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DEFINIZIONI ED ACRONIMI 

Nel documento saranno utilizzati i seguenti acronimi: 

SRM  Il portale degli acquisti del Gruppo Acea  

SQM  Il portale di qualificazione dei fornitori del Gruppo Acea  

ECC  Sistema di Backend SAP ECC 

cFolders Collaboration Folders - Area Collaborativa con i fornitori 
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1 INTRODUZIONE 

Questo manuale è indirizzato ai fornitori che intendono partecipare ad un appalto indetto da una Società 

del Gruppo Acea. 

Verrà illustrata la modalità di accesso al portale, la navigazione in esso e la procedura di creazione offerta 

per la partecipazione ad un appalto. 

 

2 ACCESSO AL PORTALE 

Per accedere al Portale Fornitori, collegarsi al seguente link 

https://vendors-hub.aceaspa.it/irj/portal 

Inserire le proprie credenziali, che sono state fornite al momento della registrazione nei seguenti campi: 

¶ Utente = user_id di accesso al Portale Fornitori  

¶ Password = password ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ tƻǊǘŀƭŜ CƻǊƴƛǘƻǊƛ  

 

 

Cliccare sul tasto   per entrare. 

 

 

https://vendors-hub.aceaspa.it/irj/portal
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ATTENZIONE: In caso di ǇǊƛƳƻ ŀŎŎŜǎǎƻΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǊŜǎǘƛǘǳƛǊŁ ƛƭ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ άtŀǎǎǿƻǊŘ {ŎŀŘǳǘŀέ Ŝ 

ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŁ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Řƛ ŎŀƳōƛŀǊŜ ƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ǊƛŎŜǾǳǘŀ Řŀƭ ƎǊǳǇǇƻ ACEA per impostarne una propria. Per 

fare ciò, si inserisca la password ricevuta dal gruppo ACEA ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άǇŀǎǎǿƻǊŘ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜέ Ŝ ƭŀ ƴǳƻǾŀ ƴŜƭ 

ŎŀƳǇƻ άƴǳƻǾŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘέΦ {ƛ ŎƻƴŦŜǊƳƛ ƭŀ ƴǳƻǾŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Ŝ ǎƛ ŎƭƛŎŎƘƛ ǎǳ άaƻŘƛŦƛŎŀέΦ 

 

 

ATTENZIONE Se si inseriscono le credenziali errate, il sistema risponde con un messaggio di errore. È 

possibile tentare fino a sei, ǾƻƭǘŜ ǇǊƛƳŀ Řƛ ōƭƻŎŎŀǊŜ ƭΩǳǘŜƴȊŀΦ In caso di blocco per richiedere lo sblocco, 

rivolgersi al servizio di Help-desk dedicato, raggiungibile ai seguenti contatti:  

Telefono: 06.5799.7590 -7517 

E-mail: hd.portalefornitori@reply.it 

  

mailto:hd.portalefornitori@reply.it
mailto:hd.portalefornitori@reply.it
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3 LIVELLI DI NAVIGAZIONE NEL PORTALE 

Una volta completata la procedura di logon, il sistema visualizzerà la Home Page del Portale Fornitori, 

strutturata su tre livelli di navigazione: 

1. Menù di Primo Livello 

 

2. Menu di Secondo Livello 
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3. Menù di Terzo Livello 

 

 

 

4 VISUALIZZAZIONE APPALTO NEL PORTALE  

Il fornitore accede quindi al portale usando user_id e password in proprio possesso, entra nella sezione 

, presente nel menù di primo livello e ricerca il documento di interesse. 

All'interno della sezione "e-Procurement" è presente una tabella riassuntiva contenente tutti gli appalti a 

cui si è partecipato e quelli a cui si è stati invitati a partecipare. 
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La tabella è composta principalmente dai seguenti campi: 

¶ Numero evento: ŝ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƛƭ ƭƛƴƪ ŘŜƭƭΩŜǾŜƴǘƻΣ ŝ ǎǳŦŦiciente cliccare per entrare nel dettaglio 

ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ 

¶ Descrizione evento: breve descrizione ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ 

¶ Tipo evento: indica la tipologia ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ, ad esempio: 

o Gara inviti m.p. (Gara a inviti a minor prezzo) 

o Gara inviti e.p.v. (Gara a inviti economicamente più vantaggiosa) 

