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Registrazione a 

Portale

Capitolo 1 - Procedura per l’auto-registrazione del fornitore 

Capitolo 2 - Gestione e manutenzione dell’utenza del fornitore

 



CAPITOLO 1

Procedura per l’auto-registrazione del fornitore

PASSO 1 - ACCESSO AL PORTALE

Il portale IT4BUY di ITALGAS è accessibile all’indirizzo web https://it4buy.italgas.it/
Se non si è in possesso di credenziali di accesso è necessario registrarsi alla piattaforma, utilizzando la funzionalità 
«REGISTRATI»

Ciascun fornitore già registrato,  può accedere all’area privata in 2 modalità alternative:

1. Selezionando «ACCEDI» se si è in possesso di una user ID e password

2. Selezionando «ACCEDI CON UTENZA RIE» se si è in possesso di un’ utenza RIE creta da ITALGAS. Seguendo questa 
seconda opzione, si è direttamente indirizzati all’interno del portale bypassando l’home page.  

https://it4buy.italgas.it/


CAPITOLO 1

Procedura per l’auto-registrazione del fornitore

PASSO 2 - ACCETTAZIONE

Se non si è già in possesso di un’utenza è necessario registrarsi alla piattaforma, cliccando REGISTRATI, il sistema, per 
procedere con la registrazione, richiede al fornitore l’accettazione dell’ INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI 
PERSONALI e del REGOLAMENTO DI UTILIZZO DEL PORTALE



CAPITOLO 1

Procedura per l’auto-registrazione del fornitore

PASSO 3 – DATI DI REGISTRAZIONE

Dopo aver accettato i documenti, è necessario compilare i campi riguardanti le informazioni sull’Azienda e sull’utente. 
Per procedere al passo successivo è necessario compilare almeno i dati obbligatori, contrassegnati con un asterisco

Selezionando il tasto «Salva» i dati vengono confermati, e il sistema una email di conferma con le credenziali di accesso 
(nome utente e password provvisoria). La mail di registrazione potrebbe non arrivare immediatamente ma anche dopo 15 
minuti. Al primo accesso è necessario modificare la password fornita nella email.



CAPITOLO 1

Procedura per l’auto-registrazione del fornitore

PASSO 4 – PAGINE DI ONBOARDING

A questo punto l’utente atterra nella prima pagina del questionario di Onboarding del fornitore. In questa pagina e nelle 
seguenti, verranno chieste delle domande aggiuntive a cui si dovrà rispondere nell’apposito campo. Per terminata la 
compilazione almeno delle informazioni obbligatorie di una pagina, per passare alla successiva è necessario cliccare 
«Conferma».



CAPITOLO 1

Procedura per l’auto-registrazione del fornitore

PASSO 5 – SELEZIONE CATEGORIE

Contestualmente alla compilazione del questionario di onboarding, al fornitore è richiesta la selezione delle categorie 
merceologiche per cui viene richiesta la qualifica. 
Per accedere alla sezione dedicata alle categorie, è necessario selezionare il menù «Mia Selezione di Categoria». Il 
sistema mostrerà l’alberatura espandibile delle categorie merceologiche.
L’utente dovrà selezionare con una «spunta» le categorie «foglia» di interesse e premere il tasto «Conferma».



CAPITOLO 1

Procedura per l’auto-registrazione del fornitore

PASSO 6 - CONFERMA

Se il procedimento è andato a buon fine, si visualizzerà questa schermata di avviso, che indica il buon successo 
dell’operazione. Qualora l’utente avesse dimenticato di inserire qualche dato obbligatorio, il sistema mostrerà un’icona 
rossa di errore in corrispondenza delle sezioni in cui mancano risposte alle domande obbligatorie. 



