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1 NOTE PRELIMINARI  

La funzionalità DCF è inserita all’interno dell’Elenco fornitori Fare - Generale, a disposizione 
quindi delle ditte iscritte a tale servizio. 

Il documento illustra la soluzione per permettere al Fornitore iscritto ai Servizi dell’Elenco 
fornitori Fare -  Generale presenti sul portale www.albofornitori.it, di gestire in modalità 
centralizzata, la possibilità di ‘uplodare’ (salvare nel sistema) i vari documenti di 
Certificazione e gestirne la relativa scadenza: il sistema controlla quotidianamente per i 
documenti caricati, le certificazioni che presentano una data scadenza ravvicinata ed invia 
all’indirizzo e-mail del Referente Albo la relativa comunicazione. 

Attraverso un unico processo il Fornitore può caricare il documento, esportarlo e renderlo 
disponibile, per tutti gli Albi dove è iscritto, all’operatore dell’Ente. 
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2 ACCESSO AI SERVIZI DELL’ELENCO FORNITORI FARE - GENERALE 

2.1 Documenti Certificati 

Una volta eseguito l’accesso all’Elenco fornitori Fare - Generale, sulla sinistra della pagina è 
visibile il menu Documenti Certificati.  

 

A tale menu sono associati tre comandi: Elenco , Elenco storico  e Inserisci nuovo . 
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3 INSERISCI NUOVO DOCUMENTO 

Selezionando Inserisci nuovo  è possibile inviare al sistema un nuovo documento certificato: 

 

Il sistema accetta esclusivamente due formati di file: 
• pdf   (non firmato digitalmente) 
• pdf.p7m  (firmato digitalmente) 

Per aggiungere un nuovo documento certificato è necessario: 
1. considerare la prima parte della scheda se si vuole inviare una Certificazione 

generale:  
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2. oppure considerare la seconda parte se si vuole inviare una Certificazione di 
prodotto: 

 

3. dal menu a tendina (il primo o il secondo, coerentemente con il gruppo di 
appartenenza della certificazione) selezionare la tipologia di documento: 

 

4. nel campo sottostante indicare la data di scadenza (cliccando sull’icona  si apre un 
calendario che può essere d’aiuto per impostare la data): 
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5. selezionare il documento dal proprio computer cliccando sul bottone Sfoglia; 
6. Cliccando sul comando Aggiungi il file selezionato sarà ‘uplodato’, cioè caricato sul 

sistema. 

L’inserimento di un documento di una certa tipologia comporta automaticamente 
l’archiviazione di un eventuale file dello stesso tipo già inviato in precedenza. 
Questo significa che nell’elenco dei documenti per ogni tipologia sarà presente un solo file, 
corrispondente all’ultimo inviato al sistema. 

L’elenco delle certificazioni preimpostate è chiara mente parziale. 
Se si avesse necessità di inviare un documento cert ificato per una tipologia non 
presente nel sistema, è sufficiente inoltrare richi esta all’indirizzo info@csamed.it , 
indicando l’esatta denominazione e la durata della certificazione da aggiungere. 
La nuova voce sarà resa disponibile in tempi brevi.  

N.B. Per le certificazioni specifiche di prodotto è stata prevista una tipologia generica, 
denominata “Certificazione specifica di linea / prodotto”.  
Per ogni tipologia è possibile l’invio di un solo documento (ogni successivo upload ha come 
effetto quello di archiviare il documento precedente). Per cui, nel caso in cui si abbiano più 
certificazioni riferibili a una stessa tipologia, è necessario raggrupparle in un unico 
documento .pdf da inviare al sistema. 

Se l’upload non va a buon fine (per un problema tecnico, o in caso di file firmato digitalmente 
perché il certificato digitale è scaduto, ecc) il sistema non registra il documento e restituisce 
un messaggio di errore. 

Esempio: 
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Se invece l’upload va a buon fine, dopo il salvataggio saranno riportate nella pagina alcune 
informazioni associate al file. 

Esempio: 

 

E’ possibile inserire nel sistema fino a un massimo di 50 documenti certificati (considerando 
sia quelli in corso di validità che quelli archiviati). Raggiunto questo limite, per poterne 
aggiungere altri sarà necessario procedere con qualche eliminazione. 
 



 
 

MANUALE UTENTE – DOCUMENTI CERTIFICATI FORNITORE 
 

10 

 

4 VISUALIZZAZIONE ELENCO 

Selezionando Elenco si visualizza l’elenco dei documenti certificati già inseriti dal fornitore.  
I documenti presenti in questo elenco sono visibili agli Enti presso i quali la ditta è 
accreditata, cioè iscritta all’albofornitori telematico. 

 

Per ciascun file sono riportati: 
• Documento : cliccando sul nome visualizzato in questa casella si scarica il 

documento in formato .pdf; 
• Documento originale : se il documento originale era stato inviato firmato 

digitalmente, cliccando sul nome visualizzato in questa casella si apre una finestra 
contenente le informazioni associate al certificato digitale (v. più avanti) – in caso 
contrario, in questa casella sarà riportata la dicitura “Documento originale non firmato 
digitalmente”; 

• Tipo : è riportata la tipologia di documento; 
• Data scadenza : è la data di scadenza del documento certificato indicata dal 

fornitore; 
• Data invio : è la data in cui il fornitore ha effettuato l’upload del documento al 

sistema; 
• Valido : un segno di spunta indica lo stato di validità del documento: 
• : documento in corso di validità;  
• : oltrepassata la data di scadenza, la certificazione non è più valida; 
• Archivia : cliccando sull’icona presente in questa casella si attiva la funzione di 

archiviazione, cioè il documento certificato scomparirà da questo elenco per passare 
nell’Elenco storico. 
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5 VISUALIZZAZIONE ELENCO STORICO 

Selezionando Elenco storico si visualizza l’elenco dei documenti certificati archiviati dal 
fornitore. Questi documenti messi a storico non sono più visibili agli Enti. 

 

Per ciascun file sono riportati: 
• Documento : cliccando sul nome visualizzato in questa casella si scarica il 

documento in formato .pdf; 
• Documento originale : se il documento originale era stato inviato firmato 

digitalmente, cliccando sul nome visualizzato in questa casella si apre una finestra 
contenente le informazioni associate al certificato digitale (v. più avanti) – in caso 
contrario, in questa casella sarà riportata la dicitura “Documento originale non firmato 
digitalmente”; 

• Tipo : è riportata la tipologia di documento; 
• Data scadenza : è la data di scadenza del documento certificato indicata dal 

fornitore; 
• Data invio : è la data in cui il fornitore ha effettuato l’upload del documento al 

sistema; 
• Elimina : cliccando sull’icona presente in questa casella si cancellerà definitivamente 

il documento, che scomparirà da questo elenco. 
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Per ogni documento firmato digitalmente sono visualizzabili in una finestra a parte i dati del 
certificato digitale: 

 

Le informazioni riportate sono le seguenti: 
• Tipo documento : è la tipologia del documento certificato inviato; 
• Scadenza : è la data inserita dal fornitore come termine di validità del documento 

certificato; 
• Firmatario : sono i dati del possessore della firma digitale; 
• Ente certificatore : sono i dati dell’Ente di certificazione; 
• Validità certificato : è l’intervallo di validità del certificato digitale; 
• Dettagli certificato : dati specifici relativi al certificato digitale. 

 


