
 
 

Modalità operative per la compilazione dell’Ordinativo di Fornitura 
per il servizio di telefonia fissa e trasmissione dati 

 
Acquista in Convenzione sul Sistema d’Intermediazione digitale 
Adesione alle Convenzioni-quadro 
Le Amministrazioni registrate al Sistema possono aderire alle convenzione per la fornitura 
del servizio di telefonia fissa e trasmissione dati che l’Agenzia ha stipulato con il fornitore. 
L’adesione alla convenzione quadro deve avvenire esclusivamente mediante l’utilizzo 
della piattaforma, secondo le modalità descritte di seguito. 
Le amministrazioni dotate di firma digitale possono aderire alla convenzione firmando 
digitalmente gli Ordinativi di fornitura, evitando la necessità di flussi cartacei; le 
amministrazioni non dotate di firma digitale possono invece aderire inviando un fax al 
fornitore. 
ATTENZIONE: prima di emettere l’Ordinativo di Fornitura, le Amministrazioni 
devono richiedere il Progetto Esecutivo a Telecom Italia, secondo le modalità 
previste nella guida alla convenzione. Una volta ricevuto ed approvato il Progetto 
esecutivo è possibile procedere all’emissione dell’ordinativo. Di ricorda che per le 
Amministrazioni socie di Lepida S.p.A. o collegate alla rete Lepida e per gli enti ed 
aziende del Sistema Sanitario Reginale, il Progetto Esecutivo deve essere approvato 
da Lepida S.p.A.. 
 
 
Pagina iniziale 
Dalla Home page del sito, mediante il link Acquista in Convenzione, puoi accedere al 
percorso che ti consente l’acquisto dei servizi in Convenzione presso l’Agenzia regionale 
per l’acquisto di beni e servizi (di seguito Agenzia). 

 



 
 

 
Devi effettuare il login inserendo il Nome Utente e la Password che hai ricevuto in fase di 
registrazione presso l’Agenzia – in qualità di Punto Ordinante o Punto Istruttore - e 
premendo il tasto Login. 

 
 
Acquisti in Convenzione: Scelta dello strumento di negoziazione 
Da questa pagina puoi accedere alle Convenzioni cliccando su Convenzioni. 

 
 



 
 

Seleziona la Convenzione alla quale vuoi aderire. 

 
 
Acquisti in Convenzione: Scelta del servizio 
Scegli il servizio che vuoi acquistare al fine di aggiungerli al tuo carrello. 
Seleziona una o più cellette a scelta multipla situate a sinistra di ogni singolo prodotto 
della lista. Premi il pulsante Aggiungi a carrello. 

 
Acquisti in Convenzione: Determinazione dell’Importo 



 
 

Adesso deve inserire nel campo quantità, per ciascun servizio, l’importo annuo presunto 
(riferito all’impegno di spesa eseguito per l’adesione alla Convenzione ovvero sulla 
base della spesa per l’anno 2007). Seleziona la celletta a scelta multipla situata a 
sinistra di ogni singolo servizio della lista. Premi il pulsante Continua. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
Acquisti in Convenzione: Aggiorna contenuto del Carrello 
Riempito il tuo carrello con i servizi scelti e inseriti gli importi sarà comunque possibile 
eliminare uno o più servizio dal carrello, selezionando quello in questione articoli e 
premendo il pulsante Elimina. 
Puoi, infine, svuotare il tuo carrello con l’apposito pulsante Svuota carrello. 
Per procedere nell’acquisto, premi il pulsante Continua. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Acquisti in Convenzione: Preparazione di un Ordinativo di Fornitura (OdF) 
Valorizza il campo Descrizione ordine digitando un nome o un codice a tua scelta e che 
identificherà da questo momento in poi il tuo ordine. 
Sarà obbligatorio ai fini della corretta compilazione dell’Ordinativo valorizzare 
anche il campo Note, in cui devono essere riportati: 
• il codice progetto esecutivo, rilasciato dal Telecom Italia S.p.A.; 
• il codice di approvazione di Lepida, obbligatorio per le Amministrazioni socie di 

Lepida S.p.A., o interconnesse alla rete Lepida e per gli Enti e le Aziende del 
Sistema Sanitario Regionale.  

In mancanza dei codici suddetti Telecom Italia S.p.A. non potrà accettare 
l’Ordinativo di Fornitura.  
Per l’ottenimento dei codici si rinvia alla guida alla Convenzione  
Potrai, inoltre, cambiare gli indirizzi di Consegna e di Fatturazione. 

