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1. Autocandidatura
Per presentare la propria candidatura &€ necessario registrarsi attraverso il senizio di Autocandidatura:

supplier-reqistration.leonardocompany.com

La registrazione tramite tale senizio € infatti una fase obbligatoria per awiare qualsiasi tipo di
relazione con LGS e le Divisioni, cio anche allo scopo di garantire la disponibilita dei dati anagrafici dei
fornitori sui sistemi di approwigionamento di Leonardo.

English Version

{2 LEONARDO el onls

, DATI ‘ ‘ CATEGORIE =, INFORMAZION| L VERIFICA G
> CERTIFICAZIONI > >
INIZIO A"AGWICI [ { > MERCEOLOGICHE «~ DI CONTATTO [ DATI « EGMFLETY

Benvenuto nel sistema di qualificazione fornitori di Leonardo 5.p.A.
Vi preghiama di inserire le informazioni richieste
1o Sace d Gifficelts potrai concultare i link Help online in alto @ destra

| mnformazioni cenerali
I Fornitori che desiderano candidarsi al sistema di qualificazione fomitori di Leanardo S.p.A. douranno compilare i campi richiesti nelle sezioni del form elettronico, inserendo dati anagrafici e informazioni societarie. E' richiesto l'inserimento di informazioni veritiere,
accurate, aggiomate e complete. Durante la fase di registrazione il fornitore ricevera le credenziali (UserlD ¢ Password) per accedere in maniera profilata  sicura al Portale. Tali credenziali sono strettamente personali € non devano essere cedute per nessun motivo.

] codice etico

Permrrulel re Ia propria candidatura, al momento della registrazione dei dati anagrafici e informazioni societarie il Fornitore dovra dichiarare di avere preso visione del Codice Etico di Leonardo S.p.A. e di non operare in contrasto con lo stesso, facendo un dlick nel campo
del Codice Etico della societ Leonardo S.p.A." del form di eandidatura.

TI Fornitore & quindi tenuto rigorosamente ad attenersi ai principi etici ed alle norme di comportamento, ove rilevanti, contenute nel codice di comportamento che pud essere scaricato dal link:
Codice Etico

La dichiarazione di avere letto attentamente il Codice Etico e di non operare in contrasto & condizione necessaria ed indispensabile per poter diventare Fornitore di Leonardo S.p.A,

[ Presa visione del Codice Etica della societs Leonardo 5.p.A. e dichiarazione di non operare in contrasto

J consensi

I dati personali del Fornitore ("Dati”) comunicati al momento della registrazione tramite la compilazione del presente form, saranno trattati dal Gruppo Leonardo ("LDO") per Ia finalita di gestione dei processi di prequalifica e qualifica propedeutici alla potenziale
partecipazione a gare indet te da LDO ¢ alla eventuale sottoscrizione di contratti con Leonarde — ccleta per azioni o sue Societd Operative controllate o collegate.

Si prega pertanto di prendere visione dell'informativa fornita ai sensi dellart. 13 del Regolamento UE 2016/679 ("GDPR"), qui di seguite consultabile allindirizzo
Informativa sul dei dati (Art. 13 GDPR)
O aceata

Figura 1- Pagina Autocandidatura

Per informazioni di dettaglio sul processo di registrazione € possibile utilizzare la funzione Help Online
disponibile direttamente sulla pagina di Autocandidatura (in alto a destra).
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2. Logon allapaginadel portale

Il Portale Leonardo Procurement e raggiungibile da internet al link

https://procurement.leonardocompany.com/irj/portal

‘% LEONARDO

Utente *

Password *

Esequire logon

Hai dimenticato la password? Clicca qui

-

PROUREMENT RTAL

© 2016 | Leanardo — Fnmeccanica — Socleta per azioni - All rights reserved

Figura 2— Logon alla pagina del portale

Una wolta inserite le credenziali cliccare sul tasto ‘Eseguire logon' o premere Invio per accedere al
portale e gestire le proprie informazioni.

