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Gentile Fornitore,

il presente documento si pone come obiettivo quello di illustrare il corretto utilizzo della piattaforma 

IT4Buy By SAP ARIBA per la partecipazione alle Gare con Procedura Aperta indette da Italgas.

Sei pronto? Iniziamo!

SCOPO DEL DOCUMENTO

Se incontri delle difficoltà sulla piattaforma IT4Buy, invia un’email alla casella di posta 

supportoit4buy@italgas.it, indicando il problema che hai riscontrato ed un recapito telefonico a cui poter 

essere contattato. Il nostro supporto tecnico sarà felice di aiutarti.
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REGISTRAZIONE
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Per poter utilizzare la piattaforma procurement di Italgas, IT4Buy, è necessario possedere un account Ariba

Network. 

Creazione Account Ariba Network1

Se non hai ancora un account Ariba Network, clicca su questo link

Arriverai in questa pagina da cui potrai creare il tuo account. Clicca sul link «Esegui la registrazione ora»:

https://service.ariba.com/SCMSupplier.aw/125004054/aw?awh=r&awssk=jpkxvNKM&dard=1&ancdc=1
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Compila i campi richiesti nel modulo di Creazione Account. Quelli indicati con * sono obbligatori.

Una volta compilati tutti i campi clicca 

sul pulsante «Crea Account» :
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Successivamente, si aprirà una pagina che ti chiederà di confermare il tuo indirizzo email:

Per farlo, recati sulla tua casella di posta, apri 

l’email che hai ricevuto e clicca sul pulsante 

«Conferma indirizzo di posta elettronica» :
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Verrai reindirizzato in una pagina in cui ti verranno richieste ulteriori informazioni.

Ai fini della partecipazione a Gara Aperta, non è necessario compilare subito queste informazioni. Puoi 

quindi cliccare sul pulsante «visualizza più tardi»:
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Contestualmente, riceverai un’email di conferma che ti informa dell’avvenuta creazione del tuo 

account Ariba Network:

N.B: Ricorda di conservare le tue credenziali. In 

particolare l’ID Business Network ed il Nome utente.

Ti serviranno per accedere al sistema e alla gara 

aperta
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Per recuperare le 

tue credenziali 

clicca qui e segui le 

istruzioni

Se hai dimenticato le tue credenziali, clicca su questo link

Ho dimenticato le mie credenziali Ariba Network2

Si aprirà questa pagina:

https://service.ariba.com/Supplier.aw/125154045/aw?awh=r&awssk=CVPXGn3A&dard=1
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PARTECIPAZIONE A 
GARA APERTA
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Puoi partecipare ad una Gara con procedura Aperta recandoti sul sito Italgas alla pagina «Bandi di Gara», 

raggiungibile a questo link.

Registrarsi alla gara1

Dalla pagina che si apre, clicca sul link «Gare On-Line»:

https://www.italgas.it/fornitori/bandi-avvisi/bandi-di-gara/
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Dopo aver cliccato sul link, verrai reindirizzato alla pagina di sistema in cui è presente l’elenco di 

tutte le Gare a Procedura Aperta pubblicate da Italgas. 

Clicca sulla gara a cui vuoi partecipare:
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Dopo aver cliccato sulla gara di tuo interesse, si aprirà una pagina in cui potrai vedere alcuni 

dettagli di gara e la relativa documentazione:

Clicca sul pulsante 

«Registrati» per partecipare 

alla gara



14

Clicca invece sul pulsante «Nuovo Fornitore» se 

NON sei ancora fornitore Italgas. In questo caso, 

verrai reindirizzato alla pagina di autocandidatura

ATTENZIONE: assicurati di cliccare su questo 

pulsante SOLO DOPO AVER CREATO IL TUO 

ACCOUNT ARIBA NETWORK, secondo il 

procedimento descritto a partire da pag.4 di 

questo manuale.

Dopo aver cliccato sul pulsante «Registrati» si aprirà una maschera con alcune istruzioni per la 

partecipazione a gara:

Clicca sul pulsante «Registrati alla gara» se sei GIÀ 

un fornitore Italgas.

Se non ricordi le tue credenziali, puoi seguire le istruzioni illustrate a pag.9 di questo manuale.

