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Agenzia per lo sviluppo

dei mercati telematici (

1.INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le funzionalith 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 al loro 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 a un Ordinativo di Fornitura (OdF), verranno descritte le modalita per:
i lacreazionedel | 6ordinati vo;
T | 6idhelilobordi nati vo;
1 lariduzione di un ordinativo;
T I 6i nt e dginmordinativoge
1 larichiesta diannullamentod el | 6 or di nati vo;
1 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 fornitorei i ncl uso | 6i nvi o di una riduzione dell 6or
una richiesta di annullamentoi sono ri servate all d6utente della P.A.
Punto Ordinante.

Se per |l a convenzione sono state previste Aquoteod,
ciascun Ente potr” disporre per ciascun |l otto dell

2.CREAZIONE ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo illustra le modalitad per la creazione di un Ordinativo di Fornitura (OdF) relativo a una
Convenzione Quadro, compresol 6 u t dellcarrella, ohe 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 lI'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo
funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Creazione Ordinativi di Fornitura.
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Appalti Soeci
2 Creazione Ordinativi di
Fornitura

Rilanci
Competitivi

Consultazioni
Preliminari di

Mercato .
Ordinativi ¢i Fornitura “In

Gestione
Cottimo

Aste ornitura
Elettroniche

Richiesta di N Annulia Ordinativ
accesso agli atti

lia Ordinativi Da
Comunicazioni

Gestione Annulia Ordinativi Evas
Convenzion| ita Urg vi Evas

m Benco Convenzion

Dossier

Figura 1: Gruppo Funzionale

BN

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:

1 Identificativo Iniziativa: una navigazione guidata tra iniziative digara. L6 ut ent e sel ez
l 6ini ziativa di i nteresse;

1 Convenzione/Lotto: una navigazione guidata tra le convenzioni/lotti. Procedendo

gerarchicament e, | Gutente pu, selezionare dal d
una o piu Convenzionie-nel | 6ambi to dell a/ e cohlettedigubone/ i
interesse. L6el emento selezionabile — il | ott o, con ¢
val or i del campo Convenzione/Lotto sono filtrat

(macro-convenzione) di interesse selezionata in precedenza;

1 Fornitore e/o Codice e/o Descrizione:| 6 u tireserisce il fornitore, il codice articolo e/o la
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Agenzia per lo sviluppo
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descrizione (anche parziale) del bene e/o servizio che intende cercare;

I 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 piu 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.

Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

A FILTRI DI RICERCA

Identificativo Iniziativa Convenzione \ Lotto Fornitore

seleziona v o selezionat E E

Macro Convenzione

Codice Ricerca Libera

Descrizione

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.

14 Agglunglal carrelio Syuota carrelio Visyalizza carrello (0)  Stampa Esporta in Excel Seleziona

um N
OGGETTO  Convenzi C Completa Importo }N—
INIZIATIVA  Completa &

3 Numero Tipe Valore
Aggiungl Info Quantitd Codice Descrizione Eornitore Lot imgorto Acc B

Figura 3: Prodotti/Servizi

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

1 Quantita da ordinare (nel caso di Ordinativi di fornitura immediatamente esecultivi);
q Importo;
q 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
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Agenzia per lo sviluppo
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della Convenzione.

| valori relativia Quantitd/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, € possibile procedere secondo due modalita:

1) cliccare sul comando fCarrellod = .
2) selezionare l'articolo i o piu articoli i e, successivamente, sul comando Aggiungi

al carrello.
Carrello
Salva Svuota Verifica capienza Crea Ordinativo Chiudi
= UM Valore ~ Numero
El. Info Quantita Codice Descrizione Fornitore S\ﬁglEAYTT\(I)A Accessotio Importo Convenzione completa Lotto Residuo Esito
Figura 4: Carrello

Nelcasoincuia | | 6sk stateedestinata una quota del lotto a cui corrisponde | 6 a r &, hetcanpo
Quantita/Importo/Valore Accessorio € inserito un valore che eccede la quota allocataper| 6 Ent e,
verr’ vi sual i zzat o i Impor®engnudisponilgile sulla gsota gagsocata allé
Convenzionecompletadb e sar”™ necessario modificare il wvalore

Per svuotare| 0 i mdrrello, oliccare sul comando Svuota carrello.

Man mano che verranno aggiunti articoli al carrello, il numero complessivo degli articoli verra
segnalato tra le parentesi del comando Visualizza 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.
2) cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce
Carrello.

In entrambi i casi verra mostrata una tabella riassuntiva con tutti i prodotti/servizi oggetto
dell'Ordinativo di Fornitura.

In generale:

1 per eliminare un articolo, cliccare sulla corrispondente icona fCestinoo «;
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i persvuotare! 6 i mdrrello aliccare sul comando Svuota;
1 per salvare il carrello e renderlo disponibile per il futuro, cliccare sul comando Salva.

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

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

1 Nelcasoin cuinon visia invece disponibilita di capienza, un messaggio di informazione a video
segnalera I'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.

