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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione operatori economici e professionisti 
– Autenticazione iniziale
Per poter procedere con la registrazione, i soggetti interessati dovranno collegarsi al sito INPS https://www.inps.it/it/it.html e, mediante la funzionalità
«Cerca», digitare «Albo Fornitori». Selezionando Pagina Informativa Albo Fornitori, si aprirà la sezione dedicata all’Albo.

Cliccando sul link presente alla pagina
informativa, i soggetti interessati all’iscrizione
avranno modo di effettuare il processo di
autenticazione iniziale.

1

All’interno della sezione dedicata all’Albo, i
soggetti interessati all’iscrizione potranno
visualizzare la lista allegati, utili per la
compilazione della Domanda di Ammissione.

2

1

2
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione operatori economici e professionisti 
– Autenticazione iniziale

Dopo aver cliccato sull’apposito link, i soggetti
interessati dovranno procedere con
l’autenticazione tramite SPID.

3

4 Inserire il codice fiscale e la password e
cliccare su «Prosegui».

4

3

4



01.A

Registrazione 
«Sezione A - Imprese»
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»
Nel caso di un soggetto interessato all’iscrizione appartenente alla categoria IMPRESE, dopo aver effettuato l’autenticazione, dovrà essere selezionata la
denominazione giuridica corrispondente.

Aprire il menù a tendina e selezionare
«Impresa»

5

Cliccare su «Prosegui»6

5
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»
Selezionata la denominazione giuridica di appartenenza, sarà possibile iniziare la compilazione delle informazioni anagrafiche.

7

Cliccando su «Verifica», una parte delle
informazioni sottostanti verranno compilate
in automatico dal sistema, mediante
collegamento tra CF/P.IVA e anagrafica
tributaria.

8

Inserire i dati relativi al codice fiscale
dell’impresa per la quale si sta effettuando la
richiesta di iscrizione. Nel caso di codice
fiscale coincidente con partita IVA, è possibile
cliccare su «P.IVA coincide con CF», e il campo
Partita IVA verrà valorizzato
automaticamente dal sistema.

7 8
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»

9 Dopo aver cliccato su «Verifica», alcuni campi
all’interno della sezione «Dati dell’impresa»
verranno automaticamente valorizzati dal
sistema.
Inserire i dati relativi all’impresa.

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco

rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati

dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere

preceduto dal prefisso;
- per la compilazione del Codice ATECO e del

Codice CPV è possibile digitare dei
caratteri al fine di facilitare la selezione;

- il campo «Regioni di attività» dovrà essere
compilato selezionando una, più Regioni, o
tutte le Regioni, mediante il flag
«Seleziona tutte le Regioni».



10

Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»
10 Dopo aver compilato i dati relativi all’impresa, potranno

essere compilati i dati del rappresentante legale e del
responsabile della sicurezza.

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono

obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono

modificabili.

Compilati tutti i dati anagrafici, sarà possibile:
- utilizzare la funzionalità «Salva bozza», la quale permette

il salvataggio momentaneo delle informazioni inserite e la
possibilità sospendere la fase di registrazione,
recuperando successivamente i dati;

- utilizzare la funzionalità «Consolida dati» per proseguire
con la registrazione.

11

11

Utilizzando la funzionalità «Convalida dati», nel caso di
mancata o errata compilazione di uno o più campi, comparirà
a sistema un messaggio di errore. Sarà necessario chiudere il
messaggio cliccando sul tasto «Chiudi» e visionare quanto
compilato. Il campo mancante o errato verrà segnalato in
rosso.
Si potrà poi proseguire con la registrazione selezionando
«Convalida dati».

12

12
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»
Selezionando «Convalida dati», si aprirà la schermata di caricamento
documentazione.

In particolare si noti che:
- è obbligatorio caricare il documento di identità del soggetto sottoscrittore

della domanda di ammissione;
- è obbligatorio caricare la dichiarazione sostitutiva d’impegno, compilata in

ogni suo campo e debitamente firmata. La dichiarazione è scaricabile
attraverso l’apposita sezione «Scarica documentazione».

