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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le funzionalita messe a disposizione degli utenti delle Pubbliche Amministrazioni
per aderire alle Convenzioni Quadro e per gestire gli Ordinativi di Fornitura (OdF) da Negozio Elettronico, a
partire dalla loro creazione fino all’invio al fornitore, richiedendo CIG derivati in interoperabilita, mediante la
trasmissione alla PCP di ANAC della scheda ADA4.

Saranno inoltre illustrate le modalita di gestione dei negozi elettronici e di utilizzo del carrello.
Nel dettaglio, relativamente ad un Ordinativo di Fornitura (OdF), verranno descritte le modalita per:
e lacreazione dell’'ordinativo;
e linvio dell’ordinativo;
e lariduzione di un ordinativo;
¢ [integrazione di un ordinativo;
e larichiesta di annullamento dell’ordinativo;
¢ il monitoraggio delle convenzioni.

Viene inoltre descritta la gestione delle richieste di annullamento degli ordinativi di fornitura per gli utenti a cui
e stato assegnato il profilo Gestore Convenzioni.

Nota: le funzionalita previste, che consentono di gestire gli Ordinativi di Fornitura dalla creazione fino all'invio
al fornitore - incluso l'invio di una riduzione dell’ordinativo, di un ordinativo integrativo e di una richiesta di
annullamento - sono riservate all’'utente della P.A. con ruolo di Punto Istruttore e/o Punto Ordinante.

Se per la convenzione sono state previste “quote”, in relazione all'importo totale della convenzione, ciascun
Ente potra disporre per ciascun lotto dell'importo che gli € stato allocato.

2. CREAZIONE ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo illustra le modalita per la creazione di un Ordinativo di Fornitura (OdF) relativo a una
Convenzione Quadro, compreso I'utilizzo del carrello, che consente di selezionare tutti i prodotti/servizi oggetto
dell'Ordinativo e la verifica della relativa capienza.

Per ricercare i prodotti/servizi presenti nelle convenzioni attive e avviare il percorso di emissione di un
Ordinativo di Fornitura, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale Negozio
Elettronico e successivamente sulla voce Creazione Ordinativi di Fornitura (Figura 1: Gruppo Funzionale).
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Nella parte alta della pagina Creazione Ordinativi di Fornitura, & presente un'area di filtro che
permette di impostare uno o piu criteri di ricerca per individuare tra le Convenzioni attive i prodotti/servizi da
acquistare. In particolare, &€ possibile impostare uno o piu dei seguenti criteri di ricerca (Figura 2: Creazione
Ordinativi di Fornitura):

Identificativo Iniziativa: una navigazione guidata tra iniziative di gara. L'utente seleziona l'iniziativa di
interesse;

Convenzione/Lotto: una navigazione guidata tra le convenzioni/lotti. Procedendo gerarchicamente,
I'utente puod 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 & il
lotto, con possibilita di scelta multipla degli stessi. | valori del campo Convenzione/Lotto sono filtrati in
base all’eventuale identificativo iniziativa/macro convenzione di interesse selezionata in precedenza;

Fornitore e/o Codice e/o Descrizione: l'utente inserisce il fornitore, il codice articolo e/o la
descrizione (anche parziale) del bene e/o servizio che intende cercare;

Ricerca libera: consente di ricercare ordinativi per le informazioni presenti nel listino (ad esempio AIC,
ATC, Principio Attivo, CPV, CND e Descrizione Codice Prodotto) inserendo le parole chiave di
riferimento. In particolare, inserendo pit parole chiave per cui si intende effettuare la ricerca e digitando
il simbolo % tra queste, & possibile concentrare la ricerca sui soli prodotti che rispondono a tutte le
parole chiave inserite.
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Figura 2: Creazione Ordinativi di Fornitura

Impostati uno o piu criteri di ricerca, cliccare sul comando Cerca. Verra mostrata una tabella con tutti i risultati
ottenuti sulla base dei criteri impostati (Figura 3: Prodotti/Servizi).

Individuati i prodotti/servizi da acquistare, & possibile predisporre il carrello indicando, a seconda della tipologia
di Convenzione:

. Quantita da ordinare (nel caso di Ordinativi di fornitura immediatamente esecutivi);[NON
EDITABILE]

. Importo;

. Valore Accessorio (nel caso di ulteriore valore da sommare alla riga di Ordinativo, ad

esempio per le convenzioni autoveicoli con elementi opzionali). In questo caso, tale valore incidera
sul totale dell'ordinativo e, di conseguenza, sull'erosione del valore residuo della Convenzione.
[NON EDITABILE]

| valori relativi a Quantita/Importo/Valore Accessorio possono essere modificati anche direttamente dal
carrello e in fase di compilazione del documento relativo all'Ordinativo di Fornitura, come descritto
successivamente.

Per inserire le informazioni richieste, posizionarsi nell'apposito campo e digitare il valore.
Per inserire un articolo nel carrello:

1) cliccare sulla checkbox conferma in corrispondenza degli articoli che si desidera
aggiungere al carrello;

2)  selezionati uno o pit articoli, cliccare sul comando Aggiungi al carrello.

ATTENZIONE: nel caso in cui al’Ente sia stata destinata una quota del lotto a cui corrisponde I'articolo e, nel
campo Quantitd/Importo/Valore Accessorio venga inserito un valore che eccede la quota allocata per I'Ente,
verra visualizzato il seguente messaggio: “Importo non disponibile sulla quota associata alla Convenzione
completa” e sara necessario modificare il valore inserito.

Man mano che verranno aggiunti articoli al carrello, il numero complessivo degli articoli verra segnalato tra le
parentesi del comando Visualizza carrello (). Per svuotare l'intero carrello, cliccare sul comando Svuota
carrello.

E possibile visualizzare in qualsiasi momento il dettaglio del carrello secondo due modalita:

1) cliccare sul comando Visualizza carrello () posizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella degli articoli.
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2) cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Carrello.

Aggiungialcarrello  Svuotacarrelle  Visualizzacarello) ~Stampa  EsportainExcel  Seleziona

Numero Righe: 6

Pagina: v din ) Righe perpagina S0\
Agioni | Aggiungi | Ouamtith | Codice | Descrizione Eomitore | Mumemlofto | Cassetto UM OGGETTO INIZIATIVA | M. Convenzione Completa | Convenzione Completa Impatta MA(S) | Tiolimpotto | Valore Accessoria
Assistenza Tecnica test marcella 7807 senza quota va
O @ -4 1,0000 | S00000002 | on-site peril 4°e 5° Fomitore_01 1 ARTICOLO 00000185 N a 0,00 20,00 0,00
® ot cassetlisi- prenotazione si Esclusa
Oo® |= 1,0000 | 500000005 | desc Fomitore_01 1 MESE 00000302 Nuova Convenzione BVEP-21825 000 | 2000 }2
oo |= 1,0000 | 500000005 | desc Fomitore_01 2 - MESE 00000205 Convenzione 11464 marcella otto 2 o0 | w00 2

va

mEGRE 1,0000 | BO0G00DO2 | Toner originali- HP | Fomitore_01 2 ASSEMBLATO 00000244 Nuova Convenzione 000 500
Esclusa

P ) NON USARE - GGO' - VERIFICA NR va
oo |= 1,0000 | BOO0OODO3 | Toner originali- HP | Fomitore_01 2 ASSEMBLATO 00000305 CONVENZIONE DEL FOF DELLODF 0,00 500 e

Iva

O® |= 1,0000 | 500000005 | desc Fomitore_01 10 ARTICOLO 00000301 Nuova Convenzione BVEP-21824 0,00 00| 0 e

Figura 3: Prodotti/Servizi

In entrambi i casi, verra mostrata una tabella riassuntiva con tutti i prodotti/servizi oggetto dell'Ordinativo di
Fornitura (Figura 4: Carrello). In generale:

e per eliminare un articolo, cliccare sull'icona cestino m i, corrispondenza della riga che si intende
eliminare;

e per svuotare I'intero carrello cliccare sul comando Svuota,;
e per salvare il carrello e renderlo disponibile per il futuro, cliccare sul comando Salva.

Per verificare la capienza del carrello, data la quantita, l'importo e il valore accessorio indicati, cliccare sul
comando Verifica capienza posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

e Nel caso in cui vi sia disponibilita di capienza, un messaggio di informazione a video confermera
I'operazione.

e Nel caso in cui la disponibilita di capienza non sia sufficiente, un messaggio di informazione a video
segnalera l'esito negativo della verifica. Cliccare su OK per chiudere il messaggio e adeguare le
quantita, gli importi o i valori accessori precedentemente inseriti, prima di eseguire nuovamente la
verifica della capienza.

Nota: Le anomalie riscontrate possono essere esaminate nella colonna Esito.

In particolare, nel caso in cui all’Ente sia stata destinata una quota del lotto a cui corrisponde I'articolo e, nel
campo Quantitd/Importo/Valore Accessorio venga inserito un valore che eccede la quota allocata per I'Ente,
verra visualizzato il seguente messaggio nella colonna “Esito”: “Importo non disponibile sulla Convenzione
completa” e sara necessario modificare il valore inserito.
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Figura 4: Carrello

2.1.CREA ORDINATIVO

Per procedere con la creazione dell'Ordinativo comprensivo di tutti gli articoli aggiunti nel carrello, cliccare
sul comando Crea Ordinativo presente nella toolbar posta sopra alla tabella.

Nel caso in cui sia stato aggiunto un solo articolo o piu articoli appartenenti alla medesima
convenzione, verra mostrato il documento dell’ordinativo di fornitura.

In caso contrario, ovvero se vengono aggiunti articoli appartenenti a convenzioni differenti, verra mostrato un
messaggio di informazione che confermera l'operazione ed evidenziera la presenza del documento nella
tabella Ordinativi di Fornitura In lavorazione.