In questo caso, puoi saltare direttamente a pag.19 di questo manuale.
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Se hai cliccato sul pulsante «Nuovo Fornitore» si aprirà il questionario di autocandidatura. 

Compila i campi richiesti. Quelli con * sono obbligatori.
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N.B. Assicurati di inserire «Si» nella domanda evidenziata nell’immagine qui sotto

Compariranno 3 ulteriori domande che sarà obbligatorio valorizzare:
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Codice ANID

Il codice ANID è l’ID Business 

Network che hai ricevuto nella 

mail di conferma della 

creazione account, secondo la 

procedura descritta a partire 

da pag.4 di questo manuale.

DocID e Oggetto della Gara:

Puoi trovare il DocID e l’oggetto 

nella pagina della gara aperta 

che hai raggiunto prima dal sito 

Italgas
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Una volta compilato il questionario di Autocandidatura, ritorna sulla pagina per 

partecipare alla gara. Adesso puoi cliccare sul pulsante «registrati alla gara»:
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Dopo aver cliccato sul pulsante «Registrati alla gara» si aprirà una maschera in cui dovrai inserire le 

tue credenziali Ariba Network:

Inserisci le tue credenziali nella 

maschera e clicca su «Invia».

Una volta inserite le credenziali, riceverai per email un codice di accesso:

Dovrai inserire questo codice all’interno della maschera che, 

come puoi notare, si è aggiornata con un nuovo campo:

Una volta 

inserito il 

codice clicca 

su «Registrati»

Ricorda che il codice 

AribaNetwork è l’ID Business 

Network che hai ricevuto nella 

mail di conferma della 

creazione account
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Il sistema ti avvertirà che la tua registrazione alla gara è avvenuta con successo:

Riceverai questa conferma anche per email:

Nelle prossime pagine varrà illustrato come accedere al contenuto di gara e presentare offerta
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Accedere al contenuto di gara2

Per accedere al contenuto della gara a cui stai partecipando, è necessario recarsi nella propria Area Personale. 

Personale.Vediamo come fare.

Recati su Ariba Network tramite questo link

Inserisci nella maschera di Login le credenziali che hai inserito al momento della creazione del tuo account 

Ariba Network:

Se hai smarrito le tue credenziali, puoi cliccare su questo link per recuperarle

https://service.ariba.com/Supplier.aw/124987099/aw?awh=r&awssk=UQTKVfmI&dard=1
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Una volta inserite le credenziali, arriverai in questa pagina:

Clicca sulla voce di menù «Business Network».

Dalla tendina che si apre seleziona la voce «Ariba Proposals and Questionnaires»:
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Arriverai così alla tua Area Personale.

La sezione «Eventi» mostra l’elenco di tutte le gare a cui hai deciso di registrarti, a cui hai già partecipato o stai 

attualmente partecipando, nonché le gare a cui sei stato invitato. In questa sezione è anche possibile monitorare 

lo stato dei vari eventi di gara (se aperto o chiuso).

Cliccando sul nome di ogni gara potrai accedere al suo contenuto per compilare la tua offerta; per eventualmente 

modificarla (se la gara non è ancora scaduta), oppure per riprendere la compilazione se hai salvato in bozza:
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Accettazione dei prerequisiti3

Dopo aver cliccato sulla gara di tuo interesse ti verrà chiesto, per prima cosa, di visionare ed 

accettare i prerequisiti.

Per fare ciò, clicca sul pulsante «Rivedi prerequisiti»:

N.B: Se clicchi sul tasto «Rifiuto di rispondere», non potrai accedere al contenuto di gara e 

non potrai parteciparvi

In alto a destra della 

pagina puoi monitorare 

il tempo che hai a 

disposizione per 

presentare offerta, 

prima che la gara 

scada
Scorrendo la 

pagina verso il 

basso puoi 

leggere tutto il 

contenuto di 

gara

Cliccando sul 

pulsante «Scarica 

contenuto» puoi 

anche scaricare il 

contenuto di gara
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A questo punto, prendi visione e valorizza tutti i campi:  

I campi indicati con * sono obbligatori.