- tutti i documenti possono essere caricati mediante la funzionalità «Scegli
file» che permette di ricercare e caricare il documento;

- è possibile caricare una o più certificazioni, selezionandole dall’apposito
menù a tendina «Tipo Certificazione» e cliccando sul campo «Aggiungi».
Nel caso in cui la certificazione non sia presente nell’elenco, selezionare
«Altra certificazione»;

- per le imprese che si occupano di lavori, è possibile inserire le attestazioni
SOA, selezionandole dall’apposito menù a tendina «Attestazioni SOA» e
cliccando sul campo «Aggiungi»;

- in tutti i casi, è possibile rimuovere il documento caricato, cliccando
sull’icona

13

Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare la propria
candidatura selezionando il campo «Invia la tua registrazione».

14

14

15 Selezionando il campo «Invia la tua registrazione», comparirà a sistema il
messaggio di operazione riuscita. La richiesta di registrazione è completata
con successo e partirà la fase di istruttoria.

15
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»

Nel caso di approvazione della richiesta di
iscrizione, il soggetto interessato riceverà una e-
mail all’indirizzo inserito in sede di registrazione
da parte dell’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it contenente:
- la notifica di accettazione della candidatura;
- la data di approvazione da parte del Gestore;
- la data di scadenza dell’iscrizione.

La procedura si conclude con esito positivo.

16
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»

17 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it con
indicazione nel corpo del messaggio delle
integrazioni da effettuare a sistema, sarà
necessario effettuare l’integrazione dei
documenti indicati.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»
18 Effettuare nuovamente l’accesso al sistema seguendo le indicazioni fornite ai punti 1,2, 3 e 4 della presente Guida.

Modificare eventuali dati anagrafici da correggere, nella sezione Anagrafica.
In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- per la compilazione del Codice ATECO e del Codice CPV è possibile digitare dei caratteri al fine di facilitare la selezione;
- il campo «Regioni di attività» dovrà essere compilato selezionando una, più Regioni, o tutte le Regioni, mediante il flag

«Seleziona tutte le Regioni».

19 Cliccare su «Consolida dati», per poter proseguire.

19 Verificare la documentazione inserita nella sezione «Invio documentazione». Rimuovere o aggiungere allegati secondo quanto
dettagliato nella e-mail ricevuta dall’Istituto.
Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare nuovamente la propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione A – Imprese»

20 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it, con le
motivazioni si rifiuto della candidatura,
quest’ultima si considera rifiutata.
La procedura si conclude con esito negativo.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione B – Avvocati»
Nel caso di un soggetto interessato all’iscrizione appartenente alla categoria AVVOCATI, dopo aver effettuato l’autenticazione, dovrà essere selezionata la
denominazione giuridica corrispondente.

Aprire il menù a tendina e selezionare
«Avvocato»

5

Cliccare su «Prosegui»6

5
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione B – Avvocati»
Selezionata la denominazione giuridica di appartenenza, sarà possibile iniziare la compilazione delle informazioni anagrafiche.

7

Cliccando su «Verifica», una parte delle
informazioni sottostanti verranno compilate
in automatico dal sistema, mediante
collegamento tra CF/P.IVA e anagrafica
tributaria.

8

Inserire i dati relativi al codice fiscale del
professionista legale per la quale si sta
effettuando la richiesta di iscrizione e la
relativa Partita IVA.

8
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione B – Avvocati»
9 Dopo aver cliccato su «Verifica», alcuni campi all’interno della sezione «Dati

professionista» verranno automaticamente valorizzati dal sistema.
Inserire i dati relativi al professionista, nella sezione «Dati professionista» e
«Iscrizione albo speciale avvocati».

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando

l’ambito dall’apposito menù a tendina.

