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SEZIONE I: INTRODUZIONE AL NEGOZIO
ELETTRONICO
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CAPITOLO 1 - INTRODUZIONE AL NEGOZIO ELETTRONICO

1.A - PREMESSA

Il Negozio Elettronico € uno degli strumenti messi a disposizione dall’amministrazione provinciale per I’acquisto di beni e servizi.

Attualmente il Negozio Elettronico e utilizzato per la Convenzione per la fornitura di sale ad uso stradale per la manutenzione ordinaria delle

strade comunali, provinciali e statali e per la Convenzione per la fornitura di energia elettrica 1.

1.B - ADESIONE ALLA CONVENZIONE

Per aderire alla Convenzione €& necessario essere in possesso di almeno un’Utenza per I'accesso al Sistema di e-procurement della
Provincia autonoma di Trento di tipo “Punto Ordinante” e in corso di validita. L’Utenza € costituita dalle credenziali (Username e Password)
assegnate ad una persona incaricata dal’Amministrazione di operare all’interno del Sistema e si contraddistingue per i poteri ad essa
collegati.

Le Utenze per il Negozio Elettronico della Convenzione in oggetto sono di due tipi:

Punto Ordinante (P.O.): & la persona che ha il potere di impegnare la spesa per conto del’ Amministrazione che rappresenta. Ha la firma

digitale, con la quale puo firmare i documenti necessari per la procedura di acquisto tramite Negozio Elettronico.
Operativamente, all’interno del Sistema, puo:

> elaborare e gestire I’Ordine d’acquisto (Ordinativo di Fornitura);

> firmare digitalmente I'ordine;

> inviare I’Ordine d’acquisto al Fornitore;
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Assistente del Punto Ordinante (A.P.O.): & la persona che assiste il Punto Ordinante nella procedura di acquisto.

Operativamente, all’interno del Sistema puo:
> creare il carrello d’acquisto
> elaborare e gestire I’Ordine d’acquisto (Ordinativo di Fornitura) creato con il carrello;

» inviare I'ordine firmato dal Punto Ordinante al Fornitore;

Le Amministrazioni che siano in possesso di un’Utenza Punto Ordinante potranno accedere al Sistema di e-procurement

(www.acquistionline.provincia.tn.it) ed inviare direttamente il proprio ordinativo a partire dalla data di attivazione della Convenzione.

Le Amministrazioni che, al contrario, non siano in possesso di un’Utenza come descritta sopra, dovranno provvedere a richiederla con le
modalita previste sul sito Mercurio (www.mercurio.provincia.tn.it) e quindi, una volta ottenute le credenziali, accedere al Sistema e inviare

I’Ordinativo di Fornitura.
1.C - PROCEDURA DI ACQUISTO

La procedura di acquisto all’interno del Negozio Elettronico della Convenzione per la fornitura di energia elettrica 1, si concretizza nella

predisposizione e nell’invio telematico dell’Ordinativo di Fornitura.
L’Ordinativo di Fornitura € costituito dai seguenti documenti, che devono essere firmati digitalmente:
x  Ordine d’acquisto: documento predisposto automaticamente dal Sistema dopo aver inserito i dati della fornitura;

% Elenco dei Punti di Prelievo (POD). Documento obbligatorio da allegare all’Ordine d’Acquisto con I'indicazione dei singoli Punti di
Prelievo (POD) per i quali si richiede la fornitura di energia elettrica. Il documento deve essere redatto secondo quanto riportato nella

sezione Il - INDICAZIONI PRELIMINARI.
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La procedura di acquisto si articola in 3 fasi, che verranno spiegate nel dettaglio nei capitoli successivi della guida con indicazione delle

relative figure coinvolte (P.O, A.P.O.):

1. Predisposizione dell’Ordinativo di Fornitura;
La predisposizione dell’Ordinativo di Fornitura, che prevede la preventiva compilazione e firma digitale dell’allegato all’Ordine d’Acquisto

(come riportato nella sezione seguente), pud attuarsi seguendo, alternativamente, una delle due procedure elencate:

A. procedura con carrello (sezione lll). Questa procedura si articola in 3 fasi:
a. creazione e gestione del carrello;
b. elaborazione dell’Ordine d’Acquisto;

c. perfezionamento dell’Ordinativo di Fornitura mediante inserimento degli allegati all’Ordine d’Acquisto;

B. procedura senza carrello (sezione V). Questa procedura si articola in 2 fasi:
a. elaborazione diretta dell’Ordine d’Acquisto;

b. perfezionamento dell’Ordinativo di fornitura mediante inserimento degli allegati all’Ordine d’Acquisto;
2. Firma digitale dell’Ordine d’Acquisto (sezione V).

3. Caricamento a Sistema dell’Ordine d’Acquisto firmato e invio dell’Ordinativo di Fornitura (sezione VI).
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1.D - REQUISITI DI SISTEMA PER L’UTILIZZO DEL NEGOZIO ELETTRONICO

Per la partecipazione al Negozio elettronico della Provincia autonoma di Trento sono da verificare e rispettare i seguenti requisiti
tecnologici:

1. Disponibilita di un personal computer con Internet Explorer (versioni 8.0 e precedenti; per le versioni successive alla 8.0 per un corretto
accesso al Sistema si raccomanda di attivare le impostazioni di visualizzazione in compatibilita nel proprio browser come descritto nella
nota operativa scaricabile dal sito Mercurio all’indirizzo
http://www.mercurio.provincia.tn.it/AreaFornitori/doc/visualizzazione compatibilita.pdf);

Collegamento ad internet;
Possesso di una casella di Posta Elettronica Certificata;

Microsoft Office e Acrobat Reader (gratuito e scaricabile dal sito www.adobe.it) per leggere i documenti di gara;

a k 0D

Java Runtime Environment (JRE): versione uguale o superiore alla versione 5.0 update 8 (1.5.0_08) liberamente scaricabile da internet
al’indirizzo: http://java.com/en/download/installed.jsp)

Per il corretto accesso e navigazione all'interno dell'applicazione si sconsiglia di utilizzare proxy. In particolare si invita a non utilizzare proxy
"non-trasparent”, o con token di autenticazione NTLM che potrebbero generare malfunzionamenti. In ogni caso di declina ogni
responsabilita qualora non si rispetti tale indicazione

Accedere al’Home-Page del sito internet http://www.mercurio.provincia.tn.it e:

- Scaricare e leggere attentamente il "Regolamento del Sistema" che disciplina le procedure telematiche per lo svolgimento concorrenziale
nella trattativa privata "Regolamento del sistema”.

- Prendere visione dei contenuti delle sezioni denominate "Legal Agreement and Privacy Policy".

Durante 'utilizzo del sistema, per la navigazione nelle pagine, non utilizzare le frecce di navigazione in _alto a sinistra dello schermo ma
utilizzare gli appositi comandi.

