
Portale Acquisti FIGC
Guida all’abilitazione al Portale ed iscrizione all’Elenco 

Fornitori di FIGC



2. Salvare in locale il 
documento «Condizioni 
generali di registrazione e 
di utilizzo del portale» per 
la successiva compilazione 
e sottoscrizione

Guida all’abilitazione e all’iscrizione 
all’Elenco fornitori
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1. Digitare l’URL indicato

4. Cliccare su «Nuova 
Registrazione»

3. Prendere visione del 
Regolamento all’Elenco 
Fornitori e dell’elenco 
Categorie Merceologiche di 
FIGC

Home Page del Portale Acquisti FIGC
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5. Compilare il Form on line di registrazione inserendo  tutti i 
dati obbligatori (contrassegnati con *)

6. Cliccare su «Salva»

Registrazione al Portale
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10. Cliccare su «Salva e Continua»

7. Allegare le "Condizioni generali di registrazione e di utilizzo 
del Portale" firmate da Legale Rappresentante dell'Impresa o 
da diverso soggetto avente poteri di rappresentanza legale 

8. Allegare il documento di identità del sottoscrittore delle 
"Condizioni generali di registrazione e di utilizzo del Portale"

9. Inserire l’eventuale procura

Abilitazione al Portale
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all’Elenco fornitori
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Per poter visualizzare l’interno albero merceologico di 
FIGC, cliccare su «Espandi »

Oppure, cliccare sulla freccetta « » per visualizzare il
dettaglio delle categorie nell’ambito merceologico di
interesse

Iscrizione all’Elenco Fornitori – Albero merceologico
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2. Cliccare su «Conferma 
seleziona corrente»

1. Contrassegnare una o più categorie 
merceologiche per cui si vuole 
effettuare la classificazione 

Iscrizione all’Elenco Fornitori – Albero merceologico
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3. Compilare il Questionario relativo ad una o a più categorie merceologiche selezionate

4. Infine, cliccare su «Salva e continua»

Attenzione: la valutazione della candidatura inizierà solo a seguito 
della  completa compilazione dei  parametri indicati come obbligatori 
(contrassegnati con un asterisco rosso)

N.B. Cliccare su «Scarica Template» per 
scaricare l’allegato da compilare e da 
caricare nel campo dedicato.

Iscrizione all’Elenco Fornitori – Questionari on-line
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N.B. In caso in cui non siano stati completati tutti i campi 
obbligatori, il sistema darà evidenza di verificare  i campi da 
compilare. 
Quindi, cliccare su «Completa Form Corrente». 
In alternativa, cliccare su «Salta Parametri Obbligatori» per 
terminare in un secondo momento la compilazione del 
questionario da inviare a FIGC.

Iscrizione all’Elenco Fornitori – Questionari on-line
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Un volta che tutti i campi obbligatori 
siano stati compilati, la registrazione 
risulta completata.

Completamento registrazione al Portale

Il sistema invierà una mail contenente la password provvisoria che 
sarà attivata solo a seguito dell’invio delle «Condizioni generali di 
registrazione e di utilizzo del Portale» debitamente compilate e 
sottoscritte digitalmente (unitamente ad un documento di identità 
del sottoscrittore ed alla copia dell’eventuale procura) e della 
verifica positiva della documentazione presentata.

Nel caso in cui non sia stata ancora trasmessa la documentazione sopra indicata è necessario:
Accedere al Portale Acquisti FIGC
▪ Inserire la Username e la Password provvisoria
▪ Cliccare su “ENTRA”
▪ Seguire le istruzioni riportate nelle pagine precedenti.

Guida all’abilitazione e all’iscrizione 
all’Elenco fornitori
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Accesso al Portale

Per fare accesso al portale inserire 
Username e Password temporanea, 
inviata via e-mail.
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Al primo accesso il sistema richiede, per ragioni di sicurezza, la 
modifica della password provvisoria.
L’utente deve:
▪ indicare la nuova password 
▪ confermare la nuova password
▪ cliccare su «Invia»

Modifica password al primo accesso
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Nella Second Home Page, 
cliccare su «Mie Categorie» 
per accedere all’elenco delle 
proprie categorie 
merceologiche.

Accesso Elenco Fornitori
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a. Nel caso in cui il questionario è stato 
completato inserendo tutti i dati richiesti, 
l’icona dello «Stato Completamento» sarà 
spuntato in azzurro.

b. Nel caso in cui il questionario non è stato 
completato inserendo tutti i dati richiesti, 
l’icona dello «Stato Completamento» sarà 
spuntato in rosso. In tal caso, cliccare sul nome 
della categoria e completare il questionario e 
inviarlo al buyer.

Per poter aggiungere una nuova categoria, 
cliccare su «Aggiungi Categoria»

Accesso categorie merceologiche
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Nella Second home Page, cliccare su 
«Valutazioni» per visualizzare le 
proprie classificazioni  inviate a FIGC 
e per poter inviare un messaggio al 
Buyer.

Accesso categorie merceologiche

Guida all’abilitazione e all’iscrizione 
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Cliccare sull’Azienda 
valutatrice.

In caso in cui il buyer richieda 
aggiornamento del questionario , 
tramite relativa comunicazione, 
l’area «Valutazioni Modificabili» 
sarà attivata.

Aggiornamento dati e documenti dell’Elenco Fornitori

Guida all’abilitazione e all’iscrizione 
all’Elenco fornitori
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Cliccare sulla descrizione della 
categoria

Aggiornamento dati e documenti dell’Elenco Fornitori
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Cliccare su «Modifica» per modifica o aggiornare 
il questionario.

Aggiornamento dati e documenti dell’Elenco Fornitori
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Successivamente, cliccare su «Invia 
Form al Buyer»

Cliccare su «Ok» per confermare

Invio aggiornamenti per l’Elenco Fornitori

Una volta inviati i form al Buyer, la 
sezione «Valutazioni Modificabili» 
sarà disattivata
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In qualsiasi momento, è 
possibile cliccare sul Tab
«Valutazioni di categoria»

Cliccare sull’Azienda 
valutatrice.

Accesso dati e documenti dell’Elenco Fornitori
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Per poter inviare un messaggio al 
buyer, cliccare su «Messaggi non 
letti»

a. Cliccare su «Crea Messaggio» 
per poter inviare un messaggio 
al buyer

b. Cliccare su «Messaggi 
Ricevuti» e su Messaggi Inviati» 
per poter  visualizzare i messaggi 
ricevuti e quelli inviati

Area Messaggi dell’Elenco Fornitori
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a.1 Cliccare su «Crea cartella 
Messaggi» per poter inviare un 
messaggio al buyer

Area Messaggi dell’Elenco Fornitori
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a.2 Riportare oggetto e 
contenuto del messaggio e 
cliccare su «Invia Messaggio»

Cliccando su «Allegati», è 
possibile allegare al messaggio 
anche un file.

Area Messaggi dell’Elenco Fornitori
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