Compilati tutti i dati anagrafici, sarà possibile:
- utilizzare la funzionalità «Salva bozza», la quale permette il salvataggio

momentaneo delle informazioni inserite e la possibilità sospendere la fase
di registrazione, recuperando successivamente i dati;

- utilizzare la funzionalità «Convalida dati» per proseguire con la
registrazione.

10

10

11 Utilizzando la funzionalità «Convalida dati», nel caso di
mancata o errata compilazione di uno o più campi,
comparirà a sistema un messaggio di errore. Sarà
necessario chiudere il messaggio cliccando sul tasto
«Chiudi» e visionare quanto compilato. Il campo mancante
o errato verrà segnalato in rosso. Si potrà poi proseguire
con la registrazione selezionando «Convalida dati».11
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Registrazione «Sezione B – Avvocati»
Selezionando «Convalida dati», si aprirà la schermata di
caricamento documentazione.

In particolare si noti che:
- è obbligatorio caricare il documento di identità del

professionista sottoscrittore della domanda di ammissione;
- è obbligatorio caricare la dichiarazione sostitutiva

d’impegno, compilata in ogni suo campo e debitamente
firmata. La dichiarazione è scaricabile attraverso l’apposita
sezione «Scarica documentazione».

- è obbligatorio caricare il CV del professionista;
- tutti i documenti possono essere caricati mediante la

funzionalità «Scegli file» che permette di ricercare e caricare
il documento;

- in tutti i casi, è possibile rimuovere il documento caricato,
cliccando sull’icona

12

Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare la
propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».

13

13

Selezionando il campo «Invia la tua registrazione», comparirà a
sistema il messaggio di operazione riuscita. La richiesta di
registrazione è completata con successo e partirà la fase di
istruttoria.

14

14
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione B – Avvocati»

Nel caso di approvazione della richiesta di
iscrizione, il soggetto interessato riceverà una e-
mail all’indirizzo inserito in sede di registrazione
da parte dell’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it contenente:
- la notifica di accettazione della candidatura;
- la data di approvazione da parte del Gestore;
- la data di scadenza dell’iscrizione.

La procedura si conclude con esito positivo.

15
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Registrazione «Sezione B – Avvocati»

16 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it con
indicazione nel corpo del messaggio delle
integrazioni da effettuare a sistema, sarà
necessario effettuare l’integrazione dei
documenti indicati.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione B – Avvocati»
17 Effettuare nuovamente l’accesso al sistema seguendo le indicazioni fornite ai punti 1,2, 3 e 4 della presente Guida.

Modificare eventuali dati anagrafici da correggere, nella sezione Anagrafica.
In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando l’ambito dall’apposito menù a tendina.

18 Cliccare su «Consolida dati», per poter proseguire.

19 Verificare la documentazione inserita nella sezione «Invio documentazione». Rimuovere o aggiungere allegati secondo quanto
dettagliato nella e-mail ricevuta dall’Istituto.
Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare nuovamente la propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».
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Registrazione «Sezione B – Avvocati»

20 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it, con le
motivazioni si rifiuto della candidatura,
quest’ultima si considera rifiutata.
La procedura si conclude con esito negativo.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione C – Notai»
Nel caso di un soggetto interessato all’iscrizione appartenente alla categoria NOTAI, dopo aver effettuato l’autenticazione, dovrà essere selezionata la
denominazione giuridica corrispondente.

Aprire il menù a tendina e selezionare
«Notaio»

5

Cliccare su «Prosegui»6

5
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione C – Notai»
Selezionata la denominazione giuridica di appartenenza, sarà possibile iniziare la compilazione delle informazioni anagrafiche.

7

Cliccando su «Verifica», una parte delle
informazioni sottostanti verranno compilate
in automatico dal sistema, mediante
collegamento tra CF/P.IVA e anagrafica
tributaria.

8

Inserire i dati relativi al codice fiscale del
professionista per la quale si sta effettuando
la richiesta di iscrizione e la relativa Partita
IVA.

