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1. INTRODUZIONE

Il servizio fornisce agli utenti la possibilita di sottoporre la propria candidparra
la partecipazioa ai processi di fornitura di beni e/o servizi verso Edipower.
Léaccesso al portale B Vi nc ®lmat o dal |
d e duteriticazione al servizio, € necessario scegliere la lingua da utilizzare attraverso la
pagina di presentazione. |l semo dispone della versione in lingua italiana e in lingua
inglese.

2. REGISTRAZIONE AL SERVIZI O

Conseguentemente alla scelta della lingua utilizzataaschera di autenticazione
al portale consente | 6access epossiile accederee nt i re
alla pagina di registrazione, mostratdrigural.

Per procedere con la registrazione é richiesta la definizione obbligatoria di alcuni
campi, quali username e password. Il sistema fornira le opporturedazgni, in caso di
mancanza dei campi necessari. A seguito del completamento della procedura di
registrazione, | 6utente ricever ", nell a cas
| 6accesso al portale.
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Figura 1 - Regidrazione del fornitore

3. AUTENTICAZIONE

La registrazione al servizio fornisce al fornitore le informazioni necessarie per
accedere al portaleLb6accesso B consentito di gitando
informazioni nella maschera di autenticazione:

U codice aziendaricevuto in fase di registrazione;



U usernamelel | utente, scelto in fase di regi s
0 passwordscelta in fase di registrazione.

In caso di dimenticanza della password, il sistema consente il rinvio della stessa,

all 6i ndi r i wonica sgecificagpoala foraitore. | e t

4. DESCRIZIONE DEL MENU

Lébel ementgdalssgunai al d 6utente pu, accede.]
serviziq e rappresentato datenu di sinistra. L&igura2 mostra la pagin&iziale che
C omp ar e easkduito déh eometta autenticazione.
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MNOME COGNOME UECITA
ATIENDA - B2666

ANAGRAFICA
GESTIONE QUALIFICHE

MAHUALIUTENTE

Copyright 2007 Edipawer, Tutti i diritti rizervati.

Figura 2 - Il menu del portale

Il menu & suddiviso itre aree:

U Anagrafica nella quale sono raccolte le funzionalita di visualizzazione e di
modifica deé propri dati e di cancellazione dal servizio.
U Gestione qualifiche costituita dal cruscotto di espletamento delle attivita

necessarie per | 6avvio del processo di
possibile visualizzare lo storico delle proprie queté.
0 ManualiUtenteper accedere ai manuali dell dappl i

5.  ANAGRAFICA

5.1. | MIEI DATI

Nella seziongi | mi esono afganizrate le informazioni assoceltéornitore.
Alcune di queste sono gia state definite in fase di registrazione e non ppss@ssere
modificate, altre possono essere ridefinite o inserite a corredo di quelle gia specificate.



In Figura 3 & rappresentata una pagina di dettaglio dei dati anagrafici. Dalle icone in alto a

destra (evidenziate in verdeyi accede alle funzionalita di stampa e alla pagina di

hY

modifica (4) dei dati. La pagina di modifica € mostrata Figura 4. Accanto alle

informazioni generiche riportate, e possibile allegare documentazione utile a descrivere

meglio la propria attivitd. Tale documentazione, cosi come i dati modlfjcabssono

essere rivisti e integrati in qualsiasi momento e costituiscono un elemento importante per

il buon esito del processo di qualificR.e | at i vament e
estensioni supportate soxig, doc, pdf, ppt, pps, jpg, gifimp e tif

al

Anagrafica
» | Miei Dati

Dettaglio Fornitere

Codice Fornitore :
80154

Ragione sociale :

Alessandro Adamo

Forma giuridica :

Ditta individuale

Partita IVA : Email :
1111111 adamo@onion. it

Sede legale
Nazione : Provincia : Citta :
MALIA CAMPOBASSO BUSSO
Via Civico : CAP:
nis nis nis
Telef Fax:
nis nis

Sede operativa
HNazi Proy Citta :
nis nis nis
Via Civico : CAP:
nis nis nis
Telef Fax:

Figura 3 - Dettaglio anagrafica fornitore
e

Allegato

Inserimento allegato

Descrizione: :* File: *

nserire un allegato di dimensione non superiore a 15 1B

Telefono:
123548

Allegati

Pippo AA

333333
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Browse...