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

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

e calcolo del Totale con IVA, se previsto nella Convenzione,

e predisposizione di tanti Ordinativi di Fornitura quante sono le diverse Convenzioni, nel caso in cui nel
carrello siano presenti prodotti appartenenti a convenzioni diverse.

2.2.ORDINATIVI DI FORNITURA IN LAVORAZIONE

Il sistema salva automaticamente tra gli Ordinativi di Fornitura in lavorazione ogni nuovo Ordinativo di Fornitura
all'atto della sua creazione.
Per visualizzare/predisporre quindi il documento di dettaglio dell'Ordinativo ancora da lavorare e procedere con
il suo invio & necessario, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale
Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Ordinativi di FornituraIn lavorazione (Figura 5: Ordinativi
di Fornitura in lavorazione).
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Figura 5: Ordinativi di Fornitura in lavorazione

Nella parte alta della pagina, & predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella 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 tabella (Figura 6: Area di ricerca).

Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione™

A FILTRI DI RICERCA

Convenzione completa Titolo Ordinativo Operatore Economico
Registro di Sistema Punto Istruttore
Seleziona v

Elimina Copia Stampa lista Esporta in xlsx Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi

Numero Righe: 79

Pagina: 1v di2 e o Righe per pagina 50 v
Azioni | Stato Integrativo | Titolo Ordinativo Registro di Sistema pleta = Data Decorrenza Ordinativo = Data Scadenza Ordinativo | Convenzione completa Totale Ordinativo | Ente
n Ordinativo per Nuova Comune di
oQ no Convenzione BVEP-21825 PI005313-25 00000302 19/11/2025 22/10/2026 Nuova Convenzione BVEP-21825 400,00
lavorazione Prova

MANUALE

Figura 6: Area di ricerca
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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 nella riga o nelle righe d’interesse e cliccando sul comando Elimina. (L’utente
abilitato a tale operazione & colui che ha creato I'Ordinativo). Il documento eliminato non sara piu
visibile nell’elenco degli ordinativi e non potra essere piu ripristinato;

Copia consente di creare un nuovo ordinativo (standard, ordinativo integrativo o riduzione ordinativo)
per copia di un altro documento, spuntando la checkbox posta sotto la colonna “Azioni” in
corrispondenza dell’Ordinativo di Fornitura che si intende copiare. Il nuovo documento, a cui vengono
applicati tutti i controlli attualmente gia previsti (es: verifica disponibilita importo sulla convenzione),
viene sempre reso disponibile nel folder “Ordinativi di fornitura “In lavorazione™ e presentera le
medesime informazioni dell’OdF di partenza.

Stampa Lista per stampare la lista degli Ordinativi presenti nell’area;
Esporta in xIsx per esportare la lista degli Ordinativi in formato xIsx;

Estrai Testata Ordinativi per esportare in un unico file xIsx la testata di ogni ordinativo presente nella
lista;

Estrai Righe Ordinativi per estrarre su un unico file xIsx tutti i prodotti presenti negli Ordinativi;

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

Cliccare sul comando + per accedere al dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura In lavorazione e procedere con
la sua compilazione.

2.3.ComPILAZIONE ORDINATIVO

Dopo aver cliccato su Crea Ordinativo, verra mostrato il documento strutturato Ordinativo di Fornitura, in cui &
disponibile una toolbar per la gestione del documento (Figura 7: Creazione Ordinativo di Fornitura).

Salva per salvare il documento e continuarne la compilazione in un momento successivo;

Invia al PO per inviare il documento al Punto Ordinante per I'approvazione, nel caso in cui l'utente
collegato sia un Punto Istruttore. Tale comando risultera disabilitato se il compilatore del documento
coincide con il Punto Ordinante;

Gestione PCP per le operazioni relative all’integrazione con la PCP, riservate esclusivamente al Punto
Ordinante;

Invia al Fornitore per inviare il documento direttamente all’operatore economico, nel caso in cui a
operare sia un Punto Ordinante;

Stampa per stampare le informazioni presenti sul documento;

Esporta in Excel per esportare in Excel le informazioni presenti sul documento;

Verifica Residuo per verificare il residuo della convenzione;

Elimina per eliminare il documento fino a quando il relativo Stato € In lavorazione;
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Inoltre, una volta inviato il documento, verranno abilitati i comandi:

e Anteprima Stampa HTML per visualizzare I'anteprima di stampa del documento;

e Riduzione Ordinativo per diminuire importo/quantita/valore accessorio dell’ordinativo di

fornitura;

e Annulla Ordinativo per annullare l'ordinativo. Tale comando risultera abilitato solo per l'utente
dell’Ente con ruolo di Punto Ordinante.

Al di sotto sono presenti una serie di informazioni relative all'Ordinativo di Fornitura, tra cui il Compilatore del
documento, il Titolo Ordinativo reso editabile per eventuali modifiche, lo Stato del documento (che inizialmente
risultera In lavorazione), il campo Scheda PCP valorizzato con “AD4” con relativo Stato Scheda PCP
(inizialmente non valorizzato) e la Data Scadenza Ordinativo.

Nello specifico, la Data Scadenza Ordinativo viene individuata in base alla tipologia della Convenzione:

e se la Convenzione prevede per gli Ordinativi una durata fissata, gli OdF avranno una durata di un
numero definito di mesi decorrenti dalla loro data di emissione. Il Sistema pertanto calcolera in
automatico la data di scadenza, che non potra essere modificata. In tal caso verra indicata solo la
durata in mesi.

e sela Convenzione prevede per gli Ordinativi una scadenza fissata, gli OdF avranno uguale scadenza
indipendentemente dalla loro data di emissione; tale scadenza é definita nella Convenzione. Il Sistema
pertanto impostera in automatico la data di scadenza, che non potra essere modificata.

e se la Convenzione prevede per gli Ordinativi una durata massima di validita, come Punto
Istruttore/Ordinante dovra essere indicata una data di scadenza e I'OdF avra validita dalla data di
emissione fino alla data indicata. In tal caso, al momento della generazione del pdf e dell'invio del
documento, il Sistema controllera che la data indicata sia inferiore alla data massima impostata nella
Convenzione.

Il campo CIG Master risulta valorizzato ed editabile. Tuttavia, se si vuole utilizzare un CIG Master diverso da
quello proposto di default, cliccare sul comando e selezionare dall'elenco, che mostra i CIG di tutti i lotti presenti
nella convenzione, quello che si vuole utilizzare come CIG Master per I'ordinativo.

ATTENZIONE: Si precisa che per le procedure di gara pubblicate antecedentemente al 01/01/2024, ovvero per
le quali non ¢ prevista I'integrazione PCP, nel documento applicativo e nel corrispondente file generato sia
mediante la funzione di "Stampa" che mediante comando “Genera pdf’, sono presenti in aggiunta campi
Obbligo CIG derivato, Motivazione esclusione CIG derivato (eventualmente valorizzato) e Richiesta CIG
su SIMOG.

Indicare quindi la Descrizione Ordinativo (ed eseguire il comando Salva). Tutte le altre informazioni non
editabili verranno automaticamente alimentate al momento dellinvio mentre sara necessario indicare le
informazioni obbligatorie richieste, popolando i relativi campi contraddistinti dal simbolo *.
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Ordinativo di Fornitura

Salva Gestione PCP Invia al fornitore ~ Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Elimina Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi

@ | campi con asterisco * sono abbligatori

® Campo non editabile

Compilatore @ *Titolo Ordinativo Registro di Sistema & Data invio @
Laveigas Guia Ordinativo test

Stato @ Scheda PCP & Stato Scheda PCP @&
In lavorazione ADA - Adesione ad accordo

quadro/convenzione senza
successivo canfronto competitivo

*Data Decorrenza Ordinativo Data Scadenza Ordinativo & *Data Stipula Ordinativo

31/08/2026

Cig Master CIG Derivato @

100E7BA17D v

Protocollo @ DataProt. @ RUP
b Caelis -

Protocollo Rifiuto @ Data Prot. Rifiuto & CUP (in caso di pii CUP utilizzare il separatore ")
*Descrizione Ordinativo

Figura 7: Creazione Ordinativo di Fornitura

Successivamente € presente I'area “Interoperabilita” in cui risultano essere presenti i seguenti campi: Codice
appalto interno (valorizzato), Id Appalto ANAC, Codice centro di costo, Funzioni svolte, Redazione
Relazione unica sulle procedure, Opere Urbanizzazione Scomputo, Luogo ISTAT, Codice Identificativo
corrispondente al sistema di codifica CPV, Appalto PNRR e Appalto PNC con relative motivazioni, Quota
30% pari opportunita, Quota % occupazione femminile, Quota % occupazione giovanile, Motivo deroga,
Ulteriori Misure Premiali, Misure Premiali, Categoria, Categoria Scorporabile, Tipo di finanziamento,
Importo finanziamento, Tipo di Appalto, Importo Cauzione, Strumenti elettronici specifici, Documento
fattibilita alternative progettuali e Ccnl (Figura 8: Interoperabilitd).
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INTEROPERABILITA

Codice appalto interno @ 1d Appalto ANAC @ *Codice centro di costo
013a7278-60%e-4ae2-ac91- .
d3ab62cffffa Seleziona ~
Funzioni svolte Rel ica sulle proced:
0 Selezionati l Seleziona v

~0Opere Urbanizzazione Scomputo

&
Cliccare sull'icena accanto per scegliere il
Camiine

Selezicna v ‘

“Luogo ISTAT &

*Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV

98300000-6 - Servizi vari l

~Appalto PNRR Motivazione Appalto PNRR
Seleziona v
Appalto PNC Motivazione Appalto PNG
Seleziona v
Quota 30% pari opportunita Quota % occupazione femminile Quota % occupazione giovanile
Seleziona v
Motivo deroga Ulteriori Misure Premiali Misure premiali
Seleziona v no v Nessuna misura premiale l
*Categoria Categoria Scorporabile
E 0 selezionat P
*Tipo di finanziamento *Importo finanziamento
*Tipo di Appalto
seleziona v
Tipo Procedura BT-105
Seleziona v
*“Importo Cauzione
Strumenti elettronici specifici Documento fattibilita alternative progettuali *Cenl
Seleziona v Seleziona v E

Figura 8: Interoperabilita
Nelle aree “Dati protocollo” e “Fornitore” occorre compilare i campi indicati come editabili dal simbolo s/
(matita) (Figura 9: Dati protocollo e fornitore).

