova) 
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NUOVA DOMANDA 

bŜƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ά9ƭŜƴŎƻ 5ƻƳŀƴŘŜέ ŎƭƛŎŎŀǊŜ sul pulsante Nuova Domanda: 

selezionare una delle tipologie di Soggetto in elenco (non tutte 
le voci sono selezionabili, dipende dal tipo di anagrafica del 
richiedente, se persona fisica o persona giuridica). 

Verrà visualizzata la maschera di inserimento della domanda 
(stato: IN COMPILAZIONE). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DOMANDA IN COMPILAZIONE 

La Domanda è suddivisa in diverse schede. 

¶ Domanda 

¶ Richiedente 

¶ Elenco professionisti/Elenco aziende 
o Elenco professionisti: solo nel caso di studio professionale o società di professionisti 
o Elenco aziende: solo nel caso di mandataria di raggruppamento/consorzio, 

mandante di raggruppamento/consorzio, consorzio stabile 

¶ Attività 

¶ Allegati 

I contenuti di alcune schede sono accessibili solamente se la domanda si trova in uno stato 
predefinito: ad esempio la scheda Allegati sarà accessibile solamente dopo avere confermato la 
Domanda. 

Nel caso di nuova domanda non ancora confermata, la scheda Allegati visualizza un elenco degli 
allegati che sarà necessario inserire in uno step successivo. 

SCHEDA DOMANDA 

Sempre visibile; vengono richieste le seguenti informazioni: 

¶ tǳōōƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ŜƭŜƴŎƻ ǇŜǊ ƛƴŎŀǊƛŎƘƛ Řƛ ƛƳǇƻǊǘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀƛ плΦллл ϵ 
Il richiedente desidera comparire nell'elenco per incarichi di importo superiorŜ ŀƛ плΦллл ϵΦ 
Selezionando SI sarà necessario specificare 3 delle più significative prestazioni eseguite per 
ciascuna attività inserita. 
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¶ Note: campo libero per osservazioni da parte del Richiedente 

¶ Stato del soggetto/raggruppamento: costituito, da costituire (solo nel caso di 
raggruppamenti di soggetti) 

¶ Invio comunicazioni e richieste: inserire le informazioni relative al destinatario delle 
comunicazioni 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭϥŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀ ƛƴ Ŧormato PDF (compare la scritta BOZZA sullo 
sfondo della pagina) cliccando il pulsante Anteprima Domanda (la generazione del documento 
ǇƻǘǊŜōōŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ŘŜƭ ǘŜƳǇƻΣ ŀǘǘŜƴŘŜǊŜ ƛƭ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜύ 

SCHEDA RICHIEDENTE 

Sempre visibile: vengono richieste le seguenti informazioni: 

¶ Dati anagrafici del Richiedente 
L Řŀǘƛ ǾŜƴƎƻƴƻ ǇǊŜŎƻƳǇƛƭŀǘƛ Ŏƻƴ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Řƛ /aaLΦ 9Ω 
necessario compilare, se necessario, le informazioni mancanti. 

SCHEDA COMPONENTI (ELENCO PROFESSIONISTI/AZIENDE) 

La scheda Componenti viene visualizzata o meno in funzione della tipologia di Soggetto 
ǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜ ǎŎŜƭǘŀ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ 5ƻƳŀƴŘŀΦ [ΩŜƭŜƴŎƻ ǇǳƼ ŎƻƳǇǊŜƴŘŜǊŜΥ 

¶ Persone fisiche (professionisti): nel caso di studio professionale o società di professionisti 

¶ Persone giuridiche (aziende): nel caso di società mandataria di raggruppamento/consorzio, 
mandante di raggruppamento/consorzio, consorzio stabile 
 

 

Per aggiungere un nuovo componente (professionista): inserire codice fiscale/piva del 
professionista nella casella Cerca codice fiscale, e cliccare il pulsante Cerca Persona. 

Per aggiungere un nuovo componente (persona giuridica): inserire codice fiscale/piva della 
persona giuridica nella casella Cerca codice fiscale, e cliccare il pulsante Cerca Azienda. 