EDIP-OF 0-070507-016-Attivitalnstallazione-01r.doc

10283629, gif

091172007

1211172007

Figura 4 - Modifica dei dati anagrafici
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me n



5.2. RICHIESTA DI CANCELLAZIONE

La richiesta di cancellazione determina la rimozione del proprio proélo d
servizio.A seguito della cancellazione, non sara piu possibile accedere al portale e tutte
le qualifiche in corso di approvaziosarannaimosse dal sistema.

7.1. CAMBIA PASSWORD
Consente la modifica della password di accesso all'applicazione.

6. GESTIONE QUALIFICHE

Léarea di g e st i on ededheadelsottoapaidsstinie,fdiseghite s i
descritte.

7.2. QUALIFICHE

Da | coll egamento fAQualificheo del me nu,
attivita, dal qualeé possibile inserire candidature pewovi gruppi mercelogici e
completare tutte le informazioni necessarie per inviare la propria candidatura a edipower.

= Richieste di qualifica

Elence Qualifiche

Nella tabella sottostante =ono riportate le qualifiche in bozza o in atte=a di approvazione.

FCAVO0E0 CAMI PER SEGHALI PreValutata
PALTOOZ0 LAVORI FERROVIARI DI
Informazioni

Per richiedere la qualifica & necessario completare tutte le informazioni sottostanti

Dati Generici Approvata .n_‘]
Questionario di Sicurezza Approvata .L_‘]
Scheda Predotto/Servizio FCAVO080 Approvata n_ﬂ
Scheda Prodotio/Servizio PALTO020 & (&
Questionari tecnici .31 -ﬁ
=l Qualifiche in corso
PIANDOSD REALIZZAZIONE RIVESTIMENTI REFRATTARI Approvata 16/11/2007 16/11/2010 J@: N =

Figura 5 - Cruscotto delle attivita



La Figura5 mostra il cruscotto delle attiét La pagina si suddivide in tre differenti
griglie:
U Elenco qualifiche
U Informazioni
U Qualifiche in corso

ELENCO QUALIFICHE

Nella prima tabella, sono raccolte tutte le candidature per i differenti gruppi
mercelogici, inserite e non ancora inviate o in sordi approvazione da parte di
Edipower. Me di ant e | 6 i c<l)neapossiie gngearine rurgpi 00 piu (gruppi
mercelogici per i cui candidarsi. La scelta di questiioii e limitata esclusivamente a
guelli non ancora inseriti 0 per i quali non esistorn@ gualifiche attive o rifiutate. Gli
stati in cui si possono trovare le qualifiche raccolte in tale tabella sono:

U0 Nuovai nel caso di qualifiche non ancora inviate o per le quali Edipower richiede
la revisione (deconsolidamento delle informazioni dellaalifica) delle
informazioni inserite prima di inseler nel processo di approvazione. Le
gualifiche Iin questo stato possono essere

U Prevalutatai per le qualifiche @i inviate e che, avendo superato la prima fase di
approvazione, staorpercorrendo il processo di approvazione;

U Inviata T per le qualifiche inviate e in attesa di priewazione o di
deconsolidamento;

U Rifiutatai per le qualifiche respinte.