CAPITOLO 1

Procedura per l’auto-registrazione del fornitore

Gli accessi al portale IT4BUY di ITALGAS con le credenziali definitive avverranno all’indirizzo web 
https://it4buy.italgas.it/

Ciascun fornitore già registrato,  può accedere all’area privata selezionando «ACCEDI» e inserendo le proprie credenziali 
di accesso (user ID e password)

https://it4buy.italgas.it/


CAPITOLO 2

Gestione e manutenzione dell’utenza del fornitore 

MODIFICA DETTAGLI UTENZA

Dopo il primo accesso, è possibile modificare le informazioni legate al proprio profilo (Super Utente) cliccando sull’icona 
dell’omino in alto a destra e poi su «Profilo Utente»



CAPITOLO 2

Gestione e manutenzione dell’utenza del fornitore 

MODIFICA DETTAGLI UTENZA

Per modificare i dettagli utente e/o le preferenze legate all’utenza, selezionare l’icona «penna». Dalla pagina è possibile, 
inoltre, modificare la password di accesso al sistema, utilizzando l’apposita funzionalità «Modifica Password».



CAPITOLO 2

Gestione e manutenzione dell’utenza del fornitore 

MODIFICA DETTAGLI UTENZA

Cliccare su «Salva» quando si vuole confermare la modifica effettuata.
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Partecipazione a Gare 
Capitolo 1 – Opportunità Pubbliche

Capitolo 2 - RdO

Capitolo 3 – Visualizzazione RdO

Capitolo 4 – Risposta RdO

Capitolo 5 – Aggiudicazione RdO

Capitolo 6 – RdO multi-lotto

Capitolo 7 - RdI



CAPITOLO 1 

Opportunità Pubbliche

Per visualizzare la lista delle Gare Pubbliche attive e/o passate, utilizzare il link presente all’interno
della homepage di Italgas



CAPITOLO 1 

Opportunità Pubbliche

Il link permette di visualizzare i Bandi Pubblici in corso e passati



CAPITOLO 1 

Opportunità Pubbliche

Cliccando sulla riga corrispondente si visualizzano i dettagli ed è possibile procedere all’accesso
(qualora si sia possesso di credenziali attive) o a nuova registrazione



CAPITOLO 2 

RdO

Entrare all’interno del Tab «RdO» dal menù di sourcing, si visualizzano le gare disponibili. Cliccare quindi su «Rdo 
per tutti» per visualizzare le gare pubbliche, «Mie rdo» per visualizzare le rdo a cui il fornitore è stato invitato



CAPITOLO 2 

RdO

Nel caso di una gara chiusa (ad invito) la RdO non viene pubblicata anche sul sito istituzionale di Italgas, ma arriva 
direttamente una mail informativa ai fornitori invitati che attesta la loro richiesta di partecipazione.



CAPITOLO 2 

RdO

Nel caso di una gara chiusa (ad invito) la RdO non viene pubblicata anche sul sito istituzionale di Italgas, ma arriva 
direttamente una mail informativa ai fornitori invitati che attesta la loro richiesta di partecipazione.

Accedere al portale e cliccare quindi su 
«RdO»; nel Tab «Mie RdO», se l’utente è uno 
degli invitati, comparirà la richiesta oggetto di 
gara privata



CAPITOLO 3 

Visualizzazione RdO

Nella homepage il fornitore vedrà il tab «RdO 
in attesa di risposta» quando invitato ad una 
gara a cui non ha ancora risposto



CAPITOLO 3 

Visualizzazione RdO

Cliccando sul tab «Area risposta» il fornitore 
potrà visualizzare i dettagli delle buste ed 
esprimere la propria intenzione di rispondere 
oppure rifiutare l’invito alla gara

Tramite il tab «Configurazione» potrà vedere i dettagli 
della gara, tramite il tab «allegati» osservare eventuali 
allegati inseriti dai buyer



CAPITOLO 3 

Visualizzazione RdO

Sul secondo tab invece troveremo le sezioni dedicate ai messaggi, 
sarà possibile inviare messaggi verso Italgas piuttosto che leggere i 
ricevuti



CAPITOLO 4 

Risposta RdO POP UP INIZIALE

Scorrere la pagina e cliccare sulle matite per aggiungere le proprie 
risposte ad ogni busta visualizzata.
Ricordiamo che non è obbligatorio impostarle tutte e tre



CAPITOLO 4 

Risposta RdO

Compilare ora la rispettiva busta appena aperta inserendo le proprie risposte per ogni parametro configurato dal 
Gruppo Italgas; il simbolo * all’interno della descrizione indica che la risposta è obbligatoria. 
Completata la sezione, cliccare su «Salva ed Esci» e passare alla busta successiva (se vi fosse).
Se fosse necessario, è possibile inserire degli Allegati a completamento.