—

nit M e

“? :;,-—"' https://www.acquistionline.quality. provincia tn.it/sap/bc/gui/sap/its/bbpstart?zap 20 ~ & ) |
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7 X @Converti - @Seleziona

BECX \ﬁ SRM - Enterprise Buyer
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SEZIONE II: INDICAZIONI PRELIMINARI
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CAPITOLO 1 - PREDISPOSIZIONE DEGLI ALLEGATI ALL'ORDINE D’ACQUISTO

Come previsto nella Convenzione per la fornitura di energia elettrica, nel’Ordinativo di Fornitura vanno indicati, pena la nullita
dell’ordinativo stesso, i Punti di Prelievo per i quali la fornitura e richiesta.

L’indicazione dei Punti di Prelievo va effettuata secondo la procedura riportata nel Capitolo 1 della presente sezione.

Prima di accedere al Negozio Elettronico della Convenzione per la fornitura di energia elettrica e compilare I’Ordine di acquisto, si
suggerisce di predisporre il documento/i documenti da allegare allo stesso, firmarlo/i digitalmente e salvarlo/i sul proprio computer in modo
da poterlo/iritrovare con facilitd al momento della predisposizione dell’Ordine con le modalita indicate nelle sezioni lll e IV.

1.A - PREDISPOSIZIONE DELL’ELENCO DEI PUNTI DI PRELIEVO (POD)

Nel sito Mercurio & disponibile un modello di elenco in formato Excel. Di seguito si riporta la procedura per I’utilizzo del medesimo.

Accedere alla pagina del sito: http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaknti/Convenzione_Energia_elettrica_2013.asp;

scaricare il documento “Allegato 1 - Punti di Prelievo.xIs” e salvarlo sul proprio computer;

compilare il modulo e stamparlo in formato pdf oppure stamparlo su cartaceo e scansionarlo;

L A

firmare digitalmente il documento e salvarlo sul computer.
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CAPITOLO 2 - ACCESSO AL NEGOZIO ELETTRONICO
2.A - ACCESSO AL SISTEMA

1. Entrare nel sito: www.mercurio.provincia.tn.it;

2. Selezionare il collegamento: “Accedi ai Servizi di e-Procurement”;

@ http:/www.mercuric.provincia.tnit'home.asp @ Mercurio
File Modifica Visualizzg gti  Strumenti ¥
95 | CENTRALI-COMMITT . PAT » | RICERCHE ~ [} GOOGLE ¥ ~ B -~ = o - Paginav Sia

gli acquisti online della pubblica amministrazione

| AREA FORNITORI | AREA ENTI | | CONVENZIONT

Verifica i requisiti di Sistema

Home
Prima di utilizzare gli stru

IL PROSETTO MERCURIO —| J-—..qu.li_:tc -.-Eriﬁ-:a i regL
REGOLAMENTO DEL SISTEMA — Sistzma.
Per problemi contattarz il Ge

AREA ENTI —

Sistema zulta i requisiti
AREA FORMITORI —| Sistema o consulta i requisiti

| Requisiti di Sistema | Dawnl

CONVENZIONI

Tracciabilitd flussi finanziari

Informativa & istruzioni ope
merite alla "TRACCIABILI
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3. Inserire le credenziali per 'accesso: nome utente e password;

4. Selezionare il pulsante “Logon”.

Provincia Autonoma
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2.B - VISUALIZZAZIONE E GESTIONE DEL MENU COMANDI DEL NEGOZIO ELETTRONICO

Entrati nel sistema, viene visualizzata la pagina iniziale che riporta il menu delle operazioni consentite all’'utente dal ruolo allo

stesso attribuito.

1. Per avere sempre a portata di click il menu basta cliccare sulla freccia in alto a sinistra (sotto la scritta “mySAP SRM”). Si apre
cosi una finestra, sempre visibile sulla sinistra dello schermo, che riporta il menu delle operazioni disponibili durante le varie

fasi del processo di acquisto.

mySA P SEM Pzginz inzizle Help Parametrizzasions LopdiF

40< 1 -

= Albi Fornitori

Elsborare gara Elsborare albi fomitori

Ricercars fornitorn per invito
A o
Letters esito proced s
esi L
Gestione notifiche
Download lettere esito B e
Monitor comunicazioni PEC
Werbsle di gara
Assegnazions procedimento
Werifica accessi per procedimento
|struttoria procedimento
Inwisre comunicazioni procedimento
Firma digitale appalts
Visualzzare doc. firmati
Report gare pubblicate

Manusle gare telematiche di lavori

= Acquisti
* Richieste dAcquisto

Crea camello acquisti libero
Crea camello acquisti
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tenerlo sempre aperto).

2. Per chiudere il menu sulla sinistra basta selezionare nuovamente la freccetta blu (per velocizzare le operazioni € consigliabile

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

3. Selezionando le freccette sulla sinistra di ogni voce principale del menu e possibile aprire/chiudere le sottovoci del menu.

inisls

mySAP SRM o

Iti
- isti
= Richieste dAcquisto

Crea camello acquisti libero
Crea carello scquisti
Stato camelle acguisti
Sourcing cockpit
Distribuzione lavoro

= Ordini dAcquisto
Elsborare ordine d'acquisto

2 ordine d'acquisto
rma Digitale

3b

Firma digitale ordine d'acqu
Visualzzare doc. firmati
= Entrata Merci
Entrata merci
* Contratti
* Albi Fornitori
* Gestione Comunicazioni

i
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Help

Parsmetrizrarions

1b

1c

LopaF

Elsborars gara

Ricercare fomiton per invito

Apertura buste

Lettere ssito procedura

Download letters esito

Verbsle di gars

Assegnazions procedimento

Verifica acoessi per procedimento

|struttoria procedimento
Inviare comunicazioni procedimento
Firma digitsle sppalto
Visualzzare doc. firmati

Report gare pubblicate
= Manualistica

= gare telematiche di lavori

lbi Fornito:
Elsborare albi fornitori
. Gestione Comunicazioni

Gestions messsggi

Monitor comunicazioni PEC

= Acquisti
* Richiest~ dAcguisto
Crea carrello acquisti fibero
Cres carello ﬂisﬁ
Stato camsllo acquisti
Sourcing cockpit
Distribuzione lavorno
Elaborare ondine d‘ﬂuism
Emetters ordine 4 scguisto
Firma digitale ordine d'acguisto
Visuslzzare doc. fimati

Entrata merci

Le voci di menu del Negozio Elettronico sono
inserite nei pulsanti “Acquisti” e “Gestione
Comunicazioni”:

Acquisti:
1. Richieste d’Acquisto:

» Crea carrello acquisti: creare il carrello;

» Stato carrello acquisti: gestire/modificare |l
carrello.

