
1       ISTRUZIONI PER L’INSERIMENTO DEI CURRICULUM 
L’inserimento dei curriculum nella banca dati di riferimento per il conferimento degli incarichi 
professionali attinenti all’architettura e all’ingegneria di importo inferiore a 100.000 € prevede 
quattro tipologie di soggetti: 
1) PROFESSIONISTI 
2) SOCIETA’ DI INGEGNERIA o SOCIETA’ DI PROFESSIONISTI 
3) STUDI ASSOCIATI 
4) RAGGRUPPAMENTI TEMPORANEI D’IMPRESA 
Ciascuna delle tipologie di soggetti utilizza per l’inserimento dei dati moduli distinti. Occorre 
dunque attivare nella maschera di ingresso riportata in figura 1 il link di interesse. 
 

 
 

Fig. 1 
 
I moduli, che saranno nel dettaglio descritti nei paragrafi successivi, si compongono di una serie di 
maschere di inserimento dati contenenti ciascuna una specifica tipologia di informazioni che 
dovranno essere compilate in successione. La prima maschera di ciascun modulo è quella relativa ai 
dati identificativi; per passare alle successive occorre aver compilato correttamente la maschera che 
si sta visualizzando. 
La modalità di inserimento dei curriculum, ad eccezione del caso del professionista singolo, 
prevede obbligatoriamente la compilazione del modulo relativo alla struttura organizzativa; il 
modulo predefinito dovrà essere scaricato, compilato al computer ed allegato come file utilizzando 
gli appositi pulsanti contenuti nella maschera “dati identificativi”. 
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Nel caso l’inserimento dei dati all’interno delle maschere non fosse corretto o risultasse incompleto 
viene visualizzato un opportuno messaggio di errore. È sempre possibile visualizzare i dati 
precedentemente inseriti in altre maschere utilizzando il pulsante di navigazione “Indietro” posto 
nella sezione inferiore della maschera che si sta visualizzando. I pulsanti per la navigazione 
all’interno del modulo sono quelli contenuti nelle maschere di inserimento (non si devono utilizzare 
i pulsanti di navigazione del browser per passare da una maschera all’altra). Si fa osservare come 
anche il menù superiore del modulo consenta di percorrere a ritroso le maschere con i dati inseriti. 
Come regola generale di inserimento, i campi segnalati con un asterisco sono obbligatori. I campi 
contraddistinti da una casella di selezione possono contenere solo i valori previsti nell’elenco 
predefinito e non altri. 
Una volta completata la compilazione delle informazioni relative alla maschera che si sta 
visualizzando, per passare all’inserimento dei dati successivi, occorre agire con il click del mouse 
sul pulsante “avanti” posizionato nella parte bassa e centrale della maschera.  
Si fa osservare che non è possibile modificare/aggiornare un curriculum gia inviato; qualora vi sia 
la necessita di apportare modifiche e/o aggiornamenti occorre procedere ad un nuovo invio del 
curriculum che sostituirà le informazioni precedentemente acquisite nella banca dati.  
Nel seguito vengono descritti nel dettaglio i singoli moduli relativi ai soggetti previsti. 
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1.1 Modulo di inserimento CV  per i professionisti 
 
 

Dopo aver attivato il link “Inserimento CV professionisti” dalla maschera indicata in Fig. 1 viene 
proposta l’interfaccia rappresentata nella figura 2; questa consente di inserire i dati identificativi del 
professionista.  
 
Osservazione alla maschera 1: il campo “provincia” è obbligatorio ed abilitato solo nel caso in cui 
si scelga come nazione l’occorrenza “Italia”. 
 
 

Fig. 2 
 
Dalla maschera indicata in figura 2, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
alla formazione ed abilitazioni  (Figura 3). 
 
Osservazione alla maschera 3:  
 
nel caso non si sia ottenuta nessuna specializzazione indicare “nessuna”; 
 
nel caso venga selezionato il tipo di abilitazione conseguita, è obbligatorio indicare anche la data di 
abilitazione. 
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Fig. 3 

 
Dalla maschera indicata in figura 3, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
alle esperienze professionali  (Figura 4). 
 
