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Interventi integrati per la Sostenibilita dello Svilup

Istruzioni per l'iscrizione all’Albo Fornitori
presente sul Portale Acquisti di
SOGESID



Pagina pubblica Albo Fornitori

Nella pagina «Albo fornitori» sono disponibili tutte le informazioni utili all’iscrizione: i Regolamenti, i
moduli, I'elenco delle categorie merceologiche e la scheda riepilogativa delle esperienze professionali.
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[ o | weormzom e TAZIONE a0 rornTTOm:

ACCEDI ALL'AREA RISERVATA ALBO FORNITORI CONTATTI

L'Albo Fornitori & I'elenco costantemente aggiornato degli operatori economici che si

propengone di lavorare con Sogesid S.p.A. con | necessari standard di qualita,
competitivitd, economicitd e trasparenza per i rispettivi campi di competenza. Iscriversi
all'albo Fornitori & un modo per cogliere le opportunita derivanti dallintroduzione del

sistema di "e-procurement™ vuol di ntrare a far parte di una lista di soggetti
PASSWORD accreditati, all'interno della quale Sogesid pud scegliere di attingere in occasione della

ricerca di professionisti, ditbe esecutrici di lavori, forniture di beni e servizi, in piena
_ aderenza con il Codice degli Appalti.

L'abilitazione al Portale Acquisti Sogesid & il primo passo necessario per potersi iscrivere

all’Albo Fomnitori.
ACCEDI

Completata tzle procedura si potra fare richiesta d'iscrizione, rispondendo ai guestionari
online secondo la classificazione per categorie merceologiche. Una guida con le istruzioni
per la compilazione della domanda & disponibile

Tel 02 266002 630

Assistenza Online

Il supperto & garantite dal Lunedi
al Venerdi dalle ore 8.30 alle ore
18.00. Allo scopo di assicurare |a
massima garanzia di trasparenza
operativa & monitorare |a qualita
del servizio, le telefonate al
numero dedicato potrebbero
essere sottoposte a registrazione.

Hai dimenticato i tuci dati?

Registrazione al Poriale

Servizi attinenti all’Architettura e all'Ingeg SOGESID ISCRIZIONE ALLBO FORNITORI PER

100.000,00 AFFIDAMENTO SERVIZI LEGALI
Mod Reg. 03-01 Rev 0 Pag. 173

allegati
orie merceclogiche Se

MODULO DI ISCRIZIONE ALL’ALBO FORNITORI

Scaricare il modulo di iscrizione, PER L’ AFFIDAMENTO DEI SERVIZI LEGALI

compilare i campi in grigio e

) RICHIESTA DI ISCRIZIONE
SOttoscrlve re d Iglta I mente' i n:EI::-|I::-gi|:hE = 11 sottoscritto Sjnato il a in qualita di
iva delle esperienze priReXRECR] con codice fiscale n con partita [VA n con la presente
I modulo dovra essere allegato quie
- . . . Requisiti di g -
all'interno del questionario online [ s g
(vedi slide successive) B et

Denominazione

R 2



Accesso all’area di selezione delle Categorie Merceologiche

Presupposto per l'iscrizione nell’Albo Fornitori di SOGESID é |'abilitazione al Portale Acquisti: una volta
ottenuta, I'utente potra inserire le proprie categorie merceologiche di interesse, rispondendo ai relativi

guestionari online.

SOGESID

Benvenuto

Cartelle di Gara

Cartelle di Gara
Rdl

RdO

Aste

Awvisi in Area Pubblica

Mie Categorie

Profilo Utente

Profilo Azienda
Mie Categorie

Albo Fornitorl — Gestione dati

&

Benvenuto 4 Seller

1. Dalla pagina di “Benvenuto”,
accedere all’area di selezione/riepilogo
delle categorie merceologiche (link
“Mie Categorie”’)

Gestione Utenti

Multiutenza

2. Cliccare su “Aggiungi = Aqgiungi Calegoria
Categoria”, per

accedere all’Albero

Merceologico



Selezione delle Categorie Merceologiche

La selezione delle categorie sara facilitata da un filtro di ricerca. Dopo aver selezionato le categorie
d’interesse e convalidato la scelta cliccando su “Conferma Selezione Corrente’, sara possibile compilare
i relativi questionari visualizzati in una schermata unica.

