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1. INTRODUZIONE

Nella presente guida sono illustrate le funzionalita messe a disposizione degli utenti della
Pubblica Amministrazione per aderire alle Convenzioni Quadro di Intercent-ER e per gestire
gli Ordinativi di Fornitura (ODF), a partire dalla loro creazione fino al loro invio al fornitore.

Saranno inoltre illustrate le modalita di gestione dei negozi elettronici e di utilizzo del
“carrello”.

Per poter utilizzare le funzioni di seguito descritte, /'utente dovra essere registrato al
Sistema per gli Acquisti Telematici dell’Emilia-Romagna (SATER) con il ruolo di Punto
Ordinante o Punto Istruttore.
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2. CONVENZIONI E NEGOZI ELETTRONICI

Il gruppo funzionale ‘Negozio Elettronico”, accessibile dal menu verticale di sinistra dell’area
riservata, consente agli utenti delle Pubbliche Amministrazioni di gestire “Negozi Elettronici”
per aderire alle Convenzioni stipulate da Intercent-ER attraverso I’emissione di “Ordinativi di
Fornitura” (ODF).

Possono utilizzare tali funzionalita gli utenti degli Enti Aderenti con ruolo di Punto Istruttore
(PI) e/o Punto Ordinante (PO).

Il gruppo funzionale ‘Megozio Elettronico” comprende le seguenti funzioni:

« Creazione di Ordinativi di Fornitura

. Carrello

« Ordinativi di Fornitura in lavorazione
« Gestione Ordinativi di Fornitura

« Annulla Ordinativi

o Monitoraggio

2.1 Creazione Ordinativi di Fornitura

La funzione consente di ricercare i prodotti/servizi presenti nelle Convenzioni attive e
avviare il percorso di emissione di un Ordinativo di Fornitura.

Per accedere alla funzione, fare click sul gruppo funzionale “Negozio Elettronico’, nel menu
verticale di sinistra, e successivamente su “Creazione Ordinativi di Fornitura’.
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quindi mostrata la seguente schermata:

Gestione Utente

Gestione RO Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

e Ordinativi di i
FCEhia /O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ordinativi di Fornitura "In
lavorazione Identificativo Iniziativa --- | Macro Convenzione 0 Selezionati

Gestione
fornitura

Ordinativi di
Convenzione | Lotto 0 Selezionati

Annulla Ordinativi
Monitoraggio Codice Descrizione

Comunicazione

Figura 1

Dossier E' NECESSARIO INSERIRE UN PARAMETRO DI RICERCA NEI CAMPI DI FILTRO
Report

: Creazione Ordinativi di Fornitura

In alto e predisposta un’area di ricerca per navigare tra le Convenzioni attive e per agevolare
gli Utenti nella selezione dei prodotti/servizi da acquistare. Si hanno a disposizione tre

divers

e modalita di ricerca:

Ricerca per iniziativa di gara: una navigazione guidata tra iniziative di gara e
convenzione/lotto. L’utente seleziona l’iniziativa di interesse tramite il menu a tendina
‘Identificativo Iniziativa”. Successivamente (utilizzando il campo sottostante
“Convenzione/Lotto’), procedendo gerarchicamente, puo selezionare dal dominio (a
scelta multipla) “Convenzione/Lotto” una o piu convenzioni e — nell’ambito della/e
convenzione/i selezionata/e - i lotti di suo interesse. L’elemento selezionabile é il
lotto, con possibilita di scelta multipla degli stessi. | valori del campo
“Convenzione/Lotto” sono filtrati in base all’iniziativa di interesse selezionata in
precedenza.

Una volta che nel campo “Convenzione/Lotto” sono stati selezionati i lotti prescelti,
cliccare sul comando “Cerca” per visualizzare I’'elenco degli articoli che rientrano neif
parametri inseriti.

Ricerca per Macro-convenzione (che puo ricomprendere piu iniziative inerenti lo
stesso ambito in uno stesso periodo). una navigazione guidata tra macro-convenzione
e convenzione/lotto.

L’utente seleziona una o piu macro convenzioni di interesse e successivamente
(utilizzando il campo sottostante “Convenzione/Lotto”), procedendo gerarchicamente,
puo selezionare dal dominio (a scelta multipla) “Convenzione/Lotto” una o piu
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convenzioni e - nell’ambito della/e convenzione/i selezionata/e - i lotti di suo
interesse. L’elemento selezionabile é il lotto (con possibilita di scelta multipla degli
stessi).

Una volta che nel campo “Convenzione/Lotto” sono stati selezionati i dati prescelti,
cliccare sul comando “Cerca” per visualizzare I'elenco degli articoli che rispondono ai
parametri inseriti.

- Ricerca per codice e/o Descrizione
L’utente inserisce il codice articolo o la descrizione (anche parziale) del bene e/o
servizio che intende cercare. Cliccando sul comando “Cerca” sarad visualizzato l’elenco
degli articoli che rispondono ai parametri inseriti

In alternativa e possibile inserire il carattere jolly (*) per visualizzare la lista completa degli
articoli per i quali si & abilitati, a prescindere da parametri di ricerca puntuali. L’esito della
ricerca viene riportato in una tabella sottostante.

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | | Pulisci

ldentificativo Iniziativa | * --- | Macro Convenzicne 0 Selezionati

Convenzione | Lotto 0 Selezionati

Codice Descrizione

N. Righe:61 Aggiungi al carrello Svuota carrello Visualizza carrello (0) Stampa Esporta in Excel Seleziona

Pag.1 /4 [1] - 3 4 > »
Numero Valore
Aggiungi Quantitid Codice Descrizione Convenzione Importo Accessorio
Completa =
=4 1 ABCO2 Cartucce per stampante laser 00000137 50,000 Iva Esclusa
= 1 ABCO2 Cartucce per stampante laser 00000137 50,000 Iva Esclusa

O= 1 | con erosione Descrizione codice regionale 1 | 00000223 10 | Ilva Esclusa

Figura 2: Lista Articoli per Ordinativo

Dopo aver individuato il bene/servizio di interesse e possibile avviare il percorso di
creazione di un Ordinativo di Fornitura, predisponendo il proprio carrello.
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A seconda del tipo di Convenzione, gli “Ordinativi di Fornitura” potranno avere varie forme:

Contratti di servizio pluriennali a scadenza fissata (es. telefonia);

Contratti di servizio pluriennali a durata fissata (es. pulizia),

Contratti di somministrazione pluriennali a scadenza o durata fissata (es. aghi e
siringhe, carta, cancelleria),

Ordini immediatamente esecutivi (es. PC, arredi)

Aggiungi al Carrello

Una volta individuati i prodotti/servizi da acquistare, I’Utente puo iniziare a predisporre il
carrello indicando, dove possibile (a seconda della tipologia di Convenzione):

“Quantita” da ordinare (nel caso di Ordini immediatamente esecutivi)

‘Importo”

“Valore Accessorio” (utilizzato nel caso di ulteriore valore da sommare alla riga di
Ordinativo, ad esempio per le convenzioni autoveicoli con item optional).
In questo caso, tale valore incidera sul totale dell’ordinativo e, di conseguenza,
sull’erosione del valore residuo della convenzione.

