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Bandi

ISTRUZIONI PER LA FORMULAZIONE
DELLA DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Si segnala che per i Bandi nel sistema informaticBAP SRM la dicitura “Creazione Offerta”

deve intendersi come “Creazione Domanda di Partecgzione”
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1 OBIETTIVI DEL DOCUMENTO

Il presente documento ha lo scopo di guida dizazidiper la creazione e 'invio di una domanda di
partecipazione in seguito alla pubblicazione dBamdo sul sistema SAP SRM.

Il manuale é rivolto ai Fornitori che hanno inteste di visionare la documentazione dettagliata del
bando, e se interessati a partecipare troveranindileazioni per la creazione della domanda di
partecipazione.
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AaZdade



/ Am SAP SRM 7.0
BANDI

Manuale fornitore
AZIENDA TRASPORTI MILANESI S.p.A. Agg. Luglio 2019

Si segnala che per i Bandi nel sistema informaticBAP SRM la dicitura “Creazione Offerta
deve intendersi come “Creazione Domanda di Partecgzione”

2 CREAZIONE OFFERTA (Creazione Domanda di partecipazione)

2.1 LOG ON

Il fornitore accede al sistema SRM tramite browas&grnet Explorer o Chrome.

L’accesso richiede I'identificazione tramite “ID éite” (Utenza dell'utente) e “Password”.

Dopo l'inserimento dei dati suddetti, premere sgtd “Logon” per accedere alla pagina iniziale.
Attenzione: Le utenze previste per questo tipoadlagono composta da “F” e numeri, es. F12345.
(non sono valide le utenze es. F1234%itilizzate per le gare ad invito).

Se non si posseggono le credenziali € necessategre prima con la registrazione utile al
rilascio.

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

Pazsword * sssssssws

Eseguire logon «
Problemi di logon? Supporic

i L]
Copyright & SAP AG. Tutli i diflti riservati w

B

Figura 1: Schermata di Accesso

SH g



/ Am SAP SRM 7.0
BANDI

Manuale fornitore
AZIENDA TRASPORTI MILANESI S.p.A. Agg. Luglio 2019

2.2 PAGINA INIZIALE
Il fornitore accede alla pagina principale ripcatatlle figure sotto riportate (figura 2a o 2b).

La seguente schermata potrebbe verificarsi nel icasai non si fosse aggiornata la tabella con
I'elenco dei bandi disponibili e il filtro di ricea risultasse nascosto.

Benvenutola Mr. Utenza X Utenza X | 8APStore | Eseauire logoff P 4 ATM ,

Interr. attive.

Numero offerta Stato offerta Versione evento Versione offerta Domande & risposte. Ora di inizio. Ora fine

Figura 2a: Schermata di accesso al fornitore

Nellipotesi in cui il numero del Bando (37000xxxsip gia presente nella tabella sara sufficiente
cliccarci sopra per entrare nei dettagli dellostgd)

Benvenutola Mr. Utenza X Utenza X | ap store | Eseaure iogot P 4 ATM V4
Appaitic aste [N
Riepilago

Elaborazione offerta 1E

Interr. attive.

Richieste di offerta online Tutfo (1) Pubbicato (0} Termn (0) Concluse (0

Aste online Tutto (0) Pubbicato (0) Termin. (0) Concluso (0}

Tutto

N e—

stato Appato: [Appatincorse []

nd 3 reatadetaseadenza: [ [¥]
StatoOffeta: [ [¥]

] |>]| Crearedifferia | \isusizzare Appalto Visusizzars Offeds | Anteprime distamps |  Aggiornare Esportazione.. &

Descrizione Apgalto Tipe Appatto Stato Appatto. Data diinizio Ora diinizio Numero Offerta Stato Offerta Data scadenza Ora scadenza
prova Bando Pubblicato 00:00:00 Nessuna offerta creata 31122020 13.00:00

Figura 2b: Schermata di accesso al fornitore

Tramite i criteri di ricerca e possibile filtraréandi che si vogliono visualizzare.
Nello specifico si hanno a disposizione i segueritiri di ricerca (2):
* Numero appalto: numero del Sistema di Qualifica&ls&ato pubblicato;
» Stato appalto: stato della gara (appalti attuplpadti terminati, appalti chiusi);
* Indicatore data della scadenza: data termine pt@sene offerta (leggasi “domanda di
partecipazione”);
» Stato offerta: stato della domanda di partecipagion
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(ATTENZIONE!)

