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Introduzione 

Il Nuovo Portale Qualificazione e  lo strumento di lavoro che Sogin mette a disposizione degli 

operatori economici finalizzato a semplificare le procedure di qualificazione. 

Ciascun Fornitore di beni e servizi puo  candidarsi spontaneamente per le Categorie merceologiche  

che Sogin mette a disposizione. 

Attraverso il Portale e  possibile : 

• gestire autonomamente la propria Anagrafica, variazioni  di Sede, riferimenti, etc.; 

• inviare le richieste per l’inserimento nei sistemi Qualificazione Sogin;  

• assicurare lo scambio in formato elettronico dei documenti con Sogin. 
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Registrazione ed Accesso 

GENERALE 

Attraverso il portale www.sogin.it, nella sezione Fornitori 

http://www.sogin.it/it/fornitori/fornitori.html e  presente il punto di accesso all’ Area Riservata 

Fornitori 

 

Se si e  gia  in possesso delle credenziali, effettuando l’accesso si viene reindirizzati alla Home Page 

del Portale. 

In caso contrario occorre effettuare la procedura di Registrazione. 

http://www.sogin.it/
http://www.sogin.it/it/fornitori/fornitori.html
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REGISTRAZIONE 

Consente di registrarsi al Portale per accedere alle sue funzionalita . 

Tramite l’apposito link si viene reindirizzati alla pagina di registrazione in cui viene richiesta la 

tipologia di Fornitore: 

 

In base alla scelta effettuata si accede alla schermata in cui e  possibile inserire i dati anagrafici del 

Fornitore. 
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Professionista 

Consente di inserire i dati principali del Professionista.  
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Azienda 

Consente di inserire i dati principali dell’Azienda. 
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Completa Registrazione 

La registrazione si completa con il tasto “Invia”, visualizzando l’esito dell’operazione. 

Le credenziali di accesso verranno inviate all’indirizzo e-mail inserito in fase di registrazione. 

RIPRISTINO PASSWORD 

In caso di smarrimento della propria Password, e  

possibile ottenerne una nuova mediante l’apposito 

link. 

 

Il sistema richiede l’inserimento di Username, E-mail e Nuova Password come mostrato in figura: 

 

 

Il bottone “Reset Password” completa la procedura inviando una e-mail al fornitore, con apposito 

link che deve essere confermato per rendere effettiva la nuova password.  

 La richiesta va confermata entro un tempo massimo di 60 minuti.  

NOTE 

 Username e  stata fornita in fase 

di registrazione; 

 E-mail e  quella inserita dal 

fornitore in fase di registrazione; 

 La nuova password deve 

rispettare le regole riassunte 

nella parte bassa della sezione  
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Area riservata 

Effettuato l’accesso viene prospettata la Home Page del Portale con le relative funzionalita . 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 

 

FUNZIONALITÀ DI TESTATA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Portale Sogin   

 

 

Home Page del Portale 
Qualificazione 

 

 

• Home Page del Portale 
Qualificazione 

• Cambia Password 

• Uscita 
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CAMBIO PASSWORD 

 

 

 

 La Nuova Password deve rispettare le regole riassunte nella parte bassa della sezione; 

confermando il Cambio Password ed effettuando il Logout, è possibile accedere al portale con le 

nuove credenziali.   
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PROFILO 

In questa sezione e  possibile aggiornare e/o completare i dati inseriti in fase di registrazione.  

Le informazioni sono diversificate a seconda della tipologia del fornitore 

Professionista 
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Azienda 

 

Inserimento delle informazioni relative alla Sede Generale/Legale. 

 In alternativa indicare “Altra Sede per la corrispondenza”, per le eventuali comunicazioni 

utilizzate da Sogin. 
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RICHIESTA QUALIFICA/ISCRIZIONE  

In questa sezione e  possibile scegliere le particolari voci di interesse per le quali si intende 

qualificarsi. 

 

 

E’ possibile selezionare tra le seguenti tipologie di Albo: 

• Albo Forniture 

• Albo Lavori 

• Albo Servizi 

• Albo Servizi di Ingegneria 

• Albo Lavori 

• Albo Servizi Autonoleggio 

• Albo Servizi Trasporto materie radioattive e fissili speciali 
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Successivamente e  possibile scegliere le categorie merceologiche con le relative classi di importo. 
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Viene quindi composta la richiesta con la lista di categorie selezionate 

 

 

Il sistema effettua dei controlli sulla modalita  di aggiunta alla lista delle Categorie Merceologiche 

segnalando al Fornitore l’esito dell’operazione con eventuali motivazioni: 

• Esito Positivo:    “descrizione della categoria aggiunta” 

• Esito Negativo:  “descrizione della motivazione” 

 

E’ possibile eliminare una categoria dalla lista tramite l’apposito tasto   . 
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 La lista così creata rimane a disposizione del Fornitore anche dopo un eventuale Logout, 

fino a quando non viene completata la Documentazione necessaria ed inviata la richiesta a 

Sogin (vedi sezione “Richiesta Corrente”) 

 

 

Il tasto “Carica Documenti” reindirizza alla schermata di inserimento della 

documentazione necessaria per la richiesta corrente (“Richiesta 

Corrente”) 
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RICHIESTA CORRENTE 
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Dettaglio Qualifiche 

La parte alta della schermata contiene il riepilogo delle Qualifiche per le quali si richiede la 

qualificazione: la lista e  stata popolata nella sezione “Richiesta Qualifiche”, a cui e  possibile 

reindirizzare tramite il tasto Torna alla Richiesta:  
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Gestione Documenti 

La seconda sezione contiene la tabella di gestione documentale. 
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Di seguito vengono descritti i diversi campi che compongono la lista. 