E’ possibile ricercare in modo X Annulla

puntuale le categorie d’interesse,
grazie all’utilizzo dell’apposito
Ricerca Testo filtro di ricerca

! Deseleziona Tutti

[l Mostra solo i valori selezionati I Espandi : Minimizza
#4 Categorie (prodotti selezionati: 4) Cliccare su
= 1-SOGESID “Espandi”’ per

oog

aprire I'Albero ad

C—E—j 1A - SOGESID - ALBO FORNITORI PER LAFFIDAMENTO DEI SERVIZI LEGALI . )
ogni dettaglio

=, 1301 - Servizi Legali

ooo

. 1B - SOGESID - ALBO FORNITORI PER SERVIZI ATTINENTI ALLARCHITETTURA E ALLINGEGNERIA DI IMPORTQ INFERIORE A 100.000,00 €

ooo

oon 1502 - Attivita di pianificazione

Selezionare le categorie
d’interesse, spuntando i

campi in loro corrispondenza
td ; 15020201 - Sty d azioni sismiche, ai sensidelle N.C.T.

@ 130201 - Edilizia

o 130202 - Strutture,

4 ¥ 15020202 - Strutture, Opere, infrastrutture puntuali

@ 15020203 - Strutture Speciali




Compilazione e invio dei Questionari online

| questionari vanno compilati in modo esaustivo, secondo le categorie di interesse selezionate. Il tasto
«Salva» consente salvataggi intermed.i.

LadlByulic suigLivliale 1igiia rayilia risusugiile

Per salvare le informazioni
Nome Form: 2) 1A - Albo Servizi Tecnici - Soggetto inserite cliccare su “Salva’”’

1A - Albo Servizi Tecnici - Tipologia Soggetto

Titolo Descrizione Risposta

1 1A-Tipologia di soggetto % Selezionare la tipologia di soggetto per la quale si chiede [scrizione allAlbo servizi attinenti all'architettura e allingegneria. v

Nome Form: 150302 - Geologo

Fatturato
Titolo Descrizione Risposta
1 150302 - fatturato specifico ultimi tre esercizi % Indicare il fatturato specifico inerente gli ultimi tre esercizi ¥



Compilazione e invio dei Questionari online

Nome Form: 1) 1A - Albo Servizi Tecnici - Conferma

Per salvare le informazioni
inserite cliccare su “Salva”

A - Albo Servizi Tecnici - Conferma Richiesta di iscrizione

Titolo

1A - Richiesta di iscrizione albo servizi attinenti all architettura e
allingegneria.

1A - Albo Servizi Tecnici - Allegati - Liberi professionisti

Titolo Descrizione

1A - Albo Servizi
1 Tecnici - Modulo di
iscrizione

% Allegare 'autodichiarazione "Modulo di iscrizione all'albo fornitori per 'affidamento di
servizi attenenti all'architettura e allingegneria di importo inferiore ad ewro 100.00,00"

Descrizione Risposta

% L'operatore economico conferma la volonta di chiedere lscrizione allAlbo servizi attinenti all'architettura e

- a2
allingegneria? sl

MOTA: compilare il presente campo dopo aver compilato tutti gli altri campi presenti nei form delle categorie selezionate.

Risposta

[‘l + Clicca per allegare un file Firmato Digitalmente



Invio automatico della candidatura

Ritornando all’area “Mie Categorie” sara visibile la lista delle categorie scelte.

Il simbolo (ultima colonna di destra) segnala la presenza di dati obbligatori non completi per la
categoria; lo stesso simbolo diverra & nel momento in cui tutti i dati obbligatori risultino completi.

