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1 OBIETTIVI DEL DOCUMENTO

Il presente documento ha lo scopo di fruire come guida di utilizzo per la creazione e I’invio di
un’Offerta in seguito alla pubblicazione di una Procedura Aperta sul sistema SAP SRM.

Il manuale é rivolto ai Fornitori che hanno intenzione di visionare la documentazione dettagliata del
bando e se interessati a creare 1’offerta.
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2 CREAZIONE OFFERTA

2.1 LOG ON

Il fornitore accede al sistema SRM tramite browser Internet Explorer.

L’accesso richiede I’identificazione tramite ““ ID Utente” (Utenza dell’utente) e ““ Password”.
Dopo I’inserimento dei dati suddetti, premere sul tasto “ Logon” per accedere alla pagina iniziale.

SAP NetWNeaver

AZIENDA TRASPORTI MILANES! S.p.A.
Utente * F12345

Pazsword * sessssss

Eseguire logon ‘
Problemi di logon? Supporio

Copyright @ SAP AG. Tutti i diritli riservati w

Figura 1: Schermata di Accesso
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2.2 PAGINA INIZIALE
Il fornitore accede alla pagina principale riportata nelle figure sotto riportate (figura 2a o 2b).

La seguente schermata potrebbe verificarsi nel caso in cui non si fosse aggiornata la tabella con
I’elenco dei bandi disponibili e il filtro di ricerca risultasse nascosto.

I sapstors | Esequis logot / ATM V4

Benvenutora M. Utenza X Utenza X
Appalti & aste Manualistica
Riepilogo
1l

Elaborazione offerta
¥

Interr. attive
Richieste di offerta online Tufto (0) Pubbicato (0) Termin (0) Concluso (0)
Aste online Tutto (0} Pubbiicato (0) Termin. (0} Conciuso (0}

Richieste di offerta online - Tutto

View: |[View standard] [*]| crearerisposta | Wisuslizzare evento Visualizzare risposta | Anteprima distampa | Aggiorare
Numero offerta Stato offerta Versione evento Versione offerta ‘Domande & risposte Ora di inizie

Bl Numero evento Descrizions evento Tipo evento Stato evento Data diinizio Data di fine

Figura 2a: Schermata di accesso al fornitore

Nell’ipotesi in cui il numero dell’evento (36000xxxx) sia gia presente nella tabella sara sufficiente

cliccarci sopra per entrare nei dettagli dello stesso (1)
| 34P Store | Esequire logoft w ,

Benvenutoia Mr. Utenza X Utenza X

Appalticaste [T
Riepilogo
Elaborazione offerta 1]

Interr. attive.
Richieste di offerta online Tutfo (1) Pubblicato (0) Termin. (0} Concluso (0)
Aste online Tutto (0) Pubblicato (0) Termin. (0) Cencluso (0)

Richieste di offerta online - Tutto

Humero evente: © | | - 2 | ] &

Stato evento
Al 4

Data dicreazione: < [

3

Indicatore data della scadenza;

sao: [ %]
polfo per la risposta ordine dacquisto: | |=]

View: |[View standard] ]| Crearerisposta | Visualiizzare evento Visualizzare risposta | Anteprima di stampa | | Aggior Esportazione 4 B
EL Numero evento Descrizione evento Tino evento Stato evento Data dinizio Data di fine: Numero offerta Stato offerta Version evento Versione offerta Domande & risposte Oradinzio  Orafne ||
|| zs0000003 ASS086 13.09.2018 18:01:35 Procedura Aperta Pubblcato 30.08.2018 Hessuna offerta creata 1 o o0:00:00 13:00:00

Figura 2b: Schermata di accesso al fornitore

S ol
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Tramite i criteri di ricerca é possibile filtrare i bandi che si vogliono visualizzare.
Nello specifico si hanno a disposizione i seguenti criteri di ricerca (2):
e Numero evento: numero della procedura aperta che e stata pubblicata;
e Stato evento: stato della gara (appalti attuali, appalti terminati, appalti chiusi);
e Data di creazione: data di creazione del bando;
e Indicatore data della scadenza: data termine presentazione offerta;
e Stato: stato dell’offerta;

Nel momento in cui il fornitore clicca sul numero dell’evento di suo interesse entrera nella seguente
schermata.