I n particolare, nel caso in cui allo6éEnte sia stata
e, nel campo Quantita/lmporto/Valore Accessorio viene inserito un valore superiore a tale quota,
verr?’ visuali zzat o i Impor®engnudisponilgile smia geota gagsocata allé
Convenzionecompletadb e sar”™ necessario modificare il wvalore

2.1. QREAORDINATIVO

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 documentod e | | 6 o rdidfarnitugat i v o

1 In caso contrario, ovvero se vengono aggiunti articoli appartenenti a convenzioni differenti,
verra mostrato un messaggio di informazione che confermera I'operazione ed evidenziera la
presenza dei documenti nella tabella Ordinativi di Fornitura In lavorazione con la
predisposizione di tanti Ordinativi di Fornitura quante sono le Convenzioni.

All 6atto della creazione dell 60rdinativo, il Si st
operazioni:
91 calcolodel Totaled el | 6 Or dconmedatsdommatoria 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);

9 calcolo del Totale con IVA, se previsto nella Convenzione.

2.2. ORDINATIVI DI FORNITURAAVORAZIONE

Classificazione: o . o .
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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, cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e successivamente
sulla voce Ordinativi di Fornitura In lavorazione.

Rilanci
Competitivi

Creazione Ordinativi d

Consultazioni
Preliminari di
Mercato

Gestione
Cottimo

A A A

Ordinativi di Fornitura ‘In
lavorazione®

Aste 2

Elettoncic

Richiesta di
accesso agli atti

¥ -

Annulla Ordinativ

Comunicazioni

@}

Annulla Ordinativi Da
Gestione: N A
Convenzioni Evaders

Fanulla Ordinativi Evas

v K K

I
Figura 5: Ordinativi di Fornitura fin lavorazioneo

Nella parte alta della pagina, & predisposta u n 6 aperdfilrare il contenuto della tabella in base ad
uno o pi %
del Totale, ricavato dai diversi Ordinativi presenti nella tabella.

cri

teri. Il n basso invece Vi T la i

Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione”

»  FILTRI DI RICERCA

Convenzione completa

Registro di Sistema

N_Righe: 0
Elimina Stampa lista

Apri Stato

Esporta in xlsx

Integrativo

Titolo Ordinative Operatore Economico
Punto Istruttore
Seleziona ~
Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona
Titolo Ordinative Registro di Sistema Numero Convenzione completa Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Convenzione completa Totale Ordinatiy &

Figura 6: Area di ricerca

Nella parte centrale & presente una toolbar per la gestione della lista degli Ordinativi:
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i Elimina il comando permette la cancellazione di un Ordinativo di Fornitura con stato In
Lavorazione selezionando il check nellarigaoneller i g h e d 6 iclitdarmdo sel€@nande
Elimina. (LO6butente abilitato a tale operazione
eliminato non sar”™ pi% visibile nelldelenco deg

1 Stampa Lista per stampare la lista degli Ordinativi presentin e | | 6ar e a;

1 Esportain xIsx per esportare la lista degli Ordinativi in formato xIsx;

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

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

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

Cliccare sul comando fCerca0/- per accedere al dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura In lavorazione
e procedere con la sua compilazione.

2.3. COMPILAZIONBRDINATIVO

Dopo aver selezionatoeaper t o | 6,warrd inasteato il doaumento strutturato Ordinativo di
Fornitura, in cui & disponibile una toolbar per la gestione del documento.

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

1 Invia al PO per inviare il documento al Punto Ordinante per I'approvazione, nel caso in cui
| ut ent e c ol | elgratiore. Tdeiceamando risiterandisabilitato se il compilatore
del documento coincide con il Punto Ordinante;

1 Gestione PCP per le operazionirelativeall 6 i nt e g r ka PGPoriseevateesciusivamente
al Punto Ordinante;

i Inviaal Fornitoreper i nviare il documento direttamente &
cui a operare sia un Punto Ordinante;

Stampa per stampare le informazioni presenti sul documento;

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

Verifica Residuo per verificare il residuo della convenzione;

= = =4 -2

Elimina per eliminare il documento fino a quando il relativo Stato é In lavorazione;

1 Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Inoltre, una volta inviato il documento, verranno abilitati i comandi:

Classificazione: o . o .
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i CreaOrdinativo Integrativo per estendere o ampliare un Ordinativo di Fornitura Accettato da
parte dell'Operatore Economico (se prevista l'integrazione per la convenzione e fino alla
scadenza della stessa);

1 Riduzione Ordinativo per diminuire importo/quantita/valore accessorio del | dordii nat i
fornitura;

1 Annulla Ordinativo p e r annul |l ar e | 6ordinati vo. Tal e com
| 6utente dell 6Ente con ruol o 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 essere In lavorazione), la Data Scadenza Ordinativo e la
Durata in mesi.

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

1 sela 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.

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

1 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 Convezione.

A seguire, é presente il campo Scheda PCP val ori zzato <con 8St#&dBRGCP
(inizialmente non valorizzato).

Il campo Obbligo Cig Derivato risulta essere bloccato e valorizzato su si mentre il campo CIG
Derivato risulta essere bloccato e non valorizzato.

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
| 6ordinati vo.

Indicare quindi la Descrizione Ordinativo ed eseguire il comando Salva.

Tutte le altre informazioni non editabili verranno automaticamente alimentate al momento dell'invio
mentre sara necessario indicare le informazioni obbligatorie richieste contraddistinte dal simbolo *.