2. Ordini d’acquisto:

> Elaborare ordine
creare/gestire/modificare
d’acquisto.

d’acquisto:
I’ordine

3. Firma Digitale:

» Firma digitale ordine d’acquisto: predisporre
i documento da firmare digitalmente e, una
volta firmato, inviarlo al fornitore;

» Visualizzare doc. firmati: per visualizzare i
documenti firmati digitalmente.

Gestione comunicazioni:

1. Gestione notifiche: per visualizzare e gestire le
notifiche inviate a Sistema.
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2.C - USCITA DAL SISTEMA

Per uscire dal sistema cliccare sul pulsante “Logoff”

mySAP SRM

= Ordini d'Acquisto
Elzborzre ondine dacguisto

e L e e

Pagina inirizle

Help

Parametrzzazions

Elsborare gars

Ricercare fomiton per invito
Aperturs buste
Lettere esito procedura
Downdoad lettere esito
Verbale di gara

Accegnazions procediments
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* Albi Fornitori

Elsborare albi formitorni
Gestione messaggl
Gestions notifiche
Monitor comunicazioni PEC
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SEZIONE IlI: PREDISPOSIZIONE DELL’ORDINATIVO
DI FORNITURA CON CARRELLO
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CAPITOLO 1 - CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO

FIGURE COINVOLTE: A.P.O.

La creazione e gestione del carrello, si articola in cinque sottofasi di cui una, la quarta, eventuale:

A. selezione della fornitura dal catalogo della Convenzione;
B. compilazione dei dati di dettaglio;

C. perfezionamento del carrello;

D. (eventuale) salvataggio in bozza per modifiche successive;

E. creazione della bozza d’ordine.

1.A - SELEZIONARE LA FORNITURA DAL CATALOGO DELLA CONVENZIONE

1. Per procedere all’operazione d’acquisto selezionare la voce “Crea carrello acquisti” da uno dei due menu:

= Acquisti
= Richieste d'Acquisto
Crea pamell scovist libery

* Albi Fornitori

Elabarare albi forniton

ppalti
Elsborare gara

Ricercare fornitori per invita

Stato camello acquisti
. § Apertura buste 5 X
Sourcing cockpit Gestione messaggi

Lettere esito procedura

Download lettere esite

Verbale di gara

Assegnazione procedimento
Verifica sccessi per procediments
|struttoria procediments

Distribuzione lavoro

= Ordini dAcquisto
Elaborare ordine dacquisto
Emettere ordine d'acquisto

Gestione notifiche
Monitor comunicazioni PEC

= Firma Digitale

B
WETE TR T ] Inviare comunicazioni procedimento
= Entrata Merci * Firma Digitale
Entrata merci Firma digitale appalto
» Contratti Visualzzare doc. firmati

» Albi Fornitori Report gare pubblicats

» Gestione Comunicazioni

Manusle gare telematiche di lavori

) 4:quisti
r Richieste d'Acquisto
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2. Cliccare sul link “Convenzioni APAC”

9% s Home | CENTRAL-COMMITTE.. v || PAT - | RICERCHE - [BJ GOOGLE o~ ~ [ dk v Paginav Sicuremav Stumentiv @v

SACAE

mySAP SREM Pagina iniziale Help Logoff J

<« Acquistiin 3 fasi

» Appalti
+ Acquisti 2 3 I
» Richieste d'Acquisto Sel. merceiprestazione Carrello acguisti (Wuoto) Completare ed ordinare

Crea carrello acquisti livero

Crea carrello acquisti In questo passo & possibile cercare o selezionare mercilprestazioni e aggiungerle al proprio carrells acguisti Nel passo 2 & possibile visualizzare & controllare il proprio carrello acquisti, nel passo 3 ordinarlo
Stato carrello acguisti

Sourcing cockpit

Passo 1: i merce | p
Distribuzione lavoro

» Ordini d'Acguisto Eziztono le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al carrello acquisti:

» Entrata Merci Ricerca in cataloghi singoli:
F Mercato Elettronico H a
¥ Contratti ) ) o
B (PP T | 2eguenti cataloghi vengono esaminati inzieme:
» Gestione Comunicazioni = Catalogo articoli MePAT o Convenzioni APAC
Object Mavigator

3. nella nuova finestra che si apre, cliccare sul link “Conv.Energia elettrica n.42488 del 10-7-13”

{;_‘; ﬂ" Home | CENTRALI-COMMITTE.. = | PAT = | RICERCHE = GGC}GLE ﬁ - ~ [ @ - Pagina~ Sicu
ﬁ'acuremeﬂt Catafﬂg Informazioni sulla versio

Pagina iniziale Criteridiricerca

Parola chiave: || cercare ||

Convenzione
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4. Nella nuova finestra che si apre, selezionare gli articoli da inserire nel carrello cliccando sul quadrato a sinistra del nome;

5. Inserire la quantita desiderata,;

6. Selezionare il pulsante “Aggiungere al carrello acquisti”.

I= ProcurementCatal
X @Converti ~ [EHSeleziona
#5 4 Home | CENTRAL-COMMITTE.. AT~ | RICERCHE » [ GOOGLE

M- ~ [ p= v Pagina~v Sicurezza~v Strumentiv (&

Informarioni sulls versione

Per tornare alla pagina di selezione della

convenzione, cliccare sul link “Criteri di
ricerca” Per abbandonare la selezione dei prodotti basta

Parola chiave: | N |__lliceeae] | »Convension chiudere la finestra.

[*I»] [=] Trovate 1 di 3 posizioni; il sistema ne visualizza da 12 1

[ [ Apgiungere al carrelio scquisti | [ Confrontars | View risultato: Risultati per pagina: Immagine disattival

Delimitare ricerca

Cercare

Resettare filtro
Parolachiave: |

Cercare

& Dettagli Convenzione = Dettagli Converzions Prezzo = 0.00EUR
Convenzione = Conv. Energia Elettrica Quantita - | 1500 Aggiungere al carrello scquisti
n 42485 del 10-7-13 | = @

Convenzione:
Gony. Energia Blettrica n. 42488 del 10-7-13 | | Fornitore = Trenta spa, 0000001072
UM dell'ordine d’acquisto ;1 Chilowsttora

| O essesc 80« O |
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1.B - COMPILARE | DATI DI DETTAGLIO

In questa schermata €& possibile, cliccando sul’icona '%, visualizzare la schermata di dettaglio nella quale modificare alcuni dati relativi alla

fornitura.
mySAP SRM Pagina iniziale Help Parametrizzazione Logoff \ o I g_" " j e
F 4 & ;Z'-"
» Acquistiin 3 fasi
Sel. merce/prestazione Carrello acquisti (1 Posizione) Completare ed ordinare

In questo passo & possibie vis. e controllare il proprio carrello acquisti con le mercilprestazioni selezionate E possibile aggiungere altre posizioni nel passo 1 o ordinare il carrello acguisti nel passo 3

