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1. REQUISITI MINIMI DI SISTEMA 
 

Impostazioni Requisiti Tecnici 

Browser Internet Explorer vers. 10+ ; Chrome vers 10+; Firefox vers. 10+ 

Sistema Operativo 
Microsoft Windows 7, Microsoft Windows 8, Microsoft Window 10, Mac, 
Linux 

Risoluzione schermo 1280 x 768 

 
 

2. ACCESSO AL PORTALE FORNITORI 

Per accedere al Portale Fornitori è necessario collegarsi all’URL https://portalefornitori.a2a.eu e 
inserire le proprie credenziali di accesso (Username e Password) nella pagina di login: 

 
 

 
 
Se non si dispone delle credenziali di accesso è necessario effettuare la registrazione, cliccando sul link 
“Registrati” 
 

 
 
  

https://portalefornitori.a2a.eu/
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Per effettuare la registrazione al Portale Fornitori, è necessario seguire i seguenti passaggi: 

a) Compilare i dati di anagrafica 
b) Firmare il Regolamento e il Patto di Integrità 
c) Attendere la validazione della registrazione 

 
 

2.1  COMPILARE I DATI DI ANAGRAFICA 

Cliccando su Registrati si accede alla seguente pagina: 

 

 
 

E’ necessario compilare i campi obbligatori (indicati con *), prendere visione dell’Informativa ex 
art.13 Decreto Legislativo n. 196 del 30 giugno 2003 "Codice in materia di protezione dei dati 
personali", barrando l’apposito box, e procedere con l’iter di registrazione cliccando sul bottone 
AVANTI. 

Attenzione: le credenziali di accesso al Portale Fornitori saranno: 
• USERNAME: indirizzo e-mail dell’utente impostato in fase di registrazione 
• PASSWORD: password scelta dall’utente in fase di registrazione 

 

Il sistema effettuerà il controllo dell’indirizzo e-mail inserito, inviando una e-mail di verifica. 

 
 

L’utente dovrà accedere all’indirizzo di posta elettronica indicato in fase di registrazione e cliccare sul link 
della mail ricevuta per validare la registrazione dei dati anagrafici. 

 

Queste saranno le
credenziali di accesso
al Portale Fornitori 
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Effettuare il login cliccando sul bottone VAI ALLA PAGINA DI LOGIN o accedere direttamente al link 
del portale  https://portalefornitori.a2a.eu/, per completare la registrazione, e inserire le credenziali 
di accesso (username e password) 

 

 
 
 

2.2 FIRMARE  REGOLAMENTO E PATTO D’INTEGRITA’ 

Per completare la registrazione è necessario visionare e sottoscrivere il Regolamento e compilare e sottoscrivere 
il Patto d’Integrità  

Indicare se il Legale Rappresentante è dotato della firma digitale, selezionando SI/NO. 
 

 

 
 
 

2.2.1 Firma digitale disponibile 
Nel caso in cui la firma digitale sia disponibile, è necessario: 

1. scaricare il regolamento cliccando sul link 

https://portalefornitori.a2a.eu/
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2. visionare il Patto di integrità e compilare la risposta richiesta al paragrafo 2.4,  

 

3. scaricare il Patto come compilato  
4. apporre su entrambi i documenti la firma digitale del Legale rappresentante 
5. caricare sul Portale i documenti firmati digitalmente, cliccando su “seleziona file” (figura 9) 

 
 

 
 
 

Il sistema provvederà alla verifica della validità della firma digitale,  

dopo il caricamento è possibile sostituire un documento caricato utilizzando il tasto ,  oppure 

cancellarlo utilizzando il tasto , e procedere a un nuovo caricamento 
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Cliccando sul bottone AVANTI si conclude la fase di Registrazione. 
 

 
 
 

2.2.1 Firma digitale NON disponibile 

Nel caso in cui non si disponga della firma digitale, è necessario contattare A2A inviando una e-mail al 
seguente indirizzo: qualifica.fornitori@a2a.eu, chiedendo la deroga all’uso della firma digitale e 
indicandone la motivazione. 

 

 

Solo dopo aver ricevuto la conferma di deroga all’obbligo della firma digitale, sarà possibile scaricare il 
Regolamento, e compilare e scaricare il Patto di Integrità; 

i documenti dovranno essere stampati e firmati, scansionati e ricaricati integralmente sul Portale 
corredati dalla  scansione di un documento di identità del firmatario 

 

 

 

mailto:qualifica.fornitori@a2a.eu,
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dopo il caricamento è possibile sostituire un documento caricato utilizzando il tasto ,  oppure 

cancellarlo utilizzando il tasto , e procedere a un nuovo caricamento 
 
 

 
 
 
 
 
Cliccando sul bottone AVANTI si conclude la fase di Registrazione. 
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2.3     VALIDAZIONE DELLA REGISTRAZIONE 

Al termine della verifica dei documenti caricati, verrà inviata una e-mail all’indirizzo indicato in sede di 
registrazione, che attesta la validazione della registrazione. 

