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1. INTRODUZIONE

Il servizio fornisce agli utenti la possibilita di sottoporre la propria candidatura per la partecipazione
ai processi di fornitura di beni e/o servizi verso Edipower.

L’accesso al Portale di Qualifica Fornitori (di seguito “Portale”) é vincolato dalla scelta della
lingua. Prima dell’autenticazione al servizio, ¢ necessario scegliere la lingua da utilizzare attraverso
la pagina di presentazione. Il servizio dispone della versione in lingua italiana e in lingua inglese.

2. REGISTRAZIONE AL SERVIZIO

Conseguentemente alla scelta della lingua utilizzata, la maschera di autenticazione al Portale
consente 1’accesso agli utenti registrati. Dalla stessa pagina ¢ possibile accedere alla pagina di
registrazione, mostrata in Figura 1.

Per procedere con la registrazione é richiesta la definizione obbligatoria di alcuni campi, quali
username e password. Il sistema fornira le opportune segnalazioni, in caso di mancanza dei campi
necessari. A seguito del completamento della procedura di registrazione, 1’utente ricevera, nella
casella di posta specificata, il codice azienda per 1’accesso al Portale.

Portale Qualifica Fornitori

Figura 1 - Registrazione del fornitore

Se al termine della procedura di registrazione il sistema visualizza il messaggio “La nuova

registrazione non e stata effettuata in quanto il fornitore risulta gia registrato” ¢ necessario
contattare Edipower per ottenere le informazioni necessarie al recupero della password.
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3. AUTENTICAZIONE

La registrazione al servizio fornisce al fornitore le informazioni necessarie per accedere al Portale.
L’accesso ¢ consentito digitando correttamente le seguenti informazioni nella maschera di
autenticazione:

» codice azienda, ricevuto in fase di registrazione;
» username dell’utente, scelto in fase di registrazione;
» password, scelta in fase di registrazione.

In caso di dimenticanza della password, il sistema consente il rinvio della stessa, all’indirizzo di
posta elettronica specificato dal fornitore.

4. DESCRIZIONE DEL MENU

L’elemento essenziale, dal quale 1’utente puo accedere alle funzionalita del servizio, & rappresentato
dal menu di sinistra. La Figura 2 mostra la pagina iniziale che compare all’utente a seguito della
corretta autenticazione.

() Edfpower Portale Qualifica Fornitori

ANAGRAFICA
GESTIONE QUALIFICHE
GESTIONE SUB APPALTI

MANUALIUTENTE

Copyright 2007 Edipower. Tutti i diritti riservati.

Figura 2 - Il menu del portale

Il menu é suddiviso in tre aree:

» Anagrafica, nella quale sono raccolte le funzionalita di visualizzazione e di modifica dei
propri dati e di cancellazione dal servizio.

» Gestione qualifiche, costituita dal cruscotto di espletamento delle attivita necessarie per
I’avvio del processo di qualifica e dall’archivio, nel quale ¢ possibile visualizzare lo storico
delle proprie qualifiche.

» Gestione Sub Appalti, costituita dal cruscotto di espletamento delle attivita necessarie per
I’avvio del processo di autorizzazione di un sub appalto, di inserimento dei dati di
anagrafica relativi a Sub fornitori, dalla richiesta di autorizzazione ¢ dall’archivio, nel quale
e possibile visualizzare lo storico dei sub appalti.

» Manuali Utente, per accedere ai manuali dell’applicazione.
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5. ANAGRAFICA

5.1. I MIEI DATI

Nella sezione “I miei dati” sono organizzate le informazioni associate al fornitore. Alcune di queste
sono gia state definite in fase di registrazione e non possono piu essere modificate, altre possono
essere ridefinite o inserite a corredo di quelle gia specificate.

In Errore. L'origine riferimento non é stata trovata. € rappresentata una pagina di dettaglio dei
dati anagrafici. Dalle icone in alto a destra (evidenziate in verde), si accede alle funzionalita di
stampa e alla pagina di modifica (\4) dei dati. La pagina di modifica & mostrata in Figura 4. Accanto
alle informazioni generiche riportate, e possibile allegare documentazione utile a descrivere meglio
la propria attivitd. Tale documentazione, cosi come i dati modificabili, possono essere rivisti e
integrati in qualsiasi momento e costituiscono un elemento importante per il buon esito del processo
di qualifica. Relativamente all’inserimento degli allegati, le estensioni supportate sono xls, doc, pdf,

ppt, pps, jpg, gif, bmp e tif.

Anagrafica
» | Miei Dati (=3 ]

Dettaglio Fornitore

Codice Fornitore : Ragione sociale : Forma giuridica :
80154 Alessandro Adamo Ditta individuale

Partita IVA : Email :
11111111111 a.adamog@onion.it

Sede legale

Hazione : Provingia : Citta:
MALIA CANPOBASSO BUSSO

Hazione : Provineia : Citta:
s nis nis

Figura 3 - Dettaglio anagrafica fornitore
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Portale Qualifica Fornitori
Allegato

Inserimento allegato

Browse..

inserire un alegato di dimensione non suj

Telefono: Fax: Funzione:
123548 123548

Allegati

Pippo AA EDP-QF0-070507-018-Attivitainstallazione-01r.doc 097172007 i)

333333 i0283629.gif 121172007 i)

Salva

Figura 4 - Modifica dei dati anagrafici

In precedenza molte informazioni legate al fornitore erano contenute nel modulo “Dati generici” ed
erano modificabili esclusivamente alla scadenza di una qualifica o all’inserimento di una nuova
richiesta. Attualmente la pagina di modifica dei dati di base, consente I’aggiornamento in qualsiasi
momento indipendentemente dalla scadenza / aggiornamento della qualifica, delle seguenti sezioni:

- Il campo “Principali Clienti”.

- Tutta la sezione “Personale Dipendente”.

- I fatturati degli ultimi 3 anni (E’ possibile ’aggiunta di fatturati negli ultimi 3 anni precedenti a quello
attuale, e la modifica).