Di seguito una sintesi della compatibilita del portale con i maggiori browser presenti attualmente sul
mercato:

Windows 7: IE11 / Mozilla Firefox
Windows 10: IE11 / Mozilla Firefox
Mac OS High Sierra: Mozilla Firefox
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2 Home Page

Al momento dell’accesso viene visualizzata una schermata che fornisce le principali informazioni
relative al portale ed al contesto generale.

<,

-

4indietro  Continuare ¢ Storico  Preferiti  View

Home My profile Notifiche Eventi Negoziali Avvisi Pubblici
Home  Riepiogo

Home = Home

v

Leonardo Supplier Portal wsianverson e
i

User Manuals

Welcome to the new Leonardo-Finmeccanica Supplier Portal - Vendor Profile and Questionnaires
~On-Line Neqotiation

Through this platform, you can = Portal Terms&Condtions
—FAQ

* Respond to Call for Tender published on the Leonardo Finmeccanica Website using
"Public RFx" tab

* Participate in Online Negotiation to which you are invited using "RFx and Support
Auctions” tab Telephone: +39 06 50264588 from 0%:00-

* Manage and maintain Your Profile and respond to requests for Pre-qualification and ~ 18:00 (ltalian Time) from Monday to Friday. Tol
Qualification using "My profile” tab Free 800 591122 only from ftaly

. Email: MOC @l eonardecompany.com.
ONLY FOR ITALIAN SUPPLIER N

Dear Italian Supplier_{ltalian version), Browser compatibility

Windows 7: E11 / Mozila Firefox
We invite you to become aware of and align yourself with the comunications provided below

and that have been sent to you by Leonardo S.p.A. Which by Leonarde Global Solutions
SpA.

Windows 10: IE11 / Mozilla Firefox

Mac 0S High Sierra: Mozilla Firefox

Helicopter Division Forms
- Manahilitv | izt

-Comunication of Leonarde S.p.A. (talian}
Figura 3— Home page del portale

Nella parte destra della Home Page vengono riportati una serie di link che consentono di visualizzare i
manuali e di accedere direttamente alle sezioni relative alla gestione dei propri dettagli (Vendor
Profile) e degli eventi Negoziali.
Sono inoltre presenti i riferimenti di contatto dell’Help Desk di riferimento per gli utenti del portale:
e Numero Verde 800.591122 (+390650264588 per contatti dall’estero): dal lunedi al venerdi
dalle 9 alle 18.
e Email Account: moc@Ieonardocompony.com

Nella parte superiore della Home Page sono \isibili alcuni tab, che raggruppano le principali aree di
interesse del fornitore:

o MyProfile: in quest’area vengono riepilogati tutti i dettagli relativi al fornitore e le operazioni
associate ai processi di Prequalifica (inserimento nell’albo fornitori) e Qualifica.

e Eventi Negoziali: da questo tab & possibile operare sugli eventi negoziali per i quali il
fornitore intende candidarsi.
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e Avvisi Pubblici: in quest’area vengono riportati tutti gli awisi di gara pubblicati sul sito
http://www.leonardocompany.com

Per quanto compete le operazioni relative ai processi di inserimento e di gestione nell’Albo Fornitori
Leonardo il fornitore dowa accedere al tab MyProfile.

[ Leonardo Global Solutions SpA || Tipo: [l Pagina: 6 di 20 |

| Titolo: Manuale Fornitori I
| Codice: (| Release: [{ Data: 2018-09-28 |



http://www.leonardocompany.com/

S LEDNHRDD Powered by .‘»(f. LEDNHRDD

\™ \~ GLOBAL SOLUTIONS

3. My Profile

Per accedere e visualizzare tutte le informazioni personali, € necessario cliccare sul tab “My Profile”.

