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CADF

La Fabbrica dell’Acquo

Portale Acquisti CADFS.p.A.
Guida all’iscrizione all’Elenco OperatoriEconomici



Registrazione al Portale Acquisti CADF S.p.A.

Effettuare l'accesso alla pagina web del Portale Acquisti CADF S.p.A. al seguente indirizzo:
https://approvvigionamenti.cadf.it

La Fabbrica dell’Acqua

Change language [ 5% ]

Home Bandi e Avvisi Registrazione al Portale Elenco Operatori Eco
DOCUMENTAZIONE AREA LOGIN
) Benvenuti in CADF Procurement, il Portale per la gestione delle
Regolamento per 'accesso al portale procedure di affidamento di lavori, servizi e forniture di C.A.D.F. SpA.
Istruzioni operative per I'abilitazione al portale Il Portale rappresenta uno strumento di comunicazione ed Username: | Usemame
interazione con i fornitori volto a garantire trasparenza ed efficienza Password:
;i ; nelle procedure di affidamento di lavori, servizi e forniture. Accedi " | Password ‘
DOCUMENTAZIONE PER L'ISCRIZIONE ALL'ELENCO alla sezione Bandi e Avvisi per prendere visione delle procedure di T
OPERATORI ECONOMICI gara. Per partecipare alle procedure di gara o per iscriversi all'Albo Accedi
Istruzioni operative per lscrizione all'Elenco Operatori Economici Forgtto_n ll"(‘fe”’e usemame:j e p?lsswor_d. S; ”C_)“t Si .d'SPOT‘; ?te‘:e
Regolamento per ['istituzione e la gestione dell'elenco degli Operatori credeniali di accesso, accedere alla sezione Registrazione al Fortale
@ i’ SR per avviare la procedura di accreditamento alla piattaforma SERVIZIO ASSISTENZA
Informativa dati personali (dal Lunedi al Venerdi dalle 9.00 alle 18.00)
Telefono* 02 266 002 143
REGOLAMENTO APPALTI Email servizioassistenza.cadf@bravosolution.com

Regolamento Aziendale per la programmazione, progettazione,
affidamento ed esecuzione di beni, servizi e lavori di importo inferiore
alla soglia comunitaria

C.A.D.F SPA 2016 VIAALFIERI, 3 CODIGORO (FE) - P.I./C.F. 01280290386




Registrazione al Portale Acquisti CADF S.p.A.

Change language [ 5 ]

Home i Registrazione al Portale Elenco Operatori Economici Recupero password

DOCUMENT.
R_egolamentol 3. Cliccare su «Registrazione al Portale»
IStruzioni OpPe M

]

1. Cliccare su «Elenco Operatori Economici» e
prendere visione delle presenti norme e delle
Categorie Merceologiche

CADF Procurement, il Portale per la gesti
ffidamento di lavori, servizi e forniture di C.A.D.
ppresenta uno strumento di comunicazion
interazione con i fornitori volto a garantire trasparenza ed effi
nelle procedure di affidamento di lavori, servizi e forniture.

DOCUMENTAZIONE PER LISCRIZIONE ALL'ELENCO alla sezione Bandi e Awisi per prendere visione delle procedure di -
ORERAIOR ERONOME gara. Per partecipare alle procedure di gara o per iscriversi all'Albo Accedi
Istruzioni operative per l'iscrizione all'Elenco Operatori Economici FOFQ"O_” r";j?‘?”re usernamz e P";SSWOFF’- S‘}; ”‘?nt si Ad'SPOTE (:t*?':e

Regolamento per l'istituzione e la gestione dell'elenco degli Operatori credeniali di accesso, accedere alla sezione Registrazione al Portale

Ecgnomici ¥ ¢ e per avviare la procedura di accreditamento alla piattaforma SERVIZIO ASSISTENZA

(dal Lunedi al Venerdi dalle 9.00 alle 18.00)
Telefono* 02 266 002 143
REGOLAMENTO APPALTI Email servizioassistenza.cadf@bravosolution.com

Regolamento Aziendale per la programmazione, progettazione,
affidamento ed esecuzione di beni, servizi e lavori di importo inferiore
alla soglia comunitaria

Informativa dati personali

C.A.D.F SPA 2016 VIAALFIERI, 3 CODIGORO (FE) - P.I./C.F. 01280290386

2. Salvare in locale il documento
«Regolamento per Paccessoal
portale» per la successiva
sottoscrizione



Registrazione al Portale Acquisti CADF S.p.A.