Dopo aver cliccato sul numero dell’appalto, il bemwvpotrebbe presentare un messaggio di blocco
dei POP-UP, es.

Internet Explorer’ |@ Popup bloccato, Per visushzzare questo popup o altre opziond, Fare chic qui. | ”,

@ https/facquistiatm-miit ﬂ:;,l o |o- O -

”,
’

Chrome”

Per poter proseguire e accedere alla finestra ssisteg occorreonsentire i POP-UP

Nel momento in cui il fornitore clicca sul numerelltevento di suo interesse entrera nella seguente
schermata.

Visualizzare appalto: 3700000013

[Anteprima di stampa | | | [chiudere || Registrare | [@.]

Humero 3700000013 Nome provacfolder  Stato Pubblicats  Temporesiduo 533 Giorni020308  Responsabile Signore Elena Canzi

Infanﬂ‘zinmanlﬂllo" Posizioni © Note e allegati

Parametri appalto | Domande | Note e allegati | Amplamenttabells

= Termine presentazione offerta: [31.122020 | [13:00:00
Divisa: [EUR

Numero Nome N. telefono

Signore Elena Canzi

Figura 3: Dettaglio del documento di gara per itféore

Sono presenti tre differenti tab:
* “Informazioni appalto™ con informazioni generiche sulla gara;
* “Posizioni”: con le informazioni sulle posizioni oggetto drga

* “Note e allegati”: riporta eventuali note relative alle posizioralkegati. Permette I'accesso
all'area collaborativa.

Visualizzare appaito: 3700000013

[anteprima arstampa | | [ % ] | [ Chugers || registrare |

Numero 3700000013  Nome ASS0860403.201911:05  Stato Pubbicsto  Temporesiduo 0 Giomi01:4223  Responsabile Signore Elena Canzi

intormationi appalto | Fosizon | e e alegat

Domande | Noteeslegati | Amplamenti tabela

* Termine presentazione offerta: 04032019 | [13:00:00
Divisa: [EUR

-
Figura 4: Informazioni generali sulla Gara
7 3 13
[ Anteprima gi stampa | | | [chiugere || Registrare | (@4
Numero 3700000013 Nome Stato Pubblicate Tempo residuo 533 Giorni 02:03:08 Responsabile Signore Elena Canzi

Informazioni appal

Esplodere tutto Comprimere (tutto) Nascondere sirutture/righe:

Tipo pos. D prodotto Pacchetto Categoria prodotto. Quantta unta Divisa Data di consegna Appunti Allegati  Numer

- @B Materiale (m] 011002 1HR 21022021 [3 [} 1

Figura 5: Informazioni delle posizioni
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3700000013

Z Aprie panqeio lateraie
Anteprima di stampa | | | [ Chiudere || Registrare

Humero 3700000013  Home provacfolder  Stato Pubblicato

Tempo residuo. -03:08
ey |
w Appunti

O
Agghngere || Resefiare

| Atrbutos Categoris

Fiter Parametrizzazione
Anteprima del testo.

¥ Aliegati

[Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione di version! || Cancellare || Creare profilo qualifica |

| Adrbutoa Categoria Descrizione Norme file
[3] La tabelia non contiene dati

Fiter Parametrizzazione

Versione Agente Check out eseguite T Dimensione KB Autore modifica Data di modifica.

