
Manuale Operativo dei Sistemi di Qualificazione del Gruppo Ferrovie dello Stato 



Prima di procedere con l’iscrizione ai sistemi di qualificazione del Gruppo Ferrovie dello Stato è necessario che l’Operatore Economico sia 
registrato e abilitato al Portale Acquisti di gruppo: eprocurement.gruppofs.it
Tutti gli Operatori Economici già registrati e abilitati al Portale Acquisti potranno accedere con le credenziali in proprio possesso.

Registrazione e abilitazione a Portale Acquisiti di Gruppo



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

nelll’Area Fornitori > Sistemi di qualificazione presente nel menu sulla Supplier Station del Gruppo.

In questa sezione è 

possibile scaricare il
Regolamento Generale
dei Sistemi di
Qualificazione, FAQ, 
manuali e
documenti operativi.

In questa sezione è 

possibile scaricare la
normativa specifica
relativa a ciascun
Sistema di Qualificazione 
attivo. La normativa 
specifica stabilisce i 
requisiti di
ordine economico-
finanziario e tecnico-
professionale, nonché i 
criteri adottati per la
valutazione dei requisiti 
medesimi, richiesti
agli Operatori Economici.

Documenti generali e normativa specifica dei Sistemi di Qualificazione attivi



1. Cliccare su «espandi» così da poter 
visualizzare l’intero albero 
merceologico 

2. Selezionare almeno uno dei 
sottosistemi di qualificazione
3. Cliccare su «conferma»

L’Operatore Economico abilitato al Portale Acquisti può presentare domanda di qualificazione tramite due distinte modalità:

1. Selezionando il sottosistema di qualificazione in fase di registrazione a portale.
2. Effettuando il log-in al Portale Acquisti Gruppo Ferrovie e selezionando l’apposita funzionalità Classificazione Corrente:

Iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – selezione in fase di registrazione



Iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – selezione dopo registrazione

1. accesso in piattaforma
2. nella Tile "Profilo utente, Organizzazione e Gestione azienda" cliccare su "Classificazione 
Corrente"

3. cliccare sul tasto "Scegli 
Categoria"
4. esplorare l'albero 
merceologico 
5. selezionare il sottosistema 
di qualificazione 
6. cliccare sul tasto "Conferma 
selezione Corrente’’

Questa sezione presenta la lista dei Sistemi di Qualificazione (SQ), ognuno afferente a Categorie Merceologiche specifiche.

Cliccando su SQ – Sistemi di Qualificazione è possibile espandere la lista dei Sistemi di Qualificazione. Una volta selezionato il SQ di
interesse è possibile confermare la selezione corrente e procedere con la compilazione della domanda di qualificazione. È possibile
selezionare soltanto i SQ per i quali non sia stata ancora avviata una procedura di qualificazione. Di seguito le operazioni da eseguire:



Ogni campo identificato con (*) è obbligatorio al fine di procedere con l’invio della domanda di qualificazione

Iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – Domanda di qualificazione
Selezionata la categoria di interesse, procedere alla compilazione completa e corretta della domanda di qualificazione. Nell’ambito della 
domanda di qualificazione viene richiesto all’Operatore Economico di  confermare la correttezza dei propri dati anagrafici, con particolare 
riferimento a P.IVA, Codice Fiscale, Nazione e Forma Giuridica. 



Nuova iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – modelli da compilare e download dei template
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Iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – Domande con allegati 
Alcuni campi della domanda 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.



Nuova iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – compilazione della domanda in momenti successivi

Stato di valutazione non 
visibile è lo stato che 
indica che la valutazione 
non è stata ancora 
generata

domanda di qualificazione.
Dopo aver selezionato il Sistema di Qualificazione di interesse, è possibile visualizzare la domanda di qualificazione e - fintanto che l’istanza
non viene inoltrata alla Società responsabile della qualifica - è possibile modificare i campi compilati cliccando sull’icona per cliccare sulla 
modalità modifica.

È inoltre possibile eliminare la domanda di qualificazione cliccando su (…) e selezionando Elimina Categoria. NB. È possibile eliminare la 
domanda di qualificazione solo se non ancora inoltrata.
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Iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – Classificazione corrente
La compilazione avviene mediante un’unica schermata e può essere effettuata per salvataggi successivi.

Per riprendere la compilazione della domanda di qualificazione è necessario tornare nella sezione Classificazione Corrente disponibile nel
proprio profilo personale e continuare la compilazione cliccando sul nome del Sistema di Qualificazione d’interesse.



Lo stesso simbolo diverrà        nel momento in cui i dati risultano completati oppure nel momento in cui la domanda risulta inviata.

Per inviare la domanda di qualificazione è necessario confermare la propria volontà di invio della domanda di qualificazione selezionando SI
in corrispondenza dell’ultimo campo obbligatorio della domanda di qualificazione.

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.

