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1. Introduzione  

 
   
Tramite questo Portale, Sasol Italy permette ai potenziali fornitori di candidarsi elettronicamente per 
entrare nella Vendor List aziendale per le classi merceologiche di interesse. 
I candidati possono accedere al processo di qualifica, tramite la creazione di un account, per il quale il 
sistema provvederà ad assegnare USER-ID e PASSWORD che verranno inviate all’indirizzo e-mail 
comunicato in fase di registrazione. 
La qualifica di un fornitore ha validità generalmente di trentasei mesi (36), ad eccezione dei casi in cui sono 
individuate delle diverse e/o specifiche limitazioni o estensioni temporali. 
Il processo di qualifica è a titolo NON oneroso. 
 
In caso di necessità e/o chiarimenti sul processo di qualifica o problemi tecnici è possibile inviare una mail 
a: vendorlist.italy@it.sasol.com  
 
 
 
 

2. Compatibilità browser 

 
Il portale web è ottimizzato per una risoluzione dello schermo di 1280x1024px ed è compatibile con i 
principali browser internet (Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari). 
In caso di utilizzo di Internet Explorer va disattivata la modalità di compatibilità (vedere come fare qui 
http://windows.microsoft.com/it-it/internet-explorer/use-compatibility-view#ie=ie-10-win-7) 
 
         OK 

 
         NO 

 
 
 

3. Processo di qualifica 

 
Il processo prevede i seguenti passaggi: 

1. Creazione account al portale web (registrazione fornitore) 

2. Attivazione account (conferma registrazione) 

3. Log-in al portale 

4. Inserimento nuova richiesta di qualifica  

5. Compilazione questionario di valutazione 
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6. Scelta delle classi merceologiche 

7. Invio richiesta 

8. Pre-approvazione da parte di Sasol 

9. Caricamento dei documenti richiesti 

10. Valutazione da parte di Sasol della documentazione fornita  

11. Qualifica del fornitore 

 
 
 

3.1. Creazione account al portale web (registrazione fornitore) 

 
Dall’home http://www.sasolitaly.it cliccare sul link ‘Portale Fornitori’ presente nel menu a sinistra 
 

 
 
Si verrà reindirizzati all’homepage del portale fornitori 

Portale Fornitori 
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Qualora non si possiedano ancora le credenziali di accesso al portale tramite il link ‘Sei un nuovo utente?’ 
sarà possibile effettuare la propria registrazione   
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Procedere cliccando sul link ‘Sei un nuovo utente?’ 
Compilare tutti i campi indicati come obbligatori. È necessario approvare in modo specifico la privacy e la 
veridicità dei dati forniti. 
La scelta della lingua imposterà la lingua in cui verrà visualizzata l’applicazione. Potrà essere cambiata in 
qualunque momento e sarà effettiva alla successiva log-in. 
 
 
 

3.2. Attivazione account (conferma registrazione) 

 
L’invio della registrazione comporta la generazione di un account utente che verrà notificato via mail con le 
credenziali di accesso create automaticamente dal sistema e necessita di attivazione. La mail di notifica 
della generazione dell’account contiene un link che dovrà essere cliccato per attivare (rendere attive) le 
credenziali di accesso. Se tale attivazione non verrà effettuata entro 48 ore dal ricevimento della mail 
l’account sarà eliminato. Solo dopo tale attivazione sarà possibile effettuare la log-in al portale con le 
credenziali fornite. 
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3.3. Log-in al portale 

 
Una volta attivato l’account è possibile effettuare l’accesso e iniziare il 
processo invio richieste di qualifica. 
Dopo aver effettuato la log-in sarà possibile cambiare la password di 
accesso attraverso la voce di menu presente nella barra a sinistra 
(‘CAMBIO PASSWORD’). Quest’ultima dovrà rispettare le seguenti 
regole: lunghezza minimo 8 caratteri, alfanumerica, almeno 1 numero 
ed una lettera, dovrà essere diversa dallo User id e contenere almeno 
una lettera maiuscola ed una minuscola. 
 