Home My profile Notifiche Event Negozial Awvisi Pubblici
P oo o scnermo | cpzon =
Benvenuto nel Portale Fornitori di Leonardo Finmeccanica. In que sta pagina pub il suo profilo, dere ai questionari richiesti
Attivita da completare. Hews
To Do List Nella ista a sinistra trovat felenco dei Quastionario i cui & richiesta la compilazions, Per accedere & sufficients cliccare sul questionario specifico,

Linvio del questionaric a Leonardo-Finmeccanica avviene solo dopo aver premuto “Invio Questionario”. i precisa che i questionar di PREQUALIFICA

& QUALIFICA sono riferiti a dei processi di valutazione per cui & necessario rispondere; | questionari di SCOUTING invece servono solo per

Quaiifica - QUALIFICATION - Generale Plant - 10000845 - 003 completare i vostra profio & non sono legati ad aloun processo di valutazione. Leonardo-Finmeccanica usa tali dati i Scouting per effettuare.
ficerche su eventual nuove fonti di approvvigionamento, ete, per cui se ne consiglia la compiazione.

Elenco Questionaria cui & necessario risponders. Fare ciic per apriri

Tool

Gestione del Profl
Gestione Questionar
Gestione Documenti

Supporto

Per qualsiasi problematica o necessit di comunicazione pus contattare il nostro Supporto scrivendo alfemai: MOC@LEONARDOCOMPANY COM . Per maggiori informazioni o akri contatti prego visuaizzare la pagina HOME

Figura 4 — My Profile

Nel box Attivita da completare vengono evidenziati i questionari ai quali il fornitore deve rispondere.
Per accedere direttamente ai questionari ¢ sufficiente cliccare nel box To Do List:

=
i
4Indietre Continuare ¢ Storico  Preferiti Wiew

Home My profile Notifiche Eventi Negoziali Avvisi Pubblici

D Ny profile

Benvenuto nel Portale Fornitori di Leonardo Finmeccanica. In questa pagina pud aggiornare il suo profilo, rispondere ai questionari o docur
Attivita da completare

To Do List

Elenco Questionari a cui € necessario rispondere. Fare clic per aprirli.

Qualifica - QUALIFICATION - Generale Plant - 10000645 - 003 | |

Tool

Gestione del Profilo
Gestione Questionari
Gestione Documenti

Figura 5 — Accesso diretto questionari
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Nel Box Tool I'utente puo ai seguenti link:
e Gestione del Profilo
e Gestione Questionari
e Gestione Documenti

3.1 Gestione del Profilo

La Gestione del Profilo permette I'elaborazione dei dati generali del fornitore. La maschera si
compone dei seguenti Tab:

Dati anagrafici

In quest’area sono presenti i dati principali relativi alle informazioni anagrafiche dell’'utente, come
Ragione Sociale, Forma Giuridica, Partita IVA, PEC e Stato di Prequalifica. Quest’ultimo campo
fornisce l'informazione relativa allo stato di valutazione relativa all’inserimento in Albo Fornitori. Questo
campo puo avere i seguenti valori:

o Potenziale: L'utente ha completato il proprio Vendor Profile. Per essere inserito in albo (e
poter partecipare ad un evento negoziale) il Buyer dowa awiare una richiesta di
Prequalifica.

e Prequalificato. Il fornitore ha completato il processo di Prequalifica con esito positivo.

e Concessione. Il fornitore appartiene ad una delle categorie per cui € previsto lo stato di
Prequalificato in concessione.

e Prequalifica scaduta: L’iscrizione nell’Albo Fornitori Leonardo ha una durata di 12 mesi,
entro la scadenza al fornitore dowa essere proposto un processo di riesame della
Prequalifica.

e Prequalifica negata. La valutazione del processo di Prequalifica ha awito esito negativo.

Indirizzi e Contatti
In questo form sono presenti gli indirizzi della sede legale e dei siti produttivi registrati dal fornitore, il
contatto inserito come riferimento principale ed eventuali riferimenti aggiuntiwi.

Categorie Merceologiche
In guesto form sono presenti le categorie merceologiche per le quali il fornitore si & candidato.

Questionari

Vengono riportati tutti i questionari pubblicati dal sistema verso il fornitore, per poterli compilare &
necessario espandere il dettaglio cliccando sulla prima colonna a sinistra e successivamente cliccare
sul link relativo al questionario.

