
Manuale Operativo del Portale Acquisti del Gruppo Ferrovie dello Stato Italiane 

MANUALE FORNITORE

1



Nota introduttiva

Il presente manuale ha meramente lo scopo di illustrare

alcune funzionalità e modalità dôusodella piattaforma. Non

è pertanto da intendersi come documento di gara e, in caso

di dubbi sullôutilizzodello strumento, si rimanda

allôassistenzai cui contatti sono disponibili sulla Home page

del Portale.
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Per accedere al Portale Acquisti del Gruppo, dalla homepage pubblica cliccare sul tasto çAccedi allôarea riservata del 

Portale Acquistiôô

6

Accesso al Portale Acquisti



Nuova registrazione fornitore

Per effettuare una nuova registrazione come Operatore Economico (fornitore), cliccare sul tasto "Nuova Registrazione 

Fornitore"
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NOTA BENE : Per i fornitori già censiti sulle piattaforme acquisti di almeno una delle società del gruppo (che siano già migrate o in fase di migrazione alla 

ƴǳƻǾŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ Řƛ ƎǊǳǇǇƻύΣ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ǾŜǊǊŁ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǘǊŀǎŦŜǊƛǘŀ ƴŜƭ ƴǳƻǾƻ ǇƻǊǘŀƭŜ ǎƻƭƻ ǎŜ ǾŜƴƎƻƴƻ ǎƻŘŘƛǎŦŀǘǘŜ ŀƭŎunecondizioni, come ad esempio:

Å presenza di almeno una qualifica attiva;
Å presenza di almeno un contratto in essere;
Å altri criteri specifici (es. attività recenti sul sistema).

9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎƘŜ ƭŀ ǾƻǎǘǊŀ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ǎƛŀ ƎƛŁ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭ ƴǳƻǾƻ ǎƛǎǘŜƳŀΣ Ƴŀ ƛƴ ŦƻǊƳŀ ƻōǎƻƭŜǘŀ όŜǎΦ Ƴƻƭǘƻ ǾŜŎŎƘƛŀύ Ŝ ŎƘŜ ƴƻƴ ricordiate le credenziali di accesso. 
Pertanto, durante la registrazione, potreste riscontrare un messaggio di errore bloccante come ad esempio:

Åά/ƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ ƎƛŁ ŀǎǎƻŎƛŀǘƻ ŀ ǳƴΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜέ
ÅάtŀǊǘƛǘŀ L±! ƎƛŁ ŀǎǎƻŎƛŀǘŀ ŀ ǳƴΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜέ

Lƴ ǉǳŜǎǘƛ ŎŀǎƛΣ ŝ ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭŜ ŜǾƛǘŀǊŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ Řŀǘƛ ŜǊǊŀǘƛΦ !ƭŎǳƴƛ ŜǎŜƳǇƛ Řƛ ŜǊǊƻǊƛ Řŀ ƴƻƴ ŎƻƳƳŜǘǘŜǊŜΥ

Å Non inserire il codice fiscale di una persona fisica in un campo riservato al codice fiscale di una società.
Åbƻƴ ŦƻǊȊŀǊŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ Řŀǘƛ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƛ ƴƻƴ ŎƻǊǊŜǘǘƛ ǇŜǊ ǎǳǇŜǊŀǊŜ ƭΩŜǊǊƻǊŜΦ

{Ŝ ǎƛ ǾŜǊƛŦƛŎŀƴƻ ǉǳŜǎǘƛ ŜǊǊƻǊƛΣ Ǿƛ ƛƴǾƛǘƛŀƳƻ ŀ ŎƻƴǘŀǘǘŀǊŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ ƛƴ ƳƻŘƻ ǘŀƭŜ ŎƘŜ Ǉƻǎǎŀ ǎǳǇǇƻǊǘŀǊǾƛ ƴŜƭƭŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ Řƛ recupero delle credenziali.



1. apponi entrambi i flag negli 

spazi dedicati dopo aver preso 

visione dei documenti

2. Clicca su Avanti

Accettazione a video

Prendere visione ed accettare lôinformativa relativa al trattamento dati personali  e condizioni generali di accesso ed 

utilizzo del portale per poter procedere allôinserimento dei dati anagrafici
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Attraverso il menù sulla 

parte sinistra del video 

è possibile monitorare 

lo stato di 

avanzamento del 

processo di 

registrazione

Per qualsiasi Forma Giuridica 

selezionata, eccetto «libero 

professionista» oppure «persona 

fisica», diventa obbligatoria anche 

lôindicazione della Partita IVA allôinterno 

del form di registrazione

Se le informazioni nei campi non rispettano le regole descritte, appare un messaggio di errore che non permette di avanzare

Inserimento dati ñAnagrafica Aziendaò

Compilare le informazioni relative allôanagrafica della propria azienda.
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A seguito del salvataggio, riceverai una email di benvenuto contenente

Å link di accesso a portale

Å password temporanea.

Questo permetterà di sospendere il processo di registrazione e riprenderlo in un secondo momento utilizzando le 

credenziali ricevute.

Per poter accedere al proprio profilo della piattaforma e usufruire dei servizi offerti, è necessario compilare le 

informazioni obbligatorie completando gli step del processo di registrazione, elencati nella parte sinistra a video.

A seguito della 

compilazione clicca sul 

pulsante SALVA.