Una volta completati tutti i campi, clicca sul tasto «OK»
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Qualora non volessi più partecipare alla gara, anche se hai già accettato i prerequisiti, puoi 

cliccare sulla sezione presente nel menù a sinistra «Rivedi dettagli evento» 

In questo modo, ritornerai alla pagina dei prerequisiti. Puoi cliccare sul tasto «Rifiuto di 

rispondere»:
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Selezione lotti4

Se la gara a cui stai partecipando è composta da più lotti, avrai la possibilità di scegliere a 

quale lotto partecipare, secondo le regole stabilite nella Richiesta d’Offerta (RdO), e se 

partecipare per tutti oppure solo per alcuni.

Seleziona il/i lotti per cui vuoi partecipare e clicca su «Conferma lotti/voci d’ordine selezionati»:

Per i lotti che non si selezionano (e per cui, quindi, non si intende presentare offerta) è 

possibile selezionare la motivazione dal menù a tendina presente in pagina
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Compilazione contenuto di gara e inserimento offerta5

A questo punto, sei pronto per compilare il contenuto di gara e inserire la tua offerta.

La parte sinistra della pagina mostra tutte le sezioni del 

contenuto di gara, per aiutarti ad orientarti al suo 

interno. 

Il contenuto di gara è diviso in buste e 

sezioni, per aiutarti a compilare i dati 

corretti ed inserire la documentazione 

nella busta corretta

Compila i campi. Quelli indicati con * sono obbligatori.

Il tasto «Aggiorna Totali» permette di 

generare un totale complessivo 

calcolando tutti gli importi inseriti per 

ogni articolo
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Per allegare un documento, clicca su «Allega un file»:

Allega il tuo documento nella pagina che si apre e clicca su «OK»:

N.B: se hai bisogno di caricare più documenti contemporaneamente, puoi utilizzare un file in formato .zip
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Puoi anche usare il tasto «Salva bozza» per salvare ciò che hai già inserito nei campi e riprenderlo in un secondo momento

N.B: In caso di aggiudicazione, non aggiudicazione o di offerta rifiutata riceverai una comunicazione che te ne informerà. Potrai trovare 

le informazioni di cui hai bisogno direttamente nel testo della mail. 

Una volta compilato tutto il contenuto di gara, clicca sul tasto «Invia» per confermare ed inviare la tua 

offerta e la tua documentazione:

Se hai bisogno di chiedere ulteriori informazioni al buyer, utilizza la funzione di messaggistica illustrata nella prossima sezione di 

questo manuale
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Inserimento offerta economica tramite file Excel6

Per inserire la tua offerta economica, hai a disposizione due opzioni:

1. compilare i campi direttamente a sistema:

2. Utilizzare la funzione «Importa da Excel»:

Questa funzione può essere adottata solo se richiesta specificatamente
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Dopo aver cliccato sul tasto «Importa da Excel», si aprirà la seguente pagina:

Clicca sul pulsante «Scarica contenuto»
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Verrà scaricato un file excel che contiene tutto il contenuto di gara. Per inserire la tua offerta 

economica, apri il foglio denominato «Busta Economica»

I campi che dovrai compilare sono quelli colorati di giallo
Passando il mouse sulla cella potrai visualizzare alcune 

informazioni utili alla compilazione

Una volta finito di compilare il file, salvalo e torna su IT4Buy
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Seleziona dal tuo computer il file excel che hai appena compilato, utilizzando il tasto «Scegli File»:

Dopodichè, clicca su «Carica»

A questo punto, la tua offerta è stata caricata. A sistema troverai i vari campi compilati con i valori che hai inserito nel 

file excel
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Busta economica predisposta come allegato 7

Per alcune gare, il buyer potrebbe decidere di configurare la busta economica non 

direttamente a sistema, ma come allegato.

In questo caso, all’interno della sezione «Busta Economica», non dovrai inserire la tua 

offerta compilando i campi a sistema, ma dovrai invece compilare e caricare un allegato, 

che ti verrà richiesto in una specifica domanda:

Puoi scaricare il file da compilare, cliccando sulla voce 

«Riferimenti»

Una volta compilato il file con la tua offerta economica, ricaricalo 

a sistema cliccando su «Allega file»
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MESSAGGISTICA E 
CHIARIMENTI
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Invio e gestione Messaggi/Chiarimenti per i buyer1

Tra le varie funzionalità presenti in piattaforma, vi è anche la funzione di messaggistica, molto utile per chiedere 

anche dei chiarimenti in merito alla gara.

