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1 OBIETTIVI DEL DOCUMENTO 
 

Il manuale è rivolto ai Fornitori che intendono partecipare alle gare di ATM a seguito di un invito. 
Il presente documento ha lo scopo di fruire come guida di utilizzo per la consultazione delle gare indette da ATM e  

la creazione e l’invio di un’Offerta in seguito alla pubblicazione di un Appalto sul sistema SAP SRM.  

 

N.B. 

Per le Procedure Aperte online ATM riconoscibili dal n° 36xxxxxxxx, si rimanda all’apposito manuale presente sul 

sito, denominato, “Procedure Aperte - istruzione per la formulazione dell'offerta.pdf”. 
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2 ACCESSO AL PORTALE SAP SRM 

2.1 COME ACCEDERE AL PORTALE 

Il fornitore dopo aver ricevuto la mail di pubblicazione di un appalto a cui è stato invitato, può accedere al sistema 

SRM per consultare la documentazione e creare la propria offerta in risposta al documento di gara. 

Il fornitore dovrà accedere al sistema SRM tramite i browser Internet Explorer oppure Chrome.  

L’accesso richiede l’identificazione tramite “ID Utente” (Utenza dell’utente) e “Password”.  

Dopo l’inserimento dei dati suddetti, premere sul tasto “Eseguire logon” per accedere alla pagina iniziale. 

 

 

 

Figura 1: Schermata di Accesso 

NOTE 

Nel caso non si abbia a disposizione la Password, può essere resettata cliccando su Problemi di logon? “Supporto”.  

A tal fine si rimanda all’apposito manuale presente sul sito, denominato, “Manuale self-reset password SRM”. 
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3 PAGINA PRINCIPALE DEL PORTALE 

3.1 VISUALIZZARE/RICERCARE EVENTO 

Il fornitore accede alla pagina riportata nella figura seguente. 

Dove troverà il numero dell’evento per il quale ha ricevuto l’invito. 

(nel caso il numero dell’evento non sia presente, cliccare su “Aggiornare”). 

In alternativa è possibile effettuare la ricerca tramite i criteri di ricerca disponibili, es.  

• Numero appalto: numero del documento di appalto comunicato da ATM tramite mail;  

• Stato appalto: stato della gara, selezionabile dal menù a tendina;  

 

Una volta individuato il numero dell’evento il fornitore può aprire il dettaglio cliccando sul numero dell’appalto. 

 

 

Figura 2: Pagina iniziale 

 

(ATTENZIONE !) 

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

Internet Explorer “ ”; 

Chrome, ” ”; 

 

Per poter proseguire e accedere alla finestra successiva, occorre consentire i POP-UP.  
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4 CONSULTAZIONE DETTAGLI DELL’APPALTO  
I dettagli dell’appalto sono suddivisi in 3 Folders; 

• “Informazioni appalto”: sono riportate le informazioni generiche sulla gara; (rif. 4.1) 

• “Posizioni”: sono riportate le informazioni sulle posizioni oggetto della gara; (rif. 4.2) 

• “Note e allegati”: sono riportati eventuali note e allegati relativi alle posizioni, oppure, se prevista, 

permette l’accesso all’area collaborativa, ovvero, il documentale dove è possibile trovare i documenti di 

gara. (rif. 4.3) 

 

 

Figura 3: Folders dell’Appalto 

 

NOTE 

Per avere un riepilogo di tutti i dati dell’appalto, potrebbe essere utile cliccare su “Anteprima di stampa”,  

 

Figura 4: Funzione Anteprima di stampa 

In fondo alla pagina apparirà il messaggio con la richiesta se aprire o salvare il file che viene generato. 

 

Trattasi di file PDF, per l’apertura è quindi necessario l’apposito programma, una volta aperto sarà possibile effettuarne 

la stampa. 
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Figura 5: Funzione Anteprima di stampa es. di documento 
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4.1 FOLDER INFORMAZIONI APPALTO 

E’ suddiviso in 4 sezioni, “Parametri appalto”, “Domande”, “Note  e allegati” e ”Ampliamenti tabella”. 

 

Figura 6: Folder “Informazioni appalto” 

4.1.1 Sez. Parametri Appalto 

In questa sezione sono presenti indicazioni di carattere generale, tra cui il termine di presentazione dell’offerta. 

 

Figura 7: Folder “Informazioni appalto”, sez. Parametri appalto 

4.1.2 Sez. Domande (se previste) 

Laddove previste, in questo Folder sono presenti le domande a cui obbligatoriamente sarà necessario rispondere 

durante la creazione dell’offerta, (appositi messaggi d’errore ne indicheranno l’eventuale mancata compilazione, 

impedendo l’invio dell’offerta.  

Si rimanda per maggiori dettagli al punto 5.1.2 FOLDER INFORMAZIONI APPALTO, menù DOMANDE. (Se previste) 

 

 

Figura 8: Folder “Informazioni appalto”, sez. Domande 
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4.1.2 Sez. Note e allegati  

In questa sezione sono presenti eventuali note e/o allegati.  

Si rimanda per maggiori dettagli al punto 4.3 FOLDER NOTE e ALLEGATI 
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4.2 FOLDER POSIZIONI 

In questa Folder è possibile visualizzare il riepilogo delle posizioni oggetto della gara. 

Cliccando su “Dettagli” o sul numero della riga es.0001, si apre una parte di menù sottostante con i dettagli delle singole 

posizioni e i relativi folders, con informazioni aggiuntive. 

 

Figura 9: Folder “Posizioni” e subFolders relativi alla posizione 
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4.3 FOLDER NOTE E ALLEGATI 

In questa sezione è possibile trovare, le seguenti informazioni: 

Nel riquadro “Appunti”, se previste, sono riportate le note relative ad ogni posizione, ad es. la descrizione estesa, 

solitamente utilizzate per i materiali. 

