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Pagina di accesso al portale 

La pagina di accesso al portale di qualifica fornitori si presenta con tre pulsanti, equivalenti 

rispettivamente alle tre voci di menu in alto a destra. 
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Registrazione – Dati principali azienda – Categorie qualifica 

Per iniziare il processo di registrazione è possibile premere Registrazione o il pulsante indicato dalla 

freccia. 

Si inseriscono i dati richiesti e si preme il pulsante Conferma. N.B.: l’Email è l’utente con cui il 

fornitore sarà riconosciuto dal sistema, pertanto per un’azienda è opportuno inserirne una legata 

all’ufficio / settore e non alla persona. 
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Il fornitore riceve la notifica con il link per completare la registrazione. 

Viene quindi presentata la richiesta di impostazione della Password per l’accesso. La User 

corrisponde all’email fornita inizialmente. 
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Dopo aver fornito la Password, il sistema propone la pagina di login al portale. 

 

 

 

Al primo accesso, il sistema dà l’indicazione di completare i dati dell’azienda (v. anche figura 

successiva). 
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I dati obbligatori sono affiancati dal simbolo “*”. 

Nota: i dati finanziari dell’ultimo triennio sono obbligatori in funzione dell’anno di costituzione. 

Per indicare le Categorie qualifica si preme il pulsante indicato dalla freccia rossa. 

 

Il sistema propone le categorie da inserire, che vengono riportate nei Dati azienda dopo la conferma. 

Nota: sarà possibile aggiungerne ulteriori anche successivamente, accedendo alla sezione Albo 
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fornitori, dopo che l’amministratore avrà ritenuto il fornitore idoneo alla qualifica. 

 

 

Per alcune categorie, il processo di qualifica avviene a livello di sottocategoria.  

In tal caso, nella sezione in basso Sottocategorie apparirà l’elenco relativo alla Categoria selezionata 

sopra ed è necessario specificare per quali sottocategorie si intende richiedere il processo di qualifica. 
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Nota: questa figura è a titolo esemplificativo, nel manuale si procede a illustrare l’operatività con le 

categorie selezionate inizialmente. 
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Referenti e sedi 

Dopo il completamento dei dati principali, è possibile inserire i Referenti e le Sedi. 

 

Il sistema presenta la lista, da cui si inseriscono i dettagli premendo l’apposito pulsante. 

 

  



                                                                                                       
  
 

11 
 

Nota: se il referente è contrassegnato come Destinatario notifiche, riceverà le stesse notifiche relative 

agli eventi, che vengono inviate all’email principale dell’azienda. 

 

 

Di seguito l’elenco con il referente inserito. 
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Di seguito un esempio di inserimento di una sede ed il relativo elenco. 

Nota: se la sede è contrassegnata come Ambiente, è possibile attivare gli indicatori relativi 

Produttore – Destinatario – Trasportatore – Intermediario. 

 

Qualora fosse necessario, dalla stessa pagina è possibile rinnovare le Credenziali accesso, premendo il 

pulsante Cambio password. 

Pagina principale – Dati principali azienda – Richiesta valutazione 

Dalla pagina principale è possibile: 

• Premere Salva per salvare i dati e proseguire il completamento in un secondo momento. 
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• Premere Richiedi Valutazione per salvare i dati, consolidarli ed attendere che l’amministratore 

definisca o il fornitore come Idoneo o Non idoneo per i processi di qualifica richiesti per le 

categorie / sottocategorie. Nota: in attesa della valutazione, i dati non saranno modificabili. 

 

 

 

 

 

 

 

In seguito alla richiesta di valutazione, l’anagrafica passa nello stato Da valutare. 
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L’amministratore ritiene idoneo il fornitore, il quale riceve la seguente notifica: 
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Dashboard – Processi qualifica – Caricamento documentazione 

Dopo la valutazione dell’amministratore e la ricezione della notifica, il fornitore accede nuovamente al portale. 
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In questa fase, all’accesso viene presentata la Dashboard, che presenta i Processi di qualifica da completare. Cliccando 

sull’apposito pulsante è possibile caricare la documentazione richiesta per il processo di qualifica / categoria. 