Completare la sezione “Dati di registrazione” con le informazioni richieste e cliccare sul tasto “Salva”
nella parte in alto della schermata.
NB: i campi contrassegnati con * sono campi obbligatori.

Dati di registrazione

Informazioni Impresa @ Ripristina

+ Denominazione m @ Chiudi

# Forma giuridica

* Codice Fiscale Impresa

* Partita IVA

Fax (Sede Legale)
* Telefono (Sede Legale)
# Indirizzo (Sede Legale)
# Nazione (Sede Legale) TALIA IZI
# Provincia (Sede Legale) _ E

* Comune (Sede Legale)

* CAP (Sede Legale)

* Username (per I'accesso in area riservata del Portale)
# Lingua preferita (per visualizzazione eventi on-line}
* Fuso Orario B

Usa Style ad Alto Contrasto {per utenti non vedenti) Mo IZI




Registrazione al Portale Acquisti CADF S.p.A.

Dati di Registrazione Supplementari : Condizioni Generali di Contratto

Reagistrazione
3. Cliccare su “Salva e Continua” e S
Salva e Continua ¥ Annulla

& Allegare il modkilo 1. Firmare digita'lmente-il -
Regolamento per documento scaricato ericaricarlo
I'accesso al portale, a Portale cliccando sul pulsante
sottoscritto “Cliccaper allegare unfile

digitalmente dal Firmato Digitalmente”
Legale
Rappresentante
delllmpresa.

Condizioni Generali di Contratto

Regolamento
perl'accesso
al portale

[‘j., + Clicca per allegare un file Firmato Digitalmente

&«

Allegare I'eventuale . .
Procura Piicina + Clicca per allegare un file ! 2. Allegare P'eventuale procura




Registrazione al Portale Acquisti CADF S.p.A.

Il sistema inviera una mail contenente username e password provvisoria (modificabile in fase di primo
accesso). Successivamente alla verifica positiva della documentazione presentata sara possibile accedere
al Portale.

Nel caso in cui non sia stata ancora trasmessa la documentazione sopra indicata € necessario:

Accedere al Portale Acquisti CADF S.p.A. https://approvvigionamenti.cadf.it;

Inserire la Username e la Password provvisoria;
Cliccare su “Accedi”;
Seguire le istruzioni riportate nella slide 5.

Risultato Registrazione

% Chiudi finestra




Accesso al Portale Acquisti CADF S.p.A.

CADF

La Fabbrica dell’Acqua

Home Bandi e Avvisi

strazione al Portale Elenco Operatori Eco

Change language [ 55 |

Requisiti di sistema

DOCUMENTAZIONE

Regolamento per I'accesso al portale
Istruzioni operative per |'abilitazione al portale

DOCUMENTAZIONE PER L'ISCRIZIONE ALL'ELENCO
OPERATORI ECONOMICI

Istruzioni operative per l'iscrizione all'Elenco Operatori Economici
Regolamento per l'istituzione e la gestione dell'elenco degli Operatori
Economici

REGOLAMENTO APPALTI

Regolamento Aziendale per la programmazione, progettazione,
affidamento ed esecuzione di beni, servizi e lavori di importo inferiore
alla soglia comunitaria

Benvenuti in CADF Procurement, il Portale per la gestione delle
procedure di affidamento di lavori, servizi e forniture di C.A.D.F. SpA.
Il Portale rappresenta uno strumento di comunicazione ed
interazione con i fornitori volto a garantire trasparenza ed efficienza
nelle procedure di affidamento di lavori, servizi e forniture. Accedi
alla sezione Bandi e Awvisi per prendere visione delle procedure di
gara. Per partecipare alle procedure di gara o per iscriversi all’Albo

AREA LOGIN

Username: Usemame ‘

Password: Bassword ‘

\——_E&=

Fornitori inserire username e password. Se non si dispone delle

credeniali di accesso, accedere alla sezione Registrazione al Portale
per avviare la procedura di accreditamento alla piattaforma

Informativa dati personali

Inserire Username e Password

SERVIZIO ASSISTENZA

(dal Lunedi al Venerdi dalle 9.00 alle 18.00)
Telefono* 02 266 002 143
Email servizioassistenza.cadf@bravosolution.com

C.A.D.F SPA 2016 VIAALFIERI, 3 CODIGORO (FE) - P.L./C.F. 01280290386




Accesso al Portale Acquisti CADF S.p.A.

