
 Utente Fornitore  – Albo Fornitori

  

1 Modulo per la gestione dell’Albo Fornitori

Il modulo permette la gestione della registrazione all’albo dei fornitori del Porto di Venezia da parte 

delle ditte fornitrici di servizi che desiderano presentare la propria candidatura per l’esecuzione di 

determinate attività nell’area portuale di Venezia. 

L’utente “fornitore” che accede al sistema attraverso il portale dell’Autorità Portuale è abilitato a:

- effettuare la registrazione per l’utilizzo del modulo “Albo fornitori” 

- effettuare la registrazione della propria ditta all’albo fornitori dell’Autorità Por-

tuale di Venezia

- gestire i propri dati anagrafici e i dati relativi alle attività di servizio che si propo-

ne di offrire
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2 Utente “Fornitore”

2.1 Registrazione al modulo “Albo fonitori”

Per effettuare la registrazione al modulo “Albo fornitori”:

- accedere mediante browser all’indirizzo http://albofornitori.port.venice.it

- nella finestra che si presenta (fig. 1) 

o cliccare su   e scegliere tra i valori disponibili   (prima 

voce di menu. Fig. 2)

oppure

o cliccare sul pulsante 

Fig.  

   

Fig. 
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- nella finestra che si presenta (fig. 3):

o nel  campo (obbligatorio)   inserire  senza spazi  il  nome che si 

intende utilizzare per accedere al modulo

o nel  campo (obbligatorio)   inserire  l’indirizzo  e-mail  al  quale  si 

vuole ricevere la comunicazione per proseguire con l’iscrizione. 

La  comunicazione  contiene  una  password  provvisoria  e  il  link  per  il 

perfezionamento della registrazione

o nel  campo  (obbligatorio)   inserire  la  propria 

“Denominazione sociale”. 

Questo  valore verrà  poi  riportato  dal  sistema nel  relativo campo della 

scheda dell’anagrafica della ditta (che sarà comunque modificabile)

o nel campo (obbligatorio)  inserire il codice visualizzato 

a sinistra nel riquadro. 

Non  è  necessario  diversificare  tra  maiuscole  e  minuscole  (Case 

insensitive). 

Se  il  codice  nel  riquadro  non  è  ben  leggibile  cliccare  sul  pulsante 

 fino a che non viene prodotto un codice ben leggibile

o cliccare sul pulsante .

Fig. 

- a  ricezione  dell’e-mail  contenente  la  password  provvisoria  e  il  link  (fig.  4) 

selezionare e memorizzare la password (Ctrl-C) e cliccare sul link
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Fig. 

- nella pagina alla quale si accede (fig. 5):

o incollare  nel  campo  (obbligatorio)   (Ctrl-V)  la  password 

precedentemente memorizzata

o inserire  nei  campi  (obbligatori)  e   la 

password (in sostituzione di quella assegnata dal sistema) che si intende 

utilizzare in associazione alla propria user name per l’accesso al modulo

o cliccare sul pulsante  accedendo così alla pagina iniziale 

del modulo “Albo fornitori” (fig. 6)

Fig. 

Nota: è sempre possibile modificare il valore nel campo “Email Utente” per indicare 

un diverso indirizzo di posta elettronica al quale si vogliono ricevere le e-mail di 

sistema relative all’account, per esempio per il cambio della password. 

 

Nethun S.p.A. - Riproduzione Vietata pag. 4/18



 Utente Fornitore  – Albo Fornitori

  

Fig. 

2.2 Registrazione all’”Albo fonitori” dell’APV
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Per effettuare la registrazione della propria ditta all’albo fornitori dell’Autorità Portuale di Venezia:

- nella  finestra  che  si  presenta  (fig.  6)  dopo  aver  cliccato  sul  pulsante 

 al  completamento  della  modifica  della  password  in  fase  di 

registrazione al modulo, oppure dopo aver effettuato il login se già registrati:

o cliccare sul pulsante 

o prendere  visione  (obbligatorio)  del  “Regolamento  Operatori  economici 

APV”  cliccando  sul  relativo  link  e  cliccare 

all’interno del campo di presa visione e accettazione del regolamento 

(obbligatorio).

La parte  sottostante  della  finestra  si  compone di  quattro differenti  Aree accessibili 

cliccando sulla relativa linguetta: 

Anagrafica

Lavori

Servizi e forniture

Documenti allegati.