Classificazione: o . o .
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Ordinativo di Fornitura
Salva Invia al PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Elimina Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati in grassetto
Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio

Rup Secondo Ordinativo per Nuova Convenzione
Stato

In lavorazione
Scheda PCP Stato Scheda PCP

AD4
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo *Obbligo Cig Derivato Motivazione esclusione CIG Derivato

03/11/2025 si

Durata in mesi Cig Master CIG Derivato Richiesta CIG su SIMOG

18 CL23112181 v i
Protocollo Data Prot. RUP

Seleziona v
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto
*Descrizione Ordinative
Y

Figura 7: Creazione Ordinativo di Fornitura

Successivamente  presente | d6area filnteroperabilit
Codice appalto interno (valorizzato), Id Appalto ANAC, Codice centro di costo, Funzioni svolte,
Redazione Relazione unica sulle procedure, Opere Urbanizzazione Scomputo, Luogo ISTAT,

Appalto PNRR e Appalto PNC con relative motivazioni, Categoria, Tipo di finanziamento,

Importo finanziamento, Tipo di Appalto e Somme a Disposizione.

INTEROPERABILITA
Codice appatto interno 1d Appalto ANAC *Codice centro di costo
Satezions v
Funzioni svolte “Redazione Relazione unica sulle procadure “Dpere Urbanizzazione Scomputo
e e - Seleziona v Seleziona v
@ Cliccare sullicona accanto per scegiiere il comune
*Luogo ISTAT
*Appalta PNRR Motivazicne Appalto PNRR
Seleziona ~
¥
Appaito PNC Motivazione Appaio PNC
Ssleziona ~
4
“Categoria Tipe di finanzismento Imparto finanziamenta
*Tipo di Appalto “Somme a Disposizione
Seleziona o

Figura 8: Interoperabilita

Nel caso in cui | 6utente che procede alla compil
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Ordinante, il campo Punto Ordinante risultera precompilato con il proprio nhominativo; in caso
contrario, selezionare il nominativo corretto tra quelli proposti.

ATTENZIONE: ai fini del |l i ntegrazione con | a PCP, B
selezionato sia preliminarmente profilato con il ruolo di RUP al Servizio di Registrazione e
Profilazione di ANAC.

Qualifica *Punto Ordinante Struttura di Appartenenza

FORNITORE

Figura 9: Dati protocollo e fornitore

Per inserire | o6informazione f acol t &orisegaacheedellat i va

Fatturazione, cliccare sul comando fCercad'*. In entrambi i casi, digitare gli indirizzi negli appositi

campi (ed eseguire il comando Salva).

Per indicare pi ¥ | uo ¢gtlencoindirizzi @i nonhsegna eliccandod sul eomandoe | 6
e allegare il file dal proprio computer.

Classificazione: o . o .
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CONSEGNA

Stato Provincia Comune Indirizzo

Elenco indirizz] di consegna

FATTURAZIONE

Stato Provincia Comune Indirizzo

Cadice Univoco Ufficio IPA

Figura 10: Consegna e fatturazione

I n fondo alla scher mat a, verranno mostrate una se
convenzione e, a seguire, una tabella con gli articoli aggiunti nel carrello, oggetto dell'Ordinativo di
Fornitura.

Per eliminare un articolo, cliccare sulla relativa icona fCestinoo = .
Per aggiungere all'Ordinativo di Fornitura ulteriori articoli presenti nella Convenzione, cliccare
sull'apposito comando Aggiungi Articolo.

ATTENZI ONE: nel caso in cui all 6Ente sia stata de
| 6arti col o Quantitafinepbrtot/alongAxcessorio viene inserito un valore che eccede la

guota allocata per | O0ENt e, v e r rlimponoinenuigponibdezsalla o i |
guota associata alla Convenzione completad e sar "~ necessario modificare

Aggiungl Articolo
Elimina Nu. CODIC.. | DESCRIZIO_ | ALTREC. UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA (2 dec.) PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA (2 dec. ) IVA (%) (2dec.)

CODoDT Vigilanza Ant. | senviziodi. | LOTTO 00 000

Note per il contratio

Mote dalla convenzione

Figura 11: Aggiungi Articolo

Infondo alla schermata € inoltre possibile indicare eventuali Note peril contratton e | | 6 aqamppon.s i t o
Per aggiungere eventuali allegati - obbligatori e non i relativial | 6 emi ssi one dell 6or d

sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra aggiunta alla tabella, inserire la Descrizione
del documento e cliccare sul comando per allegare il file.
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Lista Allegati
Aggiungi Allegato
FIRMA ORDINATIVO
File Firmato:
Figura 12: Aggiungi Allegati
Il nfine, in fondo al document o, ~ presente |l a tabel
relative operazioni.
Cronologia PCP
Operazione Richiesta Stato Richiesta Data Richiesta Data Esecuzione Messaggio Di Errore Download Request Download Response Scheda
Figura 13: 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.
Ordinativo di Fornitura
Salva Invia al PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi
@ * 1 campi obbligatori sono indicati in grassetto
Compilatore *Titole Ordinativo Registro di Sistema Data invio
Rup Secondo Ordinativo per Nuova Convenzione
Figura 14: 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,| 6 ut ent e con ruol o PI — abilitato ¢
parti, ma non ha accesso al menu fAGesti cree | BAR & n &
che sta procedendo alla compilazione il Punto | si
in approvazione al Punto Ordinante il qual e dovr "~
scheda AAD4o0lotbt €ni MERPt @ del CI G derivat o, pri ma
e,qui ndi , nell dordi ne:
1) verificarne il contenuto;
2) richiedere il CIG tramite Conferma Appalto;
3) ottenuto il CIl G, firmare digitalmente | 60dF

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

3.INVIO

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

ATTENZI ONE: se |l a Convenzione s c andruécansentitoceiil
documento non verra inoltrato al Fornitore; lo Stato ¢ a mb i e tn'lavodaziondd FuorifiTermineo .

