
Pag. 1 a 7 
 

 
 

ISTRUZIONI PER AGGIORNARE LE QUALIFICHE DEI SOGGETTI INSERITI NEL MERCATO 

ELETTRONICO DELL’UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI PADOVA 

 

Le presenti istruzioni riguardano l’aggiornamento finalizzato all’individuazione, all’interno 
dell’Operatore economico, dei soggetti che rivestono le qualifiche di cui art. 38 del D. Lgs. n. 
163/2006 e s.m.i. (di seguito anche Codice Appalti) i quali devono essere in possesso dei requisiti 
di moralità per poter partecipare ad una procedura di appalto. 
L’aggiornamento si occupa di tre casi: 
Caso 1) Soggetti che si sono registrati con la qualifica di: “Presidente CdA”; “Vice 
Presidente CdA”, “Consigliere Delegato”, “Socio”. 
Per tali soggetti, il Sistema ha provveduto ad eliminare in automatico tale qualifica, in quanto non 
rilevante ai fini dell’art. 38 del Codice Appalti. Attualmente essi risultano quindi privi di qualifica e 
pertanto l’Operatore Economico dovrà: 
- individuare per essi una nuova qualifica rilevante ex art. 38 cit., tra quelle ammesse alla 
scelta; 
- indicare una data di fine incarico al soggetto che non dovesse rivestire nessuna qualifica 
rilevante ex art. 38 cit.; 
- individuare la nuova qualifica una sola volta, senza la duplicazione della registrazione, 
anche ove tale soggetto dovesse rivestire più qualifiche rilevanti ex art. 38 cit. (ad es. nel caso di 
una S.p.A. con socio unico in cui il soggetto da riqualificare sia “Socio unico persona fisica” ed 
anche “Amministratore munito di poteri di rappresentanza” oppure nel caso di una S.r.l. in cui sia 
“Amministratore munito di poteri di rappresentanza” e “Direttore Tecnico”, basterà scegliere una 
delle due qualifiche che riveste); 
Caso 2) Legale Rappresentante, ai fini del Mercato Elettronico (rif. art. 8 del documento 
“Regole per l’accesso e l’utilizzo del Mercato elettronico dell’Università degli Studi di Padova”). 
Il soggetto identificato come “Legale Rappresentante”, ossia colui che, per conto dell’Operatore 
Economico, opera nel Mercato elettronico, dovrà indicare quale qualifica riveste ai sensi dell’art. 
38, duplicando i dati anagrafici ed individuando la qualifica tra quelle ammesse alla scelta. Ove tale 
soggetto dovesse rivestire più qualifiche rilevanti ex art. 38 cit. (es., nel caso di una S.p.A. con 
socio unico in cui, il “Legale rappresentante” sia “Socio unico persona fisica” ed anche 
“Amministratore munito di poteri di rappresentanza” oppure nel caso di una S.r.l. in cui il Legale 
Rappresentante sia “Amministratore munito di poteri di rappresentanza” e “Direttore Tecnico”, 
ecc.) è sufficiente duplicare i dati anagrafici ed individuare una sola fra le diverse qualifiche 
possedute rilevanti ex art. 38 cit.. 
Caso 3) Soggetto da registrare ex novo. 
Se ricorre l’ipotesi, l’Operatore Economico debba registrare gli eventuali nuovi soggetti in possesso 
di una delle qualifiche cui all’art. 38 del Codice Appalti, mai registrati in precedenza. 
Ove ciascuno di tali soggetti dovessero cumulare più qualifiche rilevanti ex art. 38 cit., non è 
necessaria la duplicazione dei dati anagrafici e delle qualifiche. E’ sufficiente effettuare la 
registrazione una sola volta, individuando una sola fra le diverse qualifiche possedute rilevanti ex 
art. 38 cit.. 
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ISTRUZIONI CASO 1 
Soggetti che si sono registrati con la qualifica di: “Presidente CdA”; “Vice Presidente CdA”, 
“Consigliere Delegato”, “Socio”. 

 

Accedere alla propria Area personale e poi cliccare su “I tuoi dati” 

 

Cliccare sul comando “ Modifica” 
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Cliccare su “Avanti” fino a quando non viene attivata la schermata “Altri dati anagrafici” e quindi 

procedere con l’aggiornamento della carica o qualifica per i nominativi privi di qualifica.  

 

1) Cliccare sul simbolo  per copiare i dati anagrafici  

 
 

2) Selezionare dal menù a tendina la qualifica, indicare la data di inizio; 

3) Selezionare “Sì” nel campo “Responsabile delle dichiarazioni (DPR 445/2000) nel caso 

il soggetto sia autorizzato a sottoscrivere le dichiarazioni; 

4) Ripetere l’operazione per tutti i soggetti da aggiornare; 

5) Cliccare su “Avanti” per procedere”. 
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La tabella in calce alle presenti istruzioni, riporta alcuni esempi di registrazione partendo 

dal ruolo ricoperto dal soggetto. 