Compilazione dati «Informazioni utente»

Compila i dati della sezione «informazioni utente». 
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Compilazione «Informazioni aggiuntive»

Compila i dati della sezione «Informazioni aggiuntive»
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In base alla scelta tra le opzioni a disposizione nel campo «tipologia entità», sarà necessario compilare i campi 

presentati nel questionario «informazioni aggiuntive» .

Al termine della compilazione, cliccare sul tasto «conferma»



Compilazione «Questionario di Scouting»

Quando l'icona adiacente al nome del form "informazioni aggiuntive" risulta assumere colore verde per indicare che 

tutti i dati sono stati completati, sarà possibile la compilazione del form successivo "Questionario di Scouting"
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3. Completati i campi presenti nel 
«Questionario di Scouting», cliccare 
sul tasto "conferma" 

2. Cliccare sul link  https://esgrating.gruppofs.it/e 
completare le informazioni richieste seguendo la procedura 
guidata.

Al termine del procedimento, tornare sul Portale Acquisti 
per riprendere la compilazione del questionario.

NOTA: è possibile completare la procedura sul sito 
ESGeoin un momento successivo alla registrazione al 
Portale Acquisti (si rimanda a sezione dedicata del 
presente manuale)

Compilazione «Questionario di Scouting»
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1. Selezionare «No» nel campo 
«Svolgimento valutazione su 
ESGEO» nel caso in cui non si sia già 
svolta una valutazione su ESGEO

https://esgrating.gruppofs.it/


Nel caso in cui il file caricato 
non risulti firmato digitalmente, 
la piattaforma provvederà a 
mostrare un messaggio di 
ŀǾǾƛǎƻ ǇŜǊ ǎŜƎƴŀƭŀǊŜ ƭΩŀǎǎŜƴȊŀ 
della firma digitale

1. Scarica il file
2. Compilare il file scaricato e 
ricaricarlo in questo spazio

Compilazione óôAllegatiôô (1/2)

Per compilare questa sezione, cliccare su "scarica il file" e compilare digitalmente extra-sistema il file scaricato. 

14



3. Completato il caricamento dei 
file, il fornitore potrà cliccare sul 
ǘŀǎǘƻ ΩΩŎƻƴŦŜǊƳŀΩΩ

Compilazione óôAllegatiôô (2/2)

15



Riepilogo del processo di registrazione ïDati non completi

Se almeno una delle icone nella sezione ñRiepilogo Statiò ¯ di colore rosso, significa che alcune informazioni 

obbligatorie non sono state completate. In questo caso, è necessario tornare nelle sezioni indicate e compilare tutti i dati 

mancanti per poter concludere correttamente il processo di registrazione.

16

Cliccare sulle sezioni che 

presentano lôicona rossa, indicante il 

mancato completamento delle 

informazioni obbligatorie, e 

completare, sezione per sezione, 

tutti i dati mancanti richiesti

NB: Messaggio visualizzabile 

in piattaforma quando le icone 

nella sezione ñRiepilogo Statiò 

non risultano tutte verdi, 

indicando che alcune 

informazioni obbligatorie non 

sono ancora state completate



Riepilogo del processo di registrazione ïDati completi

Completate tutte le informazioni obbligatorie richieste nel processo di registrazione, questôultimo risulta completato con 

successo. In tal caso le icone nella sezione ñRiepilogo Statiò sono tutte Verdi. Nella parte alta del video viene 

visualizzato un messaggio di conferma.
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NB: Messaggio visualizzabile 

in piattaforma quando tutte le 

icone nella sezione ñRiepilogo 

Statiò risultano verdi, 

indicando che tutte le 

informazioni obbligatorie sono 

state correttamente compilate 

e il processo è completato 

con successo.



Interfaccia Grafica del Portale Acquisti di Gruppo
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Fuso Orario di 

riferimento

Cliccando qui si avrà accesso a 

una schermata riassuntiva dei 

principali processi in corso e 

relativi alla propria utenza

Area dedicata alla gestione 

delle utenze per i propri 

collaboratori che accedono al 

Portale

Area dedicata ai mondi Gare e 

Contratti

Effettuando lôaccesso al Portale Acquisti, si atterra sulla pagina di benvenuto del Portale (Homepage), che mette a 

disposizione varie shortcuts raggruppate per tema, per accedere alle aree di interesse del Portale più rapidamente.

Da questa sezione è possibile 

accedere al proprio profilo aziendale, 

allôalbero merceologico e alle Istanze 

di qualifica

Da qui è possibile impostare la 

lingua, accedere al proprio 

profilo personale, effettuare il 

logout

Interfaccia Grafica ïPagina di Benvenuto
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Durante la navigazione nel Portale, è possibile utilizzare il menu sul lato sinistro per raggiungere rapidamente e facilmente

le differenti aree e pagine di interesse.

Il menù permette la 

navigazione ad 

albero con 

massimo 3 livelli

Tasto CERCA per 

cercare pagine 

specifiche del Portale 

attraverso parole 

chiave

Tasto di 

espansione 

del menù

Interfaccia Grafica ïMenù
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Moduli

Durante la navigazione nel Portale, è possibile utilizzare il menù sul lato sinistro per raggiungere rapidamente e facilmente

le differenti aree e pagine di interesse.

Sezioni

Filtri di ricerca Azioni 

principali

Altre azioni. 

