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INTRODUZIONE 

Il presente documento ha lo scopo di fornire le linee guida per avviare correttamente il processo di 

candidatura sul “Portale HighWay To Procurement” (di seguito anche “HWTP” o “Piattaforma”) di 

Autostrade per l’Italia S.p.A. (di seguito “ASPI”). 

Tale processo si compone di 2 fasi: 

 Fase 1 – Processo di Onboarding (“Registrazione”); 

 Fase 2 – Processo di iscrizione all’Elenco Fornitori di ASPI. 

Il processo di Registrazione può essere effettuato in autonomia dal Fornitore (“autoregistrazione”) oppure 

può essere avviato da ASPI. In entrambi i casi il Fornitore riceverà le credenziali di accesso (username e 

password) per accedere alla propria area riservata di HWTP. 

In caso di autoregistrazione al Fornitore verrà richiesto di: 

1. Completare il questionario “Dati di registrazione” attraverso l’inserimento dati di anagrafica aziendale e 

dei dati del contatto principale del Fornitore; 

2. Completare il questionario “Dati Aziendali” attraverso l’inserimento attraverso l’inserimento di ulteriori 

dati aziendali in funzione della relativa specifica “Tipologia” (i.e. “Impresa italiana”, “Impresa estera”, 

“Libero Professionista”); 

3. Selezionare una o più categorie dall’Albero di classificazione merceologica rispecchianti le attività di 

competenza. 

Completate le 3 azioni sopraelencate l’utenza (“account”) del Fornitore verrà abilitata all’utilizzo dei servizi di 

HWTP. Ciò comporta la possibilità di partecipare a procedure di gara indette sulla Piattaforma e di procedere 

con le attività di cui alla Fase 2.   NOTA: se anche una delle 3 azioni su elencate non vengono completate, 

l’utenza del Fornitore non viene abilitata. Ciò comporta l’impossibilità di partecipare a procedure di 

gara indette su HWTP e di procedere con la successiva Fase 2. 

Durante la Fase 2 il Fornitore abilitato ai servizi di HWTP potrà procedere: 

a. Con la conferma/selezione categorie dall’Albero di classificazione merceologica di ASPI per le quali 

intende presentare istanza di iscrizione all’Elenco Fornitori; 
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b. Con la compilazione dei questionari specifici delle categorie merceologiche confermate/selezionate; 

c. Con l’invio dei dati censiti nei questionari di cui sopra per presentazione istanza di iscrizione all’Elenco 

Fornitori di ASPI. 

Nel caso in cui la registrazione viene effettuata da ASPI il Fornitore, già abilitato ai servizi di HWTP, ne 

riceverà debita notifica a mezzo mail automatica e potrà accedere alla propria area riservata della Piattaforma 

e procedere direttamente con le azioni di cui ai punti a, b e c sopra propri della nota Fase 2. 
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ACCESSO AL PORTALE 

Link al Portale di Autostrade per l’Italia 

Il Portale HighWay to Procurement di Autostrade per l’Italia SpA è raggiungibile all’indirizzo: 

https://autostrade.bravosolution.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTENUTI IN HOME PAGE 

Dalla Home Page si accede ad alcune sezioni e link specifici, tra i quali: 

 sezione “Documenti”: da questa sezione è possibile visualizzare e scaricare i seguenti documenti: 

“Condizioni di utilizzo della Piattaforma HWTP”, “Codice Etico”, “Codice di Condotta Fornitori Gruppo 

ASPI”, “Parte Generale del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo”, “Linee Guida 

Anticorruzione del Gruppo”, “Manifesto Zero Corruzione del Gruppo”, “Policy Integrata dei Sistemi di 

Gestione del Gruppo” e il presente documento; 

 sezione “Assistenza Fornitori”: questa sezione riporta i contatti per richiedere assistenza operativa 

nella navigazione e nell’utilizzo delle funzionalità di HWTP; 

https://autostrade.bravosolution.com/web/login.html
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 link “Requisiti di Sistema”: cliccando su tale link si viene indirizzati ad una pagina che illustra i 

requisiti minimi di sistema (requisiti HW e SW) che consentono di navigare in maniera ottimale e di 

utilizzare a pieno le funzionalità proprie della Piattaforma; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 link “Sostenibilità”: da questo link posto in cima in Home Page è possibile accedere all’area dedicata 

all’adesione alla partnership di Open-es; 

 link “Bandi e Avvisi Pubblici”: da questo link posto in cima in Home Page è possibile accedere alle 

aree “Bandi e Avvisi in corso” (per visualizzare le procedure ad evidenza pubblica correnti) e “Bandi e 