¶ Stato evento: indica lo stato principale dell'evento, ad esempio: 

o Pubblicato (è possibile visionare i dati ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻύ*  

o Chiuso (non è più possibile presentare offerta) 

¶ Data di inizio: data di inizio ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ, ovvero da quando si potrà iniziare a presentare le offerte 

¶ Data di fine: data entro la quale ƛƭ ŦƻǊƴƛǘƻǊŜ ǇƻǘǊŁ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ ǳƴΩƻŦŦŜǊǘŀ 

¶ Numero offerta: link attivo per accede alla visualƛȊȊŀȊƛƻƴŜκƳƻŘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ  

¶ Stato offerta: Stato dell'offerta eventualmente creata dal fornitore, ad esempio 

o Nessuna offerta creata, se non ancora creata/presentata 

o Salvato 

o Presentata/e 

¶ Domande e risposte: numero delle comunicazioni tra fornitore e ufficio acquisti 

*Se non è presente una data di inizio, è possibile da subito presentare offerta 

 

 

4.1 RICERCA DI UN APPALTO NEL PORTALE 

In particolare, per ricercare un appalto a cui si è stati invitati, oppure ad un appalto pubblico, cliccare sulla 

query "Pubblicato" ed individuare l'appalto di interesse scorrendo verso il basso la lista.  
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In questo modo la ricerca sarà ristretta a tutti gli appalti aventi come stato principale "Pubblicato". 

 

ATTENZIONE Nel caso si sia ricevuta una e-mail di invito, ma l'appalto non è visualizzato nella lista 

"Pubblicato", si clicchi sul tasto "Aggiornare" (tasto in basso a destra sotto la griglia) e controllare che i filtri 

di ricerca non siano impostati. 

4.2 CRITERI DI RICERCA PER APPALTO 

Per effettuare una ricerca più dettagliata il fornitore può utilizzare i criteri rapidi di ricerca: sulla base dei 

parametri inseriti, il sistema restituirà il valore/i desiderati.  

Cliccando su   viene visualizzato un menù dove impostare i criteri di ricerca 

di uno o più appalti. 

 

Valorizzare uno o più campi e cliccare su : il sistema restituisce una lista di eventi congruente con i 

criteri di ricerca impostati. 

Per nascondere il menù di ricerca premere il pulsante . 
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ATTENZIONE Nel caso volessimo cancellare tutti i filtri impostati ed effettuare una nuova ricerca, 

basterà cliccare sul pulsante , inserire i nuovi criteri di ricerca e infine premere . 

 

5 VISUALIZZAZIONE DI DETTAGLIO DI UN APPALTO 

Per accedere alla visualizzazione di dettaglio ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ, cliccare sul link corrispondente al numero 

ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ di nostro interesse, ad esempio . 

 

 

 

Il sistema mostra la seguente schermata: 

 

 

 

Nella parte alta della schermata sono presenti i tasti operativi e le informazioni generali ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻΣ 
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5.1 INFORMAZIONI GENERALI APPALTO 

Le informazioni generali ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ ƳƻǎǘǊŀǘŜ a sistema sono le seguenti: 

¶ Data: Data di creazione ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ, 

¶ Numero: Numero univoco ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ a sistema, 

¶ Stato: Stato principale dell'appalto, 

¶ Data inizio: Data dalla quale i fornitori possono iniziare a creare e presentare offerte, 

¶ Data di fine: Data entro cui i fornitori dovranno presentare offerta, 

¶ Tempo residuo: Tempo rimanente per la presentazione dell'offerta, 

¶ Responsabile: Buyer referente per ƭΩŀǇǇŀƭǘƻ 

¶ Stato Secondario: Stato secondario ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ (visualizzato in caso di 

Attivazione/Sospensione/Conclusione ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ). 

 

5.2 TASTI OPERATIVI APPALTO 

Ogni tasto operativo all'intero dell'appalto svolge una differente azione. Principalmente: 

¶ "Aggiorna":      

Tasto di aggiornamento pagina. 

¶ "ChiudereέΥ      

Tasto di chiusura della pagina/finestra. 

 

¶ "Partecipare / Non partecipare":   

Agendo su questi tasti è possibile esprimere la propria intenzione alla ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ. 

Tale azione non è vincolante ai fini della presentazione dell'offerta. 

 

¶ "Creare offertaέΥ      

Tasto operativo per la avviare la ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦŦŜǊǘŀ. 