CAPITOLO 4 

Risposta RdO

Quando tutte le risposte sono state inserite correttamente, cliccare su «Invia risposta»

Possibilità di esportare le buste su 
Excel, rispondere e reimportarle in 
piattaforma



CAPITOLO 4 

Risposta RdO

La risposta è stata inviata (arriverà anche una mail di conferma) e, alla scadenza del periodo di collezione delle offerte, 
Italgas potrà procedere alle singole valutazioni



CAPITOLO 4 

Risposta RdO

E’ possibile modificare i dati precedentemente trasmessi, entro e non oltre il termine fissato da Italgas per la 
presentazione delle domande di partecipazione/offerte, procedendo come di seguito indicato:

a) accedere alla RDO nonché all’area di risposta dove deve essere effettuata la modifica;
b) cliccare su “Ritira Risposta” per poi accedere alla varie buste tramite il box “Riassunto Risposta” oppure 

tramite l’icona a forma di matita (posizionata, alla destra dello schermo, in corrispondenza di ciascuna busta);
c) cliccare su Salva ed Esci”;
d) cliccare su “Invia Risposta”.



CAPITOLO 5 

Aggiudicazione RdO

Se la Vostra offerta è stata quella preferita da Italgas, visualizzerete la scritta «Vincente» all’interno dello stato della 
vostra risposta e sarete informati dell’aggiudicazione.
Italgas può decidere anche di riaprire il round di collezione delle risposte per far sottoscrivere nuove e migliori offerte 
da parte dei fornitori interessati.
A seguito di questo procedimento, possono iniziare le attività di contrattualistica.



CAPITOLO 6

RdO multi-lotto
Nel caso di RdO Multi-Lotto vengono create più RdO appartenenti allo stesso Tender, di cui una di tipo
«Solo qualifica» e le rimanenti di tipo «Tecnico/Economica».
Accedere quindi in «Mie RdO» se si tratta di una gara ad invito o in «RdO per Tutti» se è invece una
procedura pubblica



CAPITOLO 6

RdO multi-lotto

Entrare nella primo RdO (amministrativa)
N.B. in questi casi è sempre necessario compilare prima la busta di sola qualifica e poi proseguire con quelle 
successive.



CAPITOLO 6

RdO multi-lotto

Cliccare quindi su «Intenzione di rispondere» e seguire i passaggi indicati alla slide 12 validi per tutte le RdO. Al termine 
cliccare su Invia risposta.
Rispondere quindi anche alle altre RdO che rappresenteranno un lotto ciascuna



CAPITOLO 6

RdO multi-lotto

Compilare le rimanenti buste lotto selezionando il tab «Rdo Multi Lotto) e cliccando sulle righe corrispondenti della 
sezione «Lotti»



CAPITOLO 6

RdO multi-lotto

Dopo aver compilato tutte le buste ed inviato le risposte nelle RdO alla scadenza Italgas aprirà e valuterà tutte le 
proposte ricevute, in seguito sceglierà uno o più vincitori. 
All’interno di una gara multi-lotto le singole rdo possono essere assegnate a fornitori differenti



CAPITOLO 7

RdI

Un’ ulteriore possibilità è quella che venga inviata dal Italgas una Richiesta di Informazioni (RdI). Lo svolgimento e le 
modalità di risposta sono le medesime di quelle già visionate nel caso di RdO standard.

Le RdI possono essere sia di tipo pubblico che ad invito; nel primo caso, all’interno del modulo Sourcing
del portale, verranno visualizzate in «RdI per Tutti», mentre nel secondo nel Tab «Elenco RdI».
Italgas, a seguito della conclusione di una RdI, può decidere di trasformarla in una RdO per svolgere la gara ufficiale.