INFORMAZIONI

Léoarea delle informazioni Cc tosDaiquesta sce i |
tabella e possibileonsultaree completare le informazioni che devono essere inviate per
sottoporre la propria candidatura pgruppi mercelogici selezionati-Tali informazioni
sono legate ai gruppi merce presenti nella prima tabellerdetotto gpossono variare in

base allaipologia diquesti ultimi Léinsieme complessivo dell e
il seguente:
U Dati generici sono costituiti dal |l 6i nsi eme del |

del fornitore, quali ad esempio atl circa il fatturato, le referenze bancarie, i dati
sul fatturato, eventuali certificazioni. Tali informazioni hanno una durata limitata
nel tempo (3 anni) e, una volta approvati, valgono per tutte le qualifiche richieste
nel periodo di validita degli stsi.Allo scadere dei dati generici sara necessario
provvedereal loro rinnovo per sottoporre altre richieste di qualificRrima

del | 6i nvi o, [ dat i possonbo estsatre moadmpl e
indica che i dati sono pronti per essereiati. A’ segui ttwdeldatié 6i nol
del | approvazione, non | a funzionalit™ di



0 Questionario di sicurezza necessarioel caso in cui si richiedono qualifiche per
forniture di servizi e contiene tutti i dati relatialla sicurezza della propria
azienda. Tale documentm validita di un anno solare. In altre paraetermine

d e | | &otarenlguestionario di sicurezza del fornitore non € piu vaideve

essere ridefinito. A segeuideol |dbea pl par ocvoanzpii ol
parte di Edi power , non sar” pi % possibil
dei dati di sicurezzaAnche i n questo caso, l o stato

guestionario € pronto per essere inviato.

U Scheda prodottoper ogni grppo merceologico &€ necessario completare una
scheda nella quale sono raccolte domande specifiche legate alla tipologia di
gualifica selezionata.

U Eventualiquestionari tecniciper taluni gruppi merceologici, il sistema richiede la
compilazione obbligataai di questionari tecnici che dovranno essere vagliati dai
soggetti incaricati nel processo di approvazione della candidaluut. i
guestionari richiesti associati ai gruppi merceologici specificati, sono organizzati
i n unouni ca ar e arneald corhpilaziene.ll ddettaglmtdeii mi z z a
guestionari ll) pemette di visualizzare la struttura e i valori specificati per tutti i
guestionari tecnici associati alle qualifiche presentate nella prima tabella del
cruscotto. Relativamente alla compilazione, invece, il sisten@orta
esclusivamente i questionari riedenti compilazione e che non ancora approvati.
Si possono verificare casi, infatti, nei quali una qualifica richiede la compilazione
di questionari tecnici gia compilati poiché associati a qualifiche approvate in
precedenzadn tal caso la compilazioneeptali questionari non € richiesta.

Loinvio di una o prpmebgo dpwd Isiafnit ceh efi | anwvi iaedne pr e s
caso in cui il sistema verifichi la presenza di informazioni da inviare. In altre parole,

| 6i nvi o ~ poss.i birdhiesti perouna piusqealifithesond in stato d at i

A ¢ o mp.INela Fagara6 si notai | pul sante Alnviaodo in basso

gualifica per il gruppo merceologi¢eCAV008Q



=/ Richieste di qualifica

Elenco Qualifiche

Nella tabella sottostante sone ripertate le qualifiche in bozza o in attesa di approvazions

PMANDOS0 REALIZZAZIONE RWVESTIMENTI REFRATTARI Inviata
FCAV0080 CAVIPER SEGNALI

PMANDOE0 INTERWENTI SPECIALISTIC| GENERATORI DI VAPORE Inviata
Informazioni

Per richiedere la qualifica & necessario completare tutte le informazioni sottostanti.

