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1 OBIETTIVI DEL DOCUMENTO 

Il presente documento è a disposizione dei fornitori che vogliono candidarsi come potenziali partner 

commerciali di ATM. 

 

Il fornitore pertanto può avvalersi del presente manuale sia per effettuare la procedura di auto 

registrazione sia per fornire la documentazione che ATM richiede in fase di qualifica. 

 

Si evidenzia che il fornitore per essere qualificato deve superare due fasi: 

 Fase di Pre Qualifica: il fornitore si candida come potenziale collaboratore di ATM 

compilando il modulo on line presente sul sito di ATM ed il questionario che riceve via 

mail. 

 Fase di Qualifica: superata la prima fase, ATM richiede al fornitore di consegnare tutta la 

documentazione necessaria al processo di valutazione e qualificazione. Il fornitore è tenuto a 

consegnare tale documentazione on line come descritto in questo manuale. 

 

Il fornitore dopo aver consegnato la documentazione riceverà via mail il risultato del processo di 

qualifica. 
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2 AUTO REGISTRAZIONE DEL FORNITORE 

In questo paragrafo sono illustrate le attività che deve eseguire il fornitore per auto registrarsi come 

potenziale fornitore di ATM. 

 

Il fornitore per richiedere la propria candidatura deve: 

 Compilare il modulo on line di auto registrazione e sottometterlo. 

 Compilare il questionario che riceve per mail a seguito della esecuzione con esito positivo 

della attività precedente. 

 

A valle delle attività suddette, ATM avrà tutte le informazioni necessarie per valutare la candidatura 

e far accedere il fornitore alla fase di qualifica effettiva con richiesta di consegna della 

documentazione necessaria. 

2.1 COMPILAZIONE MODULO DI AUTO REGISTRAZIONE 

Per autocandidarsi il fornitore deve accedere al portale di ATM e cliccare sul link per l’auto-

registrazione. 

Cliccando su tale link, si apre una pagina internet (come riportato nella figura seguente) all’interno 

della quale è necessario inserire le informazioni richieste. 
 

 

Figura 1: Pagina di Auto Registrazione 

Come si osserva, alcuni campi riportano in alto a destra un “*” ad indicare che tali campi sono 

obbligatori e pertanto devono essere necessariamente compilati per poter procedere all’invio della 

candidatura ad ATM. 

Nel seguito si descrivono in dettaglio i campi presenti ed il loro significato. 
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2.1.1 Dati sulla Ditta 

Il tab è riportato nella figura seguente. 
 

 

Figura 2: Dati sulla ditta 

I campi da inserire sono: 

 Ragione Sociale: nome della società; 

 Lingua: Lingua del fornitore; 

 Persona fisica: il flag deve essere valorizzato nel caso in cui si tratta della candidatura di un 

libero professionista; 

 Partita IVA: partita IVA del fornitore. Il campo è obbligatorio ed è soggetto ai seguenti 

controlli bloccanti (non consentono l’invio della richiesta): 

- La Partita IVA già esiste a sistema pertanto il fornitore ha già richiesto di registrarsi in 

passato e non può ripetere la candidatura; 

- La Partita IVA non è corretta in quanto non risponde alle regole di struttura del codice. 

 Codici Fiscali: codice fiscale del professionista che si sta candidando; 

 ATI: il flag deve essere inserito nel caso si tratti della candidatura di un’associazione 

temporanea di impresa.  

2.1.2 Dati Indirizzo 

Il tab è riportato nella figura seguente. 
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Figura 3: Dati indirizzo 

I campi da inserire sono: 

 Indirizzo e-mail: indirizzo di posta elettronica di contatto. Tale indirizzo sarà usato per 

inviare il questionario on line da compilare a seguito della richiesta di candidatura; 

 Telefono: numero di telefono; 

 Fax: numero di fax; 

 Via; 

 Numero Civico; 

 CAP: Codice di Avviamento Postale; 

 Località; 

 Paese. 

2.1.3 Scelta Categoria prodotto 

Il tab è riportato nella figura seguente. 
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Figura 4: Scelta Categoria prodotto 

I campi da inserire sono: 

 Lingua del Questionario: rappresenta la lingua nella quale il fornitore riceve il questionario; 

 Inserire il flag sulla categoria merceologica o sulle categoria per le quali il fornitore vuole 

candidarsi. 

2.1.4 Dichiarazione di protezione dei dati 

Il tab è riportato nella figura seguente. 
 

 

Figura 5: Dichiarazione sulla protezione dei dati 

Il fornitore prima di poter inviare la sua richiesta deve necessariamente inserire un flag sulla presa 

di atto del trattamento dei dati inseriti. 

2.1.5 Invio della Richiesta 

A questo punto il fornitore può inviare la sua richiesta cliccando sul pulsante “Inviare”. 

 
L’esisto positivo dell’invio è segnalato dal sistema mediante il seguente messaggio: 



 
 

Qualifica Fornitori 

Manuale per l’auto 

registrazione e l’invio della 

documentazione 

 

 

8 

 
 



 
 

Qualifica Fornitori 

Manuale per l’auto 

registrazione e l’invio della 

documentazione 

 

 

9 

2.2 QUESTIONARIO 

Dopo aver inviato la richiesta, il fornitore riceve una mail con allegato un file. L’allegato 

rappresenta il questionario che il fornitore deve compilare e inviare ad ATM per completare la 

richiesta di qualifica. 