5.2. RICHIESTA CANCELLAZIONE

La richiesta di cancellazione determina la rimozione del proprio profilo dal servizio. A seguito della
cancellazione, non sara piu possibile accedere al Portale e tutte le qualifiche in corso di
approvazione saranno rimosse dal sistema.

53. CAMBIAPASSWORD
Consente la modifica della password di accesso all'applicazione.
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6. GESTIONE QUALIFICHE

L’area di gestione delle qualifiche si suddivide in due sottoaree distinte, di seguito descritte.

6.1. QUALIFICHE

Dal collegamento “Qualifiche” del menu, si accede al proprio cruscotto delle attivita, dal quale ¢
possibile inserire candidature per nuovi gruppi merceologici e completare tutte le informazioni
necessarie per inviare la propria candidatura a Edipower.

=l Richieste di qualifica

Elenco Qualifiche

Nella tabella sottostante sono riportate le qualifiche in bezza o in attesa di approvazione.

FCAVOOSD CAVIPER SEGNALI PreValutata
PALT0O020 LAWOR| FERROVIARI m
Informazioni

Per richiedere la qualifica & necessario completare tutte le informazioni sottostanti
Dati Generici Approvata Q
Questionarie di Sicurezza Approvata :J
Scheda Prodotto/Servizie FCAVIDE0 Approvata Q
Scheda Prodotio/Servizio PALT0020 QM

Questionari tecnic Q ﬁ

=l Qualifiche in corso

PMANDOSD REALIZZAZIONE RIVESTIMENTI REFRATTARI Approvata 16/ 112007 A16/11/2010 ’m} M =

Figura 5 - Cruscotto delle attivita

La Figura 5 mostra il cruscotto delle attivita. La pagina si suddivide in tre differenti griglie:
» Elenco qualifiche
» Informazioni
» Qualifiche in corso

6.1.1. ELENCO QUALIFICHE

Nella prima tabella, sono raccolte tutte le candidature per i differenti gruppi merceologici, inserite e
non ancora inviate o in corso di approvazione da parte di Edipower. Mediante 1’icona “aggiungi” (
«1) é possibile inserire uno o piu gruppi merceologici per i cui candidarsi. La scelta di questi ultimi
e limitata esclusivamente a quelli non ancora inseriti o per i quali non esistono gia qualifiche attive
o rifiutate. Gli stati in cui si possono trovare le qualifiche raccolte in tale tabella sono:

» Nuova — nel caso di qualifiche non ancora inviate o per le quali Edipower richiede la
revisione (deconsolidamento delle informazioni della qualifica) delle informazioni inserite
prima di inserirle nel processo di approvazione. Le qualifiche in questo stato possono essere
rimosse dall’elenco;
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» Prevalutata — per le qualifiche gia inviate e che, avendo superato la prima fase di
approvazione, stanno percorrendo il processo di approvazione;

> Inviata — per le qualifiche inviate e in attesa di prevalutazione o di deconsolidamento;

» Rifiutata — per le qualifiche respinte.

6.1.2. INFORMAZIONI

L’area delle informazioni costituisce il nucleo centrale del cruscotto. Da questa tabella & possibile
consultare e completare le informazioni che devono essere inviate per sottoporre la propria
candidatura per i gruppi merceologici selezionati. Tali informazioni sono legate ai gruppi merce
presenti nella prima tabella del cruscotto e possono variare in base alla tipologia di questi ultimi.
L’insieme complessivo delle informazioni richieste ¢ il seguente:

> Dati generici: sono costituiti dall’insieme delle informazioni relative all’attivita del
fornitore, quali ad esempio i dati 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
stessi. Allo scadere dei dati generici sara necessario provvedere al loro rinnovo per
sottoporre altre richieste di qualifica. Prima dell’invio, i dati possono essere modificati in
ogni momento. Lo stato “completo” indica che i dati sono pronti per essere inviati. A
seguito dell’inoltro dei dati e dell’approvazione, non la funzionalita di modifica non ¢ piu
disponibile.

» Questionario di sicurezza: e necessario nel caso in cui si richiedono qualifiche per forniture
di servizi e contiene tutti i dati relativi alla sicurezza della propria azienda. Tale documento
ha validita di un anno solare. In altre parole, al termine dell’anno solare, il questionario di
sicurezza del fornitore non é piu valido e deve essere ridefinito. A seguito della
compilazione, dell’invio e dell’approvazione da parte di Edipower, non sara piu possibile,
nell’anno solare in corso, la modifica dei dati di sicurezza. Anche in questo caso, lo stato
“completo” indica che il questionario € pronto per essere inviato.

Con I’introduzione della gestione dei “sub fornitori”/ ’sub appalti” nel portale Edipower,
sono stati aggiunti dei vincoli sulla modifica dei questionari di sicurezza da parte del
fornitore.

In particolare il questionario di sicurezza in stato completo o consolidato di un subfornitore
da parte del fornitore che ne sta richiedendo un’attivita di subfornitura non sara piu
modificabile dal fornitore stesso. In questo modo il fornitore non pud compromette i dati del
questionario di sicurezza di un sub fornitore che si sta qualificando, qualora quest’ultimo
abbia anche un utenza per accedere al portale di qualifica.

Il fornitore potra comunque compilare il questionario di sicurezza in tutti gli altri i casi.

» Scheda prodotto: per ogni gruppo merceologico € necessario completare una scheda nella
quale sono raccolte domande specifiche legate alla tipologia di qualifica selezionata.

