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1. Introduzione

Lo scopo di questo manuale ¢ di far familiarizzare i fornitori con le attivita correlate alla piattaforma di Jaggaer
Advantage per Open Fiber. Verra fornita una panoramica sui diritti del fornitore ¢ le informazioni sulla
navigazione lato fornitore. Il presente manuale contiene le informazioni e le istruzioni su come registrarsi alla

piattaforma e partecipare alle richieste di offerta.
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2. Processo di Registrazione del Fornitore

2.1 Registrazione e Attivazione

I fornitori che desiderano candidarsi devono registrarsi sulla piattaforma ed inserire tutte le informazioni
necessarie al completamento della domanda di registrazione per poter essere presi in considerazione per gli eventi
gestiti sulla piattaforma.

L’ Attivazione dell’account ¢ condizionata dal completamento della fase di Onboarding.

Nota: alcuni dati anagrafici del Fornitore (in caso di Fornitore che gia collabora con 1’ufficio acquisti in questione)
possono essere precaricati in piattaforma in fase di Go-live. Sara poi onere del Fornitore andare a confermare /o

completare i restanti dati con le credenziali di accesso ricevute via e-mail.
2.2 Presentarsi come Fornitore (Autocandidatura)

Per accedere all’home page, cliccare al link https://procurement.openfiber.it

Dalla pagina di login, cliccare Registrati, si aprira la pagina con i Dati Anagrafici.

aren filoer

Portale Procurement

Arccesso Drocument Helpdesk

open fiber
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Per procedere alla registrazione ¢ necessario accettare i seguenti documenti:
e Codice Etico

e Informativa Privacy

e Regolamento e Condizioni Generali di utilizzo della Piattaforma di Open Fiber S.p.A.

e Modello di organizzazione, gestione e controllo

® Chiudi

Condizioni Generali di Accesso

Codice Etico

I Codice Etico adottato da GpER Fiber S.p.A. (“OF, “Azienda” o “Societa’) & 0 delrAzienda

Ladozine del presente Codice:si pone Tobiettivo prims

Mission di Open Fiber

Scarica il Codice Etico

Ho letto e accettato il Codice Etico

to ivello di professionalia e a vietare quei cor

isposizioni fegsiative, con

i principi deontologici, nonché con i

valori & 1a mission di OF:

Accetto
Informativa al trattamento dei dati personali regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio
(General Data Protection Regulation - GDPR)
e Gt personall(n seguito Tholare®), La informa, afsensi delfart. 13 Regolamento UE n. 67912016 (i se

Open Fiber S pA. cor = /ano M, ltalia, Partta IVA 09320830968, i

1 Suoi Dati, come  itolo esemplificativo dati anagrafic, dali personali delle persone fisiche che fanno parte della Sua Societa/della Societs che rappresenta, verranno frattati (pe Ia definizione di frattamento’, vedi arl. 4, ¢. 2 del GDPR| per la seguente finalita

Scarica Mnformativa Privacy

Ho letto e accettato I'informativa Privacy

"0 “GDPR"Iche |

seguito “Dat” o

Accetio

Una volta accettati tutti i documenti, cliccare sul pulsante Avanti:

MODELLO DI ORGANIZZAZIONE, GESTIONE e CONTROLLO

Le gefinzion 0 seguio mdcate rovang agpicazone rela presende Farie Gertraie nonche pede singole Fam Specall Tabe saive ie ulenon celimcioni conlaaule in guasie ulime

Area 3 Bachin: s see o i i OpEn Fidd 5504, 0 ta dalls slesss, | Cul Svolgimento pod dalsrminis Nngoges o

7 FRCh O
CONL | Contiam Cobefing Nazionsl v Livodo spplcal da OpEn Fider Spa
Codice Etice: i codice eboy sdoitabs dals Socedh o spprovstn tad Consighs & Ameessirasions i OpEn Fiber Sp &

Scanca il Modeln i eyganczaziang, gestone & condmiln

Ho letto & accettato || Modello di organizzazione, gestione @ controllo

W Accaiio
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2.3 Password dimenticata?

Nel caso di password dimenticata ¢ possibile impostarne una nuova seguendo i seguenti passaggi:

1. Cliccare sul link Hai dimenticato Username e password? dalla Home Page.

Accesso
usemame

password

ACCESS50 FORNITOR! | REGISTRATI
\\‘_ o
< ACCESS50 UTENTI OF )

2. Inserisci la tua username e 1’indirizzo e-mail e clicca su Salva.

* User D

Recupera Username

* Email

» Annufla

3. Riceverai una e-mail con un link temporaneo per impostare una nuova password.
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2.4 Username dimenticata?

