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1. PREMESSE 

1.1. Scopo del documento 

Il presente documento ha l’obiettivo di descrivere le modalità operative di funzionamento della Piattaforma a 

supporto degli Operatori Economici durante la fase di registrazione  

1.2. Avvertenze 

Sebbene il presente manuale venga aggiornato periodicamente per recepire tutte le modifiche più 

significative è possibile che le maschere inserite nel presente manuale differiscano da quelle effettivamente 

utilizzate dall’applicativo.  

Il presente manuale descrive tutte le funzionalità che ne riguardano l’oggetto, tuttavia non è possibile 

dettagliare in questo documento tutti i casi specifici che possono verificarsi nel corso dell’utilizzo 

dell’applicativo.  
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2. PANORAMICA DEL SISTEMA 

Accedendo in Piattaforma dal proprio browser web, un utente generico non registrato, ha la possibilità di 

navigare tra le funzionalità pubbliche presenti senza inserire le credenziali di accesso. 

In particolare, potrà navigare tra le seguenti sezioni: 

• Home → per accedere a tutte le informazioni pubbliche in termini di gare, documenti e 
regolamentazioni necessari per le fasi di accreditamento e partecipazione alle gare mediante la 
piattaforma 

• Albo Fornitori → per accedere, se registrato, ai Sistemi di Qualificazione (Albo Fornitori) riservati 
agli Operatori Economici 

La sezione e-Procurement, seppur visibile a sistema, è consultabile solo dopo aver effettuato login 

inserendo tramite apposita vista, le proprie credenziali di accesso. 

Dalla home page (sezione Home) l’utente potrà accedere ad un perimetro di funzionalità diverse in funzione 

dello status di accreditamento, in altre parole, sarà mostrata una vista pubblica (Home Page Pubblica) ad un 

utente generico o una vista privata (Home Page Privata) per un utente accreditato/registrato. Nei paragrafi 

che seguono sono esplicitate le differenze principali tra le due modalità. 

La home page della Piattaforma può essere suddivisa in quattro aree distinte come mostrato nella figura che 

segue. 

segue. 

 

 

 

Figura 1 - Homepage Piattaforma 

 

 

 

AREA1 

AREA3 

AREA4 

AREA2 
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• Area 1 – Apice e Moduli: rimane visibile in qualsiasi pagina si navighi all’interno della piattaforma. 
Nell’Area 1 sono indicati la Data ed ora ufficiali e i diversi moduli accessibili della piattaforma. 

• Area 2 – Spalla di sinistra: sono indicate le varie funzionalità relative a ciascun modulo. In 
Homepage tale funzionalità sono suddivise nelle seguenti sottosezioni: 

• Accedi: per accedere al sistema o recuperare le proprie credenziali 

• Gare: per visualizzare tutte le gare pubbliche e gli esiti di gara pubblicati 

• Sito e riferimenti: per visualizzare documenti quali Regolamento, Codice etico, ed accedere alla 
sezione contatti per supporto tecnico 

• Operatori economici: per procedere con la registrazione e visualizzare i manuali d'uso. 

• Area 3 – Comunicati informativi: per visualizzare i comunicati informativi pubblicati. Sono visibili 
immediatamente quelli più recente, per avere visibilità di tutti i comunicati pubblicati bisognerà 
cliccare su “Tutti i comunicati informativi”. 

• Area 4 – Gare: per visualizzare e ricercare tutte le procedure di gara ad evidenza pubblica. 

 

3. REGISTRAZIONE AL PORTALE 

L’utente generico non registrato, nel menu “Spalla di sinistra”, potrà avere accesso all’area dedicata alle 

attività di registrazione e consultazione della documentazione per gli Operatori Economici. 

Per accedere alla fase di registrazione è sufficiente selezionare il link “Registrazione al Portale” come 

evidenziato nella figura seguente. 

 

 

Figura 1 – Registrazione al Portale Link 
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La Piattaforma mostra quindi all’utente un messaggio informativo nel quale chiede conferma in merito 

all’intenzione di registrarsi ad esso e che tale registrazione è il preambolo per poi procedere all’accesso ai 

Sistemi di Qualificazione di ADR tramite i link “Albo Fornitori” per completare le fasi di qualificazione previste 

dal regolamento ADR. 

L’utente quindi potrà procedere alla registrazione al Portale premendo sul link denominato “Registrazione 

al Portale” come mostrato nella figura che segue 

 

Figura 2 - Messaggio informativo 

 

L’utente è quindi interessato nel rispondere ad una serie di domande afferenti “Informativa in materia di 

protezione dei dati personali” per quindi procedere alla compilazione dei campi nelle sezioni: 

• Identificazione, dove definire le credenziali di accesso al portale 

• Referente aziendale, dove definire i dati di anagrafica dell’utente e/o legale rappresentante (es. 
Codice Fiscale, Nominativo, eventuale procura, …) 

• Dati impresa / Professionisti, dove definire i dati relativi alla sede legale, la PIVA e quant’altro 
necessario ad identificare l’Impresa o il Professionista 

• Referente inscrizione, dove riportare i riferimenti delle persone da contattare nel caso di richiesta 
informazioni aggiuntive e/o chiarimenti, relativamente all'iscrizione all'Elenco Fornitori. 