Cliccando sul simbolo 

dei tre puntini si apre 

un menù a tendina 

con le opzioni a 

disposizione

Ritorno al menù 

principale/ pagina 

di benvenuto

Interfaccia Grafica
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Questionario ESGeo
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Compilazione questionario ESGeo

Eô richiesto a tutti i fornitori del Gruppo FS di completare le informazioni sulla piattaforma ESGeo , accessibile tramite il 

seguente link  https://esgrating.gruppofs.it/ , oppure accedendo al Portale Acquisti e, dalla schermata principale, 

cliccando sul link ñPortale ESGeoò posizionato allôinterno del gruppo ñAltre Sezioniò
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1. Accedere al Portale Acquisti

2. Dalla schermata principale, cliccare su "Profilo 

Azienda" presente nella sezione "Profilo Utente, 

Organizzazione e Gestione password"

Valutazione questionario ESGeo

Terminato lôinserimento delle informazioni richieste sul Portale ESGeo, è possibile accedere nuovamente al Portale 

Acquisti del Gruppo FS per verificare la corretta esecuzione del processo
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4. ciccare sul questionario di statistiche aggiuntive 

ñESGEOò 

3. Selezionare il tab «Dati 

Profilo»

Valutazione questionario ESGeo

25



Il campo ñESGEO Data di Scadenzaò risulta essere la data di completamento 

delle informazioni richieste, spostata in avanti di un anno

Quando i dati inseriti nel Portale ESGeo sono stati verificati dal team responsabile, 

questo campo si valorizza con la data di completamento della valutazione, 

spostata in avanti di un anno (andando a sovrascrivere il valore precedente)

Il campo ñESGEO Punteggioò risulta 

compilato con un valore compreso tra 0 e 3

NO = i dati inseriti in ESGeo non 

sono ancora stati verificati.

Sì = i dati inseriti nel Portale ESGeo

sono stati verificati dal team 

responsabile

Valutazione questionario ESGeo
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Gestione delle informazioni di profilo e questionario di 

scouting

27



Da questôarea ¯ possibile

visualizzare ed 

eventualmente modificare le 

informazioni di Profilo

Accesso al menu ñProfilo Aziendaò

Dopo avere inserito le proprie credenziali di accesso, si accede al Portale visualizzando la schermata sottostante. 

Cliccando sulla voce «Profilo Azienda» è possibile visualizzare e modificare le informazioni relative al proprio profilo sul 

Portale.
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Riepilogo del completamento informazioni

Nella sezione ñStato completamento informazioniò ¯ presente una visualizzazione di sintesi sulla completezza dei 

questionari compilati
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Utilizzare il filtro per effettuare 

la ricerca per parametri 

specifici

Visualizzazione di tutti i parametri

La sezione ñParametri dei Questionariò consente la visualizzazione di tutte le risposte inserite nei questionari online.
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Clicca sullôicona per 

accedere alla modalità di 

Modifica

Modifica informazioni di Anagrafica Azienda

Per visualizzare ed eventualmente aggiornare i dati anagrafici relativi allôazienda inseriti in fase di prima registrazione, 

procedere seguendo i passaggi indicati: 

1. Accedere al Portale

2. Dalla schermata iniziale, cliccare selezionare çProfilo Aziendaè allôinterno della sezione çProfilo Utente, 

Organizzazione e Gestione Password»

3. Selezionare il tab «Form Di Registrazione»

4. Selezionare lôicona della matita per apportare le modifiche desiderate
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Visualizzazione del Questionario di Scouting

Per visualizzare ed eventualmente aggiornare i dati relativi al questionario di scouting, procedere seguendo i passaggi 

indicati: 

1. Accedere al Portale

2. Dalla schermata iniziale, cliccare selezionare çProfilo Aziendaè allôinterno della sezione çProfilo Utente, 

Organizzazione e Gestione Password»

3. Selezionare il tab «Dati Profilo»

4. Selezionare «Questionario di Scouting»

32
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1. Dopo aver acceduto al 

questionario di scouting, cliccare 

sullôicona per accedere alla 

modalità di Modifica

2. Inserire le informazioni e allegare i

documenti richiesti

3. Al termine cliccare su ñSalvaò

Modifica del Questionario di Scouting

Per aggiornare i dati relativi al questionario di scouting, procedere seguendo i passaggi indicati:
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1. Accedere al Portale

2. Dalla schermata iniziale, cliccare 

selezionare «Modifica Dati» 

allôinterno del riquadro çAltre 

sezioni»

Modifica Informazioni Aggiuntive

Per visualizzare ed eventualmente aggiornare i dati relativi al questionario «Informazioni Aggiuntive», procedere 

seguendo i passaggi indicati:
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3. cliccare sull'unico 

record presente nel tab 

"Modifica Dati"

4. cliccare sul 

tab «Form 

associati»

5. cliccare su OK se si 

desidera procedere con la 

modifica dei dati

6. Dopo aver cliccato su OK, è 

possibile selezionare la voce 

«Informazione aggiuntive»

Modifica Informazioni Aggiuntive
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3. cliccare 

sull'unico 

record 

presente nel 

tab "Modifica 

Dati"7. cliccare sullôicona della matita 

per entrare in modalità di 

Modifica del questionario.

8. Al termine delle modifiche, 

cliccare sul tasto «SALVA ED 

ESCI» per non perdere le 

modifiche effettuate.