Per

procedere con | 6invio dell dordinati v o Puhto

Istruttore o un Punto Ordinante, nella toolbar in alto nella schermata verranno mostrati comandi
differenti. Nello specifico:

)l

nel caso in cui | 6 ut e nPuato Q@rdinantee(BQ@),tverra abiitato il
comando Invia al Fornitore, per inviare il document o di
al momento dell'invio, lo Stato del documento cambiera da In lavorazione a Inviato;

nNvi o ¢

forni

spond:
retta

nel caso in cui | 6ut ePkPubtelstratiork (Plg gead abilitatod comandop o n d a

Invia al PO per inviare il documento al Punto Ordinante per l'approvazione; al momento
dell'invio, lo Stato del documento cambiera da In lavorazione a In approvazione e affinché
| " Ordinativo venga inviato all operatore
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:

1

1

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
verracomunicato al Punto Istruttore al momento dell'invio per I'approvazione e all'utente Punto
Ordinante all'atto dell'invio al fornitore.

gli Ordinativi In lavorazione che includono Articoli sostituiti da altri nel Listino saranno emessi
considerando tale modifica. In particolare, se non & 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.

gli Ordinativi In lavorazione che includono Articoli trasferiti nel Listino di un altro Operatore
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Economico saranno emessi senza tali articoli. In particolare, se non € 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.

9 per gli Ordinativi In lavorazione che includono Articoli per i guali & 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 l'approvazione e al Punto Ordinante all'atto dell'invio al
fornitore.

Al momento dell'invio dell'Ordinativo di Fornitura allOperatore Economico, il Sistema effettua
nuovamente il 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).

Tale tabella presenta una serie di informazioni, tra cui lo Stato del documento, lindicazione
dell'eventuale ordinativo Integrativo (si/no), il Titolo Ordinativo, il Registro Di Sistema, il Numero
Convenzione Completa, la Data Inizio 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:

1 Inviato: se éstatoinviatoa | | 6 o p econantico;r e
Fuori Termine: se la convenzione é scaduta;
Non Approvato: se é stato inviato al Punto Ordinante e non approvato da quest'ultimo;
Accettato: se é stato inviatoa | | 6 o p ecananiico & aecettato da quest'ultimo;
Rifiutato: se é stato inviatoa | | 6 o p econamico e réiutato da quest'ultimo;

Annullato: se é stato annullato dal Gestore della Convenzione.

= =4 =4 -4 -

3.1. PUNTO ISTRUTTOREVIO APO

Nel caso in cui | Gutente che sta i nviPumdlsiruttoré Or d i

(PI), I'Ordinativo non puo essere firmato digitalmente e tutti i comandi di generazione e caricamento
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del documento saranno disabilitati.
Predisposto il documento, cliccare sul comando Invia al PO per inoltrarlo al Punto Ordinante di
riferimento per I'approvazione.

ATTENZI ONE: nel caso i n cui | 6Ent e sia stato roi
convenzione, cliccando sul comando Invia al PO, verra mostrato il seguente messaggio informativo
e non sar” possibil e pr oc ef@permzionemanrconseidtiia,N'enieoondel | dor

piu abilitato sulla convenzionea

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

ATTENZIONE: affinché I'Ordinativo venga inviato al fornitore, € necessario che il documento sia
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. PUNTOORDINANTHNVIO AIFORNITORE

Nel caso in cui | 6utente che sta i nviPantoddindnte Or di n ¢
(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 6invio della scheda AnADA4

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

Un messaggio a video confermer” | 6operazione e n
documento verranno aggiornate tutte | e i rmfpprarhd 2i0Qn
Aconf-apmal t o-OpeRasi bpoeper aizcisacipma-c e g ar
Cronologia PCP
Operazione Richiesta Stato Richiesta Data Richiesta Data Esecuzione Messaggio Di Errore Download Request Download Response Scheda

recupera-cig Elaborata 27/02/2024 23:37:55 27/02/2024 23:37:55 .\If. ‘1’. AD4

esitc-operazione Elaborato 27/02/2024 23:37:55 27/02/2024 23:37:55 .‘!’. ‘1’. 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 .‘l’n -Vl/. AD4

crea-appalto Elaborato 27/02/2024 23:36:38 27/02/2024 23:36:38 .‘l’. .Vl/. AD4

Figura 15: Conferma Appalto - Cronologia PCP

In tale fase, inoltre, lo Stato SchedaPCPver r” aggiornato in ACig recupe
campo non editabile CIG Derivato.

Classificazione: o . o .
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Scheda PCP Stato Scheda PCP
AD4 Cig recuperati
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo *Obbligo Cig Derivato Moativazione esclusione CIG Derivato
27/05/2024 si
Durata in mesi Cig Master CIG Derivato Richiesta CIG su SIMOG
3 25012022N1 10020F2760 no

Figura 16: Stato Scheda Pcp e Cig Derivato

ATTENZIONE: I n caso di errore  possibile verificare |
effettuandone il download cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Download Response.