 

 

¶ "Domande e risposte":     

Permette di accedere alla sezione dedicata ai chiarimenti tra fornitore e ufficio acquisti. 
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5.3 DETTAGLIO APPALTO - INFORMAZIONI APPALTO 

All'interno della scheda "Informazioni appalto" sono presenti una serie di dati generali ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ, quali: 

¶ Data inizio: data e ora a partire dalla quale è possibile presentare un'offerta (se non indicata è già 

consentito) 

¶ Termine presentazione offerta: data e ora entro cui è possibile presentare un'offerta 

¶ Fine del periodo di vincolo: periodo di validità dell'offerta (se valorizzato) 

¶ Divisa: valuta di riferimento ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ (default = EUR) 

¶ Importo complessivo: Importo complessivo su cui è basata l'asta (se valorizzato) 

¶ Data termine richiesta chiarimenti: Data entro la quale è possibile richiedere chiarimenti. Per 

ƭΩƻǊŀǊƛƻΣ ƴƻƴ ǾƛǎƛōƛƭŜ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ǎƛ ŘŜǾŜ ŦŀǊ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ǇŜǊ ƛƭ ά¢ŜǊƳƛƴŜ 

ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƻŦŦŜǊǘŀέ 

¶ Gestione a Lotti:  

o SI: lΩŀǇǇŀƭǘƻ viene gestito a lotti 

o No: lΩŀǇǇŀƭǘƻ non viene gestito a lotti 

¶ Tipologia offerta: 

o Prezzo: il fornitore indicherà un prezzo nell'offerta economica 

o Ribasso: il fornitore indicherà una percentuale di ribasso nell'offerta economica 

¶ Oneri per la sicurezza complessivi: Importo complessivo degli oneri (se previsti) 
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5.4 DETTAGLIO APPALTO - POSIZIONI  

All'interno della scheda "Posizioni" vengono elencate tutte le posizioni dell'appalto da quotare. 

 

La tabella visualizzata è composta principalmente dai seguenti campi: 

¶ Numero righe: numero progressivo della posizione 

¶ Tipo di posizione: struttura, materiale o prestazione 

¶ Descrizione: descrizione della posizione 

¶ Pacchetto: presenza del flag per tipo di posizione a struttura (lotti) 

¶ Categoria prodotto: descrizione del gruppo merce 

¶ Stato Offerta Amministrativa: stato della documentazione amministrativa presentata dal fornitore 

che sarà valorizzato a seguito delle valutazioni del seggio di gara. 

¶ Stato Offerta Tecnica: stato dell'offerta tecnica presentata dal fornitore che sarà visualizzato a 

seguito delle valutazioni della commissione giudicatrice. 

¶ Stato Offerta Economica: stato dell'offerta economica presentata dal fornitore, che sarà 

visualizzato a partire dalla definizione della graduatoria provvisoria. 

¶ Quantità: quantità richiesta non modificabile 

¶ Unità: unità di misura della quantità non modificabile 

¶ Data di consegna: data di consegna richiesta non modificabile 

¶ Valore Previsto: ǎŜ ǇǊŜǎŜƴǘŜΣ ǊƛǇƻǊǘŀ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŀ ōŀǎŜ ŘΩŀǎǘŀ ǇǊŜǾƛǎǘƻ Ǉer la posizione in oggetto 

¶ Appunti: numero di eventuali testi sulla posizione (cliccare sul numero per accedere ai dettagli) 

¶ Allegati: numero degli eventuali allegati sulla posizione (cliccare sul numero per accedere ai 

dettagli) 

Cliccando sul numero della posizione si accede al suo dettaglio, costituito da quattro sezioni: 

¶ Dati posizione: contiene le informazioni su descrizione, gruppo merce, quantità richiesta e 

consegna. 
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¶ Note e allegati: riporta gli allegati relativi alla posizione. 

 

¶ Consegna: Non rilevante ai fini del processo 

 

¶ Stato impostato dall'utente: Non rilevante ai fini del processo 

 

5.5 DETTAGLIO APPALTO - NOTE E ALLEGATI 

La scheda "Note e allegati" riepiloga tutti i testi e gli allegati inseriti dal buyer ǎǇŜŎƛŦƛŎƛ ǇŜǊ ƭΩŀǇǇŀƭǘƻ (allegati 

generali o specifici per posizione). 

