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1 INTRODUZIONE  

 

Il Portale Fornitori rappresenta il punto di ingresso delle Aziende che intendono intraprendere 
rapporti professionali con il Gruppo Almaviva. L’aspirante fornitore attraverso il sito si relaziona in 
maniera guidata con l’Ufficio Acquisti che ne analizza e valuta l’offerta al fine di definire un 
perimetro di aziende, profilate per competenza professionale, da utilizzare per le forniture. 

Obiettivi del portale: 

• Consentire la registrazione e l’aggiornamento continuo da parte dei Fornitori dei loro 
dati (variabili), della loro documentazione nonché dell’utenza di utilizzo del portale;  

• Consentire ai Fornitori l’aggiornamento del loro profilo professionale; 
• Consentire ai Fornitori di effettuare eventuali modifiche alle dichiarazioni relative al 

codice etico ed alla responsabilità sociale; 
• Informare i Fornitori circa l’iter di qualificazione in corso; 
• Sollecitare i Fornitori a mantenere l’aggiornamento documentale. 

In ultima analisi obiettivo del portale è la definizione di un perimetro di fornitori suddivisi per 
competenza professionale, da utilizzare per le forniture aziendali. 

 

2 LA PRIMA REGISTRAZIONE 
 

Il processo di prima registrazione richiede si compone  di una serie di schede informative che devono essere 
compilate dal Fornitore in maniera sequenziale.  
Nell’ultima scheda di scelta dell’account viene richiesto al fornitore di scegliere uno username e una 
password che costituiranno l’utenza con cui accedere al portale. 
 

Nello specifico le schede da compilare sono le seguenti: 

Dati generali 
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Sede legale 

 

 

 

 

 

Contatti 
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Trattamento dati 

 

 

Codice etico 
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Account di accesso 

 

 
La password per risultare valida deve rispettare una serie di regole elencate nella scheda. 

Al termine della registrazione verrà inviata l’utenza all’indirizzo email inserito nella scheda “Contatti” 

3 RECUPERO PASSWORD 
 

Il portale mette a disposizione del fornitore una procedura di recupero password. 

Si chiede inizialmente di inserire il proprio username e il codice captcha che appare nella schermata 

 

Una volta convalidati i dati che sono stati inseriti si procede con la seguente schermata 
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Se Il fornitore non è in possesso del codice di sicurezza -> deve inserire nel secondo campo l’indirizzo email 

che ha registrato sul portale e di cui gli viene fornito un suggerimento a meno delle parti nascoste dalla x 

Se invece il fornitore è in possesso del codice di sicurezza -> deve cliccare sul link “Ho già un codice” 

Nell’ultima schermata si procede con la scelta della nuova password che deve rispettare le regole elencate. 

Per poter completare la procedura è necessario inserire il codice di sicurezza che è stato ricevuto per email 

 

Al termine della procedura di recupero password il fornitore riceverà per email un memorandum della 

nuova password creata. 

4 I DATI DEL FORNITORE 
 

Nella prima registrazione è richiesto un insieme minimale di dati al fornitore che possono essere completati 

in una  o più riprese in un secondo momento. I gruppi di dati richiesti al fornitore e gestiti si articolano per 

aree tematiche nel Menu della “spalla di navigazione” riportata di seguito:  
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4.1 Le informazioni generali  
Le informazioni generali si articolano in tre sottomenu: 

 

4.1.1 Le informazioni Anagrafiche  
Le informazioni Anagrafiche sono organizzate come segue 
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I dati generali, alcuni dei quali non modificabili in seguito alla prima registrazione, sono i seguenti: 

 

La sede legale: 
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Le posizioni previdenziali 

 

In questa sezione è previsto l’inserimento del documento “DURC” in corso di validità corredato della data di 

rilascio. 

I Dati di iscrizione alla Camera di Commercio 

 

 

Nella sezione  Informazioni aggiuntive  è possibile indicare il sito internet della proprià attività e allegare un 

file di presentazione aziendale 

 

Le Attività all’estero 
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4.1.2 Contatti nominativi principali  
 

 

La form da compilare è la seguente 

 

 

4.1.3 Copertura territoriale  
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Devono essere selezionate le province dove il fornitore può operare 

 

 

4.2 Gruppo industriale 

 

La sezione relativa al gruppo industriale è costituita da due form di dati: 

 

Nella sezione  Appartenenza a Gruppi industriali  è possibile indicare l’appartenenza o meno ad un gruppo 

ed eventualmente registrarne il nome  
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Nella sezione  successiva Struttura del Gruppo è possibile inserire i dettagli del Gruppo di appartenenza ed 

eventuali aziende controllate 

 

 

4.3 Codice etico e politiche aziendali 
 

 

La voce di menù Codice etico e politiche aziendali è articolato in tre sezioni; le prime due  (Codice etico e 

Social Accountability)  richiamano questionari che il fornitore deve obbligatoriamente compilare e 

periodicamente aggiornare in quanto soggetti a periodiche revisioni. 
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La sezione antimafia è dedicata all’inserimento di file documentali di dichiarazioni antimafia, visura 

camerale o altro tipo di documento a supporto, corredati dalla data rilascio  

 

 

4.4 Attività aziendale 
 

La sezione Attività aziendale ospita dati di dettaglio dei fornitori secondo l’articolazione che segue: 
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4.4.1 Prodotti e servizi  
In questa sezione devono essere selezionate le forniture di prodotti o servizi professionali che il Fornitore è 

in grado di proporre. A seconda delle scelte effettuate potrebbe essere richiesta della documentazione 

aggiuntiva (ad esempio alcune certificazioni) da inserire nelle relative sezioni. 