Documenti
Nel tab documenti vengono riassunti tutti i documenti che il fornitore ha caricato a sistema, compresi
quelli allegati ai questionari (cliccare nell’apposita voce Allegati Questionari).

Nei paragrafi seguenti verranno descritte nello specifico le operazioni associate a queste aree.
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3.1.1 Dati anagrafici

In questo primo form vengono riportati i dati anagrafici associati al fornitore.
In particolare sono presenti:

Ragione Sociale

Forma Giuridica

Partita IVA e Codice Fiscale

Indirizzo PEC

Numero di iscrizione alla Camera di Commercio
Referenze

Oggetto Sociale

Stato di Prequalifica

E’ possibile modificare uno qualsiasi dei valori inseriti nei campi (tranne Stato Prequalifica e P.IVA).
Per farlo € sufficiente cliccare in alto sul pulsante Elaborare e successivamente aggiornare il campo
che si wole modificare.

Una wolta effettuata la modifica & necessario cliccare in alto sul tasto Salva.

A questo punto il sistema chiedera a supporto della modifica una autocertificazione firmata dal
responsabile legale dell’azienda, da allegare alla richiesta di modifica.

Nel caso di modifica della ragione sociale sara necessario caricare a sistema una scansione di un
certificato di Visura Camerale.

Seil fornitore € nello stato Potenziale queste modifiche awanno effetto immediato.

Se per il fornitore & stato gia awiato un processo di Prequalifica le modifiche verranno prese in carico
dal Vendor Management, che a valle delle opportune valutazioni gestira I'aggiornamento
dell’anagrafica.

3.1.2 Indirizzi e contatti

In questo tab sono riepilogate le informazioni legate alle sedi ed i riferimenti di contatto.

Il fornitore potra procedere ad una richiesta di modifica, cliccando in alto sul tasto Elaborare e
successivamente aggiornando i campi che dowanno essere variati.

Nel tab sono presenti due griglie, che fanno riferimento rispettivamente agli Indirizzi (Sede Legale ed
altri Siti produttivi) e Contatti (Referente Principale e contatti secondari).

Dati Anagrafici IndiﬁzzieConhtﬁ|’ Categorie Merceclogiche ©  Questionari | Documenti

Indirizzi (Sede Legale Obbligatoria)

Aggiungere  Rimuovere

*Tipo di Indirizzo *Via/P.za *Numero Civico *Codice Postale *Citta *Mazione Provincia Denominazione Telefono
SEDE LEGALE WA NAZIONALE [ oo100 ROMA ttalia * RM Roma +394
SITO PRODUTTIVO CORSO MALLA 9 00100 ROMA ltalia * RM Agrigento +394

Figura 6- Indirizzi e contatti
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Nella tabella Indirizzi, dopo aver cliccato in alto sul tasto Elaborare, & possibile modificare uno
qualsiasi dei valori inseriti nei campi, sia con riferimento alla Sede Legale che ad un Sito produttivo.
Per farlo & sufficiente cliccare nel campo da modificare e scrivere il nuovo valore.

Una wolta effettuata la modifica € necessario cliccare in alto sul tasto Salva.

A questo punto il sistema chiedera a supporto della modifica una autocertificazione firmata dal
responsabile legale dell’'azienda, da allegare alla richiesta di modifica.

Nel caso di modifica della sede legale sara necessario caricare a sistema una scansione di un
certificato di Visura Camerale.

Se il fornitore € nello stato Potenziale queste modifiche awanno effetto immediato.

Sono state completate le informazioni richieste ed inviate a Finme:

4 3

Prego allegare una evidenza a supporto della modifica effettuata.
ES: Visura Camerale per ragione sociale e sede legale

Upload: * | |[ Sfoglia... | Upload
Stato upload: (3

| [5] salva |

Figura 7—- Conferma modifica anagrafica

Per procedere € necessario cliccare su Sfoglia per ricercare il file nel computer, poi cliccare su Upload
e successivamente su Salva.