Nel caso in cuil'utente che procede alla compilazione dell’'ordinativo ricopra il ruolo di Punto Ordinante, il campo
Punto Ordinante risultera precompilato con il proprio nominativo; in caso contrario, selezionare il nominativo
corretto tra quelli proposti.

Occorre poi indicare il Direttore dell’esecuzione nel campo specifico (selezionabile dal menu a tendina)
oppure compilando i campi “Nome DEC”, “Cognome DEC” e “codice fiscale DEC” nel caso il DEC non abbia
un profilo utenza SATER.

ATTENZIONE: ai fini dell'integrazione con la PCP, & opportuno assicurarsi che il Punto Ordinante selezionato
sia preliminarmente profilato con il ruolo di RUP al Servizio di Registrazione e Profilazione di ANAC.
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DATI PROTOCOLLO
Fascicolo # Fascicolo RSP

anno.titolar anno.titolario.progressive

Ente

INTERCENT-ER AGENZIA REGIONALE DI SVILUPPO DEI MERCATI TELEMATICI
VIALE ALDO MORQO, 38 40127 Bologna ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273084 - http//intercenter.regione.emilia-romagna.it/

C.F 91252510374 - PIVA IT91252510374

PEC laura.carlinii@regione emilia-romagna.it

Qualifica *Punto Ordinante
DIRIGENTE Orsi Alessia ~
Identificativo Iniziativa Direttore dell'esecuzione »
10000~ Iniziativa Generica Seleziona v
Nome DEC » Cognome DEC » Codice fiscale DEC »
Numero Convenzione completa 0ggetto Convenzione completa
00000302 Tiz convenzione FOLA multi
FORNITORE

Struttura RTI fornitore »

FOLA SRL
VI.CI\ LUIGI VARANINI 12 20127 Milano
Italia

Tel 3427763057 - Fax -

C.F. 11111111116 - PIVA
IT11492960965

PEC dverdi@deloitte.it

Figura 9: Dati protocollo e fornitore

Nella sezione Fornitore, vengono recuperate le informazioni relative all’Operatore Economico. Nel dettaglio,
qualora il fornitore sia un Raggruppamento Temporaneo di Imprese (RTI), i dati del’RTI vengono riepilogati in
forma tabellare e presentati in sola visualizzazione, con le stesse informazioni gia presenti nella testata della
convenzione di riferimento.

Nel PDF dell’Ordinativo di Fornitura, invece, nella sezione dedicata al fornitore viene riportata esclusivamente
la denominazione dell’'RTI, in coerenza con il formato documentale previsto per I'OdF.

Per inserire I'informazione facoltativa relativa alla localita, sia nella sezione dedicata all'lnteroperabilita, che
alla Consegna che in quella predisposta per la Fatturazione, compilare i campi “Comune” (auto-compilazione con
minimo tre caratteri), “Indirizzo” e “CAP” ed eseguire il comando Salva.

Per indicare piu luoghi di consegna, allegare I'Elenco indirizzi di consegna cliccando sul comando e allegare
il file dal proprio computer (Figura 10: Consegna e fatturazione).
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CONSEGNA

Stato Provincia Comune » Indirizze »

CAP »

Elenco indirizzi di consegna »

FATTURAZIONE

Stato Provincia Comune Indirizzo 2

CAP »

Codice Univoce Ufficio IPA »

Figura 10: Consegna e fatturazione

Infine, nell’'area “Quadro Economico”, sono presenti i campi relativi agli importi economici dell’affidamento,
alcuni dei quali risultano essere valorizzati e gestiti automaticamente dal sistema (Figura 11: Sezione Quadro
Economico). Nel dettaglio:

e il campo “Di cui progettazione” risulta bloccato e automaticamente valorizzato con valore “07;

e il campo “Oneri di sicurezza no ribasso” & facoltativo e valorizzabile dall’'utente;

e il campo “Importo complessivo dell’affidamento al netto di opzioni, rinnovi e ripetizioni” &
calcolato automaticamente dal sistema come somma dei campi “Totale eroso” e “Oneri di sicurezza
no ribasso” e non &€ modificabile;

e il campo “Ulteriori somme no ribasso” risulta bloccato e valorizzato con valore “07;

e icampi “Importo opzioni e rinnovi” e “Somme ripetizioni” sono facoltativi;

e il campo “Importo complessivo dell’affidamento” & calcolato automaticamente dal sistema come
somma dei campi “Totale eroso”, “Oneri di sicurezza no ribasso”, “Importo opzioni e rinnovi” e
“Somme ripetizioni”, risultando anch’esso non modificabile.

QUADRO ECONOMICO
Residuo Convenzione & Totale Ordinativo & Valore va @ Totale Ordinativo con Iva &

44,00 10,00 1,00 11,00
Totale Valore Accessorio & Totale Eroso & Oneri di sicurezza no ribasso Importo complessivo delaffidamento

(al netto di opzioni, rinnovi € ripetizioni) @
0,000 10,00

Importo opzioni e rinnovi Somme Ripetizioni Di cui progettazione & Utteriori somme no ribasso (2

Importo complessivo dell’affidamento ® *Somme a Disposizione Valuta @

Euro

Figura 11: Sezione Quadro Economico

In fondo alla schermata, verranno mostrate una serie di informazioni relative all'ordinativo e alla convenzione
e, a seguire, una tabella con gli articoli aggiunti nel carrello, oggetto dell'Ordinativo di Fornitura (Figura 12:
Aggiungi Articolo).

Per eliminare un articolo, cliccare sulla relativa icona cestino m
Per aggiungere all'Ordinativo di Fornitura ulteriori articoli presenti nella Convenzione, cliccare sull'apposito
comando Aggiungi Articolo.
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ATTENZIONE: nel caso in cui all’Ente sia stata destinata una quota del lotto a cui corrisponde I'articolo e, nel
campo Quantita/lmporto/Valore Accessorio venga inserito un valore che eccede la quota allocata per I'Ente,
verra visualizzato il seguente messaggio: “Importo non disponibile sulla Convenzione completa” e sara
necessario modificare il valore inserito.

Aggiungi Articolo

Elimina | Numero Lotto | CODIGE REGIONALE | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE | GODICECPV | LIVELLO | ALTRE CARATTERISTICHE | UM OGGETTO INIZIATIVA | QUANTITA | PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA (2dec.) | IVA(X) | NOTEAGENZIA | CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO | DENOM]

[i7] 1 | S00000005 desc 98300000-6- MESE 1 100,00 20 1 1
Senvizi vari

Note per il contratto

Figura 12: Aggiungi Articolo
In fondo alla schermata € inoltre possibile indicare eventuali Note per il contratto nell’apposito campo.

Per aggiungere eventuali allegati - obbligatori e non — relativi all’emissione dell’ordinativo, cliccare sul comando
Aggiungi Allegato e, nellariga che verra aggiunta alla tabella, inserire la Descrizione del documento e cliccare
sul comando per allegare il file (Figura 13: Lista Allegati).

Con il comando “Inserisci Atti” vengono proposte le descrizioni preimpostate come ad es. “DUVRI” e “Polizze
fideiussorie”.

Lista Allegati
Inserisci Atti  Aggiungi Allegato
Elimina | Descrizione Allegato TipoFile | Obbligatorio | Richiesta Firma
ﬁ allegato 1
[i1] DUVRI

Figura 13: Lista Allegati

Infine, in fondo al documento, sono predisposte le aree “Cronologia” in cui vengono storicizzate le azioni relative
alla gestione dellOdF e “Cronologia PCP” in cui verranno storicizzate le relative operazioni (Figura 14:
Cronologia PCP).

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Note
10/02/2026 09:56:35 | £ CAR'A ! AVURGNA - Lavergie Suilu Punto Ordinante Compilato | Creazione Ordinativo di fornitura
Numero Righe: 0
Pagina: 1v dil e o Righe per pagina 50 v
Cronologia PCP
0 { i Stato Data i Data jio Di Errore . Download Request Scheda DatiVoucher CIG

Figura 14: Cronologia PCP

Per verificare il residuo della convenzione direttamente dal documento Ordinativo di Fornitura, cliccare sul
comando Verifica Residuo posizionato nella toolbar in alto nella schermata (Figura 15: Verifica Residuo).
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Ordinativo di Fornitura

Salva nviaal PO Ripristina CUP e/o Imporio precedente  Gestione PCP Invia al fornitore ~ Stampa  Esporta in Excel | Verifica Residuo | Elimina  Riduzione Ordinativo ~ Annulla Ordinativo ~ Anteprima Stampa HTML  Chiudi

@ | campi con asterisco * sono obbligatori

% Campo non editabile

Figura 15: Verifica Residuo

ATTENZIONE: nel caso in cui il totale dell'ordinativo ecceda il residuo della quota di pertinenza o della
convenzione completa, non sara possibile inviare I'Ordinativo.

Predisposto il documento relativo all'Ordinativo di Fornitura, sara necessario procedere con il suo invio.
Nel dettaglio, come gia anticipato, I'utente con ruolo PI & abilitato a configurare I'OdF in tutte le sue parti, ma
non ha accesso al menu “Gestione PCP” per avviare I'interoperabilita pertanto, se I'utente che sta procedendo
alla compilazione € il Punto Istruttore, potra semplicemente procedere con l'invio in approvazione al Punto
Ordinante il quale dovra eseguire le operazioni richieste per 'invio della scheda “AD4” alla PCP e ottenimento
del CIG derivato, prima di procedere con l'invio al Fornitore e, quindi, nell'ordine:

1) verificarne il contenuto;

2) richiedere il CIG tramite Conferma Appalto;

3) ottenuto il CIG, firmare digitalmente I'OdF e inviarlo al fornitore.

