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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’e-Contest 

in qualità di richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Il richiedente contest, raccolte le richieste di fabbisogno dell’unità utilizzatrice, accede alla piattaforma web di SRM 7.0 e crea il beauty

contest mediante l’utilizzo di allegati.

Nel beauty contest, il richiedente contest deve descrivere il fabbisogno, selezionare la vendor list creata dal superuser ed indicare

l’approvatore e il tecnico coinvolti nel processo.

La pubblicazione del contest sarà sottoposta a due approvazioni: approvatore e gestore del contratto.
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Creare il beauty contest

All’accesso al servizio e-Business, il richiedente contest visualizza

la schermata iniziale.

Accedere alla sezione Gestione Contest cliccando sull’apposita

icona.

Cliccare sul pulsante Creare appalto e su

beauty contest.
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Creare il beauty contest – Informazioni appalto

Si aprirà la schermata in cui inserire tutti i dati relativi al beauty contest.

Nel tab Informazioni appalto, campo Nome, è possibile editare ai fini identificativi il nome dell’appalto inserendo una stringa a

piacimento.



Creare il beauty contest – Informazioni appalto
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Cliccando a lato del campo Categoria prodotto, si aprirà una schermata in cui inserire i filtri necessari per avviare la ricerca.

Valorizzati i filtri, premere sul pulsante Avviare ricerca. Nella parte sottostante si visualizzeranno i risultati della ricerca. Selezionare

quello desiderato dalla lista e cliccare sul pulsante OK.



Creare il beauty contest – Informazioni appalto
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Inserire il valore

previsto per il beauty

contest e il termine

presentazione offerta

utilizzando l’apposito

calendario disponibile.



Creare il beauty contest – Informazioni appalto
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Per valorizzare i campi Approvatore, Tecnico e Unità emittente utilizzare l’icona a lato e scegliere dalla lista la voce interessata.



Creare il beauty contest – Informazioni appalto
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Cliccando sul pulsante Visualizzare i criteri di ricerca, è possibile impostare una ricerca sulle voci disponibili.

Inserire i criteri di ricerca e cliccare su Cercare per avviare la ricerca.



Creare il beauty contest – Offerenti
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Nel tab Offerenti occorre cliccare sul pulsante Cercare offerenti, su

Da directory interna e selezionare la vendor list precaricata a

sistema dal superuser.

Selezionata la vendor list, premere il pulsante Aggiungere offerenti

selezionati; si compilerà automaticamente il riepilogo offerenti.

N.B. Il gestore del contratto recepito dal beauty contest sarà quello definito nella vendor list dal superuser.



Creare il beauty contest – Offerenti
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Dal Riepilogo offerenti è possibile eliminare le Contact person che non devono essere coinvolte nel beauty contest, selezionando la

riga relativa e il pulsante Cancellare.

N.B. Non è possibile effettuare la cancellazione di tutte le contact persons di un fornitore.



Creare il beauty contest – Appunti e allegati
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Nella sezione Appunti, utilizzando il pulsante Aggiungere, è possibile inserire varie tipologie di testi.

Selezionando quindi dal menù a tendina una voce, si aprirà la schermata per l’inserimento dei dati; cliccare sul pulsante OK per salvare.

N.B. Il testo riportato come Appunto interno non sarà visibile agli offerenti.



14

Gli allegati commerciali devono essere aggiunti nella sezione Allegati; al click sul pulsante Aggiungere allegato, si aprirà una schermata

da cui è possibile caricare il file. Utilizzando Sfoglia, inserire il file e la relativa descrizione; confermare con il pulsante OK.

Creare il beauty contest – Appunti e allegati



Creare il beauty contest – Area collaborativa
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Gli allegati tecnici del beauty contest sono contenuti all’interno dell’area collaborativa.

Il sistema indirizza l’utente con il messaggio ‘E’ prevista un’offerta tecnica: creare l’area collaborativa’ a premere sul pulsante Creare. In

tal modo, si genera automaticamente un link con il quale aprire l’area collaborativa.



Creare il beauty contest – Area collaborativa
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Cliccando sul link generato, si accede all’area collaborativa. Per entrare nelle cartelle, premere su Bidding documents e sulla cartella

Tech. Request for Quotation.

N.B. È possibile inserire documenti in Tech. Request for Quotation solo fino alla pubblicazione del beauty contest.