Per inserire un articolo nel carrello, fare click sull’icona del carrello in corrispondenza della
riga d’interesse. In alternativa, e possibile selezionare piu articoli tra quelli nella lista
restituita dalla ricerca, spuntando il riquadro posizionato all’inizio di ogni riga e poi facendo
click sul comando “Aggiungi al Carrello’. || Sistema visualizzera |’esito ottenuto per ciascuna
riga di prodotto selezionata:

Esito Aggiungi Articolo

ABOZ

© |ll Prezzo Unitario deve essere maggiore di 0

ABCO2

¢ |Articolo correttamente aggiunto al carrello.

ABCO2

s |Articolo correttamente aggiunto al carrello.

Figura 3: Esito Inserimento Articolo
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Le righe contrassegnate con la spunta sono state inserite correttamente nel carrello, mentre
qguella contrassegnata con la “X” rossa presenta anomalie e pertanto non e stata caricata
(nell’esempio sopra riportato, bisogna indicare il prezzo unitario).

Per svuotare I'intero carrello, fare click sul comando “Svwota Carrello”sulla toolbar in alto.

Visualizza Carrello

E possibile accedere al proprio carrello attraverso "'omonima funzione “Carrello’, collocata
nel menu di sinistra al di sotto del gruppo funzionale ‘Negozio Elettronico’. In alternativa, e
possibile utilizzare il comando “Visualizza Carrello” sulla toolbar, dove viene indicato (ra
parentesi) il numero di articoli gia presenti, come mostrato nella figura seguente:

N. Righe:61 Aggiungi al carrello Svuota carrello ‘ Visualizza carrello (4) ‘ Stampa Esporta in Excel Seleziona

Figura 4: Visualizza Carrello

Accedendo al proprio carrello, verra quindi mostrato I'elenco dettagliato degli articoli
presenti, come esemplificato nella seguente schermata:

Carrello

Salva Svuota Verifica capienza Crea Ordinativo Chiudi

Valore

IRt Convenzione Completa Numero  p.juo Esito

Lotto

- OQuanuia Codice Descrizione

3| | ABCD2 Cartucce per stampante laser 50,000 0,000 |E=:convenzione -<amens | 1 0,00

1 | ABCD2 Cartucce per stampante laser 50,000 0,000 | ===z convenzione =g | 1 0,00

1 [ secerzine Descrizione codice regionale 1 600,000 0,000 | ==werosione == 1 0,00

Codice regionale 2 | Descrizione codice regionale 2 680,000 0,000 |E==xerosione ews=g 2

Figura 5: Dettaglio Carrello

Sul dettaglio del carrello, disponibile in questa schermata, € possibile, a seconda della
Convenzione, modificare la quantita o I'importo indicato, e verificarne la capienza facendo
click sul comando “Verifica capienza” posto in alto sulla toolbar.

Qualora la verifica dovesse comportare delle anomalie, il Sistema lo segnalera con un
messaggio a video ed inserira nella colonna “Esito”il messaggio per |I’Utente.
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Carrello

Salva Svuota

ElL.. Quantita Codice

989.00

ABCO2

Verifica capienza Crea Ordinativo

Descrizione

Cartucce per stampante laser

Chiudi

Importe

50,000

1

cen erosione

Descriziene cedice regionale 1

890,000

o) | @) | e

Codice regionale 2

Descrizione codice regionale 2

680,000

Figura 6: Verifica Capienza
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Informazione
Ci sono righe con
anomalie. Controllare la LOCORE.00

importo non disponibile sulla convenzione

colonna Esito.

vincelo importo minimo ordinative=1.000,00 non superate

In caso di anomalie, sara necessario adeguare le quantita o gli importi inseriti, ed eseguire

nuovamente la verifica.

«  Per “Eliminare” un articolo, fare click sull’icona del cestino sulla riga d’interesse,

« Per svuotare l'intero carrello fare click sul comando “Svuota” (in alto),

« Per salvare il carrello e renderlo disponibile per il futuro, fare click sul comando
‘Salva’.

Creazione dell’Ordinativo

Per procedere con la creazione dell’Ordinativo con gli articoli presenti nel carrello, fare click
sul comando “Crea Ordinativo’, collocato sulla toolbar in alto.

Il Sistema creera il relativo documento e lo rendera disponibile nella cartella “Ordinativi di
Fornitura in Lavorazione” (accessibile dal’omonima voce presente nel menu verticale di
sinistra, sempre all’interno del gruppo funzionale “Negozio Elettronico”).

All’atto della creazione dell’Ordinativo, il Sistema effettuera quindi automaticamente le
seguenti operazioni:

« Calcolera il “Totale dell’Ordinativo’, come la sommatoria su tutti i prodotti della
quantita per il prezzo, piu eventuali valori accessori (salvo prodotti/servizi che, in fase
di caricamento listino, sono stati identificati come “da non totalizzare’),

. Calcola il “Totale con IVA’, se previsto nella Convenzione,

- Nel caso in cui nel carrello siano presenti prodotti appartenenti a Convenzioni diverse,
il Sistema predisporra tanti Ordinativi di Fornitura quante sono le diverse Convenzioni.
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2.2 Carrello

La funzione permette di visualizzare tutti gli articoli attualmente presenti nel carrello
dell’Utente collegato. Dal Carrello, si puo procedere alla creazione dell’Ordinativo di
Fornitura come descritto precedentemente.

Per accedere al “Carrello’, selezionare il gruppo funzionale ‘Negozio Elettronico” e quindi
“Carrello”

e
Salva Svuota Verifica capienza Crea Ordinativo Chiudi

Negozio Elettronico

Valore E:‘l;em Residuo Esito

- Quantitd Codice Descrizione Importo e —ane Convenzione Completa

o)

Carrello ABCO2 | Cartucce per stampante laser | 30,000 0,000 | test convenzione Enrico 6 | 1

Ordinativi di Fornitura "In

Figura 7: Carrello

2.3 Ordinativi di Fornitura “in Lavorazione”

Questa funzione - presente nel menu verticale all’interno del gruppo “Negozio elettronico” -
consente di visualizzare gli ordinativi ancora da lavorare (cioé, con stato “In lavorazione”, “In
Approvazione”), ovvero quelli ancora non pervenuti all’Operatore economico, attraverso un
riepilogo in forma tabellare, con I’evidenza dello stato del documento.