NOTA: se un fornitore ha 

terminato con successo almeno 

un iter di qualifica o 

lôaggiudicazione di (almeno) 

una gara, non è possibile 

modificare le informazioni 

contenute in questo 

questionario.

In tal caso, lôicona della matita 

non è presente e compare un 

messaggio a video

Modifica Informazioni Aggiuntive
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Trasformazione Societaria
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1. Accedere al Portale

2. Dalla schermata iniziale, cliccare 

selezionare «Modifica Dati» 

allôinterno del riquadro çAltre 

sezioni»

Trasformazione Societaria

Nel caso in cui si debba comunicare al Gruppo FS una variazione di Codice Fiscale, P.IVA, Nazione e/o Forma 

Giuridica, ¯ necessario comunicare al Gruppo FS lôavvenuta Trasformazione Societaria, compilando lôapposito modulo.

Per compilare e inviare il modulo di Trasformazione Societaria procedere seguendo i passaggi indicati:
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3. cliccare sull'unico 

record presente nel tab 

"Modifica Dati"

4. cliccare sul 

tab «Form 

associati»

5. cliccare su OK se si 

desidera procedere con la 

modifica dei dati

6. Dopo aver cliccato su OK, è possibile 

selezionare la voce «Trasformazione 

Societaria»

NOTA: la voce «trasformazione societaria» è 

disponibile solo per fornitori che hanno 

terminato con successo almeno un iter di 

qualifica o lôaggiudicazione di (almeno) una 

gara.

Trasformazione Societaria
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7. Selezionare lôicona della matita per entrare 

in modalità Modifica del questionario.

8. Al termine della compilazione dei dati 

obbligatori, cliccare sul pulsante Salva per 

inviare il questionario verso il Gruppo FS

Trasformazione Societaria
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Modifica Profilo Utente e Password
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1. Cliccare sulôicona

nella parte in alto a 

destra dello schermo

2. Selezionare «Profilo 

Utente»

Modifica dati utente e password

Dalla sezione ñProfilo Utenteò ¯ possibile visualizzare ed eventualmente aggiornare le informazioni anagrafiche della 

singola utenza in utilizzo e/o modificare la propria password.
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3b. Cliccare sul simbolo della matita per 

entrare in modalit¨ modifica dei dati dellôutente.

Al termine della modifica cliccare sul pulsante 

SALVA per non perdere le modifiche apportate.

Modifica dati utente e password

3a. Cliccare su «modifica password» 

per modificare la password.



Recupero Username e Password
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1. Dalla homepage del Portale 

Acquisti del Gruppo FS, clicca 

su «recupero username e 

password»

2. Compila i campi richiesti

Cliccare qui se si vuole 

recuperare la Username 

Verrà inviata una mail sulla 

casella di posta elettronica 

associata allôutenza 

contenente un link utile al 

recupero della password

3. Clicca óôInviaôô

Recupero Username e Password

Nel caso in cui non si ricordi le credenziali di accesso è possibile richiedere una nuova password o recuperare la 

propria username seguendo passaggi elencati:
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Albero Merceologico
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Lôalbero merceologico di gruppo attualmente definito allôinterno della piattaforma Acquisiti di gruppo ferrovie ¯ composto 

da due macrosezioni:

Å SQ ïSistemi di qualificazione

Å ACM ïAltre Categorie Merceologiche 

Overview Albero merceologico



SQ ïSistemi di qualificazione

1. Cliccare su «sistemi di qualificazione»

2. Cliccare su almeno uno dei record per visualizzare tutte le informazioni di 

interesse circa la qualificazione per almeno una delle categorie SQ.

Le categorie merceologiche appartenenti al ramo «SQ ïSistemi di qualificazione» si differenziano dalle «ACM ï

Altre categorie merceologiche» in quanto, a differenza di queste ultime, ad esse è collegato un apposito iter di 

valutazione per poter essere qualificati a valle di unôapposita istanza di qualificazione. 

I documenti generali (ad. Es il regolamento generale del sistema di qualificazione, la normativa, i manuali operativi e i 

modelli di dichiarazione) di ciascun sistema di qualificazione sono disponibili sulla Homepage eprocurement.gruppofs.it 

«Area fornitori- Sistemi di qualificazione» accedendo alla pagina di ciascuna società del Gruppo.

SEZIONE IN CONTINUO 
AGGIORNAMENTO



Nota bene:La selezione di una qualsiasi categoria merceologica ¯ possibile solo dopo aver completato lôiscrizione alla 

piattaforma e aver ottenuto lôabilitazione allôaccesso al sistema.

1. Cliccare su «Classificazione 

corrente» 

2. Cliccare su «Scegli Categoria» 

SQ ïSistemi di qualificazione



SQ ïSistemi di qualificazione

Le sole categorie appartenenti al ramo «SQ ïSistemi di qualificazione» prevedono la compilazione di un questionario 

che costituisce la domanda di iscrizione al sistema di qualificazione. Il questionario è strutturato come segue:

ÅSezione di Gruppo: contiene domande comuni a tutte le società che adottano sistemi di qualificazione.

ÅSezione Societaria: include domande di carattere generale, specifiche per la società proprietaria del sistema di 

qualificazione.

ÅSezione di Categoria Merceologica: raccoglie domande tecniche specifiche relative alla categoria merceologica per 

cui si richiede la qualificazione.