Se invece a procedere alla compilazione € il Punto Ordinante, a seguito della compilazione del documento,
dovra procedere anche alle operazioni indicate.

3. INVIO

Il seguente capitolo mostra le indicazioni per I'invio di un Ordinativo di Fornitura; le medesime indicazioni sono
valide anche per l'invio di una Riduzione dell'Ordinativo di Fornitura e di un Ordinativo di Fornitura Integrativo.

ATTENZIONE: se la Convenzione & scaduta, I'invio dell’ordinativo integrativo & consentito ma il documento
non verra inoltrato al Fornitore e lo Stato cambiera da “In lavorazione” a “Fuori Termine”.

Per procedere con l'invio dell’ordinativo di fornitura, a seconda che I'utente collegato sia un Punto Istruttore o
un Punto Ordinante, nella toolbar in alto nella schermata verranno mostrati comandi differenti. Nello specifico:

e nel caso in cui I'utente collegato corrisponda al Punto Ordinante (PO), verra abilitato il comando Invia
al Fornitore, per inviare il documento direttamente all’'operatore economico; al momento dell'invio, lo
Stato del documento cambiera da In lavorazione a Inviato;

e nel caso in cui l'utente collegato corrisponda al Punto Istruttore (PI), verra abilitato il comando Invia al
PO per inviare il documento al Punto Ordinante per I'approvazione; al momento dell'invio, lo Stato del
documento cambiera da In lavorazione a In approvazione e, affinché I'Ordinativo venga inviato
all'operatore economico, &€ necessaria I'approvazione da parte del Punto Ordinante, il quale ricevera
un'e-mail di notifica che lo informera di avere in carico un nuovo Ordinativo di Fornitura da approvare.

Al momento dell'invio, potrebbero verificarsi i seguenti casi particolari:

e gli Ordinativi In lavorazione che includono Articoli Cancellati dal Listino saranno emessi senza tali
articoli. In particolare, se non é stato ancora generato il PDF dell'Ordinativo, al momento della sua
generazione, il Sistema avvisera il Punto Ordinante dell'eliminazione automatica di alcuni articoli in
quanto non piu presenti in listino; in caso contrario, il messaggio verra comunicato al Punto Istruttore al
momento dell'invio per I'approvazione e all'utente Punto Ordinante all'atto dell'invio al fornitore.
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e gli Ordinativi In lavorazione che includono Articoli sostituiti da altri nel Listino saranno emessi
considerando tale modifica. In particolare, se non é stato ancora generato il PDF dell'Ordinativo, al
momento della sua generazione, il Sistema avvisera il Punto Ordinante dell'eliminazione automatica di
alcuni articoli in quanto non piu presenti in listino; in caso contrario, il messaggio verra comunicato al
Punto Istruttore al momento dell'invio per I'approvazione e al Punto Ordinante all'atto dell'invio al
fornitore. Verra anche richiesto agli utenti di confermare la volonta di inserire nell'Ordinativo i
prodotti/servizi che sostituiranno quelli eliminati, evidenziando eventuali differenze di prezzo.

e gli Ordinativi In lavorazione che includono Articoli trasferiti nel Listino di un altro Operatore Economico
saranno emessi senza tali articoli. In particolare, se non e stato ancora generato il PDF dell'Ordinativo,
al momento della sua generazione, il Sistema avvisera il Punto Ordinante dell'esclusione automatica
di alcuni articoli in quanto non piu presenti in listino; in caso contrario, il messaggio verra comunicato
al Punto Istruttore al momento dell'invio per I'approvazione e al Punto Ordinante all'atto dell'invio al
fornitore. Si dovra quindi procedere alla creazione di un nuovo Ordinativo di Fornitura per gli articoli
trasferiti in altro listino.

e per gli Ordinativi In lavorazione che includono Articoli per i quali & stato modificato il prezzo, al
momento dell'invio al fornitore, verranno modificati i prezzi sui prodotti/servizi e verra di conseguenza
ricalcolato il totale dell'Ordinativo. In particolare, se non € stato ancora generato il PDF dell'Ordinativo,
al momento della sua generazione, il Sistema avvisera il Punto Ordinante della modifica dei prezzi; in
caso contrario, il messaggio verra comunicato al Punto Istruttore al momento dell'invio per
I'approvazione e al Punto Ordinante all'atto dell'invio al fornitore.

Al momento dell'invio dell'Ordinativo di Fornitura all'Operatore Economico, il Sistema effettua nuovamente |l
controllo sulla capienza per ciascun lotto e decurta - dal valore massimo spendibile - il totale dell'Ordinativo per
lotto, aggiornando sia il residuo complessivo sia il totale degli Ordinativi effettuati sulla Convenzione.

In generale, tutti gli Ordinativi di Fornitura inviati/accettati/rifiutati/annullati/non approvati sono consultabili nella
tabella riepilogativa Gestione Ordinativi di Fornitura (cui € possibile accedere cliccando sul gruppo
funzionale Negozio Elettronico > Gestione Ordinativi di Fornitura).

Tale tabella presenta una serie di informazioni, tra cui lo Stato del documento, l'indicazione dell'eventuale
ordinativo Integrativo (si/no), il Titolo Ordinativo, il Registro Di Sistema, il Numero Convenzione
Completa, la Data Decorrenza Ordinativo, la Data Scadenza Ordinativo, la Convenzione Completa di
riferimento, il Totale Ordinativo e I'Ente che lo ha emesso. Inoltre, in fondo alla tabella, viene in automatico
riportato il Totale di tutti gli ordinativi, in cui vengono inclusi anche gli importi degli ordinativi non accettati.
Nello specifico, un Ordinativo di Fornitura puo presentare il seguente Stato:

e Inviato: se & stato inviato all'operatore economico;

e Fuori Termine: nel caso dell’'ordinativo integrativo se, scaduta la convenzione, il Punto Ordinante
procede con l'invio al fornitore. In tal caso, I'ordinativo integrativo non verra inoltrato all’Operatore
Economico;

e Non Approvato: se é stato inviato al Punto Ordinante e non approvato da quest'ultimo;

e Accettato: se € stato inviato all’'operatore economico e accettato da quest'ultimo;

e Rifiutato: se é stato inviato all'operatore economico e rifiutato da quest'ultimo;

e Annullato: se é stato annullato dal Gestore della Convenzione.

Se la Convenzione € scaduta, I'invio dell'ordinativo integrativo & consentito ma il documento non verra
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inoltrato al Fornitore e lo Stato cambiera da In lavorazione a Fuori Termine.

3.1.PUNTO ISTRUTTORE: INVIO A PO

Nel caso in cui l'utente che sta inviando I'Ordinativo di Fornitura ricopra il ruolo di Punto Istruttore (PI),
I'Ordinativo non puo essere firmato digitalmente e tutti i comandi di generazione e caricamento del documento
saranno disabilitati.

Predisposto il documento, cliccare sul comando Invia al PO per inoltrarlo al Punto Ordinante di riferimento per
l'approvazione.

ATTENZIONE: nel caso in cui 'Ente sia stato rimosso dal’Agenzia dagli Enti abilitati alla convenzione,
cliccando sul comando Invia al PO, verra mostrato il seguente messaggio informativo e non sara possibile
procedere con l'invio dell’ordinativo: Operazione non consentita, I'ente non & piu abilitato sulla convenzione.

Lo Stato del documento cambiera da In lavorazione a In approvazione e un messaggio di informazione a
video confermera l'operazione.

ATTENZIONE: affinché I'Ordinativo venga inviato al fornitore, € necessario che il documento venga approvato

dal Punto Ordinante, il quale ricevera un'e-mail di notifica che lo informera di avere in carico un nuovo
Ordinativo di Fornitura da approvare.

3.2.PUNTO ORDINANTE: INVIO AL FORNITORE

Nel caso in cui l'utente che sta inviando I'Ordinativo di Fornitura ricopra il ruolo di Punto Ordinante (PO), il
documento potra essere firmato digitalmente e tutti i comandi di generazione e caricamento presenti in fondo
alla schermata del documento risulteranno essere abilitati, esequendo dapprima le operazioni richieste per
l'invio della scheda “AD4” alla PCP e ottenimento del CIG derivato.

Predisposto correttamente il documento, occorre cliccare sul menu Gestione PCP e successivamente sul
comando Conferma Appalto.

Un messaggio a video confermera l'operazione e nella tabella “Cronologia PCP” in fondo al documento

verranno aggiornate tutte le informazioni relative alle seguenti operazioni: “crea-appalto”, “conferma-appalto”,

“esito-operazione”, “esito-operazione” e “recupera-CIG” (Figura 16: Conferma Appalto - Cronologia PCP).

Cronologia PCP
Operazione Richiesta Stato Richiesta Data Richiesta Data Esecuzione Messaggio Di Errore Download Request Download Response Scheda
recupera-cig Elaborato 27/02/2024 23:37:55 27/02/2024 23:37:55 ‘L. .\!r. AD4
esito-operazione Elaborato 27/02/2024 23:37:55 27/02/2024 23:37:55 ‘Ln -\!r. AD4
esito-operazione Elaborato 27/02/2024 23:36:39 27/02/2024 23:37:55
conferma-appalto Elaborato 27/02/2024 23:36:39 27/02/2024 23:36:39 -’-Ln .\lr‘ AD4
crea-appalto Elaborato 27/02/2024 23:36:38 27/02/2024 23:36:38 .’_L. .\lr‘ AD4

Figura 16: Conferma Appalto - Cronologia PCP

Finalizzata correttamente I'operazione, lo Stato Scheda PCP verra aggiornato in “CIG recuperato” e verra
valorizzato il campo non editabile in alto al documento CIG Derivato (Figura 17: Stato Scheda PCP e CIG
Derivato).
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ATTENZIONE: In caso di errore & possibile verificare la natura del’anomalia all'interno dei file JSON
effettuandone il download cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Download Response.

