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Portale Acquisti SAVNO
Istruzioni per l'utilizzo



Registrazione al Portale Acquisti SAVNO

Per partecipare alle gare telematiche e necessario accedere all’Area Riservata di Savno con la
propria Username e Password, previo accreditamento al portale stesso. Laccreditamento si
compone di 6 fasi: 1) cliccare su «Registrati» e accettazione Informativa per il trattamento dei dati
personali 2) compilazione form di Registrazione on line 3) Il fornitore ricevera una password e al
primo accesso € prevista 4) La lettura e accettazione delle «Condizioni Generali di partecipazione
agli eventi » 5) La lettura e presa visione del «Codice Etico» 6) Modifica password
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Registrazione al Portale Acquisti SAVNO

1) Lettura e accettazione dell’Informativa sul trattamento dei dati personali

INFORMATIVA Al FORNITORI SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Scarica linformativa

Ai sensi dellArt. 13 del Decreto Legislativo n. 198/2003, La informiamo che i dati personali da Lei conferiti, verranne trattati nel rispetto della normativa vigente e conformemente agli obblighi di riservatezza. In particolare, Le forniame le seguenti informazioni:
1. Fonte dei dati personali
La raccolta dei Suoi dati personali, ove previsto anche giudiziari, viene effettuata attraverso la registrazione dei dati da Lei stesso forniti, in qualita di interessato, al momento della consegna della documentazione di gara, di appalto o di registrazione alllbo
Fornitori. | Suei dati persenali possone anche essere raccolti per conto di soggetti terzi per i quali VERITAS Spa effettua procedure di approwvigionamente anche telematiche.
2. Finalita del Trattamento
| dati personali comunicati da \/oi o da terzi verranno trattati esclusivamente al fine di istaurare i rapporti contrattuali fra le parti e per le finalita relative al sistema di gestione dei fornitori (Albo Fornitori, Gare e Appatti, ecc.).
3. Modalita di Trattamento dei Dati
In relazione alle finalitd descritte, il trattamento dei dati personali avwiene mediante strumenti manuali o elettronici o comunque automatizzati, con logiche strettamente correlate alle finalita sopra evidenziate e, comunque, garantendo sempre |a sicurezza e la
riservatezza degli stessi.
4, Facolta del Conferimento dei Dati
Il conferimento dei dati & facoltativo. Tuttavia il mancato conferimento di dati determinera limpossibilita di dar seguito alle finalita richiamate al precedente punto 2.
5. Sopgetti a cui i dati possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in qualita di responsabili o incaricati
Salva la possibilitad di consultazicne da parte della competente Autorita Giudiziaria o di Polizia, | Suoi dati personali potranno essere conosciuti, nello specifico ambito procedimentale, dal personale delle strutture di Veritas Spa individuato quale incaricato di
trattamento.
Inclire, per il perfezicnamento di appositi adempimenti, | Suei dati potrannc essere comunicati alle seguenti categorie di scggetti:
= spggethi terzi eventualmente incaricati di effettuare procedure di approvvigionamento per conte di VERITAS Spa;
« istituti di credito;
» sotieta di revisione e di centrollo contabile;
« professionisti e consulenti, in ambito legale, amministrativo, commerciale, tributario, fiscale, informatico, qualits;
- alre ratennrie di enossti mihhlici A nriusti e s comanicazinne ricolti gtrettaments neresearia ner le finalita di roi sl nreredents mmtn 7

Dichiaro di aver letto attentamente I'Informativa e di accettarne in contenuti.

Accetto ) Non Accetto

Selezionando “Accetto” e cliccando “Continua” e possibile
proseguire con il processo di registrazione e compilare il Form “Dati
di Registrazione”




Registrazione al Portale Acquisti SAVNO

2) Compilazione del Form “Dati di Registrazione”
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i dati generali
dell'lImpresa (ad es. Ragione Sociale, Partita IVA)

Chiudi

@ Ripristina
+ Ragione sociale (compresa forma giuridica)
+ Forma giuridica v
EITER T Terminata la compilazione dei
« Partita IVA campi obbligatori cliccare “Salva”
- per accedere all’'ultima fase del
* Indirizzo . 5 5
processo di registrazione.
Telefono (centralino) )
Fax aziendale
* CAP

+ Comune

Si segnala che i campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non
permette di accedere alla schermata successiva. 4



Registrazione al Portale Acquisti SAVNO

3) Compilazione del Form “Informazione Utente”
Procedere alla compilazione del form in cui viene chiesto di inserire i le Informazioni
Utente Utente: (ad es: Nome, Cognome, E-mail PEC) . Al termine della compilazione di
guesta pagina l'utente ricevera una e mail con le credenziali di accesso (username e
password).