Avvisi scaduti - Esiti di gara” (per visualizzare le informazioni pubbliche e gli esiti delle procedure ad 

evidenza pubblica scadute); 

 

 

 sezione “Accesso”: in cui inserire nei campi preposti la propria username e password per effettuare 

login (accesso alla propria area riservata) ad HWTP; 

 

 

In questa sezione è presente il link “Modifica Dati” che indirizza a pagina riportante la procedura per 

la modifica dei dati anagrafici e/o per la richiesta di cancellazione dell’account su HWTP: 
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AVVIO DELLA REGISTRAZIONE AL PORTALE (autoregistrazione) 

Se interessati a registrarsi ad HWTP, dalla Home Page della Piattaforma cliccare sul pulsante “Registrati”: 

 

 

Procedere con l’accettazione tramite flag della documentazione organizzativa di ASPI: 

 

 

 

 

 

 



 

 

Portale HighWay to Procurement 
MANUALE FORNITORE 

 

Ver. 0.0 
Page 7/23 

 

Questo documento è di proprietà di Autostrade per l’Italia 
Una copia è disponibile sul Portale HighWay to Procurement  

 

e poi cliccare su  

 

FASE 1: ONBOARDING (solo per Fornitori autoregistrati) 

Compilazione del questionario “Dati di registrazione” 

Inserire in tale questionario (“form”) i dati anagrafici aziendali e i dati del contatto principale (alias l’utente 

interno che viene indicato come referente per la gestione dell’account e dei processi in HWTP). 

I campi contrassegnati da asterisco (*) sono a compilazione obbligatoria ai fini del salvataggio delle 

informazioni censite in tale questionario. Il tasto “Salva” consente, infine, il salvataggio di quanto imputato in 

questo primo form: 

 

 

NOTA: all’interno degli identificativi fiscali possono essere presenti delle regole di validazione; pertanto, 

se, ad esempio, si seleziona all’interno del campo “Nazione Sede Legale” il valore “ITALIA”, nel campo afferente 

al Codice Fiscale sarà richiesta l’indicazione della informazione con formato = “11 digit” (ad esempio, 

“12345678901”) e nel campo inerente alla Partita IVA in formato europeo sarà richiesta l’indicazione della 

informazione con formato = “IT+ 11 digit” (ad esempio, “IT12345678901”). 
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Nella sezione delle “Informazioni Utenti” nei seguenti campi: 

 “Indicare l'indirizzo email del contatto principale (si prega di inserire l'indirizzo email del 

contatto principale)” va inserito un solo indirizzo e-mail.  A questo indirizzo e-mail verranno recapitate 

le notifiche di sistema incluso quelle contenti i c.d. “dati sensibili” ovvero quelle riportanti le credenziali 

di accesso (username e password) ad HWTP e/o il link per il reset/recupero della password e/o della 

username; 

 “Indicare l'indirizzo PEC dell'Operatore Economico” va inserito un indirizzo e-mail PEC. Cliccando 

sul relativo link “Aggiungi” è possibile inserire ulteriori indirizzi e-mail PEC. A questi indirizzi e-mail 

PEC verranno recapitate le notifiche di sistema di tipo PEC. In nessun caso a tali indirizzi mail PEC 

verranno recapitate le notifiche di sistema riportanti i “dati sensibili” di cui al punto precedente; 

 “Indicare l'indirizzo Mail Secondario” vanno inseriti eventuali indirizzi e-mail secondari. Cliccando 

sul relativo link “Aggiungi” è possibile inserire ulteriori indirizzi e-mail secondari. In nessun caso a tali 

indirizzi mail secondari verranno recapitate le notifiche di sistema riportanti i “dati sensibili” su 

menzionati. 