Stato &

In lavorazione

*Data Decorrenza Ordinativo &

27/01/2026

Scheda PCP &

AD4 - Adesione ad accordo
quadro/convenzione senza
successivo confronto competitivo

Data Scadenza Ordinativo &

22/10/2026

Cig Master &

10150B20F7

Stato Scheda PCP &

CIG recuperato

*Data Stipula Ordinativo &

27/01/2026

CIG Derivato &

101A4FAEOQ7

Figura 17: Stato Scheda PCP e CIG Derivato

Acquisito correttamente il CIG derivato, successivamente occorre procedere con la generazione e la firma del
documento, per il conseguente invio al fornitore, secondo le modalita di seguito indicate:

1. cliccare sul comando Genera pdf per scaricare il documento compilato (Figura 18: Genera pdf);

FIRMA ORDINATIVO

Figura 18: Genera pdf

ATTENZIONE: se il Punto Ordinante non ha precedentemente eseguito le operazioni richieste ai fini
dellinvio della scheda “AD4” alla PCP e ottenimento del CIG derivato oppure queste ultime non hanno
riscontrato esito positivo di corretta elaborazione, al momento del clic viene visualizzato il seguente
messaggio di errore: “Per poter proseguire occorre eseguire il comando "Conferma Appalto” dal menu
"Gestione PCP"”.

ATTENZIONE: nel caso di riduzione di un ordinativo di fornitura, & consentito “azzerare” uno o piu lotti ma
non tutti i lotti dell’ordinativo. In caso contrario, se si sta procedendo alla riduzione di tutti i lotti dell’ordinativo
con relativo azzeramento, al momento del “Genera pdf’, verra visualizzato il seguente messaggio di errore:
Non é consentito azzerare l'importo complessivo dell'ordinativo.

ATTENZIONE: nel caso in cui I'Ente sia stato rimosso dall’Agenzia dagli Enti abilitati alla convenzione,

cliccando sul comando Genera pdf BT verra mostrato il seguente messaggio informativo e non

sara possibile procedere con linvio dell’ordinativo: Operazione non consentita, I'ente non € piu abilitato
sulla convenzione.

2. salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando Allega PDF Firmato
per allegarlo. Verra mostrata una schermata per il caricamento del file.

3. Successivamente, cliccare sul comando Invia al Fornitore posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per inoltrare il documento all’operatore economico.
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ATTENZIONE: nel caso in cui 'Ente sia stato rimosso dal’Agenzia dagli Enti abilitati alla convenzione,
cliccando sul comando, verra mostrato il seguente messaggio informativo e non sara possibile procedere con
l'invio dell'ordinativo: Operazione non consentita, I'ente non € piu abilitato sulla convenzione.

Lo Stato del documento cambiera da In lavorazione a Inviato e un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione.

Al momento dell'invio dell’ordinativo di fornitura al fornitore, il totale dell’ordinativo verra impegnato, ovvero
decurtato per lotto dalla convenzione e (qualora siano state definite quote per Ente) dalla quota riservata per
'Ente. Verra inoltre aggiornato il residuo complessivo della convenzione/quota e il totale degli ordinativi
effettuati sulla convenzione/quota.

Solo in caso di rifiuto dell’ordinativo da parte dell’Operatore Economico, il valore tornera disponibile

e verra nuovamente aggiunto al lotto della convenzione/quota.

Nel caso in cui sia necessario modificare alcune informazioni dell’ordinativo di cui € gia stato generato il pdf,
prima dell'invio del documento, prima di procedere all'invio al fornitore, cliccare sul comando Modifica
Ordinativo posizionato in fondo alla schermata.

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione e i comandi predisposti per la generazione e il
caricamento del file firmato in fondo alla schermata verranno nuovamente abilitati.

La compilazione del documento verra ripristinata e, apportate le modifiche necessarie, sara necessario ripetere
le operazioni descritte per la generazione, il caricamento del file firmato digitalmente e l'invio del documento
all'operatore economico.

3.2.1. Approfondimento Gestione PCP

Nella fase in cui lo Stato Scheda PCP risulta essere “CIG recuperato”, nel menu Gestione PCP risultano
disponibili i comandi (Figura 19: Gestione PCP):

- “Modifica CUP e/o Importo”™: per procedere alla modifica del CUP e/o degli importi nei corrispondenti
campi del documento che verranno resi editabili e lo Stato del documento risultera essere “In Modifica”.
Successivamente, occorre cliccare sul comando “Gestione PCP >> Invia Modifica CUP e/o importo” al
fine di trasmettere ad ANAC la scheda CM (Modifica Contrattuale) per cui vengono innescate le
operazioni “crea-scheda”’, “conferma-scheda” e “esito-operazione”, storicizzate anche nella tabella
“Cronologia PCP”.

- “Cancella Appalto”: consente di invocare il servizio “cancella-appalto” nel caso in cui si riceva errore
relativamente all’'operazione “crea-appalto” della scheda AD4, a seguito dell’azione “Richiedi CIG”.

- “Annulla CIG”: per procedere con l'annullamento del CIG derivato acquisito. A seguito di tale
operazione, viene in automatico trasmessa ad ANAC la scheda ANN “Annullamento affidamento” per
cui vengono innescate le operazioni “crea-scheda”’, “conferma-scheda” e “esito-operazione”,
storicizzate anche nella tabella “Cronologia PCP”. Pertanto, lo Stato verra aggiornato in “CIG
Annullato” (l'intero importo dell'ordinativo verra nuovamente messo a disposizione all'interno della
Convenzione).
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Figura 19: Gestione PCP

3.3.PUNTO ORDINANTE: APPROVAZIONE DI ODF PREDISPOSTO DA PUNTO ISTRUTTORE

Successivamente all'invio in approvazione di un OdF predisposto da parte del Punto Istruttore, il PO di
riferimento indicato nell'OdF ricevera un'e-mail di notifica dell'ordinativo da approvare.

Effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, occorre cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e
successivamente sulla voce Ordinativi di Fornitura In lavorazione per visualizzare ed esaminare I'ordinativo
e procedere con il suo Invio al Fornitore:

Cliccare sul comando ~ per accedere al dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura con Stato In Approvazione ed
esaminare quanto predisposto dal Punto Istruttore. E quindi possibile procedere con le operazioni di seguito
descritte.

Approvazione/invio al fornitore

Se non si riscontrano errori nel documento predisposto dal Punto Istruttore, il Punto Ordinante dovra esequire
le operazioni richieste per l'invio della scheda “AD4” alla PCP e ottenimento del CIG derivato, prima di
procedere con l'invio al Fornitore, esattamente come descritto nel paragrafo precedente “Punto Ordinante:
Invio al Fornitore” e pertanto occorre procedere con I'azione Gestione PCP >> Conferma Appalto prima di
generare, firmare e riallegare il file pdf necessario ai fini dell’'invio.

Rifiuta e aggiorna carrello

Nel caso in cui il documento Ordinativo di Fornitura predisposto da parte del Punto Istruttore non risulti corretto,
il Punto Ordinante puo rifiutare I'Ordinativo ed emetterne uno nuovo. In tal caso, cliccare sul comando Rifiuta
e aggiorna carrello posizionato nellatoolbar in alto nella schermata.

Lo Stato cambiera daIn approvazione a Non Approvato anche nella corrispondente colonna della tabella
Gestione Ordinativi di Fornitura.

Contestualmente al rifiuto dell'ordinativo di fornitura, il Sistema creera un carrello con i prodotti presenti
nell'ordinativo precedente, da cui il Punto Ordinante potra creare il nuovo ordinativo cliccando sul gruppo
funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Carrello.

Non approva
Nel caso in cui I'Ordinativo di Fornitura predisposto da parte del Punto Istruttore non risulti corretto, il Punto

Ordinante pud non approvare I'ordinativo ricevuto. In tal caso, cliccare sul comando Non Approva posizionato
nella toolbar in alto nella schermata.

Prima di cliccare Non Approva, occorre inserire la motivazione della non approvazione nel campo Note
Accetta/Rifiuto in fondo alla schermata.

Lo Stato del documento cambiera da In approvazione a Non Approvato e un messaggio di informazione a
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video confermera l'operazione.
Contestualmente, il Punto Istruttore ricevera un'e-mail di notifica del rigetto dell'ordinativo inviato, in cui saranno
riportate le eventuali motivazioni della non approvazione inserite.

Lo Stato cambiera da In approvazione a Non Approvato anche nella corrispondente colonna della tabella
Gestione Ordinativi di Fornitura.

4. ELIMINAZIONE ORDINATIVO DI FORNITURA IN LAVORAZIONE

Per eliminare un Ordinativo di Fornitura in fase di lavorazione (salvato) € necessario accedere alla voce
Ordinativi di Fornitura In lavorazione.

E consentita esclusivamente I'eliminazione di un Ordinativo di Fornitura con Stato In lavorazione da parte
dell'utente che ha creato il documento.

Visualizzata la tabella con tutti gli ordinativi creati/in fase di predisposizione, & possibile procedere
all'eliminazione secondo due modalita:

1. spuntare la relativa check box per selezionare I'Ordinativo di Fornitura In lavorazione da eliminare e
cliccare sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto (Figura 20: Eliminazione Ordinativo).

I Elimina I Copia Stampa lista Esporta in xlsx Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona

Numero Righe: 1

Pagina: 1v dil < I-] Righe per pagina
Azioni | Stato Integrativo | Titolo Ordinativa Registro di Sistema =~ Numero Convenzione completa | Data Decorrenza Ordinativa | Data Scadenza Ordinative =~ Convenzione completa | Totale Ordinativa | Ente
Q, | Inlavorazione no TEST PERMANUALELL 5 PI005361-25 00000244 01/12/2025 07/09/2027 Nuova Convenzione 1.505,00 | comune di Prove

Figura 20: Eliminazione Ordinativo

2. Cliccare sull'icona + per aprire il dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura In lavorazione. Successivamente,
aperto il documento, cliccare sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto nella schermata
(Figura 21 Elimina Ordinativo In Lavorazione).