Informazioni Utente

% Nome
# Cognome
4
* Indirizzo Mail E’ necessario inserire sia un indirizzo
Inserire almeno un indirizzo di Posta NON PEC sia un indirizzo PEC di Posta
elettronica MON PEC e un indirizzo di elettronica certificata, separati da “’;”

PEC - Posta Elettronica Certificata,
separati da “;” IMPORTANTE: Questo
indirizzo email verra utilizzato per

I'accesso al sito e per tutte le
comunicazioni. Assicurati di inserire
l'indirizzo corretto. 5i prega di
utilizzare ";" (punto e virgola) per
separare pil indirizzi.

Si segnala che i campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non
permette di accedere alla schermata successiva. 5



Registrazione al Portale Acquisti SAVNO

4) lettura e accettazione delle «Condizioni Generali di partecipazione agli eventi » 5) lettura e
presa visione del «Codice Etico»

Ho letto e accettato le Condizioni Generali di partecipazione

(3] Accetto @ Non Accetto

CODICE ETICO

R A AEPASLAIE | M S RINI A, IASLEASIIS L LR LGRS 8 AR R ERALEE LS L8 LSS R IR I A L E e

Il codice etico & stato predisposto per fornire valori, regole chiare e una guida per coloro che laverano e collaborano con la nostra organizzazione.

Il codice etico & un impegno concreto per il rispetto delle esigenze di tutte le parti interessate ed ha come fine primario evitare la conunissione cli comportamenti scomretti e di reati. Il presente codice & stato predisposto come
strumento per la crescita e Ia prevenzione di possibili reati e di comporiamenti non corretti con 1a massima attenzione alla prevenzione delia corruzione e delfillegalita.

Il codice & stato voluto ed approvato dal Consiglio di anuninistrazione ed & rivisto periedicamente, se necessario & integrato anche con I'ausilio del Responsabile della prevenzione della cormuzione da procedure operative per la
gestions cli particolan aftivita. 1| Consiglio di amministrazione & responsabile della sua efficacie applicazione e della sua disponibilita ai soggetti interessati con il supporto del Responsabile della prevenzions della cormuzione.

| membri del Consiglio di amministrazione, | dirigenti 2d i manager pil anziani devono essere d'esempio nella applicazione e diffusions del codice, per guesto le sanzioni nei loro confronti devono essers sempre (e pill severs.
Sul codice vigila il Consiglio di amministrazione e il Responsabile defla prevenzione della corruzione nonché dell'Craanisma di Vigilanza che devono essere coinvolti per ogni prebiema sulla sua applicazione e interpretazione. 1l
Responsabile della prevenzione delia comuzione & inolire responsabile per ogni informazione sul codice sia allinterne sia all'esterno dell’ orga nizzazione.

Ogni deroga concessa ad un lavoratore o ogni situazione particolare decisa deve essere in seguito concessa a tutti senza discr iminazio ne, in medo trasparente & documentato.

Tutto il personale, i collaboratori ed i fornitori devono accettare il presente codice.

In nessun modo il presente codice deve violare i diritti fondamentali dei lavoratori.

4, Gli impegni

4.1 Rapporti con il mercato A

Ho letto e accettato il Codice Etico

- Accetto (=] Non Accetto




Modifica Password

5) Modifica della password

Inserire una nuova Password prima di continuare

Per ragioni di sicurezza & richiesta la modifica della vostra password.
Digitate la vostra nuova password nelle caselle di testo sottostanti e premete sul bottone "Invia"

La password deve confenere aimeno 4 caratteri
L3 password deve essare diversa dalia login!
Atenzionel La nuova password deve eszere diversa dalle 3 precedenti

Nuova password

Conferma password

Per ragioni di sicurezza il sistema
chiedera di modificare la password

X Annulla




Modifica Dati Aziendali
Dalla pagina dei «Dati Aziendali» e possibile procedere con la modifica dei dati anagrafici dell’azienda.