E’ possibile scrivere un messaggio al buyer owner della gara cliccando sul tasto «Crea messaggio», presente in 

fondo alla pagina:
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Si aprirà la pagina che ti permetterà di comporre il tuo messaggio:

E’ possibile allegare un 

file utilizzando 

l’apposito pulsante

Una volta composto il messaggio, clicca su «Invia» per inviarlo
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Puoi monitorare tutti i 

messaggi cliccando sulla 

voce «Messaggi evento», 

presente in alto a sinistra 

nella pagina del contenuto 

di gara. Puoi scrivere un nuovo 

messaggio anche da questa 

sezione

Si aprirà la pagina che contiene 

l’elenco di tutte le conversazioni 

che sono state avviate per uno 

specifico evento di gara , con 

anche le risposte ricevute

N.B: quando un buyer risponde ad un 

tuo messaggio, riceverai anche una 

email con la risposta

Per tornare indietro, clicca sul tasto 

«Torna alla console»
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INTEGRAZIONI/MODIFICHE 
ALL’OFFERTA
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Italgas potrebbe richiedere la modifica della tua offerta, nel caso in cui si verificasse la necessità di negoziare 

attraverso dei rilanci, oppure potrebbe richiederti di integrare la documentazione amministrativa da te presentata 

secondo il processo di soccorso istruttorio.

Gestione di eventuali integrazioni/modifiche all’offerta1

Qualora si verificassero queste casistiche, riceverai una email che ti chiederà di procedere alla modifica della tua 

offerta o al caricamento di altra documentazione:  

Clicca sul link presente in email per accedere al contenuto di gara e procedere alla modifica
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Per modificare la tua offerta, clicca sul tasto «Riesamina Risposta»:

Modifica la tua offerta oppure carica il documento che ti è stato richiesto e, una volta finito, clicca sul tasto 

«Invia» per confermare ed inviare la tua nuova offerta:

N.B: puoi utilizzare il tasto «Riesamina Risposta» anche nel caso in cui volessi modificare spontaneamente la tua offerta o la 

tua documentazione. ATTENZIONE: Tale funzionalità è attiva solo durante il tempo di gara. Se la gara è scaduta, non sarà più 

possibile modificare l’offerta
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COMUNICAZIONI 
SULL’EVENTO DI GARA
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Per supportarti nelle varie fasi di gara, la piattaforma IT4Buy è predisposta per inviarti comunicazioni via email per informarti di:

Ricezione delle comunicazioni relative all’evento di gara1

v Modifiche all’evento di gara da parte di Italgas: v Annullamento della gara:

v Scadenza dei termini di presentazione dell’offerta:
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Ogni email riporterà le istruzioni necessarie sulle eventuali azioni da compiere ed un link per poter accedere direttamente al contenuto di 

gara

v Fornitore Aggiudicatario: v Fornitore Non Aggiudicatario:

Inoltre, a partire dai 5 giorni precedenti alla scadenza della gara, il sistema ti invierà un reminder via email ogni giorno per ricordarti 

di partecipare a gara, se non l’avessi ancora fatto.
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SCARICARE IL CONTENUTO 
DI GARA E LA 

DOCUMENTAZIONE
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Quando partecipi ad una gara, potresti aver bisogno di condividere il suo contenuto e la documentazione con altre 

unità della tua azienda. Su IT4Buy, puoi scaricare il contenuto e gli allegati di gara.

Dal contenuto di gara, clicca sul pulsante «Importa da Excel»:
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Dopo aver cliccato sul tasto «Importa da Excel», si aprirà la seguente pagina:

Clicca sul pulsante «Scarica contenuto» per 

scaricare il contenuto di gara

Clicca invece sul pulsante «Scarica allegati» 

per scaricare tutta la documentazione di 

gara
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Il pulsante «Scarica contenuto» permette di scaricare un file excel che contiene tutto il contenuto di 

gara. Puoi navigare le varie sezioni del contenuto di gara attraverso i vari fogli del file.
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Attraverso invece il pulsante «Scarica allegati» potrai accedere ad una pagina che ti permette di 

selezionare le sezioni del contenuto di gara per cui vuoi scaricare la documentazione. 

Seleziona le sezioni che ti interessano (puoi selezionarle anche tutte insieme) e poi clicca sul pulsante «Scarica 

allegati» per scaricare un file zip con tutta la documentazione relativa alla/e sezioni selezionate