A questo punto è possibile accedere alla pagina di login del Portale Fornitori e, inserire le proprie 
credenziali di accesso per attivare le funzionalità disponibili 

 

 
 

 
 
 

Attenzione: nel caso in cui l’utente non ricordi la password di accesso, è possibile richiedere una 
nuova password cliccando su “Ricorda Password” ,  seguendo le istruzioni fornite. 
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3. GESTIONE DELLE QUALIFICHE 
 

Al completamento dell’iter di registrazione, si accede a tutte le funzionalità presenti nel PORTALE 
FORNITORI del Gruppo A2A: 

• DATI GENERALI DEL FORNITORE  

 
• GESTIONE DELLE QUALIFICHE (Pratica Fornitore) 

 
• GESTIONE DEI CONTRATTI IN CORSO  

 
• ACCESSO ALLA PIATTAFORMA GARE ON-LINE 

 
• ACCESSO ALLA PIATTAFORMA GREEN NEBULA 

 
• RICHIESTA SUBAPPALTO 

 
• GESTIONE NON CONFORMITA’  

 
 

In questo capitolo ci soffermeremo sulle prime 2 sezioni del menù (“GENERALE” e “PRATICA 
FORNITORE”). 

 

 
3.1 SEZIONE “GENERALE” 

Cliccando su GENERALE,  

si accede alle varie funzionalità di gestione del Portale Fornitori  

di utilità per l’utente che  ha registrato l’azienda  
 

 
 
 

GENERALE - DATI PERSONALI 

La prima sezione riguarda i DATI PERSONALI di registrazione: sarà possibile visualizzare i dati anagrafici 
utilizzati per registrare l’azienda 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

GENERALE – DATA PROTECTION AGREEMENT 

In questa Sezione è possibile scaricare il documento relativo al regolamento UE 679/2016 – GDPR, da 
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compilare e ricaricare sul portale, quando richiesto 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

GENERALE – NOTE E DOCUMENTI   

In questa sezione saranno visibili le note e i documenti che A2A trasmetterà al fornitore durante l’iter di 
qualifica 

 
 

 
 

 
GENERALE – CREA NUOVO UTENTE 

L’utente che ha registrato l’azienda sul PORTALE FORNITORI viene definito “utente master” e può a 
sua volta nominare altri utenti dell’azienda che possono accedere in una o tutte le aree del Portale 
Fornitori, ovvero nell’area QUALIFICA, nell’area GARE ON-LINE, nell’area CONTRATTI e nell’area dei 
SUBAPPALTI. 

Per creare un nuovo utente, è sufficiente indicare Nome, Cognome, Indirizzo e-mail del nuovo utente, e 
assegnare uno o più ruoli previsti. 

Il nuovo utente registrato, riceverà una notifica via mail contenente le indicazioni per accedere al 
PORTALE FORNITORI 
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Cliccando su “crea un altro utente” sarà possibile creare nuovi utenti; cliccando su “vai a elenco utenti” è 
possibile visualizzare gli utenti già creati con i rispettivi ruoli assegnati 

 

 
 

Selezionando l’icona sarà possibile modificare i dati dell’utente, o cancellare l’utente selezionando
 , 
oppure disabilitare l’utente registrato selezionando l’icona . 

Sarà possibile aggiungere nuovi utenti anche cliccando sull’icona  
 

GENERALE – REGOLAMENTO FIRMATO 

In questa sezione sarà possibile scaricare il regolamento firmato dal Legale rappresentante durante la 
fase di registrazione dell’azienda. 
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GENERALE – PATTO D’INTEGRITA’ 

In questa sezione sarà possibile scaricare il Patto d’Integrità firmato dal Legale rappresentante durante 
la fase di registrazione dell’azienda. 

 
 

3.2 SEZIONE “PRATICA FORNITORE” 

Nella sezione PRATICA FORNITORE sarà possibile richiedere nuove 
qualifiche, aggiornare i Dati Aziendali, visualizzare i questionari di categoria e 
gli indici di sicurezza (se presenti). Sarà inoltre possibile visualizzare l’elenco 
delle qualifiche valide e/o in scadenza e/o non concesse nonché le categorie 
merceologiche suggerite da A2A in quanto potenzialmente di interesse per il 
fornitore. 