Selezionando il gruppo funzionale ‘Negozio Elettronico” e quindi “Ordinativi di Fornitura in
Lavorazione’, apparira la seguente schermata:
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Gestione Utente

Costione RAO Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione

Negozio Elettronico

Creazione Ordinativi di O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Fornitura

Ordinativi di Fornitura "In

lavorazione
Gestione Ordinativi di

fornitura

Convenzione completa | Registro di Sistema

Nome Ordinativo Punto Istruttore  Seleziona|v|

Annulla Ordinativi
Monitoraggio Operatore Economico

Comunicazione

N. Righe:1  Elimina
-
_ lé istre  Data Data

Stampa lista Esporta xls Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona

Convenzione Totale Ente

xcadenza  Conplera Ordinativo

Di Inizio
Sistema  Ordinative Ordinative

a4 In laverazione | no Ordinativo s = 2y 29wy 2270 03/04/2016 | Emwssmwans: Twico 1.000,00 | Ente Deme IC 3211111

Totale 1.000,00

Figura 8: Ordinativi di Fornitura in Lavorazione

In alto & predisposta un’area per filtrare il contenuto della griglia in base ad uno o piu
criteri. In basso invece vi ¢ la lista degli Ordinativi creati dall’Utente collegato, con I’evidenza
del “Totale’, ricavato dai diversi Ordinativi presenti nella griglia.

Nella parte centrale & presente una toolbar per la gestione della lista degli Ordinativi:

“Elimina” il comando permette la cancellazione di un Ordinativo di Fornitura con stato
‘In Lavorazione” selezionando il check sulla riga/o sulle righe d’interesse e cliccando
sul comando ‘Elimina’. (L’Utente abilitato a tale operazione é colui che ha creato
!’Ordinativo). Il documento eliminato non sara piu visibile nell’elenco degli ordinativi e
non potra essere piu ripristinato.

‘Stampa Lista” per stampare la lista degli Ordinativi presenti nell’area

“Esporta in xIs” per esportare la lista degli Ordinativi in formato xls

‘Estrai Testata Ordinativi” per esportare in un unico file x/s la testata di ogni
ordinativo sulla lista.

“Estrai righe Ordinativi” per estrarre su un unico file xIs tutti i prodotti presenti sugli
Ordinativi.

‘Seleziona” permette di selezionare/deselezionare/invertire la selezione sugli elementi
della lista.

Compilazione dell’Ordinativo di Fornitura
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Per accedere al dettaglio di un ordinativo in lavorazione ed eventualmente procedere con la

sua compilazione, fare click sull’icona della lente in corrispondenza della riga d’interesse:

Ordinativo di Fornitura

Salva Invia al fornitore Stampa

Esporta in Excel Vel

&

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetio

Annulla Ordinativo Chiudi

Compilatore “Nome Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
(e Ordinativo per test erosione enrico T e
Data Inizio Ordinative Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato

03/04/2016

“Descrizione Ordinativo

Ente

Ente Demo ICE=Z5E41

address111111 84051 Agordo lalia
Tel 089000011 - Fax 08900003111
C.F. 09328020152 P.IVA IT09328020152

Qualifica

DIRETTORE CENERALE

Identificative Iniziativa

Numere Convenzione completa Qggesto Convenzione completa

00000223 convenzione TR s

nomnn

*Punto Ordinante

“Hasmsbean

Fornitore

TR
VIA TRIVENTO 84051 Centola Italia

Tel 33333 - Fax 444444 -

C.F. 03422770655 P.IVA IT03422770655

Stato Provincia Comune

Elence inidirizzi di consegna

Indirizzo

Cliccare

cona accanto,

egliere il comune

cap

@

Stato Provincia Comune

Codice IPA

Indirizzo

Cliccare sullicona accanto

il comune

CAP

Valuta Totale Valore Accessorio Totale Ordinativo
Euro 1.000,00

Residuo Convenzione Totale Eroso
29.400,00 1.000,00

Aggiungi Articolo

Pag.1/1 1]

Descrizione

Valore va
100,
Valore Iva Eroso

100,

| ATCI Articolo 01

Note per il contratto

Note dalla convanziona

Aggiung

po File

Obbligatorio

Firma Ordinativo

T Modifica Ordinativo | |Allcga pat frmato ¢/
File Firmato;|

Note Accetta/Rifiuto

Cronologia

Utente

03/06/2015 11:20:37 Funto Ordinante

Compilato

Creazione Ordinative di fomitura

Totale Ordinative con lva
1.100,00
Totale Ordinative Eroso con iva

1.100,00
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Figura 9: Dettaglio Ordinativo di Fornitura

Sugli Ordinativi con stato “/n Lavorazione” ¢ infatti necessario completare i dati presenti sul
dettaglio del documento, ovvero:

« ‘Data Scadenza Ordinativo” (nel caso di Convezione con “Tipo Scadenza Ordinativo”
uguale “Data massima di validita’).

La data di scadenza di un Ordinativo viene individuata in base alla tipologia della
Convenzione, in particolare:

Se la Convenzione prevede per gli Ordinativi una “durata fissata”, gli Ordinativi
di Fornitura avranno durata di x mesi decorrenti dalla loro data di emissione. I/
Sistema pertanto calcolera in automatico la data di scadenza e questa non puo
essere modificata dal PI/PO. In questo caso, nel file pdf dell’ordinativo verra
indicata solo la durata in mesi.

Se la Convenzione prevede per gli Ordinativi una ‘scadenza fissata”, gli
Ordinativi di Fornitura avranno validita pari alla data scadenza ordinativi
definita sulla convenzione indipendentemente dalla loro data di emissione. I/
Sistema pertanto impostera in automatico la data di scadenza e questa non
puo essere modificata dal Pl/PO.

Se la Convenzione prevede per gli ordinativi una “data massima di validita” (es:
scadenza della convenzione), il Pl o il PO dovra inserire una data di scadenza
sull’Ordinativo di Fornitura e quest'ultimo avra una validita dalla data di
emissione fino alla data inserita dall’Utente. All’atto della generazione del pdf
e dell’invio il sistema controllera che la data inserita dall’Utente sia inferiore
alla data massima impostata sulla Convenzione.

« CIG Derivato”: il Cig dell’Ordinativo di Fornitura ‘“collegato” al Cig Master della
Convenzione.

« ‘Breve descrizione” dell’ordinativo (campo testuale)

« ‘Luogo di consegna’, (informazione non obbligatoria, espressa sia in modalita
Strutturata sia attraverso l'inserimento di un allegato).