Per inoltrare la domanda di qualificazione relativa a una determinata categoria, è necessario compilare tutti i campi 

obbligatori del questionario (contrassegnati con *), quindi procedere al salvataggio.

Una volta salvato il questionario, la domanda di qualificazione risulta formalmente inviata. Fino alla mezzanotte del 

giorno in cui è stato effettuato il salvataggio, sarà possibile modificarlo. Oltre tale termine, non sarà più possibile 

apportare modifiche, poich® avr¨ inizio lôiter di valutazione della richiesta.

Eventuali modifiche successive potranno essere richieste esclusivamente tramite comunicazione attraverso la 

messaggistica della valutazione.

Nota bene:La selezione di una qualsiasi categoria merceologica ¯ possibile solo dopo aver completato lôiscrizione alla 

piattaforma e aver ottenuto lôabilitazione allôaccesso al sistema.



La selezione di almeno una categoria merceologica appartenente al ramo «ACM ïAltre Categorie Merceologiche» 

ha una valenza di profilazione e non comporta alcuna valutazione successiva del fornitore. Pertanto, una volta 

selezionata una o più di queste categorie, non è richiesto al fornitore di compilare alcun questionario aggiuntivo, ne può 

essere inserita unôistanza di qualifica. Di seguito sono riportati i passaggi necessari per completare la classificazione su 

almeno una di queste categorie.

Nota bene:La selezione di una qualsiasi categoria merceologica ¯ possibile solo dopo aver completato lôiscrizione alla 

piattaforma e aver ottenuto lôabilitazione allôaccesso al sistema.

ACM ïAltre Categorie Merceologiche

1. Cliccare su «Classificazione 

corrente» 

2. Cliccare su «Scegli Categoria» 



ACM ïAltre Categorie Merceologiche

3. Selezione lôicona in corrispondenza di çACM ïAltre Categorie Merceologiche» 

per espandere lôalbero visualizzando le sezioni da cui ¯ composto il livello

4. Selezione 

lôicona in 

corrispondenza 

della sezione 

desiderata

5. Selezione lôicona in corrispondenza della 

sezione desiderata

6. Selezione una o 

più categorie 

merceologiche

7. Cliccare su «Conferma Selezione 

Corrente»



Una volta confermata la selezione di almeno una delle categorie appartenenti al ramo ñACM - Altre Categorie 

Merceologicheò, il processo di profilazione si considera concluso. La classificazione scelta sar¨ visibile nellôelenco 

delle classificazioni associate al fornitore nel relativo profilo.

ACM ïAltre Categorie Merceologiche



SQ ïSistemi di qualificazione

3. Selezione lôicona in corrispondenza di çSQ ïSistemi di qualificazione» per 

espandere lôalbero visualizzando le sezioni da cui ¯ composto il livello

4. Selezione 

lôicona in 

corrispondenza 

della sezione 

desiderata

5. Selezione lôicona in corrispondenza della 

sezione desiderata

6. Selezione una o 

più categorie 

merceologiche

7. Cliccare su «Conferma Selezione 

Corrente»



Al termine della corretta selezione di almeno una categoria merceologica appartenente al ramo SQ, sarà possibile 

accedere alla compilazione del questionario contenente la domanda di qualificazione relativa alla categoria selezionata.

SQ ïSistemi di qualificazione



Eliminazione di una Categoria Merceologica

4. Cliccare su Elimina Categoria

5. Cliccare su Conferma sul messaggio 

automatico che compare a video. 

Apparirà un messaggio a video di 

avvenuta eliminazione della categoria a 

conferma del processo.

È possibile eliminare una o più categorie merceologiche.

NOTA: nel caso si tratti di categorie merceologiche corrispondenti a sotto-sistemi di qualificazione, eliminando la 

categoria si elimina anche la domanda di qualificazione per il corrispondente sotto-sistema. È possibile eliminare la 

categoria merceologica solo se la domanda di qualificazione non è ancora stata inoltrata.

3. Selezionare lôicona dei 3 punti

1. Accedere alla sezione «Classificazione 

Correnteè per visualizzare lôelenco delle 

categorie merceologiche già selezionate

2. Selezionare la categoria che si desidera 

eliminare
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Gestione degli utenti
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Accesso al men½ ñGestione Utentiò

La sezione ñGestione Utentiò consente di creare una o pi½ sottoutenze da conferire allôinterno della propria 

organizzazione aziendale
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Cliccare qui per accedere in

modalità di creazione utente

Sarà necessario compilare tutti i

campi relativi al nuovo sottoutente.

al nuovo sottoutente una mail

automatica con le chiavi di accesso

<

Visualizzazione utenti e creazione nuovi utenti

Cliccare su Crea in alto a destra e compilare tutti i campi del form mostrato a video
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Cliccare qui per accedere in

modalità di creazione

Gestione di Profili per gli utenti

La sezione ñProfiliò consente di creare uno o pi½ profili di diritti da assegnare alle proprie sottoutenze.
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Cliccare qui per accedere in

modalità di creazione

Gestione di Divisioni Aziendali

La sezione ñDivisioni Aziendaliò consente di replicare sul Portale le diverse strutture aziendali a cui associare le 

sottoutenze create
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Gestione di Utenti di Default

La sezione ñUtenti di Defaultò consente di individuare il responsabile di default per ciascuna tipologia di gara online
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Iscrizione ai Sistemi di Qualificazione
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In questa sezione è 
possibile scaricare il
Regolament o Generale
dei Sistem i di
Qualificazione , FAQ, 
manuali e
documenti operativi.