> Eventuali questionari tecnici: per taluni gruppi merceologici, il sistema richiede la
compilazione obbligatoria di questionari tecnici che dovranno essere vagliati dai soggetti
incaricati nel processo di approvazione della candidatura. Tutti i questionari richiesti
associati ai gruppi merceologici specificati, sono organizzati in un’unica area al fine di
ottimizzarne la compilazione. Il dettaglio dei questionari (I<l) permette di visualizzare la

Pagina 8 di 33


http://qfoweb.onion.it/Modules/private/GestioneQuestionari/Questionari/Anteprima.aspx?IdModello=67

struttura e i valori specificati per tutti i questionari tecnici associati alle qualifiche presentate
nella prima tabella del cruscotto. Relativamente alla compilazione, invece, il sistema riporta
esclusivamente i questionari richiedenti 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 precedenza. In tal
caso la compilazione per tali questionari non é richiesta.

L’invio di una o piu qualifiche avviene premendo il pulsante “Invia”, presente solo nel caso in cui il
sistema verifichi la presenza di informazioni da inviare. In altre parole, 1’invio € possibile solo se
tutti 1 dati, richiesti per una piu qualifiche, sono in stato “completo”. Nella Figura 6 si nota il
pulsante “Invia” in basso che consente di inviare la qualifica per il gruppo merceologico FCAV0080.

= Richieste di qualifica

Elenco Qualifiche

Nella tabella sottostante sone riportate ke qualifiche in bozza o in attesa di approvazions

PMAN0OSO REALIZZAZIONE RIWESTIMENTI REFRATTARI Inviata
FCAV00E0 CAVI PER SEGNALI

PMAN00S0 INTERWENTI SPECIALISTICI 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 PMANOOSO Approvata

=

Scheda Prodotto/Servizio PMANDDS0 Approvata

(=
&

Scheda Prodotte/Servizio FCAV0020

Questionari tecnici

(=
&

= 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, e possibile la richiesta di
revisione. In tal caso, compariranno nella stessa griglia e potranno essere integrate con le opportune
modifiche prima di essere inviate nuovamente. | possibili stati associati alle informazioni presentate
sono i seguenti:

>

>
>
>

>

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

Completo — nel caso in cui tutte le informazioni richieste siano state completate;
Consolidato — nel caso in cui le informazioni siano state inviate ad Edipower e siano in
attesa di una sua approvazione o di un deconsolidamento;

Deconsolidato — se Edipower, in seguito alla presa visione delle informazioni, richiede
I’integrazione delle stesse. Il deconsolidamento delle informazioni ¢ segnalato dal sistema
tramite I’invio di un messaggio di posta elettronica,

Approvata — nel caso in cui le informazioni siano state approvate.

La visibilita delle informazioni e ’accesso alle operazioni di modifica delle stesse ¢ regolata
automaticamente dal sistema in funzione del loro stato.
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6.1.3. MODIFICA DATI GENERCI

La funzionalita di modifica dati generici ¢ attivabile selezionando I’icona di modifica presente nella
griglia “informazioni” all’altezza della voce “Dati Generici”.
Nella Figura 7 viene mostrata 1’area di modifica Dati Generici

Portale Qualifica Fornitori

MANUALE UTENTE JUSCITA

Gestione Qualifiche
» Qualifiche (=)

Scheda informativa:

Capitale Deliberato: Capitale Versato:

12344444444444444444 11144444444444444444

Rappresentante Legale: Responsabile Commerciale:
Wan55555555555555555555555555555555555555555555! claudioS555555555555555555555555555555555555555555
Responsabile Tecnico Responsabile Qualita

Marct1 111111 11T T T T e e 11111111 Edward1 1111111111111 11111111111 111111111 11111 11111
Iscrizione al Registro delle Imprese: Anno Fondazione:

12345678901234567890 1960

Siete in grado di gestire ordini in E.procurement: Settore attivita:

5‘@ Mo O Activity 1111111111111 1111111111111 T 11111 1111111119995
Numero registrazione CC: Numero posizione INAIL:

4321 123!

Numero posizione INPS:

1 26/11/2007 E
Provincia registrazione CC: Principali clienti:
CATANZARO v edison

Pendenze legali
(Dichizrare se sussistono o meno pendenze legali, erbitrat, contenziosi in sospeso con Societd del nostro Gruppo. In caso sffermativo fornire chiarimenti.)

Meglio di no

Figura 7 - Esempio cruscotto gestione dati generici

In questa sezione € possibile effettuare il salvataggio dei dati in formato “bozza” o “completo” in
base se si inseriscono tutte le informazioni richieste o semplicemente una parte di esse.
Sempre in questa sezione ¢ possibile inserire nell’ordine:

» Disponibilita aree e sedi operative
Fatturato degli ultimi anni
Referenze bancarie

Referenze / Presentazione Aziendale
Certificazioni

YV V. V V V

Allegati generali
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6.1.4. DISPONIBILITA’ AREE E SEDI OPERATIVE

Tale funzionalita prevede 1’inserimento o la modifica di una sede operativa mediante una finestra di
popup modale che consente all’utente di inserire le informazioni richieste.
Per attivare la finestra di popup basta selezionare 1’icona “aggiungi” (£]) come da Figura 8

Disponibilita aree e sedi operative:

Aggiungi

Nessuna sede operativa

Figura 8 - Esempio cruscotto gestione aree e sedi operative

Successivamente all’apertura della finestra popup inserire tutti i dati richiesti per poter eseguire il
salvataggio.

/> Sede Operativa - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori
Sede Operativa

» Crea

Uso

Localita

Area

Chiudi Salva

Figura 9 - Esempio popup gestione aree e sedi operative

A salvataggio eseguito verra aggiunta una nuova riga nella griglia relativa, con la possibilita di
modificare i dati appena inseriti selezionando 1’icona di modifica (|4).
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6.1.5. FATTURATO DEGLI ULTIMI ANNI

Tale funzionalita prevede 1’inserimento o la modifica di un fatturato mediante una finestra di popup
modale che consente all’utente di inserire le informazioni richieste.
Per attivare la finestra di popup basta selezionare 1’icona “aggiungi” (1) come da Figura 10.

Fatturato degli ultimi anni:

2008 Euro 12 12% 4 m

Figura 10 - Esempio cruscotto gestione fatturati

Successivamente alla selezione dell’icona si apre una popup (Figura 11) che consente 1’inserimento
di un fatturato.