[+

Dati Generici Approvata

[

Questionario di Sicurezza Approvata

=

Scheda Prodotto/Servizio PMAN0ODSD Approvata

="

Scheda Prodotte/Servizio PMANOOS0 Approvata

(=
[

Scheda Prodotto/Servizio FCAV0080

e
&

Questionari tecnici

=l Qualifiche in corso

Nessuna qualifica presente

Invia

Figura 6 - Esempio di invio di una qualifica

Per le informazioni appena descritte, nelle prime fasi di approvazione, € possibile
la richiesta di revisione. In tal caso, compariranno nella stessa griglia e potranno essere
integrate con le opportune modifichemadi esserenviate nuovamentd possibili stati
associati alle informazioni presentate sono i seguenti:

U Bozza nel caso in cui la compilazione non sia completa;

U0 Completoi nel caso in cui tutte le informazioni richieste siano state completate;

U Consolidatoi nel caso in cui le informazioni siano state inviate ad Edipower e
siano in attesa di una sua approvazione o di un deconsolidamento;

U Deconsolidatoi se Edipower, in seguito alla presa visione delle informazioni,
richede | 6i nt egr azi econsoliddmehtd delle snforenazoe . ! d
segnal ato dal sistema tramite | 6invio di

U Approvatai nel caso in cui le imfrmazioni siano state approvate.

La visibilits® del l e informazi onliestasseledaccess
regolata automaticamente dal sistema in funzione del loro stato.

MODIFICA DATI GENERCI

La funzionaita di modifica datigenerici atti vabi l e selezionand:
modifica presente nellagrigliai nf or mazi oni 0 alil 6Génezizai del |
Nella figura 7 viene mostrata | éarea di mo d i



Gestione Qualifiche

» Qualifiche

Scheda informativa:

Capitale Deliberato:
12344444444444444444

Rappresentante Legale:

Portale Qualifica Fornitori

Capitale Versato
11144444444444444444

Responsabile Commerciale:

......... claudio55555:

MANUALE UTENTE JUSCITA

Responsabile Tecnico

MarcT 1 11T M T T 11111111111

Iscrizione al Registro delle Imprese:
12345678901234567890

Siete in grado di gestire ordini in E.procurement:

si® neQ

Numero registrazione CC:

Responsabile Qualita

Anno Fendazione:
1980

Settore attivita:

Edward 1 11T T T T T 11111111

Activity T 1111111111111 1T T 1111111111111 1198995

Numero posizione INAIL:

4321

Numero posizione INPS:

12345555555555555555555

1

26/11/2007 E

Provincia registrazione CC:
CATANZARD

Pendenze legali

Principali clienti:
i edison

(Dichiarare se sussistono o meno pendenze legali, arbitrati, contenziosi in sospeso con Societs del nostro Gruppo. In caso affermativo fornire chisrimenti.)

Meglio di no

Figura 7 - Esempiocruscotto gestione dati generici

In questa sezione € possibile éffe uar e i |
n btate & infermazieni richiests cesempbcentemeouna

Acompl et 00
parte di esse.
Sempre in

quest a

sezi

U Disponibilita aree e sedi operative

Fatturato degli ultimi anni

Referenze bancarie

Certificazioni
Allegati generali

a
a
U Referenze / Presentazione Aziendale
a
a

1C

one

sal vataggi o

dei

possibil e i

dat

nser

r



DI SPONI BI LI TA6 AREE E SEDI OPERATI VE

Tale funzionalit?’ prevede | 6inserimento
medi ante una finestra di popup modal e che «cc
richieste.

Perattivareld i nestr a di popup bast &)ceneldefiguraBdnar e | 6
Disponibilita aree e sedi operative:
2

Aggiungi —

Nessuna sede operativa

Figura 8 - Esempiocruscotto gestione aree e sedi operative

Successivamente all apertura della finestra
eseguire il salvatagg

/> Sede Operativa - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori
Sede Operativa

» Crea

Localita

[ |

Chiudi Salva

Figura 9 - Esempiopopup gestione aree e sedi operative
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A salvataggio eseguito verra aggiunta una nuova riga nella griglia relativa, con la
possibilit”™ di modi ficare i dati HAappena i nse

FATTURATO DEGLI ULTIMI ANNI

Tale funzionalit”™ pr evedettulatd madianteruname nt o O
finestra di popup modale che consente all odut
Per attivare |l a finestra di lpcpmepda fip@as t a s el
10.

