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Introduzione 

Con il presente manuale vengono descritte le modalità per accedere al portale e inviare la richiesta di iscrizione 
all’Elenco Operatori Economici “sezione lavori”. 

L’operatore economico per richiedere l’iscrizione all’Elenco Operatori Economici di Insula deve: 

 fase 1: registrarsi al portale; 

 fase 2: inoltrare specifica richiesta di iscrizione all’Elenco Operatori Economici, utilizzando le credenziali di 
accesso.  

Per modificare o aggiornare l’iscrizione, in qualsiasi momento, accedere con le credenziali e seguire le 
istruzioni dell’ultima sezione del presente Manuale. 

Operazioni preliminari 

Prima di iniziare la fase di registrazione: 

 tenere a disposizione i dati dell’impresa e dei soggetti in carica e cessati; 

 effettuare la compilazione dei moduli di dichiarazione sostitutiva scaricabili dal sito www.insula.it. 

Concludere tutti i passi della registrazione, altrimenti i dati non verranno salvati. 

http://www.insula.it/
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Registrazione al portale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

La presente sezione contiene le 

istruzioni per ottenere le credenziali 

di accesso. 

Visualizzare la pagina all’indirizzo 

gare.insula.it e cliccare 

REGISTRAZIONE. 



Insula spa _ Elenco operatori economici. Manuale utente _ aprile 2017  2 

1. Dati generali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Registrarsi al portale compilando tutti i 

campi. 

Leggere le note, ove richiamate dagli 

asterischi. 
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2. Dati generali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Rispondere al quesito antispam e 

cliccare CONFERMA. 
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3. Inserimento anagrafiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Compilare tutti i dati per ognuno dei 

soggetti in carica e cessati. 

Per passare all’inserimento del 

soggetto successivo, cliccare SALVA 

E NUOVO.  

Solo dopo aver inserito l’ultimo 

soggetto, cliccare AVANTI. 



Insula spa _ Elenco operatori economici. Manuale utente _ aprile 2017  5 

4. Inserimento dati registro imprese 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inserire i dati di iscrizione alla Camera 

di Commercio.  

Per proseguire, cliccare AVANTI. 
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5. Inserimento posizioni I.N.P.S., I.N.A.I.L., CASSA EDILE 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inserire i dati delle posizioni 

previdenziali ed assicurative.  

Per proseguire, cliccare AVANTI. 
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6. Inserimento CCNL 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inserire il tipo di contratto applicato.  

Per proseguire, cliccare AVANTI. 
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7. Inserimento dati attestazione SOA 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire i dati dell’attestazione SOA.  

Se non si è in possesso di 

attestazione SOA, lasciare vuoti i 

campi. 

Per proseguire cliccare AVANTI. 



Insula spa _ Elenco operatori economici. Manuale utente _ aprile 2017  9 

(solo per le imprese che possiedono 

attestazione SOA) 

Inserire, una alla volta, le categorie e 

classifiche riportate nell’attestazione 

SOA.  

Per passare all’inserimento della 

successiva categoria, cliccare SALVA 

E NUOVO.  

Solo dopo aver inserito l’ultima 

categoria, cliccare AVANTI. 

8. Inserimento categorie SOA 
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9. Inserimento Albo Professionale 

 

 

  

La pagina non riguarda la sezione 

lavori. 

Lasciare vuoti i campi e cliccare 

AVANTI. 
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10. Messaggio di conferma 

 

 

  

Seguire le istruzioni riportate nella 

schermata. 
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11. Abilitazione utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Aprire nel programma di posta 

elettronica l’e-mail di conferma di 

registrazione al portale. 

Cliccare il link “Abilitazione utente”. 
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12. Conferma registrazione utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Si viene reindirizzati alla pagina di 

registrazione.  

Per proseguire cliccare CONFERMA. 
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13. Inserimento password 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Inserire una password e confermarla.  

Per proseguire cliccare CONFERMA. 
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14. Credenziali utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

La registrazione è conclusa. 

Aprire nel programma di posta 

elettronica l’e-mail contenente le 

credenziali di accesso al portale. 
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Iscrizione all’Elenco Operatori Economici 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

La presente sezione contiene la 

procedura di iscrizione all’elenco. 