Al primo accesso il sistema richiede, per ragioni di sicurezza, la modifica della password provvisoria.
L'utente deve:

® |ndicare la nuova password

= Confermare la nuova password

= Cliccare su “Invia”

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™

A

La password deve contenere almeno 5 caratteri
i) La password deve essere diverza dalla login
Attenzione! La nuova password deve essere diversa dalle 3 precedenti

Muova password

Conferma password

——————————————————————

¢ Annulla



Nuova iscrizione all’Elenco Operatori Economici

Uiscrizione all’Elenco Fornitori di CADF S.p.A. sara possibile, a seguito dell’abilitazione al Portale,
mediante la classificazione per le categorie merceologiche di interesse e la compilazione dei relativi

guestionari online.

Benvenuto
Cartelle di Gara Profilo Utente Gestione Utenti
Cartelle di Gara Profilo Azienda Multiutenza
Rdl Mie Categarie Utenti di Default
RdO Albo Fornitori — Gestione dati

Dalla pagina di Benvenuto, cliccare
Aste su «Mie categorie» per avviare

I’iscrizione all’Elenco fornitori
a= Aggiungi Categoria

Awisiin Area Pubblica

ail
s Per selezionare una o piu categorie
merceologiche, cliccare su
i) Messuna Categoria da mostrare «Aggiungi Categoria»




Individuazione delle Categorie Merceologiche di interesse

La selezione delle categorie sara possibile solo sugli ultimi livelli (“foglie”) dell’Albero delle Categorie
Merceologiche di CADF S.p.A.. Selezionare una o piu categorie merceologiche presenti nell’Albo e, nei casi
previsti, una o piu classifiche d’'importo per le quali si vuole richiedere I'iscrizione.

E’ possibile ricercare in modo
puntuale le categorie d’interesse,

grazie all’utilizzo di appositi filtri di
ricerca

Ricerca o Naviga I'Albero

Item Selezionati: 1

%+ Espandi + Minimizza

=, 1A - Albero delle Categorie Merceologiche di C.A.D.F Spa

Per poter visualizzare I'interno
2T 501 - FORNITURE albero merceologico di CADF,

2 502 - SERVIZI cliccare su «Espandi»

a0 503 - LAVORI

= 2A-Servizi Legali

Oppure, cliccare sulla freccetta
evidenziata per visualizzare il
dettaglio delle categorie
nell’ambito merceologico di
interesse

10



Individuazione delle Categorie Merceologiche di interesse

Dopo aver selezionato le categorie d’interesse - cliccando su “Conferma Selezione Corrente” - sara
possibile compilare il Questionario Generale ed i Questionari specifici delle categorie di interesse,
visualizzati in unica schermata.

Conferma Selezione Corrente ¥ Annulla

2. Cliccare su «ConfermaSelezione
Corrente»

Ricerca Testo

r.fﬂ Deseleziona Tutti 4 Mostra solo i valori selezionati —I Espandi : Minimizza

0 Categorie (prodotti selezionati: 1)

— 1A - Albero delle Categorie Merceologiche di C.A.D.F Spa

ooo

&, S01- FORNITURE

@ 50101 - ARREDI
B @ so MO

o= 50103 - ATTREZZATUREE

1. Contrassegnare la categoria
merceologica diinteresse

ZIONE

[[] 9 S010301 - ELETTRO

¢ 5010302 - ELETTROPOMPE SOMMERGIBILI
@ 5010303 - ELETTROPOMPE AD ASSE ORIZZONTALE PER ACQUE POTABILI

@ 5010304 - ELETTROPOMPE AD ASSE VERTICALE PER ACQUE POTABILI

@ S010306 - POMPE DOSATRICI

]
]
E
[F] 9@ 5010305 - ELETTROPOMPE PER TRAVASO PRODOTTI CHIMICI
]
[F] 9@ 5010307 - POMPE VOLUMETRICHE (MONOVITE)

(]

@ 5010208 - POMPE VOLUMETRICHE (A LOBI)

11



Compilazione dei Questionari online

Selezionata la categoria merceologica, procedere alla compilazione esaustiva dei Questionari. La
compilazione puo essere effettuata per salvataggi successivi (utilizzando il comando “Salva”).