Fatturato degli ultimi anni:
@
2008 Eura 12 12% A4 m
Figura 10- Esempiocruscotto gestione fatturati
Successivamente alla selezione dell di cona si
| 6i nseri mento di un fatturato.

/> Fatturato - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori

Fatturato
» Modjfica

Al =
| 2006 v

Namts
|Euro v

Importo

Percentuale

Chiudi Salva

Figura 11 - Esempiopopup gestione aree e sedi operative
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Tale fatturato per esser accettato deve pero esser univoco per ogni antdg firiastra

non permettera il salvataggio di piu fatturati per uno stesso anno.

Se inseriti tutti i dati richiesti e se rispettato il vincolo precedente cliccando sul tasto salva
viene inserito un nuovo fatturato nella griglia di gestione relativa.

Per poter accedere ai dati appena inseriti ed eseguirne la modifica occorre selezionare
| 6i cona ) preseatenelfaigriglea di gestione dei fatturati.

REFERENZE BANCARIE

La terza funzionalit? prevede | i nserim
fornitore. Per aggiungere una nuova referenza bancaria selezionare selae ar e | 6i c on
Aiaggi «)rcgnedafigura 12.

Referenze bancarie:

Test Test 1 4 m

Figura 12 - Esempiocruscotto gestione referenza bancarie

Una volta selezionata si aprira la finestra indicata in figura 13

(= Referenza Bancaria - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori

Referenza Bancaria
» Modifica

Istituto

Localita

Telefono

Chiudi Salva

Figura 13 - Esempiopopup gestioneReferenza Bancaria

13



Per poter eseguir@ettamente tutti i salvataggi inserire tutti i dati richiesti e cliccare sul

tasto salva.

Una volta salvato i dati verranno aggiunti nella griglia di gestione relativa alle referenze
bancarie.

Come per le precedenti funzionalita anche in questo caguopereffettuare la modifica

di una referenza bancaria ofcorre selezionar

REFERENZE / PRESENTAZIONE AZIENDALE

Questa sezione consente di inserire due tipologie di allegati che una volta inseriti
andranno ad integrarsi con i dati generali legati al fornitore.
| due allegati si differenziano sulladeadella tipologia:

T Presentazione Aziendal e : Consiste in un
eseguita dal fornitore.

T Referenze Tecniche : Consiste in un docun
fornitore

Per poter inserire uno deidue allegae | e zi onar e | @)icomedadiguida ggi ungi
14.

Allegati:

0
0

Presentazione - qag Cartell 15/11/2007 18.31.55

Figura 14 - Esempiocruscotto gestione Allegati

Una volta selezionato | 6icona aggiungi si ap
come da figura 15:

14



= Allegato - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori
Allegato

Inserisci allegato

Tipologia
® Presentazione
O Referenze
Tecniche
Descrizione Eile: %
I A 1 .‘| Browse... |
Inserire un allegato di dimensione non superiore a 15 MByte.
Salvataggio Chiudi
Figura 15- Esempiopopup gestioneAllegati
La finestra di gestione allegati richiede ne
T La tipologia dell dallegato che si wvuol e i
voce
1 La descrizione posta subito sotto la tipologia
9 Il file che siintende allegare
Unavoltainserit¢ ut t e e tre | e voci possibile proc
Se esiste gia un allegato dello stesso tipo esso verra sovrascritto da quello appena inserito
e sar” possibile visionarl o Umedi ante | a sele
Per elimmr e | 6all egato basta selezionare | 6icol
eliminare | 6all egato.

15



CERTIFICAZIONI

Il cruscotto di gestione certificazioni gestisce le certificazioni richieste ad ogni
fornitore. I n quest a ggiangiima sol quella di modifiga,ine s ent e
quanto il fornitore non deve aggiungere ma bensi rispondere alle domande poste nella
griglia, quindi per poter comunicare la presenza o meno di una certificazione richiesta é
necessario sel ezi on ear a&cedérd ialla opopaup dil igestion®@ di f i c ¢
certificazioni.

