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I – Introduzione 
Il presente manuale ha lo scopo di guidare passo per passo i fornitori esterni nella procedura 

di iscrizione all’Albo Fornitori della società GORI tramite il Portale Acquisti del Gruppo Acea 

(Jaggaer). 

Il corretto inserimento dei dati richiesti in fase di iscrizione e nel successivo iter di qualifica-

zione alle Categorie di Acquisto di interesse è fondamentale per la partecipazione alle pro-

cedure di affidamento, in quanto garantisce trasparenza, tracciabilità dei processi e una cor-

retta valutazione dei requisiti e delle capacità dell’Operatore Economico (O.E.). 

Il manuale è suddiviso in sezioni tematiche, che accompagneranno l’O.E. fino all’invio della 

richiesta, fornendo indicazioni operative e illustrazioni dei principali passaggi della proce-

dura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

II – Requisiti preliminari 
 
Per poter essere iscritti alle Categorie di Acquisto, riportate nell’elenco dell’Albo Fornitori 

della GORI S.p.A., afferenti a prestazioni di servizi, forniture, lavori, sarà necessario presen-

tare richiesta selezionando la Categoria di Acquisto d’interesse, compilare i relativi ‘Form’ e 

sottoscrivere il riepilogo dei dati inseriti con firma digitale prima dell’ultimo step dell’invio 

in valutazione. 

A supporto della richiesta di iscrizione l’O.E. dovrà indicare una serie di informazioni. 

 A titolo esemplificativo e non esaustivo, si riportano le principali: 

Informazioni dell’O.E.: ragione sociale, codice fiscale, partita IVA.  

 Requisiti di idoneità professionale: Certificazioni di Qualità (es. ISO 9001), Ambientali 

(ISO 14001), di Sicurezza (ISO 45001), Visura camerale. 

 Requisiti di capacità economico-finanziaria: fatturato globale d’impresa. 

 Requisiti di capacità tecniche e professionali: prestazioni realizzate negli anni prece-

denti in settore analogo a quello della Categoria di Acquisto per la quale si farà richiesta. 

 Requisiti morali. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

III – Accesso e registrazione 
L’accesso al portale avviene collegandosi al link:  

https://www.goriacqua.com/page/piattaforma-telematica 

Dalla homepage occorrerà cliccare su 'Procedi per diventare fornitore' (figura 1.A.); la piat-
taforma Jaggaer presenterà l’informativa privacy: prima di selezionare ‘Accetto’ è obbliga-
torio leggerla attentamente. 

Durante la registrazione verranno richiesti i dati anagrafici e societari (ad esempio: ragione 
sociale, P.IVA/C.F., indirizzo, forma giuridica). Tutti i campi contrassegnati con asterisco (*) 
sono obbligatori.  

Una volta effettuata la registrazione, verrà inviata una PEC all’indirizzo indicato in fase di 
registrazione con la quale verranno comunicate le credenziali (user ID e password) utili per 
l’accesso alla piattaforma Jaggaer. La registrazione è necessaria solo al primo accesso in 
quanto per quelli successivi basterà inserire le credenziali (user ID e password).  

In caso di smarrimento delle credenziali è disponibile la funzione 'Credenziali dimenticate'; 
per il recupero sarà necessario indicare l’indirizzo PEC fornito in fase di registrazione e l'user 
ID, quindi selezionare 'Invia' (figura 1.B). 

Figura 1.A. – Accesso e Registrazione 

 
 
Nota: Utilizzare dati societari ufficiali e aggiornati. 



 

 

 

Figura 1.B. – Recupero Credenziali 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

IV – Selezione Categoria 
 

Una volta completata la registrazione, si dovrà procedere nella richiesta di qualificazione 

nella/e Categoria/e di Acquisto d’interesse seguendo le attività di seguito riportate: 

 Accedere alla sezione ‘Accesso Rapido’ → ‘Mie Categorie’ (figura 2). 

 Selezionare ‘Aggiungi Categoria’ in alto a destra (figura 3). 

 Spuntare la voce ‘GRUPPO ACEA - Albo Fornitori’ e indicare GORI come società di inte-

resse (figura 4). 

 Scegliere la tipologia di prestazioni per le quali si vuole essere qualificati: Beni, Servizi o 

Lavori. 