8
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Registrazione «Sezione C – Notai»
9 Dopo aver cliccato su «Verifica», alcuni campi all’interno della sezione «Dati

professionista» verranno automaticamente valorizzati dal sistema.
Inserire i dati relativi al professionista, nella sezione «Dati professionista» e
«Iscrizione all’Albo Unico Nazionale».

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando

l’ambito dall’apposito menù a tendina.

Compilati tutti i dati anagrafici, sarà possibile:
- utilizzare la funzionalità «Salva bozza», la quale permette il salvataggio

momentaneo delle informazioni inserite e la possibilità sospendere la fase
di registrazione, recuperando successivamente i dati;

- utilizzare la funzionalità «Convalida dati» per proseguire con la
registrazione.

10

10

11 Utilizzando la funzionalità «Convalida dati», nel caso di
mancata o errata compilazione di uno o più campi,
comparirà a sistema un messaggio di errore. Sarà
necessario chiudere il messaggio cliccando sul tasto
«Chiudi» e visionare quanto compilato. Il campo mancante
o errato verrà segnalato in rosso. Si potrà poi proseguire
con la registrazione selezionando «Convalida dati».11
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Registrazione «Sezione C – Notai»
Selezionando «Convalida dati», si aprirà la schermata di
caricamento documentazione.

In particolare si noti che:
- è obbligatorio caricare il documento di identità del

professionista sottoscrittore della domanda di ammissione;
- è obbligatorio caricare la dichiarazione sostitutiva

d’impegno, compilata in ogni suo campo e debitamente
firmata. La dichiarazione è scaricabile attraverso l’apposita
sezione «Scarica documentazione».

- è obbligatorio caricare il CV del professionista;
- tutti i documenti possono essere caricati mediante la

funzionalità «Scegli file» che permette di ricercare e caricare
il documento;

- in tutti i casi, è possibile rimuovere il documento caricato,
cliccando sull’icona

12

Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare la
propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».

13

13

Selezionando il campo «Invia la tua registrazione», comparirà a
sistema il messaggio di operazione riuscita. La richiesta di
registrazione è completata con successo e partirà la fase di
istruttoria.

14

14
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Registrazione «Sezione C – Notai»

Nel caso di approvazione della richiesta di
iscrizione, il soggetto interessato riceverà una e-
mail all’indirizzo inserito in sede di registrazione
da parte dell’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it contenente:
- la notifica di accettazione della candidatura;
- la data di approvazione da parte del Gestore;
- la data di scadenza dell’iscrizione.

La procedura si conclude con esito positivo.

15
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Registrazione «Sezione C – Notai»

16 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it con
indicazione nel corpo del messaggio delle
integrazioni da effettuare a sistema, sarà
necessario effettuare l’integrazione dei
documenti indicati.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione C – Notai»
17 Effettuare nuovamente l’accesso al sistema seguendo le indicazioni fornite ai punti 1,2, 3 e 4 della presente Guida.

Modificare eventuali dati anagrafici da correggere, nella sezione Anagrafica.
In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando l’ambito dall’apposito menù a tendina.

18 Cliccare su «Consolida dati», per poter proseguire.

19 Verificare la documentazione inserita nella sezione «Invio documentazione». Rimuovere o aggiungere allegati secondo quanto
dettagliato nella e-mail ricevuta dall’Istituto.
Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare nuovamente la propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione C – Notai»

20 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it, con le
motivazioni si rifiuto della candidatura,
quest’ultima si considera rifiutata.
La procedura si conclude con esito negativo.
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01.D

Registrazione            
«Sezione D - Ingegneri»
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»
Nel caso di un soggetto interessato all’iscrizione appartenente alla categoria INGEGNERI, dopo aver effettuato l’autenticazione, dovrà essere selezionata la
denominazione giuridica corrispondente.

Aprire il menù a tendina e selezionare
«Ingegnere»

5

Cliccare su «Prosegui»6

5
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»
Selezionata la denominazione giuridica di appartenenza, sarà possibile iniziare la compilazione delle informazioni anagrafiche.