 
 

 
Le informazioni da comunicare tramite il PORTALE FORNITORI per ottenere una qualifica, variano in 
funzione dalla categoria merceologica per la quale si richiede la qualifica. Per ogni categoria 
merceologica, è stato infatti predisposto un questionario personalizzato in funzione della classe di 
rischio associata (per esempio se viene selezionata una categoria merceologica che ha impatto sulla 
sicurezza, verranno chiesti gli indici infortunistici, oppure se la categoria merceologica selezionata ha un 
impatto ambientale, verrà richiesta la compilazione del questionario ambientale, ecc). 

 
Selezionando una o più categorie merceologiche per le quali si richiede la qualifica, si apre una Pratica 
composta dalle seguenti sezioni: 

 

 
 

E’ possibile selezionare fino a un massimo di 10 categorie per ogni Pratica. Non è possibile inviare la 
Pratica, se non sono stati compilati tutti i questionari associati. 

La Pratica si chiude con la conclusione del processo di valutazione da parte di A2A di tutti i questionari associati. 

I fornitori che si erano precedentemente registrati nella vecchia Piattaforma del Gruppo A2A, troveranno 
nelle sezioni “DATI AZIENDALI” e “ARCHIVIO QUALIFICHE” le informazioni precedentemente 
pubblicate. Al primo accesso al Nuovo PORTALE FORNITORI sarà necessario completare le informazioni 
mancanti. 

 
Il fornitore che si propone per la prima volta o che vuole sottoporre una nuova qualifica, deve cliccare su 
“PRATICA FORNITORE” e cliccare su NUOVA QUALIFICA per selezionare la/le Categorie merceologiche per 
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le quali sottoporre la propria richiesta di qualifica: 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile selezionare la categoria di interesse scorrendo l’albero delle categorie merceologiche... 
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...oppure digitando la parola chiave nel campo di ricerca: 

 

 
 
 
 

Cliccando su PROCEDI, comparirà la seguente pagina di pop up che riepiloga le informazioni che sarà 
necessario integrare per procedere con la richiesta 
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Cliccando su OK, si compone la PRATICA contenente: 
- i DATI GENERALI 
- le CLASSI MERCEOLOGICHE selezionate per le quali si richiede la qualifica 

 

 
 
 

E’ possibile aggiungere classi merceologiche cliccando su NUOVA QUALIFICA dal menù di navigazione. 
La nuova categoria selezionata, verrà accodata nel riepilogo pratica. 

 

 

 
 

3.2.1. QUESTIONARIO DATI AZIENDALI 

Nel riquadro Dati Aziendali vengono riportate le seguenti informazioni: 
 

 
 
 

➢ Data invio: indica la data dell’invio del questionario ad A2A. 
➢ Stato: indica lo stato del questionario: 

o Bozza: il questionario deve essere ancora completato dal fornitore (per esempio può 
essere in bozza perché A2A ha restituito il questionario precedentemente inviato 
per richiederne aggiornamenti) 

o Completi: il questionario è stato completamente compilato, ma non ancora inviato ad A2A. 
o Inviato: il questionario è stato inviato a A2A 
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o Approvati: i dati aziendali sono inviati approvati da A2A 
➢ Completamento: Attraverso una barra di scorrimento, sarà possibile visualizzare lo stato di 

completamento del questionario 
➢ Azioni: vengono riportate le azioni che l’utente può fare: 

o Aggiornare i dati aziendali inseriti se non sono stati ancora approvati da A2A (icona ) 
o Visualizzare i dati inseriti e/o approvati (icona ) 

o Visualizzare le note inserite da A2A (icona ) 

 

Per compilare i DATI AZIENDALI cliccare su ; 

Compariranno le sezioni da completare in funzione delle classi merceologiche selezionate in 
precedenza. Per ognuna di queste è indicato lo stato di completamento del questionario: 

 

 
 

Aprendo le varie sezioni sarà possibile visualizzare i questionari da compilare, per esempio riportiamo 
sotto il questionario che si apre cliccando su ANAGRAFICA 

 

 
 
 

Al salvataggio di ciascun questionario il sistema calcolerà la percentuale di completamento 
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Attraverso la funzionalità (      ) è possibile verificare se vi sono dei campi del questionario “obbligatori” non 
ancora compilati. Al completamento di tutti i dati obbligatori, comparirà la pop up con il messaggio di 
successo: 

 

 
 
 

Sarà possibile monitorare lo stato di completamento dell’intera pratica, man mano che si compilano i vari 
questionari 

 

 
 