- cotl. - Link accesso all’area
[ Creare |[ Ariouirs || Cancatare

e . collaborativa

Data di creazione.
Coliaborazione Appalto 3700000013 28.02.2019 10:37:51

Figura 6: Note ed eventuali allegati con accesd@amda collaborativa

Nella seguente schermata il fornitore potra viguzalie tutta la documentazione relativa al Bando,
entrando nella cartella “atti di gara e chiariménti

Videata iniziale

Apggiomare Cercare Preferiti  Parametrizzazione

Help  Terminare
2 s Tl - - .
lalcua | Cartella Atti di Gara e Chiarimenti Help
%Collahomzione ito 3700000013 Percorso sttusle: Collaborsrione Appslto... * Sp. pubbl, # Documentazione > Atti di Gara e Chiarim. ..
& sp. pubbl.
Documentazione ‘ 1 ETiErEEnEe
@ - . N Nome:® Versione attuale Letto Slaln:llﬁuiure modifica | Data modifica
Atti di Gara e Chiarimenti |
[ Busts Amministrativa 2mp-|[] Eipisciglinere|__FILE FROVA SRM per upiosd doe _tx¢ (1KB) |ELENA 17.07.2018 12:07:24

Figura 7: schermata area collaborativa
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2.3 CREAZIONE DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Il fornitore una volta che ha preso visione del dmred € intenzionato a partecipare, dovra
cliccare sul tasto “registrare” posizionato sutthermata in alto

Ito: 3. i3
——
Anteprima di stampa | | | Cmuderel Registrare || <gem

Numero 3700000013  Nome provacioider  Stato Pubbicats  Temporesiduo 533Giomi01:5200  Responsabile Signore Elena Canzi
nformazoniappato | Posizoni - Note ealiegati |
w Appunti 1
[Aggiungere _ |[ Resetiars | Fiter Paramelrizzazione
Atiibutoa  Categoria Anteprima del testo
e cr Y Cancstere § Croare protio qusitin |
Descrizione Home fil: Versiona

Fiter Parametrizzazions
Agente Check out eseguito . Dimensione KB Autore modifica Data di modifica

Data di creazione.
28.02.201910:37:51

Figura 8: registrarsi alla gara

Il fornitore prima di presentare una domanda ditguipazione alla gara in oggetto puo
eventualmente confermare il suo interesse cliccaaudldasto Parteciparé. In questo modo |l

Buyer potra verificare l'interesse del fornitorebBene questi non abbia ancora provveduto a
creare una domanda di partecipazione.

37 13

[nteprima di stampa | | | [Chiudere |[ Partecipare | Non partecipare || Creare offerts |
—_

Numero 3700000013  Nome prova Stato Pubbicato  Temporesiduo 533Giomi01:37:42  Responsabile Signore Elena
Informazioniappato © Posizioni < Hote e allegati
w Appunti =1
[Aogiingere || Resetiare Fiter Parametrizzazione
Aftrbuto s~ Categoria Anteprima del testo

Home Tile Versione

Filler Parametrizzazione
Agente Check out eseguito

Autore modifica Data di moifica

Data di creazione.

28022019 16:37:51

Figura 9: Partecipare alla gara

Il fornitore puo in ogni caso procedere direttareealta creazione della domanda di
partecipazione cliccando sul tasto “Creafiertd’.
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pp 37 13 —
Anteprima di stampa | | | [hiudere |[ Partecipare [ Non 1| Creare offerta [@.]
Numero 3700000013  MNome provacfoider  Stato Pubbicato  Temporesiduo S33Giomi01:3742  Responsabile Signore Elena Canzi

" formazoniappato | Posizioni ,‘—‘m

Fiker Parametrizzazione
Anteprima deltesto

ne || Cre ancelare || Creare profiic qualifica | Fiter Parametrizzazione
Home fle Versione Agente Check ot eseguit To. Dimensiane KB Autore modifica Data di modifica