Per la parte relativa all’area “Anagrafica”

o Verificare  che  nel  campo   il  valore  sia  corretto  ed 

eventualmente modificarlo (campo obbligatorio)

o inserire il valore nel campo (obbligatorio)  scegliendolo tra i 

valori presenti nella lista a discesa visualizzabile cliccando sulla freccia 

 a destra del campo  

o inserire i valori nei campi obbligatori:

 Partita IVA

 Codice Fiscale

 Codice Iscrizione

 Sede Iscrizione
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 Data  Iscrizione,  nel  formato  gg/mm/aaaa  oppure  cliccare  sul 

pulsante  ,   selezionare il  mese utilizzando le 

frecce e cliccare sul giorno

o nella sezione “SEDE LEGALE” se questa coincide anagraficamente con 

la  “SEDE AMMINISTRATIVA” non compilare i  campi.  Diversamente 

inserire i valori nei campi obbligatori: 

 Indirizzo, indicare la via e il numero civico

 Nazione, scegliendo il valore tra quelli proposti

 Provincia

 Se CAP

o nella  sezione  “SEDE  AMMINISTRATIVA”  compilare  i  campi 

obbligatori: 

 Indirizzo, indicare la via e il numero civico

 Nazione, scegliendo il valore tra quelli proposti (per ora Italia)

 Provincia,  il  valore  deve  essere  scelto  tra  quelli  che  il  sistema 

mette a disposizione inserendo la lettera iniziale della provincia. 

Se si inseriscono altre lettere la lista a disposizione si restringe

 Comune, il valore deve essere scelto tra quelli che il sistema mette 

a disposizione in base alla provincia scelta e alle lettere inserite

 CAP

 Telefono

 Fax

 Email

 Email certificata

o nella sezione “REFERENTE PER I RAPPORTI CON APV” indicare il 

nominativo e le altre informazioni richieste della persona che all’interno 

della  propria  ditta  è  preposta  a  relazionarsi  con l’Autorità  Portuale  di 

Venezia compilando i campi obbligatori:

 Nome

 Cognome
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 Funzione aziendale

 Telefono

 Fax

 Email

o nella  sezione  “LEGALE  RAPPRESENTANTE”  compilare  i  campi 

obbligatori:

 Nome

 Cognome

 Funzione aziendale

 Telefono

 Fax

 Email.

Attenzione: 

se si inseriscono solo i valori dell’area anagrafica e si clicca sul pulsante , il sistema presen-

terà una finestra di avviso (fig. 7) indicando i dati mancanti e obbligatori ai fini della registrazio-

ne. 

Se si clicca sul pulsante OK si ritorna alla scheda e si può procedere al completamento dei dati. 

Se non si compilano i dati mancanti e si esce dalla scheda, tutti i dati inseriti andranno persi.

Fig. 

Per la parte relativa all’area “Lavori” (fig. 8)

o Compilare il  campo   scegliendo il  valore tra quelli  disponibili 

cliccando sulla freccia a destra del campo 
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o compilare  il  campo   scegliendo il  valore  tra  quelli  disponibili 

cliccando sulla freccia a destra del campo 

o selezionare cliccando nei relativi box i valori per i campi

 

o cliccare sul pulsante . 

Il  lavoro  così  aggiunto  (fig.  9)  è  inserito  e  visibile  nella  scheda ed  è 

sempre modificabile o eliminabile mediante relativo pulsante   a 

disposizione a destra di ogni lavoro inserito.

Fig. 

Nethun S.p.A. - Riproduzione Vietata pag. 9/18



 Utente Fornitore  – Albo Fornitori

  

Fig. 

Attenzione: 

se si inseriscono solo i valori dell’area anagrafica e dell’area servizi e si clicca sul pulsante , 

il sistema presenterà una finestra di avviso (fig. 10) indicando i dati mancanti e obbligatori ai fini 

della registrazione. 

Se si clicca sul pulsante OK si ritorna alla scheda e si può procedere al completamento dei dati. 

Se non si compilano i dati mancanti e si esce dalla scheda, tutti i dati inseriti andranno persi.

Fig. 