Inserire le credenziali ricevute via e-

mail nei campi USERNAME e 

PASSWORD e cliccare LOGIN. 
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1. Accesso all’Elenco Operatori Economici 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cliccare ELENCHI OPERATORI 

ECONOMICI. 
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2. Scelta dell’Elenco 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cliccare la lente di ingrandimento nella 

riga relativa all’avviso a cui ci si 

desidera iscrivere. 
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3. Compilazione della richiesta 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per visualizzare tutti i dati riguardanti 

l’avviso selezionato, cliccare il titolo di 

ogni sezione.  

Per proseguire, cliccare COMPILA LA 

DOMANDA. 
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4. Informativa sulla Privacy 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per confermare la presa visione 

dell’informativa sulla privacy Cliccare 

Sì. 

Per proseguire, cliccare AVANTI. 
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5. Schema della procedura di iscrizione 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Quando ci si trova in questo schema, 

cliccare il blocco note, accanto al 

primo pallino rosso.  

Il pallino rosso indica che l’azione non 

è stata compiuta e blocca le azioni 

successive. 

Una volta cliccato, il pallino diventa 

verde ed è consentito lavorare nella 

sezione relativa. 
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6. Passo 1: Iscrizioni e posizioni previdenziali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Richiamare da tendina i dati 

precedentemente inseriti in anagrafica. 

Scegliere di iscriversi “singolarmente” 

sia che si rappresenti una società, una  

ditta individuale, una società 

cooperativa o un consorzio.  

Non utilizzare mai “In raggruppamento 

temporaneo”. 

Per proseguire cliccare AVANTI. 
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7. Passo 1: Iscrizione SOA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Richiamare i dati relativi 

all’attestazione SOA, mettendo il 

segno di spunta sulle categorie per cui 

ci si intende iscrivere. 

Se si desidera aggiungere altre 

categorie cliccare AGGIUNGI. 

Per proseguire cliccare AVANTI. 
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8. Passo 2: Schema procedura iscrizione 

 

 

  

Alla chiusura di ciascun passaggio 

dell’iscrizione, prima di accedere al 

successivo, si viene reindirizzati alla 

pagina riassuntiva dello schema di 

iscrizione. 

Cliccare il blocco note, accanto al 

primo pallino rosso, per caricare i 

moduli di dichiarazione sostitutiva. 
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9. Passo 2: Elenco documenti 

 

 

 

  

Scansionare: 

- i moduli delle dichiarazioni sostitutive 

precedentemente compilati e 

sottoscritti dal legale rappresentante o 

procuratore; 

- l’attestato SOA; 

- il documento di identità del 

sottoscrittore; 

- l’eventuale procura. 

I singoli file devono avere dimensione 

inferiore a 2 MB per essere allegati. 
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10. Passo 2: Caricamento documenti 

 

 

  

Per allegare il documento, cliccare il 

blocco note e selezionare il file da 

caricare. 

Terminato l’inserimento dei documenti, 

per proseguire cliccare DATI 

COMPLETATI. 
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11. Passo 3: Scelta della sezione 

 

 

  

Per scegliere la sezione dell’Elenco a 

cui ci si vuole iscrivere, cliccare il  

primo pallino rosso. 

Per accedere alla sezione lavori, 

cliccare il blocco note accanto al primo 

pallino rosso. 
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12. Passo 3: Sezione lavori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per scegliere le fasce di importo a cui 

ci si vuole iscrivere, cliccare il blocco 

note accanto al primo pallino rosso. 
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13. Passo 3.1: Scelta delle fasce di importo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Seguire le istruzioni riportate nella 

schermata. 

Cliccare il pallino rosso della fascia di 

importo corrispondente alla classifica 

posseduta o requisito posseduto. 

Cliccare poi sul blocco note. 
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14. Passo 3.1: Scelta delle categorie SOA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per l’iscrizione alle fasce 3, 

selezionare con il segno di spunta le 

categorie SOA cui chiedere 

l’inserimento. 

Per proseguire cliccare CONFERMA. 
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15. Passo 3.1: Iscrizione ad altre fasce 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per iscriversi ad altre fasce, cliccare il 

corrispondente pallino e 

successivamente il blocco note. 

Il segno di spunta diventa verde, 

quando i dati della fascia sono 

completi. 