Per indicare un unico luogo di consegna, selezionare [’icona del mondo,
navigare la struttura gerarchica cliccando sull'immagine della cartella, quindi
selezionare il comune di riferimento. Se il comune non é non presente, cliccare
su Altro’ . Se non é presente la provincia di appartenenza, cliccare su ‘Altra
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Provincia'. Digitare infine l'indirizzo sul documento di Ordinativo, nel campo
corrispondente.

« Per indicare piu luoghi di consegna, allegare un file con ['elenco tramite
l’apposito comando ' -

« ‘Indirizzo di Fatturazione’ effettuare la selezione secondo le modalita indicate nel
punto precedente, ovvero utilizzare il codice univoco ufficio per la fatturazione
elettronica indicato sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA), come sotto
riportato;

. ‘“Codice unico ufficio per la fatturazione elettronica - IPA’,
(Il codice IPA é un campo compilato dall’Ente per essere utilizzato dagli Operatori
Economici per la fatturazione elettronica relativa agli ordini emessi dall’Ente),

« ‘Inserimento di eventuali allegati obbligatori e non” relativi all’emissione
dell’ordinativo (es: autorizzazione Lepida per la convenzione telefonia),

- ‘Note per il Contratto” (campo testuale)

Aggiunta di ulteriori Articoli sull’'Ordinativo in Lavorazione

Nella pagina di dettaglio di un Ordinativo in lavorazione & possibile aggiungere ulteriori
articoli all’lODF, facendo click sull’apposito comando °‘Aggiungi Articolo” come mostrato di
seguito:

Aggiungi Articolo

Pag.1 /1 [1]

Codice

ATC Descrizione

ATCI Articolo 01 0

]

Figura 10: Aggiungi Articolo

Verra mostrata la seguente schermata, con I’elenco degli articoli presenti nella Convenzione:
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Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

SO CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | | Pulisci |
Codice Descrizione
N. Righe:2 Aggiungi all'ordinativo Stampa Esporta in Excel Seleziona Chiudi

Aggiungi Quantitd

t§

Con erosione Descrizione codice regionale 1 10

a

Codice regionale 2 Descrizione codice regionale 2 5

Figura 11 Lista Articoli Convenzione

In alto e predisposta un’area di filtro per ricercare un articolo in base al codice o alla
descrizione; in basso, € riportata la lista degli articoli disponibili sulla stessa Convenzione
dalla quale sono stati inseriti gli articoli gia presenti sull’Ordinativo.

Selezionare [Iarticolo/i dalla lista, compilando i quantitativi/importi come descritto
precedentemente e fare click sull’icona del carrello. In alternativa, selezionare il check su
tutti gli ulteriori articoli desiderati e fare click sul comando “Aggiungi all’Ordinativo’.

Qualora I’Jmporto” o il “Quantitativo” non dovessero essere disponibili, il Sistema inibira
I’azione e mostrera un messaggio a video per informare I’Utente. Sara quindi necessario
procedere con I’adeguamento dei valori richiesti. Una volta inseriti correttamente gli articoli
aggiuntivi, fare click su “Chiudi” per tornare sul dettaglio dell’Ordinativo di Fornitura.

E possibile verificare il Residuo della convenzione direttamente sulla pagina di dettaglio
dell’Ordinativo, facendo click sull’apposito comando “Verifica Residuo” posto in alto sulla
toolbar. Un messaggio a video informera I’'Utente sull’esito della verifica effettuata (es. il
totale dell'ordinativo di fornitura eccede il residuo della quota di pertinenza o della
Convenzione completa. In questo caso non sara possibile inoltrare I’Ordinativo).

E sempre possibile eliminare un articolo dall’Ordinativo in lavorazione, facendo click
sull’icona del cestino in corrispondenza della riga da eliminare.

Una volta completato I'inserimento dei dati, I’ordinativo & pronto per il suo invio.
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Invio dell’'Ordinativo di Fornitura

Una volta compilate tutte le informazioni sara possibile inviare I’Ordinativo:

‘Se ['Utente collegato é un Punto Istruttore”, I'Ordinativo verra inoltrato al Punto
Ordinante di riferimento per I’approvazione, facendo click sul comando “/nvia al P.O.".

e Nel caso in cui il Pl sia associato ad un solo P.O., il Sistema mostrera in automatico il
riferimento dello stesso,

e Nel caso in cui il P.I. sia associato a diversi P.O., I'Utente dovra selezionare il PO (da un menu a
tendinad), a cui inviare I’Ordinativo per I'approvazione.

Al momento dell’invio dell’Ordinativo al P.O. per I’approvazione, il Sistema controllera
la presenza di eventuali allegati definiti come obbligatori per I’Ordinativo di Fornitura
(es: autorizzazione Lepida per la Convenzione telefonia).

‘Se ['Utente collegato é un Punto Ordinante” I'Ordinativo potra essere firmato
digitalmente ed inviato direttamente al fornitore attraverso il comando “nvia al/
Fornitore’, collocato nella tool bar in alto. In questo caso, la verifica degli allegati
avverra al momento della generazione del pdf.

Per procedere, occorre cliccare sul comando “Genera PDF” posto in fondo alla pagina,
salvare il file sul proprio PC, firmarlo digitalmente ed allegarlo all’Ordinativo tramite
’apposito comando “Allega pdf firmato”. (E possibile modificare nuovamente il
documento facendo click sul comando “Modifica Ordinativo”. Tale operazione
comportera la rimozione della firma e sara quindi necessario rieseguire la
generazione e la firma del pdf.)

All’atto dell’invio potrebbero verificarsi i seguenti casi particolari:

Gli Ordinativi “in lavorazione” che dovessero includere “Articoli Cancellati dal Listino’,
al momento della finalizzazione verso il fornitore saranno emessi senza tali articoli.
In particolare, se non e stato ancora generato il pdf dell’ordinativo, all’atto della sua
generazione il Sistema avvisera l'utente PO dell’eliminazione automatica di alcuni
articoli in quanto non piu presenti a listino; in caso contrario, il messaggio verra
comunicato al PI all’atto dell’invio per approvazione e al PO all’atto dell’invio finale
verso il fornitore.
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Gli Ordinativi “in Lavorazione” che dovessero includere ‘Articoli sostituiti da altri nel
Listino”, al momento della finalizzazione verso il fornitore verranno emessi
considerando tale modifica. In particolare, se non e stato ancora generato il pdf
dell’Ordinativo, all’atto della sua generazione il Sistema avvisera I’Utente P.O. che
alcuni articoli verranno eliminati automaticamente in quanto non piu presenti a
listino; in caso contrario, il messaggio verra dato al Pl all’atto dell’invio per
approvazione e al PO all’atto dell’invio finale verso il fornitore. Con lo stesso
messaggio verra chiesto agli Utenti di confermare la volonta di inserire
nell’Ordinativo i prodotti/servizi che sostituiranno quelli eliminati, evidenziando
eventuali differenze di prezzo.