 

Il completamento dei questionari dei Dati Aziendali sarà segnalato dal cambiamento di stato (da 
“bozza” a “completo”) e dalla barra di completamento che diventerà verde 

 

 
 

3.2.2. QUESTIONARIO INDICI DI SICUREZZA 

Qualora sia stata selezionata una o più categorie che hanno un impatto sulla sicurezza, al fornitore 
viene richiesto di compilare un apposito questionario contenente gli indici infortunistici 
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Per compilare gli INDICI DI SICUREZZA cliccare su   e compilare il questionario (al primo accesso 
viene richiesta la compilazione dei dati riferiti all’ultimo triennio). Il questionario dovrà essere 
aggiornato ogni anno con i dati riferiti all’anno precedente e rilevati dal registro degli infortuni. I dati sugli 
infortuni riferiti agli anni passati verranno storicizzati. 

 

 
 

Nella tabella dei Indici di Sicurezza sono riportate le seguenti colonne: 
➢ Anno: visualizza l’ultimo triennio 
➢ N. dipendenti iscritti: visualizza il numero dei dipendenti iscritti nel libro unico del lavoro 
➢ N. ore lavorate: visualizza il numero totale delle ore lavorate nell’anno 
➢ N. infortuni:: il numero dei infortuni registrati nell’anno 
➢ N. infortuni mortali: visualizza il numero dei infortuni mortali nell’anno 
➢ Giorni assenza: visualizza i giorni di assenza nell’anno per infortunio 

 
 

3.2.3. QUESTIONARI DI CATEGORIA 

Nella tabella delle Classi merceologiche vengono riportate le seguenti colonne: 
➢ Codice C.M.: visualizza il codice della classe merceologica selezionata 
➢ Classe Merceologica: visualizza la descrizione della classe merceologica selezionata 
➢ Data Invio: indica la data di invio del questionario di categoria 
➢ Stato: indica lo stato del questionario: 

o Bozza: quando il questionario deve essere ancora completato dal fornitore (per 
esempio può essere in bozza perché A2A ha restituito il questionario 
precedentemente inviato per richiederne aggiornamenti) 

o Completi: quando il questionario è stato completamente compilato, ma non ancora 
inviato ad A2A. 

o Inviati: il questionario è stato inviato ad A2A 
➢ Completamento: Attraverso una barra di scorrimento, sarà possibile visualizzare lo stato di 

completamento del questionario 
➢ Azioni: vengono riportate le azioni che l’utente può fare: 
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✓ visualizzare il questionario della classe merceologica inviato (icona )   ) 

✓ compilare il questionario della classe merceologica  (icona ) 

✓ aggiornare il questionario della classe merceologica (icona ) 

✓ cancellare la richiesta di qualifica per la classe merceologica (icona ) 
✓ visualizzare note sui questionari di categoria (icona )    ) 

 
Per compilare i questionari di CATEGORIA cliccare su 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si aprirà il Questionario di Categoria: compilare i campi obbligatori (quelli indicati con *) e poi cliccare sul 
bottone Salva. 

 

Quando tutti i questionari che fanno parte della PRATICA del fornitore sono stato compilati 
(completamento 100%), si attiva il pulsante INVIA che permette al fornitore di inviare la richiesta 
per la qualifica ad A2A. 
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3.2.4. SUGGERIMENTO CLASSI MERCEOLOGICHE 

A2A può suggerire al fornitore una nuova Classe merceologica per la quale Richiedere la qualifica. In tal 
caso il fornitore ritroverà la categoria suggerita nella PRATICA, nell’apposita sezione SUGGERIMENTI 
CATEGORIE MERCEOLOGICHE. 

 
 

Nel riquadro SUGGERIMENTI CATEGORIE MERCEOLOGICHE vengono riportate le seguenti colonne: 

 
➢ Codice C.M.: visualizza il codice della classe merceologica suggerita per la qualifica dal A2A. 
➢ Descrizione: visualizza la descrizione della classe merceologica suggerita da A2A. 

➢ Azione: cliccando su  , si accetta la Classe merceologica suggerita da A2A 

Qualora il fornitore intenda accettare il suggerimento e richiedere la qualifica sulla nuova Classe 

Merceologica, sarà sufficiente cliccare su  e la nuova Categoria merceologica verrà accodata a quelle 
precedentemente selezionate e in attesa di compilazione. 

Di seguito viene visualizzato il messaggio di successo: 
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La richiesta di qualifica sulla Classe merceologica suggerita viene aggiunta alla Pratica. Il fornitore dovrà 
compilare il questionario di categoria corrispondente. 