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;

Aggiungl Allegato

Lista Allegati

El.. Descrizione Allegato

Firma Ordinativo

File Firmato:

Figura 17: Genera pdf

ATTENZIONE: se il Punto Ordinante non ha precedentemente eseguito le operazioni richieste ai

fini del Il 6invio della scheda AAD40 alla PCP e ot
non hanno riscontrato esito positivo di corretta elaborazione, al momento del clic viene
visualizzatoilsegu e nt € me s s a g gHergotat proseguine occoere esefuire il comando

"Conferma Appalto" dal menu "Gestione PCP"0 .

ATTENZI ONE: nel caso di riduzione di un ordinati
pi % | ot ti ma non tutt.i i l otti dell dordinativo. |
tutti i l ot ti del |l 6ordi nalti mo memino reelat NGenarza
visualizzato il seguente messaggio di errore: fiNon e consentito azzerare l'importo complessivo
dell'ordinativoa

ATTENZI ONE: nel caso in cui |l 6Ente sia stato r|
convenzione, cliccando sul comando, verra mostrato il seguente messaggio
informativo e non sar”™ possi bi IOperazione coa cbesentta,c on | 6

I'ente non € piu abilitato sulla convenzionea

2. salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando Allega pdf

Classificazione: o . o .
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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

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

Al momento dell 6invio dell dédordinativo di forni

ovvero decurtato per lotto dalla convenzione e (qualora siano state definite quote per Ente) dalla quota
ri servata per | 06Ente. Verr” ™ inoltre aggiornat
degli ordinativi effettuati sulla convenzione/quota.

Soloincasodirifiutod e | | 6 o rddpameateil @ O pEeanantico, il v@lore tornera disponibile e
verra nuovamente aggiunto al lotto della convenzione/quota.

Nel caso in cui sia necessario modificare alcune informazionid e | | 6 o rdictui édngé statorgenerato
il pdf, prima dell'invio del documento, 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 | '

3.3. PUNTOORDINANTEAPPROVAZIONE®DFPREDISPOSTOBMNTOSTRUTTORE

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.

Per visualizzare ed esaminare l'ordinativo e procedere con il suo Invio al Fornitore, effettuato
I'accesso alla propria Aria Riservata, occorre cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e
successivamente sulla voce Gestione Ordinativi In lavorazione.

Cliccare sul comando per accedere al dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura con Stato In
Approvazione ed esaminare quanto predisposto dal Punto Istruttore.

Approvazione/invio al fornitore
Se non si riscontrano errori nel documento predisposto dal Punto Istruttore, il Punto Ordinante dovra
esequire | e operazioni richieste per | 6i nvi o

derivato, pri ma di procedere con | 6invio al Fornitore.

Pertanto, occorre cliccare sul menu Gestione PCP e successivamente sul comando Conferma
Appalto.

o

invio del documento all 6operatore economi

Un messaggio a video confermer” | 6operazione

documento verranno aggiornate tutte le informazioni relativealles e guent i opea@mzalomao o,

Aconf-apmaliteop®r azi direypdetram@azi oneacke.gdrecuper
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Cronologia PCP
Operazione Richiesta Stato Richiesta Data Richiesta Data Esecuzione Messaggio Di Errore Download Request Download Response Scheda

recupera-cig Elaborata 27/02/2024 23:37:55 27/02/2024 23:37:55 .‘lf. ‘L‘ AD4

esitc-operazione Elaborato 27/02/2024 23:37:55 27/02/2024 23:37:55 .’!’. ‘La 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 .‘lf. -Vll. AD4

crea-appalto Elaborato 27/02/2024 23:36:38 27/02/2024 23:36:38 .‘l’. .\!l. AD4

Figura 18: Conferma Appalto - Cronologia PCP

In tale fase, inoltre, lo Stato SchedaPCPverr ™ aggiornato n ACig recupe
campo non editabile CIG Derivato.

Scheda PCP Stato Scheda PCP

AD4 Cig recuperati
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo *Obbligo Cig Derivato Motivazione esclusione CIG Derivato
27/05/2024 si
Durata in mesi Cig Master CIG Derivato Richiesta CIG su SIMOG
Figura 19: Stato Scheda PCP e Cig Derivato

ATTENZIONE: I n caso di errore possibile verificare |
effettuandone il download cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Download Response.
L6OdF dovr”™ quindi essere generato e firmato digit
al fornitore. Cliccare quindi sul comando Genera pdf per scaricare il documento compilato.
ATTENZIONE: se il Punto Ordinante non ha precedentemente eseguito le operazioni richieste ai fini
dell 6invio della scheda AAD40 alla PCP e otteni me

hanno riscontrato esito positivo di corretta elaborazione, al momento del clic viene visualizzato |l
seguent e mes s agBer poterdproseguirer oocoree: eseduire il comando "Conferma
Appalto" dal menu "Gestione PCP"0 .

Salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando Allega pdf firmato
per allegarlo (vedi Figura 15).

Successivamente, cliccare sul comando Invia al Fornitore posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per inoltrare il documento al fornitore (vedi Figura 16). Lo Stato del documento cambiera
da In approvazione a Inviato.

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 sulcomando Rifiuta e aggiornacarrello posizionato nellatoolbar in alto nella schermata (vedi
Figura 16).