c A\ _‘.. 1/ Benvenuto SELLER TEST SELLER TEST
Y R\ "" v
wi \V

Italiano

SERVIZI AMBIENTALI VENETO NORD ORIENTALE
F—'

Profilo Utente

A2 Modifica password | Jees

Utente: SELLER TEST SELLER TEST

Informazioni Utente / (¥ Modifica

Nome SELLER TEST /

Cognome SELLERT . “ e » . X X .
Cliccare “Modifica” per inserire i dati

Indirizzo Mail Inserire almeno un frasadel . . . . . a I

il di Poste sittonics NON BEE aggiornati ed infine cliccare “Salva”. Per

e un indirizzo di PEC - Posta modificare la password di accesso al Portale

Elettronica Certificata, separati da ;" . . . .

it o Ao | cliccare 'suIIa raglone”soua'le in aIto”f] de§tr§,

verra utilizzato per 'accesso al sito e successivamente su “Profilo utente” quindi

per tutte le comunicazioni. Assicurati di su.

inserire l'indirizzo corretto. Si prega di

o QdeR ”
utilizzare ;" (punto e virgola) per k Modifica Password”. J

separare pid indirizzi.




Albo Fornitori

Per prendere visione delle informazioni necessarie per I'lscrizione all’Albo Fornitori &€ necessario accedere

con le chiavi di accesso: user ID e password e seguire le indicazioni presenti nel pop up

Benvenuto

Fascicoli

Fascicoli di Gara
Rdl

RdO

Aste

Opportunita Pubblicate

Per partecipare agli eventi negozial di SAYND & necessario procedere alla classificazione all'Albo Fornitori.
Per selezionare le categorie merceologiche:

Cliccare su "Mie Categone”

Cliccare su "Aggiung! Categonia” <

Verificare e selezionare lafle categoriale di interesse disponibili

Cliccare su "Seleziona” e procedere con la compilazione delle informazioni richieste nel form

Cliccare su "Salva”

Si ricorda che per il processo di inscrizione all’Albo fornitori é necessario essere in possesso di una
firma digitale.

Per supporto operativo contattare ['Assistenza Fornitori al n® telefonico 02 266002616 oppure via mail

scnvendo a savnoprocurement@bravosolution.com

hti

0]



Albo Fornitori

Per potersi candidare e selezionare le categorie merceologiche presenti nell’Albo Fornitori Savno e
necessario, dopo aver accesso all'area riservata tramite username e password cliccare su «Mie
Categorie» e «Aggiungi Categoria»

A\ JA 17
SAVO

SERVILZI AMBIENTALI VENETO NORD ORIENTALE
—

Benvenuto
Fascicoli Profilo Utente Gestione Utenti
Fascicoli di Gara Profilo Azienda Multiutenza
Rdl Mie Categorie Utenti di Default
RdO Walutazioni
Aste

Opportunita Pubblicate

L e
san Aggiung Categona

Mie Categorie

Messuna Categoria da mostrare

10



Albo Fornitori

Cliccare su espandi, selezionare

Navigazione Albero le categorie di interesse e
cliccare su Conferma selezione
corrente

| Conferma Selezione Comrente |)-( Annulla

Ricerca Testo Cerca

d]—l Deseleziona Tutti

(] Mostra solo i valori selezionati

* {4 Categorie (prodotti selezionatt: 0)
Y. 5:?. 00 - SAYNQ - Albo Fornitori
N :TET: A- SEZIONE 1- FORNITURE E SERVIZI
:TET: ADD1 - ABBIGLIAMENTO DA LAVORO E PROTEZIONE/SICUREZZA ED ACCESSORI DI PROTEZIONE/SICUREZZA, FORNITURE

=] 9 ADD101 - Fornitura guanti da lavoro di sicurezza

I Espandi

L T LA
¥ Minimizza

11



Albo Fornitori

Navigazione Albero

Possibilita di cercare le categorie
tramite il codice categoria o la
Descrizione categoria