 Individuare la Categoria di Acquisto d’interesse e selezionare ‘Conferma Selezione Cor-

rente’ (figura 5). 

Figura 2 – Accesso Rapido - Mie Categorie 

 

Figura 3 – Aggiungi categoria 

 



 

 

 

Figura 4 – Società di Interesse ‘GORI’ 

 
 

Figura 5 – Scelta categoria e ‘Conferma Selezione Corrente’ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

V – Compilazione dati operatore 
 
Dopo la scelta della Categoria/e di Acquisto, si aprirà il Form di valutazione contenente 

domande, in gran parte delle quali con obbligo di risposta, relative alle Informazioni 

sull’O.E., ai requisiti morali e di idoneità professionale nonché alla Capacità tecnica-profes-

sionale ed economica-finanziaria. 

In funzione della scelta della Categoria/e di Acquisto selezionata/e, dovranno essere rese 

le informazioni richieste alcune delle quali mediante autodichiarazioni. 

I Form che si procederà a compilare si diversificheranno in base alle categorie di acquisto 

selezionate e precisamente se trattasi di attività afferenti a prestazioni di servizi, forniture 

e lavori.   

Per le richieste di qualificazione successive alla prima, dovranno essere definiti i Form re-

lativi alle Idoneità professionali, Capacità economico-finanziaria e Capacità tecniche e pro-

fessionali in quanto le ulteriori informazioni saranno automaticamente recuperate dai 

Form compilati nella prima richiesta di qualificazione. 

I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. Un’informazione non corretta o 

incompleta potrà essere oggetto di richiesta di integrazione e costituire causa di rallenta-

mento del processo di qualificazione.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

VI – Caricamento documentazione 
 

Ogni Categoria di Acquisto scelta richiederà specifici allegati: al fine di evitare un rifiuto op-

pure un’integrazione della richiesta di qualificazione è fondamentale allegare documenti in 

corso di validità e sottoscritti con firma digitale. 

A titolo esemplificativo, potranno essere richiesti: 

 Visura camerale aggiornata; 

 Certificazioni di Qualità, Ambientali e Sicurezza (es. ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001), 

laddove previste; 

 Attestazione SOA (per lavori pubblici); 

 Curriculum aziendale e/o professionale (se richiesto dalla Categoria di Acquisto). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

VII – Template 
 

I template predisposti dalla piattaforma una volta scaricati, compilati e firmati digital-

mente dal legale rappresentante o da un procuratore dell’O.E. (in quest’ultimo caso allegare 

copia della procura) dovranno essere allegati in piattaforma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

VIII – Form di valutazione 
 

Dopo aver ultimato il Form di valutazione sarà necessario cliccare sul pulsante in alto a de-

stra ‘Salva’ (figura 6) e quindi selezionare ‘Salta parametri obbligatori’ della maschera che 

verrà proposta dalla piattaforma (figura 7). 

In seguito, nella schermata che verrà visualizzata dalla piattaforma (‘Mie Categorie’), occor-

rerà selezionare la Categoria/e di Acquisto per la quale si sta richiedendo la qualificazione 

(figura 8).  

A questo punto bisogna cliccare sui tre punti in alto a destra, selezionare l’opzione 

‘Stampa/report valutazione’ (figura 9) e si provvederà a salvare il documento in formato PDF 

cliccando su ‘Salva’ (figura 10). 

Una volta completato il Form di valutazione, bisognerà cliccare sul pulsante in alto a destra 

‘ ’ e allegare, nella sezione ‘Dichiarazioni Finali’, il Questionario sottoscritto con firma 

digitale (figura 11). 

Il Questionario costituirà una dichiarazione ufficiale che andrà sottoscritta digitalmente dal 

legale rappresentante o procuratore dell’O.E. (in quest’ultimo caso allegare la procura).  

La sottoscrizione del legale rappresentante attesterà la veridicità delle informazioni rese e 

rappresenterà un requisito essenziale per la conformità della richiesta di qualificazione.  

Figura 6 – Salva informazioni 

 



 

 

 

 

Figura 7 – Salta Parametri Obbligatori  

 

 

Figura 8 – Mie Categorie 

 

 

 

 



 

 

 

Figura 9 – Stampa/Report valutazione 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

Figura 10 – Salva in .pdf 

 
 

Figura 11 – Allegare QuesƟonario firmato digitalmente 

 
 



 

 

 

IX – Invio richiesta 
 

Dopo aver completato tutte le sezioni precedenti si dovrà: 

1. Verificare che i template, i documenti richiesti e il Questionario riepilogativo risultino 

compilati e sottoscritti con firma digitale. 