Lƴ ŜƴǘǊŀƳōƛ ƛ Ŏŀǎƛ ǾƛŜƴŜ ŜǎŜƎǳƛǘŀ ǳƴŀ ǊƛŎŜǊŎŀ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƘŜΥ ǎŜ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ǾƛŜƴŜ ǘǊƻǾŀǘŀΣ 
ǾƛŜƴŜ ŀƎƎƛǳƴǘŀ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ Componenti. In caso contrario viene visualizzata la maschera di 
inserimento di una nuova anagrafica: inserire le informazioni richieste e cliccare il pulsante Salva: 
ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ǾƛŜƴŜ ŀƎƎƛǳƴǘŀ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ Componenti. 
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Operazioni: 

 

 

!ƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ƛƴǎŜǊƛǘŀ Ŝ ŎƻƳǇƭŜǘŀΥ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǇŜǊ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ 

 

Anagrafica inserita, ma ƛƴŎƻƳǇƭŜǘŀ ƻ Ŏƻƴ ŜǊǊƻǊƛΥ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǇŜǊ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ 

 

9ƭƛƳƛƴŀ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ όŎƭƛŎŎŀǊŜ ǇŜǊ ǊƛƳǳƻǾŜǊŜ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ /ƻƳǇƻƴŜƴǘƛύ 

 

SCHEDA ATTIVITÀ 

La scheda contiene tutte le informazioni previste dall'allegato "Elenco delle 3 prestazioni più 
ǎƛƎƴƛŦƛŎŀǘƛǾŜΧϦ 

Nella scheda Attività è possibile inserire nuove attività e visualizzare l'elenco delle 
attività/categorie già inserite con le seguenti informazioni: 

¶ Categoria 

¶ Attività 

¶ Operazioni 

¶ PrestazioniΣ Ŏƻƴ ƭΩƛŎƻƴŀ ŘŜƭ ŎŜǎǘƛƴƻ ǇŜǊ eliminare la prestazione inserita 

 

Elimina Prestazione. 

(Cliicare il pulsante per rimuovere la Prestazione. La Prestazione viene visualizzata come non 
inserita). 

 
 

 

Inserimento di una attività 

Nella sezione Nuova attività, selezionare una categoria da menu a tendina  - -Seleziona una 
categoria - - : l'elenco delle attività viene popolato sulla base della categoria scelta; cliccare il 
pulsante Aggiungi. 

Inserimento o modifica di una scheda prestazione 
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Per ognuna delle attività inserite è possibile inserire da una a tre prestazioni; ognuna delle tre 
Prestazioni può essere identificata da uno dei seguenti simboli nella colonna prestazioni: 

o  

 

Nuova Prestazione 

±ƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ƴǳƻǾŀ tǊŜǎǘŀȊƛƻƴŜΦ 9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎƻǇƛŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ 
da una Prestazione già inserita: selezionare la prestazione dal menu a tendina Elenco prestazioni 

 

Modificare i dati necessari. 

Per inserire ex-novo una Prestazione, non eseguire alcuna selezione dalla tendina Elenco 
prestazioni Ŝ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ Řŀǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛΦ 

 

Prestazione inserita e completa. 

(Cliccare il pulsante per modificare la Prestazione) 

 

Prestazione inserita, ma incompleta o con errori. 

(Cliccare il pulsante per modificare/completare la Prestazione) 

 

Prestazione non inserita. 

(Cliccare il pulsante per inserire una nuova Prestazione) 
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DOMANDA IN COMPILAZIONE - CONFERMA DELLA DOMANDA 

Una volta completata la compilazione della Domanda (scheda domanda, scheda attività, scheda 
componenti se richiesta), è possibile confermare la Domanda cliccando il pulsante Conferma 
domanda. 

Viene eseguita una serie di controlli sulla validità e obbligatorietà dei campi e, se non ci sono errori, 
la domanda passa in stato "Compilata". In caso di errori viene visualizzata una maschera di riepilogo 
delle  le azioni che l'utente deve compiere per poter confermare la Domanda. 

DOMANDA COMPILATA - SCHEDA ALLEGATI 

Su conferma della Domanda, viene visualizzata la scheda con l'elenco degli allegati che l'utente 
può/deve caricare. 

È possibile caricare gli allegati in un secondo momento, cliccando il pulsante "Carica Allegati" della 
maschera elenco domande 

 

Elenco documenti e obbligatorietà vengono determinati sulla base dei dati inseriti dall'utente. 

DOMANDA COMPILATA - CONFERMA ALLEGATI 

Una volta che l'utente ha inserito gli allegati può cliccare, nella scheda allegati, su "Conferma 
allegati". 