In figura 16 é riportato il cruscotto di gestione certificazioni:

Certificazioni:

Avete un =istema di gestione ambientale conforme alla norma IS0
140017

Siete in pos=es=o di cerificazione S0A 7
Avete un sistema di garanzia della qualita? Si 151172007 1 @

Avete un sistema di gestione della sicurezza?

e

Siete in possesso di cerificazione EMAS?

Figura 16 - Esempiocruscotto gestionecertificazioni
Come si puo notare il cruscotto di gestione certificazioni presenta due icorgheina
consente di scaricare | a certificazione nel
della finestra di gestione riportata in figura 17:

{2 Certificazione - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori

Certificazione
» Modifica

Avete un sistema di gestione ambientale conforme alla norma ISO 140012

si® No © inCorso O

Data Formalizzazione
gg/mnvaaaa | :"]

Normativa

File:

Browse...

Chiudi Salva

Figura 16 - Esempiofinestra popup certificazioni
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Come si puo notare dalla figura sopra € presente umartia con tre possibili risposte,
nel caso nel C Ae® W sistéhedilgebtidie antiedtar® @nfardk ala ndina 1SO 1100172
risultera un comportamento diverso della finestra, infatti se si risponde selezionando la
vocSo iverr " alaifirestradomezpresentata.

In tale situazione verra richiesto di inserire oltre che la data la normativa e la
certificazione stessa. Una volta inseriti tutti i dati richiesti sara possibile procedere con il
salvataggio.

Se alla domanda precedenteisikp o nd e s éNboe zvieornmraanndnoo fipr opost e
domande alle quali € necessario dare una risposta:

{2 Certificazione - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori
Certificazione

» Modifica

Avete un sistema di gestione ambientale conforme alla norma ISO 140017

Si O No @ In Corso O

La Vs. organizzazione ha adottato una poltica ambientale? Esiste un responsabile ambientale?

®siOnNo ®siOnNo

E’ stato stabilitc un ciclo di audit interno? Gli audit sono eseguiti da Vs. personale o da consulenti esterni?
®siOno ®siOno
Tutte le sostanze pericolose sono note € sono registrate? Esiste una politica di gestione dei rifiuti?

®siOnNo ®siOno

Utilizzate preferibilmente imballaggi riutilizzabili o riciclabili? Il trattamente delle non conformita € procedurato?

®siOno ®siOno

Chiudi Salva

Figura 17 - Esempiofinestra popup certificazioni

Una volta risposto a tutte le domande presentate € possibile cliccare sul tasto salva per
effettuare il salvataggio.

17



|l izzare | 6all egato inserito al seguit
i conal)al | egat o (

Pervi sua
selezionaré 6

ALLEGATI GENERALI

La funzionalit™ di all egati a dat.i generi ci
che vengono associati al fornitore.

Nella figura 18 viene mostrato il cruscotto di gestione allegati generici, il funzionamento

- identico alle sezioni prima viste e si co
allegati(zl) una per | Om#)l eiumiper asvalizzaziend)

A differenza della precedente gestione allegati il numero di allegati che si possono

inserire e variabile e un nuovo allegato non sovrascrive il precedente, perché un allegato

venga definitivamente eliminato bisogna proceder ¢ 0 n | el i minazione
selezione della relativa icona.

= Allegati generali

[}

13/11/2007 18.42.44

=

aq 13/11/2007 19.01.37

=

13/11/2007 19.02.43

zz 13/11/2007 19.03.25

=

# 14/11/2007 10.05.01

[}

xx 14/11/2007 10.06.08

=

14/11/2007 10.08.40

=
(= 31— A= A== A= A= A

(=}

14/11/2007 10.08.40

Figura 18- Esempiofinestra popup certificazioni

Per inserire un nuovo all &gato selezionare |

Figura 19 - Esempiofinestra popup allegato
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