
Portale Ersu Procurement
Istruzioni per l’utilizzo
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Ersu Procurement: Pagine pubbliche
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Cliccando il tab «Abilitazioni» si accede alla sezione contenente tutte le informazioni necessarie per
poter essere abilitati al Portale;
Cliccando il tab «Bandi e Avvisi» si accede alla sezione in cui è possibile trovare tutti gli avvisi delle
Procedure ad evidenza pubblica;
Cliccando il tab «Albo Fornitori» si accede alla sezione contenente tutte le informazioni necessarie
per poter essere iscritti all’Albo Fornitori;



Registrazione a Ersu Procurement
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Per partecipare alle gare telematiche è necessario accedere all’Area Riservata del Portale con la
propria Username e Password, previo accreditamento al portale stesso.
L’accreditamento si compone di 6 fasi:
1) cliccare su «Registrati»
2) Compilare il form di Registrazione on line
3) Il fornitore riceverà una password e al primo accesso è prevista una modifica della stessa
4) La lettura e accettazione delle «Condizioni Generali di partecipazione agli eventi », del «Codice
Etico» e dell’ «Informativa per il trattamento dei dati personali»;
6) Modifica password

1) Cliccare «Registrati»
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2) Compilazione del form «Dati di Registrazione»
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i dati generali dell’Impresa (ad es.
Ragione Sociale, Partita IVA) e a seguire i dati del referente (Nome, Cognome, E-mail e PEC).

Inserire le informazioni
sull’Azienda

Si segnala che i campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non
permette di accedere alla schermata successiva.

Registrazione a Ersu Procurement
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Al termine della compilazione di questa pagina l’utente riceverà una mail con le credenziali di accesso
(username e password).

Inserire anche le informazioni
dell’utente.
Terminata la compilazione dei campi
obbligatori cliccare “Salva” per
procedere con il processo di
registrazione.

ATTENZIONE: Si segnala che nel campo «Indirizzo Email» è necessario inserire almeno un indirizzo di
posta elettronica NON PEC e un indirizzo mail PEC separati da «;»

Registrazione a Ersu Procurement
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Al termine della compilazione del form «Dati di Registrazione» visualizzerete la pagina di «Conferma
Registrazione» in cui verrà comunicato all’utente di aver ricevuto una mail di notifica agli indirizzi di posta
elettronica indicati del suddetto form.

Registrazione a Ersu Procurement

Cliccare «Chiudi finestra» per
tornare alla Home Page del Portale.
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Per poter accedere al Portale è necessario inserire le proprie credenziali di accesso e successivamente
cliccare invia.

Inserire User e Password e cliccare
«Invia».

Registrazione a Ersu Procurement
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Leggere e accettare le condizioni generali di partecipazione

Cliccare «Accetto»

Registrazione a Ersu Procurement
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Leggere e accettare l’Informativa sulla privacy.

Cliccare
«Acconsento»

Registrazione a Ersu Procurement
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Leggere e Accettare il Codice Etico

Cliccare «Accetto»
ed infine
«Continua» per
passare alla pagina
successiva.

Registrazione a Ersu Procurement

ATTENZIONE: Si segnala che i suddetti documenti sono disponibili nella pagina pubblica «Abilitazioni»
consultabile anche previa registrazione al Portale.



Modifica Password

11

Per ragioni di sicurezza il 
sistema chiederà di modificare 

la password

6)6) Modifica della password



Modifica Dati Aziendali
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Dalla second Home Page del Portale è possibile procedere con la modifica dei dati di registrazione
relativi all’utente.

Cliccare sul nome di fianco a 
«benvenuto» e successivamente 

«Profilo Utente».



Modifica Dati Aziendali

13

Cliccare “Modifica” per inserire i dati 
aggiornati ed infine cliccare “Salva”. Per 

modificare la password di accesso al Portale 
cliccare su. 

“Modifica Password”. 



Modifica Dati Aziendali
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Per modificare i dati anagrafici dell’Azienda espandere il menù verde presente sul lato sinistro della
schermata

Cliccare :
MIA AZIENDA

PROFILO AZIENDA
DATI DI REGISTRAZIONE



Modifica Dati Aziendali
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Cliccare «Modifica» per 
aggiornare i dati e 

successivamente «Salva» per 
confermarli.

Per i dati per i quali non è possibile procedere in autonomia (es. Ragione sociale e forma giuridica)
rivolgersi al Servizio Assistenza.



Albo Fornitori
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Per prendere visione delle informazioni necessarie per l’Iscrizione all’Albo Fornitori è necessario accedere
con le chiavi di accesso: user ID e password e seguire queste indicazioni

Cliccare:
MIA Azienda
MIE Categorie

Cliccare:
«Aggiungi Categoria»



Albo Fornitori
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Per selezionare le categorie merceologiche di proprio interesse
1) Cliccare espandi;
2) selezionare le categorie di interesse
3) cliccare su Conferma selezione corrente

1

2

3



Albo Fornitori
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Oppure in alternativa:
1) Digitare il nome della categoria merceologica di interesse nel box di ricerca
2) Selezionarla
3) cliccare su Conferma selezione corrente

1

2

3

ATTENZIONE: Si segnala che l’elenco delle categorie merceologiche e il Regolamento sono disponibili
nella pagina pubblica «Albo fornitori» consultabile anche previa registrazione al Portale.
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Compilare il Questionario relativo ad una o a più categorie merceologiche selezionate. Si
segnala che è possibile compilare i questionari in momenti distinti e che i campi contrassegnati
da * sono obbligatori.

Albo Fornitori 

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

Inseriti i dati/documenti
richiesti, cliccare su “Salva”



Albo Fornitori
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Il corretto salvataggio delle categorie merceologiche selezionate viene segnalato tramite un pop up di
avviso.
Si rammenta che solo al completamento di tutti i campi obbligatori contrassegnati da * (asterisco rosso),
si procederà con l’analisi dei dati inseriti.

è l’icona che permette di verificare che i campi obbligatori siano compilati al 100%

Le categorie merceologiche con dati
incompleti non saranno oggetto di
valutazione. Il processo di candidatura all’albo
rimarrà incompleto fino a quando tutti i dati
contrassegnati da asterisco rosso non saranno
compilati.
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Albo Fornitori

Solo al termine della valutazione svolta dalla Stazione Appaltante, il fornitore potrà verificare a video lo
«Stato di Valutazione».



Contatti
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Per ulteriori informazioni relative all’utilizzo del Portale Ersu Procurement rivolgersi al Servizio Assistenza
(attivo dal Lunedì al Venerdì dalle ore 09:00 alle ore 18:00)

02 266 002 616

Dalla Home Page del Portale è possibile cliccare Assistenza online, compilare il form con i dati
obbligatori e il dettaglio della richiesta