 

La sezione andrà sempre controllata, in quanto contiene informazione e documenti che precisano, anche 

ai fini di un eventuale contratto, le condizioni tecniche e contrattuali di approvvigionamento. 
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I testi e gli allegati posso riferirsi all'appalto nella sua generalità o ad una singola posizione (indicate solo al 

fine di agevolare le operazioni di presentazione delle offerte). 

Per visualizzare un testo nella sezione "Appunti" , selezionare il link alla relativa descrizione. 

Per visualizzare e scaricare un allegato, cliccare sul link corrispondente nella sezione "Allegati" , 

come mostrato nella seguente figura. 

 

Un'ulteriore sezione è dedicata dall'area collaborativa: è possibile accedervi attraverso l'area , 

selezionando il link "Collaborazione Appalto 210000xxxx" corrispondente all'identificativo dell'evento, 

come mostrato in figura. 

 

In questo modo si potrà visualizzare la documentazione inserita dal Buyer durante la creazione dell'appalto. 

6 GESTIONE CHIARIMENTI 

¢ǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ άDomande e Risposteέ i fornitori possono formulare domande e 

risposte. 

Allo stesso modo i Buyer possono inviare comunicazioni al singolo fornitore oppure in broadcast a tutti i 

fornitori partecipanti.  

Il buyer può spŜŎƛŦƛŎŀǊŜΣ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ŘŜŘƛŎŀǘƻ άData termine richiesta chiarimentiέ, presente tra i dati 

generali ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻ, una data limite entro la quale possono essere scambiati messaggi. 
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In caso la data limite sia stata superata, Ŝ ƭŀ ƎŀǊŀ ŝ άtǳōōƭƛŎŀǘŀέΣ solo gli utenti interni potranno continuare 

ŀŘ ƛƴǾƛŀǊŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛ ŀƛ ŦƻǊƴƛǘƻǊƛ Ŏƻƴ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ά5ƻƳŀƴŘŜ Ŝ wƛǎǇƻǎǘŜέΣ mentre per i fornitori il 

pulsante  άLƴǾƛŀǊŜέ sarà disattivato.  

ATTENZIONE L'orario entro il quale è possibile richiedere chiarimenti tramite la funzione "Domande e 

Risposte" è indicato nel campo "Termine presentazione offerta". 

 

Tale funzione per i ŦƻǊƴƛǘƻǊƛ ǎƛ ǊƛŀǘǘƛǾŜǊŁ ŘƻǇƻ ƭƻ ǎŎŀŘŜǊŜ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ άǘŜǊƳƛƴŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƻŦŦŜǊǘŜέ ƻǾǾŜǊƻ 

ǉǳŀƴŘƻ ƭŀ ƎŀǊŀ ǎŀǊŁ ά/ƘƛǳǎŀέΦ 

Modalità di presentazione delle richieste di chiarimento: 

¶ Per richieste di chiarimento fino a 255 caratteri può essere utilizzata la funzione 
ά5ƻƳŀƴŘŜ Ŝ ǊƛǎǇƻǎǘŜέΦ 

¶ Per richieste di chiarimento superiori a 255 caratteri, deve essere allegato un documento 
ƴŜƭƭŀ ŎŀǊǘŜƭƭŀ ά/ƘƛŀǊƛƳŜƴǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛέ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭƭƻ ά{ǇŀȊƛƻ tǊƛǾŀǘƻέ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ 
collaborativa (c-Folders). Inoltre, è obbligatorio che il caricamento del suddetto 
ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎƛŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀǘƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ά5ƻƳŀƴŘŜ Ŝ ǊƛǎǇƻǎǘŜέΦ  

 

In caso di nuove comunicazioni (sia in caso di Domanda sia in caso di Risposta), verrà aggiornato l'indice 

contenuto nelle parentesi all'interno del pulsante "Domande e risposte":  

Cliccando sul tasto si aprirà il seguente pop-up nel quale vengono mostrate le comunicazioni registrate, 

presenti a sistema:  
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Per l'invio di una comunicazione, ad esempio una richiesta di chiarimento, basterà inserire il testo della 

domanda/risposta all'interno del box di testo "Messaggio" e premere sul pulsante "Inviare"  . Si 

ricorda che tale pulsante sarà attivo solo entro la Řŀǘŀ ǊƛǇƻǊǘŀǘŀ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άǘŜǊƳƛƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŎƘƛŀǊƛƳŜƴǘƛέ Ŝ 

ƭΩora indicata per il termine presentazione offerte. 