Nel caso di username dimenticata ¢ possibile recuperarla seguendo i seguenti passaggi:

1. Cliccare sul link Hai dimenticato Username e password? dalla Home Page.

Accesso

usemame

ACCESS50 FORNITORI | REGISTRATI
\\‘_ o
< ACCESS50 UTENTI OF >

2. Clicca su Recupera Username.

* User D

Recupera Username

* Email

» Annufla

3. Inserisci la tua e-mail e il Valore Validazione e clicca su Richiedi Link Username.

PUBBLICO

OpEn Fiber SpA — Sede Legale: 20155 Milano, Viale Certosa 2 — Registro Imprese di Milano, Codice Fiscale e Partita IVA 09320630966 R.E.A. Ml 2083127
— Capitale sociale Euro 250.000.000 i.v.
Pag. 8|33



open fiber

Recupera Username

Per richiedere una e-mall contenente o Usemame € necessarnio inserire i tug
indirizzo e-mail & inserirs il Codice di Validazions

* Email

* Valore Validazione

4. Riceverai una e-mail con un link per accedere alla tua username.

2.5 Compilazione Form Dati anagrafici del Processo di Registrazione

1. Compilare i campi presenti all’interno del Form Dati anagrafici. I campi contrassegnati con * sono

obbligatori.

Processo di Registrazione

P — Caisioe Moot P

Informazioni sullAzienda @ Rprisiina

* Nazione TAUA v

* Ragione Sociale (composta dal nome seguito dalfacronimo del

1ipo di societa. Es: Open Fiber S.p.A)
* Forma giuridica st v
* Godice Fiscale A (@] reszreasses

Partita va europea

* Toponimo (viarviale/largo)

* Indirizzo Sede Legale roma
* Numero Civico. n

Comune Fom:

cap 0161

Provincia Roma v

Telefono (centralino)
‘Email generale dellazienda

Sito Web
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Assicurarsi che l'indirizzo e-mail sia corretto per ricevere l'e-mail di conferma della registrazione.
Per memorizzare piu indirizzi e-mail, utilizzare un * ; ” per separarli.

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.

A

Riceverete un'e-mail di conferma con username e password temporanea.

2.6 Dati di Accesso

Una volta compilati i dati anagrafici e dopo aver salvato, la piattaforma inviera una mail all’indirizzo indicato in
precedenza durante la compilazione, contenente la password provvisoria per accedere alla propria area
personale.
Per accedere nuovamente alla piattaforma sara necessario inserire:

e Username scelta nei dati anagrafici

e Password provvisoria indicata nella mail

|—g Rispondi ;—:; Rispondi a tutti L—_,l Incitra ';(- Messaggio istantaneo

lunedi 07/10/2019 153

Registrazione su Open Fiber

Gentile Azienda,
Benvenuta su Open Fiber.

Per accedere al  pips://procurement.openfiber.it , inserire le seguenti credenziali:

La sua Username &: vendortestdario
La sua Password temporanea e: 1765005957
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Accesso

test

Laai

' p
ACCESSO FORNITORI ( REGISTRATI |
e,

( ACCESSO UTENTI OF )

Una volta effettuato I’accesso, si dovranno accettare nuovamente i documenti e cliccare su AVANTI.

Successivamente la piattaforma richiedera di modificare la password provvisoria per ragioni di sicurezza.

16:12 CET - Cantral Europe Time DST

open fider Bopverulo Pipsos Baudos
Inserire una nuova Password prima di continuare

Par ragioni di sicureTza # Aichiesta 13 mocific3 della yostra password
“* Digitate ka vostra nuova password nelle casslle di testo sofiostantl @ pramete sul bottone “Invia™

Una volta inserita la nuova password cliccare su Invia.

« Siricevera via mail la conferma di avvenuto cambio password.
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S Rispondi (52 Rispondi a tutti (3 Inoltra %5 Messaggio istantaneo

lunedi 07/10/2019 15:38

Richiesta cambio password per |'accesso al sito Open Fiber

Gentile utente,

Questa mail ha lo scopo di informarla che I'operazione di modifica password su Open Fiber, eseguita in data 7 ott, 2019 alle 15:36 (CET -
Central Europe Time DST) all'indirizzo https://procurement.openfiber.it , si @ conclusa con successo.

Questa mail ha carattere puramente informativo; tuttavia, nel caso in cui l'operazione non sia stata eseguita da Lei in prima persona, la
invitiamo a contattare il Market Operations Center per avere maggiori informazioni.

2.7 Onboarding

Al termine dell’inserimento dei Dati Anagrafici si viene indirizzati al Form Dati Generali.