CAPITOLO 7

RdI

Dopo aver visionato i dettagli cliccare su «intenzione di rispondere» per avviare il processo di inserimento delle risposte 
richieste da Italgas attraverso le buste



CAPITOLO 7 

RdI

Il processo di compilazione è identico alle RdO (slide 12).
Al termine cliccare su «Invia risposta»



CAPITOLO 7 

RdI - Conclusione

Superata la scadenza e la valutazione delle offerte, Italgas ha a disposizione varie opzioni fra cui la conclusione 
definitiva della RdI o, come già riportato, la conversione e il trasferimento dei fornitori e/o delle offerte in una RdO da 
configurare e pubblicare.
E’ importante seguire quindi l’aggiornamento degli stati della specifica RdI per monitorare le fasi e le scelte effettuate 
da Italgas
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Qualificazione 

Capitolo 1 – Procedura per la qualifica di una o più categorie 

merceologiche

Capitolo 2 - Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo 

Azienda, Valutazioni e Scorecard



INTRODUZIONE

• Nel seguente capitolo verrà mostrato il metodo secondo cui il fornitore possa svolgere la qualifica di uno o 
più Gruppi Merce (GM o Categorie Merceologiche) al fine di essere eleggibile all’aggiudicazione di gare ad 
invito (per procedimenti pubblici infatti la selezione di un GM non è necessaria);

• Si ricorda che questo processo può avvenire solo dopo la creazione automatica della Valutazione di Qualifica, 
la quale avviene da parte del sistema al termine dell’ Onboarding (il fornitore deve quindi essere abilitato al 
portale);

• A seconda del GM scelto, il Questionario da compilare si modifica: esso è composto infatti una da parte 
iniziale generale e una parte specifica relativa esclusivamente alle Categorie Merceologiche selezionate;

• Si troveranno quindi domande che valgono per tutti i GM, domande relative ai singoli GM e domande relative 
al Sistema di Qualifica (SDQ) che coincidono con quelle dello specifico GM ma prevedono anche di fornire 
particolari allegati firmati digitalmente



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche

Per dare avvio al processo di qualifica di una Categoria Merceologica, accedere al portale IT4BUY e 
cliccare sul collegamento «Mie Categorie». Si verrà riportati alla Pagina «Mie Categorie»



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche
Per avviare il processo di qualifica, cliccare su «Aggiungi Categoria»

42

Scegliere il GM desiderato (anche 
più di uno) utilizzando la ricerca 
oppure la navigazione dell’albero 
merceologico, esplodendolo nei 
vari sottolivelli



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche

Compilare il questionario 
rispondendo alle domande proposte. 
Le tipologie di risposte possono 
essere diverse tipologie come 
risposte a singola scelta, scelte 
multiple, allegati, campi di testo, ecc.



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche
Ogni sezione può contenere uno o più parametri riportanti titolo, descrizione (molto importante per 
essere guidati nella corretta compilazione) e lo spazio per la risposta; possono essere presenti anche un 
parametri modificabili da ITALGAS per inserire eventuali note in fase valutativa. Le domande 
contrassegnate da * sono obbligatorie.



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche

Scorrere l’intero questionario compilando i campi richiesti

45

La risposta ad alcune domande può 
richiedere la risposta a domande 
collegate ad essa



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche
È consigliato salvare periodicamente le proprie risposte cliccando sul tasto «Salva» in alto a destra. 
Appare quindi un pop-up che attesta la mancanza di completamento dei campi obbligatori. Saranno 
disponibili due opzioni, «Salta Parametri Obbligatori» e «Completa Form Corrente».

46

Vengono evidenziate in 
rosso le risposte 
mancanti e si viene 
riportati alla prima tra 
queste. NON c’è alcun 
salvataggio associato al 
questionario in 
compilazione.

Vengono salvate le proprie 
risposte e si viene riportati 
alla lista «Mie Categorie», 
dove, in un secondo 
momento, è possibile 
rientrare nel questionario 
per proseguire e/o 
compilarlo



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche
Riaccedendo al questionario dopo aver effettuato il salvataggio, cliccare sull’icona della matita per poter 
modificare il documento e proseguire con la compilazione.

47

Elimina categoria: possibilità di 
eliminare il questionario prima 
che venga valutato da ITALGAS
Stampa: Stampa intero 
questionario (con risposte 
inserite)



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche
Per agevolare la compilazione e la navigabilità del questionario, è consigliato l’utilizzo della funzione 
Trova attivabile tramite la combinazione di tasti «CTRL+F» della tastiera.