 
 
 
 
 



 
 

 
Acquisti in Convenzione: Sintetico di un OdF 
Puoi ora visualizzare tutte le informazioni sinora inserite per l’ordine; in particolare puoi 
vedere la lista degli articoli presenti nell’ordine e visualizzarne il dettaglio mediante il link: 
Visualizza, posto su ogni singola riga dell’ordine stesso.  
Poi premi il pulsante Conferma per sottomettere l’ordine al Fornitore. 
Ricorda che con il pulsante Indietro del browser puoi eventualmente modificare qualche 
dato inserito in precedenza. 

 
Il sistema ha creato un Ordine di Fornitura a cui viene associato un identificativo univoco. 
L’Ordinativo di Fornitura deve essere perfezionato nelle 48 ore successive alla conferma. 
Nel caso ciò non avvenga, l’ordine si riterrà automaticamente invalidato. 



 
 

 
 
Acquisti in Convenzione: Ricerca Ordinativo di Fornitura 
Da questa pagina per ricercare il documento da inviare clicca sul link Cartella Documenti. 

 
 
 



 
 

Solo il Punto Ordinante potrà perfezionare il contratto inviando il documento. Il Punto 
Istruttore può solo predisporre l’ordine. 
Puoi scegliere tra: 

 Ricerca avanzata del documento oppure 
 Ricerca nel documento 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
Acquisti in Convenzione: Elenco File trovati 
In questa pagina puoi visualizzare l’elenco dei documenti in formato PDF che sono nella 
tua Cartella. 
In particolare, se il/i documento/i è/sono da firmare, alla destra di ogni singola riga 
visualizzerai la seguente icona : altrimenti, se esso/i risulta/no già firmato/i, visualizzerai 
l’icona . 
Se vuoi visualizzare il documento, premi sull’icona  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
Acquisti in Convenzione: Download di un OdF 
Per scaricare il documento premi sull’icona . 

 
Puoi decidere di aprire il documento prima di salvarlo, premendo il pulsante Apri, per 
leggere i dati inseriti nell’Ordine di Fornitura in Convenzione che stai effettuando. 
Puoi decidere di salvare il documento sul tuo PC in una directory a tua scelta, premendo il 
pulsante Salva. Il sistema crea un documento di tipo PDF il cui nome riporta il Numero del 
documento e il Tipo di documento. 
Puoi decidere di annullare l’operazione premendo il pulsante Annulla. 

 
 
 



 
 

 
 
Seleziona poi Invio documento, pulsante posizionato in alto a destra della pagina. 

 
 
 
Acquisti in Convenzione: Upload di un OdF 
In questa pagina valorizza il campo Numero di protocollo interno. 
Se sei in possesso di firma digitale, devi firmare il file e caricare il file firmato digitalmente. 
Se non sei in possesso di firma digitale, devi caricare a sistema il file non firmato 
digitalmente. 
Ricorda che in questo caso per perfezionare l’Ordinativo di Fornitura devi stampare il file, 
firmarlo e invialo via fax al fornitore. 



 
 

Premi il pulsante Invia. 

 
 
Acquisti in Convenzione: Termine operazione di OdF 
Il sistema visualizza un messaggio di conferma dell’operazione effettuata. 

 
 
Puoi adesso scollegarti dal sistema. 
Il tuo Ordine si trova ora nello Stato ‘da accettare’. 
L’Ordine di Acquisto firmato passerà in visione al Fornitore, che potrà accettarlo o rifiutarlo 
(solo nei casi previsti dalla Convenzione). 



 
 

Se vuoi seguire l’iter del tuo ordine potrai, in un secondo momento, effettuare nuovamente 
il login al Sistema d’Intermediazione Digitale. 
Puoi seguire lo stesso percorso e ricercare il tuo ordine. 
 
Acquisti in Convenzione: Verifica di accettazione di un OdF 
Se il Fornitore ha accettato il tuo ordine, potrai visualizzare, sull’Elenco dei file trovati, il tuo 
ordine nello stato di ‘Accettato’. 

 
 
 
 
 
 
 
Acquisti in Convenzione: Verifica di rifiuto di un OdF 
Se il Fornitore ha rifiutato il tuo ordine, potrai visualizzare, sull’Elenco dei file trovati, il tuo 
ordine nello stato di ‘Rifiutato’. 



 
 

 
 
Riceverai poi una e-mail sulla tua casella di posta con la motivazione del rifiuto. 

 