 

Nota: quando il fornitore carica un documento che è richiesto per più di un processo di qualifica / categoria, il sistema lo 

associa anche agli altri processi, nonostante si stia operando su quello relativo alla categoria A_SERV110. 

 

 

 

 

 

 

Di seguito il procedimento standard per caricare un documento. 
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I documenti obbligatori devono essere necessariamente caricati, mentre per altri è possibile indicare l’indisponibilità, 

premendo il pulsante Imposta come NON DISPONIBILE. In questo caso è necessario fornire anche una motivazione nel 

campo Annotazioni. 
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Una volta scritta la motivazione nelle Annotazioni, si premono Imposta come NON DISPONIBILE e poi Salva. 

 

Per alcuni documenti potrebbero essere obbligatori dei dati (ad es. Fine validità per il DURC). 

 

 

 

 

 

 

Gestione documento respinto da amministratore – Caricamento nuovo file 

L’amministratore può respingere un documento caricato dal fornitore. 

Nel caso, respinge il Codice Etico Aziendale e valida gli altri. 
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Il fornitore riceve la seguente notifica: 

 

Inoltre, nella Documentazione richiesta, tale documento è evidenziato come in figura. 

Il fornitore, entrando nel dettaglio, può procedere a caricare un nuovo file. 
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Viene presentata la consueta funzione per l’upload di un file, quindi avremo il nuovo Nome File e si procede premendo 

Salva. 

 

 

Nell’elenco, il documento passa allo stato Da validare. 

 

L’amministratore procede a validare quest’ultimo documento.  
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Avanzamenti di stato dei processi di qualifica per categoria 

Dal momento in cui è stata regolarizzata tutta la documentazione, richiesta con i vari processi di 

qualifica intrapresi per le diverse categorie / sottocategorie, tali processi passeranno 

automaticamente dallo stato Potenziale a Da valutare ed il fornitore ne riceverà le relative 

comunicazioni, analoghe all’esempio sottostante: 

 

 

Al successivo accesso al portale, nel caso specifico, la Dashboard appare: 

• Vuota nella parte Processi di qualifica da completare. 

• Con la lista dei documenti con scadenza nella parte Documenti in scadenza. 

Cliccando su Albo fornitori, si accede alla lista dei processi di qualifica, che nel caso specifico sono 

passati tutti allo stato Da valutare.  
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Nota: il sistema considera come regolare anche la precedente indicazione come Non disponibile 

del documento Codice Etico Aziendale. E’ ben visibile accedendo all’elenco documenti come da 

figura. 

 

 

 

A differenza dalla sezione Processi di qualifica, da cui si accede all’elenco dei processi / categorie, 

cliccando su Documentazione richiesta, si accede alla lista di tutti i documenti da fornire per tutti 

i processi di qualifica in corso. 
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A questo punto, l’amministratore può provvedere ad assegnare lo stato Qualificato – Qualificato 

con riserva – Non qualificato a ciascuno dei processi intrapresi.  

Il fornitore riceverà una notifica per la variazione di stato di processo di qualifica per ciascuna 

categoria / sottocategoria, come il seguente: 

 

 

Nei Processi di qualifica è possibile visualizzare gli stati assegnati dall’amministratore. 

Ove necessario, è possibile accedere ai Documenti ed intervenire, per effettuare nuovi caricamenti. 
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Richiesta caricamento nuova versione documenti 

In caso di variazione della versione di un documento, presente nei processi di qualifica attivi del 

fornitore, questi riceve una notifica come la seguente: 

 

A discrezione dell’amministratore, il nuovo modello può essere allegato alla stessa email. 

 

Il fornitore, nella Dashboard, sezione Documenti in scadenza, vede il documento per cui è stato 

richiesto l’aggiornamento e la relativa scadenza. 
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Il fornitore, mediante l’Albo fornitori, può provvedere a caricare un nuovo file con le funzionalità già 

descritte. 

 

 

Nota: se l’amministratore respingesse il file, nel caso specifico, lo stato del processo di qualifica 

tornerebbe a Potenziale ed il fornitore dovrebbe caricare un file corretto. 

 

 