Attenzione ['eventuale blocco dei popup potrebbe impedire il caricamento della pagina. Tale blocco siriconosce dalla
presenza del messaggio

Internet Explorer ha bloccato un popup da 2000000000000 Consenti una volta QOpzioni per il site *

Visualizzare appalto: 3600000034

[ Anteprima di stampa | | | [ Chiudere |[ Reaistrare |[ Demande e risposte ( 0 ) |[ Esportare |

Humero 3600000034 Nome A55086 13.08.2018 18:01:35 Stato Pubblicato Data inizio Data difine 30.09.2018 13:00:00 CET Tempo residuo 16 Giorni 02:03:21 Responsabile Signore Elena Canzi

Ilrfnnnaziﬂniappnlln" Posizioni | Note e alegati

Parametriappalto | Domande | Hote e allegati

Data inizio: 00:00:00
* Termine presentazione offerta: [30.08.2018 | [13:00:00
Data di apertura 00:00:00
Fine del periodo di vincolo
Divisa: [EUR
Documenti Richiesti: []

w Informa: segna
are ¢
Funzione Numero Nome N. telefono
- Richiedente RFCUSER
» Destinatario merci RFCUSER
= Indirizzo forn ATM.Div. Ferrotranviario 02-26145641 INT 470
* Ubicazione ATM.Div. Ferrotranviario 02-26145841 INT 470

Figura 3: Dettaglio del documento di gara per il fornitore

Sono presenti tre differenti tab:
e “Informazioni appalto”: con informazioni generiche sulla gara;
e “ Posizioni”: con le informazioni sulle posizioni oggetto della gara;
e “ Note e allegati”: riporta eventuali note relative alle posizioni e allegati. Permette 1’accesso
all’area collaborativa.

Ilrfnrmazimriappnltn” Fosizioni | Note e allegati

Parametriappalto | Domande | Note e alegati

Data inizio: 00:00:00
* Termine presentazione offerta: [30.09.2018 | [13:00:00
00:00:00

Humero Nome N. telefono
RFCUSER
RFCUSER
ATM.Div. Fen

02-26145641 INT 470
ATM.Div. Fen 02-26145641 INT 470

Figura 4: Informazioni generali sulla Gara
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 Ripiogo posizioni

A | e T 1L [ vagiare | copiare | wserve ] cancetere — Fiter
B Numero righe Tipo diposizione Tipo pos. D prodotio Descrizione. Pacchetio Categoria prodtio Quanits  Unta  Dvka  Dafadiconsegna Appurti  Allegali  Numero posizione inferno
- @a Materiale RISCALDATORE A PARETE PER CABINA DI GUD ] 189023 1NR 12.012019 1 ° 1

Figura 5: Informazioni delle posizioni

B
A |
AL File: Parisetraritiens
asrbatan Catmgora Actprea oeleds
| FELALDATORE A PARETE FER.C Tosto com g% a5, DESCREON FSTISA MATERALE RSCALEATORE A PARETE FIRC

M (i
[Egpmgee viepes | Euterire snneesens | Coazess éromen | Coserle | Dt e soaiies T Pyameaiaeer
Aol Cabegern Sesoraere Mo e ‘Wersene Ageciy Chec oud enegals T Ermeraace 1 Ruore modica Dista & modifica
[ED L tabedn ron confiens dati
o Link accesso all'area |
e collaborativa e
| Colabora e doate WSOHH . g

Figura 6: Note ed eventuali allegati con accesso all ‘area collaborativa

Nella seguente schermata il fornitore potra visualizzare tutta la documentazione relativa alla
Procedura Aperta, entrando nella cartella “atti di gara e chiarimenti”.

cFolders e : Collaboration on the Web

Videata iniziale Apggiomare  Cercare e Parametrizzazione Help Terminare
2] e S L L

| alce | Cartella Atti di Gara e Chiarimenti Help
i — lio 3300000024 Percorso sttusle:  Collsborszione Appalio... > Sp. pubbl. » Documentszione > Atti di Gara e Chiarim...