PRECISAZIONE SULLE FASCE DI IMPORTO: 

- fascia 1 per affidamenti di importo inferiore a euro    40.000,00 

- fascia 2 per affidamenti di importo inferiore a euro  150.000,00 

(operatori economici privi di attestazione SOA, per le categorie cui 

chiede l’iscrizione) 

- fascia 3 per affidamenti di importo inferiore a euro 1.000.000,00 

(operatori economici in possesso di attestazione SOA, per le 

categorie cui chiede l’iscrizione, in classifica I, classifica II e 

classifica III e seguenti). 
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16. Passo 3.1: Scelta delle categorie corrispondenti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per l’iscrizione alle fasce 1 e 2, 

selezionare con il segno di spunta le 

categorie corrispondenti cui si chiede 

l’inserimento e specificare l’importo 

lavori eseguiti. Lasciare vuoto il campo 

Importo lavori rideterminato. 
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17. Passo 3.3: Completamento selezione fasce 

 

 

 

 

 

 

 

  

Terminata la selezione delle fasce a 

cui iscriversi, per proseguire cliccare 

DATI COMPLETATI. 
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18. Passo 3.3: Caricamento documenti lavori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguire le istruzioni riportate nella 

schermata. 

Il passo 3.2 viene saltato 

automaticamente, perché non riguarda 

la sezione lavori. 

Cliccare il blocco note accanto al 

pallino rosso. 
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19. Passo 3.3: Scelta documenti lavori 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ci si desidera iscrivere solo per 

categorie di cui si possiede l’attestato 

SOA, nella schermata successiva 

cliccare DATI COMPLETATI e 

proseguire al passo 4. 

Se ci si desidera iscrivere per 

categorie di cui non si possiede 

l’attestato SOA, cliccare il blocco note 

per allegare i documenti a comprova 

dei requisiti dell’art. 90 del dPR 

207/2010. 
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20.  Passo 3.3: Selezione documenti lavori 

 

 

  

 Scansionare: 

- tutti i certificati di esecuzione lavori, 

in un unico file; 

- tutti i contratti e le fatture 

corrispondenti, in un unico file. 

I singoli file devono avere dimensione 

inferiore a 2 MB per essere allegati. 

Selezionare i file e cliccare 

CONFERMA. 
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21. Passo 3.3: Completamento comprova requisiti 

 

 

  

 Terminato il caricamento, per proseguire 

cliccare DATI COMPLETATI. 
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22. Passo 3.3: Conclusione sezione lavori 

 

 

  

 Se punti del passo 3 sono stati 

correttamente eseguiti, tutti i pallini 

saranno verdi. 

Per proseguire cliccare DATI 

COMPLETATI. 
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23. Passo 4: Inoltro della richiesta di iscrizione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Seguire le istruzioni riportate nella 

schermata, cliccare STAMPA 

RICHIESTA. 
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24. Passo 4: Salvataggio richiesta di iscrizione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si apre automaticamente il pdf della 

richiesta di iscrizione – modulo 1. 

Se non dovesse aprirsi, cliccare il link 

verde. 

Stampare la richiesta di iscrizione, 

contrassegnare le opzioni alternative, 

sottoscrivere e scansionare la 

richiesta. 

L’allegato non deve superare i 2 MB di 

dimensione. 
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25. Passo 4: Caricamento richiesta di iscrizione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per caricare la scansione della 

richiesta di iscrizione, cliccare il blocco 

note. 
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26. Passo 4: Selezione del file salvato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per selezionare la richiesta di 

iscrizione cliccare SFOGLIA. 

Per proseguire cliccare CONFERMA. 
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27. Passo 4: Inoltro richiesta di iscrizione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cliccare INOLTRO RICHIESTA DI 

ISCRIZIONE. 
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28. Conferma di inoltro richiesta di iscrizione 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Compare una schermata di conferma 

di inoltro della richiesta.  

La procedura di richiesta di iscrizione è 

terminata. 
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Gestione utente 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

La presente sezione contiene le 

istruzioni per modificare i dati 

dell’utente o la password, oppure 

uscire dalla sessione. 

Per accedere al menu di gestione 

dell’utenza, cliccare UTENTE. 
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1. Gestione dati del profilo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per accedere alla schermata di 

visualizzazione dei dati del profilo,  

cliccare I TUOI DATI dal menu 

superiore. 
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2. Visualizzazione dati del profilo 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per accedere alla schermata di 

modifica, cliccare MODIFICA 

PROFILO. 
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3. Modifica dati del profilo 

 

 

 

 

 

 

  

  

Modificare i dati e salvare le modifiche 

cliccando CONFERMA, oppure 

lasciare tutto invariato cliccando 

PAGINA PRECEDENTE. 
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4. Gestione credenziali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per accedere alla pagina di modifica 

password, cliccare CAMBIO 

PASSWORD, da menu a tendina o da 

area di lavoro. 