Le form da compilare sono le seguenti: 

 

La sezione Hw, Sw e servizi generali riporta una serie di competenze articolate in settori/aree che il 

fornitore deve selezionare per indicare le proprie competenze secondo lo schema che segue 

 

Discorso analogo per quanto riguarda i Servizi professionali; lo schema è il seguente 

 

I servizi professionali ICT richiedono un ulteriore elemento di dettaglio costituito dalla Skill Matrix ; 

l’articolazione della SM  viene aggiornata periodicamente in relazione alla attualità delle competenze; le 

versioni precedenti vengono però conservate e sono richiamabili in consultazione. 

Di seguito lo schema  di Skill Matrix 
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4.4.2 Assicurazioni / Referenze 

 

La form da compilare è per Assicurazioni la seguente 

 

Mentre per le Referenze devono essere caricati File di referenze corredati dall’anno di rilascio, secondo lo 

schema: 
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Per salvare l’inserimento, premere sul tasto    

4.4.3 Bilancio 

 

I dati del Bilancio devono essere caricati come file corredati dalla data di riferimento; il dato deve essere 

regolarmente manutenuto nel corso degli anni aggiungendo le nuove informazioni. La form da compilare è 

la seguente 

 

Per salvare gli inserimenti, premere sul tasto    
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4.4.4 Certificazioni / Certificazioni tecniche dipendenti 
 

 

Le Certificazioni devono essere inserite secondo la seguente modalità: 

 
La funzione mette a disposizione una lista codificata di certificazioni. 

La form Certificazioni dipendente consente, inoltre, l’inserimento di specifiche certificazioni tecniche 

conseguite da addetti dipendenti del Fornitore  

 

Per salvare gli inserimenti, premere sul tasto    
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4.4.5 Partnership / Iscrizioni altri Albi Fornitori 

 

Eventuali partnership possono essere dichiarate, corredate da file, nella sezione Partnership; 

  

Per salvare gli inserimenti, premere sul tasto    

È  di interesse per il Gruppo Almaviva avere informazioni circa eventuali iscrizioni da parte dei fornitori che 

si stanno registrando, ad altri albi con particolare riferimento ai gruppi industriali di seguito riportati: 

 

4.5 Privacy 
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La sezione Privacy contiene una richiesta esplicita di autorizzazione al  trattamento dei dati secondo 

normativa; il fornitore deve spuntare un flag SI/NO. 

4.6 Documenti 
 

 

La sezione Documenti  è il repository documentale del Nuovo Portale Fornitori; in questa sezione i 

documenti possono essere consultati o caricati sulla piattaforma. 
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5 QUESTIONARI RESPONSABILITA’ SOCIALE, ETICA, AMBIENTALE ED ENERGETICA 

 
L’accesso al questionario avviene dal Menù della “spalla di navigazione” selezionando l’apposita voce e la 

sessione di questionario da compilare (vengono visualizzate tutte le sessioni anche quelle precedenti). 

 

  

 

Una volta acceduti alla sessione che si intende compilare si accederà alla seguente pagina 
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In questa pagina verranno visualizzati i seguenti campi: 

 

• Nome della sessione 

• Data inizio della sessione 

• Data fine della sessione 

• Stato della sessione 

Cliccando su  sarà possibile esportare in ogni momento il questionario in formato excel. 

Per rispondere alle domande del questionario cliccare su  

 

 

A questo punto si potrà rispondere alla domanda. 

Per salvare la risposta inserita cliccare su  

Per eliminare la risposta inserita cliccare su  

Se non si vuole procedere con l’inserimento della risposta cliccare su  

Al momento del salvataggio il sistema effettuerà un controllo sulla risposta inserita e, in caso di errore, 

visualizzerà un messaggio. 
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Il questionario potrà essere compilato anche in periodi successivi, al termine dell’inserimento delle risposte 

è possibile inviare il questionario cliccando sul tasto “Invia il questionario”. 

 

 

Il sistema effettuerà un controllo sulle domande considerate obbligatorie, in caso di mancanza della 

risposta verrà visualizzato un messaggio di errore. 

 

 

 

Fino alla chiusura della sessione Il questionario potrà comunque essere successivamente modificato, in 

questo caso occorrerà cliccare nuovamente il tasto “Invia il questionario” per inviare la versione aggiornata. 
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