Se per il fornitore é stato gia awiato un processo di Prequalifica le modifiche verranno prese in carico
dal Vendor Management, che a valle delle opportune valutazioni gestira I'aggiornamento
dell’anagrafica.

In quest’ultimo caso il sistema restituisce un messaggio nel quale si conferma la creazione della
richiesta di modifica anagrafica, con il dettaglio dell’id della richiesta.

Nell’esempio riportato nell’limmagine seguente I'id richiesta € 000070000084.
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PROVA 24 2 CR 3 - Id: GS500102945 - P.1.: 00400130308

Salva (?'Elahurare | Visualizzare solam.

& Per il fornitore & stata creata la richiesta di anagrafica 000070000084

Sono state completate le informazioni richieste ed inviate a Finmeccanica

Dati Anagrafici Indirizzi e Contatti Categorie Merceologiche | Questionari | D

Indirizzi (Sede Legale Obbligatoria)

Aggiungere  Rimuovere

*Tipo di Indirizzo “VialP.za *Mumere Civico *Codice Postale *Ci

Figura 8- Apertura richiesta di modifica anagrafica

Il fornitore ricevera una notifica al completamento del processo di modifica.

Per quanto concerne le modifiche della griglia dei contatti il processo e analogo a quanto
rappresentato in precedenza.

Ad ogni modifica inserita verra richiesto il caricamento di un documento sottoscritto dal legale
rappresentante a conferma della richiesta.

3.1.3 Categorie Merceologiche

Nel tab Categorie Merceologiche vengono riportate tutte le categorie per le quali il fornitore si
candidato.

Per ogni categoria inserita, il fornitore ricevera un questionario di Scouting da compilare e nelle fasi
successive un questionario di Qualifica.

Le categorie possono essere inserite all’atto della registrazione o in qualsiasi momento successivo da
guesto tab.

Per farlo, & sufficiente cliccare nella parte superiore su Elaborare, e poi aprire il menu di ricerca delle
categorie come indicato nella immagine seguente:
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/ Drati Anagrafici | Indirizzi & Contatti J’ Categorie Merceologiche Questionari | Drocumenti |

Categoria Merceologica Q

ID categoria: | |7 cod. Classificazione: |v|| Inserisci
Rimuowi
ld Categoria Merceologica Categoria Merceologica Stato Fine validita Ct
J CEL410000 Componenti-Elettronici-Altro Qualifica con Rigerva | 24.02.2017 00:00:00  EF
J CMMSRMO000 Compenenti-Meccanica-Miscellanea = Qualifica con Riserva | 24.02.2017 00:00:00 | EF

Figura 9— Aggiunta Categoria Merceologica

Si aprira a questo punto una finestra che aiutera I'utente nella ricerca della categoria. E’ sufficiente
inserire nel campo Descrizione una parola identificativa della Categoria Merceologica preceduta e
seguita dal carattere jolly “*”; questo consentira di includere nella ricerca tutte le Categorie nelle quali
€ contenuta la parola inserita. Dopo aver compilato il campo Descrizione cliccare sul tasto “Awia
ricerca”.

Nell’esempio illustrato di seguito viene utilizzata la parola Componenti per ricercare le Categorie affini.

Visualizzare Come: |Gerarchia | - |

Mota: & poss. la ricerca con caratt. di riemp. *. La ricerca non distingue tra maiuscole e minuscole

I categoria prodotto: | |
Descrizione: |*-Cump-u-nenti* |
Limitare n. di inzerimenti lizta valori 1.500

Avviare ricerca re

| 0k || nterrompere | .