 

 
 

 
 
 

3.4. Inserimento nuova richiesta di qualifica 

L’avvio vero e proprio del processo di qualifica avviene cliccando sulla voce di menu ‘NUOVA RICHIESTA DI 
QUALIFICA’ nel menu a sinistra. 
Questo fa accedere ai 5 step di qualifica fornitori. 
Step 1: verifica dati aziendali 
Step 2: compilazione questionario valutazione (vedere 3.5.) 
Step 3: scelta sotto classi merceologiche (3.6.) 
Step 4: riepilogo ed invio richiesta (3.7.) 
Step 5: caricamento documenti e completamento richiesta (3.9.) 
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Il primo step comporta la verifica e conferma dei dati anagrafici. 

Per procedere con lo step successivo cliccare  
 
 

3.5. Compilazione questionario di valutazione 

Il secondo step prevede la compilazione del questionario di valutazione. Tale questionario è unico (come i 
dati anagrafici) per il fornitore, indipendentemente dal numero di richieste che si effettuano. 
 

sasolitaly@sasolitaly.com 

sasolitaly@sasolitaly.com 
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Come visibile in alto esiste la possibilità alternativa alla compilazione del form via web. Selezionando ‘Carica 
il questionario’ è possibile effettuare il download della versione in formato excel, che andrà compilata e 
ricaricata sul portale. 
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Tale questionario potrà essere integrato da informazioni ad ogni nuova richiesta di qualifica effettuata. 

Per procedere con lo step successivo cliccare  
 

3.6. Scelta delle classi merceologiche 

Ogni richiesta di qualifica implica la scelta delle sotto classi merceologiche per le quali ci si intende 
proporre come fornitori Sasol. Tale elenco è presente come file excel scaricabile dalla barra del menu di 
sinistra alla voce ‘Elenco classi merceologiche’. 
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Le classi merceologiche sono suddivise in 3 livelli di raggruppamento: macro classi, classi, sotto classi. 
Per proporsi come fornitori andrà effettuata la scelta di una o più sotto classi. 
Una volta ottenuta la qualifica in vendor list Sasol l’eventuale ampliamento delle classi merceologiche di 
fornitura potrà essere effettuato attraverso l’avvio di un nuovo processo di qualifica. 
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Per effettuare la scelta delle sotto classi merceologiche procedere alla selezione di una macro classe, poi 
della classe e successivamente della/e sottoclasse/i, tramite checkbox ( ) come visualizzato in figura. 
-> Macro classe 

-> Classe 

-> Sotto classe 

Le sotto classi sono visualizzate nella tabella in alto e sono eliminabili qualora scelte per errore. 

Per procedere con lo step successivo cliccare  
 
 

3.7. Invio richiesta 

In questa schermata vengono riepilogati i dati della richiesta 
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Cliccando sul bottone  viene effettuato l’invio della richiesta. 
Verrà inviata una mail di notifica contenente i dettagli della richiesta effettuata. 
Ora il fornitore dovrà rimanere in attesa della pre-approvazione da parte di Sasol per procedere con gli 
step di qualifica. 
Qualora il processo venga abbandonato prima dell’invio della richiesta questa resta salvata con lo stato ‘In 
Progress’.  

 
Attraverso la voce di menu STATO QUALIFICHE è possibile visualizzare lo stato di tutte le richieste e 
proseguire l’iter di inserimento come sotto visualizzato 
 

 
 
Nell’elenco delle ‘Richieste In Corso’ sono visualizzate le richieste in fase di completamento. 
 
Fare doppio clic su una di esse per proseguire il processo di qualifica. 

 
Facendo un singolo clic sulla richiesta verranno visualizzate le sottoclassi merceologiche scelte (in un 

elenco sottostante). 
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Come indicato al punto 3 Processo di qualifica queste possono avere i seguenti stati: 
1) Richieste non ancora inviate (In Progress). Il processo si è interrotto dopo le seguenti fasi (step): 

creazione account (di accesso al portale) inserimento dati anagrafici, compilazione questionario, 

scelta sotto classi merceologiche. La richiesta non è ancora stata inviata a Sasol.  