Lo Stato cambiera da In 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

Emissione e Gestione Ordinativi di Fornitura | ver. 2.0
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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 (vedi Figura 16).

Prima di cliccare Non Approva, e possibile inserire le motivazioni della non approvazione nell'area
predisposta in fondo alla schermata.

Lo Stato del documento cambiera da In approvazione a Non Approvato e un messaggio di
informazione a video confermera |'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.B.IMINAZIONERDINATIVO BORNITURM 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.

e: 2 Elimina Stampa lista Esporta in xisx Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona

Registro venzi Data
Apri  Stato Integrativo ~ Titolo Ordinativo T I SR A Sadenza  Convenzione completa paae o Ente
dna Str ntazione 118 000001 8 0 5 ntazior 8 0.00

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.
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Ordinativo di Fornitura

Salva Ik &l PO Gegtione PCP fonmii Stampa Esporta in Excel Werifica Reslduls Ebmina

Figura 21: Elimina Ordinativo In Lavorazione

5.GESTIONE ORDINATIVI DI FORNITURA

Per visualizzare | 6elenco di tutti gl i ordinati vi
funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce Gestione Ordinativi di Fornitura.

Rianci
Competitivi

Consultazion avorazions
Prelirminani di
Mescato

2

Ge
Co

Figura 22: Gestione Ordinativi di Fornitura

In alto é predisposta u n 6 aperdilixare il contenuto della tabella sottostante in base a uno o piu criteri
mentre, nella parte centrale, & presente una toolbar per la gestione della funzione con i comandi
descritti al par 2.2.

A seguire, viene mostrata la tabella con la lista degli Ordinativiemessid al | 6 ganbE d e e i dblen z a
possibile Stato.

Per accedere al dettaglio di un Ordinativo, cliccare sulla corrispondente icona . Verra mostrato
ildettagliod el | 6 Or di nati vo.

6.RDUZIONE ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la creazione della Riduzione di un Ordinativo di
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Fornitura gida Inviato o Accettato da parte dellOperatore Economico per diminuirne
importo/quantita/valore accessorio.

Per creare la Riduzione di un Ordinativo di Fornitura, nella sezione Gestione Ordinativi di
Fornitur a, c | iCezcat. rdee | 4 Wlolr @ii m@rna vo di i nteresse.
Aperto il documento, cliccare sul comando Riduzione Ordinativo posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

ATTENZIONE: la riduzione di un ordinativo di fornitura non e 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 fiscadutao ma non Achiusao.

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina |Riduzione Ordinativol 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 dell'importo/quantita/valore accessorio, cliccare sull'apposito
comando Aggiungi Articolo.

Il comando Aggiungi Articolo consente esclusivamente la selezione dei prodotti/servizi relativi ai lotti
della Convenzione gia associati all'ordinativo principale.

Nella schermata successiva, unatabella riepilogativa dara I'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 6 come mostrato

nel | 8i mmagi n elAdpeseagie ¢er mitluee di U 5.000,00 il valore Importo di un
determinato articolo, a fronte di U 22.000,00 originari, dovra essere indicato -5.000,00).

Apportata la riduzione al valore di interesse (Quantita, Importo e Valore Accessorio), per inserire
l 6articol o, c | i Aggiangieall'cssdinkativoc posizeomatb ;ella toolbar in alto nella

schermata (in alternativa  possi bil f€arelgdfi)lunger e

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

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Codice Descrizione

Identificativo Iniziativa

\.Righe: 1 Aggiungiall'ordinativo  Stampa  Esportain Excel  Seleziona Chiudi

um
OGGETTO
INIZIATIVA

T s " s Numero
Aggiungi Info Quantitd Codice Descrizione lotto Importo lva

Personal computer 2 ARTICOLD 1.000,000

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.

Agglungl Articolo

Pag.1/1

El.. [':l';"”" um QUANTITA' DENOMINAZIONE PRODOTTO UM PER CONFEZIONE

ARTICOLD 1 Personal computer 1

PREZZD
UNITARIO
AGGIUDICATO
IVA ESCLUSA
(5dec.)

000.00000

Figura 25: Articoli Ridotti

ATTENZIONE: non & consentito inviare una riduzione di ordinativo se quantita/importo/valore accessorio

sottratto maggi ore di

moment o del clic sul ocdmaadovdiAggeungi vasual.i
sottratta in totale non pud essere maggiore di quella presente sull'ordinativo.

Predi sposto il documento relativo alla r
modal it gi descritte per | 0invio di wun
ATTENZIONE: a di fferenza dell éordinativo di
dell 6invio della riduzione dell dordinati

qguantit”™/importo/valore

i d

access
zzato il

uzione d
OdF.
tur a

f orn

forni

vo di

non verra direttamente stornato ovvero aggiunto al lotto della convenzione o, eventualmente per

questoéultima siano state definite

quot e,

arésb a quo

disponibile solo al momentod e | | 6 a c cdeltatidazioneadred | 6 o rdd pameadel fomitore. 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

del |l 6ordinat.i da

non subiranno variazioni.