Gli Ordinativi ‘jn Lavorazione”che dovessero includere “Articoli trasferiti nel Listino di
un altro Operatore Economico’, al momento della finalizzazione verso il fornitore
verranno emessi senza tali articoli (/ Sistema si comporta allo stesso modo descritto per /a
cancellazione di articoli dall’ordinativo). L’utente PI/PO dovra procedere alla creazione di
un nuovo Ordinativo di Fornitura per gli Articoli trasferiti in altro listino.

Nel caso in cui un Ordinativo di fornitura “in Lavorazione” dovesse includere ‘“Articoli
per i quali é stato modificato il prezzo’, al momento della finalizzazione verso il
fornitore verranno modificati i prezzi sui prodotti/servizi e verra ricalcolato di
conseguenza il totale dell’Ordinativo. In maniera analoga ai casi precedenti esposti,
verra mostrata un’opportuna comunicazione per avvisare I’'Utente che sta
predisponendo I’Ordinativo.

All’invio dell’Ordinativo all’Operatore Economico, il Sistema effettuera nuovamente il
controllo sulla capienza per ciascun lotto e decurtera il totale dell’Ordinativo per lotto dal
valore massimo spendibile sullo stesso, aggiornando sia il Residuo Complessivo sia il totale
Ordinativi effettuati sulla Convenzione.

Controlli Standard sull’invio dell’Ordinativo di Fornitura

Il Sistema effettuera una serie di verifiche automatiche sui documenti firmati digitalmente.
Nel Sistema e infatti integrato un servizio automatico di verifica della firma digitale dei
documenti inviati. Tali documenti possono essere di due tipologie: documenti generati
automaticamente dal Sistema (¢ // caso dell’Ordinativo Di Fornitura) oppure documenti allegati
direttamente dall’utente. Il Sistema verifichera che:
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. La firma sia stata apposta corretta, e che questa sia tecnicamente valida (cioé, che il
file e parte della firma non sia corrotto o non sia stato modificato dopo la firma);

. La data di scadenza della firma non sia stata superata,

. Vi sia coerenza tra il codice fiscale del firmatario e il codice fiscale del certificato di
firma digitale,

« Il certificato del sottoscrittore sia garantito da una Autorita di Certificazione (CA)
inclusa nell’Elenco Pubblico dei Certificatori;

« Il certificato del sottoscrittore non sia scaduto (nel momento in cui é stata apposta la
firma sul documento allegato);

. Il certificato del sottoscrittore non sia stato sospeso o revocato,

. Il certificato sia del tipo “Certificato sottoscrizione”;

. L'algoritmo di firma sia conforme con la normativa vigente al momento
dell’apposizione della firma ( es. SHA256 a partire dal 1 luglio 2011).

« Vi sia corrispondenza tra il documento prodotto dal sistema e quello allegato
dall’utente (verifica effettuata solo per i documenti generati automaticamente dal
sistema).

Accanto al singolo documento caricato apparira un’icona che indichera I’esito della verifica e
cioe: firma non valida, firma valida, firma in attesa di elaborazione (es. per indisponibilita del/
servizio di verifica). Il controllo della firma e bloccante: I’Ordinativo di Fornitura non potra
essere inoltrato al fornitore senza aver superato i controlli sopra elencati.

Approvazione dell’Ordinativo da parte di un P.O.

All’atto dell’invio dell’Ordinativo da parte di un Punto Istruttore, il Punto Ordinante di
riferimento indicato nell’Ordinativo verra informato, attraverso una notifica via e-mail, della
presenza a Sistema di un “Ordinativo da Approvare’.

Per procedere all’approvazione, il P.O dovra quindi accedere all’area privata del Sistema per
gli Acquisti Telematici dell’lEmilia-Romagna (SATER), selezionare il gruppo funzionale
‘Negozio Elettronico” e poi la funzione “Ordinativi di Fornitura in Lavorazione’. Facendo click
sull’icona della lente di ingrandimento in corrispondenza dell’Ordinativo di Fornitura in
guestione, che sara contrassegnato dallo stato “/n approvazione’, aprira la pagina di

dettaglio dell’ODF:
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Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione”

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Convenzione completa .- Registro di Sistema
Nome Ordinativo Punto Istruttore Seleziona

Operatore Economice

N. Righe:6  Elimina Stampa lista Esporta xls Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona ¥

_ - - Data
Integrativo Nome Ordinativo RegiswoDi  Datalnizio  Sijenza  Convenzione Completa

£ a Iniz Totale [
Sistema Ordinativo Ordinativo Ordinativo

¥4 pe In approvazione no Ordinativo per ARREDI UFFICIO SENZA QUOTE | PI002546-14 | 23/12/2014 | 31/12/2014 | ARREDI UFFICIO SENZA QUOTE Agenzia Intercent-ER

Figura 12: Ordinativo di Fornitura da Approvare

Ordinativo di Fornitura

Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Non approva Rifiuta e popola carrello Crea Ordinativo Integrativo Annulla Ordinativo Chiudi

o * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Nome Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato

Carla lrasigre Ordinativo per ARREDI UFFICIO SENZA QUOTE PI0D2546-14 In approvazione
Data Inizie Ordinative Data Scadenza Ordinative Cig Master *“CIG Derivato

23/12/2014 31/12/2014 5402066500 Serer RN

*“Descrizione Ordinativo

test per alert soglia

Ente

Agenzia Intercent-ER Qualifica *Punto Ordinante
via Aldo Moro, 38 40127 Bologna Italia

Tel 051527308 - Fax 051527308 - http:/ /www intercent.it/
CF. PIVAITI1252510374

ASSISTENTE Maria &Exmrssariosic

Figura 13: Dettaglio Ordinativo di Fornitura da Approvare

In questo caso, le principali operazioni che potra effettuare il P.O. sono:

« ‘Invia al Fornitore” I’'Ordinativo impostato dal P.I. e corretto e viene inviato al fornitore.

« ‘Non approva” I'Ordinativo non é corretto, il P.O. non lo approva e puo indicare le
motivazioni del suo rifiuto. A seguito di questa operazione il P.l. riceve una notifica via
e-mall del rigetto dell’ordinativo.

« 'Rifiuta e popola carrello” I'Ordinativo non é corretto e il P.O. rifiuta I’'Ordinativo
emesso dal P.I. Allo stesso tempo, il Sistema crea un nuovo carrello sulla postazione
del P.O. con i prodotti presenti nell’Ordinativo precedente, dando la possibilita
direttamente al P.O. di emettere un nuovo Ordinativo. Per visualizzare il Carrello
creato automaticamente dal Sistema, selezionare l'omonima funzione “Carrello” nel
gruppo funzionale “Negozio Elettronico’, come descritto nei paragrafi precedenti.