Si precisa che la domanda inviata in valutazione non sarà più modificabile dall’Operatore Economico.
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Iscrizione ai Sistemi di Qualificazione – Classificazione corrente
Nella sezione Classificazione Corrente, il simbolo segnala la presenza di dati obbligatori non completi.



È possibile comunicare con il Gruppo utilizzando l’area 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 all’area messaggi è possibile cliccare su Valutazioni > Valutazioni di Categoria e selezionare il Sistema di
Qualificazione di interesse.

Richieste e comunicazioni dell’Operatore Economico a società responsabile della qualifica



È possibile quindi accedere ai messaggi ricevuti ed inviati nell’ambito dello specifico Sistema di Qualificazione oltre che ai dettagli della
domanda di qualificazione. È possibile monitorare i Messaggi non letti, creare nuovi messaggi, accedere alla lista dei messaggi ricevuti ed
inviati, riprendere le bozze dei messaggi in composizione.

La sezione Dettagli mette
a disposizione informazioni 
relative alla domanda di 
qualificazione.
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Richieste e comunicazioni dell’Operatore Economico a società responsabile della qualifica



Nel caso di primo invio di un messaggio al Gruppo nell’ambito di un sistema di qualificazione, una volta selezionato Crea Messaggio, viene
richiesto di inserire un messaggio.

Compilare i campi Oggetto (1), Messaggio (2), quindi cliccare su Invia messaggio.

E’ possibile allegare documenti al messaggio con la funzione Allegati (3), che consente il caricamento di uno o più file.

Compilare il campo ’’Oggetto’’ utilizzando parole chiave che identifichino il  contenuto del messaggio (es: richiesta di chiarimenti; richiesta rinnovo; comunicazione di variazioni).
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Richieste e comunicazioni dell’Operatore Economico al Gruppo (2)



È necessario tenere sempre aggiornati i dati e le dichiarazioni rese in fase di iscrizione ai Sistemi di Qualificazione utilizzando l’area
Valutazioni presente nel proprio profilo utente.

La richiesta di aggiornamento può partire dall’Operatore Economico attraverso l’area messaggi del Sistema di Qualificazione specifico (già
descritta nelle slide precedenti riportate nella presente guida).

È possibile scaricare i
modelli dalla sezione del
Portale Acquisti,
all’interno della cartella
.zip contente la normativa
del Sistema di qualificazione 
specifico.

Alla richiesta sarà necessario allegare specifici modelli in caso di:

• Richiesta rinnovo qualificazione

• Richiesta di trasferimento qualificazione
• Richiesta di estensione qualificazione
• Richiesta di innalzamento della classe di interpello
• Comunicazioni di variazioni riguardanti la qualificazione
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Una volta lavorata la richiesta, il Gruppo provvede a sbloccare la domanda di qualificazione per permettere di aggiornare e/o modificare i
dati inseriti a sistema e gli allegati attraverso la sezione Valutazioni > Valutazioni Modificabili.

Aggiornamento della Domanda di Qualificazione – richiesta dell’Operatore Economico



La sezione Valutazioni Modificabili permette di effettuare la modifica e/o l’aggiornamento dei campi e delle dichiarazioni rese nell’ambito di
una specifica Domanda di Qualificazione.

Una volta completata l’operazione è possibile inviare nuovamente al Gruppo la propria Domanda modificata/aggiornata con le
informazioni/dichiarazioni richieste/necessarie, l’esito della lavorazione delle modifiche e/o aggiornamenti viene comunicato all’Operatore
Economico.

L’area ‘’Messaggi’’ consente di
comunicare con il Gruppo.

Dopo aver modificato/aggiornato i campi e
gli allegati di interesse, cliccare su Invia
Form di Categoria al Valutatore per
sottoporli alla valutazione.

Accedere allo specifico form di
Categoria in cui aggiornare
puntualmente le

15informazioni/dichiarazioni rese.

Aggiornamento della Domanda di Qualificazione – invio delle modifiche/aggiornamenti

Una volta effettuate le
modifiche/aggiornamenti
comparirà «SI» nella
colonna ’’Form Aggiornati ’’.



Il Gruppo può richiedere attraverso l’area messaggi del Portale Acquisti l’integrazione, la modifica e/o l’aggiornamento dei dati e delle
dichiarazioni rese in fase di iscrizione dell’Operatore Economico al SQ specifico. In tal caso l’Operatore Economico riceve via email una
notifica da parte del Portale Acquisti.

È possibile apportare le integrazioni, le modifiche e/o gli aggiornamenti richiesti utilizzando la sezione Valutazioni > Valutazioni Modificabili
presente nel proprio profilo utente.

Una volta selezionato Valutazioni > Valutazioni Modificabili scegliere il SQ di interesse e procedere con l’invio del form come illustrato nella
slide precedente.

Integrazioni/Aggiornamento della Domanda di Qualificazione – richiesta del Gruppo
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