Il completamento di questo form prevede l’invio automatico di una mail PEC con oggetto “Conferma 

avvenuta registrazione sul Portale HighWay To Procurement” all'indirizzo e-mail del contatto principale 

che informa dell’avvenuta registrazione ad HWTP e che riporta password e username di accesso. 
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Compilazione del questionario “Dati Anagrafici” 

All’interno del form “Dati Anagrafici” indicare la Tipologia di interesse: 

In funzione della Tipologia selezionata potrebbe essere richiesta la compilazione di eventuali campi 

supplementari specifici. Cliccare sul pulsante “Conferma” per salvare i dati anagrafici ivi censiti.  

Selezione della/e categoria/e merceologica (classificazione) 

Procedere con la selezione di almeno una categoria merceologica. Il tasto Espandi” permette di visualizzare 

l’Albero di classificazione merceologica nella sua interezza. NOTA: le categorie ricomprese nel nodo “02. - 

DISMESSE – NON SELEZIONABILI” non sono più attive e, pertanto, non sono selezionabili per la 

classificazione: 

 

Il campo “Inserisci filtro (digitare per avviare la ricerca) permette di ricercare la categoria desiderata per 

parola chiave: 
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Una volta che è stata effettuata la selezione di una o più categorie merceologiche, cliccare sul pulsante 

“Conferma”. A questo punto il Fornitore visualizzerà nella schermata che segue conferma del completamento 

del processo di onboarding. Una notifica di sistema verrà recapitata al Fornitore che informerà dell’avvenuta 

abilitazione ai servizi di HWTP. Ciò comporta che il Fornitore potrà partecipare a procedure di gara indette 

da ASPI e proseguire con la Fase 2 per la compilazione e trasmissione dell’istanza di iscrizione all’Elenco 

Fornitori di ASPI. 

NOTA: si ricorda che è necessario completare la compilazione dei questionari “Dati di registrazione “e “Dati 

aziendali” e la selezione di almeno una categoria merceologica (classificazione) per conseguire l’abilitazione 

ai servizi della piattaforma. In caso contrario, a seguito di login alla propria area riservata il sistema, proporrà 

al Fornitore il completamento delle operazioni previste per la finalizzazione del processo di Onboarding. Un 

Fornitore non abilitato ai servizi di HWTP non può partecipare a procedure di gara indette da ASPI e 

proseguire con la Fase 2 per la compilazione e trasmissione dell’istanza di iscrizione all’Elenco 

Fornitori di ASPI. 
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FASE 2: COMPILAZIONE E TRASMISSIONE DELL’ISTANZA DI ISCRIZIONE ALL’ELENCO 

FORNITORI DI ASPI 

Login 

Una volta conseguita l’abilitazione ad HWTP il Fornitore accederà con le credenziali ricevute a mezzo 

mail di sistema per completare la Fase 2 del processo di candidatura sul “Portale HighWay To 

Procurement”. Dopo l’inserimento di username e password nella Home Page di HWTP, il sistema mostrerà 

la pagina di accettazione tramite flag dei documenti organizzativi di ASPI: 

 

 

 

 

 

 

Dopo aver effettuato l’accettazione di tutte le parti e aver cliccato sul pulsante “Avanti” presente in calce a tale 

pagina, al Fornitore verrà richiesta la modifica della password per ragioni di sicurezza: 
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A seguito della modifica della password, il Fornitore dovrà confermare/integrare la lista delle categorie 

selezionate durante la Fase 1 della candidatura. 

Aggiornamento o Completamento delle Categorie e dei relativi questionari associati 

Cliccare su “Aggiorna Classificazione” per avviare la procedura: 

 

Si aprirà la schermata con l’elenco delle categorie merceologiche scelte in fase di registrazione e relativa 

evidenza dello stato di completamento: 

 

 Stato completamento ( ): l’icona rossa chiarisce che i dati obbligatori richiesti nei form per quella 

categoria non sono stati completati, e quindi, l’istanza di iscrizione all’Elenco Fornitori non è stata 

inviata ad ASPI, 

 Stato completamento ( ): l’icona verde indica che i dati obbligatori sono stati completati e quindi, 

l’istanza di iscrizione all’Elenco Fornitori è stata inviata ad ASPI. 