Ordinativo di Fornitura

Salva  Irvia al PO Gestions PCP i Srampd Esports in Excs Verifica Residu: Chrnina
@ B T T rap——

Figura 21 Elimina Ordinativo In Lavorazione
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5. GESTIONE ORDINATIVI DI FORNITURA

Per visualizzare I'elenco di tutti gli ordinativi di fornitura gestiti dall'utente, cliccare sul gruppo funzionale
Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Gestione Ordinativi di Fornitura (Figura 22 Gestione
Ordinativi di Fornitura).

Creazione Ordinativi di
Procedure di Fornitura
gara

Affidamenti Carrello
Senza >
Negoziazione

QOrdinativi di Fornitura "In

Appalti lavorazione®

Specifici

Rilanci

e I Gestione Ordinativi di
Ordini diretti su
AQ

fornitura

Consultazioni
Preliminari di o
Mercato Annulla Ordinativi

Gestione
Cottimo Annulla Ordinativi Da

Evadere

Aste
Eletironiche
Annulla Ordinativi Evasi

Elenco Convenzioni

Comunicazioni . o
Creazione Prenotazioni

Qrdinativi di Fornitura
Gestione

Convenzioni

Carrello Prenotazioni

Prenotazioni OdF in
Lavorazione

M  Fascicolo
B Virtuale

Gestione Prenotazioni
QOrdinativi di Fornitura

|' Esecuzione >

Figura 22 Gestione Ordinativi di Fornitura

In alto & predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella sottostante in base a uno o piu criteri mentre,
nella parte centrale, & presente unatoolbar per la gestione della funzione con i comandi descritti al par 2.2.

A seguire, viene mostrata la tabella con la lista degli Ordinativi emessi dall’'utente, con I'evidenza del possibile
Stato.

Per accedere al dettaglio di un Ordinativo, cliccare sulla corrispondente icona lente . Verra mostrato il
dettaglio dell’Ordinativo.
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6. RIDUZIONE ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la creazione della Riduzione di un Ordinativo di Fornitura gia
Inviato o Accettato da parte dell'Operatore Economico per diminuirne importo/quantita/valore accessorio
(Figura 23 Riduzione Ordinativo di Fornitura).

Per creare la Riduzione di un Ordinativo di Fornitura, nella sezione Gestione Ordinativi di Fornitura, cliccare
sullicona < dell’'ordinativo di interesse.

Aperto il documento, cliccare sul comando Riduzione Ordinativo posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

ATTENZIONE: la riduzione di un ordinativo di fornitura non & consentita se e stata superata la data di scadenza
dello stesso.

ATTENZIONE e consentito effettuare la riduzione di un ordinativo di fornitura anche nel caso di convenzione
“scaduta” ma non “chiusa”.

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina |Riduzione Drdinativol Annulla Ordinativo  Chiudi

Figura 23 Riduzione Ordinativo di Fornitura

Verra creato in automatico un nuovo documento Ordinativo di Fornitura che ereditera dall'ordinativo principale
alcune informazioni, quali CIG e Data di scadenza. Indicare la Descrizione Ordinativo nell'apposito campo.
In particolare, per aggiungere uno o piu articoli oggetto dell'Ordinativo di Fornitura principale a cui si intende
apportare la riduzione dellimporto/quantita/valore accessorio, cliccare sull'apposito comando Aggiungi
Articolo.

I comando Aggiungi Articolo consente esclusivamente la selezione dei prodotti/servizi relativi ai lotti della
Convenzione gia associati all'ordinativo principale (Figura 24 Aggiunta Articolo per riduzione).

Nella schermata successiva, una tabella riepilogativa dard l'evidenza dei prodotti/servizi presenti nella
Convenzione con i rispettivi valori originari relativi a Quantita, Importo e Valore Accessorio per i quali indicare
la riduzione a seconda della tipologia di Convenzione.

Per apportare la riduzione al valore originale, posizionarsi nel campo relativo al valore che si intende ridurre e
indicare l'importo pari alla riduzione, anteponendo a quest'ultimo il segno “-” come mostrato nel’immagine
successiva. (Ad esempio, per ridurre di € 5.000,00 il valore Importo di un determinato articolo, a fronte di
€22.000,00 originari, dovra essere indicato -5.000,00).

Apportata la riduzione al valore di interesse (Quantita, Importo e Valore Accessorio), per inserire I'articolo,
cliccare sul comando Aggiungi all'ordinativo posizionato nella toolbar in alto nella schermata (Figura 24
Aggiunta Articolo per riduzione); in alternativa & possibile aggiungere I'articolo cliccando sul comando % .

Aggiunti correttamente tutti gli articoli e le relative riduzioni, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar
posta in cima alla tabella per tornare alla schermata precedente.
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Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

A FILTRI DI RICERCA

Codice Identificativo Iniziativa

Seleziona v

Descrizione

Aggiungi all'ordinativo Stampa Esporta in Excel Seleziona Chiudi

Numero Righe: 1

Pagina: 1w dil [<-) Righe per pagina 50 Vv
Azioni Aggiungi | Quantitd | Codice Descrizione | Numerolotto = Cassetto Importo Iva Valore Accessorio
[D = 1,0000 | S00000005 | desc 1 MESE -300,00000 | 20,00 000

Figura 24 Aggiunta Articolo per riduzione

Gli articoli aggiunti per cui & stata apportata una riduzione di Quantita, Importo e Valore Accessorio verranno
riepilogati nella tabella riassuntiva in fondo alla schermata (Figura 25 Articoli Ridotti).

Aggiungi Articolo
Elimina = NumeroLotto | CODICE REGIONALE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE | CODICECPV | LIVELLO = ALTRE CARATTERISTICHE = UM OGGETTO INIZIATIVA QI.IANTITA PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA ( 2 dec. ) IVA (%) | NOTE AGENZIA | CODIFICA ARTICOL(|

ﬁ 1| S00000005 desc 983(?DU(][|—6 B MESE 1 -300,00 20 1
Servizi vari

Figura 25 Articoli Ridotti

ATTENZIONE: non & consentito inviare una riduzione di ordinativo se quantita/importo/valore accessorio
sottratto & maggiore di quantita/importo/valore accessorio presente sull’ordinativo. In tal caso, infatti, al
momento del clic sul comando “Aggiungi all’ordinativo” verra visualizzato il seguente esito: 1l “prezzo” sottratto
in totale non pud superare quello presente sull'ordinativo.

Predisposto il documento relativo alla riduzione dell'Ordinativo di Fornitura, procedere all’invio con le modalita
gia descritte per 'invio di un OdF.

ATTENZIONE: a differenza dell’'ordinativo di fornitura e dell’ordinativo integrativo, al momento dell’invio della
riduzione dell'ordinativo di fornitura al fornitore, il totale della riduzione dell’ordinativo non verra direttamente
stornato ovvero aggiunto al lotto della convenzione o, eventualmente per quest’ultima siano state definite
quote, alla quota riservata per 'Ente, ma verra nuovamente reso disponibile solo al momento dell’accettazione
della riduzione dell’'ordinativo da parte del fornitore. In tale momento, verra quindi aggiunto al residuo
complessivo della convenzione/quota e verra aggiornato il totale degli ordinativi effettuati sulla
convenzione/quota. In caso di rifiuto della riduzione dell’'ordinativo da parte del'Operatore Economico, invece,
il valore del lotto della convenzione/quota non subiranno variazioni.
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7. ORDINATIVO DI FORNITURA INTEGRATIVO

Il presente capitolo mostra le indicazioni per l'integrazione (estensione o ampliamento) di un Ordinativo di
Fornitura Accettato da parte dell'Operatore Economico.

L'integrazione degli ordinativi, prevista solo per le convenzioni stipulate prima del d.lgs. 36/2023,
consentita se prevista in fase di creazione della convenzione e fino alla scadenza della stessa.

Una volta scaduta la convenzione, i relativi comandi di creazione dell’ordinativo integrativo verranno disabilitati
e, nel caso in cui quest'ultimo sia stato gia predisposto e salvato prima della scadenza della convenzione, al
momento dell’'lnvio, lo Stato del documento cambiera in Fuori Termine e non verra inoltrato all’Operatore
Economico.

L’Ordinativo di Fornitura aggiuntivo seguira lo stesso iter di approvazione di un ordinativo di fornitura principale e
assumera gli stessi stati.

All'atto dellinvio il Sistema verifichera sempre la disponibilita della quota eventualmente assegnata allEnte e
la capienza del residuo lotti/convenzione.

Per creare I'Ordinativo di Fornitura Integrativo, nella sezione Gestione Ordinativi di Fornitura, cliccare
sullicona - dell'ordinativo di interesse.

ATTENZIONE: e consentita la creazione di un Ordinativo di Fornitura Integrativo solo per le Convenzioni che
prevedono la possibilita di integrazione e se antecedenti al D.Lgs 36/2023. L’evidenza che un ordinativo &
integrativo & data dall'indicazione si nella colonna Integrativo.

Aperto il documento, cliccare sul comando Crea Ordinativo Integrativo posizionato nella toolbar in alto nella
schermata (Figura 26 Ordinativo di Fornitura Integrativo).

Ordinativo di Fornitura

Inviaal PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa  Esporta in Excel Elimina Riduzione Ordinativo  Annulla Ordinativo  Chiudi
Figura 26 Ordinativo di Fornitura Integrativo

Verra creato in automatico un documento dell'Ordinativo di Fornitura Integrativo che ereditera dall'ordinativo
principale alcune informazioni, quali CIG e Data di scadenza. Indicare la Descrizione Ordinativo nell'apposito
campo.