7

Cliccando su «Verifica», una parte delle
informazioni sottostanti verranno compilate
in automatico dal sistema, mediante
collegamento tra CF/P.IVA e anagrafica
tributaria.

8

Inserire i dati relativi al codice fiscale del
professionista per la quale si sta effettuando
la richiesta di iscrizione e la relativa Partita
IVA.

8
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»
9 Dopo aver cliccato su «Verifica», alcuni campi all’interno della sezione «Dati

professionista» verranno automaticamente valorizzati dal sistema.
Inserire i dati relativi al professionista, nella sezione «Dati professionista» e
«Iscrizione Ordine degli Ingegneri».

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando

l’ambito dall’apposito menù a tendina.

Compilati tutti i dati anagrafici, sarà possibile:
- utilizzare la funzionalità «Salva bozza», la quale permette il salvataggio

momentaneo delle informazioni inserite e la possibilità sospendere la fase
di registrazione, recuperando successivamente i dati;

- utilizzare la funzionalità «Convalida dati» per proseguire con la
registrazione.

10

10

11 Utilizzando la funzionalità «Convalida dati», nel caso di
mancata o errata compilazione di uno o più campi,
comparirà a sistema un messaggio di errore. Sarà
necessario chiudere il messaggio cliccando sul tasto
«Chiudi» e visionare quanto compilato. Il campo mancante
o errato verrà segnalato in rosso. Si potrà poi proseguire
con la registrazione selezionando «Convalida dati».11
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»
Selezionando «Convalida dati», si aprirà la schermata di
caricamento documentazione.

In particolare si noti che:
- è obbligatorio caricare il documento di identità del

professionista sottoscrittore della domanda di ammissione;
- è obbligatorio caricare la dichiarazione sostitutiva

d’impegno, compilata in ogni suo campo e debitamente
firmata. La dichiarazione è scaricabile attraverso l’apposita
sezione «Scarica documentazione».

- è obbligatorio caricare il CV del professionista;
- tutti i documenti possono essere caricati mediante la

funzionalità «Scegli file» che permette di ricercare e caricare
il documento;

- in tutti i casi, è possibile rimuovere il documento caricato,
cliccando sull’icona

12

Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare la
propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».

13

13

Selezionando il campo «Invia la tua registrazione», comparirà a
sistema il messaggio di operazione riuscita. La richiesta di
registrazione è completata con successo e partirà la fase di
istruttoria.

14

14
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»

Nel caso di approvazione della richiesta di
iscrizione, il soggetto interessato riceverà una e-
mail all’indirizzo inserito in sede di registrazione
da parte dell’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it contenente:
- la notifica di accettazione della candidatura;
- la data di approvazione da parte del Gestore;
- la data di scadenza dell’iscrizione.

La procedura si conclude con esito positivo.

15
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»

16 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it con
indicazione nel corpo del messaggio delle
integrazioni da effettuare a sistema, sarà
necessario effettuare l’integrazione dei
documenti indicati.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»
17 Effettuare nuovamente l’accesso al sistema seguendo le indicazioni fornite ai punti 1,2, 3 e 4 della presente Guida.

Modificare eventuali dati anagrafici da correggere, nella sezione Anagrafica.
In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando l’ambito dall’apposito menù a tendina.

18 Cliccare su «Consolida dati», per poter proseguire.

19 Verificare la documentazione inserita nella sezione «Invio documentazione». Rimuovere o aggiungere allegati secondo quanto
dettagliato nella e-mail ricevuta dall’Istituto.
Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare nuovamente la propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione D – Ingegneri»

20 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it, con le
motivazioni si rifiuto della candidatura,
quest’ultima si considera rifiutata.
La procedura si conclude con esito negativo.
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Registrazione            
«Sezione E - Architetti»
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»
Nel caso di un soggetto interessato all’iscrizione appartenente alla categoria ARCHITETTI, dopo aver effettuato l’autenticazione, dovrà essere selezionata la
denominazione giuridica corrispondente.