 

 

 

Figura 3 - Informativa sulla Privacy 
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Al termine dell’attività è sufficiente premere sul pulsante “Procedi” presente a fondo pagina. 

 

 

Figura 4 - Pulsante "Procedi" 

Nel caso in cui non vengono compilati tutti i campi obbligatori il sistema segnale l'errore in rosso, un 

esempio nella figura seguente. 

 

Figura 5 - Notifiche errori in fase di registrazione 

 

Al termine di questa prima fase, la Piattaforma richiede all’utente di selezionare quali tra le macro categorie 

merceologiche di interesse sono di proprio interesse. Nella figura seguente un esempio di selezione tra le 

tre categorie principali (Forniture, Servizi, Lavori). 

 

Figura 6 - Selezione categorie 

Selezionate le categorie cliccare su “Procedi” per completare la fase. 

 

La Piattaforma mostra all’utente una finestra di riepilogo con i dati inseriti, per completare la registrazione è 

sufficiente andare a fondo pagina e selezionare “Procedi” come mostrato nella figura che segue. 

 

Figura 7 - Procedere alla registrazione 
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3.1. Accesso al Portale 

Terminato il processo di registrazione è possibile accedere alla Piattaforma, con le credenziali appena 

definite, direttamente dalla home page e cliccando sul link "Accesso utente". 

 

 

 

Figura 8 - Accreditamento al Portale 

 

Eseguito l’accesso al Portale, l’utente può modificare i dati inseriti in fase di registrazione oppure la propria 

password, utilizzando i seguenti link: 

• "Modifica anagrafica" 

• "Cambio password" 
come mostrato nella figura che segue. 
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Figura 9 - Dati di accesso 

 

3.2. Reset Password 

Nel caso in cui l’utente abbia dimenticato o smarrito la password di accesso al Portale, durante la fase di 

accreditamento può utilizzare le funzionalità “Password dimenticata” e quindi avviare il processo di reset 

della password. 

L’utente inserisce il Nome utente e l’e-mail per la quale si richiede la generazione di una nuova password e 

cliccare su “Invia” 



 
 

 

10 

 

Registrazione OE 

  

Figura 10 - Recupero Password 

La Piattaforma provvederà ad inviare una e-mail all’indirizzo e-mail indicato contenente le istruzioni per 

impostare la nuova password da utilizzare per accedere alla Piattaforma. 

 

  



 
 

 

11 

 

Registrazione OE 

4. REGISTRAZIONE ALL’ALBO FORNITORI 

 

Accedere al sito utilizzando l’indirizzo web https://adr.i-faber.com ed inserire le credenziali (Nome utente, 
Password) definite in fase di registrazione della Piattaforma; quindi cliccare su “Accedi”. 
 

 
Cliccare sul link “Albo fornitori” per accedere all’Albo e procedere con l’inserimento dei dati aziendali e la 
selezione delle categorie merceologiche di candidatura.  

 
 

 
 
 
Una volta arrivati all’Home Page dell’Albo fornitori, per accedere è necessario selezionare l’azienda di 
riferimento e cliccare sul link “ACCEDI” presente nel box “Accedi al Vendor”. 
 

 
 

 
 
 
 

4.1. Gestione dei contatti 
 
Accedere al sito ed effettuare l’accesso alla piattaforma con username e password dell’utente del quale si 
vogliono modificare i dati. 
Nella parte superiore sinistra selezionare il pulsante “PREFERENZE DI SISTEMA” per accedere alla sezione 
“Gestione Contatti”: 
  

 

https://adr.i-faber.com/
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Cliccare sul pulsante “AGGIUNGI” per aggiungere un nuovo contatto, indicandone il relativo indirizzo e-mail: 

i contatti aggiuntivi possono visualizzare i dati relativi all'azienda ma non presentare domande di qualifica. 

Tali utenti riceveranno inoltre le comunicazioni e potranno partecipare ai processi di gara rilavanti per 

l'azienda. Il nuovo utente riceverà una mail e potrà accedere ai dati dell'azienda solo dopo aver completato 

la procedura di registrazione nuovo utente. 

 

5. GESTIONE DELLA DOMANDA DI QUALIFICA 

5.1. Riepilogo delle informazioni relative alle domande sia Generali che di 

Qualifica 
 
Per visualizzare al Riepilogo è necessario accedere al Vendor: cliccare sul pulsante “ACCEDI” in basso a 
sinistra della schermata.  
 