Data di creazione
28.02.2019 10:37:51

Figura 10: Creare un’offerta

2.4 INSERIMENTO DOCUMENTAZIONE ALL’ INTERNO DELL’AREA PRIVATA
NB Per questo tipo di gara &€ necessario inserire saitala documentazione amministrativa

A questo punto il fornitore dovra caricare la doemtazione prevista nell’area collaborativa
dedicata. Per poter procedere & necessario enghrab “note e allegati” (1) e cliccare sul link
denominato dal numero dell’offerta, leggasi “domeaddpartecipazione (2)

Creare offerta: 3000027044

invisre | Visualizzare solsm. Anteprima distampa | Controlare Chiuders Salvare Cancellare

©.
Numero 3000027044 Mumero dellappalto 3700000013  Stato Sakato  Termine presentazione offerta 31.12.2020 130000 CET  Datalora diapertura 31.12.2020 1400:00CET  Tempo residuo i 01:27.35 per fappalto Canzi
Valore totale 0,00 EUR
" Informazioni appato |/ posizioni Riepiogo | Tracking |
 Appunti 1
Aggiungere s Fessitare Fiter Parametrizzazione
Afirbutea Categoria Anteprima deltesto
v Alkgati |
Aggiungere slegato  £lsborare deserzone  Creszn o vared lare  Crears praf Fiter Parametrizzazions
Attributo & Descrizion Nome file Version Agent Check out eseguito . Dimensione KB Autore modifica Data di modifica
(2] La tabella non contiene dati
w Collab. =]
Aua Data di creazione [a]
Offerts 3000027044 Utenza X -fam 2 17.07.2019 12:32:18 =

Figura 12: accesso area collaborativa per uploaddmenti

Una volta effettuato I'accesso nell’area collabiweatl fornitore si trovera nella schermata segaent

Videata iniziale

2[al

Apgiomare

Cercare Preferiti = Parametrizzazione Help  Termimare

g

Perzorso attusle:  Collaborazione Appalts.. > Offerts 3000027044 Ute . > Documentzzions > Busta Amministrativa 4

Cartella Busta Amministrativa
HCG laborazione Appalio 3700000013 ﬁ 1

&1 Offerta 3000027044 Utenza X

VD Documentazione

Mess. avv_: Attenzione! In questa cartella & possibile inserire solo documenti per la Busta
Amministrativa

Busta Amministrativa Contenuto cartella ,m‘ ‘ 3
' |Nomeﬂ|\|’er5ione attuale | Le‘ltnl Stat0|Aut0re modifica | Data modifica
B Messun inserimento

Figura 13: upload documenti
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All'interno della busta amministrativa (2) dovraysie i seguenti passaggi:
1. Cliccare sul tasto creare (3)
2. Nella finestra che si aprira selezionare I'opzidoeumento

EDocumento Un decumento pud contenere un qualungue file in versioni diverse.

3. Rinominare il documento nel campo “nome” e cliccauecontinuare

Videata iniziale Preferiti = Parametrizzazione Help Tesminare

B &
| | Creare documento Help

%EICG |laborazione Appalio 2700000013 Mavigazione: Riepilogo carelle
@ Offerta 3000027044 Utenza X Percorso attusle: Collaborszione Appslio. . > Offerts 3000027044 Ute... » Documentszione > Busts inistrativa > Creare d

VD Documentazione
Creare documento
Busta Amministrativa

Inserire il mome e una descrizione. Selezionare s= si intende caricare direttsmente un file o se si intende aggiungerlo successivamente. Selezionare infine
Centinuare.