Osservazioni alla maschera 4:  
Almeno una voce relativa alla tipologia di immobile deve essere selezionata. 
Almeno una voce relativa ai settori di attività deve essere selezionata. 
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Fig. 4 

 
Dalla maschera di figura 4, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
all’inserimento degli appalti (Figura 5). Da questa maschera è possibile inserire un numero 
arbitrario di appalti. Occorre inserire almeno un appalto per procedere alla maschera successiva. 
 

 
Fig. 5 

 
Per attivare la maschera per l’immissione delle informazioni sul singolo appalto (maschera 6) 
occorre agire sul pulsante “inserisci appalto”.  
 
 
Osservazioni alla maschera 6:  
Il numero massimo di specifiche attività svolte nell’ambito del singolo appalto non può essere 
superiore a dieci; nel caso fossero di numero superiore devono essere indicate quelle più rilevanti.
L’importo totale dei lavori può non essere necessariamente uguale alla somma dei singoli importi  
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 relativi alle specifiche attività. La voce "importo" relativo alle singole attività svolte all'interno 
di un appalto indica la quota parte del valore dell'appalto relativo alla specifica attività e non 
della parcella percepita.
 

Fig. 6 
 
Una volta inserite le informazioni sull’appalto, si può procedere al salvataggio delle stesse con il 
pulsante “salva”. Si tornerà pertanto alla maschera di figura 5 in cui viene visualizzata una riga 
contenente tre informazioni sull’appalto inserito (figura 7). E’ sempre possibile visualizzare tutte le 
informazioni sull’appalto con un doppio click” su uno dei tre campi; così facendo si accederà 
nuovamente alla maschera di figura 6. Per cancellare un appalto già inserito occorre procedere con 
un doppio click sul pulsante indicato con una x rossa posizionato sulla stessa riga (Fig 7).  
Si  procederà poi  ricorsivamente all’immissione di altri appalti con le modalità già illustrate. 
 

Fig. 7 
 

 Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste  si perviene all’ultima maschera; in questa occorre 
fornire indicazioni sulla/le regioni in cui ci si candida a fornire la propria prestazione professionale 
e si procede con il pulsante “invia curriculum” al completamento ed alla trasmissione dei dati 
(figura 8). Si fa osservare che è possibile allegare un file contente il curriculum in un formato 
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Adobe Acrobat (pdf), MS Word (doc), Rich Text Format (rtf) o testo semplice (txt) e la dimensione 
del file non deve superare 1 MB. 
 
Osservazioni alla maschera 8:  
Il soggetto deve indicare le regioni, fino ad un massimo di tre, in cui si candida a fornire la propria 
prestazione professionale. L’indicazione della priorità di preferenza si esprime indicando per prima 
le regioni con preferenza maggiore. 
 
L’invio del curriculum è subordinato all’autorizzazione del trattamento dei dati personali nei modi e 
nelle finalità descritte nella maschera 7 e pertanto è necessario settare l’opzione “autorizzo”. 

 

 
Fig. 8 
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1.2 Modulo di inserimento CV  per le società di ingegneria o di professionisti 

 
Dopo aver attivato il link “INSERIMENTO CV SOCIETA’ DI PROFESSIONISTI O SOCIETA’ DI  INGEGNERIA” 
dalla maschera di figura 1 viene proposta l’interfaccia rappresentata nella figura 9; questa consente 
di inserire i dati anagrafici.  
 
Osservazione alla maschera 9:  
prima di procedere nella compilazione di questa maschera di inserimento è necessario 
preliminarmente compilare “off line” il modulo relativo alla struttura organizzativa; una volta 
compilato al computer il modulo predefinito (scaricabile attivando il pulsante “scarica modulo”) 
esso dovrà poi essere allegato come file nella trasmissione. Specificatamente, occorre scaricare e 
salvare sul proprio computer il documento realizzato in formato PDF editabile. Occorrerà poi 
compilare al computer il documento scaricato nelle sezioni richieste ed allegarlo utilizzando il 
pulsante sfoglia per la selezione del file salvato localmente; 
 
il campo “provincia” è obbligatorio ed abilitato solo nel caso in cui si scelga come nazione 
l’occorrenza “Italia”. 
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Fig. 9 
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Dalla maschera indicata in figura 9, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
all’anagrafica del legale rappresentante (Figura 10). 

 

Fig. 10 
 
Dalla maschera indicata in figura 10, attivando il pulsante “avanti”, si passa alla maschera relativa 
alle esperienze e certificazioni. (Figura 11). 
 