Vengono eseguiti una serie di controlli sulla presenza o meno dei file obbligatori e, se non ci sono 
errori la, domanda passa in stato "Da inviare". In caso di errori viene visualizzata una maschera con 
il riepilogo delle azioni che l'utente deve compiere per poter confermare gli allegati. 
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DOMANDA DA INVIARE - INVIA E PROTOCOLLA DOMANDA 

 

 

L'utente effettua il download del PDF compilato, lo firma digitalmente e lo ricarica 
sull'applicazione (file in formato .pdf.p7m). La domanda contiene, in ultima pagina, le clausole 
relative al trattamento dei dati personali: firmando digitalmente la Domanda, si accettano le 
clausole relative alla privacy. 

Caricata la domanda, cliccare su "Invia e protocolla" per passare alla fase successiva (Inviata). 

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜǎŜƎǳƛǊŜ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭŀ 5ƻƳŀƴŘŀ ƛƴ ǳƴ ƳƻƳŜƴǘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻΥ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ 
Completa invio nella maschera "Elenco domande": 

 

 

 

DOMANDA INVIATA - RICEVUTA DI PROTOCOLLAZIONE 

Dalla scheda "Elenco domande" se la domanda è in stato "INVIATA" è possibile scaricare la ricevuta 
di protocollazione in formato t5C όƛŎƻƴŀ Řƛ ŦƛŀƴŎƻ ŀƭƭŀ ǎŎǊƛǘǘŀ άLb±L!¢!έύ 

 

La ricevuta di protocollazione, contiene i seguenti dati: 

¶ Mittente (soggetto richiedente) 

¶ hƎƎŜǘǘƻΥ wƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ƛǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŀƭƭϥŜƭŜƴŎƻ Χ 

¶ Data e Numero di protocollo 

¶ Numero di Fascicolo  

DOMANDA INVIATA (E STATI SUCCESSIVI) - RINUNCIA ALL'ISCRIZIONE 
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Una volta inviata la Domanda è possibile revocare la richiesta di iscrizione inviando una richiesta di 
ǊƛƴǳƴŎƛŀΦ bŜƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ά9ƭŜƴŎƻ 5ƻƳŀƴŘŜέ cliccare il pulsante Rinuncia: 

 

ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ǇŜǊ ƭΩƛƴƻƭǘǊƻ ŘŜƭƭŀ ǊƛƴǳƴŎƛŀΥ 

 

¶ Scaricare il modello precompilato della rinuncia in formato PDF (pulsante Download 
Rinuncia) 

¶ Firmare digitalmente il file scaricato (generando un file in formato .pdf.p7m) 

¶ Caricare il file firmato cliccando sul pulsante {ŦƻƎƭƛŀΧ 

¶ Cliccare su "Invia e protocolla" per passare alla fase successiva (Domanda RITIRATA) 

 

DOMANDA COMPILATA (E STATI SUCCESSIVI) - VISUALIZZA DOMANDA 

Dalla scheda "Elenco domande" se la domanda è in stato successivo a "IN COMPILAZIONE" è possibile  
visualizzare, senza poter modificare, i dati della domanda (pulsante Visualizza) :  
 

 
viene visualizzata la maschera della Domanda con relative schede in sola lettura. 
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DOMANDA COMPILATA (E STATI SUCCESSIVI) ς DUPLICA DOMANDA 

Dalla scheda "Elenco domande" se la domanda è in stato successivo a "IN COMPILAZIONE" è possibile 
generare una copia di una Domanda cliccando sul pulsante "Duplica".  

 

Alla nuova Domanda viene assegnato un nuovo codice e viene visualizzata nello stato "IN 

COMPILAZIONE". Vengono duplicati tutti i dati inseriti, ma non gli allegati che l'utente dovrà 
ricaricare firmati. 

DOMANDA COMPILATA (E STATI SUCCESSIVI) ς ESITO DOMANDA 

Dopo valutazione da parte dei funzionari di CMMI, la domanda può venire accettata o respinta. 

bŜƭ ǇǊƛƳƻ Ŏŀǎƻ ƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƛƴ 9ƭŜƴŎƻ 5ƻƳŀƴŘŜ Ŏƻƴ ǎǘŀǘƻ άPUBBLICATAέΦ 

bŜƭ ǎŜŎƻƴŘƻ Ŏŀǎƻ ƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŀ ƛƴ 9ƭŜƴŎƻ 5ƻƳŀƴŘŜ Ŏƻƴ ǎǘŀǘƻ άRESPINTAέΥ  

 

 

In caso di domanda respinta, nella colonna STATO viene visualizzato il motivo del rifiuto; nel caso il 
testo non sia visibile per intero, è possibile visualizzare la motivazione per esteso cliccando sui 
puntini 

 