E’ necessario completare tutte le informazioni obbligatorie per poter successivamente attivare il proprio account.
E’ importante tenere sempre aggiornate le informazioni per garantire che siano sempre a disposizione nel sistema.
Il processo di Onboarding sara differente a seconda della tipologia della forma di partecipazione della vostra
Azienda.

open fiber

Dati generali

i e S S

S
ol[@ #
1 £ VisumoCCIAA = Allegare visura 0 CCIAA -

@

Adient
4 f Dichiarazione di compliance Scaricare, complare, firmare ¢ allegare il modello i compliance [
c
c e
Cons cieta cocperative diproduzione e lavoro
Rete Associata (mandante, consorziats, associata i ete diimpresa)
Persona fisica / societsitalizna senzz personalits gurdica
Foritore estero
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2.8 Compilazione Form Pagine di Onboarding- Persona Fisica/ Societa italiana senza
personalita giuridica o Fornitore Estero

Al termine dell’inserimento dei Dati Anagrafici si viene indirizzati al Form Dati Generali.

open fiber
Dati generali
L ~ -
DATI GENERALI
Domand. Descrizione Risposta
01190 (6K8)
=y 4
1@ Viwaccoiaa I T -
01272020
01109 (5K8)
B Ao Costutio Aleg N i i soelga perd i allegare la A, dove richiesto, alleg =
3 @ v

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Viene richiesto di definire la tipologia di Azienda.

Selezionare una delle seguenti voci:
e Persona fisica/Societa italiana senza personalita giuridica

e Fornitore estero

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.

2.8.1 Compilazione Form Dati Eco-Fin

Nel caso in cui alla domanda Tipologia azienda si seleziona Persona fisica o Fornitore estero
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Dati generali
St il i e
s ~
DATI GENERAL
Domanda Descrizione Risposta
o1 (6x8)| o | fy
1 Viswaocciaa » Allagare visura 0 CCIAA —
30/12/2021
2 & AnoCostuaio = Allegare sto costitutivo, Nel caso in cuisi scelga perd i allegare ls visura 0 13 CCIAA, dove richiesto, allegare qui un file vuoto 01ip9(6K8) | o || 4
3 i Ticlogie Aienda « Definie tipologia azienda Persona fisica / societa eliana senza personalia giuridica ~
5 + Clicca per alegare un fle
4§} Dichisrazione 6 compliance Scaricare, compilare, frmare e allegare l modello i compliance 7

Scarica Template

si viene indirizzati al Form per la compilazione dei Dati Eco-Fin. Inserire i dati economico e finanziari degli ultimi

tre anni.

Dati Eco-Fin

Dati Anagrafici Pagine di anboarting Categorie Mercealogiche

o Descriziane Rispost
#  AtivoCircolante # Indicare [ atiivo circolante

2 fif Dedioabreremine *IndicarelDebitoa breve ermine

3§ RaicRiscomianvi +Indicare Rtei ¢ Riscont ativi

4 @ Ratcie Riscont passiv #Indicare Rtei ¢ Riscort pessivi

s @ Rmanene » Indicar e Rimannze
& indicar

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.

2.8.2 Compilazione Form DGPR
Compilato il form Dati Eco-Fin, si viene indirizzati al Form di registrazione DGPR.
I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Se per alcuni quesiti non ¢ possibile dare risposta, rispondere NA.
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open fiber
DGPR
— Canegore ercesogite S
‘Salva & Continua. X Annulla
INFORMAZIONI GENERALI
Domanda Descizione Risposta

1 «§  l/Lasotioscritio/a * Indicare il nominativo &
2 & e icare il luogo di nascits 4
R » Indicare la data di nascita
4 @ Residem ’
5 o8 i i resick ~

g el 4

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.

2.8.3 Compilazione Form Categorie Merceologiche
Compilato il Form DGPR si viene indirizzati all’ultima fase del processo di Onboarding che prevede la selezione
di almeno una Categoria Merceologica tra quelle riportate nell’ Albero di Classificazione di Open Fiber.

Albero di Classificazione

Sy S

Item Selezionati: 0

& Categorie
&2 A&B- Cluster
2, 001 ASB-Forniture
3 9 001 ASB-00001 - BAAQO- Cavi Otict
T Q 001 ABE-00002 - ACQOPF - Fomiture Scouting
2, 001 ASB-00003 - BABOG - Forniture Element di Rete FO

0 © 001 ASE-00003.01 - BABO1 - Elem

O @ 0014880000302 - BABO? - Eleme

O @ 001 ASB-00003_03 - BABO3 - Elementi per posa inerrata
O Q 001 ABB-00003_04 - BABO4 - Elementi per posa aerea ed in facciata
2, 002 A85-Lavor

© @ 002 ABB-00001 - ACQOPL - Lavori Scouting

09 002 48500002~ LAAGD- Laveri . fora orica
£ 003 A88-Serz

01 9 003 ASB-00001 - ACQOPS- Senizi Scousing

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Conferma Selezione Corrente.
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2.8.4 Completamento processo di Onboarding
Una volta completata 1’operazione, si concludera il processo di Onboarding sulla piattaforma di Open Fiber e
passerete automaticamente dallo stato di Onboarding allo stato di Pre-Registrato. Solo dopo controlli da parte

dell’Helpdesk , in caso di informazioni inserite correttamente, lo stato verra aggiornato in Registrato.