/> Fatturato - Windows Internet Explorer.

Portale Qualifica Fornitori

Fatturato
» Modifica

Anno -
| 2006 v

\{aluta )
| Euro W

Importo
Percentuale

Chiudi Salva

Figura 11 - Esempio popup gestione aree e sedi operative

Tale fatturato per esser accettato deve per0 esser univoco per ogni anno, infatti la finestra 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 1’icona di
modifica (&) presente nella griglia di gestione dei fatturati.
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6.1.6. REFERENZE BANCARIE

La terza funzionalita prevede I’inserimento delle referenze bancarie di un fornitore. Per aggiungere
una nuova referenza bancaria selezionare 1’icona “aggiungi” () come da Figura 12.

Referenze bancarie:

st Test 1 lﬂ D[

Figura 12 - Esempio cruscotto 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 - Esempio popup gestione Referenza Bancaria

Per poter eseguire correttamente 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 caso per poter effettuare la modifica di una

referenza bancaria occorre selezionare 1’icona di modifica ([4).
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6.1.7. 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.

I due allegati si differenziano sulla base della tipologia:

e Presentazione Aziendale : Consiste in un allegato di presentazione dell’attivita eseguita dal

fornitore.

e Referenze Tecniche : Consiste in un documento tecnico legato all’attivita del fornitore

Per poter inserire uno dei due allegati selezionare 1’icona “aggiungi” (]) come da Figura 14.

Allegati:

Presentazione - ggq Cartelt 15112007 18.31.55 U} |

Figura 14 - Esempio cruscotto gestione Allegati

Una volta selezionato 1’icona aggiungi si aprira al finestra di popup di gestione allegati come da
Figura 15:

& Allegato - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori
Allegato

Inserisci allegato

Tipologia
@ Presentazione

O Referenze
Tecniche

Descrizione File: *

||_Browse...

Inserire un allegato di dimensione non superiore a 15 MByte.

Salvataggio Chiudi

Figura 15 - Esempio popup gestione Allegati
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La finestra di gestione allegati richiede nell’ordine:

e Latipologia dell’allegato che si vuole inserire mediante la selezione della relativa voce
e Ladescrizione posta subito sotto la tipologia
e |l file che si intende allegare

Una volta inserite tutte e tre le voci ¢ possibile procedere con il salvataggio dell’allegato.

Se esiste gia un allegato dello stesso tipo esso verra sovrascritto da quello appena inserito e sara
possibile visionarlo mediante la selezione dell’icona allegato ().

Per eliminare I’allegato basta selezionare 1’icona di cancellazione che provvedera ad eliminare
I’allegato.

6.1.8. CERTIFICAZIONI

Il cruscotto di gestione certificazioni gestisce le certificazioni richieste ad ogni fornitore. In questa
sezione non ¢ presente 1’icona aggiungi ma solo quella di modifica, in 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 ¢ necessario selezionare 1’icona di modifica e
accedere alla popup di gestione certificazioni.

In Figura 16 e riportato il cruscotto di gestione certificazioni:

Certificazioni:

Avete un sistema di gestione ambientale conferme alla norma ISO
140017

Siete in possesso di certificazione S.0.A 7
Avete un sistema di garanzia della qualita? Si 15112007 1 @

Avete un sistema di gestione della sicurezza?

M

Siete in possesso di certificazione EMAS?

Figura 16 - Esempio cruscotto gestione certificazioni

Come si puo notare il cruscotto di gestione certificazioni presenta due icone una che consente di
scaricare la certificazione nel caso sia presente e una che consente I’apertura della finestra di
gestione riportata in Figura 17
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(2 Certificazione - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori

Certificazione
» Modifica

Avete un sistema di gestione ambientale conforme alla norma ISO 140017

Si® No © inCorso O

Data Formalizzazione
gg/mm/aaaa

Normativa

File:

| Browse...

Figura 17 - Esempio finestra popup certificazioni

Come si puo notare dalla figura sopra € presente una domanda con tre possibili risposte, nel caso nel
caso della domanda “Avete un sistema di gestione ambientale conforme alla norma 1SO 14001?”" risultera un
comportamento diverso della finestra, infatti se si risponde selezionando la voce “Si” verra
visualizzata la finestra come presentata.

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 precedente si risponde selezionando “N0” verranno proposte le seguenti domande
alle quali & necessario dare una risposta:
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{2 Certificazione - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori

Certificazione
» Modifica

Avete un sistema di gestione ambientale conforme alla norma ISO 140017

siQO No ® ncorso O

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

®siOnNo ®siOnNo

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

®siOno ®siOno

Utilizzate preferibilmente imballaggi riutilizzabili o riciclabili? Il trattamento delle non conformita & procedurato?

®siOno ®siOno

Chiudi Salva

Figura 18 - Esempio finestra popup certificazioni

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

Per visualizzare 1’allegato inserito al seguito di una certificazione sara necessario selezionare
I’icona allegato ().

6.1.9. ALLEGATI GENERALI

La funzionalita di allegati a dati generici consente I’inserimento di allegati di vario tipo che
vengono associati al fornitore.

Nella Figura 19 viene mostrato il cruscotto di gestione allegati generici, il funzionamento € identico
alle sezioni prima viste e si compone di un icona per 1’inserimento di nuovi allegati (&l) una per
I’eliminazione ( @) e una per visualizzazione (D).

A differenza della precedente gestione allegati il numero di allegati che si possono inserire €
variabile e un nuovo allegato non sovrascrive il precedente, perché un allegato venga
definitivamente eliminato bisogna procedere con I’eliminazione mediante la selezione della relativa
icona.
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= Allegati generali

aa 1311172007 18.42.44
«Q 131172007 19.01.37
2z 1311172007 19.02.43
zz 131172007 19.03.25
tt 1411112007 10.05.01
x 141172007 10.06.08

14/1172007 10.08.40

clelelelelee
(=31= 21~ 2~ 31= 41~ = A~

S

ss 14/11/2007 10.08.40

Figura 19 - Esempio finestra allegati generali

Per inserire un nuovo allegato selezionare 1’icona “aggiungi” (&]) .