 

Nella parte alta della pop-up, dove vengono visualizzati tutti i messaggi inviati e ricevuti, viene segnato 

anche il messaggio inviato dal fornitore. 
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Ovviamente con la stessa procedura è possibile visualizzare la risposta del Buyer.  

Al termine dell'utilizzo, si chiuderà la funzionalità premendo l'apposito pulsante . 

7 CREAZIONE, SALVATAGGIO E ACCESSO OFFERTA 

Per la creazione di una offerta seguire i seguenti passi: 

1. Registrarsi all'evento (in caso di gara aperta) 

Esclusivamente in caso di gara aperta, per procedere con la creazione dell'offerta, cliccare sul pulsante 

"Registrare" . 

 

Viene visualizzato il seguente messaggio a sistema: 
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N.B.: Lƴ Ŏŀǎƻ ǎƛ DŀǊŀ !ǇŜǊǘŀΣ ǉǳŀƭƻǊŀ ƛƭ ŎƻƴŎƻǊǊŜƴǘŜ ǎƛŀ ƛƴ ǇƻǎǎŜǎǎƻ Řƛ ǇƛǴ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ 

piattaforma, pena esclusione dalla gara, dovrà effettuate la registrazione e soprattutto la creazione delle 

offerte, ǎƻƭƻ Ŏƻƴ άǳƴŀέ ŘŜƭƭŜ credenziali in suo possesso. 

2. Esprimere volontà di partecipazione (non vincolante) 

Per tutte le gare il fornitore può esprimere la propria volontà di partecipare o non partecipare 

all'evento attraverso gli appositi pulsanti . 

Va tenuto presente che tale scelta non è vincolante ai fini della presentazione dell'offerta (il fornitore 

potrà tornare in una fase successiva all'interno dell'appalto e procedere direttamente con la creazione 

dell'offerta). 

3. Creare offerta 

tŜǊ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻŦferta cliccare sul pulsante   ǇǊŜǎŜƴǘŜ ǘǊŀ ƛ ǘŀǎǘƛ ƻǇŜǊŀǘƛǾƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 

ŘŜƭƭΩŀǇǇŀƭǘƻΦ bŜƭ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ тΦ1, verrà illustrato il processo relativo agli appalti a lotti, nel quale ci sono 

alcune differenze. 

 

Il sistema restituisce la schermata seguente: 

 

 

Vengono visualizzati subito due messaggi a sistema: 

 

o Un messaggio di errore bloccante "Nessun allegato presente, impossibile continuare", 

o Un messaggio di offerta creata, alla quale il sistema attribuisce un ID univoco. 
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4. Salvare offerta 

 

Il fornitore potrà quindi salvare una bozza di offerta (anche se vuota) cliccando sull'apposito 

pulsante "Salvare". 

 

 

 

 

Infine per accedere alla bozza dell'offerta creata è necessario: 

¶ Accedere nella sezione "e-Procurement" dal Portale 

¶ Cliccare sul relativo link (50000xxxx) presente nel campo "Numero offerta" della tabella principale.  

In caso di Lotti, verranno visualizzate "n" offerte, una per ogni lotto, collegate allo stesso appalto.  

 

 

Il fornitore potrà inserire/modificare/integrare la documentazione all'interno dell'offerta, fino al termine 

Řƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƻŦŦŜǊǘŀ ά5ŀǘŀ CƛƴŜέΦ 
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7.1 CREAZIONE BOZZA OFFERTA PER APPALTO A LOTTI 

Per un appalto a lotti il pulsante "Creare Offerta" non sarà presente tra i tasti di base dell'appalto, ma sarà 

riferito alla singola posizione. 

E' necessario creare offerta per ogni singola posizione attraverso l'apposito pulsante.  

 

Selezionare la posizione "Struttura" (colonna Tipo pos.) del lotto e cliccare su "Creare Offerta". 

 

 

Il numero identificativo di ogni offerta salvata, viene riportato all'interno del campo "Offerta" sulla relativa 

riga di posizione (riga di tipo Struttura). 

 

Il fornitore potrà creare offerta per ogni singolo lotto (ogni offerta avrà un suo ID univoco). 




































