3 Annulla
eta Categorie 1. Comp.llare il Questlo?arlo
=Albero=Albero delle Categorie Merceolog relativo alle categorle

Nome Form: Questionario Generale \

Istanza di Ammissione

Titolo Descrizione Risposta

# Allegare il modulo 1stanza di Ammissione,

L R compilato e sottoscritio digitalmente

E‘.,_ + Clicca per allegare un file Firmato Digitalmente

Certificazioni

Titolo Descrizione Risposta

Allegare cerificazione, attestante un sistema di )
<+ Clicca per allegare un file

qualita conforme alle norme europee della serig UNI ¥
1 Cerificazione: Qualita CEI' 150 9000 rilasciata da organismi accreditati, ai
sensi delle norme europee della serie UNI CEI EN )
45000 e della serie UNI CEl EN ISOEC 17000 Scade il
Cerificazione: ]
Registrazione al sistema  Allegare certificazione, attestante 1a registrazione al + Clicca per allegare un file ¥
2 comunitario @ s i " e e

ecogestione

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

12



Invio della Candidatura

Cliccando su «OK» il processo di classificazione & concluso. Nell'area «Mie Categorie», sara disponibile la
lista delle proprie categorie. Nella colonna «Stato Completamento» viene evidenziato lo stato di

compilazione dei dati necessari all’Iscrizione.

Nel caso in cui il questionario &
stato completato inserendo tutti i
dati richiesti, lo «Stato

all , > Completamento» sara spuntatoin
azzurro
n Codice Categoria Nome Categoria Classificato su Stato Valutazione StatMm_
1 S0101 ARREDI 07/12/2016 12:46:53 Iscrizione in corso @»"
ofte
-
Zoialad A N
Per rtare modifiche al ionario relativo all . .. . . \
€ tappo. tare Odl c € a_ ‘QUTSt_o at ° T_ ativoa Ia Nel caso in cui il questionario non & stato completato
ria mer icagi zion iccar . .. . .
ca egc()j ﬁ etceo ‘fg ;? gta selezionata, ¢ c.ca € sut inserendo tutti i dati obbligatori richiesti, lo «Stato
nome della ca egona inter essg.e successivamente Completamento» sara spuntato in rosso. |5}1,;3'c
cliccare su «Modifica» -

Il giorno successivo al completamento di tutti i dati obbligatori per ognuna delle categorie selezionate
in precedenza, la candidatura verra automaticamente trasmessa a CADF con stato: «Verifica Istanza». Le
modifiche ad una categoria saranno ammesse fintanto che l'istanza non sara stata inoltrata a CADF

S.p.A. 13




Aggiornamento dei Questionari online

In area «Albo Fornitori — Gestione dati» sara possibile tener sempre aggiornati i dati di iscrizione all’Albo
Fornitori (ad es. per documenti in scadenza). La richiesta di aggiornamento o integrazione documentale
puo partire direttamente da CADF S.p.A. In tal caso una e-mail di sistema notifichera tale richiesta.

Cartelle di Gara

Cartelle di Gara

Rdl

RdO

Aste

Awisiin Area Pubblica

Profilo Utente Gestione Utenti
Profilo Azienda Multiutenza
Mie Categorie Utenti di Default

Albo Fornitori — Gestione dati

Per aggiornare i dati di iscrizione, cliccare su
«Albo Fornitori — Gestione dati»

<

n Aggiornamento Dati di iscrizione

al

Azienda
Valutatrice
.0
oot

1 cadf_su

¥

Richiesta Ricevuta Completamento Form Completamento Form di Categoria
il Modificabile Modificabile

12/12/2016 10:15 -

Nell’area «Aggiornamento Dati di iscrizione»
sara possibile selezionare la richiesta di modifica 14
ricevuta da CADF




Invio dei Questionari aggiornati

Una volta effettuato l'accesso alla richiesta di modifica, sara possibile selezionare i form di categoria
modificabili, inviare o leggere messaggi ricevuti da CADPF S.p.A. ed infine inviare nuovamente i form di
categoria al Valutatore. Laggiornamento delle risposte deve essere effettuato in modo puntuale e una
volta completato sara possibile sottoporre a CADF S.p.A. le risposte aggiornate.

Richiesta dall'Azienda: cadf su
Richiesta Ricevuta il: 12M12/2016 10:15

Stato Invio:  Form da Inviare al Valutatore

Dettaqli Messaggi (Mon Letti D}h

Form di Categoria Modificabili L’area “Messaggi” consente di
comunicare con CADF S.p.A. (vedi
prossime tavole)

Form di Categoria Modificabili

Dopo aver aggiornato tutti i form,
cliccare su “Invia Form di categoriaal
Valutatore” per sottoporli a CADF
S.p.A.