Figura 10- Identificazione categoria merceologica

Il risultato della ricerca sara visualizzato nella seguente finestra:
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Cercare categoria prodotto E m
Vizualizzare Come: |Gerarchia |v|
Mota: & poss. la ricerca con caratt. di riemp. *. La ricerca non distingue tra maiuscole & minuscole
ID categoria prodotto: | |
Descrizione: |‘E‘.nmpnnenti‘ |
Limitare n. di inserimenti lista valori
¢ Avviare ricerca ;| Resettare |
Dettaglio posizione 0| dati non salvati andranno persi
E=zplodere Tutto Chiudere tutto
Dezcrizione ID categoria prodotto |E|
* ROOT RCOT |:|
 Componenti Cooo00000
=  Componenti-Altro C41000000
+ Componenti-Decalcomania € ... COS000000
+ Compenenti-Decalcomania ... COS3U0000
= Componenti-Decalcoman... COS3U4100
= Componenti-Decalcoman... COS3UVALDD
= Componenti-Decalcoman... COS3UBS00
= Componenti-Decalcoman. . COS3UCO00
+ Componenti-Decalcomania ... CDSSE0000
= Componenti-Decalcoman... COSSE4A100
= Componenti-Decalcoman... COSSEALDD
= Componenti-Decalcoman... COSSEB200
= Componenti-Decalcoman. .. COS3ECO00
+ Componenti-Decalcomania ... CDSSJ0000 |E|

Figura 11- Ricerca Categoria Merceologica

A questo punto sara possibile selezionare una delle celle evidenziate in verde per riportare nella
maschera principale il valore della categoria corrispondente.

Una wolta che il codice viene inserito nel campo ID Categoria del Tab Categorie Merceologiche sara
necessario impostare il tipo di attivita che il fornitore swolge nell’ambito della Categoria scelta.
Dowa quindi essere selezionato un valore dal menu Classificazione, come indicato nella pagina
seguente.
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Categoria Merceologica

ID categoria: |CDSSECO00 |F7| cod. Classificazione: [ | Inserisci
EROGATORI SERVIEI -
Rimuovi SERVIZI COMMERCIALI
ld Categoria Merceologica Categoria Merceologica PROFESSIONISTI walidita
CEL410000 Componenti-Elettronici-Altro REALIZZATORI DI OPERE 20000
CMMIMO000 Componenti-Meccanica-Miscellan T RATORE -00:00

FRODUTTORE E DISTRIBUTORE
PRODUTTORE E RIPATORE
LAVORAZION! A DISEGNO
PROGETTAZIONE

PROGETTAZIONE E PRODUZIONE -

Figura 12— Selezione tipologia di Classificazione

A questo punto sara sufficiente cliccare sul tasto Inserisci per completare il processo di inserimento
della nuova categoria.

Dopo aver effettuato tutte le modifiche & necessario cliccare sul tasto Salva per rendere effettivi i
cambiamenti impostati.

Come effetto di questa modifica verranno pubblicati dei questionari di scouting relativi alla nuova
categoria.

3.1.4 Questionari

Nelle varie fasi del processo di qualifica nell’Albo Fornitori lo scambio di informazioni e di documenti
tra il sistema ed il fornitore awiene attraverso la compilazione dei Questionari.

Nel box To Do List abbiamo I'elenco dei questionari che il fornitore deve compilare mentre dal link
Gestione Questionari del box Tool il fornitore pud visualizzare tutti i questionari pubblicato.
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Home My profile Notifiche Eventi Negoziali Avvisi Pubblici

My profile

Cruscotto Questionari

Aggiorna
Area Questionario = Modello Questionaric ID categoria = Denom. categoria = Stato Data Ora -
||~ Qualifica 00:00:00
i » QUAL - General Techinical and Organizational Information 00:00:00
: » PREQUAL - Ethic & Legal 00:00:00
] PREQUAL - Economic & Financial 00:00:00
| » PREQUAL - Business Relationship 00:00:00
i » QUALIFICATION - Generale Plant 00:00:00
L | TestEL 00:00.00
| - Health & Safety 00:00:00
N [ Health & Safety - 10005410 - 002 l Pubblicato = 23.022017 16:38:54
| > Environment 00:00:00
[ | » Approved Supplier Profile 00:00.00
B 3 Documentazione varia ed eventuale 00:00:00
W - Scouting 00:00:00
i » scouting GENERALE 00:00:00
[ ] » Scouting COMUNICAZIONE E IMMAGINE 00:00:00 [+

Figura 13— Ricerca questionari

Cliccando a sinistra sulle frecce della prima colonna si espande I'albero dei Questionari, che € diviso
per area (Qualifica e Scouting).
Nella colonna Stato invece rappresentato lo stato del questionario:
e Pubblicato: il questionario é stato pubblicato ed € in attesa di compilazione
e Compilato: il questionario & stato compilato ed inviato correttamente, ed € in attesa di
valutazione
e Congelato: larichiesta collegata al questionario & conclusa.