N.B. Il giorno successivo al completamento di tutti i dati obbligatori delle categorie selezionate in
precedenza all’interno del relativo albo, la candidatura verra automaticamente trasmessa a SOGESID.

-odice Categoria Nome Categoria lassificato su Stato Valutazione Stato Completamento
"""" Geotecnico 17/01/2019 15:43:56 SCrizione in corse
180302 Geologo 17/01/2019 15:43:56 SCTiZione in corso

Fino al momento in cui l'istanza verra inoltrata a SOGESID, sara possibile premere “Modifica” per
aggiornare i questionari ed “Elimina Categoria’” per rimuovere la categoria.

Nome Form: 1B - Sogesid - Servizi attinenti Architettura ed Ingegneria 2 Modifica

Requisiti generali



Comunicare con SOGESID

Dal momento in cui SOGESID avra preso in carico la candidatura, sara possibile comunicare con la
stazione appaltante utilizzando la messaggistica di sistema, specifica per la categoria di interesse.

Si potra ad esempio richiedere la possibilita di apportare modifiche ai form di categoria gia trasmessi.

Per fare cio, € necessario spostarsi nella sezione “Albo Fornitori - Gestione dati -> Istanza di iscrizione’
e selezionare la valutazione di interesse.

)

Benvenuto
Cartelle di Gara Profilo Utente Gestione Utenti
Cartelle di Gara Profilo Azienda Multiutenza
Rdl Mie Categorie
RdOC Albo Fornitori — Gestione dati
Aste

Avvisi in Area Pubblica

0 Aggiornamento Dati di iscrizione Istanza di iscrizione
B Azienda Valutatrice Denominazione Valutazione Stato
1

OGESID Spa Test 25/07/2018 Qualificato

w

OGESID Spa ddddd Non Qualificato

2]



Comunicare con SOGESID

Occorre verificare che la valutazione sia quella corretta (cioe che sia riferibile alla categoria
merceologica di interesse). Per fare cio, cliccare su “Dettagli > Classificazioni Associate”.

Verificare quindi che la categoria per la quale si vuole contattare SOGESID sia presente nell’elenco.

Dettagli Messaggi (Non Letti 0)

Impostazioni| = Classificazioni Associate

Classificazioni Associate

: Stato Form Fornitore Data S d Dat
Documento (I Primo Ortima Classificato | Form
( Modificabile

Codice
il

) Descrizione Categoria
Categoria : i Non e
che Scade Modifica
Obbligaterio o, pligatorio )
- 25/07/2018 -
0 g 507/
1 150201 Edilizia - 100% 0% o6 25/07/2018  No

Per inviare un messaggio quindi, cliccare su ’Crea Messaggio”’.

Dettagli Messaggi (Non Letti 0)

Crea Messaggio | Messaggi Ricevuti  Messaggi Inviati  Bozza dei Messaggi

In caso di richiesta di iscrizioni a nuove categorie, informare SOGESID tramite messaggio.



Comunicare con SOGESID
Se non gia attiva, procedere con la creazione della Casella Messaggi.

Dettagli IMessaggi (Non Letti 0)

Crea Messaggio = Messaggi Ricevuti | Messaggi Inviati  Bozza dei Messagqgi

Crea Casella Messaggi

/. Non & stata creata nessuna Cartella Messaggi per questa Valutazione. Per attivare i Messaggi clicca "Genera Area Messaggi” ‘

Compilare quindi i campi “Oggetto” (1), “Messaggio” (2) dunque cliccare su “Invia messaggio”.

Se oltre al testo si intende inviare anche un allegato, € possibile ricorrere alla funzionalita “Allegati (3),
che permettera il caricamento di uno o piu file.