 
 

 
 
 

E’ possibile visualizzare le Classi Merceologiche suggerite da A2A anche selezionando l’apposita funzionalità 
del menù di navigazione. 

Per accettare il suggerimento di A2A e proporre la richiesta di qualifica sulla Categoria, è sufficiente 

cliccare su , compilare il Questionario di Categoria corrispondente e inviarlo ad A2A 
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3.2.5. Sblocco dei Questionari 
 

Durante la fase di valutazione dei questionari (Dati aziendali, Indici sicurezza, Categorie) A2A potrebbe 
richiedere informazioni aggiuntive o chiarimenti. In tal caso il fornitore riceverà una notifica via mail 
con l’indicazione del questionario che è stato “sbloccato” e la motivazione della richiesta di interazione. 

 
Accedendo alla pratica, il fornitore potrà visualizzare accanto al questionario “sbloccato” la 
motivazione, selezionando l’icona  

 

 
 

Dovrà quindi accedere al questionario, modificare i dati richiesti e inviare nuovamente il questionario 
modificato ad A2A. 

 

3.2.6. ARCHIVIO QUALIFICHE 
 

Per accedere a questa funzionalità cliccare sula voce di menu Archivio Qualifica che si trova sotto la voce 
Pratica  Fornitore. 
Attraverso questa funzionalità è possibile visualizzare lo stato di tutte le qualifiche richieste : 

 
✓ Qualifiche approvate (con indicazione della data inizio e fine validità dello stato di qualifica) 
✓ Qualifiche in approvazione (con indicazione della data di invio della richiesta di qualifica) 
✓ Qualifiche Rifiutate (con indicazione della data in cui sarà possibile richiedere nuovamente la qualifica) 
✓ Qualifiche scadute 
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4. GESTIONE CONTRATTI 

  
Con l’utilizzo della funzionalità “Gestione contratti” il fornitore può visualizzare i nuovi contratti con A2A e le 
modifiche d’ordine ed effettuare le operazioni necessarie per il loro perfezionamento. 
I contratti possono assumere tre stati: 

a) Da perfezionare, documenti da integrare 
b) In Valutazione 
c) Perfezionato 

 
I contratti aventi stato a) o b) sono visualizzati nella sezione  
“Contratti da perfezionare” 
 

 
 
 

4.1 CONTRATTI DA PERFEZIONARE 
 
All’interno della sezione Contratti da perfezionare sono posizionati i nuovi contratti in corso di stipula che 
necessitano del caricamento di documentazione da parte del Fornitore per essere attivati.  
Quando viene caricato da A2A un nuovo contratto, gli utenti del Fornitore opportunatamente profilati 
(profilo Master e Gestore contratti), vengono informati tramite mail e accedendo al Portale Fornitori con le 
proprie credenziali possono ricercare il nuovo contratto.  
 

 
 

Cliccando sul pulsante  è possibile scaricare il contratto firmato digitalmente da A2A in formato pdf. 

Cliccando sul pulsante  si accede al dettaglio del contratto. 
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II fascicolo contrattuale è composto da tre sezioni: 

➢ nella sezione Anagrafica del contratto sono riportati i dati principali del contratto e i link per 
scaricare il contratto firmato digitalmente da A2A in formato pdf e l’elenco dei documenti da 
inviare  
 

➢ nella sezione Allegati Fornitore sono riportati i documenti allegati al contratto (se presenti) 
 

➢ nella Sezione “Modelli per attivazione fornitore” sono elencati i documenti richiesti al  
Fornitore per l’attivazione del contratto. 

  
Per caricare i documenti richiesti bisogna quindi far riferimento alla sezione “Modelli per attivazione 
fornitore”. Per ciascun documento, in tabella vengono indicati i seguenti attributi: 

- Obbligatorio: tutti i documenti classificati come Immediato devono essere caricati 
obbligatoriamente per poter restituire la pratica ad A2A. I documenti eventualmente 
classificati come Posticipabile possono essere caricati successivamente con un secondo 
invio 
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- Firma digitale: indica che il documento deve essere firmato digitalmente 
- Data di scadenza: richiede l’indicazione del termine di validità del documento (es. 

certificazioni, …) 
 
I documenti di “Dichiarazioni di accettazione” e quelli di “Accettazioni Vessatorie” (se richiesti) 
dispongono della funzione di generazione automatica di un pdf precompilato con i dati del fornitore e 
del contratto. 

L’utente dovrà scaricare il pdf cliccando sul tasto , compilarlo e firmarlo e caricarlo tramite il tasto 

. Da notare che è possibile allegare solamente file in formato pdf, word e cartelle compresse .zip. 
 