In corrispondenza di questa pagina il Fornitore potrà sempre eseguire le azioni sottoelencate: 

 “Aggiungi Categoria”: permette di visionare l’albero merceologico e selezionare nuove categorie 
merceologiche; 

 “Conferma Categorie”: permette di dichiarare che la lista delle categorie scelte è confermata. 

 il pulsante “…”: permette di scaricare la lista delle categorie in formato Excel “Esporta lista”; 

 “Modifica dei dati inseriti”: permette di completare i dati mancanti: basta cliccare sulla categoria 
e verificare i form disponibili. 
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 Per compilare i campi del questionario cliccare in alto a destra sull’icona della matita. I campi obbligatori 

sono contraddistinti dall’asterisco (*). 

 

 La freccia in alto a sinistra : permette di rivedere la lista delle categorie scelte; 

 il pulsante “…” permette l’eliminazione della categoria scelta se non legata ad una valutazione 
esistente; 

 “Stampa”: permette di stampare il questionario in formato PDF. 

 

I form contrassegnati da questo simbolo   presentano al loro interno campi la cui 

compilazione dipende da una precedente risposta.  

Ciascuna categoria merceologica presenterà dei form specifici relativi strettamente alla categoria oggetto 

della scelta. Per le domande di tipo “Allegato”, in fase di caricamento del file, sarà possibile utilizzare la 

funzionalità di “drag and drop” (selezione del file da caricare tramite relativo “trascinamento”): 

 

 

Alcuni allegati sono richiesti con formato firma digitale. In caso in cui il documento venga caricato in altro 

formato, un’icona lo evidenzierà ( ), ma il caricamento andrà comunque a buon fine: 
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In caso sia necessario compilare anche la data di scadenza basta utilizzare il calendario predisposto. Una 

notifica verrà inviata al Fornitore per avvisarlo del documento prossimo alla scadenza. 

Nel cliccare il pulsante Salva” il sistema salva i dati inseriti fino a quel momento ed evidenzia tramite pop-

up eventuali campi obbligatori mancanti propedeutici all’invio dell’istanza di iscrizione all’Elenco Fornitori 

ad ASPI: 

 

 

 

 

 

 

 

Il Fornitore potrà scegliere se: 

a) completare il form corrente rimanendo nella pagina in modalità editabile; 

b) saltare la compilazione dei campi obbligatori e rimandarne il completamento in un momento 

successivo. 

Il salvataggio dei dati a sistema è notificato al Fornitore (vedere barra verde in cima alla pagina riportata di 

seguito): 
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             MENU DI NAVIGAZIONE DI HWTP 

Il menù a sinistra permette di scegliere rapidamente le aree dove spostarsi: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 “Home Page”: Home Page di HWTP 

 “Cruscotto”: pagina di sintesi delle attività in corso e degli eventuali messaggi inviati da ASPI; 

 “Sourcing”: per visualizzare Cartelle Telematiche, Rdi, Rdo, Aste, Ordini e Contratti, Bandi e Avvisi 

Pubblici; 

 “Mia Azienda”: per visualizzare Profilo Azienda, Mie Categorie, Qualifiche (alias istanze di 

iscrizione all’Elenco Fornitori inviate ad ASPI); 

 “Gestione Utenti”: per visualizzare e gestire la Multiutenza all’interno della Piattaforma. 

 

MENU: Cruscotto 

Il cruscotto principale consiste in una pagina interna in cui vengono riassunte le attività in corso del 

fornitore (comunicazione e avvisi, richieste di aggiornamento, etc): 
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MENU: Mia Azienda 

Permette di accedere al proprio profilo, alle categorie, alle istanze di iscrizione all’Elenco Fornitori inviate 

ad ASPI: 

 

 

 

 

 

 

Nella sezione “Dati di Profilo” si potrà accedere ai form dei “Dati Anagrafici” compilati in fase di 

registrazione ad HWTP:  

 

Cliccando su queste sezioni l’utente avrà la visibilità su: 

 stato di completamento totale dei dati inseriti    

 stato di completamento parziale dei dati inseriti  

La modifica dei form presenti all’interno dei DATI ANAGRAFICI può essere effettuata da parte del fornitore 

in autonomia cliccando sul nome del form evidenziato in blu. 

Dall’area “Dati di Registrazione” il Fornitore può modificare parte dei dati inseriti in sede di registrazione 

ad HWTP cliccando sull’icona sulla matita prima di procedere con l’aggiornamento:
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Nell’area “Stato Azienda” è riepilogato lo stato di completamento delle informazioni censite in HWTP 

dal Fornitore:  

 VERDE identifica il completamento dei dati; 

 ROSSO identifica che ci sono dati obbligatori mancanti. 