% Annulla

Ricerca Testo

Q@ ADSDD - Servizio lavaggio veicoliautotelai ed attrezzature

2.Cliccare su

«Conferma selezione
corrente»

| @ ADSD02 - Senvizio lavaggio natanti ed attrezzature

| @ ADSD03 - Senvizio lavaggio contenitori

2. ADS1 - MEZZ| ED ATTREZZATURE. NOLEGGIO MACCHINE OPERATRICI PER

oon

RLMENTAZIONE RIFIUTI. SERVIZI

| @ ADS101 - Nolo a caldo

| @ ALS102 - MNolo a freddo

ADS2 - MEZZ| ED ATTREZZATURE. NOLEGGIO VETTURE E ATTREZZATURE PER RACCOLTA RIFIUTI. SERVIZ|

LT

® @ ADS201 - Noleggio autovetture
1.Contrassegnare la
categoria merceologica

di proprio interesse _

@ ADS202 - Noleggio attrezzature su autotelaio/motrice per raccolta rifioti e atri senvizi di igiene ambientale
2% ADS3 - MOBILI ED ARREDI. FORNITURE

| @ ADS301 - Fornitura mobili da ufficio

| @ ADS302 - Fornitura tendaggi da esterni e da interni

ADS4 - POSTA ED ALTRI MATERIALI, DISTRIBUZIONE E STAMPA CON ATTIVITA' CONNESSE. SERVIZI

12




Albo Fornitori

Compilare il Questionario relativo ad una o a piu categorie merceologiche

selezionate. Si segnala che € possibile compilare i questionari in momenti distinti e
che i campi contrassegnati da * sono obbligatori.

Inseriti i dati/documenti |
richiesti, cliccare su “Salva”

Noma Form:- 000_QUES TIONARID GENERALE

QUEETIOMARID ZENERALE

' Ay far ] il
| ke WEC ripkoms simqinmia
17« Dichearazane o ot B £ e 1 wdr=are a1 oot it caney te hiarg per . bt i iy
[LLIGE BOAIDTE - Bogget - & £ 7 - gyt I dzham b B B [r g aln =
e sofpetll ppmre =e coepyn sogpeth m cance dehor per sa
+-11
07 - Deichigigzior i [E
T - Dz e o, [5
- LY e e SR, == o SN SE W S05E S Id0 e Mol O EOan O i Samarz e iess sl dals
3 D LES 5NZN1E - Sogaal : . i i Bl ®
P SNED FEN oD it enin 10 dald 0 e REeE Sl aknzh
4] L
- > [ L1 in 10K
B T T T el ; Cid Pt abEDd e 8 ¥
o _'I d Slsgare by ropen ded Cartlaeaio camerale LA m corss di vabcle
TRy
Grade
sl g e e . Pl el 3 ™ i ] I -
i ' i thetsramcn & P rendere b achaaznne iraicars | modeln clocpsdo Scarma ismpinte Y . i
- e - v o T L I3 - - e
compekyio: spdtnernem o dgisiments & cancEin nel presemis campo - 2 el i
n am Ip documenipoone 1 bmpia ceifaimesie da un H o oratore @ g heege
I e ] o T 3 e + Lacrapar slemye o e S
i aliEgare un comen delty Progursy

Attenzione: la valutazione della candidatura iniziera solo a seguito della completa
compilazione dei parametri indicati come obbligatori (contrassegnati con un asterisco rosso)

13



Albo Fornitori

Il corretto salvataggio delle categorie merceologiche selezionate viene segnalato tramite un pop up di
avviso

savno-procurement-prep.bravosolution.com dice:

. _-;-Clﬂﬁﬁiﬁ.caﬂonéﬁ]ybia.éuﬂ-ﬂcqgﬂsol

Attendere fino al completamento del caricamento della pagina ...

Continua il caricamento della pagina in background

e e R e e L N S e et

14



Albo Fornitori

& icona che permette di verificare che i campi obbligatori siano compilati al 100%

__ O Benvenuto SELLER TEST SELLER TEST
"\W vV

SEH\"L?.I AMBIENTALI VENETO NORD ORIENTALE

= Aggiungi Categona

Mie Categorie

¥
Codice Categoria Nome Categoria Classificato su Stato Valutazione Stato Completamento
1 ADD203 Fomitura porte REI e sistemi di sicurezza e antipanico 22/12i2017 10:33:05 Stato Valutazione non visibile [—g’

Totale 1 Pagina 1di1

17 BRAVOSOLLTION Nel caso in cui il questionario non sia
stato compilato inserendo tutti i
campi obbligatori I'icona «Stato

Completamento» sara rossa

Attenzione: per poter partecipare alle gare € necessario essere iscritti alla relativa categoria
merceologica. La semplice registrazione al portale non e condizione sufficiente.