- “Verifica Residuo” per verificare se il residuo é sufficiente per poter emettere
/'Ordinativo. Il Sistema informera I'Utente dell’esito con un messaggio a video.
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2.4 Gestione Ordinativi di Fornitura

La funzione consente di visualizzare I’elenco degli Ordinativi di fornitura gestiti dall’utente.
Per accedere alla funzione, selezionare nel menu verticale il gruppo funzionale “Negozio
Elettronico” e quindi “Gestione Ordinativi di Fornitura’, apparira la seguente schermata:

Gestione Utente . - R B o -
e — Negozio Elettronico | Gestione Ordinativi di Fornitura
Negozio Elettronico
Creazione Ordinativi di
el O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Ordinativi di Fornitura "In
lavorazione™ Convenzione completa .. Registro di Sistema
Gestione Ordinativi di
fornitura Mome Ordinativo Fornitore
Annulla Ordinativi
Monitoraggio Data Ordinativo dal Data Ordinative al

Canniulcamzne Stato 0 Selezionati Integrativo Seleziona| v
Dossier
Report .
N. Righe:2 Elimina Stampa lista Esporta xls Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona ¥

5 . o Dam
Beaswo i Damalnizio s j.;;2  Convenzione Complera  Lotale

Integrative Nome Ordinativo

Sistema Ordinative P2 =028 Ordinativo
O & Inviate | no Ordinativo Demo PIO01580-15 | 04/06/2015 | 04/07/2017 | test cenvenzione 1.150,00 | Ente Demo IC
O £ Inviate | no Ordinativo per test convenzione PI001577-15 | 03/06/2015 | 03/07/2017 | test convenzione 1.100,00 | Ente Demo IC
Totale 2.250,00

Figura 14:Gestione Ordinativi di Fornitura

In alto & predisposta un’area per filtrare il contenuto della griglia sottostante in base a uno o
piu criteri. In basso e riportata la lista degli Ordinativi emessi dall’Utente collegato, con
I’evidenza del possibile stato:

« Inviato: Ordinativo inviato al Fornitore

. Rifiutato: Ordinativo rifiutato dal Fornitore

« Accettato: Ordinativo accettato da Fornitore
« Non Approvato. Ordinativo Rifiutato dal P.O.
Annullato.: Ordinativo annullato dal P.O.

Nella parte centrale e presente una toolbar per la gestione della funzione.

o  ‘Stampa Lista” per stampare la lista degli Ordinativi presenti nell’area,

. ‘Esporta in xIs” per esportare la lista degli Ordinativi in formato xls,

« 'Estrai Testata Ordinativi” per esportare in un unico file xls la testata di ogni
ordinativo sulla lista,
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« 'Estrai righe Ordinativi” per estrarre su un unico file x/Is tutti i prodotti presenti sugli
Ordinativi,

. ‘Seleziona” permette di selezionare/deselezionare/invertire la selezione sugli elementi
della lista.

Per accedere al dettaglio di un Ordinativo, fare click sull’icona della lente di ingrandimento
in corrispondenza della riga d’interesse. Verra mostrato il dettaglio dell’Ordinativo.

e Se I'Utente collegato e un P.l. sul documento saranno abilitati i soli comandi:

o ‘Stampa’ per stampare il dettaglio dell’Ordinativo,
o ‘Esporta in xIs” per esportare il dettaglio dell’Ordinativo in formato Excel,
e “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

e Se I'Utente collegato € un P.O. invece, sulla toolbar risultera abilitato anche il
comando ‘“Annulla Ordinativo’.

Annullamento Ordinativo di Fornitura

Nel caso si renda necessario procedere all’ ”Annullamento” di un Ordinativo di Fornitura
‘Inviato” o gia “Accettato” dall’Operatore Economico, &€ necessario inoltrare la richiesta al
gestore della Convenzione (il referente amministrativo di Intercent-ER).

La richiesta di annullamento di un Ordinativo puo essere predisposta “solo dagli utenti con
ruolo di Punto Ordinante” attraverso il comando “Annulla Ordinativo” presente sul dettaglio
dell’Ordinativo da annullare, se non é stata ancora superata la “data fine Convenzione’.

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Stampa Esporta in Excel Elimina Crea Ordinativo Integrativo Annulla Ordinativo Chiudi
Compilatore *Nome Ordinativo Registro di Sistema Data invic Stato
Silvana Rossi Ordinative per test convenzione PIOO1577-15 03/06/2015 12:10:55 Inviato
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master *“CIG Derivato
03/06/2015 03/07/2017 1234567890

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo per Demo

Figura 15:Dettaglio Ordinativo
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Verra quindi creato il documento “Annulla Ordinativo” come mostrato di seguito:

Annulla Ordinativo

Salva Invia Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi

@_ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore "Nome Registro di Sistema Data invio Stato
Silvana Rossi Annulla erdinative Ordinativo per test convenzione Er In lavorazione
Riepilogo Ordinativo
Registro di Sistema Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativa CIG Derivato
PIOO1577-15 03/06/201% 03/07/2017 1234567890

Descrizione Ordinativo
Ordinativo per Demo

“Ente

Ente Demo IC 3211111

address111111 84051 Agordo Italia

Tel 089000011 - Fax 08900003111 — www.1111address.com
C.F. 09328020152 P.IVA IT09328020152

“Fornitore

AF Soluzioni

via 5an Leonardo 1201 84100 Salerno ltalia
Tel 1234 - Fax 0816328100 -

C.F. 987654321 P.IVA IT04178170652

Mumerc Convenzione completa

00000137

“Motivazioni

Allegato

Firma Annulla Ordinativo

lCenera pdf ,;L Modifica ,)k- Allega pdf firmato /
POF —

FOF

File Firmato:

Operazioni Effettuate

Data Urente Stato Note Approvatore

Mote approvatore

Allegato

Figura 16:Dettaglio Annulla Ordinativo

Allegato
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Il P.O. che ha creato la richiesta di Annullamento dell’Ordinativo dovra motivare e firmare
digitalmente il documento, per inviarlo in approvazione al gestore della Convenzione. E
possibile inserire eventuali ‘Note” per I'approvatore nell’apposito campo in fondo alla

pagina.
Sulla toolbar del documento di Annullamento sono abilitati i seguenti comandi:

. ‘Salva” per salvare il documento di annullamento nella cartella ‘Annulla Ordinativi’,
raggiungibile dall’'omonima voce collocata nel menu di sinistra.