Neme [Doc. nuovo *

ESCTIZIONS

Classificazione Nessuna categoria selezionata

®) Upload di un file locale

Lo RS Winterrompere:

Figura 14: creazione documento

4. Scegliere il file da caricare dal proprio computeelezionare il pulsantesfoglia” eil
sistema aprira una finestra tramite la quale raerd file all'interno delle cartelle del
Proprio PC. Selezionato il file, si prema “Apri”

e ¥ INULYA LarLena j L
. Nome Ultima modifica Tipo Dimensione
ﬁ All. 5 - Dichiarazione documentazione a..  15/05/2018 16:05 Adobe Acrobat D... 15KB
Mome file: ~ | Tuttiifile (**)

Figura 15: ricerca file da caricare

5. Individuato il file sara necessario procedere ¢@alivataggio, cliccando su “salvare”

10
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Videata iniziale Preferiti  Parametrizzazione Help Terminare
2=l .
Creare versione
%ﬂCG |aborazione Appalio 3700000013 Navigazione: Riepilogo versioni
@ Offerta 3000027044 Utenza X |w Percorso sttusle:  Collsborazione Appalio... ® Offerts 3000027044 Ute. . > Documentszione = Busts Amminisirstive ® Doc. nuovo > Creare versione

vm Documentazione y E y .
e — Per selezionare il file richiesto, selezionare Browse & Salvare.

Busta Amministrativa

| Faldert  Fil F PROVA SRM ner unlnh __ Sfonlia

Figura 16: Salvare, per il caricamento del file

6. Una volta terminato il caricamento di tutta la do&ntazione e possibile uscire dal
documentale cliccando stetminaré€ (4) fig.13

2.5 INVIARE DOMANDA DI PARTECIPAZIONE

Quando il fornitore avra completato la definiziodella domanda di partecipazione e avra
allegato tutta la documentazione necessaria nedl’apllaborativa potra inviare la stessa entro i
termini di scadenza del bando, visibili nella testdella pagina di dettaglio.

Creare offerta: 3000027044

Ivisre | Visuslizzare solam  Anteprima distampa | Controlare  Chiuders  Savare  Cancelare .

Numero 000027044 Numero dellsppatto 700000012 Ststo Saveto [ Tarmime proseraon afferta 1122020 150000 CET | Datalora i spertura 31122020 140000 CET | Tempo resiaun 532 Gorn Z337-13 | Reponsabile pr Fappatto SgnorsShna  Valore otale 000 EUR

Figura 17: Tempo restante per presentazione domalngartecipazione

Per inviare la domanda di partecipazione il fomr@tdovra cliccare sul tasto “Inviare”.
Dopo aver eseguito I'azione di invio la domandaalitecipazione non sara piu modificabile da
parte del fornitore.

. Creare offerta: 3000027044

| inviare | Visualizzare solsm,  Anteprima distampa | Controlare Chuders  Savars  Canceliare ©.
Numero 3000027044 Numero dell'appalto 3700000013 Stato Salvato  Termine presentazione offerta 31.12.2020 13:00:00 CET Data’ora di apertura 31122020 14:00:00 CET Tempo residuo 532 Giorni 23:37:18 Reponsabile per 'appalto Signore Elena  Valore totale 0,00 EUR

Informaioni appalto ] Posizioni ‘ Note e allegati | Riepiogo | “racking

Datidibase | Domande | Mote ¢ alegati

Parametro evento Prestazione di servizio & consegna

Divisa:

(divisa delFUME dal 01/01/1998)
Stato e statistiche

Date

[17.07.2018 12:32:12 CET
Signore Utenza X Utenza X
17.07.2018 123212 CET
Autore utima elaborazione: [Signore Utenza X Utenza X

Data ukima el

Figura 18: Invio della domanda di partecipazione
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Il sistema restituisce un messaggio di correttaimvcui seguira una mail di avvenuta
presentazione dell'offerta (legassi “domanda diguapazione”).

Visualizzare offerta: 3000027044

Anteprima di stampa | % | Chiuders Annullare

_v_:j Offerta "3000027044° & stata presentata

Numero 3000027044 Numero dell'appalto 3700000013

Figura 19: Conferma di presentazione domanda digEpazione

N.B.
Si ricorda che la piena compatibilita alla navigame del portale & garantita solo con Internet Exefm
Chrome, con altri browser potrebbe non funzionaseettamente.
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