& sp. pubbl.[v]

Documentazione

"2 Atti di Gara & Chiarimenti

D Documentazione Amministrativa — — .
Nome Afti di Gara e Chiarimenti

D Documentazione Economica
Sottoser.abbonamento D

D Documentazione Tecnica
Autorizzazione Leggere
m MEsaggi” Ulteriori funzioni A” Imen'nmp-ere|

Per visuslizzare gli oggetti della cartells, selezionare un oggetto. Per copisre gli oggetti, marcare gli oggetti richiesti e selezionare Copiare.

Copiare| | Copiare come bookmark

Letto | Stato |.l\ulnrernudiﬁ|::a Data modifica

Cartella

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

Contenuto cartella

Nome/ Versione attuale
2 * [ gisciplinare di gara DISCIPLINARE 3600000 __pdf (14KB |ELENA CANZI 13.00.2018 18:03:52

Figura 7: schermata area collaborativa
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2.3 CREAZIONE OFFERTA

Il fornitore una volta che ha preso visione del bando ed é intenzionato a partecipare alla Procedura

Aperta, dovra cliccare sul tasto “registrare” posizionato sulla schermata in alto

Appalto

appalto: '
Anteprima distampa | | [ % | | [ Chiudere | Registrare [l Domande e risposte (0 ) | Esportare |
et

360000003¢  Nome ASS03513.09.201818:01:35  Stato Pubbicalo Data inizio Data difine 30032018 13:00:00 CET  Temporesiduo 16Gomi 032647 Responsabile Signore Elena Canzi

Hum

ntormationispaatto | poszion | tte e e

Parametriappalto | Domande | Note e allegati

Deta inizio: 00:00:00
* Termine presentazione offerta: [30.00.2018 | [12:00:00
Data di apertura: 00:00:00

Fine del periodo divincole:

v Informazioni su partner ¢ consegna

[ Dettagh ][ Aggiungere _ |[ Inviars e-mail || Chiam. || Resettare |

Numero Home . telefono
RFCUSER
RFCUSER
AT.M. Div. Ferrotranviario 0226145641 NT 470
AT.M.Div. Ferrotranviario 0226145641 NT 470

Figura 8: registrarsi alla gara

11 sistema restituira il messaggio di conferma dell’avvenuta registrazione

L'utente & registrato per lappalto e ricevera inf. relative a modifiche

Il fornitore prima di creare un’offerta per la gara in oggetto puo eventualmente confermare il suo
interesse cliccando sul tasto ““ Partecipare”. In questo modo il Buyer, accedendo al dettaglio delle
offerte potra verificare 1’interesse del fornitore sebbene questi non abbia ancora provveduto a

creare un’offerta.

Visualizzare appalto: 3600000034

[—
| chiudere | Partecipare | Hon partecipare || Con riserva || Creare offerta || Domande e rispaste ( 0 ) || Esportare |
——

Informazioni appakic - Posizioni ] Hote e allegati

Numero 3500000034 Home ASS085 13.09.2018 18:01:35 Stato Pubblcalo Data imizio Data di fine 30.09.2018 13:00:00 CET

Tempo

w Riepiogo posizioni
4
EL  Numero righe Tipo di posizione: Tipo pos. ID prodotin Descrizione
- @B Materiaie ATORE & P 4 D1

4| | Posizione : RISCALDATORE A PARETE PER CABINA DI GUID
Dati posizione Domande | Mol e abegati

Identificazione Divisa, valori & informazioni sul prezzo

N nrodntin: - Fluvanidd Fakkis ammn:

Figura 9: Partecipare alla gara
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Il fornitore pu0 in ogni caso procedere direttamente alla creazione dell’offerta cliccando sul tasto

“ Creare offerta”.