- ‘Invia” per inoltrare il documento in approvazione al referente della Convenzione. I/
comando verra abilitato solo dopo aver caricato il file pdf firmato digitalmente.
All’atto dell’lnvio, il Sistema controllera che i termini della Convenzione non siano
stati superati ed inviera, in tal caso, un’e-mail di notifica al Referente della
Convenzione per informarlo della presenza di un annullamento da valutare. Lo stato
della richiesta cambiera quindi da “In Lavorazione” a ‘In Valutazione’.

- “Visualizza Ordinativo” per visualizzare il dettaglio dell’Ordinativo che si sta per
annullare.

. ‘Stampa” per stampare il documento di annullamento

- 'Esporta’ per esportare in Excel il documento di annullamento

o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Quando una Richiesta di Annullamento viene “Approvata” dal gestore della Convenzione,
viene aggiornato automaticamente lo stato dell’Ordinativo, che diventera “Annullato’. Verra
quindi inviata una comunicazione dell’Annullamento dell’ordinativo da parte dell’Ente
all’Operatore Economico, che non potra rifiutare ma solo prenderne atto. Inoltre, I'intera
quota dell’Ordinativo verra messa nuovamente a disposizione all’interno della Convezione.

Integrazione Ordinativo di Fornitura

Il comando “Crea Ordinativo Integrativo” e attivo solo per gli Ordinativi emessi per
Convenzioni che prevedono la possibilita di integrazione.

Nel caso si renda necessario procedere con un’/ntegrazione” (estensione e/o ampliamento)
di un Ordinativo di Fornitura gia emesso e non rifiutato dall’Operatore Economico (anche
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successivamente alla scadenza di una Convenzione), I’'Utente P.l. o P.O. potra utilizzare il

comando ‘Crea Ordinativo Integrativo’, presente sulla pagina di dettaglio dell’Ordinativo di
Fornitura che si desidera integrare.

Ordinativo di Fornitura

Stampa Esporta in Excel Crea Ordinativo Integrativo Annulla Ordinativo Chiudi
Compilatore *Nome Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
Giuseppe Rossi Ordinative Demo PIOD1580-15 04/06/2015 10:09:59 Accertato
Data Inizio Ordinative Data Scadenza Ordinativo Cig Master *CIG Derivato
04/06/2015 0470772017 CIG1234560

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo Demo

Figura 17:Dettaglio Ordinativo di Fornitura

Verra creato automaticamente un Ordinativo di Fornitura Integrativo che ereditera,
dall’Ordinativo principale, alcune informazioni, quali CIG e data di scadenza.
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Ordinativo di fornitura Integrativo

Salva Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina Visualizza Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Nome Ordinativo Registro di Sistema Data invio
Silvana Rossi Crdinative Integrativo su Ordinative Demo

Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master *CIG Derivato
04/06/2015 04/07/2017 CIG1234560

‘Descrizione Ordinativo

Ente
Ente Demo IC 3211111 Qualifica *Punto Ordinante
address111111 84051 Agordo ltalia

DIRETTORE CENERALE Silvana Rossi
Tel 089000011 - Fax 08900003111 - www.1111address.com
C.F. 09328020152 P.IVA IT09328020152

Identificativo Iniziativa

Mumerc Convenzione completa Cggetto Convenzione completa

00000137 test convenzione

Figura 18:Dettaglio Ordinativo di Fornitura Integrativo

Compilare il documento come descritto in precedenza in fase di creazione dell’Ordinativo,
tenendo presente che sara attivo il comando per selezionare i prodotti relativi ai soli lotti
della Convenzione associati all’Ordinativo Principale.

E possibile “Salvare” I'Ordinativo integrativo per poi riprenderlo in un secondo momento
dalla cartella “Ordinativi di Fornitura in Lavorazione’, facendo click sull’icona della lente
della riga corrispondente. (Nella colonna “Integrativo” viene indicato appunto se si tratta di
un Ordinativo integrativo o meno.)
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Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione®

,D CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Convenzione completa - Registro di Sistema

MNome Ordinativo Punto Istruttore Seleziona ﬂ

Operatore Economico

N. Righe:3 Elimina Stampa lista Esporta x|s Estrai Testata Ordinativi

e Data Inizio

L Ordinativo

Sistema

[ In lavorazione | si 04/06/2015

Estrai Righe Ordinativi

Cerca Pulisci

Seleziona

Convenzione Completa

Ordinativo

04/07/2017 | test convenzione

Totale

Ordinativo ENTE

0,00 | Ente Demo IC 321

In lavorazione | no

Ordinativo ‘ ‘

03/04/2016 | test erosione

1.000,00 | Ente Demo IC 321

Figura 19:Ordinativo Integrativo in Lavorazione

L’Ordinativo di Fornitura aggiuntivo seguira lo stesso iter di approvazione di un ordinativo

di fornitura principale ed assumera gli stessi stati.

All’atto dell’invio il Sistema verifichera sempre la disponibilita della quota eventualmente
assegnata all’Ente e la capienza del residuo lotti/convenzione.

E possibile visualizzare I’Ordinativo principale attraverso il comando “Visualizza Ordinativo’.
Nella pagina di dettaglio dell’ODF principale verra attivato il comando per accedere

all’elenco degli “Ordinativi Integrativi Collegati’.

Ordinativo di Fornitura

Stampa Esporta in Excel Crea Ordinativo Integrativo Lista Ordinativi Integrativi

Compilatore *“Nome Ordinativo Registro di Sistema

Ciuseppe Rossi Ordinativa Demo PIOC1580-15

Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master

04/06/2015 04/07/2017

*Descrizione Ordinativo

Ordinativo Demo

Figura 20:Comando Lista Ordinativi Integrativi

Cliccando sul comando

schermata;

Annulla Ordinativo

‘Lista Ordinativi Integrativi” verra

Chiudi
Data invic
04/06/2015 10:09:59
*CIG Dervato
CIC1234560

visualizzata

Stato

Accettato

la seguente
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Ordinativi di fornitura | Lista Integrativi

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Convenzione completa -.- Registro di Sistema
Nome Ordinativo

Operatore Economico

N. Righe:1 Stampa lista Esporta xls Chiudi

Data
Scadenza Convenzione Completa
Ordinativo

Totale
Ordinativo

Data Inizio
Ordinativo

Integrativo Nome Ordinative

Ente

P In lavorazione si Ordinativo Integrativo su Ordinativo Demo 04/06/2015 | 04/07/2017 | test convenzione 1.000,00 | Ente Demo IC

Totale 1.000,00

Figura 21:Lista Integrativi

In alto e predisposta un’area per filtrare il contenuto della griglia sottostante in base ad uno
o piu criteri. In basso e riportata la lista degli Ordinativi Integrativi collegati all’Ordinativo

”

principale precedentemente selezionato, con I’evidenza del “Totale Valore Ordinativo’.