 

Ove il soggetto da riqualificare non possegga nessuna delle qualifiche rilevanti ex art. 38 cit., 

cliccare sul simbolo per modificare il soggetto ed inserire la data fine incarico 

nell’apposito campo. 

 

 
Ove il soggetto da riqualificare dovesse cumulare più qualifiche rilevanti ex art. 38 cit., non è 
necessaria la duplicazione dei dati anagrafici e delle qualifiche. E’ sufficiente effettuare 
l’aggiornamento della qualifica una sola volta, scegliendo una fra le diverse qualifiche 
possedute, rilevanti ex art. 38 cit.. 
 

ISTRUZIONI CASO 2 
Legale Rappresentante 

 

 
 

1) Inserire un soggetto con la qualifica di “Legale Rappresentante”.  

Il Sistema chiede di identificare obbligatoriamente il “Legale Rappresentante”. 

 

Ove il Legale Rappresentante dovesse rivestire più qualifiche rilevanti ex art. 38 cit. è 

sufficiente duplicare i dati anagrafici ed individuare una sola fra le diverse qualifiche 

possedute rilevanti ex art. 38 cit.. 

 

E’ comunque necessario indicare se il soggetto è anche responsabile delle dichiarazioni ai 

sensi del DPR 445/2000 
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ISTRUZIONI CASO 3 
Registrazione di nuovo soggetto 

 
 

 
 

Dalla scheda “Altri dati anagrafici” completare la sezione “Nuovo soggetto”, al termine 

dell’inserimento cliccare su “Aggiungi”. 

 

Si riporta di seguito, un quadro riepilogativo di ausilio alla registrazione 

SCHEDA “ALTRI DATI ANAGRAFICI” Riquadro “NUOVO SOGGETTO” 
 

 

Ruolo in concreto 

ricoperto all’interno 

dell’Operatore 

Economico 

 

Campo:  
“Incarico – Qualifica soggetto” 

 

Descrizione 

 

Campo: 

Responsabile delle 

Dichiarazioni (DPR 

445/2000) 

 Legale Rappresentante campo obbligatorio SI 

Direttore tecnico  Direttore tecnico per le imprese individuali, per tutti i tipi 

di società e per i Consorzi 

NO 

Titolare di impresa 

individuale 

Titolare (per le imprese individuali) per le imprese individuali SI 

Amministratore munito 

di poteri di 

rappresentanza  

Amm.tore con rappresentanza (per 

Consorzi e società, tranne snc o sas) 

per le società diverse dalle società in 

nome collettivo ed in accomandita 

semplice e per i Consorzi 

SI/NO 

(secondo la volontà 

dichiarata) 

Procuratore  Procuratore con rappresentanza (impr. 

individuali, tutte le società e Consorzi) 

per le imprese individuali, per tutti i tipi 

di società e per i Consorzi 

SI/NO 

(secondo la volontà 
dichiarata) 
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Socio di S.n.c. Socio (per snc) per le società in nome collettivo SI/NO 

(secondo la volontà 

dichiarata) 

Socio unico persona 
fisica (per le società 
diverse dalle società in 
nome collettivo ed in 
accomandita semplice)  

Socio unico, persona fisica (per le 
società tranne snc e sas) 

per le società diverse dalle società in 

nome collettivo ed in accomandita 

semplice 

NO 

Socio unico persona 
fisica di Srl 

Socio unico, persona fisica (per le 
società tranne snc e sas) 

per le società diverse dalle società in 

nome collettivo ed in accomandita 

semplice 

SI 

Socio di maggioranza, 
persona fisica con meno 
di quattro soci (per le 
società diverse dalle 
società in nome 
collettivo ed in 
accomandita semplice) 

Socio di maggioranza, persona fisica 
con meno di quattro soci (per le società 
tranne snc e sas) 

per le società diverse dalle società in 

nome collettivo ed in accomandita 

semplice 

NO 

Socio accomandatario 
di S.a.S. 

Socio accomandatario (sas) per le società in accomandita semplice SI/NO 

(secondo la volontà 

dichiarata) 

Cessato dalla carica 

 

Cessato dalla carica 

 

 NO 

 

Ove il soggetto da registrare dovesse cumulare più qualifiche rilevanti ex art. 38 cit., non è 
necessaria la duplicazione dei dati anagrafici e delle qualifiche. E’ sufficiente effettuare la 
registrazione una sola volta, scegliendo una fra le diverse qualifiche possedute, rilevanti ex art. 38 
cit.. 
 

 

 
 

Terminato l’aggiornamento dei dati procedere fino alla scheda “RIEPILOGO” e da qui 

cliccare su “Invia” 
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La schermata successiva riporta l’esito dell’aggiornamento. 

 