 

 
Si accede così al Riepilogo di tutte le informazioni relative alle domande sia Generali che di Qualifica fatte 
dall’Azienda.  
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5.2. Inserimento nuova domanda di qualifica: Dati aziendali 

Per modificare il questionario generale relativo ai dati aziendali cliccare “MODIFICA” nella Dashboard e 
successivamente “Dati Aziendali”:   
 

 
 
Si apre la pagina di compilazione del questionario: 
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Il questionario “Dati aziendali” è diviso in 6 diverse sottocategorie.  
Dopo aver compilato una sezione, cliccando “Avanti” è possibile accedere a quella successiva. Una volta 
compilati tutti i campi il pallino in fianco alla sezione diventa verde (sarà invece giallo se la sezione non è 
compilata in tutti i suoi campi obbligatori, rosso se non si è provveduto ancora alla compilazione). In caso il 
colore sia verde, sarà possibile accedere al passo successivo e sarà visualizzata la pagina di Gestione dei 
dati del firmatario, cliccando “PROSSIMO STEP”. 
 

 
 
In questa pagina è possibile modificare i dati del firmatario. Il sistema presenta i dati dell’utente-referente (se 
non sono state apportate in precedenza modifiche al nominativo), altrimenti seleziona i dati inseriti durante 
l’ultima presentazione di una domanda. Cliccando su “Prossimo Step” si accede alla pagina di presentazione 
della domanda “Dati Aziendali”.  
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Cliccando il pulsante “Scarica PDF” è possibile scaricare il documento PDF che mostra il riepilogo delle 
risposte fornite nel questionario. È’ necessario salvare e allegare nuovamente il file tramite il pulsante 

“Carica” e quindi cliccare il pulsante “Presenta questionario generale” per procedere con la presentazione.  

 
 
Un messaggio conferma la presentazione del questionario generale: 
 

 
 
Nella Dashboard, sezione “RIEPILOGO” è mostrata la domanda correttamente presentata: 
 

 
 

5.3. Inserimento nuova domanda di qualifica: Categorie merceologiche 

Nella pagina di Riepilogo cliccare “AGGIUNGI CATEGORIE”:  
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Viene mostrata la pagina di qualifica delle categorie: 

 
 

Selezionare una categoria dall’albero oppure cercarla tramite il motore di ricerca interno: secondo il nome 
della categoria (per nome) o tra i codici associati alle categorie. 
 
Selezionare la categoria di interesse: 
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Cliccando “Aggiungi Selezionate”, la categoria viene aggiunta nell’elenco di quelle selezionate dal fornitore 
sopra la funzione di ricerca: 
 

 
 
 
Cliccare “Prossimo Step”. 
 
Dal menu a tendina selezionare la categoria per la quale si vuole presentare una domanda di Qualifica. 
 
Se sono state scelte differenti categorie, l’operazione andrà ripetuta per ogni singola categoria. 
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In questa pagina è possibile modificare i dati del firmatario della domanda da presentare. Il sistema 
presenta i dati dell’utente-referente (se non sono state apportate in precedenza modifiche al nominativo), 
altrimenti seleziona i dati inseriti durante l’ultima presentazione di una domanda – e non più i dati del 
referente, sebbene modificati in un secondo momento. Cliccando su “Prossimo step” si accede alla pagina 
di presentazione della domanda di categoria.  
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Per procedere con la presentazione del questionario di categoria è necessario cliccare sul tasto "Presenta 
domanda di qualifica". L'upload del questionario presentato verrà effettuato in automatico. Se si desidera 
scaricare una copia in formato PDF del questionario presentato è sufficiente cliccare sul tasto "Scarica PDF". 
 
Un messaggio ne conferma la pubblicazione:  
 

 
 

Nella Dashboard, sezione “RIEPILOGO” è mostrata la domanda correttamente presentata in stato di “In 
Attesa”: 
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6. GESTIONE DELLE QUALIFICHE LATO FORNITORE 

6.1. Ritiro di una domanda di qualifica non ancora presa in carico 
 

Accedere al sito con l’utente referente del fornitore. 
 
Se una domanda di qualifica non è stata ancora presa in carico dal back end (riconoscibile dallo stato 
“Presentata”) può essere modificata cliccando il pulsante “RITIRA”:  
 

 
 
Lo stato della domanda cambia tornando in “BOZZA”. Ora è possibile aggiornare il questionario e 
successivamente ripresentarlo. 
 

6.2. Rinnovo di una qualifica in scadenza 
 
Quando una domanda di qualifica (Dati aziendali o categorie) è in scadenza, 30 giorni prima o sulla base di 
quanto previsto per la specifica istanza, viene inviata al fornitore un messaggio PEC di promemoria. La 
domanda di qualifica può essere rinnovata mediante il tasto “RIPRESENTA” in corrispondenza della 
domanda da aggiornare. 
 

 

6.3. Rimozione di una categoria qualificata da parte di un fornitore 
 
Nella Dashboard è possibile vedere le domande di categoria che sono state presentate: se una domanda di 
qualifica non è stata ancora presa in carico dal back end (riconoscibile dallo stato “In Attesa”) può essere 
ritirata cliccando il pulsante “RITIRA” in corrispondenza della categoria interessata: 
 
 

 
 
A questo punto la categoria ritirata non è più presente nell’elenco delle domande “Nuove domande di 
qualifica”.  