Osservazione alla maschera 2: il campo “provincia” è obbligatorio ed abilitato solo nel caso in cui 
si scelga come nazione l’occorrenza “Italia”. 
 
Osservazioni alla maschera 11:  
Almeno una voce relativa alla tipologia di immobile deve essere selezionata. 
Almeno una voce relativa ai settori di attività deve essere selezionata. 
Se il flag relativo al possesso del certificato di qualità è impostato a Sì è obbligatorio fornire le 
seguenti informazioni: tipo di certificato, organismo emittente, data di rilascio, data di scadenza. 
Le informazioni relative alla disponibilità di professionisti iscritti all'Albo devono essere sempre 
compilate con un valore non nullo. 
Nel campo “struttura tecnica” deve essere inserita una breve descrizione delle apparecchiature e 
della struttura informatica (hardware e software). 
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Fig. 11 
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Dalla maschera di figura 11, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
all’inserimento degli appalti (Figura 12). Da questa maschera è possibile inserire un numero 
arbitrario di appalti. Occorre inserire almeno un appalto per procedere alla maschera successiva. 

 

 Fig. 12 
 

Per attivare la maschera per l’immissione delle informazioni sul singolo appalto (maschera 13) 
occorre agire sul pulsante “inserisci appalto”.  
 
Osservazioni alla maschera 5:  
Il numero massimo di specifiche attività svolte nell’ambito del singolo appalto non può essere 
superiore a dieci; nel caso fossero di numero superiore devono essere indicate quelle più rilevanti. 
L’importo totale dei lavori può non essere necessariamente uguale alla somma dei singoli importi 
relativi alle specifiche attività. La voce "importo" relativo alle singole attività svolte all'interno di un 
appalto indica la quota parte del valore dell'appalto relativo alla specifica attività e non della parcella 
percepita.
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Fig. 13 
 

Una volta inserite le informazioni sull’appalto, si può procedere al salvataggio delle stesse con il 
pulsante “salva”. Si tornerà pertanto alla maschera di figura 12 in cui viene visualizzata una riga 
contenente tre informazioni sull’appalto inserito (figura 14). E’ sempre possibile visualizzare tutte 
le informazioni sull’appalto con un doppio click” su uno dei tre campi; così facendo si accederà 
nuovamente alla maschera di figura 13.  
Si  procederà poi  ricorsivamente all’immissione di altri appalti con le modalità già illustrate. 

 
 

Fig. 14 
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Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste  si perviene all’ultima maschera; in questa occorre 
fornire indicazioni sulla/le regioni in cui ci si candida a fornire la propria prestazione professionale 
e si procede con il pulsante “invia curriculum” al completamento ed alla trasmissione dei dati 
(figura 15). Si fa osservare che è possibile allegare un file contente il curriculum in un formato 
Adobe Acrobat (pdf), MS Word (doc), Rich Text Format (rtf) o testo semplice (txt) e la dimensione 
del file non deve superare 1 MB. 
 
Osservazioni alla maschera 15:  
Il soggetto deve indicare le regioni, fino ad un massimo di tre, in cui si candida a fornire la propria 
prestazione professionale. L’indicazione della priorità di preferenza si esprime indicando per prima 
le regioni con preferenza maggiore. 
 
L’invio del curriculum è subordinato all’autorizzazione del trattamento dei dati personali nei modi e 
nelle finalità descritte nella maschera 7 e pertanto è necessario settare l’opzione “autorizzo”. 

 

Fig. 15 
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1.3 Modulo di inserimento CV  professionisti per gli studi associati 

 
Dopo aver attivato il link “INSERIMENTO CV STUDI ASSOCIATI” dalla maschera di figura 1 viene 
proposta l’interfaccia rappresentata nella figura 16; questa consente di inserire i dati anagrafici.  
 
Osservazione alla maschera 16:  
prima di procedere nella compilazione di questa maschera di inserimento è necessario 
preliminarmente compilare “off line” il modulo relativo alla struttura organizzativa; una volta 
compilato al computer il modulo predefinito (scaricabile attivando il pulsante “scarica modulo”) 
esso dovrà poi essere allegato come file nella trasmissione. Specificatamente, occorre scaricare e 
salvare sul proprio computer il documento realizzato in formato PDF editabile. Occorrerà poi 
compilare al computer il documento scaricato nelle sezioni richieste ed allegarlo utilizzando il 
pulsante sfoglia per la selezione del file salvato localmente; 
 
il campo “provincia” è obbligatorio ed abilitato solo nel caso in cui si scelga come nazione 
l’occorrenza “Italia”. 
 