Si verra indirizzati nella seguente schermata:

Risultato Registrazione

Dati Anagrafici Pagine di onboarding

Categorie Merczologiche Conferma Registrazione

Una volta completato il processo, verra inoltrata una mail con la conferma dell’attivazione del tuo Account.

4 Rispondi 5 Rispondi a tutti 3 Inoltra ] Messaggio istantaneo
Attivazione Account Fornitore su Open Fiber
o Le interruzioni di nga in eCCesso sono state rimosse dal Messaggio.
Gentile Fornitore,
Il tuo Account & stato Attivato su Open Fiber

Puai utilizzare Username e Password per accedere a tutte le aree della piattaforma.
La Username da te indicata &: vendortestdario L'indirizzo del sito &:  https://procurement openfiber it

Nota: le tue credenziali di accesso alla piattaforma potranno essere inserite all'interno dell'Area dedicata nella pagina di login.

Adesso sara possibile accedere alla propria area dedicata inserendo nuovamente utenza e password sul portale.
Nel caso di documentazione allegata per cui si ¢ inserita una data di scadenza, la piattaforma inoltrera una notifica

per posta elettronica come alert per la scadenza e procedere cosi con 1’aggiornamento della documentazione.
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2.9 Compilazione Form Pagine di Onboarding- Azienda singola italiana con personalita
giuridica
Al termine dell’inserimento dei Dati Anagrafici si viene indirizzati al Form Dati Generali.

open fiber

Dati generali

Dati Anagrafici

DATI GENERALI

01ipg (6K8)
1 ViusocCiAA « Allegare vsura 0 CCIAA -
sseaceil

3071272021

Olipg (6KE)

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Viene richiesto di definire la tipologia di Azienda.

Selezionare la seguente voce:

e Azienda singola italiana con personalita giuridica

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.

2.9.1 Compilazione Form Dichiarazione di onorabilita

Al completamento del Form precedente si viene indirizzati al Form per la compilazione della Dichiarazione di

onorabilita.
Compilare i campi presenti all’interno del Form.

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.
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Dichiarazione di onorabilita

Dat Anagrafici Pagine di onboarding Gategorie Merceologiche. Gonferma Registrazione

DICHIARAZIONE DI ONORABILITA'
g

Domanda  Descrizions Risposta
*DICHIARA
1 «& DoPRES .
1)che fiduciarie:
fuciare®
2 o ooeRes 4

“ingicare la stnuttura societaria sino ad arrvare, nellz catena di comiollo, alla saciet beneficiara finale (anche societd fiduciaria controlante)
*DICHIAR

3« DGPRE7 Zche 2 o soci e #

4 & ooemes

*Se la isposta alla domanda DGPR.E § & negativa rispondere N.A.

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.

2.9.2 Compilazione Form Categorie merceologiche
Compilato il Form della Dichiarazione di onorabilita si viene indirizzati all’ultima fase del processo di Onboarding
che prevede la selezione di almeno una Categoria Merceologica tra quelle riportate nell’ Albero di Classificazione

di Open Fiber.

open fibe

Albero di Classificazione

Sy S

Item Selezionati: 0

& Categore
2, A& Cluster
2, 001 ASB-Forniture
9 001 A&B-00001 - BAAGD - Cavi Oici
T Q 001 AEB-00002- ACQOPF - Fomiture Scouting
, 001 ABE.00003 - BABOG - Fomitue Element i Ret
O © 001 ABB.00003.01 - BABO - Elementi e sruture i covero
0 001 A88:00003.92 -BABO2 - Hlementi i rete
09 001 A65:00003.03 - BABO3 - Hementiper posa ntersta
0 © 001 ABB.00003.04 - BABO - Elementiper posa aerea ed in facciata
22, 002 488 -Lavor
O Q 002 ASE-00001 - ACQOPL - Lavor Scouiing

0 Q002 AS8-00002- LAAGD - Lavoridi - fira otica

£ 003 A88-Serz

01 9 003 ASB-00001 - ACQOPS- Senizi Scousing

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Conferma Selezione Corrente.
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2.9.3 Completamento processo di Onboarding.
Una volta completata 1’operazione, si concludera il processo di Onboarding sulla piattaforma di Open Fiber e
passerete automaticamente dallo stato di Onboarding allo stato di Pre-Registrato. Solo dopo controlli da parte

dell’Helpdesk , in caso di informazioni inserite correttamente, lo stato verra aggiornato in Registrato.

Si verra indirizzati nella seguente schermata:

Risultato Registrazione

Dati Anagrafici Pagine di onboarding

Categorie Merczologiche Conferma Registrazione

Una volta completato il processo, verra inoltrata una mail con la conferma dell’attivazione del tuo Account.

4 Rispondi 5 Rispondi a tutti 3 Inoltra ] Messaggio istantaneo
Attivazione Account Fornitore su Open Fiber
o Le interruzioni di nga in eCCesso sono state rimosse dal Messaggio.
Gentile Fornitore,
Il tuo Account & stato Attivato su Open Fiber

Puai utilizzare Username e Password per accedere a tutte le aree della piattaforma.
La Username da te indicata &: vendortestdario L'indirizzo del sito &:  https://procurement openfiber it

Nota: le tue credenziali di accesso alla piattaforma potranno essere inserite all'interno dell'Area dedicata nella pagina di login.

Adesso sara possibile accedere alla propria area dedicata inserendo nuovamente utenza e password sul portale.
Nel caso di documentazione allegata per cui si ¢ inserita una data di scadenza, la piattaforma inoltrera una notifica

per posta elettronica come alert per la scadenza e procedere cosi con 1’aggiornamento della documentazione.
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2.10 Compilazione Form Pagine di Onboarding- Consorzi/ Rete di Imprese/GEIE

Al termine dell’inserimento dei Dati Anagrafici si viene indirizzati al Form Dati Generali.

open fiber
Dati generali
Dat Anagrafci logiche Conferma Regisuazione
[ X
DATI GENERALI
Domanda Descrizione Rispost
4
1} VisuaocoiAn = Allegare visua 0 COIAA
01272020
01109 (5K8)
2 fF AnoCosiaivo « Alfegare ato costiuivo. Nel caso in cui i scelga perd di allegare la visura o a CE1AA, dove ichiesto, allegare qui un fil et =
3 i Tipologia Azienda « Definie palogia azienda

4 4 Dicniaazione di compliance Scaricare, compiere, irmare  alegare il modello i complionce

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Viene richiesto di definire la tipologia di Azienda.

lisna senza peracnaie gurt

Selezionare una delle seguenti voci:
e Consorzio ordinario costituito
e Consorzio ordinario costituendo
e Consorzio stabile
e Consorzio fra societa copperative di produzione e lavoro
e Rete di imprese Associate

e GEIE

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.
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2.10.1 Compilazione Form Numero Componenti

Avendo selezionato, durante la compilazione del Form Dati generali, una delle diverse tipologie di Consorzio o
Rete di imprese

Dati generali

Dati Anagrafici

Pagine & onboarding Categorie Merosologiche

Conferma Registrazione

DATI GENERALI
Domanda Descrizione Risposta
01jng(6K8)| o | P
A Vistra 0 GGIAA  Allegare visura 0 COIAA
# Vo legare visura 0 Lo
3011212021
2 & AnoCostiutvo = Allegare atto costtutive, Nel c2so in cui siscelga pero di allegare e visura o la COIAA, dave richiesto, allegare qui un fle vuot otipo(6k8)| o | i 7
3 8 Tidlogia Azienda = Definie tipologia aziends v
4 {8 Oichisrazione di compliance Searicare, compiare, firmere & allsgare il modelo di compliance 4

si aprira un nuovo Form dove si dovra selezionare il numero di imprese facente parte del Consorzio:

open fiber

Numero Componenti

Dati Anagrafici Pagine di onboarding Categorie Merceologiche

Conferma Registrazione

Salva e Continua X Annulla
Numero Componenti

Domanda Deserizione Risposta
1 {8  NumeroComponenti *« Numero componenti v
3
i
£ Tomaal
6
7
8
9
10
1"
2
13
14
15
16 v

cliccare sul pulsante Salva e Continua.

Proseguire inserendo i dati relativi a ciascun componente/rete di imprese.
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Dati dei componenti_02

Dati Anagrafici Pagine di onboarding Categorie Mercealogiche Conferma Registraziona

Gomponente 1

Domanda Descrizione Risposta
1 {8  Nome Operatore Economico - Componente 1  Indicare i Nome Operatore Economico 4
2 {8 Partita IVA/Tax ID - Componente 1 « Indicare 1a Partita IVA/Tax ID ¥
3 & CF-componentel * Indicare i Codice Fiscale 4
4 i}  Attivita svolte - Compenente 1 * Indicare le attivita svolte %

+ Ciicoa per allegare un flle #

5 {8  Allegare visura/coia - Componente 1 * Attach Visura/cciaa - Component 1 —
Componente 2

Domanda Descrizione Risposta
1 {8  NomeOperatore Economica- Componente 2 * Indicare it Nome Operatore Economico

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Cliccare su Salva e Continua per salvare e passare al Form successivo.

2.10.2 Compilazione Dichiarazione di onorabilita
Al completamento del Form precedente si viene indirizzati al Form per la compilazione della Dichiarazione di

onorabilita.
Compilare i campi presenti all’interno del Form.

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Dichiarazione di onorabilita

Dot Anagrafici

DICHIARAZIONE DI ONORABILITA'
5

Domanda  Descrizione Rispost
*DICHIARA
1 & ocerEs v
e Seaciarie
I oep a fduciare®
2 o DoPRES %
“ngicar exara sino ad arrvare, nellacatena di comralo, all societs bensfiiaria fnale (anche societ iduciaria contallante) a
3 o2 DGPRE7 Zche 3 o soc & 4

4 & ooeres

*Se la isposta alla domanda DGPR.E § & negativa rispondere N.A.
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Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Salva e Continua.

2.10.3 Compilazione Form Categorie Merceologiche
Compilato il Form della Dichiarazione di onorabilita si viene indirizzati all’ultima fase del processo di Onboarding
che prevede la selezione di almeno una Categoria Merceologica tra quelle riportate nell’ Albero di Classificazione

di Open Fiber.

open fiber

Albero di Classificazione

Registrezions

Dat Anagrefici Pagine di onoarcing Categaric Merceologiche Conferma Registrazione

Item Selezionati: 0

=, 001 AgE-

0 © 007 ASB-00001 - BAAQO- Cavi Otict

O 9 001 A&B-00002 - ACQOPF - Fomiture Scouting
2, 001 ASB-00003 - BABOG - Forniture Elementi di Rete FO

0 Q 001 ABE-00003.01 - BABD' - e

O @ 001 ASB-00003_02 - BABO2 - Eles

0 Q 007 AB5-00003_03 - BAED:

per
1 001 A&E-00003.04 - BABO - Elmeni per posa serea ed nfaccita
45, 002 488 -Lavori

O Q 002 A&B-00001 - ACQOPL - L.

0 9 002 ASE-00002- LAADD - Lavori i realizzazione enzione o fibra otica

2, 003 A8B-

O Q 003 ASE-00001 - ACQOPS - Servizi Scouting

Una volta compilati tutti i campi, cliccare sul pulsante Conferma Selezione Corrente.

2.10.4 Completamento processo di Onboarding.
Una volta completata 1’operazione, si concludera il processo di Onboarding sulla piattaforma di Open Fiber e
passerete automaticamente dallo stato di Onboarding allo stato di Pre-Registrato. Solo dopo controlli da parte

dell’Helpdesk , in caso di informazioni inserite correttamente, lo stato verra aggiornato in Registrato.

Si verra indirizzati nella seguente schermata:
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Risultato Registrazione

Dati Anagrafici Pagine di onboarding Gategorie Merceologiche Conferma Registrazione

X Chiudi finestra

Pagina Iizisle

Una volta completato il processo, verra inoltrata una mail con la conferma dell’attivazione del tuo Account.

(R Rispondi (32 Rispondi a tutti [ Inoltra <% Messaggio istantaneo

Attivazione Account Fornitore su Open Fiber
o Le interruzioni di riga in eccesso sono state rimosse dal messaggio
Gentile Fornitore,

Il tuo Account & stato Attivato su Open Fiber

Puoi utilizzare Username e Password per accedere a tutte le aree della piattaforma
La Username da te indicata &: vendortestdario L'indirizzo del sito &:  hitps://procurement openfiber it

Nota: le tue credenziali di accesso alla piattaforma potranno essere inserite all'interno dell'area dedicata nella pagina di login.

Adesso sara possibile accedere alla propria area dedicata inserendo nuovamente utenza e password sul portale.
Nel caso di documentazione allegata per cui si ¢ inserita una data di scadenza, la piattaforma inoltrera una notifica

per posta elettronica come alert per la scadenza e procedere cosi con ’aggiornamento della documentazione.
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(& Rispondi 32 Rispondi a tutti (=3 Inoltra 55 Messaggio istantaneo

sabato 28/09/2012 04:34

Notifica Risposte Scadute su: Open Fiber

Gentile Fornitore,

Questa mail ha lo scopo di informarla che alcune Risposte all'interno del suo Profilo sul sito Open Fiber sono Scadute
o prossime alla Scadenza.

Una sola Risposta Scaduta potrebbe invalidare la possibilita di continuare le sue attivita sul Portale, quindi si consiglia
di aggiornare il Profilo immediatamente.

Le Risposte Scadute e le relative Date di Scadenza sono elencate di seguito:
Visura/CCIAA/Atto Costitutivo — Data di Scadenza 27 Sep, 2019

Per visualizzare il suo Profilo:

- Cliccare sul link b ifprocaremient ppenfiber it

- Inserire Username e Password

- Navigare I'Area Mia Azienda

- Accedere e Modificare il Form contenente le Risposte appropriate.
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3. Navigazione

3.1 Home Page Fornitore

La Home Page ¢ in genere la pagina predefinita visualizzata dopo la login (inserimento delle credenziali).

M Accesso

username

( ACCESS0 FORNITOR!

7 B
[ REGISTRATI )
e i

( ACCESSO UTENTI OF

Benvenuto

Sourcing

Mia Azienda Gestione Utentl

Nell'angolo in alto a destra della pagina, ¢ possibile trovare i collegamenti per accedere al proprio profilo utente

o effettuare il logout. All’interno del profilo utente ¢ possibile modificare la lingua, i dettagli dell'utente e la

password.
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Benvanuto

sourcing Mia Azienaa Gesnons Uten

L'area principale della home page del fornitore contiene i collegamenti ai moduli disponibili, quindi ¢ possibile

utilizzare questa pagina per raggiungere qualsiasi parte della piattaforma.
3.2 Menu di Navigazione

Il menu di navigazione si trova sul lato sinistro di ciascuna pagina e consente di spostarsi da un modulo all’altro.
Per fare cio, fare clic sull'icona di un modulo per espandere il menu e quindi selezionare un collegamento, per

essere indirizzati alla pagina a cui si desidera accedere.

Sono disponibili i seguenti moduli:

Cruscotto — In quest’area ¢ possibile configurare in piena autonomia la propria Homepage.

(A Cmscotto Configurazione
. Messaggi nuovi (ulimi 30 giorni) Accesso Rapido

@+ Sourcing Links Standard

Elenco RDI
Mia Azienda
Mie RDO

8 Gestione Utenti Rdl in attesa di risposta rais cdnd

T corse Prossima Data di Chiusura Link Personalizzati
Pessuns Rl ds mostrare

Sourcing — Il modulo del Sourcing permette di accedere ai Bandi di Gara ed alle RDX.
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Cruscotto
71 corso Messaggi nuovi (uitimi 30 giorni) Accesso Rapido
w» Sourcing Bandi di Gara Links Standard
Nessun Messaggio Non Letto
Rdl Elenco RDI
Mia Azienda
RdO Mie RDO
28 Gestione Utenti Rdl in attesa di risposta Profilo Azienda
In corso Prossima Data di Chiusura Link Personalizzati
Nessuna Rdl da mostrare
Rdl 0
RO 0

Mia Azienda — In quest’area ¢ possibile visualizzare e gestire i dati della propria Azienda, le categorie

merceologiche e tutta la documentazione necessaria al processo di qualifica.

Cruscotto
ncorso Messaggi nuovi (uttimi 30 giomi) Accesso Rapido

% Sourcing Links Standard

Etenco RDI
H  MiaAzienda ] oo pciends 5 Dalidi Registrazione
Mie Gategorie Storico delle Modifiche
| Rdl in attesa di risposta
Valutazioni Da di Registrazione Supplementari
Tncorss
Nessuns Rl s mosars
Ral 0 Altega del Buyer
o g Stato Azienda

Storico Risposte

Si puo accedere a specifici form compilati in fase di Onboarding e procedere con integrazioni /modifiche

qualora si ritenesse strettamente necessario. Nel caso si proceda con modifiche nei Dati di Registrazione (Dati

Generali, Dati Economici-Finanziari, Dichiarazione di onorabilitd) ¢ consigliato inoltrare una email

all’Helpdesk, i cui contatti sono pubblicati sulla Home Page del portale:
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open flber

Portale Procurement

N Accesso Helpdesk

Hai bisogno di aiuts?
username

da Lunedia Ve 00 alle 18:00

;2 Biattaforma di Open Fibe pY +Qualifica di Categoria contatiat

Helpdesk

e ~

/ \
ACGESS0 FORNITORI ( REGISTRATI )

- B
ACCESSO UTENTI OF

[ vendomansgement@openfiber it

(+39) o o

Per Assistenza Tecr
Global Customer C:

& problematiche legate alla Piattaforma contattate:

+390212 4121302

11 Fornitore potrebbe anche essere contattato per email direttamente dall’Helpdesk per una richiesta di eventuali

integrazioni/modifiche a specifici quesiti.

(R Rispondi (3 Rispondi a tutti (3 Inoltra 5¢5 Messaggio istantaneo

Modifica Stato Valutazione dall'Azienda Open Fiber S.p.A
@ Le interruzioni di riga in eccesso sono state rimosse dal messaggio.

Gentile Fornitore,

Questa mail ha lo scopo di informarla che I'Azienda Open Fiber S.p.A ha modificato lo Stato della Valutazione di
Qualifica.