I questionari di Vendor Profile si dividono i due categorie:
e Questionario Generale

¢ Questionario di Categoria (uno per ogni categoria merceologica per la quale il fornitore si e
candidato)

Una wolta aperta lariga corrispondente al questionario specifico € possibile cliccare sul link per poter
aprire il questionario.
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3.7Risposta Obbligatoria

Vendor Profile - General Company Data

Vendor Profile - General Company Data

1. La vostra azienda e’ una PMI {piccola e media impresa)?iz
Selezionare una delle rizsposte sottostanti
Mo
* 5i
2 _ La vostra aziende possiede requistiti Etico/Legali/Aimbientali?i
Selezionare una delle risposte sottostanti
Mo
® 5i

3 . Compilare la seguente tabella inserendo i dati richiesti. & richiesto I'importo in eurc. Nel caseo di valeri in valuta estera inserire i valor

Mella riga anno inserire gli ultimi 3 anni per cui si dispone dei dati {es. 2015, 2014, 2013).
Ove richiesto valori percentuali, inserire il walore 0-100 senza il simbeolo ™%

ANNO 1 ANND 2 “ANNO 3
ANND
CAPTALE SOCIALE
FATTURATO
QUOTA FATTURATO VS FNM IN % (SE GIA FORNITORE)
SETTORE DIFESA IN %
HUMERQ STABILIMENTI

4 _ Hel caso di bilancio in wvaluta estera prege inserire la Valuta di Riferimento e il tasso di cambio rispetto all'euro utilizzato per la valoriz

Figura 14— Esempio Questionario

| questionari si presentano come dei form on line, all'interno dei quali & possibile trovare diverse
tipologie di domande:

Scelta multipla: se la domanda € obbligatoria & necessario inserire uno dei valori indicati
sotto la dicitura “Selezionare una delle risposte sottostanti”.

Testo libero: se la domanda & obbligatoria & necessario inserire un testo descrittivo della
risposta.

Matrice: & necessario compilare per ogni colonna i dati richiesti, seguendo la tipologia di dato
rappresentativo (se numerico inserire solo valori contenenti le cifre da 0 a 9, senza caratteri
speciali come punti, % etc.). Nel caso in cui i dati non siano disponibili inserire un valore di
default (ad esempio 0 se numerico).

Allegati: in alcuni casi nei questionari € richiesto di allegare un documento. Per farlo &
sufficiente ricercare il file nel proprio computer attraverso il tasto Sfoglia e successivamente
cliccare su Caricare. In alcuni casi il questionario prevede alcuni modelli di documento. In
guesti casi € possibile effettuare il download del modello, cliccando sul link, e
successivamente compilare e salvare in locale il modello per poi effettuare il caricamento
come descritto in precedenza.
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2 . Compilare e inserire Autocertificazione Fornitore su modelle allegato - Please,

| Sfogia.. | | Caricare
AUTOCERTIFICAZIONE FORNITORE _SOC. TA.DOCX il
AUTOCERTIFICAZIONE FORNITORE PERSONE FISICHE TA.DOCX  [[1]]

AUTOCERTIFICALIONE FORNMORE SOC. ENG.DOCK
Figura 25— Selezione documento da allegare

Il sistemaindica che la risposta ad una domanda (o un documento da allegare) € obbligatoria

inserendo il simbolo ™ affianco al testo della domanda.
Nella parte superiore ed inferiore del form & presente una barra con alcune funzioni:

e Salva: nel corso della compilazione il sistema consente di salvare il lavoro fatto fino al
momento. Ad un accesso successivo il sistema consentira di riprendere il lavoro, mantenendo
i dati salvati in precedenza.

e Invio questionario: al termine della compilazione del questionario & necessario cliccare su
guesto pulsante per inviare il form al sistema. Attenzione: Senza questo passaggio il
guestionario non sara preso in considerazione.

