
Guida alla registrazione e al processo di qualifica
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Per iscriversi e avviare il processo di qualifica, per le Società del gruppo Sorgenia è necessario accedere alla propria area riservata con
le credenziali di appartenenza, previo accreditamento al portale stesso che si compone delle seguenti fasi:
1) Registrazione on-line: compilazione dei form contenenti i «Dati di registrazione» e le «Pagine di onboarding»
2) Presa visione dell’Informativa sulla privacy e accettazione del contratto di adesione
3) Modifica della password provvisoria ricevuta a seguito della registrazione

Portale Vendor - Registrazione

Cliccando “Registrati” è 
possibile avviare il 
processo per la creazione 
della propria utenza sul 
portale 
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Portale Vendor - Registrazione

Per effettuare la registrazione al Portale il fornitore deve procedere alla compilazione del form «Dati di registrazione» all’interno del
quale potrà inserire i dati generali dell’Impresa (ad es. Ragione Sociale, Partita IVA e Codice Fiscale) e i dati del referente di contatto.
Al termine della compilazione di questa pagina l’utente dovrà cliccare «Salva» per ricevere una mail con la password che, insieme alla
username, sarà abilitata al termine della compilazione delle «Pagine di Onboarding».
I campi contrassegnati da * sono obbligatori, pertanto la mancata compilazione non permette di accedere alla schermata
successiva.

Terminata la compilazione dei 
campi obbligatori cliccare 
“Salva” per accedere alla 
successiva fase del processo 
di registrazione.
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Portale Vendor - Registrazione

Al termine della compilazione dei «Dati di registrazione» l’utente dovrà compilare una serie di questionari inclusi nelle «Pagine di
onboarding».
Anche in questo caso i campi contrassegnati da * sono obbligatori, pertanto la mancata compilazione non permetterà l’abilitazione al
portale.

Una volta compilati tutti 
i questionari 
appartenenti a «Pagine 
di onboarding», l’utente 
riceverà una mail di 
conferma all’indirizzo 
indicato contenente la 
password di accesso

NB: E possibile inserire l’IBAN (1) della vs azienda solo in fase di registrazione. Per qualsiasi modifica sarà necessario inviare una
comunicazione all’indirizzo mail presente nella sezione «Contatti» nella homepage.

1
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Portale Vendor - Registrazione

Per accedere al Portale VENDOR:
1. Inserire la username scelta in fase di registrazione al Portale;
2. Inserire la password ricevuta tramite mail a seguito della compilazione del form «Dati di registrazione»;
3. Cliccare «Accedi»

1

2
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Portale Vendor – Modifica Password

Dopo aver inserito la nuova password 
e averla confermata, cliccare «Invia».

Al primo accesso, per ragioni di sicurezza, il sistema richiederà la modifica della password. Dopo aver inserito la
nuova password e averla confermata, cliccare «Invia».
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Portale Vendor – Modifica Dati di registrazione

Da questo momento l’utente è abilitato all’utilizzo del Portale.
Nel caso in cui fosse necessario aggiornare i «Dati di registrazione» relativi alle «Informazioni sull’azienda» è necessario accedere
all’area «Mia Azienda» e cliccare «Profilo Azienda».

cSelezionare «Profilo Azienda»
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Portale Vendor – Modifica Dati di registrazione

Proseguire cliccando sulla matita (       ) apportare le modifiche necessarie e infine cliccare su «Salva». 

NB: Nel caso in cui fossero il Codice Fiscale o la Partita IVA ad essere variati, sarà necessario effettuare una nuova registrazione al
Portale.

E’ possibile modificare solo i seguenti campi:
- Nazione
- Identificativo societario obbligatorio per nazioni extra UE
- Telefono
- Fax aziendale
- Sito Web
In ogni altro caso sarà necessario inviare una comunicazione 
all’indirizzo mail presente nella sezione «Contatti» nella 
homepage
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Per modificare le informazioni dell’utente registrato, cliccare su «Profilo Utente» in alto a destra (1)
Proseguire cliccando sulla matita ( ), apportare le modifiche necessarie e infine cliccare su
«Salva» (2).

Portale Vendor – Modifica Dati di registrazione

1

2
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Portale Vendor – Modifica Dati di registrazione

1

Per modificare le informazioni dell’utente registrato, cliccare su «Profilo Utente» in alto a destra (1)
Proseguire cliccando su «Modifica Password», settare la nuova password e infine cliccare su 
«Salva» (2).

2
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Per aggiungere le categorie merceologiche e, laddove richiesto, compilare i relativi form associati è necessario accedere all’area «Mia
Azienda» e cliccare «Mie Categorie».

Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche

Cliccare «Mie categorie»
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Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche

Dalla sezione «Mie Categorie» cliccare il comando «Aggiungi categoria» (1) e selezionare la categoria di interesse (2) in base alla
società per la quale ci si intende qualificare.

Cliccare «Aggiungi  categoria»

1

2

Selezionare la categoria di interesse in 
base alla società per la quale ci si 
intende qualificare
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Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche

Per individuare la categoria merceologica associabile è possibile espandere l’albero delle categorie merceologiche specifico della 
società di interesse.

Albero delle categorie merceologiche 
di Sorgenia Biomasse S.r.l.