Esempio con 
ricerca della parola 
«Self» (7 risultati)



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche
Quando saranno inserite tutte le risposte cliccare su «Salva» e, a meno di errori di compilazione, la vostra 
richiesta di qualifica verrà salvata e inviata con successo. Le risposte dei questionari delle future 
categorie che verranno aggiunte, saranno prevalorizzate sulla base delle risposte comuni già date nei 
questionari precedenti (in questo modo dovranno essere compilati solo eventuali campi 
aggiuntivi/differenti).

49

Dati obbligatori 
completi

Dati obbligatori non 
completi



CAPITOLO 1

Procedura per la qualifica di una o più categorie merceologiche
Se il questionario è stato compilato, e completato correttamente, ITALGAS potrà assegnare alla specifica 
Categoria Merceologica lo stato «QUALIFICATO» in modo tale da rendere effettiva la qualifica. Da questa 
Pagina, anche dopo l’assegnazione dello stato di qualifica, sarà sempre possibile aggiornare i dati relativi 
ad ogni categoria merceologica.



CAPITOLO 2

Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 

Valutazioni e Scorecard

In questo capitolo si riportano i dettagli delle Pagine «Profilo Azienda», «Valutazioni» e «Scorecard», 
sempre presenti all’interno del Modulo «Mia Azienda».



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

La pagina «Profilo Azienda», prima delle 3 pagine, contiene cinque tab al suo interno



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

Nella pagina «Dati di Registrazione», si possono visualizzare le informazioni sull’Azienda e i Dettagli del 
Super Utente associato



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

È possibile, tramite il pulsante , modificare alcune informazioni aziendali inserite; da ciò sono escluse 
la Forma Giuridica, la Ragione Sociale, il Codice Fiscale e la Partita IVA.

Stampa 
Dossier



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

All’interno del Tab «Dati Profilo», è visualizzabile la lista delle informazioni di profilo inserite in fase di 
Onboarding; cliccando sulla riga corrispondente si possono modificare le riposte



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

Es. Visualizzazione e possibilità di modifica referente commerciale



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

Accedendo alla sezione «Parametri»  è possibile visualizzare la lista di tutti i parametri a cui è stata data 
risposta e del corrispondente valore inserito; è utile in questo caso la ricerca tramite filtro per 
visualizzare specifici parametri
a referente commerciale



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

Cliccando sulla riga di interesse, si accede ai dettagli della singola modifica



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

La Pagina «Valutazioni» è suddivisa in: 
• Valutazioni Modificabili: schermata all’interno della quale saranno visibili solo le valutazioni di 

categoria i cui questionari sono modificabili da parte del fornitore, a seguito di abilitazione dell’utente 
ITALGAS

• Valutazioni di Categoria



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

Nel secondo Tab «Valutazioni di Categoria», si può invece visualizzare la lista dettagliata di tutte le 
valutazioni (fasce o assessment) associate a specifiche Categorie Merceologiche (per cui è stato 
compilato il questionario)



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

Cliccando sulla riga corrispondente si entra nel Dettaglio della Valutazione e dello Stato ad essa 
associato



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

È presente anche il Tab «Classificazioni Associate» per vedere il Dettaglio della Classificazione 
Associata alla Valutazione: cliccando sulla riga visualizzata si può accedere al relativo questionario 
compilato dal fornitore (non più modificabile).



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

L’ultima pagina analizzata in questo capitolo è quella relativa alle Scorecard. Qui vengono riportate le 
valutazioni a punteggio a livello di Azienda (Rating Predittivo). La Pagina è suddivisa in due sezioni: 
Survey in Corso (sempre vuota) e Scorecard Azienda.



CAPITOLO 2
Altre Pagine del Modulo «Mia Azienda»: Profilo Azienda, 
Valutazioni e Scorecard

Nel secondo Tab, «Scorecard Azienda», vengono visualizzate le Valutazioni della Scorecard Aziendale 
con tutti i dettagli e i punteggi calcolati.