In questa sezioneè 
possibile scaricarela
normativ a specifica
relativaa ciascun
Sistemadi Qualificazione
attivo. La normativa
specificastabiliscei
requisitidi
ordineeconomico-
finanziarioe tecnico-
professionale, nonchéi
criteri adottati per la
valutazionedei requisiti
medesimi, richiesti
agliOperatoriEconomici.

Documenti generali e normativa specifica dei Sottosistemi di 

Qualificazione attivi
Per sapere quali sono i sistemi di qualificazione attivi è possibile consultare la documentazione utile alla qualificazione

nellôArea Fornitori > Sistemi di qualificazione presente nel menu sulla Supplier Station del Gruppo.
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Iscrizione ai Sottosistemi di Qualificazione

Eô possibile presentare domanda di iscrizione ad un Sistema di Qualificazione (SdQ) solo se la categoria merceologica 

corrispondete rientra nellôelenco delle categorie selezionate allôinterno della Piattaforma, denominato «Classificazione 

Corrente».

Eô possibile selezionare la categoria merceologica di interesse solo in un momento successivo alla registrazione, 

navigando attraverso lôalbero merceologico del Gruppo FS.
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1. Effettuare lôaccessoin piattaforma
2. nella sezione "Profilo utente, Organizzazione e Gestione Passwordò 
cliccare su "Classificazione Corrente"

Eô possibile presentare istanza di 

qualificazione per una categoria 

già presentenellôelenco di 

Classificazione Corrente, oppure 

per una nuova categoria. In 

questóultimo casoè necessario:

1. cliccare sul tasto "Scegli

Categoriañ
2. esplorare l'albero merceologico 
3. selezionare il sottosistema 
di qualificazione 
4. cliccare sul tasto "Conferma 
selezione Correnteôô

Iscrizione ai sottosistemi di Qualificazione ïselezione post 

registrazione
Seguire i passaggi elencati per selezionare la categoria merceologica di interesse in fase successiva alla registrazione, 

ovvero quando si ¯ gi¨ stati abilitati allôutilizzo del Portale. Ĉ possibile selezionare soltanto i SQ peri quali non sia stata 

ancora avviata una procedura di qualificazione.
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Stato di valutazione non 

visibile è lo stato che

indica che la valutazione

non è stata ancora generatadomanda di qualificazione.

È possibile eliminare la categoria e quindi 

anche la domanda di qualificazione solo se non 

ancora inoltrata.

Compilazione dellôistanza di qualificazione

La compilazione avviene mediante unôunica schermata e pu¸ essere effettuata per salvataggi successivi.

Per riprendere la compilazione dellôistanza di qualificazione ¯ necessario tornare nella sezione Classificazione Corrente 

disponibile nel proprio profilo personale e continuare la compilazione cliccando sul nome del Sottosistema di 

Qualificazione dôinteresse.
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Dopo aver selezionato il Sottosistema di Qualificazione di interesse, ¯ possibile visualizzare lôistanza di qualificazione 

e - fintanto che lôistanza non viene inoltrata alla Societ¨ responsabile della qualifica - è possibile modificare i campi 

compilati cliccando sullôicona per cliccare sulla modalit¨ modifica.

Ĉ inoltre possibile eliminare lôistanza di qualificazione cliccando su (é) e selezionando Elimina Categoria



1. Cliccare qui 

per scaricare il 

file

2. Utilizzare questo 

campo per inserire il 

file precedentemente 

scaricato e firmato 

digitalmente

Compilazione dellôistanza di qualificazione - Domande con allegati 

Alcuni campi dellôistanza di qualificazione prevedono la compilazione di un Modello specifico.

In prossimità di questi campi è pertanto possibile scaricare il Modello da compilare seguendo le indicazioni riportate 

nel testo di ciascun campo. Una volta compilato sarà possibile allegare il file cliccando su Rilasciare un file firmato 

digitalmente.
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Lôicona in corrispondenza della categoria 

merceologica di interesse determina lo 

stato dellôistanza di qualificazione

Stato dellôistanza di qualificazione
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Nella sezione Classificazione Corrente, il simbolo        segnala la presenza di dati obbligatori non completi.

Lo stesso simbolo diverr¨        nel momento in cui i dati risultano completati oppure nel momento in cui lôistanza risulta 

inviata.



Per inviare lôistanza di qualificazione ¯ necessario confermare la propria volont¨ di invio delôistanzadi qualificazione 

selezionando SI in corrispondenza dellôultimo campo obbligatorio dellôistanza di qualificazione e cliccando quindi su SALVA.

Il giorno successivo al completamento di tutti i dati obbligatori per ognuna delle categorie selezionate in precedenza, la 

candidatura verrà automaticamente trasmessa alla società appartenente al Gruppo Ferrovie di competenza.

La domanda inviata in valutazione non sarà più modificabile a meno che non ne pervenga espressa richiesta da parte degli 

utenti del Gruppo FS.