Passo 2: carrello acquisti

Per modificare i dettagli posizione (ad es. cespiti & attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su q

Mercel/prestazione Descrizione Categoria MNecess. il Quantita Prezzo/limite Az

ione
somministrazione energia elettrica Erogazione di energia elettrica e servizi connessi 17.07.2013 g 18 MWA 0,00 EUR Per 1 MWA dh‘! q ﬁ
Valore totale (netto) : 0,00 EUR

Aggium&re| |CDn1mPﬂre Indietro
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PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO M .
Agenzia provinciale per gli appalti e i contratti lercurlo
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AR

a) DATI DI BASE DEL PRODOTTO SELEZIONATO

mYSAP SRt e ww  GOSIE TN S B
I |

valore 1omle (Newo) | UL EUR

DATI DI BASE

In questa schermata € possibile verificare e/o modificare:
1. la quantita da ordinare;

2. la data di consegna dell’energia elettrica ordinata (Necess. il)
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C) INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE DEL PRODOTTO SELEZIONATO.

b -
<" ndirizzo consegna / luogo presm@

Se la posizione deve essere consegnata a un altro indirizzo, inserire qui il nuovo indirizzo

Nota: Mel caso in cui vengano inseriti | dati indirizzo, devono essere alimentari almeno | campi nome e paese

MNome: 1]
INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE
Altro nome
o Per gli Ordinativi di Fornitura di energia elettrica, questa sezione non
va compilata, in quanto gli indirizzi di fornitura coincidono con i
it punti di prelievo, & pertanto necessario cancellare tutti i dati
Fax cliccando il tasto “Cancellare inserimenti”.
Indirizzo e-mail
Edificio

Piano / ufficio

Via / n. civico

CAP/Localta

Frazione

CAP/ Cazella postale

Paese ltalia

Provincia Trento

m

Cancellare inserimenti

¥ Fonti d'acquisto / fornitori di servizi
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In questa schermata é possibile:
1.
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1.C - PERFEZIONARE IL CARRELLO

Modificare il nome del carrello;

Inserire eventuali appunti per gli approvatori (per visualizzare I’eventuale elenco degli approvatori indicato dal sistema cliccare su

“Anteprima approvazione”);

Verificare la correttezza dei dati inseriti selezionando il pulsante “Controllare” (Il sistema visualizza eventuali messaggi di errore oppure un

messaggio di esito positivo “il carrello acquisti &€ corretto e pud essere ordinato™);

Salvare in bozza il carrello acquisti per completarlo in un momento successivo, cliccando sul pulsante “Parcheggiare”;

Confermare il carrello, cliccando sul pulsante “Ordinare”.

Passo 3: completare e ordinare

Per poter ritrovare facimente il carrello acquisti in seguito, attribuirgli un nome
Nelfanteprima approv. =i pud vedere chideve approvare il carrello acg. Qui si /ps=ono aggiungere anche nuovi autori d'approvazione

Nome del carrello acquisti APO_SIM 17.07.2013 08:44 1
Prenotazione carrello scaduta . —
Messaggio dalla pagina WEQL__ lﬁ
Appunti per approvazione -
1l carrello acquisti APO_SIM 17.07.2013 08:44 & corretto e pud essere
2a l ordinato
o |
2b . - - . . . . . . . .
Selezionando “Parcheggiare” od “Ordinare” il sistema attribuisce in automatico un codice numerico al carrello.
Anteprima approvazione x  Se si seleziona il pulsante “Ordinare”, il carrello & perfezionato e il Sistema crea automaticamente una bozza
[Grdinare| [Parcheggiare | [ Cantroliare | d’ordine. In questo caso, se necessario, il carrello dovra essere approvato, quindi si potra procedere con le
T’ST ﬁ ﬁ operazioni di cui alla SEZIONE lII:CAPITOLO 2 - ELABORAZIONE DELL’ORDINE D’ACQUISTO.
x Se, invece si parcheggia il carrello, questo dovra essere perfezionato in un momento successivo, con la
procedura descritta nel paragrafo seguente.
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1.D - SALVARE IL CARRELLO IN BOZZA PER MODIFICHE SUCCESSIVE

Il carrello parcheggiato (“In Attesa”) puo essere ricercato:
1. cliccando sulla voce di menu “Stato carrello acquisti” oppure
2. cliccando sul link “Controllare stato”;
Lo stato dei carrelli puo essere:
> “In attesa” quando il carrello é stato parcheggiato e non & ancora stato ordinato;
> “ln approvazione” quando il carrello & stato ordinato e deve essere approvato (solo per i casi in cui &€ necessaria approvazione);
> “Approvato” quando il carrello € stato approvato ed é stato trasformato in Ordinativo di Fornitura,;
> “Respinto” quando il carrello non & stato approvato e non é stato, quindi, trasformato in Ordinativo di Fornitura.

« Azione eseguita con esito positivo

b Appalti Indigtro a view stato
w Acquisti
w Richieste d'Acquisto
Crea carrello acquisti libero

Crea carreflo acquisti

Stato carrello acquisti Il carrelio acquisti & stato mes=so in attesa con il noma/numero: ORDINE-ENERGIA_1 [ 23775

Distribuzione lavoro

¥ Ordini d'Acquisto l';! 1 Posizione in carrello acquisti

¥ Entrata Merci
» Contratti Mercef/prestazione Descrizione Quantita Categoria Necess. il Valore
b Albi Fornitor somministrazione energia elettrica 18 Megavotampere [T Erogazione di energia elettrica & servizi connessi 17.07.2013 0,00 EUR
¥ Ciclione Conumiearont Valore totale (netto) : 0,00 EUR

E' ora possibile stampare il carrello acquisti o completario tramite "Controllare stato™

Indietro alla prima paging
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Nella schermata che si apre:

1. cercare il carrello da modificare impostando i filtri necessari:

2. selezionare il carrello cliccando sul nome dello stesso:

» Stato carrello acquisti

Cercare carrello acq.

la .