Per la parte relativa all’area “Servizi e Forniture” (fig. 11)

o Compilare il  campo   scegliendo il  valore tra  quelli  disponibili 

cliccando sulla freccia a destra del campo 

 

dopo  aver  impostato  il  valore  nel  campo  tipologia  il  sistema  rende 

disponibile per la compilazione il campo  (fig. 11a).
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o compilare il campo  (obbligatorio) scegliendo il valore 

tra  quelli  disponibili  cliccando  sulla  freccia  a  destra  del  campo 

.

Fig. 

Fig. 11a
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Se si selezionano le tipologie a), f), g), v)

il  sistema  presenta  una  finestra  di  avviso   che  è 

possibile effettuare ulteriori selezioni nella “Sezione 2” della “LISTA DI 

FORNITORI  DI  BENI  E  SERVIZI  PER  SPESE  IN  ECONOMIA 

AFFERENTI A PROGETTI DI COOPERAZIONE INTERNAZIONALE 

ED EUROPEA” ora a disposizione (fig. 12).

Per effettuare una o più selezioni cliccare nel riquadro   a sinistra di 

ogni voce di interesse. 
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Fig. 

Se si seleziona la tipologia c)

il  sistema  presenta  una  finestra  di  avviso   che  è 

possibile effettuare ulteriori selezioni nelle “Sezioni 1 e 3” della “LISTA 

DI  FORNITORI  DI  BENI  E  SERVIZI  PER SPESE  IN  ECONOMIA 

AFFERENTI A PROGETTI DI COOPERAZIONE INTERNAZIONALE 

ED EUROPEA” ora a disposizione (fig. 13).

Per effettuare una o più selezioni cliccare nel riquadro   a sinistra di 

ogni voce di interesse.
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Fig. 

o selezionare cliccando nei relativi box i valori per i campi

 

o cliccare sul pulsante . 

Il servizio così aggiunto (fig. 14) è inserito e visibile nella scheda ed è 

sempre modificabile o eliminabile mediante relativo pulsante   a 

disposizione a destra di ogni servizio.
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Fig. 

Attenzione: 

se nell’area servizi si è scelto un servizio per i progetti comunitari (a, c, f, g, v) e si clicca sul pul-

sante  , il sistema presenterà una finestra di avviso (fig. 15) indicando che la registrazione 

sarà salvata ma che risulterà non completa fino a che non saranno allegati i seguenti documenti: 

- curriculum

- documento riguardante il fatturato 

- documento riguardante il numero dei dipendenti.

Fig. 

Per la parte relativa all’area “Documenti allegati” (fig. 16)

o Compilare  il  campo   (obbligatorio)  scegliendo  il  valore  tra  quelli 

disponibili cliccando sulla freccia a destra del campo
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o cliccare sul pulsante  e scegliere il documento da allegare

o ripetere le operazioni di scelta tipo e sfoglia per i restanti documenti da 

allegare.

Fig. 

o cliccare sul pulsante  per salvare tutte le informazioni inserite

o cliccare sul  pulsante   per ritornare nella modalità “lettura” 

senza salvare i dati inseriti.
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2.3 Modificare i lavori/servizi/documenti o aggiungere lavori/servizi/documenti 
dopo la modifica di un lavoro/servizio/documento

La modalità per modificare i dati dei lavori o dei servizi o dei documenti già inseriti e presenti quin-
di nel sistema è la stessa per tutti e tre. Le indicazioni di seguito riportate sono relative ai servizi:

- dopo aver effettuato il login:

o cliccare sul pulsante 

o accedere alla sezione “Servizi e forniture”

o cliccare sul servizio da modificare, nel campo “tipologia” (fig. 17) è ora 

presente la tipologia del servizio da modificare, apportare le modifiche 

volute.  Le modifiche sono già  visibili  nel  sottostante  riquadro dove ci 

sono tutti i servizi inseriti

o cliccare sul pulsante 

oppure 

- aggiungere un nuovo servizio dopo la modifica di un servizio esistente:

o cliccare  sul  pulsante   per  rendere  il  campo  “tipologia” 

disponibile (cioè vuoto)

o selezionare il servizio che si vuole aggiungere

o selezionare cliccando nei relativi box i valori per i campi

 

o cliccare sul pulsante  

o cliccare sul pulsante 

Attenzione: se si è in modifica di un servizio il campo tipologia riporta il valore del 

servizio che si sta modificando, se si sceglie un valore diverso di tipologia si appor-

ta la modifica del servizio relativamente a questo campo ed è visibile direttamente 

nel riquadro dei servizi sottostante. 
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Fig. 
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