E Salva come bozza > Annulla
Messaggio 1
Oggetto Messaggio
Allegati 3 & Allegati
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Comunicare con SOGESID

Eventuali messaggi inviati da SOGESID per la valutazione, saranno invece disponibili nella sezione
“Messaggi Ricevuti”’ della specifica Valutazione.

Dettagli Messaggi (Mon Letti 1)

Crea Messaggio | Messaggi Ricevuti  |Messaggi Inviati  Bozza dei Messaggi

A
Mittente Data Oggetto Letto dall'utente Letto dall'azienda Risposta
1 SOGESID Spa 04/10/2018 12:16 Comunicazione
Totale 1 Pagina 1 di 1
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Aggiornamento dei Questionari online

Una volta chiesta a SOGESID la modifica dei form di una o piu categorie ed a seguito dell’avvenuto
sblocco da parte di SOGESID stessa, una comunicazione sara inviata all’indirizzo email inserito in fase di
registrazione a Portale, informando della possibilita di modificare i relativi form.

Accedere quindi all'area ‘Albo Fornitori — Gestione dati”’ per procedere con le modifiche di interesse,
come nell’'esempio sotto:

Benvenuto
Cartelle di Gara Profilo Utente Gestione Utenti
Cartelle di Gara Profilo Azienda Multiutenza
Rdl Mie Categorie
RdO Albo Fornitori — Gestione dati Per aggiornare i dati di
Aste iscrizione, cliccare qui

Awvisi in Area Pubblica

n Aggiornamento Dati di iscrizione

Cliccare poi sulla

v specifica riga di richiesta
Azienda Valutatrice Richiesta Ricevuta il Completamento Foyin Modificabile Completamento Form di Categoria Modificabile
1 SOGESID Spa 17/01/2019 18:17 - 100%

T .
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Modifica dei questionari di categoria

Accedere dunque ai form resi modificabili e procedere con la compilazione/modifica dei questionari.

Form di Categoria Modificabili

W
1. Accedere ai form resi
: atlenza Data Abilitazione
<
Codice . i modificabili : ) . . Form

) Descrizione Categoria antOy(Il Primo Ultima Modifica Form di . .
Categoria o - Aggiornati

Upoiigatorno I Ciie sCade) Modifica Categoria il

Obbligatorio

2 | 130201 Edilizia - 100% 0% ?g{%mms 17/01/2019 18:17 m

L’invio dei form sara

possibile
L ] ] . solo quando il form i s
Nome Form: 150201 - Edilizia 12} attinenti Architettura ed Ingegneria risultera aggiornato (“si”’)
Descrizione Form
1B - Sogesid - Servizi attinenti Architettura ed Ingegneria 2. Cliccare su
i . “Modifica”, quindi
Requisiti generali . ;
modificare i form
Nome Descrizione Rispcsta
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Trasmissione dei questionari aggiornati

Selezionate la/e categoria/e di interesse, procedendo alla compilazione esaustiva dei Questionari,
che puo sempre essere effettuata per salvataggi successivi (utilizzando il tasto “Salva”).

Nota

Tuttii Form sono stati rivisti e | campi obbligatori completati

Invia al Buyer tutti i Form elencati o torna ai Form e Inviali successivamente

|:'j_';|n'-;ia i Form al Buyer Mo, lo fard pid tardi

Dopo aver salvato le modifiche, cliccare su “Invia i Form al Buyer” solo se tutti i form di interesse
sono stati modificati. In caso contrario, cliccare su “No, lo faro piu tardi” e continuare con le
modifiche.

In quest’ultimo caso, quando tutti i form di interesse sono stati modificati, dalla schermata principale

della valutazione cliccare su per trasmettere le modifiche.

N.B.: E’ possibile trasmettere automaticamente a SOGESID, secondo le modalita descritte sopra, i
form modificati solamente se sono stati compilati almeno tutti i campi obbligatori contenuti nei form.

In caso contrario, & necessario comunicare a SOGESID che le modifiche sono state ultimate ricorrendo
alla funzionalita di messaggistica.
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