In caso il pdf non sia disponibile è a cura del fornitore produrre il documento che deve rispettare i 
formati precedentemente elencati. 
 

Il tasto  porta al pop-up di caricamento dei documenti; dalla stessa sezione è anche possibile 
cancellare o modificare un documento già caricato (prima dell’invio della pratica ad A2A). 

 
 
Una volta che i documenti richiesti sono stati caricati è possibile trasmettere la pratica ad A2A 
mediante il pulsante “Approva pratica per attivazione” (figura seguente).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al click sul pulsante “Approva pratica per attivazione” il contratto passerà in stato b) (in valutazione). 
 
A2A potrà approvare o rifiutare i documenti forniti.  
Se un documento viene rifiutato il fornitore verrà avvisato tramite mail e dovrà ricaricare una nuova 
versione del documento. 
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Puntando il mouse sull’icona  appare la motivazione per cui è stato rifiutato il documento. 
 
Quando tutti i documenti sono approvati A2A procederà all’attivazione del contratto che passerà in 
stato c).  
 
4.2 DOCUMENTI DI SICUREZZA DA COMPLETARE 
 
Questa sezione è speculare alla precedente (Contratti da perfezionare) con la differenza che vengono filtrati 
i contratti in stato a) o b) che richiedono il caricamento di documenti di sicurezza. 
 
  
4.3 ARCHIVIO CONTRATTI 
 
In questa sezione sono archiviati i contratti in stato c). Le azioni consentite sono solo la visualizzazione del 
dettaglio e il download del pdf firmato. 
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5. GARE ON LINE 
Selezionando questo link si accede al portale di gestione delle Gare on line del Gruppo A2A,  
per indicazioni sull’utilizzo del Portale Gare rimandiamo alla manualistica  disponibile  
alla voce  “Documentazione e istruzioni” della pagina di accesso 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. GREEN NEBULA 
Selezionando questo link si accede al Portale GreenNebula, che consente ai fornitori interessati ed abilitati  
di gestire le autorizzazioni ambientali,  
il Portale non è gestito dal Gruppo A2A, per qualsiasi informazione si rimanda al sito del gestore  
      
     https://smartnebula.mapsgroup.it/greennebula/ 
 
 
 

 
 

  

https://smartnebula.mapsgroup.it/greennebula/
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7. SUBAFFIDAMENTI 
 

Con l’utilizzo della funzionalità “Subaffidamenti” il fornitore, titolare di un contratto con il Gruppo A2A, può 
richiedere l’autorizzazione a un subaffidamento (es. un subappalto) in modalità elettronica.  
Le fasi per richiedere un subaffidamento sono le seguenti: 

a) Creazione anagrafica del subfornitore 
b) Compilazione e invio della richiesta di subaffidamento (è necessario essere dotati di firma digitale) 
c) Invio dei documenti richiesti 

E inoltre possibile richiedere una integrazione per un subaffidamento precedentemente autorizzato. 

L’utente che richiede il subaffidamento attraverso il Portale, riceverà notifiche via e-mail contenenti le 
istruzioni per passare da una fase all’altra. 

 
 

7.1 CREAZIONE SUBFORNITORE 

Per poter richiedere un subaffidamento, è necessario creare l’anagrafica del subfornitore che si intende 
attivare. 

Cliccare sulla voce di menu Creazione subfornitore, compilare i dati di anagrafica riferiti al subfornitore e 
poi cliccare sul bottone SALVA. 

 

 
 

 
Qualora il subfornitore sia stato già creato in occasione di precedenti subaffidamenti, l’anagrafica creata 
sarà disponibile, ed eventualmente modificabile, nella sezione Elenco Subfornitori 
 

E possibile creare un nuovo fornitore anche dalla pagina Elenco subfornitori, cliccando sull’icona ( ) 
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7.2 COMPILAZIONE RICHIESTA DI SUBAFFIDAMENTO 

Per richiedere un nuovo subaffidamento, cliccare sulla voce di menu Nuova Richiesta di Subaffidamento 
e compilare i dati richiesti: 

 
 

 
 

 

In altro a destra è presente una barra di scorrimento che indica la % di completamento della scheda. 

L’utente dovrà selezionare, da un menù a tendina, il contratto per il quale richiede il subaffidamento, indicare 
l’importo del subaffidamento e descrivere le attività /lavori oggetto del subaffidamento.. 

Attraverso un menù a tendina, è necessario selezionare il subfornitore precedentemente creato e 
indicare l’utente del fornitore che sarà il riferimento per la richiesta di subaffidamento (il sistema 
propone gli utenti del fornitore registrati sul Portale). 