(j Inserimento allegato - Windows Internet Explorer

Portale Qualifica Fornitori
Allegato

Inserimento allegato

Descrizions: :* File: *

Inzerire un allegate di dimensione nen superiors a 15 MB

Salva Chiudi

Figura 20 - Esempio finestra popup allegato

La finestra (Figura 20) prevede come campi obbligatori la descrizione e il file stesso da allegare, se
entrambe le condizioni sono verificate si potra eseguire il salvataggio.

6.1.10. QUALIFICHE IN CORSO

La terza ed ultima tabella del cruscotto di attivita, riporta 1’elenco delle qualifiche in corso. In
quest’area sono raccolte le proprie qualifiche approvate. Per ognuna sara consentito 1’accesso alle
informazioni associate descritte in precedenza, inserite in fase di richiesta di qualifica.
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6.2. ARCHIVIO

L’archivio rende disponibile la funzionalita di visualizzazione dello storico delle qualifiche. La
ricerca € puo essere effettuata sulla base della definizione di alcuni filtri. In ogni caso, le qualifiche
qui riportate sono esclusivamente quelle negli stati “scaduto”, “rifiutato” e “sospeso”. Le qualifiche
in corso, infatti, sono mostrate nel cruscotto delle attivita. La Figura 21 mostra la pagina di risultati

dell’archivio qualifiche.

Risultati Ricerca
Trovati 1 risultati.

w 1] » pagina 1/1 aia pagina: Vai

Classe Gruppo Merce Data Inizio Data Fine Stato
AF PMANOOTO - INTERVENTI SPECIALISTICI TURBINE Rifiutato ;_q‘}‘ % F =]

w 1] » pagina 1/1 faia pagina: Vai

Visualizza |15 | risultati per pagina Imposta

Campi di ricerca

Clazse Famiglia :
v v
Gruppo merce :

Data Richiesta Da: Data Richiesta A:

Valida Al

Cerca

Figura 21 - Archivio delle qualifiche

7. GESTIONE SUB APPALTI

Con questa funzionalita il fornitore/Appaltatore (di seguito “Fornitore”) assegnatario di un contratto
potra richiedere a Edipower 1’autorizzazione a concedere parte della attivita oggetto del contratto in
subappalto/subfornitura, con le modalita previste dal contratto stesso.

7.1. SUBFORNITORI

Per poter richiedere 1’autorizzazione a subappaltare parte del servizio /fornitura oggetto del
contratto, il fornitore dovra accedere al modulo “Anagrafica subfornitori”.

Nella sezione sono predisposte le funzionalita per la gestione del Subfornitore, fra cui la ricerca,
creazione, dettaglio e modifica. In Figura 22 é rappresentata la pagina di ricerca dei Subfornitori .
Dalla pagina di ricerca utilizzando 1’icona in alto a destra della schermata, si accede alle
funzionalita di creazione ( ) di un Subfornitore (mostrata in Figura 24).

Il Fornitore potra annettere uno o piu Subfornitori che potranno essere filtrati utilizzando i campi
messi a disposizione nella pagina di ricerca.
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Dalla pagina di dettaglio di un Subfornitore (mostrata in Figura 23) si puo visualizzare 1’icona di
modifica; 1’icona di dettaglio ¢ posizionata sotto la colonna “Azioni” dalla schermata di ricerca, una

volta effettuata la ricerca.
Tra le informazioni modificabili ve ne sono alcune (definite nella fase di registrazione) che non

possono essere piu modificate, altre possono essere ridefinite o inserite a corredo di quelle gia
specificate.

Gestione sub appalti

» Ricerca subfornitore/subappaltatore Per creare un nuovo sub-forniters cliccars qui |_J

Risultati Ricerca

Trowvati 1 risultati

e 1] pagina 11 Vaia pagina :I Wai

) . L Codice . Data )

- Ragione Sociale « Descrizione . Partita IVA . Azioni
—— Fornitore — Crearzione

Corp Dinamicz Societd per azioni B17135 260102009 @

a1 » pagina 1/1 “faia pagina :I Vai

".-'izualizzal'IE rizultati per pagina Impozta

Campi di ricerca

Ragione =ociale Partita VA

Iccrp I

Codice fizcale Foerma giuridica

| | [

Regiene Provincia

| = [~
Cerca

Figura 22 - Pagina di ricerca dei Subfornitori
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Gestione sub appalti

» Subfornitore/subappaltatore

i

Dettaglio Fornitore

Codice Fornitore : Ragione sociale : Forma giuridica :
B171285 Corp Dinamics Societa per azioni
Partita IVA : Email :

542315548212 m.b@tin. it

Sede legale

Nazione : Provincia : Citta:
TALLA CREMONA AZZANELLD
Via ™ Civico : CAP ™
strest 1 civico 1 25100
Telefono = Fax ™

tel1 fax 1

Sede operativa

Nazione : Provincia : Citta:
TALLA COMO BULGAROGRASEO
Via: Civico: CAP:
street 2 civic 2 25101
Telefono: Fax:
tel 2 fax 2

Referente
Nome * Cognome * Email =
|panisle [Riott] m.bi@itin.it
Telefono * Fax * Funzione :
Joanssaz13 Joznssaz13 “dministrator

Indietro Zalva
Figura 23 - Modifica dei dati di un Subfornitore

La modifica di un Subfornitore consente la variazione di tutti i dati di anagrafica ad eccezione della
Partita lva/codice fiscale.