Ultimi 7 giorni  *

Numero Nome Data doc. Valore Tsto stato Azione

L4 < 23?75 ORDINE-ENERGIA 1 2 17.07.2013 0,00 EUR "In attesa” q Q ﬁ

3. nella schermata che si apre selezionare il pulsante “Modificare”:

IPﬂs.incnneﬂnanmﬁsti El

Vis. modifiche

Per modificare i dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su q

Merceiprestazione Descrizione Categoria Mecess. il Quantita Prezzollimite Azione
somministrazicne energia elettrica Erogazione di energia elettrica e servizi connessi 17.07.2013 18 NVA 0,00 EUR Per 1 MVA Q“ q
Valore totale (netto) : 0,00 EUR .
I Dati supplementari El
MNome del carrello acquisti ORDINE-ENERGIA,_1
Prenotazione carrelo scaduta | |
Appunti per approvazione
Riepilogo approvagione
WModificare
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1. Si accede cosi alla schermata di modifica del carrello nella quale & possibile, selezionando I’'icona Q\, visualizzare la schermata di

dettaglio nella quale modificare alcuni dati relativi alla fornitura, come spiegato nei paragrafi precedenti.
2. terminate le modifiche cliccare su “Cont.>”;

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

In gquesto passo & possibile vis. e controllare il proprio carrello acquisti con le mercilprestazioni selezionate E possibile aggiungere altre posizioni nel passo 1 o ordinare il carrello acguisti nel passo 3

Passo 2 carrello acquisti

Per modificare i dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su %
Posizioni in carrello acquisti

Mercelprestazione Descrizione Categoria Necess. il Quantita Prezzo/limite A
somministrazione energia elettrica Erogazione di energia elettrica e servizi connessi 17.07.2013 Eﬁ 18 WA 0,00 EUR Per 1 MWA G’Uﬂ 'a’ @
Valore totale (netto) : 0,00 EUR
Agginrnare| | Controllare
3. Nella finestra che si apre selezionare “Ordinare”;
Passo 3: completare e ordinare
Per poter ritrovare facilmente il camello scquisti in seguito, attribuirgli un nome
Mell'anteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il camello acg. Qui si possono aggiungere anche nuovi autori d'spprovazione
Mome del camello acgquisti APD_SIM 18.12.2012 11:28
Frenctazione camello scaduta . . . R , .
Se necessario, aggiungere degli appunti per I'approvazione.
Appunti per spprovazion
Riepilogo approvezione

Ordinare | m:nheggianal | Controllare
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1.E - CREARE LA BOZZA D’ORDINE

Se il carrello necessita di approvazione bisogna aspettare che questa venga inserita, altrimenti il Sistema crea automaticamente la bozza

dell’Ordine d’Acquisto. Per verificare lo stato dei carrelli selezionare “Stato carrello acquisti” dal menu comandi a sinistra dello schermo:

Ll Cdl ey d Gguist e o

Il carrello acquisti & stato creato con il nome/numero: ORDINE-ENERGIA_1 | 23775

Stato carrelle acquisti

Distribuzione lavoro
* Ordini d'Acquisto E-:r 1 Posizione in carrello acquisti

Elaborare ordine d'acquisto

Mercelprestazione Descrizione Quantita Categoria Necess. il Valore

Emettere ordine dacquisto
» Firma Digitale somministrazione energia elettrica 18 Megavoltampere T Erogazione di energia elettrica e servizi connessi 17.07.2013 0,00 EUR
» Entrata Merci Valore totale [netto) : 0,00 EUR
» Contratti
P Albi Fornitori
3 i icazioni o
EESIITE ETILITERST E ora possibile stampare il carrello acguisti o continuare l'elaborazione tramite "Controllare stato™

E' possibile vedere ad esempio se il carrells acquisti & stato approvato o s & gid presente un ordine d'acguisto

Stampare carrello acguisti
lare stato

Nella finestra che si apre é possibile:

1. visualizzare lo stato del carrello;

2. stampatre il carrello cliccando sulllicona 2.
Se il carrello € stato “Approvato” (e quindi trasformato in bozza d’ordine), si pud procedere con I’elaborazione della bozza d’ordine.

» Stato carrello acquisti

Cercare carrello acqg.

Desaizione posizione  Mome del camello acquisti  Pericdo Stato
Ultimi 7 giomi - Tutti -

Awvio Ricerca ampliata

Risultato ricerca: 2 Carrello acquisti

k=

Numero Nome Data doc. Valore AzZre
4 23117 APD SIM 19.12.3012 08:18 18.12.2012 12.358,52 EUR "In attesa” 4, @[f
3 23114 APD SIM 18.12.2012 11:28 18.12.2012 12.358,52 E % E
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CAPITOLO 2 - ELABORAZIONE DELL’ORDINE D’ACQUISTO
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/0 A.P.O.

2.A - SELEZIONARE LA BOZZA D’ORDINE

1. Per procedere all’elaborazione dell’ordine (Ordinativo di Fornitura), selezionare “Elaborare Ordine d’acquisto” da uno dei due menu.

w Acquisti
= Richieste dAcquisto

Crea camelio scquisti fibero * Albi Fornitori
. Elsborare gara Elaborare albi fornitori

Crea camello acquisti
L Ricercane fornitor per invibo

Stato camrello acquist

. . Apertura buste X N
Sourcing cockpit Gestione messaggi

Letters esito procedurs

Download lettere esito

‘Verbale di gara

Assegnazione procedimento
Verifica accessi per procedimento
Istruttoria procedimento

Gestione notifiche

Monitor comunicazioni PEC

Distribuzione lavoro

Elaborare ordine dacquisto

= Firma Digitale

Firma digitae ordine d'acqu
Visualizzare doc. firmati Invisre comunicazioni procedimento
= Entrata Merci * Firma Digitale
Entrata merc Firma digitale appslto
. Visualezare doc. firmati
+ Contratt

» Albi Fornitori Report gare pubbb
¥ Gestione Comunicazioni 3

Manusle gare telematiche di lavori

* Acquisti
* Richieste d’Acquisto

Crea camelle acquisti libero

Crea carmello soquisti

Stato camrelle acquisti

Sowrcing cockpit

Distribuzions lavoro
* Ordini dAcouisto 1

T Elabarare ordine d scquista
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2. Nella finestra che si apre ricercare I’ordine per cui elaborare il documento da firmare:

a. Impostare uno o piu criteri di filtro, inserendoli e/o selezionandoli dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;
b. selezionare il link “Avvio™;

= Rcquisti

" _ Ordine d'acquisto
= Richieste d'Acquisto

Crea camelko acquisti iberg ~ Creare ord.d'acg.

Crea camelle acquisti Ordine di acquisto con tipo oper.: ECPO Ordine d'acquiste + | Creare
Stato carrelle acquisti

Sowrcing cockpit Lista di lavoro  JEe= 1

Diistribuzione lavono

Ce rdine d" ist
= Ordini d'Acquisto rcare ordine d'acquisto

Elaborare ordine dacquisto Numers ordine d'acquisto Mome dell'ordine d'acquistc  Stato P
Emsttere ordine 4 acguisto & - 2a
= Firma Digitale rvio b  holists :
Firma digitale ording d'3cq Cgal
) : . . Ultimi 7 gicrni
Visualazars doc. firmat Ultimi 20 gicrni
= Entrata Merci Ultimi 90 gicrmi
Eaineas Ultimez anno
Pericdo
¢ Contratti Cata

3. selezionare I'ordine dall’elenco che si apre sotto la finestra di ricerca, cliccando sul numero dello stesso;