2) richieste inviate (Inviate). Il fornitore ha inviato la richiesta a Sasol attraverso ‘Invia richiesta’ allo 

step 4 del processo. Tali richieste sono in fase di pre-approvazione da parte di Sasol. Il fornitore 

deve rimanere in attesa della mail di conferma a procedere da parte di Sasol. (vedere sotto 

paragrafo 3.8) 

3) richieste accettate (Accettate). Sasol ha confermato l’accettazione della richiesta (pre-

approvazione) e consente di proseguire l’iter di qualifica. Viene inviata una mail di notifica al 

fornitore. Il fornitore dovrà effettuare la login al portale e procedere al caricamento dei documenti 

di qualifica richiesti. (vedere sotto paragrafo 3.9) 

4) richieste completate (Completate). Il fornitore ha ultimato il caricamento dei documenti richiesti e 

indica il completamento di tale attività. A questo punto Sasol, previa verifica della documentazione 

inviata o richiesta di integrazioni, procede alla qualifica del fornitore. Questo comporta 

l’inserimento nella vendor list per le sotto classi merceologiche qualificate. (vedere sotto paragrafo 

3.9) 

 
 

3.8. Pre-approvazione da parte di Sasol 

Dopo aver cliccato ‘Invia richiesta’ allo step 4 di qualifica la richiesta è in stato ‘Inviata’. Una mail 
automatica notificherà l’invio della richiesta. 
A questo punto il fornitore deve restare in attesa della pre-approvazione da parte di Sasol. 
L’approvazione avviene a livello di sottoclassi merceologiche. Sasol infatti potrebbe aver necessità di 
ulteriori fornitori solo per specifiche sotto classi.  
L’esito dell’approvazione viene comunicato via e-mail. 



  
 
 

SASOL Italy – Manuale Portale Fornitori 16

 
 
 
 

3.9. Caricamento dei documenti richiesti 

Ottenuta la pre-approvazione da parte di Sasol è possibile proseguire il processo di qualifica. 
Questo prevede di fornire (caricare) i documenti che Sasol richiede per le sotto classi di fornitura per le 
quali il fornitore si candida. 
Facendo doppio clic sulla richiesta (come visualizzato sotto) si accede alla schermata di caricamento 
documenti. 
 
 
Le estensioni di file consentite per il caricamento sono: 

*.pdf, *.tiff, *.jpg, *.jpeg, *.xls, *.xlsx, *.doc, .*docx 

 

Possono essere caricati file di dimensione non superiore ai 10 MB 



  
 
 

SASOL Italy – Manuale Portale Fornitori 17

 
 
L’elenco dei documenti richiesti viene visualizzato nella sottostante maschera. 
Possono comunque essere caricati documenti non specificatamente richiesti da Sasol (ad es. certificati 
tecnici o altro). 
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Per caricare un documento fare doppio clic sul tipo di documento richiesto poi caricare il documento 
(tramite doppio clic sul bottone sfoglia), cliccare sul tasto inserisci 

 
 
Il tipo di documento può anche essere selezionato come indicato in figura sotto (tramite doppio clic sul 
bottone sfoglia) 
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SASOL Italy – Manuale Portale Fornitori 21

 
 
Qualora si desideri caricare un documento non presente nell’elenco, selezionare il tipo di documento ‘Altri 
Documenti’ ed indicare una descrizione  
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Una volta terminato il caricamento, che può essere sospeso in caso di necessità del fornitore, cliccando sul 

bottone  si completerà l’iter di qualifica.  
Un messaggio popup confermerà il completamento. 
 

 
 
La richiesta sarà visibile nella pagina STATO QUALIFICHE tra le richieste in corso. 
 
 
 

3.10. Valutazione della documentazione fornita da parte di Sasol 

A questo punto Sasol provvederà alla valutazione dei documenti fornitori e tramite una mail comunicherà 
la qualifica o meno del fornitore. 
 
 

3.11. Qualifica del fornitore 

L’esito della qualifica può essere il seguente: 

• Fornitore NON qualificato 

• Fornitore qualificato con RISERVA 

• Fornitore qualificato 
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Sasol comunicherà l’esito attraverso una mail di notifica. 
 

 
 
L’ottenimento della qualifica visualizzerà le classi merceologiche nell’elenco delle ‘Qualifiche Ottenute / In 
Corso’ 
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3.12. Stato dei documenti 

Attraverso la voce di menu STATO DOCUMENTI è possibile verificare o aggiornare i documenti inviati a 
Sasol 
 

 
 
 
Tale link si attiva SOLO a seguito del completamento della prima richiesta di qualifica inviata a Sasol. 
Dopo cioè che viene completato lo Step5 del processo di candidatura cliccando sul bottone 

 
 
Questo consente al fornitore di potere aggiungere documenti non precedentemente caricati o procedere 
all’aggiornamento di documenti scaduti. 
 