15




Albo Fornitori

Solo al termine della valutazione svolta, il fornitore potra verificare a video lo «Stato di Valutazione».

" == Benvenuto SELLER TEST SELLER TEST

fr 'Wl

SERVIZI AMBIENTALI VENETO NORD ORIENTALE

e Aggiungi Categona

Mie Categorie

¥
Codice Categoria Nome Categoria Classificato su Stato Valutazione Stato Completamento
1 ADD203 Fomitura porte REI e sistemi di sicurezza e antipanico 22122017 10:33:05 Qualificato E‘_}'
Totale 1 Pagina 1di 1
Stati di Valutazione
Simbolo Nome Stato
1 Cﬁ In Yalutazicne
2 Pre-Qualificato (
Quando lo stato e =a
3 ] Qualificato —_—— . K .
QUALIFICATO il fornitore e
4 .' [ Qualificat . 0 ’
o nsmeste inserito nell’Albo
5 Qualifiche
Scadute
G = Da Walutare 16



Albo Fornitori — Aggiungere categorie

.-;,‘E‘.',Aggiungi Categoria | see

Per integrare le categorie

Mie Categorie selezionate & necessario
cliccare su «Aggiungi
hd Categoria»
Codice Categoria Nome Categoria Classificato su Stato Valutazione Stato Completamento
1 ADO203 Fomitura porte REI e sistemi di sicurezza e antipanico 221122017 10:33:05 Qualificato G‘;
Totale 1 Pagina 1 di 1

l— Tomna alla Lista

Classificazione: >Albero Merceologico>Albo Fornitori>SEZIONE 1 - FORNITURE E SERVIZI>ANTINCENDIO.
ATTREZZATURE. FORNITURE E SERVIZI.>Fornitura porte REI e sistemi di sicurezza e antipanico

Nome Form: 000_QUESTIONARIO GENERALE ( e o q . (¥ Modifica
Per modificare i questionari e L-/_
QUESTIONARIO GENERALE necessario cliccare su « Modifica»
| campi contrassegnali da asterisco rosso sono obbligatoer, pertanto soio al completamento di tutlh questi campi SAV idatiira all’Albo

Titolo Descrizione Risposta

" D1 - Dichiarazione ex art, 80 D.LGS % Si chiede di indicare se il Seggettc in carica dichiara per sé e per gli altri soggetti, oppure se ciascun soggetto in ki SOaaEHe e e R Eil e
50/2016 - Soggett in carica carica dichiara per sé. gni sogg ; P

7 02 - Dichiarazione ex art. 80 D.LGS * Indicare se vi sono soggetti muniti di poten di rappresentanza cessati dalla carica nell'anno precedente la data di gj
5072016 - Sogoetti cessati iscrizione allelenco =

17



Albo Fornitori — rispondere / comunicare con SAVNO

Valutazioni di Categoria

.

&

3.
A

i

|~ Torna alla Lista

Azienda Valutatrice: Buyer0O1

Denominazione Valutazione: ADDZ_Seller test

Stato: Qualificato

Azienda Valutatrice: BuyerQ1

Denominazione Valutazione: ADD2_Seller test

Stato: Qualificato

Dettagli Messaggi (Non Letti 0)

Crea Messaggio Messaggl Ricevuti Messaggi Inviati  Bozza dei Messaggi

Classificazioni Associate

godme . Descrizione Categoria
ategoria
1 S Femitura porte REI e sistemi di sicurezza e

antipanico

Totale 1

Sta

Accedere in «Valutazioni di
Categoria» e utilizzare I'area
messaggi per comunicare con
Savno

o0 2N TILZOTO

| Primo che

Data Ultima
Modifica

27122017 11:13

Classificato
il

221212017

Pagina 1di1

18



Contatti

Per ulteriori informazioni relative all’utilizzo del Portale Acquisti di SAVNO, rivolgersi al Servizio Assistenza
(attivo dal Lunedi al Venerdi dalle ore 09:00 alle ore 18:00)

Telefono: 02 266 002 616
Email: savnoprocurement@bravosolution.com

19