VO parte dell 60peratore
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7.ORDINATIVO DI FORNITURA INTEGRATIVO

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

L'integrazione degli ordinativi € consentita solo se prevista in fase di creazione della convenzione e
fino alla scadenza della stessa. Una volta scaduta la convenzione, i relativi comandi di creazione

d el | 6 o rindegratigotveérranoo disabilitati; nelcasoi n c u i | siacstatad giarpeedisposto e
salvato prima della scadenza del | aStatoodel\decumrento n e , a
cambiera in Fuori Terminee non verr " inoltrato all 6Operatore Ec

L 6 Or d i dinFomifura aggiuntivo seguira lo stesso iter di approvazione di un ordinativo di fornitura
principale e assumera gli stessi stati.

Al |l detltldi nvio il Sistema verificher”™ sempre | a di:
all 6Ente e |l a capienza del residuo |l otti/convenzio

Per creare I'Ordinativo di Fornitura Integrativo, nella sezione Gestione Ordinativi di Fornitura,
cliccares ul | &6CCemcad:. @ e |l | 6 o rddnteressé. i v 0

ATTENZIONE: é consentita la creazione di un Ordinativo di Fornitura Integrativo solo per le
Convenzioni che prevedono | a possibilit”™ di integr
e data dall'indicazione si nella colonna Integrativo.

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

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Gestione PCP Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina ICrea Ordinativo Integrativol 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/quantitd/valore accessorio, cliccare sull'apposito comando
Aggiungi Articolo.

Bggiungi Articolo

Pag.1/1 m

PREZZO

Names UNITARIO
EL. [lumero QUANTITA DENOMINAZIONE PRODOTTO UM PER CONFEZIONE  AGGILIDICATO
VA ESCLUSA

ec.

Figura 27: Aggiungi articolo
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Ilcomando Aggiungi Articolo consente esclusivamente la selezione dei prodotti/servizi relativi ai lotti

della Convenzione gi" associati all'"ordinativo pri
integrativo a cui si sta lavorando era stato salvato e nel frattempo la Convenzione & 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 X @ indichera,
invece, l'eventuale esito negativo dell'inserimento e, nella specifica colonna, verra riportata la
descrizione dell'anomalia riscontrata.

ATTENZI ONE: nel caso in cui all 6Ente sia stata de
|l 6articol o e, nel campo Qu aiene inderitd un rgoie rche @dcadalb or e A«
quota allocata per | O06EnNnt e, verr” ™ wvisualizzato il
qguota associata alla Convenzione completad e sar’”

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 a | | 6comewia o
descritto precedentemente per | 6invio degld:.i OdF.
Come per | 6ordinativo di fornitura, gi "~ al moment C
fornitore, il totale del |l 6o dvieroadecurtato, pér hottoedpllaat i v o
convenzioneo,seper quessonbutl at enadef inite quote, dalla quot
inoltre aggiornato il residuo complessivo della convenzione/quota e il totale degli ordinativi effettuati

sulla convenzione/quota. Solo in caso di rifiuto d e | | 0 o ritegrat@c daypar t e deitel 6 Oper
Economico, il valore tornera disponibile e verra nuovamente aggiunto al lotto della

convenzione/quota.

Per visualizzare I'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 nella schermata.

Ordinativo di Fornitura

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

Figura 28: Lista Ordinativi Integrativi

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

Per accedere al dettaglio d e | | 6 Or ldtegrativd tollegato, fare click s u | | édela dente 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 Inviato o
gia Accettato dall'Operatore Economico.

L'annullamento é consentito fino al raggiungimento del termine Data scadenza Convenzione ma la
predi sposi zione di una richiesta di annull amento
ruolo di Punto Ordinante.

Larichiesta sara poi inoltrata all'utente con ruolo di Gestore convenzioni per I'eventuale approvazione.

Per predisporre la richiesta di annullamento di un ordinativo di fornitura, nella sezione Gestione
Ordinativi di Forniemadoudekl dccadireasiuvoboddiconat er ess
cliccare sul comando Annulla Ordinativo posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

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 del | 6annul | ame
nell'apposito campo.

“Motivazioni

Firma Annulla Ordinativo

s " -

File Firmato:

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note approvatore Allegato

Figura 30: Firma Annulla Ordinativo

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

Predisposto il documento, procedere quindi con la generazione e la firma del documento, ed |l
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.

Classificazione: o . o .
TLP: WHITE] Emissione e Gestione Ordinativi di Fornitura | ver. 2.0 26




Agenzia per lo sviluppo

dei mercati telematici (

Primad e | | del doauinemto, € 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 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 per inviarlo all'utente con ruolo Gestore convenzioni.

Al momento dell'invio, il Sistema verifica che non siano stati superati i termini della Convenzione e,
contestualmente, inviera un'e-mail di notifica all'utente con ruolo Gestore convenzioni, per avvertirlo
della nuova richiesta da valutare.

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

Se la richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura viene approvata dall'utente con ruolo
Gestore convenzioni, lo Stato dell'Ordinativo viene aggiornato in Annullato e contestualmente viene
inoltrata un'e-mail di notifica all'Operatore Economico, che non potra rifiutare ma solo prenderne atto.

ATTENZIONE: Solo con l'approvazione dell'annullamento da parte del Gestore, l'intero importo
dell'ordinativo verra nuovamente messo a disposizione all'interno della Convenzione e le eventuali

quote riservate a | | d&sBrannceripristinate. In caso di rifiuto della riduzioned el | 6 or di nati vo
del Gestore della Convenzione, invece, il valore del lotto della convenzione/quota non subiranno
variazioni.