 
Fig. 16 

 
Dalla maschera indicata in figura 16, attivando il pulsante “avanti”, si passa alla maschera relativa 
alle esperienze e certificazioni. (Figura 17). 
 
Osservazioni alla maschera 17:  
Almeno una voce relativa alla tipologia di immobile deve essere selezionata. 
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Almeno una voce relativa ai settori di attività deve essere selezionata. 
Le informazioni relative alla disponibilità di professionisti iscritti all'Albo devono essere sempre 
compilate con un valore non nullo. 
Nel campo “struttura tecnica” deve essere inserita una breve descrizione delle apparecchiature e 
della struttura informatica (hardware e software). 
 
 
 

  
Fig. 17 

 
 

Dalla maschera di figura 17, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
all’inserimento degli appalti (Figura 18). Da questa maschera è possibile inserire un numero 
arbitrario di appalti. Occorre inserire almeno un appalto per procedere alla maschera successiva. 
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Fig. 18 

 
Per attivare la maschera per l’immissione delle informazioni sul singolo appalto (maschera 19) 
occorre agire sul pulsante “inserisci appalto”.  
 
Osservazioni alla maschera 19: 
Il numero massimo di specifiche attività svolte nell’ambito del singolo appalto non può essere 
superiore a dieci; nel caso fossero di numero superiore devono essere indicate quelle più rilevanti. 
L’importo totale dei lavori può non essere necessariamente uguale alla somma dei singoli importi 
relativi alle specifiche attività. La voce "importo" relativo alle singole attività svolte all'interno di un 
appalto indica la quota parte del valore dell'appalto relativo alla specifica attività e non della parcella
 percepita.
 
 

Fig. 19 
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Una volta inserite le informazioni sull’appalto, si può procedere al salvataggio delle stesse con il 
pulsante “salva”. Si tornerà pertanto alla maschera di figura 18 in cui viene visualizzata una riga 
contenente tre informazioni sull’appalto inserito (figura 20). E’ sempre possibile visualizzare tutte 
le informazioni sull’appalto con un doppio click” su uno dei tre campi; così facendo si accederà 
nuovamente alla maschera di figura 19.  
Si  procederà poi  ricorsivamente all’immissione di altri appalti con le modalità già illustrate. 

 
 

Fig. 20 
 

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste  si perviene all’ultima maschera; in questa occorre 
fornire indicazioni sulla/le regioni in cui ci si candida a fornire la propria prestazione professionale 
e si procede con il pulsante “invia curriculum” al completamento ed alla trasmissione dei dati 
(figura 21). Si fa osservare che è possibile allegare un file contente il curriculum in un formato 
Adobe Acrobat (pdf), MS Word (doc), Rich Text Format (rtf) o testo semplice (txt) e la dimensione 
del file non deve superare 1 MB. 
 
Osservazioni alla maschera 21:  
Il soggetto deve indicare le regioni, fino ad un massimo di tre, in cui si candida a fornire la propria 
prestazione professionale. L’indicazione della priorità di preferenza si esprime indicando per prima 
le regioni con preferenza maggiore. 
 
L’invio del curriculum è subordinato all’autorizzazione del trattamento dei dati personali nei modi e 
nelle finalità descritte nella maschera 7 e pertanto è necessario settare l’opzione “autorizzo”. 
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Fig. 21 
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1.4 Modulo di inserimento CV  per i raggruppamenti temporanei d’impresa 

 
Dopo aver attivato il link “INSERIMENTO CV RAGGRUPPAMENTI TEMPORANEI D’IMPRESA” dalla 
maschera di figura 1 viene proposta l’interfaccia rappresentata nella figura 22; questa consente di 
inserire i dati anagrafici.  
 