} Appalti Creare ord.d'acq.
w Acquisti Ordine di acguisto con tipo oper.: ECPO Ording dacquisto  ~
w Richieste d'Acquisto
Crea carrello acquisti libero Lista di lavoro
Crea carrello acguisti
Stato carrello acquisti Cercare ordine d'acquisto
Sourcing cockpit Numero ordine d'acquisto Home dellordine d'acquisto Stato Periodo
Distribuzione lavoro ':'.} - Ougi -
w Ordini d'Acquisto
Elaborare ordine d'acguisto Ricerca ampliata
Emettere ordine d'acquisto
b Firma Digitale Risultato ricerca: 1 Ordine d'acquisto
} Entrata Merci Humero Mome QOrganizz. acguisti Gruppo acguisti Wal tot. Stato Azione
: i:::t::i“mi 3 3 INE-ENERGIA_1 Unita erganizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulazione 0,00 EUR “In attesa” Q& 4
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2.B - INSERIRE | DATI DI TESTATA

1. Cliccare sul link “Modificare”

Ordine d'acquisto Visualj

- Indietro alla videata
ellare | | Aggiornare - .
— iniziale

| Ordinare | | Parcheggiare | ControllaNg
Anteprima

Nome ordine acq. ORDINE-EMERGIA_1  Humero S000016194

‘ [Drati testata ati

Dafi di base Documenti | Pagamento | Output | Stato | Sterico documento | Versioni

Data documento 30.03.2015

“alore totale 0,00 |Euro (divisa UME) V|
“alore imposta 0,00 Euro (divisa UME)
Tipo operazione ECPO Crdine d'acquisto

Qrganizzazione acquisti | Unitd oroanizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acquisti di Simulazione | 3
Codice Univoco Ufficio i 2b
CIG I

2a

Diinmilanms mardnae

2. nella scheda “dati di base” dei dati di testata inserire:
a) il codice CIG;
b) il Codice Univoco Ufficio di riferimento per la fatturazione elettronica (Il Codice Univoco Ufficio € l'identificativo univoco attribuito
automaticamente a ciascun ufficio che viene dichiarato da un Ente in IPA, ai fini della gestione del processo di Fatturazione

Elettronica verso le PA);
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Per cid che riguarda il Codice Univoco Ufficio, la sua compilazione é_obbligatoria per tutte le Amministrazioni o Enti pubblici che sono
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soggette all’obbligo di fatturazione elettronica . Il codice puo essere inserito/modificato:

¢ mediante inserimento diretto nel’omonimo campo di testata del’Ordine, senza utilizzare I'help di ricerca. In questo caso il sistema

effettua un controllo di coerenza che verifica I’esistenza del codice inserito sul portale iPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni).

Nel caso in cui il codice univoco sia inesistente sul portale iPA il sistema lo evidenzia con uno specifico messaggio bloccante:

B |Attenzione: il Codice Univoco Ufficio non & valido

mediante ricerca e selezione dall’help di ricerca secondo unita organizzativa, che consente di accedere alla lista dei codici univoci

associati agli uffici dell’Ente di riferimento inserito in testata dell’Ordinativo di fornitura. Cliccando sull’icona @ € possibile accedere
alla pagina di avvio della propria ricerca, prevalorizzata con il Codice iPA dell’Ente sul’lndice delle Pubbliche Amministrazioni.

Cliccando sul pulsante di “Avvio” € possibile visualizzare e selezionare il proprio Codice Univoco Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.
Cercare valore

Codice Univoco Ufficio | Ricerca codice IPA: ricerca secondo unita organizzativa. W'

Mota: ricerca caratt. riempim. possibile con *. Non vengono considerate maiuscole/minuscole

Cod. IPA Ente p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

1
[Awmji | Interrompere J

Cod Uni OU Denominazione ufficio Codice dellEnte all'interno dellIPA
0021s0 Servizio agricoltura p TN
06B7FS Servizio gestione strade 5_TN
ILK32W Dipartimento affari istituzionali e legislativi p_TN
S8JORO. Ufficio del catasto di Fondo (sede di Fondo) p_TN
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e se il Codice Univoco Ufficio non viene visualizzato tra i risultati della ricerca di cui al punto precedente, € possibile ricercarlo
mediante ulteriori criteri di ricerca, selezionando, tra le opzioni a disposizione sul sistema, la ricerca generica.

Cercare valore

s A dliiimel Ricerca codice IPA: ricerca secondo unita organizzativa.
Ricerca codice IPAC ricerca generica.

Cercare valore

Codice Univoco Ufficio | Ricerca codice IPA: ricerca generica. V|

Mota: ricerca caratt. riempim. possibile con *. Non vengono considerate maiuscole/mimt

Denominazione Ente. |*Provincia® |
Nome dellufficio. | |
CAP 33122 |
Provincia TN |

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |sou |

| Awvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

Cod Uni Ut Nome dell'ufficio. Codice IPA
DDERAWY Servizio prevenzione rischi p_TN
012YEZ Incarico dirigenziale supporto giuridico amministrativo del dipartimento p_TN
01XTh9 Settore Trento p_ TN
06BZFS Senvizio gestione strade p_TN
08E1EY Senvizio Appalti p_ TN
W2 ARIO Sonrizin atnnamio loeali n Thl

Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento

Proyinein Sutannma di Tronte

Denominazione dellEnte.

L’help diricerca generica consente di accedere alla lista dei codici univoci registrati sull’indice iPA secondo diversi criteri:

- Denominazione Ente (obbligatorio): denominazione dell’Ente per cui si vuole ricercare la lista dei codici univoci ufficio;
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- Denominazione ufficio (facoltativo): denominazione dell’ufficio di cui si vuole ricercare il codice univoco;

- CAP (facoltativo): viene impostato dal sistema in base al CAP associato al’anagrafica del’Ente inserito in testata dell’Ordine,
eventualmente modificabile dall’utente;

- Provincia (obbligatorio): viene impostato dal sistema sul valore “TN”, eventualmente modificabile dall’utente;
- Codice fiscale (facoltativo): Codice fiscale dell’Ente.

~

Una volta impostati i criteri di ricerca, cliccando sul pulsante di “Avvio” € possibile visualizzare e selezionare il proprio Codice Univoco
Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.
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Se fosse necessario cambiare la quantita di energia elettrica da ordinare e/o la data di esecuzione della fornitura, modificare il campo

“Quantita” e/o “Richiesto il”.

}  Ordine d'acquisto Modificare

|Ordinare| | Parcheggiarel |Cor|tro|l.are| | Modificare | |\fisualizzare| |£‘.am:=e|lare| |a'-'ggbmare|

Nome ardine 3cq. opp NE-ENERGIA_T

ttt ‘ Dati posizions .