Creare il beauty contest – Area collaborativa
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La cartella al momento appare vuota. Per inserire il file tecnico, cliccare sul pulsante Creare e su Documento.



Creare il beauty contest – Area collaborativa
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Inserire un nome per il documento ed eventualmente una descrizione per il file. Cliccare sul pulsante Continuare e utilizzando il pulsante

Sfoglia inserire il file locale da uploadare e premere su Salvare.



Creare il beauty contest – Area collaborativa

19

Il file caricato verrà aggiunto all’interno della cartella

nell’area collaborativa.

Se si desidera cancellare il file per errato caricamento,

inserire il flag a lato del documento e cliccare sul

pulsante Cancellare e sul pop-up confermare con OK.



Creare il beauty contest – Area collaborativa
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Dopo aver inserito l’allegato tecnico, uscire dall’area collaborativa cliccando

sul pulsante Terminare presente in alto a destra e chiudere la finestra ‘Thanks

for Using cFolders’ con il pulsante di chiusura del browser.



Creare il beauty contest – Approvazione
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Nella linguetta Approvazione, l’utente può visualizzare gli step approvativi a cui è sottoposta la pubblicazione del beauty contest.

È previsto un primo step approvativo da parte dell’approvatore contest (selezionato nel tab Informazioni appalto) e un secondo step

approvativo da parte del gestore del contratto (definito all’interno della vendor list).



Creare il beauty contest – Tracking e Status
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Nella sezione Tracking, è possibile effettuare il monitoraggio dell’appalto.

Nella sezione Status, il richiedente contest può visualizzare i log relativi al contest.



Controllare e salvare il beauty contest
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Se si vuole sospendere

l’elaborazione e riprenderla in un

momento successivo, cliccare sul

pulsante Salvare.

Per uscire dall’elaborazione del

beauty contest, invece, cliccare sul

pulsante Chiudere.



Pubblicare il beauty contest
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Quando il richiedente contest ha completato l’elaborazione del beauty contest, è consigliabile cliccare sul pulsante Controllare. Il sistema

verifica la correttezza dei dati inseriti e visualizza eventuali messaggio d’errore; se compare il messaggio ‘L’appalto è completo e non

contiene errori’ si potrà Pubblicare del contest cliccando sull’apposito pulsante.

Una volta approvata la pubblicazione, i fornitori invitati riceveranno notifica di invito al contest e dovranno presentare le proprie offerte

entro la data di termine presentazione offerte impostata nel tab Informazioni appalto.



Pubblicare il beauty contest
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N.B. Pubblicando il beauty contest, nell’area collaborativa sarà disponibile una sezione per i chiarimenti pubblici. In tale sezione, il

richiedente contest potrà aggiungere documenti visibili a tutti gli offerenti.



Prorogare il beauty contest
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Il richiedente contest può effettuare la proroga del beauty contest, provvedendo alla ripubblicazione e restituendo eventuali offerte già

presentate.

Accedere in

elaborazione sul beauty

contest cliccando sul

pulsante Elaborare e

modificare la voce

Termine presentazione

offerta.



Prorogare il beauty contest
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Ogni volta che vengono apportate delle modifiche sul beauty contest occorre procedere alla pubblicazione mediante l’apposito pulsante

Pubblicare.

La pubblicazione del beauty contest dovrà ricevere il benestare in base all’iter autorizzativo previsto dal flusso.



Prorogare il beauty contest – Restituire le offerte
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N.B. Prorogando il beauty contest, non verranno restituite automaticamente le offerte ai fornitori. Qualora già presenti occorrerà

accedere in Offerte e assegnazioni, selezionare quella desiderata e cliccare sul pulsante Restituire offerta.



Chiudere il beauty contest
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Il pulsante Chiusura Beauty Contest permette al richiedente di concludere il beauty contest. L’operazione è irreversibile e lo stato

passerà in stato Concluso.



Monitorare il beauty contest
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Nell’area beauty contest è possibile visualizzare tutti

i beauty contest creati.

Cliccando sul numero, il sistema ne visualizza il

dettaglio.



Visualizzare le offerte del beauty contest
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I fornitori invitati contenuti nella vendor list del beauty contest, avvisati da una notifica mail (a valle dell’approvazione alla pubblicazione

di approvatore e gestore), accedono a sistema al fine d’inserire l’offerta ed inviarla.