 

Dovrà inoltre essere indicato il tipo di subaffidamento richiesto (es. subappalto, noleggio a caldo, ecc). 
A seconda del tipo di subaffidamento richiesto, il sistema richiederà l’invio di uno o più documenti per 
sottomettere la richiesta ad A2A. 

Per ogni documento richiesto, verrà precisato se: 

✓ deve essere firmato digitalmente ( ), 

✓ è obbligatorio ( ) 

✓ è previsto un facsimile da scaricare ( ). 

In taluni casi compaiono due chiavi ( ): in questo caso il documento da caricare dovrà contenere, oltre 
che la firma digitale del fornitore, anche la firma digitale del subfornitore. 
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Nella colonna Azioni: vengono riportate le azioni disponibili per l’utente: 

✓ Caricare il documento ( ) 

✓ Visualizzare il documento caricato ( )  

Cliccando su     apparirà una popup: 

 

 
 
 
 
 

Cliccare su SELEZIONA FILE e caricare dal proprio PC il file desiderato. Qui di seguito viene riportato un esempio: 
 

 
 

La pop up mostra alcune informazioni quali: il nome del file, la dimensione, la data di fine validità (non 
è sempre obbligatorio inserirla), lo stato e le azioni che si possono eseguire. 

Lo stato indica se il caricamento del documento è andato a buon fine ( ) e quindi è possibile 
proseguire con il salvataggio cliccando sul bottone SALVA. 

Qualora nella colonna “stato” appaia l’icona rossa ( ), sarà necessario caricare nuovamente il documento. 

E’ possibile aggiungere un altro documento cliccando sul bottone SELEZIONA FILE e selezionare un altro 
file dal proprio PC. 

Per cancellare dalla lista un documento caricato, cliccare sull’icona     oppure sostituire il documento 

cliccando  sull’icona . 
 

 
 

L’icona flag ( ) diviene verde ( ) quando il documento obbligatorio è stato correttamente caricato. 

Sarà possibile inoltrare la richiesta di subaffidamento quando tutte le icone flag corrispondenti ai 
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documenti obbligatori saranno verdi . 

In tal caso sarà abilitato  il bottone SALVA  E  INOLTRA  LA  RICHIESTA, che consente di sottoporre 
la richiesta di subaffidamento ad A2A. 

Dopo aver cliccato su INVIA PRATICA, comparirà sulla parte alta della finestra il seguente messaggio: 

 
 

 
 
 
7.3 RICHIESTE IN CORSO DI VALUTAZIONE 

E’ possibile visualizzare la pratica appena inviata accedendo alla sezione “richieste in corso di 
valutazione”. 

 

 
 

Per ogni Richiesta di Subaffidamento, sarà possibile avere i seguenti stati: 

➢ Richiesta: La Richiesta di Subaffidamento è stata correttamente inoltrata a A2A ; 
➢ Bozza: La Richiesta di Subaffidamento è stata restituita al fornitore. In tal caso verrà evidenziata 

una notifica con le motivazioni della restituzione. Il fornitore potrà ripresentare la Richiesta 
apportando le modifiche richieste; 

➢ In Completamento: Il Fornitore deve completare la Richiesta con i documenti segnalati da A2A; 
➢ In Valutazione: Il Fornitore ha inviato i documenti richiesti che sono in valutazione da parte di A2A; 

Nella colonna “stato” può inoltre comparire l’icona di presenza note ( ): avvicinando il mouse 
all’icona compare il tooltip che riporta la nota di A2A. 

Nella colonna “azioni” è inoltre possibile: 

✓ eliminare la pratica, cliccando sull’icona  
✓ accedere al dettaglio della Richiesta per compiere le azioni richieste da A2A cliccando sull’icona

 
 

Entrando nel dettaglio della Richiesta, è possibile visualizzare le note inviate da A2A nella parte 
superiore della pagina o direttamente nella lista dei documenti richiesti. 
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7.4 RICHIESTE COMPLETATE (AUTORIZZATE/NON AUTORIZZATE) 

In questa sotto sezione si possono visualizzare le richieste di subaffidamento che sono state 
autorizzate o non autorizzate. 