Osservazione alla maschera 22:  
prima di procedere nella compilazione di questa maschera di inserimento è necessario 
preliminarmente compilare “off line” il modulo relativo alla struttura organizzativa; una volta 
compilato al computer il modulo predefinito (scaricabile attivando il pulsante “scarica modulo”) 
esso dovrà poi essere allegato come file nella trasmissione. Specificatamente, occorre scaricare e 
salvare sul proprio computer il documento realizzato in formato PDF editabile. Occorrerà poi 
compilare al computer il documento scaricato nelle sezioni richieste ed allegarlo utilizzando il 
pulsante sfoglia per la selezione del file salvato localmente; 
 

 
Fig. 22 

 
Dalla maschera indicata in figura 22, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
all’anagrafica del legale rappresentante della mandataria (Figura 23). 

 



 21

Fig. 23 
 
Dalla maschera indicata in figura 23, attivando il pulsante “avanti”, si passa alla maschera relativa 
alle esperienze e certificazioni. (Figura 24). 
 
Osservazioni alla maschera 24:  
Almeno una voce relativa alla tipologia di immobile deve essere selezionata. 
Almeno una voce relativa ai settori di attività deve essere selezionata. 
È sufficiente indicare il certificato di qualità di una delle entità costituenti il raggruppamento 
temporaneo. Se il flag relativo al possesso del certificato di qualità è impostato a Sì è obbligatorio 
fornire le seguenti informazioni: tipo di certificato, organismo emittente, data di rilascio, data di 
scadenza. 
Le informazioni relative alla disponibilità di professionisti iscritti all'Albo devono essere sempre 
compilate con un valore non nullo. 
Nel campo “struttura tecnica” deve essere inserita una breve descrizione delle apparecchiature e 
della struttura informatica (hardware e software). 
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Fig. 24 
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Dalla maschera di figura 24, attivando il pulsante “avanti” si passa alla maschera relativa 
all’inserimento degli appalti (Figura 25). Da questa maschera è possibile inserire un numero 
arbitrario di appalti. Occorre inserire almeno un appalto per procedere alla maschera successiva. 

 

 Fig. 25 
 

Per attivare la maschera per l’immissione delle informazioni sul singolo appalto (maschera 26) 
occorre agire sul pulsante “inserisci appalto”.  
 
Osservazioni alla maschera 26:  
Il numero massimo di specifiche attività svolte nell’ambito del singolo appalto non può essere 
superiore a dieci; nel caso fossero di numero superiore devono essere indicate quelle più rilevanti. 
L’importo totale dei lavori può non essere necessariamente uguale alla somma dei singoli importi 
relativi alle specifiche attività. La voce "importo" relativo alle singole attività svolte all'interno di un 
appalto indica la quota parte del valore dell'appalto relativo alla specifica attività e non della parcella 
percepita.
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Fig. 26 
 

Una volta inserite le informazioni sull’appalto, si può procedere al salvataggio delle stesse con il 
pulsante “salva”. Si tornerà pertanto alla maschera di figura 25 in cui viene visualizzata una riga 
contenente tre informazioni sull’appalto inserito (figura 27). E’ sempre possibile visualizzare tutte 
le informazioni sull’appalto con un doppio click” su uno dei tre campi; così facendo si accederà 
nuovamente alla maschera di figura 26.  
Si  procederà poi  ricorsivamente all’immissione di altri appalti con le modalità già illustrate. 

 
 

Fig. 27 
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Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste  si perviene all’ultima maschera; in questa occorre 
fornire indicazioni sulla/le regioni in cui ci si candida a fornire la propria prestazione professionale 
e si procede con il pulsante “invia curriculum” al completamento ed alla trasmissione dei dati 
(figura 28). Si fa osservare che è possibile allegare un file contente il curriculum in un formato 
Adobe Acrobat (pdf), MS Word (doc), Rich Text Format (rtf) o testo semplice (txt) e la dimensione 
del file non deve superare 1 MB. 
 
Osservazioni alla maschera 28:  
Il soggetto deve indicare le regioni, fino ad un massimo di tre, in cui si candida a fornire la propria 
prestazione professionale. L’indicazione della priorità di preferenza si esprime indicando per prima 
le regioni con preferenza maggiore. 
 
L’invio del curriculum è subordinato all’autorizzazione del trattamento dei dati personali nei modi e 
nelle finalità descritte nella maschera 28 e pertanto è necessario settare l’opzione “autorizzo”. 

 

Fig. 28 
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