Il richiedente contest potrà aprire la parte tecnica di ciascuna quotazione ricevuta, verificarne la compliance e, a scadenza del beauty

contest oppure a ricezione di tutte le offerte, procedere all’avvallo tecnico.

La valutazione tecnica viene permessa

dal sistema solo dopo la lettura di tutti i

documenti dell’offerta.



Visualizzare le offerte – Area collaborativa
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In Appunti e allegati cliccando su Collaborazione Appalto si apre l’area collaborativa dove sono presenti la specifica tecnica delle offerte

presentate dai fornitori.



Visualizzare le offerte – Area collaborativa
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Selezionare al posto di

Public Area le voci

Offerta XXXX ed accedere

nella cartella Technical

Bid.

Cliccando sul file in esso

contenuto si aprirà

l’offerta tecnica.



Accettare le offerte – Avvallo tecnico

34

Una volta visualizzate tutte le offerte dei fornitori, è possibile procedere all’avvallo tecnico.

Premere sul pulsante Offerte e assegnazioni ed accedere al folder Attività per offerta specifica. Selezionare l’offerta e cliccare su Avvallo

Tecnico (in caso contrario Rifiutare).



Annullare l’avvallo tecnico delle offerte
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In tale maniera, il sistema registrerà l’avvallo da parte del richiedente contest; finché il tecnico contest non avrà effettuato la valutazione

tecnica, sarà possibile annullare l’avvallo tecnico.

È compito del tecnico contest dare il benestare all’offerta tecnica del beauty contest che abbia superato l’avvallo tecnico.

L’apertura delle offerte economiche sarà possibile per le sole offerte avvallate tecnicamente e valutate con parere tecnico positivo dal

tecnico contest.

L’avvallo economico dovrà essere eseguito dal richiedente contest.



Accettare le offerte – Avvallo economico
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Per avvallare economicamente, accedere al beauty contest desiderato e in Offerte e assegnazioni.



Accettare le offerte – Avvallo economico
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Dal tab Attività offerente, cliccare sul numero identificativo dell’offerta per visualizzarla. Automaticamente, il sistema chiede conferma

dell’operazione: l’apertura dell’offerta concluderà la fase di valutazione tecnica.

Cliccare sul pulsante OK nel popup per proseguire.



Accettare le offerte – Avvallo economico
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Accedere in modifica sull’offerta utilizzando il pulsante Elaborare. Una volta visualizzati tutti i dettagli economici, cliccare su Avvallo

Economico per dare il benestare (oppure cliccare sul pulsante Rifiutare per non avvallare).



Annullare l’avvallo economico delle offerte
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Dopo l’avvallo economico, il richiedente contest ha la sola possibilità di annullarlo selezionando il pulsante Annulla Avvallo Economico.

È possibile modificare la propria decisione finché il tecnico contest non inizia la valutazione economica.

Le offerte avvallate economicamente dal richiedente contest saranno sottoposte alla valutazione economica da parte del tecnico

contest.



Abilitare la creazione dell’ordine
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Il tecnico contest sceglierà l’offerta economica vincente tra quelle avvallate economicamente che a quel punto dovrà essere sottoposta

all’accettazione finale da parte dell’approvatore contest.

Il richiedente contest dovrà cliccare sul pulsante Abilita Creazione OdL e confermare il popup cliccando su OK; il sistema invierà notifica

agli offerenti perdenti.

Si potrà procedere pertanto alla creazione manuale dell’ordine derivante dal beauty contest su SAP IESS.



Cambiare la password
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Inserire la password precedente e quella nuova negli appositi

campi e cliccare su Salvare.



Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio e-Business, cliccare sul pulsante Eseguire logoff presente in alto della schermata.



Informazioni utili
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Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al Contact Center dei 
Servizi e-Business Eni, disponibile sia telefonicamente che via e-mail.

I riferimenti e le fasce orarie di disponibilità del Contact Center sono pubblicati sul 
portale del Servizio.



Copyright e trademark
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I contenuti di questo manuale sono intesi per finalità unicamente informativa e per la 
consultazione privata.

È vietata la riproduzione per finalità commerciali.

Per i Copyright e Trademark si rimanda al Portale del Servizio.