In particolare, per aggiungere uno o piu articoli oggetto dell'Ordinativo di Fornitura principale che si intende
integrare per importo/quantita/valore accessorio, cliccare sull'apposito comando Aggiungi Articolo (Figura
27 Aggiungi articolo).

Bggiungi Articolo
Pag.1/1 m

PREZZO
Bleaman UNITARIO
N NI il i
El L:nn ? um QUANTITA' DENOMINAZIONE PRODOTTO UM PER CONFEZIONE ~ AGGIUDICATO
ItLlsndESE]LUSﬂ
ec.

Figura 27 Aggiungi articolo
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Il comando Aggiungi Articolo consente esclusivamente la selezione dei prodotti/servizi relativi ai lotti della
Convenzione gia associati all'ordinativo principale. Inoltre, se il documento relativo all’ordinativo di integrativo
a cui si sta lavorando era stato salvato e nel frattempo la Convenzione é scaduta, cliccando sul comando, non
verra mostrato alcun articolo da aggiungere alla convenzione.

Nella schermata successiva, una tabella riepilogativa evidenziera i prodotti/servizi presenti nella Convenzione,
con i rispettivi valori Quantita, Importo e Valore Accessorio, per i quali, a seconda della tipologia di
Convenzione, sara possibile applicare l'integrazione.

Inserito il valore, un messaggio di informazione a video mostrera una tabella che, in prossimita di ogni articolo
correttamente aggiunto all'ordinativo, presentera una spunta verde. L'icona errore @ indichera, invece,
I'eventuale esito negativo dell'inserimento e, nella specifica colonna, verra riportata la descrizione dell'anomalia
riscontrata.

ATTENZIONE: nel caso in cui all’Ente sia stata destinata una quota del lotto a cui corrisponde l'articolo e, nel
campo Quantita/lmporto/Valore Accessorio venga inserito un valore che eccede la quota allocata per I'Ente,
verra visualizzato il seguente messaggio: “Importo non disponibile sulla quota associata alla Convenzione
completa” e sara necessario modificare il valore inserito.

Aggiunti correttamente tutti gli articoli, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella.

Predisposto il documento relativo all'Ordinativo di Fornitura integrativo, procedere all’invio come gia descritto
precedentemente per l'invio degli OdF.

Come per l'ordinativo di fornitura, gia al momento dell'invio dell’ordinativo di fornitura integrativo al fornitore, il
totale dell’'ordinativo integrativo verra impegnato ovvero decurtato per lotto dalla convenzione o, eventualmente
per quest’ultima siano state definite quote, dalla quota riservata per 'Ente. Verra inoltre aggiornato il residuo
complessivo della convenzione/quota e il totale degli ordinativi effettuati sulla convenzione/quota. Solo in caso
di rifiuto dell'ordinativo integrativo da parte dellOperatore Economico, il valore tornera disponibile e verra
nuovamente aggiunto al lotto della convenzione/quota.

Per visualizzare l'elenco degli Ordinativi di Fornitura Integrativi collegati all'Ordinativo principale, una volta
aperto il dettaglio di quest'ultimo, cliccare sul comando Lista Ordinativi Integrativi posizionato nella toolbar
in alto alla schermata (Figura 28 Lista Ordinativi Integrativi).

Ordinativo di Fornitura

Inviaal PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina Riduzione Ordinativo ILista Ordinativi Integrativi Annulla Ordinativo Chiudi

Figura 28 Lista Ordinativi Integrativi

A seguire, € riportata una tabella riassuntiva di tutti gli Ordinativi di Fornitura Integrativi collegati all'ordinativo
principale con l'evidenza del Totale Ordinativo.

Per accedere al dettaglio dell’Ordinativo Integrativo collegato, fare click sullicona della lente in
corrispondenza della riga prescelta.
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8. ANNULLAMENTO ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo mostra le indicazioni per I'annullamento di un Ordinativo di Fornitura gia Accettato
dall'Operatore Economico. Tale funzione si puo utilizzare nel caso in cui il contraente non intenda dar seguito
al contratto gia sottoscritto (CIG gia acquisito e non annullabile) in quanto sono cambiate le condizioni per poter
dar seguito all’esecuzione della fornitura, rimettendo a disposizione il valore dell'ordinativo che sara reinserito
nella capienza disponibile della Convenzione. Tale funzione non € applicabile in caso sia gia stata avviata
I'esecuzione dell’ordinativo e I’erogazione dei servizi\consegna prodotti.

L'annullamento & consentito fino al raggiungimento del termine Data scadenza Convenzione e la
predisposizione di una richiesta di annullamento & consentita esclusivamente all’'utente dellEnte con ruolo di
Punto Ordinante.

Larichiesta sara poi inoltrata all'utente con ruolo di RUP (referente convenzioni) per I'eventuale approvazione.
Per predisporre la richiesta di annullamento di un ordinativo di fornitura, nella sezione Gestione Ordinativi di

Fornitura, cliccare sull’icona - dell’ordinativo di interesse. Aperto il documento, cliccare sul comando Annulla
Ordinativo posizionato nella toolbar in alto nella schermata (Figura 29 Annulla Ordinativo).

Ordinativo di Fornitura

Inviaal PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo | Annulla Ordinativo| Chiudi

Figura 29 Annulla Ordinativo

Verra creato in automatico un documento di annullamento che ereditera dall'ordinativo principale alcune
informazioni, quali CIG e Data di scadenza. Indicare la Motivazione dell’annullamento nell'apposito campo
(Figura 30 Firma Annulla Ordinativo).

*Motivazioni

TEST ANNULLAMENTO

Allegato

FIRMA ANNULLA ORDINATIVO

Figura 30 Firma Annulla Ordinativo

E inoltre possibile inserire un Allegato alla motivazione cliccando sul comando ed eventuali note per
l'approvatore (RUP convenzione).

Predisposto il documento, procedere quindi con la generazione e la firma del documento, e il conseguente
invio all'utente con ruolo Gestore convenzioni, cliccando sul comando Genera PDF per scaricare il documento
pdf.

Salvato il file sul proprio computer e dopo averlo firmato digitalmente, cliccare sul comando Allega PDF
Firmato per riallegarlo.

Prima dell’invio del documento, & possibile modificare le relative informazioni cliccando sul comando Modifica
posizionato in fondo alla schermata.

La compilazione del documento verra ripristinata e, apportate le modifiche necessarie, sara necessario
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procedere con la generazione e il caricamento del documento firmato digitalmente secondo quanto descritto
precedentemente.

Predisposto correttamente il documento Annulla Ordinativo, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata. Inviato il documento, viene inviata una notifica e-mail al’Operatore Economico
e a tutti gli utenti dello stesso con profilo “Responsabile ordinativo” e “RUP” della convenzione.

Lo Stato del documento cambiera da In lavorazione a In approvazione e un messaggio di informazione a
video confermera l'operazione.

ATTENZIONE: Solo con l'approvazione dell'annullamento da parte del RUP convenzione, l'intero importo
dell'ordinativo verra nuovamente messo a disposizione all'interno della Convenzione e le eventuali quote
riservate all’Ente saranno ripristinate. In caso di rifiuto del’annullamento dell’'ordinativo da parte del Gestore
della Convenzione, invece, il valore del lotto della convenzione/quota non subiranno variazioni.

Per visualizzare I'elenco delle richieste di annullamento degli Ordinativi di Fornitura (sia principali sia integrativi),
cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Annulla Ordinativi.

Verra mostrata una schermata con una tabella riepilogativa di tutte le richieste di annullamento degli Ordinativi
di Fornitura (sia principali che integrativi) creati dall’'utente P.O, con una serie di informazioni tra cui lo Stato
del documento, il Registro di Sistema (non presente nel caso in cui lo Stato del documento sia In
lavorazione), la Data Invio della richiesta di annullamento, il Titolo Ordinativo e la Convenzione Completa
di riferimento.

Nel dettaglio, una richiesta di annullamento di un Ordinativo di Fornitura pud presentare il seguente Stato:

e Inlavorazione: se e stata creata dal Punto Ordinante ma non ancora inviata all'utente con ruolo Gestore
convenzioni per la valutazione;

e Non Approvato: se é stata inviata all'utente con ruolo Gestore convenzioni per la valutazione e non
approvata da quest'ultimo;

e Approvato: se € stata inviata all'utente con ruolo Gestore convenzioni per la valutazione e
approvata da quest'ultimo;

e In approvazione: se é stata inviata all'utente con ruolo Gestore convenzioni per la valutazione.

Nella tabella della Gestione Ordinativi di Fornitura, I'Ordinativo di Fornitura per cui & stata accettata la richiesta
di annullamento presentera Stato “Annullato”.

Al fine di comunicare alla Piattaforma Contratti Pubblici (PCP) la conclusione anticipata dell’ordinativo
di fornitura, a seguito dell’invio dell’annullamento dell’Ordinativo di Fornitura (effettuato nel dettaglio
dell’OdF in “negozio elettronico”), il RUP deve accedere al gruppo funzionale “Esecuzione” e utilizzare
la funzione Conclusione esecuzione (scheda CO1) in relazione allo specifico CIG.
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9. GESTIONE ANNULLAMENTO ORDINATIVO DI FORNITURA (RUP
CONVENZIONE)

Il presente paragrafo descrive le modalita di gestione della richiesta di annullamento di un OdF, pertanto si
tratta di indicazioni riservate al RUP della Convenzione.

Per procedere con I'approvazione/non approvazione dell'annullamento di un Ordinativo di Fornitura, effettuare
l'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e successivamente
sulla voce Annulla Ordinativi Da Evadere (Figura 31 Annulla Ordinativi Da Evadere).