L’oggetto della mail è: “Questionario di Qualificazione Fornitori”. In allegato è presente il file: 

“Questionario.htm”. 

Cliccando sull’allegato si apre una pagine internet come riportato di seguito. 

 

Figura 6: Questionario on line 

Il fornitore deve procedere alla compilazione considerando che le domande a cui si richiede 

obbligatoriamente di rispondere sono evidenziate con un asterisco (*). La mancata risposta a domande 

obbligatorie comporta che il questionario non può essere sottomesso e rinviato ad ATM. 

Per inviare il questionario è necessario cliccare sul pulsante che si trova in fondo alla pagina. Il 

pulsante di sottomissione si chiama: “Inviare questionario”. 

 
Cliccando su tale pulsante, nel caso di risposte mancanti, il sistema restituisce un pop-up 

informativo come riportato nella figura seguente: 



 
 

Qualifica Fornitori 

Manuale per l’auto 

registrazione e l’invio della 

documentazione 

 

 

10 

 

Figura 7: Pop up di avvertimento 

Per continuare nella compilazione è sufficiente cliccare su “OK”. Il sistema evidenzia in rosso le 

risposte mancanti ed il fornitore può procedere con l’inserimento dei dati mancanti. 

 

Terminata correttamente la compilazione, cliccando sempre su “Inviare questionario”, il sistema 

procede automaticamente all’invio. 

 

Con la sottomissione del questionario si conclude la parte di richiesta di qualifica. Nel caso ATM 

ritenga valide le informazioni inserite procederà ad informare il fornitore che è stato valutato 

positivamente ed è passata alla fase di qualifica. Questa seconda fase comporta da parte del fornitore la 

consegna della documentazione necessaria. 

Il fornitore è informato tramite mail come spiegato in dettaglio nei paragrafi seguenti (Accesso alla 

Qualifica e Invio Documentazione). 
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2.3 ACCESSO ALLA QUALIFICA 

Nel momento in cui ATM accetta la richiesta di qualifica, il fornitore riceve le seguenti tre mail: 

 Interlocutore creato correttamente: la mail contiene l’utenza assegnata al fornitore che ha 

richiesto la valutazione; 

 Password dell'interlocutore: la mail contiene la password da utilizzare per accedere al 

sistema e caricare la documentazione richiesta; 

 Accesso Area Documentale: la mail contiene il link al quale deve collegarsi il fornitore, con 

le credenziali fornite nelle mail precedenti, per caricare la documentazione. 

 

Le mail suddette contengono tutte le istruzioni necessarie per procedere con le attività di consegna 

della documentazione. 

 

Nel paragrafo seguente si descrive in dettaglio l’operatività di scambio della documentazione. 
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2.4 INVIO DOCUMENTAZIONE 

Il fornitore riceve dunque tre mail con le quali può procedere al caricamento della documentazione. 

 

Nella mail con oggetto “Accesso Area Documentale”, il fornitore trova il link al quale deve 

accedere. Cliccando su tale link si apre una schermata internet contente un pop-up come riportato nella 

figura seguente. 

 

Figura 8: Pop up di inserimento delle credenziali 

Nel campo “User name”, il fornitore deve inserire l’utenza che è stata fornita tramite la mail con 

oggetto “Interlocutore creato correttamente”. In tale mail in corrispondenza della dicitura “Utente (ID 

utente dell'interlocutore)” è riportata l’utenza da utilizzare. 

 

Nel campo “Password”, il fornitore deve inserire la password che è stata fornita tramite la mail con 

oggetto “Password dell'interlocutore”. In tale mail in corrispondenza della dicitura “Password  (per 

logon con ID utente)” è riportata la password suddetta. 

 

Inserite le credenziali è necessario cliccare su “OK”. Si accede alla pagina riportata nella figura 

seguente. 
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Figura 9: Schermata di Accesso alla Area Documentale 

In fondo a questa pagina è riportato il pulsante “Accept” sul quale è necessario cliccare per 

procedere. 

La pagina successiva a cui si accede è riportata nella figura seguente. 
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Figura 10: Area di Scambio della documentazione 

2.4.1 Caricamento della Documentazione 

Per procedere al caricamento della documentazione è necessario effettuare gli step riportati di 

seguito. 

1. Entrare nella cartella “Documentazione Obbligatoria”. 

 
 

2. Selezionare il tipo di file che si vuole caricare tra quelli disponibili nella cartella. La selezione è 

effettuata cliccando sul nome del file. 
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3. Inserire la “Data di Scadenza del Documento” e cliccare su “Salvare”. 

 
 

4. Cliccare su “Creare” per inserire il file. Il sistema apre una nuova schermata nella quale effettuare 

l’upload. 
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5. Cercare all’interno del proprio PC il file da caricare. Per cercare è sufficiente cliccare sul tasto 

“Browse...” ed il sistema apre un pop up per la ricerca del file. 
 

 
 

6. Selezionare il file. 

 

7. Cliccare su “Salvare”. 

 

L’operazione deve essere ripetuta in maniera identica per tutti i file che il fornitore deve 

consegnare. 

 

Al termine di tale attività è possibile uscire dall’area documentale cliccando sul pulsante 

“Terminare” presente in alto a destra. 

 

A questo punto le attività da parte del fornitore sono terminate. Il fornitore riceverà comunicazione 

tramite mail dell’esito della qualifica.  

 

  