La domanda di qualifica si 

conclude con la richiesta di 

conferma. Solo se si desidera 

procedere allôinvio della 

domanda, selezionare Sì; 

procedere quindi cliccando sul 

tasto SALVA a video

Stato ed invio dellôistanza
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Richieste e comunicazioni dellôOperatore 

Economico a società responsabile della 

qualifica
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Richieste e comunicazioni verso società responsabile della qualifica

È possibile comunicare con il Gruppo utilizzando lôarea messaggi (ad esempio per richiedere la possibilità di apportare 

modifiche ai campi della domanda di qualificazione compilati a sistema e/o agli allegati ivi trasmessi).

Per accedere allôarea messaggi ¯ possibile cliccare su Valutazioni > Valutazioni di Categoria e selezionare il 

sottosistema di Qualificazione di interesse.
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La sezione Dettagli mette

a disposizione 

informazioni 

relative alla domanda di 

qualificazione.

Richieste e comunicazioni verso società responsabile della qualifica

Ĉ possibile quindi accedere ai messaggi ricevuti ed inviati nellôambito dello specifico Sottosistema di Qualificazione oltre 

che ai dettagli dellôistanza di qualificazione. Ĉ possibile monitorare i Messaggi non letti, creare nuovi messaggi, 

accedere alla lista dei messaggi ricevuti ed inviati, riprendere le bozze dei messaggi in composizione.
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Creazione nuovo messaggio

Nel caso di primo invio di un messaggio al Gruppo nellôambito di un sottosistema di qualificazione, una volta selezionato 

Crea Messaggio, viene richiesto di inserire un messaggio. Compilare i campi Oggetto, Messaggio, quindi cliccare su 

Invia messaggio. Eô possibile allegare documenti al messaggio con la funzione Allegati, che consente il caricamento di 

uno o più file.
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Compilare il campo ôôOggettoôô 

utilizzando parole chiave che 

identifichino il contenuto del 

messaggio (es: richiesta di 

chiarimenti; richiesta rinnovo; 

comunicazione di variazioni).



Aggiornamento dellôIstanza di Qualificazione
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È necessario tenere sempre aggiornati i dati e le dichiarazioni rese in fase di iscrizione ai Sistemi di Qualificazione utilizzando 

lôarea Valutazioni presente nel proprio profilo utente. La richiesta di aggiornamento pu¸ partire dallôOperatore Economico 

attraverso lôarea messaggi del Sistema di Qualificazione specifico (per lôutilizzo della funzionalit¨ di messaggistica si 

rimanda al capitolo ñRichieste e comunicazioni dellôOperatore Economico a societ¨ responsabile della qualificaè allôinterno del 

presente manuale)

Alla richiesta sarà necessario allegare specifici modelli in caso di:

Å Richiesta rinnovo qualificazione

Å Richiesta di trasferimento qualificazione

Å Richiesta di estensione qualificazione

Å Richiesta di innalzamento della classe di interpello

Å Comunicazioni di variazioni riguardanti la qualificazione È possibile scaricare i modelli dalla 

sezione del Portale Acquisti, allôinterno 

della cartella .zip contente la normativa 

del Sottosistema di qualificazione  

specifico.

Una volta lavorata la richiesta, la Societ¨ provvede a sbloccare lôistanza di qualificazione per permettere di 

aggiornare e/o modificare i dati inseriti a sistema e gli allegati. 

Aggiornamento della Istanza di Qualificazione ïrichiesta del fornitore
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La modifica e/o lôaggiornamento dei dati e delle dichiarazioni rese in fase di iscrizione dellôOperatore Economico al SQ specifico 

possono essere richiesti anche dagli utenti del Gruppo. Questo pu¸ avvenire attraverso varie modalit¨, tra cui lôutilizzo dellôarea 

messaggi del Portale Acquisti. In tal caso lôOperatore Economico riceve via email una notifica da parte del Portale Acquisti.

Indipendentemente dal soggetto che richiede lôintegrazione/aggiornamento delle informazioni relative a un SQ 

(Operatore Economico o utente del Gruppo) e dal mezzo attraverso cui viene comunicata tale richiesta (area 

messaggi o richiesta di integrazione durante la valutazione della richiesta), la modalit¨ attraverso cui lôOperatore 

Economico ¯ tenuto a effettuare lôintegrazione/aggiornamento ¯ univocae si procede di seguito a descriverla.

Aggiornamento  dellôIstanza di Qualificazione ïrichiesta dal Gruppo
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3. Selezionare il tab 

«Valutazioni Modificabili»

4. Selezionare lôistanza di 

qualifica che si desidera 

modificare tra quelle 

elencate

1. Accedere al Portale

2. Nella sezione «Profilo utente, 

Organizzazione e Gestione 

password» cliccare su 

«Valutazioni»

Aggiornamento dellôIstanza di Qualificazione

Per procedere con la modifica della domanda di qualificazione, seguire i passaggi indicati:
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5. Cliccare sullôicona della matita 

per entrare in modalità modifica.

6. Al termine della compilazione 

cliccare su SALVA

Lôarea óôMessaggiôô 

consente di
comunicare con il Gruppo.

Una volta effettuate le 

modifiche/ aggiornamenti 

comparirà «SI» nella 

colonna «Form 

Aggiornati»

7. cliccare su «Invia Form di 

Categoria al Valutatore» per 

sottoporli alla valutazione.