Aprire il menù a tendina e selezionare
«Architetto»

5

Cliccare su «Prosegui»6

5
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»
Selezionata la denominazione giuridica di appartenenza, sarà possibile iniziare la compilazione delle informazioni anagrafiche.

7

Cliccando su «Verifica», una parte delle
informazioni sottostanti verranno compilate
in automatico dal sistema, mediante
collegamento tra CF/P.IVA e anagrafica
tributaria.

8

Inserire i dati relativi al codice fiscale del
professionista per la quale si sta effettuando
la richiesta di iscrizione e la relativa Partita
IVA.

8
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»
9 Dopo aver cliccato su «Verifica», alcuni campi all’interno della sezione «Dati

professionista» verranno automaticamente valorizzati dal sistema.
Inserire i dati relativi al professionista, nella sezione «Dati professionista» e
«Iscrizione Ordine degli Architetti».

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando

l’ambito dall’apposito menù a tendina.

Compilati tutti i dati anagrafici, sarà possibile:
- utilizzare la funzionalità «Salva bozza», la quale permette il salvataggio

momentaneo delle informazioni inserite e la possibilità sospendere la fase
di registrazione, recuperando successivamente i dati;

- utilizzare la funzionalità «Convalida dati» per proseguire con la
registrazione.

10

10

11 Utilizzando la funzionalità «Convalida dati», nel caso di
mancata o errata compilazione di uno o più campi,
comparirà a sistema un messaggio di errore. Sarà
necessario chiudere il messaggio cliccando sul tasto
«Chiudi» e visionare quanto compilato. Il campo mancante
o errato verrà segnalato in rosso. Si potrà poi proseguire
con la registrazione selezionando «Convalida dati».11
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»
Selezionando «Convalida dati», si aprirà la schermata di
caricamento documentazione.

In particolare si noti che:
- è obbligatorio caricare il documento di identità del

professionista sottoscrittore della domanda di ammissione;
- è obbligatorio caricare la dichiarazione sostitutiva

d’impegno, compilata in ogni suo campo e debitamente
firmata. La dichiarazione è scaricabile attraverso l’apposita
sezione «Scarica documentazione».

- è obbligatorio caricare il CV del professionista;
- tutti i documenti possono essere caricati mediante la

funzionalità «Scegli file» che permette di ricercare e caricare
il documento;

- in tutti i casi, è possibile rimuovere il documento caricato,
cliccando sull’icona

12

Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare la
propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».

13

13

Selezionando il campo «Invia la tua registrazione», comparirà a
sistema il messaggio di operazione riuscita. La richiesta di
registrazione è completata con successo e partirà la fase di
istruttoria.

14

14
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»

Nel caso di approvazione della richiesta di
iscrizione, il soggetto interessato riceverà una e-
mail all’indirizzo inserito in sede di registrazione
da parte dell’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it contenente:
- la notifica di accettazione della candidatura;
- la data di approvazione da parte del Gestore;
- la data di scadenza dell’iscrizione.

La procedura si conclude con esito positivo.

15
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»

16 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it con
indicazione nel corpo del messaggio delle
integrazioni da effettuare a sistema, sarà
necessario effettuare l’integrazione dei
documenti indicati.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»
17 Effettuare nuovamente l’accesso al sistema seguendo le indicazioni fornite ai punti 1,2, 3 e 4 della presente Guida.

Modificare eventuali dati anagrafici da correggere, nella sezione Anagrafica.
In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando l’ambito dall’apposito menù a tendina.