Il campo “Note” puo  contenere l’icona “info” il cui click permette di visualizzare alcune informazioni 

utili al caricamento dei documenti e si riferisce alla singola tipologia: 

 

   

 

Il campo “Firma Digitale” contiene l’icona                che indica se il documento deve essere 

firmato digitalmente. 
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a. Caricamento documenti  

Il primo passo per operare sui documenti e  cliccare il tasto per visualizzarne il contenuto. 

Cliccando sul tasto e  possibile espandere la tipologia di un documento, modificarne la descrizione, 

caricare un file e/o scaricarlo.  

Il secondo passo sara  inserire una descrizione testuale (obbligatoria), ed inserire un allegato 

cliccando sul tasto Sfoglia. 

 

Per alcuni documenti e  necessario l’inserimento della data di scadenza. 

 

Effettuata questa operazione, cliccando sul pulsante “Salva” nella 

colonna Azioni, otterremo il seguente messaggio nella figura a 

destra. 

 

 

A questo punto il nuovo documento caricato apparira  nella forma seguente: 

 

 

Cliccando sul tasto      e  possibile ridurre l’elenco e ritornare alla visualizzazione originale. 
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Il campo “Data Aggiornamento” indica la data in cui il documento allegato e  stato 

caricato/aggiornato. 

Il campo “Data Scadenza” indica la data di scadenza del documento allegato (abilitato solo per 

alcuni documenti). 

 

N.B. I “documenti obbligatori” sono contrassegnati dall’asterisco (*) e per ognuno di essi 

andrà caricato necessariamente almeno un allegato. 

 

b. Modifica e download documento 

Il primo passo per modificare dei documenti e  cliccare il tasto per visualizzarne il contenuto. 

Il campo “Download” sotto la colonna File, se presente, consente di scaricare il documento 

allegato caricato in precedenza. 

Per ogni documento caricato le due azioni principali sono quelle mostrate nella 

figura a sinistra, la prima eliminera  un documento caricato e la seconda permettera  

di modificarne la descrizione, e/o di caricare un nuovo documento al posto del 

documento caricato precedentemente. 

 

Cliccando sull’icona di modifica (matita) otterremo la seguente schermata 

 

Da qui si potra  cliccare nuovamente su sfoglia e poi salva, per sostituire il documento. 
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c. Numero massimo di documenti 

Ad ogni tipologia di Documento possono essere allegati uno o piu  elementi diversi. 

Il numero massimo di allegati e  presente nella colonna n°Doc / Max, in cui il primo 

numero rappresenta il numero di documenti attualmente caricati per quella 

tipologia, e il secondo numero (in rosso) rappresenta il numero massimo. 

Ad esempio nella figura sottostante, si e  raggiunto il limite massimo di file (1/1) e il sistema 

impedisce un successivo caricamento. 

 

 

Invio Richiesta 

Tramite il tasto “Invia”, l’intera lista di Categorie con la relativa documentazione viene inviata a Sogin 

per il processo di qualifica.  

 L’esito positivo dell’Invio, fa sì che la Richiesta Corrente non venga più visualizzata in 

questa sezione, ma spostata nella sezione delle “Richieste Inviate”. 
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RICHIESTA INVIATA 

Viene visualizzata la lista delle richieste inviate: 

 

 

 

Ed i relativi dettagli: 

• Data Richiesta: Data dell’invio della richiesta; 

• Tipologia di Albo: Albo selezionato; 

• Note: eventuali note inserite dal personale Sogin; 

• Qualifiche: cliccando sull’apposita icona e  possibile visualizzare la lista di qualifiche associate 

alla richiesta; 

• Documenti: cliccando sull’apposita icona e  possibile visualizzare la lista di documenti associati 

alla richiesta; 

 



 

26 

 

Categorie: 
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Documenti: 
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Sblocco Documentazione 

Sogin si riserva la possibilita  di sbloccare la documentazione per una richiesta di qualifica in 

lavorazione, al fine di permettere al Fornitore di apportare modifiche ai documenti gia  inseriti. 

In tal caso, Cliccando sull’apposita icona sara  possibile modificare/integrare la documentazione gia  

inviata. 

 

Completata la modifica, il tasto Inoltra rimanda la documentazione per il proseguo del processo di 

qualifica.  
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QUALIFICAZIONI ATTIVE 

Attraverso questa sezione si ha la possibilita  di visualizzare l’elenco delle richieste di qualifica 

valide: 
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SCADENZARIO 

Attraverso questa sezione si ha la possibilita  di visualizzare l’elenco delle richieste di qualifica in 

scadenza e/o scadute: 

 

 

In questo modo il Fornitore puo  tenere sotto controllo le categorie merceologiche in scadenza ai fini 

del rinnovo. 

 Ovviamente se non ci sono qualifiche in scadenza la lista risulterà vuota.  
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VENDOR RATING 

In questa sezione si ha la possibilita  di visualizzare le valutazioni suddivise per Ordini e Campagne. 
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ARCHIVIO 

In questa sezione vengono visualizzate le richieste relative ad Albi non piu  attivi, con annesse 

categorie e documentazione. 

 

 

 