Nella parte centrale e predisposta una toolbar per la gestione della lista:

o ‘Stampa lista” per stampare la lista degli Ordinativi Integrativi collegati,
- 'Esporta xIs” per esportare la lista in formato Excel,
o  “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Per accedere al dettaglio dell’Ordinativo Integrativo collegato, fare click sull’icona della lente
in corrispondenza della riga prescelta.

2.5 Annulla Ordinativi

Gli utenti che possono utilizzare le funzionalita “Annulla Ordinativi” sono utenti degli Enti
aderenti con ruolo P.O. La funzione, disponibile nel menu di sinistra, consente di
visualizzare I’elenco delle richieste di annullamento di Ordinativi di Fornitura (sia principali
sia integrativi), attraverso un riepilogo in forma tabellare, che riporta gli estremi
dell’annullamento, il Riferimento della Convenzione ed il relativo Stato.
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Per accedere alla funzione, selezionare il gruppo funzionale ‘NMegozio Elettronico” e quindi
‘Annulla Ordinativi”verra mostrata la seguente schermata:

| Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici = Centrale acquisti dell'Emilia-Romagna

p——r Negozio Elettronico | Annulla Ordinativi
9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Ordinativi di Fornitura "In
lavorazione Convenzione completa ... Registro di Sistema
Gestione Ordinativi di
fornitura Nome Ordinativo
Annulla Ordinativi
Monitoraggio Operatore Economico
Comunicazione
Dossier .
N. Righe:1 Elimina Stampa lista Esporta xlIs Seleziona ¥

Apri Stato Reaistro i pata Invie Nome Ordinative Convenzione Completa

O - Approvato | PIO01584-15 | 04/06/2015 11:47:12 | Annulla erdinative Ordinative per test convenzione test cenvenzione

Figura 22:Lista Integrativi

In alto e predisposta un’area per filtrare il contenuto della griglia sottostante in base ad uno
o piu criteri di ricerca. In basso, la lista delle Richieste di Annullamento Ordinativi con
I’evidenza dello ‘Stato”:

« In lavorazione. la richiesta di annullamento e stata salvata in bozza ed in attesa di
essere inoltrata,

- In approvazione.: la richiesta é stata inoltrata al gestore della Convenzione per
l'approvazione,

. Approvata: /la richiesta é stata approvata dal gestore della Convenzione ed inviata
all’Operatore Economico,

- Non approvata. la richiesta non é stata approvata dal gestore della Convenzione.

Per accedere al dettaglio di una richiesta di annullamento, fare click sull’icona della lente
nella riga corrispondente.

2.6 Monitoraggio

Possono utilizzare la funzionalita di Monitoraggio gli utenti con ruolo di P.l./P.O.
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La funzione consente di visualizzare una tabella di riepilogo con la lista di tutte le

Convenzioni alle quali 'Ente ha aderito (con quota richiesta o quota d’iniziativa), con
I’indicazione del Totale degli “Ordinativi Emessi”, dei ‘Residui della Convezione” e della
eventuale “Quota Allocata’, al fine di monitorare quanto ancora spendibile.

Per accedere alla funzione, selezionare il gruppo funzionale ‘Negozio Elettronico” e quindi
‘“Monitoraggio”. Verra mostrata la seguente schermata:

Gestione Utente
Gestione RAO

Negozio Elettronico
Creazione Ordinativi di
Fornitura

Ordinativi di Fornitura "In
lavorazione™

Gestione Ordinativi di
fornitura

Annulla Ordinativi
Monitoraggio

Dossier

Negozio Elettronico | Monitoraggio

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Convenzione Stato

Fornitore ... Numero Convenzione completa

Cerca Pulisci

selezionz  |v|

Scadenza

Totale Ordinativi

Residuo Convenzione

1test erosione 0000(;22?.7 31/12/2013 600:00 29’.400’,00

Figura 23:Monitoraggio
In alto e predisposta un’area per filtrare la griglia in base ad uno o piu criteri. In basso, il
contenuto della griglia puo essere ordinato in base ad ognuna delle voci in testata.
Le uniche azioni consentite in quest’area sono:

« ‘Stampa Lista” per stampare il contenuto della griglia,

« “Esporta in xIs” per esportare la lista su un file Excel.
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3. INDICE DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni

Figura 1: Creazione Ordinativi di Fornitura
Figura 2: LiSta ArtiCOl PEI OFQINALIVO .........ccouvueeeeeeiieeiieeeee e eeetesee e e e tttttsea e e e s ettsasasasasettsasasssanesssssssssssnssssnsssssnennsnnnns 6
Figura 3: Esito Inserimento Articolo
Figura 4: Visualizza Carrello
FIGQUIA 57 DEILAGNO CAITOIIO ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt sttt et st et e enenananensnananenenenennnenes

J (e L W R - g L e W O 12 ) =) -2 BN 9
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Figura 8: Ordinativi di Fornitura in Lavorazione...
Figura 9: Dettaglio Ordinativo di Fornitura
FIGQUIA T1O: AGGIUNGS ATTICOIO ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et st et e e s enenenenenanansnnnenenenennnes
FIQuIa 11: LiSta ATtiCON COMVEINZIONE. .....ceeeveeeeeeseeeeeeeeeseeasee e ttttttae e e e st ttasts e s e s tttsasasesanesssasssssanessssanssssnnssssanssasssnnsnns
Figura 12: Ordinativo di FOIMItUra Qa APPIOVAIE ........cceuuueeeeeeeeeesesaeeeeeeettaesee e s estttssasasesasattssasssssanesssssasasssanesssansssssssnnnes
Figura 13: Dettaglio Ordinativo di Fornitura da Approvare
Figura 14:Gestione Ordinativi di Fornitura
FIgura 15:DEttAGHO OFQINALIVO ......cccvuueeeeeeeeeeeeeeee ettt tsee e e et ttseses e s e st ttsasas e s anestssasasasanesassasasssanesssanasasssnnsnns
Figura 16:Dettaglio ANNUNA OFQINALIVO. ...............eeeeeeeeeeeeeeee et ettt ee e e e ettt esa e e e e e ettssasasaaantaasssanssssananssnssasssensnns
Figura 17:Dettaglio OraiNAtIVO Qi FOIMIEUIA. ...........ceueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt et et et e eeenenenenenenenenennnenes
Figura 18:Dettaglio Ordinativo di Fornitura Integrativo....
Figura 20:Comando Lista Ordinativi Integrativi
Figura 21:Lista Integrativi
Figura 23:Monitoraggio
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