8. Cliccare su OK sul messaggio 

che compare a video

A conferma del corretto salvataggio delle modifiche, apparir¨ il seguente messaggio a video: ñPer confermare all'acquirente di 

aver completato i moduli di categoria è necessario selezionare "Restituire i moduli di categoria all'acquirente".

Aggiornamento dellôIstanza di Qualificazione
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Gare ad evidenza pubblica



Bandi e avvisi pubblicati (1/3)

1. Nella sezione «Gare» cliccare su 

«Bandi e Avvisi in corso»

Per visualizzare i bandi e gli avvisi pubblicati dal Gruppo, in Homepage nella sezione

«Gare», cliccare in corrispondenza della voce «Bandi e avvisi in corso»:

2. Infine cliccare su «Bandi e Avvisi in 

corso» per visualizzare i bandi e gli 

avvisi pubblicati



Bandi e avvisi pubblicati (2/3)

Nella sezione «Bandi e Avvisi in corso», cliccare sul Bando di interesse per accedere ai

dettagli:

Se interessati al Bando, accedere al Portale (o registrarsi qualora non già registrati) per

manifestare lôinteressealla procedura e trasmettere la propria risposta:



Bandi e avvisi pubblicati (3/3)

Dopo aver fatto accesso, per accedere alla FDP o alla FDO, navigare rispettivamente in:

Nb: in casodi FDPad evidenzapubblica,
dopo avere manifestato ƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŜa
partecipare ŀƭƭΩŜǾŜƴǘƻΣlo stesso sarà
disponibile nella sezione «Mie fasi di
Prequalifica(FDP)»

Nb: in casodi FDOad evidenzapubblica,
dopo avere manifestato ƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŜa
partecipare ŀƭƭΩŜǾŜƴǘƻΣlo stesso sarà
disponibile nella sezione «Mie fasi di
Offerta(FDO)»



Partecipazione alle FDP

Il fornitore dopo che ha cliccato su ñPartecipaò,successivamente clicca su ñDettagliFDPòĄ

ñMiarispostaòĄ Intenzione di rispondere" ed inserisce la propria risposta:

Il fornitore decide la modalità di 

partecipazione alla gara



Partecipazione alle FDP

Il fornitore inserisce quindi la sua risposta e clicca su ñConferma rispostaò per trasmettere la 

partecipazione alla FDP:



DGUE

Quando ¯ presente il DGUE allôinterno della FDP, il fornitoreè obbligato a rispondere al 

DGUE e a completarlo. Per farlo, deve cliccare su «+»:

Cliccare su «Crea una nuova

risposta DGUE» e compilare

tutte le informazioni obbligatorie

richieste

NB: per maggiori informazioni sulla compilazione del

DGUE, fare riferimento al manuale.



PDF AUTOGENERATO

Se è richiesta la firma del PDF autogenerato nella risposta dei fornitori, è necessario

scaricare il PDF e ricaricarlo, come indicato nellôimmaginesotto. Per il download, cliccare su

«Scarica il PDF per la firma»:

Per ricaricare il PDF Autogenerato firmato, cliccare sulla schermata rappresentata sotto (la

quale apparirà non appena si sarà scaricato il PDF per la firma):

NB: anche il caricamento del

PDF autogenerato deve

avvenire entro la scadenza

dellôevento.



Scadenza dei termini di partecipazione

La risposta del fornitore deve essere inviata entro la scadenza indicata allôinternodellôevento.

Essa sarà visibile già nelle informazioni riassuntive nella lista degli eventi a cui è stato

invitato il fornitore nella colonna «Data di Chiusura Evento»:

La scadenza dellôevento,nel fuso orario scelto dallôutente,è visibile anche nei dettagli

dellôeventoin «Dettagli FdP»Ą ConfigurazioneĄ sezione «Informazioni temporali»:

La colonna «Stato
evento»aiuta a capire
velocemente se
ƭΩŜǾŜƴǘƻè scaduto o
meno: se«in corso»,i
termini di
partecipazione non
sonoancorascaduti.



Strumento messaggistica

Nel momento in cui viene pubblicato un evento, viene attivato lo strumento di messaggistica allôinterno

dellôeventostesso; tale strumento permette la comunicazione tra buyer e fornitori. Se il fornitore accetta

di partecipare allôevento,visualizzerà il tab «Messaggi», ovvero lo strumento di messaggistica:

Cliccando su «Crea Messaggio», si aprirà la schermata che permetterà al fornitore di scrivere un

messaggio alla stazione appaltante. In esso sarà possibile anche classificare il tipo di messaggio,

cliccando sul menu a tendina in corrispondenza della voce «Classificazione Messaggio»:

Al termine della compilazione del

messaggio, cliccare su «invia

messaggio» in alto a destra.



Gare ad invito



Partecipazione alla FDO (Fase di Offerta)

I fornitori invitati a gara ricevono lôinvitoa partecipare tramite mail nel momento in cui la gara

viene pubblicata:



Compilazione delle buste

Tramite i link visualizzati via mail, è possibile rispondere alla gara. Cliccando su ñIntenzione

di rispondereò,il fornitore potrà esprimere la volontà di rispondere alla gara:

Il fornitore dovrà quindi indicare come intende rispondere alla gara, ovvero se come

impresa singola, ATI, Consorzio, ecc



Compilazione delle buste

Dopo aver indicato la forma di partecipazione, è possibile procedere con la risposta 

cliccando sulla singola busta configurata a sistema:


