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1 PROCESSO DI QUALIFICA SUL SISTEMA ARIBA PER ASPI

Il processo di Qualifica del fornitore per Autostrade per I'ltalia prevede n. 3 step fondamentali:

1. Candidatura — raccoglie le informazioni anagrafiche minime sul fornitore

2. Registrazione — raccoglie le informazioni sull’azienda in generale e su cosa il fornitore si
vorrebbe qualificare

3. Qualifica — raccoglie informazioni relative a gruppomerce/tipo di processo/company e va a
valutare la capacita di quel fornitore

2 CANDIDATURA

Per procedere alla candidatura € necessario, innanzitutto, raggiungere il portale Highway To
Procurement e seguire le indicazioni per diventare un nuovo fornitore.

A questo punto, il fornitore avra accesso al Questionario di Candidatura, strutturato come di seguito:

- Sezione 1 Dichiarazioni -> il fornitore prende visione e accetta i regolamenti, le
informative, le clausole, la Policy anticorruzione ed il Codice Etico della societa

- Sezione 2 Informazioni Generali Fornitore -> il fornitore compila i campi inserendo i propri
dati anagrafici ed il/i Gruppo/i Merce per cui vuole candidarsi

sutostradel (cu)
Autocandidatura Fornitore
¥ 1 DICHIARAZIONI

11 "
Il sottoscritto, in qualita di Rappresentante Leg del Fornitore Dichiara:

+ Atutti gli effetti di legg ele

Condizioni Generali d del Portale Hi o Procurement’

atto dell'informativa ai sensi dell'articolo 13 del

opeo n. 679/2016 ("GDPR") e della vigente normativa

« di aver letto 2

Autostrade e di a
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« di aver letto attentamente il "Regolamento per la formazione e gestione
dellElenco di Operatori Economici del Gruppo Autostrade per
l'affidamento di Lavori, Servizi e Forniture” ed accettarne i contenuti
v 2 INFORMAZIONI GENERALI FORNITORE
2.1 Persona Giuridica o Persona Fisica * o
2.8 Nazione Sede Operativa * Q
2.9 Indirizzo sede Operativa *
.
Via @ Numero civico * @
Distretto @
Codice postale * Comune o citta * @
Paese o regione * @
2.10 Nome contatto principale *
2.11 Cognome contatto principale *
2.12 Telefono contatto principale *
2.13 Email *
2.14 PEC*
2.15 Gruppo Merce * Q
2.16 Lingua* o
B o

Dopo aver compilato i vari dati Cliccare su “Invia” (in fondo al questionario, a destra). |l questionario
va in valutazione ad ASPI che avviano poi gli step successivi. Si ricevera anche una email
informativa con oggetto “L’Albo Fornitori del Gruppo Autostrade per I'ltalia sta esaminando la
richiesta di registrazione”.

3 REGISTRAZIONE

Una volta conclusa la fase di candidatura il fornitore deve procedere a compilare il questionario di
registrazione quando questo gli viene richiesto. Per compilare tale questionario &€ necessario avere
una user per cui, se il fornitore non ne ha una gia disponibile (perché magari usata per altre
aziende), allora la si deve creare seguendo quanto spiegato nel paragrafo successivo.

3.1 FORNITORE (NON ISCRITTO AL PORTALE)

Il fornitore che viene invitato ad entrare nell’Albo fornitori ASPI, riceve una mail finalizzata alla
compilazione del Questionario di Registrazione e con oggetto “Invito alla registrazione all’Albo
Fornitori del Gruppo Autostrade per I'ltalia”. Nellemail & presente il link per accedere alla
piattaforma nonché i contatti della casella email di supporto a cui scrivere in caso di necessita.

1. Cliccare sul link presente nella mail

Per gestire le relazioni commerciali con il gruppo ASPI e per effettuare I'iscrizione all’Albo fornitori
di quest’ultima, il fornitore deve necessariamente creare un account sul portale Ariba Network. Nel
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caso in cui il fornitore non abbia gia un account Ariba Network, dovra procedere con la creazione
delle credenziali. Per fare cio il fornitore deve eseguire le seguenti istruzioni:

2. Il link della mail reindirizza il fornitore sulla seguente pagina. Cliccare su “Iscrizione”, cosi
da essere portato sul form che deve essere compilato per effettuare liscrizione all’Ariba
Network.

Benvenuto, Mario Rossi

Domande? Fare clic qui per visualizzare una guida introduttiva

Iscriversi come fomitore di VIS Vendor — INWIT System - TEST in SAP Ariba.

VIS Vendor — INWIT System - TEST utilizza SAP Ariba per gestire le attivita di approwigionamento

Creare un account fomitore SAP Ariba e gestre le risposte alle attivita di approvvigionament richieste da VIS Veendor — INWIT System - TEST.

i dispone gid d un account? “

Informazioni su Ariba Network

soluzioni Ariba per fornitori. E ora possibile gestire in maniera centralizzata tutte le relazioni cliente e le attivita di fornitore indipendentemente dalla soluzione Ariba utilizzata dai clientl. Una volta completata la registrazione, sara

+ Rispondere alle richieste del clienti in maniera pit efficiente
« Collaborare con | clienti pic rapidamente in t fasi di approvazione di un flusso di lavors

consente di eseguire un solo login per gestire in maniera centalizzata:

jente Ariba
in evento, le attivith e Le transazion|

3. Nella presente sezione il fornitore deve inserire il nome utente e la password che
quest’ultimo vuole utilizzare per accedere al’AN (Ariba Network).

Creare prima un account fornitore SAP Ariba, quindi completare i questionari richiesti da VIS Vendor — INWIT System - TEST.

Informazioni sulla societa

* Indica un campo richiesto

Nome dela societa:* ‘

one di pii di una

immettere lindirizzo ncipale. In un secondo

Paese o regione: *

Italia (ITA

ibile imm

i indirizzi nel d esempio

izione, di fatturazione

o di aliro tipo
Indirizzo: * ‘ Riga 1

‘ Riga 2

Codice postale:*

‘Comune o citta: * ‘

Provindia, regione o stato: | Seleziona v

1 Campo obbligatorio

nformazioni sull'account utente

* Indica un campo richiesto

Informativa sulla privacy SAP Ariba
Nome:* | Mario Rossi

Posta elettronica:

B ) - Deve avere un formato di posta elettronica (es. paolo@societs.com) ()
Nome utente: | test-jac.maisto@gmail.com
Le passv tenere almeno otto caratteri, tra cui lettere maiuscole & minuscole
Password: ‘ Immettere la password ® cifre numeri ®
‘ Ripetere la password ®
N La lingua utilizzata quando Ariba invia notifiche configurabil. £ diversa dallimpostazione della
Lingua: Italiano v gl

0 inviare i propri ordini tramite

nella n elen

ia organizzazione, crear

‘ I cienti pos:

Destinatario ordini per posta elettronica: * ‘ jac.maisto@gmail.com

posta

ssibile cambiare questo indifizzo in qualsiasi momento.
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4. Conclusa la compilazione, il fornitore deve accettare le condizioni di utilizzo della
piattaforma e I'informativa sulla privacy SAP Ariba valorizzando | rispettivi campi e cliccare
su “Crea un account e continua”.

Fornire maggiori dettagli sulle attivita aziendali

Categorie di prodotti e servizit* | Immettere le categorie di prodotti e servizi ‘ [ Aggiungi ] o Sfoglia
Localité di spedizione o servizio:* | Immettere la localita di spedizione o servizio ‘ Aggiungi o Sfoglia
Codice fiscale: ‘ Facoltativo ‘ \mmettere il codice fiscale della societa.

- Immettere la partita IVA della societa utilizzando da cinque a dodici caratteri numerici. Non immettere
Partita IVA: ‘ Facoltativo " “

trattini.

Immettere il numero Dun & Bradstreet a nove cifre. Per impostazione predefinita, nellaccount di

Facoltativo
Numero DUNS: ‘ verifica viene aggiunto il suffisso "-T" al numero DUNS. (&

Ariba renderd disponibile il prafile della societa, comprese le informazion di base della stessa, per nuove opportunita commereiali con altre socictd. Se si desidera, al termine della registrazione & possibile nascondere in qualsiasi momento il
profilo della societa madificandone e impostazion di visibilita nella pagina Profilo societa

Facenda clic sul pulsante Crea un account & continua, si ficonosce € si autorizza espressamente Ariba affinché i dati personali immessi in questo sistema siana trasferit al di fuori dellUnione Europes, della Federazione Russa o di un‘altra
giurisdizione di residenza ad Ariba ¢ ai sistemi informatici che ospitana i servizi Ariba (situati in vari centri dati in tutto il monda). in eonformita allinformativa sulla privacy Ariba, alle Condizion di utilizzo  alle leggi applicabill.

Si ha il diritto i accedere ai dati personali e modificarl . contattando Ariba della propria organizzaziane o Ariba, Inc. Questa autorizzazione avra effetta dal momento in cui viene concessa & potra
essere revacata inviando una notifica scritta ad Ariba. Se si & un cittadino russo residente nella Federazione Russa, si conferma espressamente inoltre che | dati personali immessi o modificati nel sistema s0no stati precedentemente acquisit
dalla propria organizzazione in un archivio i dati separato situato nella Federazione Russa

Annulta

Su questa pagina inserire la categoria di prodotto/servizi piu simile a quella gestita. Tenere
conto che tale informazione non é visibile da ASPI.

Qualora il sistema rilevi che gia esiste un account, compare la seguente finestra.
5. E possibile procedere con la creazione cliccando su “Rivedi account”.

@ Account esistenti potenziali

E stato rilevato un account Ariba Network che potrebbe gia essere stato utilizzato per la registrazione della societa.

Rivedere laccount prima di creame uno nuovo.

6. E poi su “continuare con la creazione dell'account”.
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SAP Ariba Proposals and Questionnaires

Rivedere l'account duplicato

E stato rilevato che la societa potrebbe avere gia avviato la registrazione di un account Ariba Network. Esaminare i risultati corrispondenti qui sotto, quindi:
» Eseguire il login all'account a cui si & associati

= In alternativa, & possibile visualizzare il profilo e contattare 'amministratore dell'account da quel punto

« In alternativa, in assenza di corrispondenze, & possibile continuare la creazione dell'account per completare la procedura di registrazione

« In alternativa, & possibile tornare alla pagina precedente

Criteri di corrispondenza

& SOCIET NDIRIZZO POSTA ELETTRONICA N. DUNS CODICE FISCALE INDIRIZZO
Roma
Test 100603 jac. maisto@gmail.com Roma

Roma, Italy 00120

Risultati ricerca: 20

AZIONI

NOME ORE & PAESE & PROVINCIA. REGIONE O STATO 4 DUNS AN

Test SAP 5 ma Mapoli - ANO1634430974

Fatto cio si viene reindirizzati sula Questionario di Registrazione del gruppo ASPI.
7. Compilare tutte le sezioni del questionario, cliccare su “Invia”.

< autostradelfoer rii Q

Console & Docl154134821.Questionario di Registrazione @ ;gméig;;'—‘“gz.%.m

Tutto il contenuto

Nome t
¥ 1 DICHIARAZIONI

* Contenuto evento
I sotoscritto, in qualita di Rappresentante Legale del Fomitore

Tutto il contenuto Dichiara:

1 DICHIARAZION
+ Atutti gli effetti dilegge, di avere preso visione e accettare le

‘Condizioni General di utilizzo del Portale Highway to
2 DATI AZIENDA Procurement’

+ di aver letto con attend

3 QUALIFICA pattuizioni contenut
al Portale), Art. 3.6 (De

3.7 (Nomina degli A

e e di approvare specificamente le
ticoll seguentl: Art. 3.1 (Registrazione

ione dellAccount Principale), Art

unt Operativi), Art. 4 (Obbligh e garanzie

4 GRUPPO MERCE del Venditore — Riservatezza - Sicurezza informatica), Art. 5 -
INFORMAZIONI (¥) indica un campo richiesto
GENERAL

& AUTODICHIARAZIONI [ savabozza Crea messaggio Importa da Excel

+ INFORMAZIONI
" AMMINIS

8. Confermare l'invio a sistema.

v Inviare la risposta?

Fare clic su OK per inviare.

OK

9. Il questionario risulta inviato.
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S A a a =9 0 @
T 4
Console Doc1154134821.Questionario di Registrazione C) ze g‘i'(;‘r‘m S

W/ E stata inviata la risposta. Grazie per aver partecipato all'evento

FIRMATARIO E DICHIARAZIONI Sezione 13di 13) « Precedente =

v Contenuto evento

¥ 13 FIRMATARIO E DICHIARAZIONI

te Predefinito
1 DICHIARAZIONI

Crea messaggio

10. A conferma dell’invio, il sistema invia una mail con OGGETTO “Conferma: registrazione
inviata per l'approvazione” per indicare che il questionario verra preso in carico da ASPI
per la valutazione.

3.2 REGISTRAZIONE FORNITORE (ISCRITTO AL PORTALE)

Il fornitore che viene invitato ad entrare nell’Albo fornitori ASPI, riceve una mail finalizzata alla
compilazione del Questionario di Registrazione e con oggetto “Invito alla registrazione all’Albo
Fornitori del Gruppo Autostrade per I'ltalia”. Nellemail & presente il link per accedere alla
piattaforma nonché i contatti della casella email di supporto a cui scrivere in caso di necessita.

1. Cliccare sul link presente nella mail

2. lllink della mail reindirizza il fornitore sulla seguente pagina. Cliccare su “Login”

Benvenuto, Mario Rossi

Domande? Fare clic qui per visualizzare una guida introduttiva

Iscriversi come fomitore di VIS Vendor — INWIT System - TEST in SAP Ariba.

jor — Ariba per gestire le attivit di approwviglonamento

1o richieste da VIS Vendor — INWIT System - TEST.

Creare un account fornitore SAP

Informazioni su Ariba Network

sposte alle attivita di approvigiona

k & L punto di accesso a tutte le soluzioni Ariba per foritori, E ora possibile gestire in maniera centralizzata tutte e relazioni cliente e le attvita di fonitore indipendentemente dalla soluzione Ariba utilizzata da clienti. Una volta completata a registrazione, sara

| passaggio ad Ariba N

« Tutte |

attl & agll utentl

3. Eseguire I'accesso con le proprie credenziali per essere reindirizzati al Questionario di
Registrazione del gruppo ASPI
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S e e 0 >

ta il proprio Profilo
nte?

=3 Perché non riesce
evento?

K Partecipazione agli eventi (4.53)

sto 0 dl
er inviare la mia risposta?

SAP Ariba
Perché non riesco a vedere 1a mia
atiivita nelia schieca Offerie?

a per accedere a un

Login fornitore

Nome utente

|

password dimenticati

Nome u

a partecipare alfevento
mpratore utilzzando un
invito tramite posta eleftronica?

4. Compilare tutte le sezioni del questionario, cliccare su “Invia”.

R a e s o0 @

Console @ Doc1154134821.Questionario di Registrazione @ ;guéig;::’\ugEGS'Sl

> Tutto il contenuto ¥
Team di rispo: Nome 1
¥ 1 DICHIARAZIONI
¥ Contenuto evento I sotoscritto, in qualita di Rappresentante Legale del Fomitore
Tutto il contenuto Dichiara:
1 DICHIARAZIONI
« Atutti gli effetti di legge, di avere preso visione ettare le
"Condi Generall di utilizzo del Portale Hij
2 DATI AZIENDA Procurement’
« di aver letto con attenzione e di approvare specificamente le
3 QUALIFICA pattuizion contenute negl articoll seguent: Art. 3.1 (Registrazione:
alF e dellAccount Principale), Art
i . a7 nt Operati), Art bligh e garanzie
4 GRUPPO MERCE d Za - Sicurezza informatic: -
5 INFORMAZIONI (*) indica un campo richiesto
GENERAL..

6 AUTODICHIARAZIONI | Salva bozza Crea messaggio Imparta da Excel

5 INFORMAZIONI
T AMMINIS.

5. Confermare l'invio a sistema.

v Inviare la risposta?

Fare clic su OK per inviare.

o |

6. Il questionario risulta inviato.
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< ‘munoadvll Q 2 & 5 0 @
Console Doc1154134821.Questionario di Registrazione @ 2'6‘g‘1‘o‘r‘m 64:29:14
W/ E stata inviata la risposta. Grazie per aver partecipato all'evento
FIRMATARIO E DICHIARAZIONI 2 13di L «F dent =

¥ 13 FIRMATARIO E DICHIARAZIONI

1 DICHIARAZIONI

7. A conferma dell'invio, il sistema invia una mail con OGGETTO “Conferma: registrazione
inviata per l'approvazione” per indicare che il questionario verra preso in carico da ASPI
per la valutazione.

4 REGISTRAZIONE COMPLETATA

Nel caso in cui le verifiche fatte abbiano esito positivo rispetto ai dati inseriti, il fornitore riceve una
email con oggetto “Registrazione fornitore approvata da Albo Fornitori del Gruppo Autostrade per
I'ltalia” in cui gli si comunica che la registrazione é stata completata con successo.

5 REGISTRAZIONE RIFIUTATA

Nel caso in cui le verifiche fatte abbiano esito negativo rispetto ai dati inseriti, il fornitore riceve
luna email con oggetto “Registrazione fornitore rifiutata da Albo Fornitori del Gruppo Autostrade
per I'ltalia” in cui gli si comunica che la registrazione é stata rifiutata e le motivazioni di tale scelta.

6 RICHIESTA DI MODIFICA AL QUESTIONARIO
Il sistema controlla in automatico alcune informazioni presenti nel questionario e quindi lo
restituisce al fornitore per verifica nel caso in cui:

- L’iban selezionato non & coerente con la ragione sociale
- Il file di autodichiarazione non € firmato digitalmente

Nell’email ricevuta si trovera l'indicazione della problematica riscontrata.

Nel caso in cui i check automatici abbiano esito positivo si passa alla valutazione da parte
dell’operatore delle singole risposte ricevute. Anche in questo caso se sono necessarie modifiche
0 integrazioni si ricevera una email con il dettaglio di cosa verificare.

Per effettuare le modifiche procedere come segue
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1. Cliccare sul link in mail per essere reindirizzati alla pagina di login Ariba.

SAP Ariba

Login fornitore

Nome utente =2

Pasawore

Login

Nome utente o password dimenticati

2. Unavolta eseguito I'accesso, cliccare su “Riesamina risposta” per modificare il questionario
di registrazione.

< awtastradeforfisia a a = 5 0 @
Console & Docl150301868.Questionario di Registrazione @ Izﬁf;lgi'o“;;‘ieg‘.i'ETSS

E stata inviata una risposta a questo evento. Grazie per aver partecipato all'evento.

Riesamina risposta

¥ Contenuta evento
Tutto il contenuto
utto il contenuto
1 DICHIARAZION ¥ 1 DICHIARAZIONI
2 DATI AZIENDA N sottoscrito, in qualita di Reppresentante Legale del Fomitore

3 QUALIFICA

4 GRUPPO MERCE

= INFORMAZIONI
GENERAL

o COPERTURA Crea messaggio
GEOGRAFICA

Modificare i dati di interesse e inviare nuovamente il questionario. Nel caso sia necessario
richiedere chiarimenti ad ASPI vedere il capitolo successivo.

7 CREAZIONE MESSAGGIO DA INVIARE AL TEAM ASPI

Nel caso sia necessario avere supporto:

1. Cliccare su “Messaggio Evento”
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< mutostradel] & ® ® 0 @
Console 7 Doc1150301868.Questionario di Registrazione [@ inattesa di approvazione

DICHIARAZIONI ezione 1 di 13) Succe »

nte ¥ 1 DICHIARAZIONI

HIARAZ e

2. Cliccare su “Crea Messaggio”

< sutostradeffo i a & =9 0o @

Messaggi evento - Questionario di Registrazione

Messaggi

MSG123997044  Non applicabile 21/09/202217:31  Albo Fornitori di Gruppo - TEST Maria Santangelo  CPtest firma Invito: registrarsi per diventare fornitore di Albo Fornitori di Gruppo - TEST

MSG123997043 Non applicabile 21/09/202217:31  Albo Fornitori di Gruppo - TEST Maria Santangelo  Partecipanti (0) Team (0) Invito: registrarsi per diventare fornitore di Albo Fornitori di Gruppo - TEST

Crea messaggio

Torna alla console

3. Scrivere il messaggio e cliccare su “Invia”
autoseradel - & B2 0 @

Componi nuovo messaggio m Annullz

Team del progett

Doc1150301868.Questionario & Registrazione

m i
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8 COMPILAZIONE QUESTIONARIO DI QUALIFICA

Il fornitore riceve una mail quando viene invitato alla compilazione del Questionario di Qualifica per
un determinato gruppo merce/societa/tipo di procedimento. L’email avra oggetto “L’Albo Fornitori
del Gruppo Autostrade per [ltalia invita a proseguire il processo di qualifica per
<Company> <Settore>"

1. Cliccando sul link presente in mail, si viene reindirizzati alla pagina di accesso AN (Ariba
Network)

AP~ Ariba Proposals and Questionnaires ~ ® >

SAP Ariba

Login fornitore

2. Una volta eseguito I'accesso, il fornitore viene reindirizzato direttamente sul Questionario
di Qualifica. Conclusa la compilazione di quest’ultimo, cliccare su “Invia”.
< e e =9 0 @

Console Doc1157729964.Lavori Amplia Privato @ ;fa;':o‘rnrv Z"i 59:04

Tutto il contenuto &y

¥ 1 SELEZIONE FASCIA DI QUALIFICA

¥ 2 REQUISITIIN ASSENZA DI SOA

4 Requisiti

¥ 4 CERTIFICATI

3. Il questionario risulta confermato a sistema.




TTonTS Manuale Ariba Qualifica (SLP) - Ver.01
per (ital <
autostrade” pelitiang Fornitore Pag. 14/14
< sutostradel] e = 5 o @
I
Console Doc1157729964.Lavori Amplia Privato @ 29 grom“i“.’s 57:54
W/ & stata inviata la isposta. Grazie per aver partecipato allevento,

Tutto il contenuto

il

1

v 1 SELEZIONE FASCIA DI QUALIFICA

¥ 2 REQUISITIIN ASSENZA DI SOA

4 Requisit

v 4 CERTIFICATI

Si ricevera poi una email per indicare che la qualifica & stata presa in carico. Al termine della
valutazione sempre via email sarete informati dell’esito positivo o negativo o della necessita di
apportare modifiche.