Nel riquadro “Allegati”, se previsti, sono riportati gli allegati, solitamente, nel caso non vi sia l’area collaborativa. 

Nel riquadro “Collab.”, se prevista, è presente il link che rimanda all’area collaborativa (C-Folder), ovvero lo spazio 

documentale dove vengono caricati tutti i documenti utili alla gara. (es. Disciplinare di Gara, Specifiche tecniche). 

 

 

Figura 10: Folder “Note e allegati 

 

4.3.1 COLLABORAZIONE APPALTO – Consultazione documentale - (se prevista) 

Nel Folder “Note e allegati” , all’interno del riquadro “Collab.”, se previsto, è presente il link dell’area collaborativa 

dell’appalto, cliccandoci sopra si apre una finestra relativa al documentale. 

Cliccando sulla cartella “Documentazione” si trovano alcune sottocartelle, cliccando su Atti di Gara e chiarimenti, è 

possibile trovare tutti i documenti  relativi all’appalto. 
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5 CREAZIONE DELL’OFFERTA 
Il fornitore prima di creare un’offerta per la gara può eventualmente confermare il suo interesse cliccando sul tasto 

“Partecipare”. In questo modo il Buyer, accedendo al dettaglio delle offerte potrà verificare l’interesse del fornitore, 

sebbene questi non abbia ancora provveduto a creare un’offerta.  Al contrario potrà manifestare l’intenzione di “non 

partecipare”, con l’apposito tasto. 

Tali indicazioni non sono in alcun modo vincolanti, e l’utente potrà anche modificare la sua scelta. 

5.1 CREARE OFFERTA 

Per la creazione dell’offerta è necessario cliccare su “Creare offerta”, il sistema genera così un numero di offerta. 

 

Si noti il passaggio dalla schermata “Visualizzare appalto 3*****” a quella “Creare offerta 3000**”. 

 

 

 

NB 

Ogni tanto è buona norma procedere con un controllo di quanto svolto e con il salvataggio dell’offerta, tramite i pulsanti 

“Controllare” e “Salvare”. 
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Si noti, dopo ogni salvataggio, ci si ritrova in modalità “Visualizzare” offerta, quindi nessuna modifica può essere 

effettuata.  

Per poter passare alla modalità che permetta le modifiche è necessario cliccare su “Elaborare”. 

 

Nessuna modifica può essere effettuata all’offerta se non si accede in modifica, anche l’invio dell’offerta, è subordinato 

all’accesso in modalità “Elaborare”. 

Entrati in modifica, il titolo della pagina cambia in “Elaborare Offerta” e il pulsante che prima indicava  ora è 

cambiato in . 
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5.1.1 FOLDER POSIZIONI 

Nel folder “Posizioni”, cliccare sul numero di riga di ogni articolo da quotare e valorizzare il relativo campo “Prezzo”. 

 

 

Una volta inseriti tutti i prezzi per le posizioni quotate, si consiglia di verificare che il “Valore totale” dell’offerta 

corrisponda a quanto previsto. 
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5.1.2 FOLDER INFORMAZIONI APPALTO, menù DOMANDE. (Se previste) 

Nel caso siano previste dal Buyer delle domande, sarà necessario provvedere alla compilazione delle stesse. 

Appositi messaggi d’errore ne evidenziano l’eventuale mancata compilazione con indicazione del menù dove queste si 

trovano.  

 

 
 

5.1.3 FOLDER NOTE E ALLEGATI. 

5.1.4 ACCESSO AL DOCUMENTALE Riservato all’offerta. (Se previsto) 

Se alla creazione della gara il Buyer avrà creato l’area collaborativa (C-Folder) si dovrà accedere allo spazio 
documentale riservato all’Offerta per caricare la documentazione prevista dalla gara. 
 
Per accedere all’area collaborativa dal dettaglio del documento di offerta il fornitore dovrà cliccare sul link presente 
nel Folder “Note e allegati”, nella sezione “Collab.”  

Il link è denominato con il numero del documento di offerta e la ragione sociale del fornitore. 

 

 

Si apre una nuova finestra con l’accesso all’area privata del fornitore all’interno della quale potrà allegare la 

documentazione richiesta. Per i dettagli sulle modalità di caricamento file e consultazione vedere il paragrafo 5.1.3 
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5.1.5 CARICAMENTO DOCUMENTI 

 

 

 

Dal menù a tendina è possibile selezionare lo spazio del documentale riservato alla gara, esso è suddiviso in “SP Pubbl.” 

e “offerta del fornitore”. 

 

• Sp. Pubbl. - Area Pubblica: in cui sono contenuti i documenti allegati dal Buyer per la consultazione, a 
disposizione di tutti i fornitori.  

• Offerta 3**** “ nome azienda” - Area Privata: all’interno della quale il fornitore dovrà allegare la 
documentazione richiesta che sarà consultabile unicamente da ATM nei termini previsti.  
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Dopo aver caricato i file, cliccare sul pulsante “Terminare” per uscire dall’area documentale 

 

 

5.1.3 CARICAMENTO DOCUMENTI IN PRESENZA DI LOTTI. (Se previsti) 

Il processo di caricamento rimane invariato rispetto a quanto indicato nel punto precedente.  
L’unica differenza consiste nella presenza di tante cartelle quanti sono i lotti.  
Per quanto riguarda la documentazione amministrativa è unica per tutti i lotti. 
Ogni lotto sarà composto dalla rispettiva documentazione economica e documentazione tecnica.  
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