Insula spa _ Elenco operatori economici. Manuale utente _ aprile 2017  50 

5. Cambio password 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire due volte la nuova password e 

cliccare CONFERMA per salvarla.  

Per lasciare tutto invariato, 

abbandonare la schermata. 
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6. Logout 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per abbandonare la sessione utente 

corrente, cliccare LOGOUT da menu a 

tendina o da area di lavoro. 
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Gestione dati operatore economico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

La presente sezione contiene le 

istruzioni per modificare e 

aggiornare, in qualsiasi momento, i 

dati di iscrizione all’elenco. 

Per accedere al menu di gestione dei 

dati relativi all’operatore economico, 

cliccare OPERATORE ECONOMICO. 
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1. Dati generali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per accedere alla schermata di 

visualizzazione, cliccare DATI 

GENERALI dal menu superiore. 
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2. Sezioni dei dati generali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I dati generali sono suddivisi per 

sezione. Per visualizzare i dati di 

ciascuna sezione, è necessario 

cliccare la freccia del menu a tendina. 
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3. Gestione delle sezioni 

 

 

 

  

Per modificare i dati relativi 

all’attestazione SOA, ad esempio, è 

possibile cliccare il blocco note; per 

eliminare l’attestazione, cliccare il 

segnale di divieto; per aggiungere 

categorie, cliccare AGGIUNGI. 

Per visualizzare/nascondere 

contemporaneamente il dettaglio di 

tutte le sezioni, cliccare ESPANDI 

TUTTO/COMPRIMI TUTTO. 
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4. Operatori Web 

 

 

  

Per gestire le persone autorizzate ad 

eseguire modifiche sui dati inseriti nel 

portale, cliccare OPERATORI WEB. 
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5. Elenco Operatori Web 

 

 

 

  

Viene visualizzato l’elenco degli utenti 

autorizzati in modifica. 

Per aggiungere altre persone, cliccare 

AGGIUNGI. 

Per modificare i dati del singolo 

operatore, cliccare il blocco note. 
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6. Gestione degli Operatori Web 

 

 

 

  

Viene visualizzata una schermata con 

l’elenco dei dati relativi ai soggetti da 

aggiungere/modificare. 

Eseguite le modifiche, per confermarle 

cliccare CONFERMA, per annullarle 

cliccare PAGINA PRECEDENTE. 
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7. Anagrafiche 

 

 

 

  

Per modificare i dati dell’Impresa, dei 

soggetti in carica e dei soggetti 

cessati, cliccare ANAGRAFICHE. 
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8. Gestione delle Anagrafiche 

 

 

 

 

 

 

  

Si accede ad un elenco che 

comprende il soggetto giuridico, i 

soggetti in carica e quelli cessati. 

Per aggiungere altri soggetti, cliccare 

AGGIUNGI. 

Per modificare i dati del singolo 

soggetto, cliccare l’omino con la 

freccia verde. 

Per eliminare il soggetto, cliccare 

l’omino con il segno di divieto. Non è 

possibile eliminare il soggetto 

giuridico. 
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9. Dettaglio delle Anagrafiche 

 

 

 

 

 

 

  

Per visualizzare/nascondere 

contemporaneamente le informazioni 

del soggetto e della sede di 

competenza, cliccare ESPANDI 

TUTTO/COMPRIMI TUTTO. 

Per modificare i dati, cliccare il blocco 

note. 

Per aggiungere una nuova sede, 

cliccare AGGIUNGI. 
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10. Iscrizioni agli elenchi 

 

 

 

Per modificare i dati delle iscrizioni agli 

elenchi di operatori economici a cui 

l’Impresa è iscritta, cliccare 

ISCRIZIONI. 
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11. Gestione delle iscrizioni 

 

 

 

Viene visualizzata la lista degli elenchi 

a cui l’Impresa è iscritta. 

Per accedere ai dati di iscrizione del 

singolo elenco, cliccare il blocco note. 

Ci si ritrova nello Schema della 

procedura di iscrizione (vedere 

paragrafo 5 della seconda sezione del 

presente manuale). 

Per aprire la scheda di iscrizione in 

formato pdf, cliccare il foglio pdf. 