Appaito

Visualizzare appalto: 3600000034

Anteprma d stamss

| Storco,,

$

Wumero 3600000034 Nome ASSOS6 1308301180135 Staio
p——
Wiormazieeappats 1 "Poa Hote o alagal
w Rikpiugs posizen
. Numero righe Tipo di posizione Tipo pos. D prodotin.
- Materais

| Posizione : RISCALBATORE A PARETE PER CABINA DI GUID
Datiposmone || Domanoe Wote ¢ aegan
Wenficazions
© prosoms:
Descrizione: | ASCALDATORE A PARETE PER CABNA G
Categoria prodte: | 109023
Paczmen
Ahtre propeiets
Cadice dentiicatvn Gara: 1111111111
‘Cocice Unico s Procedmenta
Societs AU
 nformazise su pariner & cansegna

Fenzone

- Renssame

- Destinatarks mercs
- wzzo forn

+ Ubcazine

[% | [ Coudare | Partecisare | ton parecoare | Can rmarva | Creare offrta [|Comance e raposie (0 | Essariare |

Fubbicato  Dataimzio  Dutacifine 0032018 130000CET  Temporesiwo 16Gem 032315 Respomsabile Sguore Eiess Cansi
Eagiocere un Comprmers () sweetenza Fier
[—— Pucchetis  Cofegoraprodofs  Quanith  Unts  Duea  Dotedicansegea Appusk Mlegali Wumero posicions péeenn
o AFETE o6 CaBiA O 18023 " 12012018 1 8
[x]
Oeisa, vabor & formaBO $ul prezzo
[— ] humero
Prestatione di servitio e conseana
Outwons 3 consegna: 1201207 | 000698
Fitrre Pararelrizzazione
Humers [ . teetons
RFcuseR
RecuseR

AT Ow Femotranvirs 0228145641 T 470

ATM. 0w Femomanvn 0228145841 T 470

Figura 10: Creare un’offerta

A questo punto nel tab posizioni dovra valorizzare i campi evidenziati in rosso (quantita e
prezzo) previsti per ogni riga/posizione del bando.

Creare offerta I Storico,,
Creare offerta: 3000026828
Iviare | Visualizzare solam.  Anteprina distampa | Conrolare Chdere Sahare Cancelare Esportare Importare  Domande e risposte (0) )
Namero 3000028828 Numero delfappalto 00000034 Stato Saiato w cer 1 Reponsabile per lappalto Signore Eena Canzi  Valore totale o0 ER
iormazon sppate - Posizioni | Motc cllgati | iepiogo | Trackng
= Rizplogo posizioni
Detiagi Aggungere nuovo , | Coplare Inserve. Cancelare | Calcolare valore Fier Esploders tuto Comprimere (tatto) Parametrizzazio
Numero ighe  Descrizions Tipopos. dprod. Calegora prodotio  Descrizione categora prodotto Quania fabbisogno Quanitdofferia Unk Prezzo Divisa Prezzo per  Datadiconsegna  Valore foale

+ 0001E) RISCALDATORE A PARETE PER CABINA DI GUD Wateriae

[41[} pettagii posizione 0001 RISCALDATORE A PARETE PER GABINA DI GUID
Datiposizione | Dorande | Note s aegat
 Dai dibase
Identificazione
* N posizione configurabie: (0001
Chiave contr: Materile, funzionsle
Tipo diposizine: [Waterile

Categoria prodotte: (189023 CONDIZIONAN. E RISC.

1d prod.
Descrizione: |RISCALDATORE A PARETE PER GABINA DI Gl
Descrizione della variante posizione: Posizione originale.
Attre proprieta

Codice prodatio del forniore:

— 1

w Informazioni su partner ¢ consegna
Detiagi  Aggiungere | Invisre e-mai Chiam. Resettare

Funzione

- Richiedente

- Destinatario merci

+ indirizzo forn

0

&) Numero

CONDIZIONAW. E RISC.