Nuovo Stato Valutazione: In Attesa di Integrazioni Data di Qualifica: 16 Oct, 2019 (Ora del meridiano di Greenwich)
Expiring Date: 17 Oct, 2019 (Ora del meridiano di Greenwich)

Commento (opzionale): ricontrollare dgpr

Gestione Utenti — Quest’area ¢ disponibile agli utenti che hanno il diritto di gestire le altre utenze, i ruoli ¢ le

divisioni dell’ Azienda.
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Cruscotto

hcorso Messaggi nuovi (ultimi 30 giomi) Accesso Rapido
@' Sourcing Links Standard
Nessun Messaggio Noi L
Etenco RDI
@ MiaAzienda
Mie RDO
28 Gestione Utenti Muttivtenza > Gestione Utent S Profio Azienda
InGors0 Prossima Data di Chiusura i Link Personalizzati
etk Nessuna
Rdl o
Divisioni Aziendall
Ri0 0

Utenti di Default

3.3 Diritti Utente e creazione sottoutenze

Dall’area Gestione Utente ¢ possibile creare delle sottoutenze ed attribuire dei diritti utente relativi alla
configurazione e all'amministrazione dell'utente del fornitore. I diritti dell'utente possono essere configurati a

livello di utente.

Cruscotto

1 corso Messaggi nuovi (ultimi 30 giorni) Accesso Rapido
\§® | Sourcing Completamento Form  Completamento Form di Links Standard
Modificabile Categoria Modificabile Nessun Messagaio Non Letto
Elenco RDI
@ MiaAzenda s
Mie RDO
8¢ Gestione Utenti Multiutenza > Gestione Utenti Jinsposta Profilo Azienda
s Link Personalizzati
Profi mostrare
In corso Prossima Data di Chiusura
Divisioni Aziendali
Rl 0
Utenti di Default
RdO 0

n Gestone Utent m [—— m

B Crea | v
5 vaia Filvo per. Tutt gl Utent j v
i Cognome Nome Nome Divisione Email Telefono Nome profilo
|
1 A CAVENAGO S Division Kbono@jaggaer.com 1
] 2 NUZZO N Division Kbono@jaggaer.com 1

Cliccando sul pulsante Crea ¢ possibile creare nuove utenze ed attribuire dei diritti, riportati a seguire:
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RDX

+ Visibilita Lista RDX

+ Accedi dettagli RDX

+ Crea Risposta

* Modifica prima della pubblicazione
+ Modifica e Pubblica

+ Contatto visibile al Buyer

+ Gestione messaggi

+ Visualizza Dati Sensibili (incluso Allegati, Risposte, Prezzi)
Gestione Fornitori

+ Accesso Gestione Fornitore

Gestione Utenti

» Creazione ¢ gestione utenti

« Gestisci utenti, Ruoli, Liste Utenti e Divisioni

3.4 Valutazione di Registrazione

Attraverso i seguenti passaggi il fornitore pud monitorare lo stato di registrazione prima e dopo il controllo da
parte dell’Helpdesk.

Mia Azienda > Valutazioni > Valutazioni di Registrazione
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16538 CET - Central Europs Time DST

open f'-b@f Benvenulo Cpen Fiber
m Valutazione di Registrazione Valutazioni di Categoria
Cruscotto
w
gy Sourcing Stato

Regisirato
Mia Azienda Profis Aenda
Pagna 1di 1

M Cartogong
28s  Gestione Utenti

I Wahtarioni »  Pmoosst di Qualiica i comso

Valulazions d Begisirasns

Wahutazion d Categona
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4. Categorie Merceologiche

4.1 Aggiungere Categorie Merceologiche

Le categorie vengono utilizzate per classificare la propria Azienda sull’albero merceologico e per indicare i
prodotti e/o servizi forniti.

La classificazione sull’albero delle categorie merceologiche avviene durante il processo di Registrazione
(Onboarding) discusso nelle pagine precedenti. Nel caso si desiderasse aggiungere ulteriori categorie
merceologiche, si prega di contattare I’Helpdesk che valutera la richiesta. I contatti sono pubblicati sulla Home

Page del portale:

open fiber

Accesso Documenti Helpdesk

Hai bisogno di aiuto?

usemname

da Luned! a Venerd! dalle 9:00 alle 18:00
Per supporto al Processo di Registrazione + Qualifica di Categoria
contattate:

Helpgesk

Evendormansaement@opentoer

ENTRA REGISTRATI

8 i-39) 06 83032110

Per Assistenza Tecnica e problematiche legate ala Piattaforma contattate:
Global Cu: Care

(-39) 02 266002121

E importante classificare la propria Azienda di modo che la selezione sia il pit possibile coerente con quanto
realmente fornito.
Tramite la selezione Mia Azienda > Mie Categorie ¢ possibile accedere alle CM su cui si € espressa la volonta

di classificarsi.
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