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Istruzioni per l’iscrizione all’Albo Fornitori 
presente sul Portale Acquisti di 

SOGESID



Pagina pubblica Albo Fornitori
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Nella pagina «Albo fornitori» sono disponibili tutte le informazioni utili all’iscrizione: i Regolamenti, i
moduli, l’elenco delle categorie merceologiche e la scheda riepilogativa delle esperienze professionali.

Scaricare il modulo di iscrizione, 
compilare i campi in grigio e 
sottoscrivere digitalmente.

Il modulo dovrà essere allegato 
all’interno del questionario online 
(vedi slide successive)



Accesso all’area di selezione delle Categorie Merceologiche
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Presupposto per l’iscrizione nell’Albo Fornitori di SOGESID è l’abilitazione al Portale Acquisti: una volta
ottenuta, l’utente potrà inserire le proprie categorie merceologiche di interesse, rispondendo ai relativi
questionari online.

1. Dalla pagina di “Benvenuto”,  
accedere all’area di selezione/riepilogo 
delle categorie  merceologiche (link 
‘’Mie Categorie’’)

2. Cliccare su ‘’Aggiungi 
Categoria’’, per 
accedere all’Albero 
Merceologico



Selezione delle Categorie Merceologiche
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La selezione delle categorie sarà facilitata da un filtro di ricerca. Dopo aver selezionato le categorie
d’interesse e convalidato la scelta cliccando su ‘’Conferma Selezione Corrente’’, sarà possibile compilare
i relativi questionari visualizzati in una schermata unica.

E’ possibile ricercare in modo 
puntuale le categorie d’interesse, 
grazie all’utilizzo dell’apposito 
filtro di ricerca

Selezionare le categorie 
d’interesse, spuntando i 
campi in loro corrispondenza

Cliccare su 
‘’Espandi’’ per 
aprire l’Albero ad 
ogni dettaglio



Compilazione e invio dei Questionari online
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I questionari vanno compilati in modo esaustivo, secondo le categorie di interesse selezionate. Il tasto
«Salva» consente salvataggi intermedi.

Per salvare le informazioni 
inserite cliccare su ‘’Salva’’



Compilazione e invio dei Questionari online
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Per salvare le informazioni 
inserite cliccare su ‘’Salva’’



Invio automatico della candidatura
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Ritornando all’area ‘’Mie Categorie’’ sarà visibile la lista delle categorie scelte.

Il simbolo (ultima colonna di destra) segnala la presenza di dati obbligatori non completi per la
categoria; lo stesso simbolo diverrà nel momento in cui tutti i dati obbligatori risultino completi.

N.B. Il giorno successivo al completamento di tutti i dati obbligatori delle categorie selezionate in
precedenza all’interno del relativo albo, la candidatura verrà automaticamente trasmessa a SOGESID.

Fino al momento in cui l’istanza verrà inoltrata a SOGESID, sarà possibile premere ‘’Modifica’’ per
aggiornare i questionari ed ‘’Elimina Categoria’’ per rimuovere la categoria.



Comunicare con SOGESID
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Dal momento in cui SOGESID avrà preso in carico la candidatura, sarà possibile comunicare con la
stazione appaltante utilizzando la messaggistica di sistema, specifica per la categoria di interesse.

Si potrà ad esempio richiedere la possibilità di apportare modifiche ai form di categoria già trasmessi.

Per fare ciò, è necessario spostarsi nella sezione ‘’Albo Fornitori - Gestione dati -> Istanza di iscrizione’’
e selezionare la valutazione di interesse.



Comunicare con SOGESID
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Occorre verificare che la valutazione sia quella corretta (cioè che sia riferibile alla categoria
merceologica di interesse). Per fare ciò, cliccare su ‘’Dettagli > Classificazioni Associate‘’.

Verificare quindi che la categoria per la quale si vuole contattare SOGESID sia presente nell’elenco.

Per inviare un messaggio quindi, cliccare su ’’Crea Messaggio’’.

In caso di richiesta di iscrizioni a nuove categorie, informare SOGESID tramite messaggio. 



Comunicare con SOGESID
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Se non già attiva, procedere con la creazione della Casella Messaggi.

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

Se oltre al testo si intende inviare anche un allegato, è possibile ricorrere alla funzionalità ‘’Allegati‘’ (3),
che permetterà il caricamento di uno o più file.

1

2

3



Comunicare con SOGESID
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Eventuali messaggi inviati da SOGESID per la valutazione, saranno invece disponibili nella sezione
‘’Messaggi Ricevuti’’ della specifica Valutazione.



Aggiornamento dei Questionari online
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Una volta chiesta a SOGESID la modifica dei form di una o più categorie ed a seguito dell’avvenuto
sblocco da parte di SOGESID stessa, una comunicazione sarà inviata all’indirizzo email inserito in fase di
registrazione a Portale, informando della possibilità di modificare i relativi form.

Accedere quindi all’area ‘Albo Fornitori – Gestione dati’’ per procedere con le modifiche di interesse,
come nell’esempio sotto:

Per aggiornare i dati di 
iscrizione, cliccare qui

Cliccare poi sulla 
specifica riga di richiesta



Modifica dei questionari di categoria
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Accedere dunque ai form resi modificabili e procedere con la compilazione/modifica dei questionari.

1. Accedere ai form resi 
modificabili

L’invio dei form sarà 
possibile 
solo quando il form
risulterà aggiornato (‘’sì’’)

2. Cliccare su 
‘’Modifica’’, quindi 
modificare i form



Trasmissione dei questionari aggiornati
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Selezionate la/e categoria/e di interesse, procedendo alla compilazione esaustiva dei Questionari,
che può sempre essere effettuata per salvataggi successivi (utilizzando il tasto ‘’Salva’’).

Dopo aver salvato le modifiche, cliccare su ‘’Invia i Form al Buyer’’ solo se tutti i form di interesse
sono stati modificati. In caso contrario, cliccare su ‘’No, lo farò più tardi’’ e continuare con le
modifiche.

In quest’ultimo caso, quando tutti i form di interesse sono stati modificati, dalla schermata principale
della valutazione cliccare su per trasmettere le modifiche.

N.B.: E’ possibile trasmettere automaticamente a SOGESID, secondo le modalità descritte sopra, i
form modificati solamente se sono stati compilati almeno tutti i campi obbligatori contenuti nei form.

In caso contrario, è necessario comunicare a SOGESID che le modifiche sono state ultimate ricorrendo
alla funzionalità di messaggistica.