Numero 000018194

Aggiungere pos.carrello acquisti

Mumero camells acquisti

Rienil sre

[[] Pesizione Tipo di posizions Descrizione

I:‘ 1 Msterisle somministrazions n

I:‘ z Msterisle Oner sicurszzs

I:‘ 2 Materisle -

(& 4 Materake v

I:‘ & Materisle -

‘Categoria prodotto

& | 85300000_6

]
]

]
]

GEIDDND0_E&

% (100 COR A Corpo
]
(]
]

2.C.a - COMPLETARE GLI ONERI DELLA SICUREZZA

Aggiungere posizioni catalogo

Ricerca nel catsloge  Convenzioni centrale scquisti w

Prezzo lordo
0,00 EUR Per 1
EUR Fer 1
- EUR Per
- EUR Fer
- EUR Per

17.07.2013

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

Richiesto il

g2 3 8

=

Imputato 3

Centro di costo + | 440000

Centro di costo

Il Sistema inserisce automaticamente una riga di posizione per gli oneri della sicurezza in ogni bozza di ordine.

-

-

-

Am@

QD@
Qo
Qo
Qo

440000

Se I'importo degli oneri della sicurezza € pari a zero non serve effettuare alcuna operazione, il sistema riportera nell’ordinativo una riga con

oneri della sicurezza pari a zero.
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Se I'importo degli oneri della sicurezza e superiore a zero:

1) inserire I'importo netto degli oneri (il sistema aggiornera il lordo applicando I'lVA impostata come spiegato al punto 2);
2) inserire I'IVA da applicare agli oneri della sicurezza selezionando la riga degli oneri e scegliendo la voce “IVA acqg. non det

(%)”dall’elenco a discesa delle condizioni:

1
D i+ Materiale somministrazione enel ch §5300000_8 18 WWVA VA 0,00 EUR Per 1 0,00 EUR 17.07.2013 [E |
2a Materiale Oneri sicurezza *h  6z300000 6 &% 100 CORA Corpo ® 1 0,00 EUR ig| |
3 | Wateriale - - EUR Per 0,00 EUR
] ik M
| 4 Materiale - ¥ EUR Per 0,00 EUR
& ﬂ o i |
| S Materiale * - EUR Per 0,00 EUR
H i i ||
& Materiale v - EUR Per 0,00 EUR E
A e iy | (|5
7 | Materiale - - EUR Per 0,00 EUR
] ith M
8 Materiale - e EUR Per 0,00 EUR
] ] ik i)
0 9 Materiale h (i v EUR Per 0,00 EUR i
E 10| materigle  ~ i 1 - EUR Per 0,00 EUR | |

Prezzo (manuale}
Sconto (assoluto)
Sconto (%) |
Test sconto (perc.)
r Oneri al 4%
' Oneri al 2%

Nette (manuale)
VA acg. non det (%)
Cneri riflessi
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3) Nel campo “Importo” che appare dopo aver selezionato la condizione dell’IVA, inserire la percentuale dell’'IVA da applicare;

4) selezionare il tasto “Aggiungere”:

E! Posizione Tipo di posizione Descrizione Prodotto Categoria prodotto Quantita Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il
D s Materiale | somministrazione enel ik 65300000_8 18 MWVA MVA 0,00 EUR Per 1 0,00 EUR 17.07.2013 Eﬁ |
] 2 Materiale Oneri sicurezza h §5300000_6 iy 1,00 COR A Corpo 100,00 EUR Per 1 100,00 EUR m
B 3| Materale v i i - EUR Per 0,00 EUR m
[l 4 Materae v (th iy - EUR Per 0,00 EUR i)
E 5| Materale v ik i - EUR Per 0,00 EUR @
] & Materale ¥ i iy - EUR Per 0,00 EUR @ |5
! Tabella Riepiloge posizioni k |
El 7| Materale v b - EUR Per 0,00 EUR M
[l 8 Materale v ik ih - EUR Per 0,00 EUR Mm
A 9 Materale v b ) - EUR Per 0,00 EUR i)
] 10 Matergle = ek ik - EUR Per 0,00 EUR i)
|
Aggiungere pnsiziuni| | Rinumerare posizioni | | Proporre fonti ﬁ‘aoquistn| | Duplicare pusizinniseleziunate|
Condizioni per posizioni selezionate
Condizione
[ibeiiiepon det (%)
(sssiorsere] [Jhnare
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CAPITOLO 3 - PERFEZIONAMENTO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA

3.A - INSERIRE GLI ALLEGATI

1. Selezionare la scheda “documenti” dei “Dati di Testata”;

¥ Appalti
w Acquisti
+ Richieste d'Acquisto
Crea carrelle acguisti libero
Crea carrelle acquisti
Stato carrello acquisti
Sourcing cockpit
Distribuzione lavoro
w Ordini d'Acquisto
Elaborare ordine d'acquisto
Emettere ordine d'acquisto
P Firma Digitale
b Entrata Merci
b Contratti
F Albi Fornitori
} Gestione Comunicazioni

4 Ordine d'acquisto Modificare

| Ordinare | | Parcheggiare | | Controllare | | Modificare | | Visualizzare | | Cancellare | | Aggiornare

Indietro alla videata iniziale

Nome ordine acq. ORDINE-ENERGIA_1 Numero 5000016184

utput | Stato | Sterico documento | Mersioni

17.07.2013

Data decumento
Valore totale 0,00 Ewuro (divisa UME) -
alore imposta 0,00 Euro (diviza UME})

Tipo operazione ECPO Ordine d'acquisto

Area
Organizzazione acquisti Unita organizzativa di SMULAZIONE

Gruppe Acguisti di Simulazione - %

Gruppo acquisti
CiG 1234557390
Riepilogo partner
Funzione Numero Nome Adttivita
Fornitore * 1072 g Dittat Q& = @
L] .
e ich : i |
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In questa schermata vanno necessariamente allegati, pena I'invalidita dell’Ordinativo di Fornitura, i documenti predisposti sulla base delle

istruzioni riportate nella SEZIONE [I:CAPITOLO 1 - PREDISPOSIZIONE DEGLI ALLEGATI ALL’ORDINE D’ACQUISTO.