18 Cliccare su «Consolida dati», per poter proseguire.

19 Verificare la documentazione inserita nella sezione «Invio documentazione». Rimuovere o aggiungere allegati secondo quanto
dettagliato nella e-mail ricevuta dall’Istituto.
Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare nuovamente la propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione E – Architetti»

20 In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it, con le
motivazioni si rifiuto della candidatura,
quest’ultima si considera rifiutata.
La procedura si conclude con esito negativo.
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Registrazione            
«Sezione F - Studi 
associati/società tra 
professionisti»
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»
Nel caso di un soggetto interessato all’iscrizione appartenente alla categoria STUDI ASSOCIATI o SOCITETÀ TRA PROFESSIONISTI, dopo aver effettuato
l’autenticazione, dovrà essere selezionata la denominazione giuridica corrispondente.

Aprire il menù a tendina e selezionare «Studio
associato o società tra professionisti»

5

Cliccare su «Prosegui»6

5



54

Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»
Selezionata la denominazione giuridica di appartenenza, sarà possibile iniziare la compilazione delle informazioni anagrafiche.

7

Cliccando su «Verifica», una parte delle
informazioni sottostanti verranno compilate
in automatico dal sistema, mediante
collegamento tra CF/P.IVA e anagrafica
tributaria.

8

Inserire i dati relativi al codice fiscale dello
studio associato o società tra professionisti
per il quale si sta effettuando la richiesta di
iscrizione e la relativa Partita IVA.
Nel caso di codice fiscale coincidente con
partita IVA, è possibile cliccare su «P.IVA
coincide con CF», e il campo Partita IVA verrà
valorizzato automaticamente dal sistema.

8
7
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»

9 Dopo aver cliccato su «Verifica», alcuni campi all’interno
della sezione «Studio associato o società tra
professionisti» verranno automaticamente valorizzati
dal sistema.
Inserire i dati mancanti, nella prima sezione «Dati del
rappresentante legale/socio sottoscrittore».

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*)

sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema

sono modificabili.
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»
10 Dopo aver completato i «Dati del rappresentante legale», si

dovrà procedere con la selezione, tramite apposito menù a
tendina, del campo «Tipologia di studio o società» scegliendo
tra:
- Studio associato;
- Società tra professionisti.

Selezionato «Studio associato», si dovrà procedere con la
selezione, tramite apposito menù a tendina, del campo
«Famiglia professionale», scegliendo tra:
- avvocati;
- notai;
- ingegneri;
- architetti.

11

10

11

CASISTICA N.1 – STUDIO ASSOCIATO 

Selezionato «Studio associato» e la corrispondente famiglia
professionale, si dovrà procedere con la compilazione dei
restanti dati anagrafici dello Studio.

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono

obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono

modificabili.

12
12
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»
10 Dopo aver completato i «Dati del rappresentante legale», si

dovrà procedere con la selezione, tramite apposito menù a
tendina, del campo «Tipologia di studio o società» scegliendo
tra:
- Studio associato;
- Società tra professionisti.

Selezionato «Società tra professionisti», si dovrà procedere
con la selezione, tramite apposito menù a tendina, del campo
«Famiglia professionale», scegliendo tra:
- avvocati;
- ingegneri;
- architetti.

11

10

11

CASISTICA N.2 – SOCIETA’ TRA PROFESSIONISTI 

Selezionato «Società tra professionisti» e la corrispondente
famiglia professionale, si dovrà procedere con la
compilazione dei restanti dati anagrafici della Società.

In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono

obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono

modificabili.

12

12
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»
13

Compilati tutti i dati anagrafici, dovranno essere inseriti tutti i professionisti
che compongono lo Studio associato / la Società tra professionisti.
I dati necessari sono:
- nome e cognome del professionista;
- CF e Partita IVA;
- luogo e data di nascita;
- ordine di appartenenza;
- N. di iscrizione all’Albo;
- materie di attività.
Il campo «Materie di attività» dovrà essere compilato selezionando l’ambito
dall’apposito menù a tendina.
Sarà possibile inserire tutti i professionisti mediante la funzionalità «+
Aggiungi».