Creazione Ordinativi di

Proceduredi , [REclidle]
gara

Affidamenti Carrello
za >
joziazione

Ordinativi di Fornitura "In
lzvorazione"

Gestione Ordinativi di
fornitura

Annulla Ordinativi

Annulla Ordinativi Da
Evadere

Annulla Ordinativi Evasi
Richiesta di

accesso agli
atti Elenco Convenzioni

Comunicazioni
Creazione Prenotazioni

Ordinativi di Fornitura
Gestione

Convenzioni

Carrello Prenotazioni

Prenotazioni OJF in
Lavorazione

Gestione Prenatazioni
Ordinativi di Fornitura

&, Esecuzione

Figura 31 Annulla Ordinativi Da Evadere

Nella parte alta della pagina, &€ predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella in base ad uno o piu
criteri. In basso invece verra mostrata una tabella riassuntiva di tutte le richieste di annullamento degli Ordinativi
di Fornitura da approvare/non approvare, con una serie di informazioni per ciascuna di esse come lo Stato
(che risultera In approvazione), il Registro di Sistema, la Data Invio, il Titolo Ordinativo e il titolo della
Convenzione Completa.

Cliccare sullicona + per aprire il dettaglio della richiesta di annullamento Ordinativo da valutare (Figura 32
Prendi In Carico).

Nella parte alta della pagina € presente una toolbar per la gestione del documento e prevede i seguenti
comandi:

e Invia consente I'invio del documento al termine delle attivita richieste;

e Prendiin carico consente di prendere in carico il documento;

e Rilascia consente di rilasciare il documento attualmente in carico e renderlo disponibile ad altri Utenti
abilitati;

e Assegna a consente di assegnare il documento ad altro Utente;
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e Visualizza Ordinativo consente di visualizzare il dettaglio del’'Ordinativo da annullare;

e Stampa consente di stampare il dettaglio della richiesta di annullamento;

e Esportain Excel consente di esportare in Excel il dettaglio della richiesta;

e Chiudi consente ditornare sulla schermata precedente.

A seguire verra visualizzata l'area di intestazione con alcune informazioni relative al documento di
annullamento dell'Ordinativo da approvare/non approvare come il Compilatore, il Titolo documento, |l
Registro di Sistema, la Data invio e lo Stato (che inizialmente € In approvazione).

Annulla Ordinativo

Approva Non approva Invia Prendi In Carico Rilasecia Assegna a Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi

* 1 campi ebbligatori sono indicati in grassetto

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data inrvio

Annulla ordinativo Ordinativo per

Cognome Refactoring Utente Refactoring T T PI001289-23 08/03/2023 16:02:03
Stato
In approvazione
Protocollo Data Prot.
RIEPILOGO ORDINATIVO
Registro di Sistema Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo CIG Dertvato
PI1001298-23 08/03/2023 03/06/2024

Figura 32 Prendi In Carico

Nell'area sottostante vengono poi riportate tutte le informazioni relative all'Ordinativo oggetto dell'annullamento
con relativa Motivazione e, in fondo alla schermata, la tabella riepilogativa dello storico delle Operazioni
Effettuate (Figura 33 Operazioni Effettuate).

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note approvatore Allegato

08/03/2023 16:02:03 E_REFACTORING - Cognome Refactoring Utente Refactoring | In carico Anmulla Ordinativo in approvazione al gestore della convenzione

08/03/2023 16:03:39 E_REFACTORING - Cognome Refactoring Utente Refactoring |  Presa in Carico Documento

Note approvatore

Annulla Ordinativo in approvazione al gestore della convenzione

Allegato

Figura 33 Operazioni Effettuate

E possibile indicare la motivazione o eventuali note della valutazione nell'apposito campo Note approvatore
mentre € possibile allegare un eventuale documento cliccando sul comando sottostante la suddetta area.
Inoltre, nella tabella Operazioni Effettuate, verra riportata la cronologia delle operazioni relative alla gestione
dell’annullamento dell’ordinativo con I'indicazione della Data e I'Utente che le ha effettuate, nonché lo Stato e
le eventuali Note Approvatore con I'Allegato.
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Procedere dunque con la valutazione dell’annullamento e la conseguente approvazione cliccando sul comando
Invia.

La richiesta di annullamento dell'ordinativo approvata (o0 eventualmente non approvata) verra trasferita dalla
tabella Annulla Ordinativi Da Evadere alla tabella Annulla Ordinativi Evasi.

e Se si intende non approvare la richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura, cliccare sul
comando Non approva posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
In tal caso, il rifiuto della richiesta di annullamento dell'ordinativo verra notificata via e-mail al Punto
Ordinante.
Lo Stato del documento cambiera da In approvazione a Non Approvato e un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione.

e Se siintende approvare la richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura, cliccare sul comando

Approva posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

In tal caso:

- l'approvazione della richiesta di annullamento dell'Ordinativo verra naotificata via e-mail al Punto
Ordinante che ha effettuato l'invio;

- lo Stato dell'Ordinativo verra aggiornato in CIG Annullato e, se lI'annullamento viene richiesto per
un Ordinativo di Fornitura principale, gli eventuali Ordinativi di Fornitura Integrativi verranno
automaticamente annullati;

- il totale del valore dell'Ordinativo di Fornitura verra reso huovamente disponibile all'interno della
Convenzione ed eventuali Quote assegnate al’Ente saranno aggiornate;

Lo Stato del documento cambiera da In approvazione ad Approvato e un messaggio di informazione

a video confermera l'operazione.

Per visualizzare la richiesta di annullamento evasa, cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e
successivamente sulla voce Annulla Ordinativi Evasi (Figura 34 Annulla Ordini Evasi).

Classificazione: L . L .
Emissione e gestione Ordinativi di Fornitura | ver.3.1 32



Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici (

Creazione Ordinativi di

Procedure di Fornitura
gara

Affidamenti Carrello
Senza =

Negoziazione

Ordinativi di Fornitura "In
lavorazione”

Gestione Ordinativi di
fornitura

Consultazioni
Preliminari di
Mercato Annulla Ordinativi

Gestione
Cottimo Annulla Ordinativi Da

Evadere

* Aste
Eletironiche
Annulla Ordinativi Evasi

Richiesta di

Q accesso agli
atti Elenco Convenzioni

ﬁ Comunicazioni i o
Creazione Prenotazioni

QOrdinativi di Fernitura

ﬁ Gestione
Convenzioni

Carrello Prenotazioni

Negozio >
Elettronico
Prenotazioni OdF in

Lavorazione
M Fascicolo N
B Virtuale

Gestione Prenctazioni
[l Ordinativi di Fornitura

ll Esecuzione

Figura 34 Annulla Ordini Evasi

Verra mostrato il dettaglio della Richiesta di Annullamento Ordinativo evaso di sola consultazione, sulla cui
toolbar restano abilitati i seguenti comandi:

e Visualizza Ordinativo consente di visualizzare [I'Ordinativo di fornitura collegato al
documento di annullamento selezionato;

e Stampa consente di stampare il dettaglio del documento;

e Esportain Excel consente di esportare il dettaglio del documento in Excel;

e Chiudi consente di tornare sulla pagina precedente.
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10. ELENCO CONVENZIONI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la visualizzazione di tutte le Convenzioni a cui I'Ente ha aderito
(con eventuale quota richiesta), al fine di monitorarne I'importo ancora spendibile. Tale funzionalita € disponibile
per gli utenti con ruolo Punto Istruttore o Punto Ordinante.

Per visualizzare le convenzioni pubblicate alle quali 'Ente ha aderito, effettuato l'accesso alla propria Area
Riservata, cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Elenco
Convenzioni (Figura 35 Elenco Convenzioni).

In alto alla schermata che verra mostrata, & predisposta un’area per filtrare la tabella in base ad uno o piu
criteri.

Negozio Elettronico | Elenco Convenzioni

A FILTRI DIRICERCA

Convenzione Registro di Sistema Fornitore
Stato Numero Convenzione completa
EElezona A Anno inizio convenzione
Identificativo Iniziativa Ambito Stato Convenzione
Macro Convenzione Stato Listino
0 Selezionati . Seleziona v

Descrizione Codice Regionale

N.Righe: 16

Stampalista  Esportainxlsx  Esporta Listini

Apri Stato Convenzione Registro di Sistema Fornitore Numero Convenzione completa Firmatario/Referente Convenzione Stato Convenzione Stato Listino Data Inizio Scadenza Valuta

Pubblicato Convenzione Ste PE004610-23 Ty 00000285 Fndis. i Siand iaL- Confermato Confermato 221122023 3171272024 Euro

Pubblicato Convenzione Ste._ PE004538-23 Teads$TTEMSIL | 00000294 Bt 2 370, Tite] Confermato Confermato 2212/2023 31/12/2024 Euro

Pubblicato convenzione pert. PE003907-23 1iaiser & - onds 00000290 el Confermato Confermato 2210012023 01/10/2026 Euro

Pubblicato Nuova Convenzione | PE003174-23 Caniospa 00000286 Fomemaln i Confermato Confermato 17/07/2023 31/12/2024 Euro

Pubblicato Nuova Convenzions | PI002382-23 i 79 Lt Cnie Confermato Confermato 21/04/2023 01/04/2024 Euro

Figura 35 Elenco Convenzioni

Le uniche azioni consentite in quest’area sono:
e Stampa Lista per stampare il contenuto della tabella;
e Esportain xIsx per esportare la lista su un file Excel;
e Esporta Listini per esportare il dettaglio dei listini.
A seguire, sara presente una tabella che riporta tutte le Convenzioni pubblicate e, per ciascuna di esse, una

serie di informazioni, tra le quali il Valore Convenzione, il Totale Ordinato e il Residuo Convenzione.
Verra aperto il documento di interesse da cui poter consultare tutte le informazioni cliccando sulle singole
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sezioni.
In particolare, nella sezione Lista documenti, verranno mostrati tutti i documenti inviati/confermati relativi alla
convenzione, che é possibile consultare cliccando sulla corrispondente icona lente
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