Cliccando sulla freccia gialla, è possibile cambiare l’ordine (crescente/decrescente) di visualizzazione 

della tabella Cliccando sull’icona , è possibile scaricare la lettera di autorizzazione (o non 

autorizzazione) emessa da A2A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.5 RICHIESTA DI INTEGRAZIONE SUBAFFIDAMENTO APPROVATO 

Per richiedere una integrazione di una Richiesta di subaffidamento già autorizzata, cliccare su 
RICHIESTE DI   INTEGRAZIONE SUBAFFIDAMENTO APPROVATO . 
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E’ possibile visualizzare i subaffidamenti già autorizzati selezionando il menù a tendina dell’ “Elenco 
subaffidamenti” e selezionare quello per il quale si richiede l’integrazione. Il sistema proporrà l’importo 
del subaffidamento originario. 

Indicare nell’apposito campo il nuovo importo Complessivo di cui si richiede l’integrazione (ovvero 
l’importo già autorizzato + l’integrazione da richiedere). 
 

 
 
 
  

 

Inserire l’importo 
già autorizzato 

+ 

l’integrazione da 

richiedere 

10.000 
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Convenzione caldaie 

 

8. NON CONFORMITA’ 
8.1 INFORMAZIONI SULLA NON CONFORMITÀ 

Eventuali “NON CONFORMITA’”, anomalie rilevate a seguito della fornitura di prodotti, lavori o servizi, verranno segnalate da A2A 
al Fornitore utilizzando le funzionalità del Portale. 

 
Il fornitore riceverà una mail PEC che riporta i dati identificativi dell’anomalia e contiene un link diretto alla pagina di gestione 
della non conformità segnalata 

 
 
Il fornitore/l’appaltatore  

- cliccando sul link contenuto nella mail, potrà aprire la pagina 
di gestione della non conformità segnalata; 

- accedendo dal menù principale, potrà aprire la pagina del 
processo relativo a tutte le non conformità inviate al 
fornitore/appaltatore. 

 
 
 
 

 

Cliccando sull’icona il fornitore/l’appaltatore potrà accedere al dettaglio della segnalazione, che comprende tre aree: 
 

 

Contratto 8300002922 
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Nel tab “informazioni generali” sono disponibili tutti i dati che permettono di identificare il lavoro/fornitura/servizio oggetto 
della segnalazione, compresi eventuali allegati, fotografie o altri documenti esplicativi . 
 
 

Contratto 8300002922 
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Nel tab “azione correttiva” sono presenti i dettagli relativi ad eventuali azioni correttive richieste.e relative penali 
eventualmente applicabili  

 
Il processo descritto non esclude l’applicazione delle penali previste e sottoscritte nel singolo Contratto, che opererano a 
prescindere ed indipendentemente dall’apertura di Non Conformità all’interno della piattaforma  

Anche per queste segnalazioni è possibile la presenza di allegati 
 

 
Il tab “Note” riporta le note relative allo sviluppo della pratica 
 

8.2 RISPOSTA ALLA SEGNALAZIONE DI NON CONFORMITÀ 
 
Le azioni possibili a fronte della ricezione di una non conformità sono 

 
 
Qualora il fornitore intenda rispondere alla segnalazione  
deve selezionare il pulsante relativo e compilare il  
form proposto dal Portale, allegando eventuali documenti. 
 
 
Trascorso un periodo di 10 giorni dall’invio senza alcuna 
risposta da parte del fornitore la segnalazione si intende 
accettata 
 
 
 

A2A, vagliate le osservazioni presentate dal 
fornitore/dall’appaltatore, potrà inviare una nota di risposta 
allo stesso mediante email, i cui contenuti saranno visibili 
anche nel tab “Note”  

Rispondi alla non conformità 

Risposta alla non conformità 
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Esaminata la risposta del fornitore A2A potrà, a propria insindacabile discrezionalità, annullare la non conformità o 
confermarla.  
 
Qualora non si giunga ad un accordo tra le Parti l’operatore A2A assegnerà alla pratica lo stato “In contestazione”, in 
questo caso le comunicazioni verranno gestite esternamente al Portale Fornitori. 
 
Gli stati possibili delle Non Conformità sono quindi: 
 
Inviata al fornitore: di recente apertura, da vagliare nell’arco di 10 giorni 
Accettata: accettata dal fornitore  

Chiusa: accettata sia dal fornitore sia da A2A 

In contestazione: gestita al di fuori del Portale Fornitori 

 

 

 

 

 
  

Risposta del Fornitore            nota di risposta 
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9. CONTATTI 

 

Per richiedere assistenza nell’utilizzo del Portale Fornitori, è possibile contattare il Sales & Customer 
Support di i-Faber ai seguenti recapiti: 

 
e-mail : ifacquisti.gruppoa2a@accenture.com 
Tel: +39 02 8148 0761 
 
 
 
 
 

 
 

Il servizio è disponibile dal lunedì al venerdì  

dalle h 8,30 alle h 18,00 

 
 
  