Albero delle categorie merceologiche 
del Gruppo Sorgenia
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Per l’individuazione delle categorie merceologiche di proprio interesse, è possibile inoltre, utilizzare il filtro di ricerca inserendo nel
campo «Ricerca o naviga l’albero» la descrizione della categoria (1). Il sistema evidenzierà in giallo le categorie merceologiche
contenenti la parola inserita nel filtro di ricerca. Per aggiungere le categorie, contrassegnare una o più categorie per cui si vuole
effettuare la classificazione (2) e cliccare «Conferma Selezione Corrente» (3).

Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche

1

2

3
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Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche

Dopo aver selezionato le categorie merceologiche, il sistema permetterà di visualizzare i questionari associati.
Come prima cosa, indicare se la vs società appartiene alla categoria impresa singolo o consorzio utilizzando il menu a tendina
sottostante
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Da questo momento è possibile iniziare la compilazione delle domande. Si segnala che è possibile compilare i questionari in momenti
distinti e che i campi contrassegnati da * sono obbligatori. Per salvare e mantenere le informazioni inserite cliccare «Salva».
Si segnala che è opportuno verificare anche le domande non obbligatorie

Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche
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Il sistema segnalerà, tramite un pop up, il mancato inserimento delle risposte alle domande contrassegnate dall’asterisco (*). Sarà
quindi possibile decidere se completare l’inserimento cliccando «Completa Form Corrente» oppure abbandonare la compilazione
per ricominciare in un momento successivo cliccando «Salta parametri obbligatori». Solo al completamento di tutti i campi obbligatori
contrassegnati da * Sorgenia procederà con l’analisi dei dati inseriti.
Si ricorda che è opportuno verificare tutte le domande, anche se non obbligatorie, al fine di poter inviare la propria candidatura
il più possibile completa

Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche
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Il completamento dei campi obbligatori viene evidenziato tramite le icone:
• Nel caso in cui l’icona sia rossa significa che i campi obbligatori non sono stati compilati al 100%
• Nel caso in cui non sia presente alcuna icona, significa che alla categoria merceologica non è associato alcun questionario
• Nel caso in cui l’icona sia verde significa che i campi obbligatori sono stati compilati al 100%

Portale Vendor – Selezione Categorie Merceologiche
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Sarà possibile aggiornare i dati dei questionari associati alle categorie merceologiche selezionate solo ed esclusivamente fino a
quando la propria candidatura non verrà presa in carico da Sorgenia. Per poter aggiornare i dati è necessario cliccare sulla riga
corrispondente alla categoria di interesse nella sezione «Mie Categorie»

Portale Vendor – Aggiornamento questionari
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Cliccare sulla matita in alto a destra (      ) per andare in modifica

Portale Vendor – Aggiornamento questionari
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Portale Vendor – Aggiornamento questionari

Aggiornare i dati di interesse e cliccare «Salva»
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Portale Vendor – Aggiornamento questionari

Nel caso in cui, dopo aver cliccato sulla categoria merceologica di interesse, il comando modifica <<       >> non fosse presente, 
l’utente vorrà contattare il gruppo Sorgenia o Sorgenia Biomasse, inviando una comunicazione all’indirizzo mail indicato nella sezione 
«Contatti» presente nel link alla pagina della rispettiva Società per la quale ci si è iscritti.

Gruppo Sorgenia Sorgenia Biomasse S.r.l.

CONTATTI CONTATTI

da lunedì a venerdì dalle ore 
10:00 alle ore 17:00
Mail: vendor@sorgenia.it

da lunedì a venerdì dalle ore 10:00 
alle ore 17:00
Mail: fornitori.biomasse@sorgenia.it
Telefono: 0532 315827
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Nel caso in cui fosse necessario aggiornare i documenti in scadenza, si riceverà una mail di notifica all’indirizzo di posta elettronica
indicato in fase di registrazione al portale.
Dopodiché sarà possibile effettuare l’accesso, andare nell’area «Mia Azienda» e cliccare su «Valutazioni».

Portale Vendor – Aggiornamento questionari
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Portale Vendor – Aggiornamento questionari

Selezionare la valutazione
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Portale Vendor – Aggiornamento questionari

Cliccare sulla riga corrispondente alla categoria merceologica
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Cliccare sulla matita in alto a destra «        » per aggiornare i dati

Portale Vendor – Aggiornamento questionari
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Cliccare «Salva» per effettuare il salvataggio dei dati inseriti 

Portale Vendor – Aggiornamento questionari



28

Cliccare «Invia Form di categoria al Valutatore» quando le modifiche effettuate sono definitive, cliccare «Annulla» nel caso in cui gli
aggiornamenti fatti siano parziali e debbano essere rivisti prima di essere inviati a Sorgenia.

Portale Vendor – Aggiornamento questionari
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Portale Vendor – Recupero credenziali di accesso

Per recuperare le credenziali di accesso è possibile cliccare sull’apposito link presente in home page

Link per il 
recupero delle 
credenziali di 
accesso
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Portale Vendor – Contatti

Per supporto tecnico relativo all’utilizzo del Portale Vendor contattare i recapiti presenti nei link dedicati alla
pagina della rispettiva società per la quale ci si è registrati

Gruppo Sorgenia Sorgenia Biomasse S.r.l.

CONTATTI CONTATTI

da lunedì a venerdì dalle ore 
10:00 alle ore 17:00
Mail: vendor@sorgenia.it

da lunedì a venerdì dalle ore 10:00 
alle ore 17:00
Mail: fornitori.biomasse@sorgenia.it
Telefono: 0532 315827