Per visualizzare | 6 e | delle dchieste 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 principald:@i che i nte
informazioni tra cui lo Stato del documento, il Registro di Sistema (hon 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:

1 In lavorazione: se € stata creata dal Punto Ordinante ma non ancora inviata all'utente con
ruolo Gestore convenzioni per la valutazione;

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

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

9.GESTIONE ANNULLAMENTO ORDINATIVO DI FORNGESRFORE
CONVENZIONI

Il presente paragrafo descrive le modalita di gestione della richiesta di annullamento di un OdF, si
tratta quindi di indicazioni riservate ad utenti con profilo di Gestore Convenzioni.

Per procedere con l'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.

Rilanci
Competitivi

Consultazioni
Preliminari di
Mercato

Gestione
Cottimo

Aste
Elettroniche

Richiesta di
accesso agli atti

Comuni 2

Gestione
Convenzioni

Figura 31: Annulla Ordinativi Da Evadere

Nella parte alta della pagina, & predisposta u n 6 aperdfilrare 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 essere In approvazione), il Registro di Sistema,
la Data Invio, il Titolo Ordinativo e il titolo della Convenzione Completa.

Cliccare sull'icona fCerca0 - per aprire il dettaglio della richiesta di annullamento Ordinativo da
valutare.

Nella parte alta della pagina & presente una toolbar per la gestione del documento e prevede i
seguenti comandi:
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M Inviaconsentel 6 i deMdocomento al termine delle attivita richieste;

1 Prendiin carico consente di prendere in carico il documento;

=

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

Assegna a consente di assegnare il documento ad altro Utente;

Visualizza Ordinativo consente di visualizzare il dettagliod e | | & Or dé annudlarej v o

Esporta in Excel consente di esportare in Excel il dettaglio della richiesta;

1
1
1 Stampa consente di stampare il dettaglio della richiesta di annullamento;
1
1

Chiudi consente di tornare 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,
il Registro di Sistema, la Data invio e lo Stato (che inizialmente € In approvazione).

Annulla Ordinativo

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

* 1 campi ebbligatori sono indicati in grassetto

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invio
; Annulla ordinativo Ordinativo per IR . .
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 Derivato

PI001298-23 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.
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Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note approvatore Allegato

E_REFACTORING - Cognome Refactoring Utente Refactoring | In carico Annulfa Ordinativo in approvazione al gestore della convenzione

E_REFACTORING - Cognome Refactoring Utente Refactoring | Presa in Carico Documento

Note approvatore

Annulla Ordinative in approvazione al gestore della convenzione

Allegato

E
Figura 33: Operazioni Effettuate
C possibile indicare |l a motivazione o0 evehoteuali n
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
gestioned el | anndkl & the rcahd M & tnidv della Dataoer Wente che le ha effettuate,
nonché lo Stato e le eventuali Note Approvatore ¢ o rAlldgdio.
Procedere dunque con | a valutazione dell dannul | ame
sul comando Invia (vedi Figura 28).
Larichiesta di annullamento dell'ordinativo approvata (o eventualmente non approvata) verra trasferita
dalla tabella Annulla Ordinativi Da Evadere alla tabella Annulla Ordinativi Evasi.
I 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 (vedi Figura
28).
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.
I Se siintende approvare la richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura, cliccare sul
comando Approva posizionato nella toolbar in alto nella schermata (vedi Figura 28).
In tal caso:
- l'approvazione della richiesta di annullamento dell'Ordinativo verra notificata via e-mail al
Punto Ordinante che ha effettuato I'invio;
- lo Stato dell'Ordinativo verra aggiornato in Annullato e, se I'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 nuovamente disponibile all'interno
dell a Convenzione ed eventual.] Quote assegnat

Lo Stato del documento cambiera da In approvazione ad Approvato e un messaggio di
informazione a video confermera |'operazione.

Per visualizzare la richiesta di annullamento evasa, cliccare sul gruppo funzionale Negozio
Elettronico e successivamente sulla voce Annulla Ordinativi Evasi.
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Appaiti Specifici >

Rilanci
Competitivi

Consultazioni
Preliminari di
Mercato

Gestione
Cottimo

Aste
Elettrot 2 Evas

Richiesta di Ml :icnco Convenzion £
accesso agli atti s A i e

Comunicazioni >

Gestione
Convenzioni

Dossier |

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:

1 Visualizza Ordinativo consente di visualizzare | 6 Or d i di dotrnituraocollegato
al documento di annullamento selezionato;

1 Stampa consente di stampare il dettaglio del documento;

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

1 Chiudi consente di tornare sulla pagina precedente.

10.H.ENCO 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 l'importo ancora spendibile. Tale
funzionalita & disponibile per gli utenti con ruolo Punto Istruttore o Punto Ordinante.

Per visualizzare le convenzioni pubblicate alle qualil 6 Ehlataderito, effettuato I'accesso alla propria
Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale Negozio Elettronico e successivamente sulla voce
Elenco Convenzioni.

In alto alla schermata che verra mostrata, € predisposta u n 6 aperdilaare la tabella in base ad uno
0 piu criteri.
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Figura 35: Elenco Convenzioni

Le uniche azioni consentiteinq u e s t oaor e a
1 Stampa Lista per stampare il contenuto della tabella;

i Esportain xls per esportare la lista su un file Excel;

1 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 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 fiCercad
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