Compilati tutti i dati anagrafici, sarà possibile:
- utilizzare la funzionalità «Salva bozza», la quale permette il salvataggio

momentaneo delle informazioni inserite e la possibilità sospendere la
fase di registrazione, recuperando successivamente i dati;

- utilizzare la funzionalità «Convalida dati» per proseguire con la
registrazione.

14

13

14

Solo nel caso di Studi associati o Società tra professionisti di Avvocati,
dovrà essere completata la sezione «Cassazionista».
In particolare si noti che tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*)
sono obbligatori.

15

15
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»

16 Utilizzando la funzionalità «Convalida dati», nel caso
di mancata o errata compilazione di uno o più campi,
comparirà a sistema un messaggio di errore. Sarà
necessario chiudere il messaggio cliccando sul tasto
«Chiudi» e visionare quanto compilato. Il campo
mancante o errato verrà segnalato in rosso.

Si potrà poi proseguire con la registrazione
selezionando «Convalida dati».

16



Selezionando «Convalida dati», si aprirà la schermata di caricamento
documentazione.

In particolare si noti che:
- è obbligatorio caricare il documento di identità del rappresentate

legale/socio sottoscrittore della domanda di ammissione;
- è obbligatorio caricare la dichiarazione sostitutiva d’impegno,

compilata in ogni suo campo e debitamente firmata. La dichiarazione
è scaricabile attraverso l’apposita sezione «Scarica documentazione».

- è obbligatorio caricare il CV del rappresentante legale/socio
sottoscrittore e i CV dei professionisti indicati nella sezione «Elenco
professionisti», in un unico file pdf;

- tutti i documenti possono essere caricati mediante la funzionalità
«Scegli file» che permette di ricercare e caricare il documento;

- in tutti i casi, è possibile rimuovere il documento caricato, cliccando
sull’icona

60

Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti» 17

Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare la propria
candidatura selezionando il campo «Invia la tua registrazione».

1818
19

Selezionando il campo «Invia la tua registrazione», comparirà a sistema il
messaggio di operazione riuscita. La richiesta di registrazione è
completata con successo e partirà la fase di istruttoria.

19
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Guida all’utilizzo dell’Albo Fornitori INPS

Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»

Nel caso di approvazione della richiesta di
iscrizione, il soggetto interessato riceverà una e-
mail all’indirizzo inserito in sede di registrazione
da parte dell’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it contenente:
- la notifica di accettazione della candidatura;
- la data di approvazione da parte del Gestore;
- la data di scadenza dell’iscrizione.

La procedura si conclude con esito positivo.
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Registrazione «Sezione F – Studi associati/società tra professionisti»
In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it con
indicazione nel corpo del messaggio delle
integrazioni da effettuare a sistema, sarà
necessario effettuare l’integrazione dei
documenti indicati.
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22 Effettuare nuovamente l’accesso al sistema seguendo le indicazioni fornite ai punti 1,2, 3 e 4 della presente Guida.

Modificare eventuali dati anagrafici da correggere, nella sezione Anagrafica.
In particolare si noti che:
- tutti i campi contrassegnati da asterisco rosso (*) sono obbligatori;
- tutti i campi automaticamente compilati dal sistema sono modificabili;
- il numero di telefono (mobile) dovrà essere preceduto dal prefisso;
- il campo «Ambito di attività» dovrà essere compilato selezionando l’ambito dall’apposito menù a tendina.

23 Cliccare su «Consolida dati», per poter proseguire.

24 Verificare la documentazione inserita nella sezione «Invio documentazione». Rimuovere o aggiungere allegati secondo quanto
dettagliato nella e-mail ricevuta dall’Istituto.
Caricata la documentazione necessaria, sarà possibile inviare nuovamente la propria candidatura selezionando il campo «Invia la tua
registrazione».
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In caso di ricezione di mail dall’indirizzo
albofornitori@postacert.inps.gov.it, con le
motivazioni si rifiuto della candidatura,
quest’ultima si considera rifiutata.
La procedura si conclude con esito negativo.
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