Qualora un Subfornitore sia gia presente in anagrafica, il fornitore che volesse utilizzarlo potra solo
inserire i dati relativi al referente del Subfornitore stesso.
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Gestione sub appalti

» Nuovo subfernitore/subappaltatore

Dati azienda

Ragicne =ociale *:

Forma giuridica *:

[7 azienda extra UE zenza partita VA & codice fizcale

| [

Codice fizcale * Partita VA =
| |

Sede legale
Nazione : Prowvincia : Citta :
| =l | =l [
Wia Civico : CAP:
| | |
Telefono : Fax:
| |

Sede operativa
Nazicne *: Provincia * Citta *
| =l =l —
Wia = Civico * CAP™
| | |
Telefono : Fax :
| |

Dati referente
Nome *: Cognome *:
|
Email *: Telefono *
|
Fax ™ Funzions:
|

Salva Indietro

Figura 24 - Pagina di creazione Subfornitore
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7.2. RICHIESTAAUTORIZZAZIONE SUB APPALTO/SUB FORNITURA

La richiesta di autorizzazione al sub appalto/sub fornitura viene generata tramite 1’invio del modulo
riportato nella form mostrata in Figura 25, e contiene tutte le informazioni che vengono
successivamente mostrate nel cruscotto delle attivita sotto sopra.

Il modulo di richiesta per I’autorizzazione al sub appalto/ subfornitura dovra essere compilato dal
fornitore selezionando alcuni dati obbligatori fra cui:

1. Ordine/contratto per cui € richiesta 1’autorizzazione al sub appalto.

2. Subfornitore per il quale si richiede 1’autorizzazione al sub appalto

3. Selezione di una centrale fra quelle disponibili.

4. Gruppo/i merce in cui rientrano le attivita per cui si richiede il sub appalto.

In funzione della classe merceologica selezionata saranno visualizzati uno o piu gruppi merce.
Una volta completata la selezione dei campi si potra procedere all’invio della richiesta che sara
seguito da un messaggio di conferma dell’avvenuto invio.

Subappalto

» Richiesta autorizzazione subappalto/subfornitura

= Selezione ordine/contratto

Trovati 11 risultati

a | 1] 21245 | successivan pagina 1/11 ‘a'aia;agina:l

Codice ODC/ODA Descrizione Data ordine

3000019548 02/03/2005 @

| 11212]4] 5| successivan pagina 1/11 Vaia ;agina:l Vai

Wizualizza |1 rizultati per pagina Imposta

Ricerca Ordini/Contratti

Codice ODC/ODA

Cerca

= Selezione subfornitore/subappaltatore

Seleziona un subfornitore/zubappaktators : Seleziona una centrale

| = =
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= Selezione gruppi merce

Seleziona la clazze merceologica

I--_uﬂe - ;I

Seleziona uno o pil gruppi merce

FAMBOOM0 - STAZIONI RILEWVAMENTC ARIA E ACQUA & GAS
FAMBO040 - PRODOTTI ANTINQUINAMENTO AMBIENTALE
FAMBOO0E0 - SPOSTATO IN FAMBO010

FCARDOTD - SPOSTATO IN FCARDOZD

PMANO3S0 - MANUTENZIONE E RICARICA ESTINTORI

Indigtro Crea richiesta

Figura 25 - Creazione richiesta di autorizzazione sub appalto/sub fornitura

7.3. GESTIONERICHIESTE

Dal collegamento “Gestione Richieste”, si accede al proprio cruscotto delle attivita, dal quale ¢
possibile inserire le candidature per i gruppi merceologici sub appaltabili nello stesso modo in cui si
inviano le richieste di qualifica, completando tutte le informazioni necessarie per inviare la propria
candidatura a Edipower.
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Gestione sub appalti
» Sub appalti

=/ Richieste sub appalto

Elenco sub appalti

La tabela zottostants riporta le 2eguenti richieste di Subappalto:
1} Richieste nuowve: richiczte non ancora inviate o per le quali Edipower ha richieste la revizione di alcune infoermazioni.

2} Richieste inviate: richiczte inviate & inzerite nel flusso di approvaziense.

&l
Negsun gub appalio presente.

Informazioni

La tabella zottostants riporta tutte le infermaczioni richieste da Edipower per la formalizzazions della richissta di

autorizzazions.
Linvio delle nuove richieste & consentito solo a seguito del completamento di tutte le schede riportate.

Neszszuna informaziene prezente.

= Sub appalti in corso

La tabella zoftoztante riporta lelenco delle richiezte di Subappalto in corso:
1} Richieste approvate: richieste per le quali & stata approvata il servizio di fornitura.
Z) Richieste rifiutate: richieste rifiutate per le quali non =ara possibile =ottoporre una nuova candidatura nel periodo

specificate.

MNessun sub appalte presente.

Figura 26 - Cruscotto delle attivita

La Figura 26 mostra il cruscotto delle attivita. La pagina si suddivide in tre differenti griglie:
» Elenco Sub appalti
» Informazioni
» Sub appalti in corso

7.3.1. ELENCO SUB APPALTI

Nella prima tabella, sono raccolte tutte le richieste di sub appalto per i differenti gruppi
merceologici non ancora inviati o in corso di approvazione da parte di Edipower. Mediante 1’icona
“aggiungi” (£J) é possibile inviare una richiesta di autorizzazione al sub appalto.

Gli stati in cui si possono trovare le richieste di sub appalto raccolte in tale tabella sono:

> Nuova — nel caso di richieste di sub appalto non ancora inviate o per le quali Edipower
richiede la revisione (deconsolidamento delle informazioni del sub appalto) delle
informazioni inserite prima di inserirle nel processo di approvazione. Le richieste in questo
stato possono essere rimosse dall’elenco;

» Inviata — per le richieste di sub appalto inviate e in attesa di pre-autorizzazione o di

deconsolidamento;
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> Rifiutata — per le richieste di sub appalto respinte.

7.3.2. INFORMAZIONI

L’area delle informazioni costituisce il nucleo centrale del cruscotto. Da questa tabella ¢ possibile
consultare e completare le informazioni che devono essere inviate per sottoporre la richiesta di sub
appalto per i gruppi merceologici e subfornitori.

