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SAVE istituisce il proprio Albo Fornitori ai fini della gestione delle procedure di affidamento sotto soglia
comunitaria.

Per procedere con l’iscrizione all’Albo Fornitori di Gruppo SAVE, dopo aver effettuato il login, cliccare sul pulsante
«Mie Categorie» in Second Home Page del Portale:
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Proseguire cliccando su «Aggiungi Categoria»:

Successivamente, sulla freccia posta in corrispondenza di «A – Albo Fornitori»:
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A seguire, sui simboli posti in corrispondenza di ciascuna categoria dell’albero per poterne
visualizzare le sotto categorie:
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Selezionare, quindi, una o più categorie merceologiche per le quali si desidera effettuare la classificazione (1)
e cliccare su «Conferma selezione Corrente» (2):
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In alternativa, per l’individuazione delle categorie merceologiche di proprio interesse, è possibile,
utilizzare il filtro di ricerca inserendo nel relativo campo la descrizione della categoria (1).
Il sistema evidenzierà in giallo le categorie merceologiche contenenti la parola inserita nel filtro di ricerca.
Anche in questo caso, è necessario contrassegnare una o più categorie per le quali si vuole effettuare la
classificazione (2) e cliccare su «Conferma Selezione Corrente» (3).
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Dopo aver selezionato le categorie merceologiche, il sistema permetterà di visualizzare i questionari
associati. Da questo momento, è possibile iniziare la compilazione delle domande.

Si segnala che è possibile compilare i questionari in momenti distinti e che i campi
contrassegnati da « * » sono obbligatori. Per salvare e mantenere le informazioni inserite cliccare su
«SALVA tutto e completa i parametri obbligatori in seguito».
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Sarà, quindi, possibile 
decidere se completare 
l’inserimento cliccando 
su «Completa Form 
Corrente» oppure, 
abbandonare la 
compilazione cliccando 
su  «SALVA tutto e 
completa i parametri 
obbligatori in seguito».

Solo al completamento 
di tutti i campi obbligatori 
contrassegnati da « * »
SAVE procederà con 
l’analisi dei dati inseriti.



Il salvataggio dei dati obbligatori richiesti da SAVE nel questionario viene evidenziato da apposita
icona verde:
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Dopo aver effettuato l’accesso al Portale con la propria username e password ed aver cliccato sul link «Mie
Categorie», cliccare sull’icona posta in corrispondenza della categoria con i dati obbligatori incompleti per
finalizzare il completamento del/dei questionari delle categorie selezionate per l’iscrizione all’Albo
Fornitori in un momento successivo.

L’icona indica che i dati obbligatori per la singola categoria merceologica selezionata non sono completi:
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Proseguire cliccando sull’icona compilare i campi incompleti e infine cliccare su «Salva»:
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Si rammenta che solo al completamento di tutti i campi obbligatori contrassegnati da « * » SAVE
procederà con l’analisi dei dati inseriti.

L’icona permette di verificare che i campi obbligatori siano stati compilati al 100%:
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E’ possibile comunicare con SAVE utilizzando la messaggistica di sistema.
Per fare ciò, dalla Second Home Page del Portale è necessario spostarsi nella sezione «Valutazioni» (1), poi
nell’area «Valutazioni di Categoria» (2) e selezionare la valutazione di interesse (3).
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Accedere all’area “Messaggi” (1) e poi cliccare su “Crea Messaggio” (2):
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Se non è stata ancora creata una cartella messaggi, cliccare su «Crea Casella Messaggi» (1). Compilare,
quindi, i campi «Oggetto» (2), «Messaggio» (3) e cliccare su «Invia messaggio» (4).
E’ possibile allegare documenti al messaggio con la funzione «Allegati» (A), che consente il caricamento di
uno o più file.

15

1

2

3

4

A



Eventuali messaggi inviati da SAVE per la valutazione saranno, invece, disponibili nella sezione «Messaggi
ricevuti» della specifica Valutazione:
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Se necessario aggiornare i dati inseriti nel questionario cliccare su «Mie Categorie» ed accedere al
questionario di categoria da modificare (2)
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Cliccare sull’icona per rendere la schermata editabile e, al termine delle operazioni, salvare le
modifiche apportate.
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