2. Procedere con l’invio della richiesta di qualificazione cliccando su ‘Invia Form di Cate-

goria al valutatore’ (figura 12). 

Una volta inoltrata, la richiesta verrà sottoposta a valutazione da parte dell’unità compe-

tente. 

L’O.E. riceverà comunicazione dell’esito della richiesta di qualificazione, con indicazione 

dello stato: approvato o rifiutato, attraverso notifica all’indirizzo PEC indicato in fase di regi-

strazione. 

 

Figura 12 – Invio Form di Categoria al valutatore 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

X - Fornitore in stato ‘Scaduto’ 
 

Nel caso in cui la qualificazione dell’O.E. risulti nello stato scaduto, è necessario procedere 

con il rinnovo della medesima Qualificazione. 

Per aggiornare la propria richiesta di qualificazione si dovrà: 

1. Accedere alla piattaforma Jaggaer anche mediante il seguente link:  

https://www.goriacqua.com/page/piattaforma-telematica 

2. Richiedere lo sblocco della Categoria/e di Acquisto da sottoporre a rinnovo, attraverso 

il servizio di messaggistica interna (inviati/crea nuovo messaggio) della piattaforma 

Jaggaer e attendere lo sblocco della medesima/e Categoria/e di Acquisto. (figura 13). 

3. Selezionare dal menù principale posto in basso a sinistra ‘Le mie valutazioni modifica-

bili’. (figura 14) 

4. Caricare la documentazione aggiornata (es. certificazioni, attestazioni SOA, bilanci) e i 

dati mancanti e/o aggiornati nei campi richiesti. 

5. Dopo aver completato l’aggiornamento, cliccare su ‘Invia Form di Categoria al valuta-

tore’ per avviare la nuova valutazione. (figura 15) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Figura 13 – Invio richiesta per sblocco Categoria di Acquisto 

 

 

 

Figura 14 – Modifica Categoria di Acquisto 

 

 

 

 



 

 

 

Figura 15 – Invio Form al valutatore 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

XI - Fornitore in stato ‘In integrazione’ 
 

Ai fini dell’approvazione della richiesta di qualificazione, quando la medesima risulterà nello 

stato ‘In Integrazione’ sarà necessario apportare le integrazioni richieste. 

Per completare l’integrazione si dovrà: 

1. Accedere alla piattaforma Jaggaer e verificare i motivi per cui è stata richiesta l’integra-

zione, consultando i messaggi ricevuti sull’indirizzo PEC indicato in fase di registrazione 

anagrafica e nell’area messaggi della piattaforma (si veda figura 13 sopra). 

2. Una volta verificate le motivazioni richieste per l’integrazione del Form di valutazione, 

l’O.E. dovrà selezionare la Categoria/e di Acquisto sottoposta/e ad integrazione intera-

gendo dal menù posto in basso a sinistra ‘Le mie valutazioni modificabili’ (si veda figura 

14 sopra). 

3. Integrare i documenti e/o le informazioni richieste. 

4. Provvedere infine all’invio del Form posto in integrazione ad una nuova valutazione at-

traverso la procedura descritta al paragrafo ‘VIII – Form di valutazione’ e paragrafo ‘IX – 

Invio Richiesta’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

XII – Assistenza e contatti 
 

In caso di necessità, i fornitori possono rivolgersi ai seguenti recapiti di supporto: 

 Telefono: 081/7884768 - 081/7884219 – 081/7884667 

 Orari: lunedì – venerdì | 9:00 – 12:45 / 14:00 – 15:45 

 PEC: qualificafornitori@cert.goriacqua.com 

 E-mail: qualificaereporting@goriacqua.com 

Il Regolamento del Sistema di Qualificazione e i relativi allegati saranno resi disponibili al 

seguente link ufficiale:  https://www.goriacqua.com/page/sistema-di-qualificazione 

 

Nota: per assistenza tecnica sarà necessario fornire l’ID utente e la/e Categoria/e di Acqui-

sto. 

 
 