Tali informazioni sono legate ai gruppi merce presenti nella prima tabella del cruscotto e possono
variare in base alla tipologia di questi ultimi. L’insieme complessivo delle informazioni richieste e
il sequente:

» Questionario di sicurezza: e necessario nel caso in cui si richiedono Sub appalti per forniture
di servizi e va compilato inserendo le informazioni relative agli indici infortunistici del sub-
fornitore Tale documento ha validita di un anno solare. In altre parole, al termine dell’anno
solare, il questionario di sicurezza del Subfornitore non e piu valido e, in caso di ulteriori
richieste di Sub appalto deve essere ricompilato. Lo stato “completo” indica che il
questionario e pronto per essere inviato.

» Scheda Prodotto/Servizio: per ogni gruppo merceologico € necessario completare una
scheda nella quale sono raccolte informazioni specifiche legate alla tipologia di Sub appalto
selezionato.

Fra le informazioni richieste vi € la descrizione delle attivita per il quale si richiede il Sub
appalto, i dati del referente per tali attivita, I’importo presunto, la data di inizio lavori e gli
allegati.

L’invio di uno o piu richieste di Sub appalto avviene premendo il pulsante “Invia”, presente solo nel
caso in cui il sistema verifichi la presenza di informazioni da inviare.

In altre parole, I’invio ¢ possibile solo se tutti 1 dati, richiesti per uno piu Sub appalti, sono in stato
“completo”. Nella Figura 27 si nota il pulsante “Invia” in basso che consente di inviare il sub
appalto per il gruppo merceologico FAMB0040 relativo al Subfornitore di esempio PowerPlant Italia
SRL.
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» Subappalti
=] Richieste subappalto
Elenco sub appalti
La tabella zottostants riporta le seguenti richieste di Subappalto:
1} Richieste nuove: richieste non ancera inviate o per le quali Edipower ha richiesto la reviziene di alcune infermazioni.
2} Richieste inviate: richiezte inviate g inzerite nel fluz=e di approvazione.
PMAND350 MANUTENZIONE E RICARICA ESTINTORI PowerPlant ttalia SRL 3000024058 Inviata
FAMBO040 PRODOTTI ANTINQUINAMENTO AMBIENTALE PowerPlant ftalia SRL 3000024540 EI
Informazioni
La tabella =ottostante riporta tutte le informazioni richieste da Edipower per la candidatura ai gruppi merce specificat
Linvio delle nuove qualifiche & conzentito =olo a =eguito del completamento di tutte le =chede riportate.
Scheda Prodotte/Servizic FAMBO040 PowerPlant ltalia SRL Completo Q .ﬁ
= Subappalti in corso
La tabella =ottoztante riporta l'elence delle richiezte di Subappalto in corzo:
1) Richieste approvate: richieste per Iz quali £ stata approvata il =ervizio di fornitura.
2) Richieste rifiutate: richieste rifiutate per le quali non =ara possibile sottoporre una nuova gfindidatura gel periode specificate.
Ne=zun sub appalto prezente.
Consenso al trattamento dati ed accettazione modalita attrjbuzion® subappalto
-
Edipowrer preciza i =eguenti principi generali in merito al procedimente di qualifica dei pgbpri subffrnitori. ﬂ
Al potenziale subferniterefsubappaltatore viene richiesta, nel corzo delfiter di qualifi azione ditali principi tramite la sottoscriziene del
presente formato.
Le modalita del proces=o diqualifica 2ono riportate nel =ite web Edipower cui i gitenziajffornitori pozzono accedere liberamente. |l giudizio inerente LI
@ sccette £ Non accett

Figura 27 - Esempio di invio di un sub appalto

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

» Bozza — nel caso in cui la compilazione non sia completa;

» Completo — nel caso in cui tutte le informazioni richieste siano state completate;

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

> Deconsolidato — se Edipower, in seguito alla presa visione delle informazioni, richiede
I’integrazione delle stesse. Il deconsolidamento delle informazioni ¢ segnalato dal sistema
tramite I’invio di un messaggio di posta elettronica;
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» Approvata — nel caso in cui le informazioni siano state approvate.

La visibilita delle informazioni e I’accesso alle operazioni di modifica delle stesse ¢ regolata
automaticamente dal sistema in funzione del loro stato.

7.3.3. MODIFICA QUESTIONARI DI SICUREZZA

La funzionalita di modifica dei questionari di sicurezza ¢ attivabile selezionando [I’icona
appropriata, presente nella griglia “informazioni” all’altezza della voce “Questionari Sicurezza”.
Nella Figura 28 viene mostrata 1’area di modifica Questionari Sicurezza.

Gestione Subappalti
» Subappalti

Dati subfornitore/subappaltatore

Ragione sociale : Codice azienda:

Tecnomods B17201

=l Questionario di sicurezza

Anno

2008

Numero di persene igcritte a libro matricola :

Classificazione tassazione rischio assicurativo

Numero voce INAIL © Tazzo medio INAIL : Tazzo applicabile INAIL :

Indici infortunistici *

Tetale delle ore lavorate dalle persone izcritte
al likro matricola : Numero infortuni annui: Gierni di az=zenza annui per infortunio :

Infertuni mortali negli utlimitre anni ? i £ No &

* Gli Indici infortuni sono calcolati secondo le indicazioni INAIL che applicano la norma UNI 7249/95,
Quindi, non devono essere considerati gli infortuni "in itinere" e quelli inferiori ai tre giorni di assenza.

+ Dati relativi agli anni precedenti

Salva Indietro

Figura 28 — Modifica Questionari Sicurezza Sub appalto

In questa sezione € possibile effettuare il salvataggio dei dati in formato “bozza” o “completo” in
base alle informazioni introdotte; se tutte le informazioni richieste sono state immesse al
salvataggio verra cambiato lo stato in “completo”, altrimenti se ne sono state immesse
semplicemente una parte verra mantenuto lo stato in “bozza”.
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7.3.4. MODIFICA SCHEDA PRODOTTO/SERVIZIO

La funzionalita di modifica della scheda prodotto / servizio € generata ogni qualvolta si generi una
richiesta di autorizzazione Sub appalto, e come per i questionari di sicurezza sara presente nella
griglia “informazioni” del cruscotto attivita all’altezza della voce “Scheda Prodotto/Servizio™.