Stampa XLS: questa funzione consente di esportare il Questionario in formato Excel.
Stampa PDF: questa funzione consente di esportare il Questionario in formato PDF (funzione
non attualmente non disponibile).

& Invia Questionario

5 Stampa Stampa pdf

Figura 36— Barra funzioni dei Questionari

Al momento dell’invio del questionario il sistema effettua un controllo sulla validita delle risposte fornite
e sulla completezza delle domande obbligatorie.

In caso di errori 0 mancanze viene indicato nella parte superiore ed inferiore del form un messaggio
che awerte del riferimento alla domanda da completare.

1. Are you in accordance with the laws of your country about safety and health at wor

("1 Check one of the answers below
(' No
i es

@ La risposta selezionata non & valida per la domanda: 9
IE Inwia muestiunariué 2 Stampa Stampa pdf

Figura 47— Segnalazione errore questionario

Il fornitore dowra tornare al riferimento della domanda indicata e completare o correggere i dati inseriti.
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3.2 Gestione Questionari

Il link permette di raggiungere direttamente la voce Questionari all'interno della Gestione Profilo

3.3 Gestione Documenti

Il link permette di raggiungere direttamente la voce Documenti all’interno della Gestione Profilo
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4 RichiestediPrequalifica

Per poter essere inserito nell’Albo Fornitori Leonardo ed essere invitato a partecipare agli eventi
negoziali il fornitore dowa completare il processo di Prequalifica.

Lo stato di Prequalifica identifica la condizione di presenza del fornitore nell’ Albo Fornitori Leonardo,
ed & univoco per tutte le Divisioni.

Il fornitore potra verificare il proprio stato di Prequalifica dal tab Dati Anagrafici.

Inizialmente, una wlta completato il processo di registrazione lo stato sara Potenziale.

La Prequalifica puo essere richiesta dalla funzione Acquisti di Leonardo, e consiste nellacompilazione
di una serie di questionari per la werifica di alcuni requisiti in ambito etico/legale ed
economico/finanziario.

Al momento dell’attivazione della Richiesta di Prequalifica, il fornitore ricevera una notifica, e nella
propria area riservata del portale trovera una serie di Questionari da completare.

Una wolta completati i questionari il fornitore rimarra in attesa dell’esito di valutazione dell’Ente
centrale di Prequalifica.

Al termine del processo il fornitore ricevera una notifica con I'esito della valutazione, ed il campo Stato
di Prequalifica (visibile nel tab Dati Anagrafici) verra aggiornato in uno dei seguenti possibili stati:

Prequalificato: il processo é stato completato con esito positivo
Prequalificato con Riserva: il fornitore risulta Prequalificato, tuttavia I'ente centrale di
Prequalifica si riserva ulteriori verifiche sulla base di alcune motivazioni specificate nelle note.
e Prequalificato in Concessione: questa tipologia di stato si attribuisce solo ad una serie di
categorie di fornitori definite nelle direttive Leonardo.
e Prequalifica negata: in caso di esito negativo della valutazione

Lo stato di Prequalifica ha una durata di 24 mesi in caso di esito positivo e 12 mesi in caso di
Prequalifica con riserva; al termine della durata al fornitore verra impostato lo stato di Prequalifica
Scaduta.

Se per il fornitore ha in corso di validita lo stato di Qualifica in modo automatico verra awiato un
riesame di Prequalifica con opportuno anticipo prima della scadenza.
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5 Richiestedi Qualifica

Nell’Albo Fornitori Leonardo, lo stato di Qualifica viene intesa per Divisione e per Categoria
Merceologica.

Pertanto un fornitore potra ad esempio risultare Qualificato per una Divisione, mentre per un‘altra
divisione non awa uno stato di Qualifica 0 awa uno stato di Qualifica negativo.
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