1 1R 00 EwR 1 m20120te w0 o o v o 1
Divisa, valori  informazioni sul prezzo
Divisa: | Euro (divisa del'UME dal 01/01/1999)
Quantta fabbisogno: 1| NR Numero.
Quant offerta R tumero
L 050 evR P
Prestazione di servizio e consegna
Clousola
Dsta di consegna: 12012018
ErET
Statoee statistiche
Fitrare Parametrizazione
Mumero Noms . tleforc
RFCUSER
RFCUSER

AT.M.Div. Fermotranviario 02-26145641 INT 470

Figura 11: inserimento offerta
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2.4 INSERIMENTO DOCUMENTAZIONE ALL’ INTERNO DELL’AREA PRIVATA

Dopo aver compilato il campo prezzo il fornitore dovra caricare la documentazione prevista
nell’area collaborativa dell’offerta dedicata. Per poter procedere ¢ necessario entrare nel tab “note e
allegati”(1) e cliccare sul link denominato dal numero dell’offerta(2)

Creare offerta

Creare offerta: 3000026828

Ivisre | Visualizare soam.  Aneprims cistampa | Contrlsre Chiudere  Ssiare Cancellre  Esportare

importare  Domande e risposte (0 )

(3] La tabela non contiene dati

v Collab.
Creare  Affribure  Cancelare

Auia
| offerta 3000026828 utenza x - 2

Data di creazione

14.09.2018 09:48:38

Figura 12: accesso area collaborativa per upload documenti

Una volta effettuato 1’accesso nell’area collaborativa il fornitore si trovera nella schermata

seguente

mySAP PLM

cFolders

Videata iniziale
]

11— Appalto 2600000034
&1 Offerta 3000026828 Utenza X
GO Documentazione
T Documentazione Amministrativa
O Documentazione Economica

D Documentazione Tecnica

t

Cartella D

zione A

Percorso sttuale:

Cartallg

Collsborazione Appalio.  * Offerta 3000025528 Ute . > Documentsrione * Documentazione Amminis._. 4

Per salvare le modifiche, selezionare Saivare.

Nome

Documentazione Ammini

Sottoser abbonsmento D

Autorizzazione

Scrivere

WMessaggi| [Ulteriori funzioni 4] [Interrompere

Aggiomare

Collaboration on the Web

Cercare  Preferii  Parametrizzazione Help Tesminare

Per creare gli oggetti della cartells, selezionare Cresre. Per copiare o cancellsre gli oggetti, marcare gli oggett richiesti e selezionsre Copiare o Ganceliare

‘Contenuto cartella

Nome#

Versione attuale Letto | stato

Autore modifica

Data modifica

Messun inserimento

Figura 13: upload documenti

Per ogni cartella(2) dovra seguire i seguenti passaggi:
1. Cliccare sul tasto creare (3) vedi figura 13
2. Nella finestra che si aprira selezionare 1’opzione documento

3

Numero 3000026826  Numero dellappalto 3500000034  Stato Saiaty  Termine presentazione offerta 30092018 1300:00CET  Tempo residuo per rappalto Canzi Valore totale 1.000,00 EUR
Informazioni appako | Posizoni <" Rieploge | Tracking
¥ Appunti =1
Aggiungere 4 Resetiare Fiter Paramelrizzazione
Atribuito s 1 categoria Anteprina celesto
| Posizion=00000000001°RISCALDATORE A PARETE PER CABINA DI GUD" Testo dellappaliolasta 'DESCRIZIONE ESTESA MATERIALE RSCALDATORE A PARETE PER C.
v Alegati ]
Aggiungere slegato Eisborare descrizione  Creazione di versioni . Cancelare  Creare profio quaifica Fiter Paramelrizzazione
Attribuito a Categoria Descrizione Nome fie Versione Agente Check out eseguia ™ Dimensione KB Autore modifica Data di modifica

[CEE

EDCH: umento

Un documento pud contenere un qualungue file in versioni diverse.

3. Rinominare il documento nel campo “nome” e cliccare su continuare

b —_—
S ol g

10
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Creare documento 2re

MNavigazione: Riepilogo cartelle

Percorso attuale: Collaborazione Appalto .. > Offerta 3000026829 Cen. . > Documentazione > Documentazione Amminis...
= Creare documento

Creare documento

Inserire il nome e una descrizione. Selezionare se si intende caricare direttamente un file o se si intende aggiungerlo
successivamente. Selezionare infine Confinuare.

| Nome | Doc. nuovo |7

Sottoscr.abbonamento 0]
Documenti PGP | Solo file PGP sono ammessi in questo documento!
Classificazione ]Nessuna categoria selezionataE]