L—"

Invia Form di Categoria al Valutatore

-2

Stato Form Fornitore

) . Data Scadenza i Abilitazione
Catogoria | Categoria von Documento (I (PCCPE  odifica Formai | O
g 9 Obbligatorio ~ on Primo che Scade) ! Categoria il ag
= Obbligatorio
a 121212016 .
0% :
. 50101 ARREDI - 100% 150e 12M12/2016 10:15 s

natdii

Accedere allo specifico form in cui
aggiornare puntualmente le risposte

L’invio dei form sara possibile solo
quando ciascuno di questirisultera
aggiornato («si»)

15
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Invio dei Questionari aggiornati

Dopo aver fatto 'accesso ai form di categoria modificabili, cliccando sul tasto «Modifica» sara possibile
iniziare 'aggiornamento dei dati precedentemente inseriti.

Aggiornamento Dati di iscrizione

— Tornaalla Lista E} Visualizza Valutazione

Richiesta dall'Azienda: cadf_su
Richiesta Ricevuta il:

Stato Invio: Form da Inviare al Valutatore

Dettagli =~ Messaggi (Non Letti 0)

Form di Categoria Modificabili

|#= Torna indietro (% Modifica

Nome Form: Questionario Generale

Descrizione Form

Istanza di Ammissione

Nome Descrizione Risposta

ok
Portale_Acquisti_CADF_SpA-

16



Invio dei Questionari aggiornati

Conclusa la modifica dei dati obbligatori il sistema mostrera il seguente pop-up e selezionando «Invia
risposte a C.A.D.F. S.p.A.» i form aggiornati verranno inoltrati nuovamente al valutatore.

Nota

Richieceta dall'Azienda: cadf < : < : : : i :
RIChlesta aall Azlenda: cadr_su Tutti i Form sono stati rivisti ed i campi obbligatori risultano completati.
TR ATO000 143 Cliccare “Invia risposte ad C.A.D.F. SpA” solo per sottoporre ad C.A.D.F. SpA eventuali ulteriori modifiche.

ATTENZIONE: nel caso in cui non siano state effettuate ulteriori modifiche cliccare “NO, non inviare”.

[blnvxa risposte a C.A.D.F. SpA X No, non inviare

Form di Categoria Modificabili

17



Tutte le comunicazioni destinate a CADF S.p.A. per la singola categoria merceologica, devono transitare
tramite la messaggistica della valutazione relativa a tale categoria.

Richiesta dall'/Azienda: cadf_su
Richiesta Ricevuta il: 12/12/2016 10:15

Stato Invio: Form da Inviare al Val pes

Per creare un messaggio,
cliccare su «Crea Messaggio»

Dretnay WesSEogiion Lot Clicca su «Crea Casella Messaggi» per

attivare I'area di messaggistica.

Crea Messaggio Messaggi Ricevuti Messaggilnviati Bozza dei Messaggi

Crea Casella Messaggi

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

I salva come bozza » Annulla
Messaggio J T—

3. Infine, cliccare su «Invia messaggio».

Cggetto Messaggio

T

1. Inserire Poggetto e il contenuto
del messaggio.

2. E’ possibile allegare eventuali
documenti al messaggio

Allegati \‘.r_

& Allegati

18




Nel caso in cui fosse spedita una comunicazione da parte di CADF S.p.A., nellarea messaggi sara
evidenziata la presenza di un messaggio non letto (notificata anche via email di sistema).

Dettagli Messaggi (Mon Letti 1)

Crea Messaggio | Messaggi Ricevuti | Messagai lnviati  Bozza dei Messaggi

Crea

¥ Accedere al contenuto del messaggio.
Mittente Data Oggetto V Letto dall'utente Letto dall'azienda Risposta
1 cadf_su 1201242016 10:57 CADF S.p.A - Documentazione Richiesta
Totale 1 Fagina1 di1

|#= Torna indietro

Messaggio B4 Rispondi ¥ Stampa

Data Inviato da _,\
121212016 10:57 cadf_su
Dopo aver visionato il messaggio,

cliccare su «Rispondi», per poter inviare
eventuale risposta a CADF S.p.A.

Oggetto Messaggio
CADF S.p.A. - Documentazione Richiesta Spett.le Operatore Economico 4,

dallanalisi della documentazione allegata e
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