Nella Figura 29 viene mostrata I’area di modifica della scheda prodotto/servizio.

Gestione Subappalti

» Subappalti

Dati Subfornitere

Ragione sociale @ Codice azienda :

Tecnomods B1TZ201

Descrizione ordine : Data ordine :
14/02/2008

Codice ODC Codice RDA :

3000023571

Codice Centrale: Descrizione Centrale:

CHOO Centrale di Chivasso

Medifica scheda prodotto Subappalto

Descrizione attivita : Importo

I fo

Data Inizio Lavori

Telefono prime referente : Email :

Telefono secondo referents Email :
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=l Allegato referenze subfornitore/subappaltatore

MNeszun allegato trovato <}J
= Autocertificazione regolarita contributiva

MNeszun allegato trovato M
=l Allegato | ordine contratto

MNeszun allegato trovato M
=l Allegato visura camerale

Nessun allegato trovate GJ

Indietro Salva

Figura 29 - Modifica Scheda prodotto/servizio Sub appalti

La scheda prodotto/servizio costituisce il centro delle informazioni relative al Sub appalto; nella
parte superiore del form vengono mostrati i dati relativi al Sub fornitore , e I’ordine.

Nella parte centrale viene richiesto I’inserimento di una descrizione delle attivita per cui si richiede
il Sub appalto, I’'importo presunto delle attivita, la data presunta di inizio lavori, e 1’indirizzo e-mail
ed il numero telefonico di riferimento di almeno un referente per le attivita oggetto della richiesta (il
secondo indirizzo e-mail e telefono rimane facoltativo).

Al fine della completezza della scheda prodotto/servizio & necessario allegare i seguenti documenti:

e Allegato delle referenze del Sub fornitore relative alle attivita per cui si richiede il Sub
appalto

e Allegato autocertificazione regolarita contributiva (se le attivita per cui si richiede il sub
appalto rientrano in gruppi merce di tipo servizio)

e Allegato I dell’ordine o contratto per cui ¢ richiesta 1’autorizzazione al sub appalto

e Allegato della visura camerale del Subfornitore

Le finestre Popup per I’immissione degli allegati si attivano premendo I’icona < aggiungi
disponibile nella parte destra sotto le voci corrispondenti.

Successivamente all’apertura della finestra popup € possibile inserire 1’allegato e la descrizione per
poter eseguire il salvataggio (vedere Figura 30).
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Portale Qualifica Fornitori
Allegati scheda prodotto

» Inserisci allegate autocertificazione regelarita contributiva

Descrizions

Allegato

Allegato:

| ‘ Sfoglia.

Aggiungi allegato

Salva

Figura 30 - Esempio della finestra Popup per l'inserimento dell’allegato autocertificazione regolarita
contributiva.

7.3.5. SUB APPALTI IN CORSO

La terza ed ultima tabella del cruscotto di attivita, riporta I’elenco dei Sub appalti in corso (Figura
31).

In quest’area sono raccolti i Sub appalti approvati 0 rifiutati. Per ognuna sara consentito I’accesso
alle informazioni associate descritte in precedenza, inserite in fase di richiesta di Sub appalto.

Si noti che nell’ultima colonna saranno accessibili le icone per la visualizzazione dei dati approvati

relativi ai questionari di sicurezza, la scheda prodotto, e tramite I’icona allegato 0 si potra scaricare
il “Documento di ingresso in Centrale” che verra generato in automatico dal sistema.

[= Sub appalti in corso

La tabella zottostante riporta 'slenco delle richieste di Subappatto in corso:
1) Richieste approvate: richiezte per le quali & stata approvata il =ervizie di fornitura.
2) Richieste rifiutate: richieste rifiutate per Iz quali non sara possibile =ottoporre una nuova candidatura nel periedo specificato.

[l

Alftivita di manutenzione TEST SubFornitors 0001 Approvata 180842010 @ i)

Figura 31 - Esempio sub-appalto approvato
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7.4. ARCHIVIORICHIESTE

L’archivio richieste rende disponibile la funzionalita di visualizzazione dello storico delle richieste
di sub appalto.

La ricerca € puo essere effettuata sulla base della definizione di alcuni filtri. In ogni caso, le
richieste di sub appalto qui riportate sono esclusivamente quelle richieste in stato “scaduto”,
“rifiutato” e “approvato”. I Sub appalti in corso, vengono mostrati nel cruscotto delle attivita.

La Figura 32 mostra la pagina di risultati dell’archivio qualifiche.

Gestione subappalti

» Archivio richieste

Risultati ricerca

Trovati 22 risultati

eprecedents | 1] 2] 3| & | & | successivas pagina 3411 “faia pagina :I Vai
. .. I Data
Subornitore Descrizione Attivita Gruppo Merce — Stato
Richiesta
N PMAND390 - MAN I @, 22 [
Corp Dinamicz TR 021172009 Approvata g =2 |H=
PMAND3S0 - MAN L) 5
Corp Dinamics 2descad SRS - A 03111/2008  Rifitate 5% =2 =
ESTINT BATTER
wprecedents | 1] 2| 3| £ | & | successivas pagina 3411 “aia pagina :I Vai

‘.-'izualizzal2 risultati per pagina Imposta

Campi diricerca

Ragione =ociale fornitore : Ordine/Contratto
Famiglia : Gruppo merce :
I = =l
Walida al
Cerca

Figura 32 — Archivio richieste Sub appalti
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8. MANUALI UTENTE

Questa voce di menu consente 1’accesso ai manuali.

0. VISUALIZZA MANUALI

Con il collegamento “Visualizza manuali” del menu ¢ possibile visualizzare 1’elenco dei manuali
disponibili e scaricarli.
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