® Upload di un file locale
() Creare file successivamente

Continuare [ nterrompere

Figura 14: creazione documento

4. Scegliere il file da caricare dal proprio computer. selezionare il pulsante ““ sfoglia” e il
sistema aprira una finestra tramite la quale ricercare il file all’interno delle cartelle del
proprio PC. Selezionato il file, si preme sul pulsante “ Salvare”.

nizza v MNUOVa cartella = LW
o MNome : Ultima modifica Tipo Dimensione
m AllL1 - Capitolato tecnico 15/05/2018 16:02 Adobe Acrobat D... 13 KB
m AllL 2 - Schema di contratto 15/05/2018 16:03 Adobe Acrobat D... 14 KB
ﬁ All. 3 - Schema di offerta tecnica 15/05/2018 16:04 Adobe Acrobat D... 14 KB
m All. 4 - Allegato A_rev. correttive 15/05/2018 16:04 Adobe Acrobat D... 13 KB
m AlL 5 - Dichiarazione documentazione a...  15/05/2018 16:05 Adobe Acrobat D... 15KB
m All. 6 - Dichiarazione Accesso agli Atti 15/05/2018 16:05 Adobe Acrobat D... 14 KB
¥ @ AL T - Precisazioni 1 15/05/2018 16:06 Adobe Acrobat D... 13 KB
L DISCIPLINARE 3600000 15/05/2018 16:02 Adobe Acrobat D... 13KB

m,

Mome file: ~ |Tuttiifile (~*)

Figura 15: ricerca file da caricare

11
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2.5 INVIARE OFFERTA

Quando il fornitore avra completato la definizione dell’offerta e avra allegato tutta la
documentazione necessaria nell’area collaborativa potra inviare 1’offerta al Buyer entro i termini
di scadenza dell’appalto, visibili nella testata della pagina di dettaglio dell’offerta.

[ Creare offerta: 3000026829 T
} Visuaizzare solsm.  Anteprima distampa | Controllare Chiudere Salvare C E P C ers (0) i

[ Numero 3000026829 Numero dell'appalto 2600000034 Stato Salvato I'I‘ermine presentazione offerta 30.09.2018 13:00:00 CET Tempo residuo I 16 Giorni 01:25:13

Figura 16: Tempo restante per presentazione offerta

Per inviare I’offerta il fornitore dovra cliccare sul tasto “Inviare”. Dopo aver eseguito 1’azione di
invio il documento di offerta non sara piu modifica bile per il fornitore.

Ci : 3000026829
Visuslizzore solam.  Anbeprima di stampa Controlare  Chiudere Salvare Cancelare Espordare  Imporare  Domande e risposte (0 )

Wumerc 000028229 Numero delfappalto 3500000034 State Salato Termine presentazions offerta 30.05.2018 13:00:00 CET Tempo residuc 18 Giorni 01:28:93 Reponsabile

| Moteeabegali - Rieplogo | Tracking

Parametiro evenio Prestazione di servizio e consegna

Divisa: | Euro (divisa deFUME dal 01/01/1889)
Stato & statistiche

Data creazions: | 14.09.2018 11:34:46 CET
Autore:  Signore Centro medico S& C

Da%a ulima elaborazione: | 14.05.2018 11:34:48 CET
Autore ulima elaborazicne: | Signore Centro medico 54 C

w Informazicni sy parinar & consegna

Dettagh  inviare e-mal  Chism.  Resettare

Funzione

= Destinstin marci
= Indirizzo forn.

= Ubicazions

Humero Home:
RFCUSER
AT.M. Div. Fermotrannviario
AT.M. Div. Femotranviario

Figura 17: Invio offerta

Il sistema restituisce un messaggio di corretto invio dell’offerta.

Visualizzare offerta: 3000026829

Anteprima distampa | 7% | Chiudere Annullare Esportare Domande e

_\_{f Offerta "2000026829 & stata presentata

Numero 3000026329 Numero dell’'appalto 3600000034 Stato S

Figura 18: Conferma di presentazione offerta

N.B.
Si ricorda che la piena compatibilita alla navigazione del portale e garantita solo con Internet Explorer,
con altri browser potrebbe non funzionare correttamente.
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