 

Nell’area “Parametri” sono elencati i campi presenti nei questionari e le relative risposte fornite: 
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Nell’area “Storico delle Modifiche” sono elencate le modifiche effettuate all’interno di HWTP. Per 

ciascuna di esse è riportata una breve descrizione nonché la data ed ora della relativa effettuazione a 

sistema: 

 

MENU: Mia Azienda – Mie Categorie 

 

 

Cliccando su “Mie Categorie” si accede alla lista delle Categorie merceologiche scelte. Cliccando su ogni 

categoria si visualizzeranno i dettagli della compilazione. Se si intende aggiornare il form associato alla 

categoria cliccare sulla matita e procedere con la modifica: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Portale HighWay to Procurement 
MANUALE FORNITORE 

 

Ver. 0.0 
Page 19/23 

 

Questo documento è di proprietà di Autostrade per l’Italia 
Una copia è disponibile sul Portale HighWay to Procurement 

 

 

MENU: Mia Azienda – Qualifiche 

È l’area dedicata alle eventuali candidature/istanze di iscrizione all’Elenco Fornitori in corso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENU: Gestione Utenti 

È l’area dedicata alla visualizzazione e gestione degli utenti presenti nell’anagrafica aziendale: 
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AREA MESSAGGI 

Gestione Messaggi nell’area dei Processi di Qualifica 

ASPI può inviare un messaggio di chiarimento in merito ai dati oggetto di valutazione. Una mail di notifica 

con oggetto verrà inviata all’indirizzo di posta indicato in fase di registrazione. 

Facendo l’accesso sulla Piattaforma il contenuto del messaggio sarà raggiungibile da: “Menu > Mia Azienda 

> Qualifiche > Processi di qualifica”: 

Si seleziona la riga identificante l’istanza di iscrizione all’Elenco Fornitori interessata per accedere ai 

dettagli. Si clicca poi su “Messaggi (non letti)”: 

 

 

  

 

 

  

 

 

e a seguire su “Messaggi Ricevuti” per verificare il contenuto della richiesta, cliccando sull’”Oggetto” del 

messaggio. L’area messaggi darà la possibilità rispondere ad eventuali messaggi ricevuti, cliccando su 

“Rispondi”.  È possibile stampare la schermata del messaggio: 
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Ulteriori azioni sono gestibili in alto: 

 “Crea Messaggio”: permette di inviare all’Utente Valutatore un messaggio; 

 “Messaggi ricevuti”: si elencano tutti i messaggi ricevuti; 

 “Messaggi inviati”: si elencano tutti i messaggi inviati; 

 “Bozza dei Messaggi”: si elencano tutti i messaggi che sono stati creati e salvati, ma non inviati. 

 

Cliccando sul tasto              si procede con la creazione di un messaggio. Compilare il campo “Oggetto” 

inserendo l’oggetto del messaggio; inserire il corpo del messaggio nel campo “Messaggio”. Nell’area 

sottostante è possibile cliccare sul pulsante “Allegati” per avviare la procedura di caricamento di eventuali 

documenti da allegare. Per inviare il messaggio basterà cliccare sul tasto “Invia Messaggio”: 
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GESTIONE DEL PROPRIO PROFILO: LINGUA DI NAVIGAZIONE E DATI REFERENTE 

Da qualsiasi pagina, in alto a destra dove compare il nominativo del referente aziendale indicato in 

anagrafica è possibile procedere alla modifica del Profilo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sulla Lingua evidenziata per variarla tra quelle disponibili. Cliccare su Profilo Utente per accedere 

ai dati e modificarli.  

Cliccando sul pulsante “Modifica password” si può modificare la password corrente: 
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Si inserisce la vecchia password e la nuova password che si vuole attivare. Un messaggio di alert chiarisce 

che la nuova password è stata salvata. Il pulsante “Salva” permette di confermare la scelta, mentre il 

pulsante “Ripristina” resetta l’operazione: 

 

Cliccando sul pulsante “…”  si accede alla stampa dossier contenente tutti i dati aziendali inseriti in 

piattaforma per scaricarne una versione in PDF o avviarne la stampa cartacea: 
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