Riepilogo testo
Categaorna testo Anteprima testo (30 car)

Testo forniton Funti di Frelizve sono ripor —
Appunto intermo

MNota di approvazione

Maote del fornitore

Testo fornitori

i Punti di Preliewo scnc riportati nell'allegato
Prelievo.xla”™

1b

Allegati

Caricare un documento;

O

"Elencc Punti di

TESTO E ALLEGATI - INSERIMENTO

1. inserire il “Testo fornitori” che verra riportato
nell’ordine d’acquisto, a livello dell’intestazione.
Per un esempio dell’ordine vedere a pag. 58
della guida):

a. selezionare il tipo di nota cliccando sul
nome

b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

2. allegare i documenti obbligatori:

A.

inserire la descrizione del

allegato;

documento

B. ricercare il file da allegare (cliccando sul
tasto “Sfoglia...”);

C. allegare il file cliccando sul pulsante
“Aggiungere”;
D. Una volta aggiunto un allegato, sotto |l

pulsante “Aggiungere” si apre una tabella
“Riepilogo allegati”;

3. allegare altri documenti (es. conferma fornitura

POD attivi) con la stessa procedura riportata ai
punti 2A, 2B, 2C;

Riepilego allegati
Descrizions Categoris Saotto-categoria Vers. Agente Tp.  Dim. file (Kb} Int. BAartore mod. Dats mod.
Elenco-POD Allegsto standard xls 18 APO_SIM Z207T.2013 14:11:48

NEGOZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA — PREDISPOSIZIONE DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: PERFEZIONAMENTO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA

Guida negozio elettronico energia - amministrazioni - versione 5.0

2D

Pagina 38 di 67




- )
A\ lercurio

medello trenting di e=Procurement

ARYC

ALLEGATI - MODIFICA
1. Per cancellare I'allegato aggiunto:
A. selezionare lariga,

B. cliccare sul pulsante “Cancellare’;
2. Per modificare la descrizione dell’allegato dopo averlo aggiunto:
B. selezionarlo (1A) nella tabella “Riepilogo allegati”,
C. cliccare il pulsante “Elaborare descrizione”,
D. nellatabella “Elaborare descrizione” che si apre modificare il testo nel campo “Nuova descrizione”,
E. Selezionare il pulsante “Rilevare”,

Allegati
Caricare un documento:
Descrizions
Percorso
L ap| Hertese e
Descririons Categoris Sotto-categaoria Vers. Agente Tp.  Dim. file (Kb} Int. Aurtore med. Diata meed.
O Elenco-POD Allegato standard 1 xls 18 APO_SIM 22072013 14:11:48
2B 1B
< MNuova descrizions Elenco Punti di F'ralia'.'c|| 2C
D

| Rilevare | D|nterromp-ere
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3.B - CONCLUDERE L’ORDINATIVO DI FORNITURA

1. Ordinare o parcheggiare I’ordine

mysAP SRM Pagina inizisle Help Parametrizzazicne | cooff E;:"
r Deding d'agguisto Modificare
D 'Controllare |r.'::ifi:5'e||Visualiza:e||(:annella:e||C'L:e’e||ﬂggiunare| Indietro alla videsat
B Lagumiced] [Upioss]
e3acq. po_SIMO2 27.11.2012 13:38 Mumero 5000015224
Dati testata  Jof=1 I8 =R 1)
Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo
Numero camello acquisti Awvio ricerca Posiz. Aggiungere Ricerca nel catalege  Catslogo Convenzioni
2. Quando I'ordine viene parcheggiato, il sistema lo fissa in memoria 3. Quando I’ordine viene ordinato compare una finestra pop-up
attribuendogli un numero (si apre una finestra che va confermata (che va confermata selezionando il pulsante OK) che riporta il
selezionando il pulsante OK). L’ordine pud cosi essere ripreso e numero dell’ordine.

modificato in un secondo momento con la procedura descritta
nella SEZIONE Ill: CAPITOLO 2 -, paragrafiAe B

L -

. : : — .
ﬁ Messaggio dalla pagina_ ﬁ

I_ L'ordine d'acquiste marzia_zeni-01 con il n. documenfg 5000015396 I_ Ordine di acquisto marzia_zeni-01 con numero documentRg00001539G
S, S,

stato fiszato in memaria ardinata, OutEut preparato

— .
Messaggic dalla pagina Web

1

2 ) o) 3

E importante trascrivere e tenere a portata_di_mano il numero _dell’ordine perché verra utilizzato per la predisposizione dell’Ordine
d’acquisto da firmare digitalmente e inviare al Fornitore.

I numero dell’ordine puod essere ritrovato anche successivamente, con la procedura descritta alle pagine 28 e seguente.
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CAPITOLO 1 - CREAZIONE DIRETTA DELL’ORDINE D’ACQUISTO

FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.

La creazione diretta dell’Ordine d’acquisto, si articola in due sottofasi:

A. selezione della fornitura dal catalogo della Convenzione;

B. inserimento dei dati di dettaglio;

Per creare I’Ordinativo di fornitura sul Sistema telematico, nell’lambito dell’acquisto attraverso Ordinativo di Fornitura diretto, e
necessario selezionare la voce di menu Acquisti>>Ordini d’Acquisto>>“Elaborare ordine d’acquisto”.

1.A - SELEZIONARE LA FORNITURA DAL CATALOGO

1. Nella prima sezione visualizzata nella parte superiore della schermata, utilizzando il menu a tendina “Ordine di acquisto con tipo oper.”,

selezionare la voce “ECPO Ordine d’acquisto” (gia selezionata di default) e cliccare sul tasto “Creare.

4«__Ordine d'acquisto

Creare ord.d'acqg.

¥ Appalti
* Acquisti Ordine di acquisto con tipo ope}.: ECPO Ordine d'acquisto ‘ 1
P Richieste d'Acquisto
w Ordini d'Acquisto Lista dilavoro
Elaborare ordine d'acguisto
Emettere ordine d'acquisto Cercare ordine d'acquisto
¥ Firma Digitale Numero ordine d'acquisto Nome dellordine d'acquisto Stato Periodo
¥ Entrata Merci ﬁ) & T3
b Contratti
b A Cmcntbaed PEPERY
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| dati che possono essere inseriti al’interno del’OdA sono suddivisi in “Dati di Testata” (fornitore, codice CIG, testi € documentazione) e
“Dati di Posizione” (date di consegna, quantita richieste, testi descrittivi, ecc.) relativi al dettaglio dei prodotti richiesti.

1. Per entrare nel catalogo della Convenzione € necessario accedere alla scheda “Dati posizione”, nel riquadro “Aggiungere posizioni
catalogo”, selezionare dal menu a tendina la voce (nell’esempio evidenziata in azzurro) “...”.

Ordine d'acquistn Creare
|Ckchae| |Padmae| |Commlae| | l.’c-:i"i:aral |‘L"i5|.alizzara| | Car:sallaral |w|

Indistro slls vidests inziale

Nome ordine acq. 7y -ORDIME-ENERGIAT_20.11.2014 Mumero 5000025107

o s
Mumero carrello scquisti A vio ricerca Posiz. Aggiungere RICerca nel catal DN ENTIT AL -

Conwvenzioni APAC
Catalogo articoli MePAT

[[] Posizione Tipo di posizk Desrizi Frodotto Categoria prodotto Quantiti Prezzo lordo Prezzo nethn Richiesto il Imputato a Attivits
El 1 Msterisle  w h I - EUR Fer 0,00 EUR ] - & M
& 2 | Materise ¥ #h & - EUR Per 0,00 EUR o - & o
2. Nella finestra che si apre, selezionare la voce “CONV. APAC”
L o I:gi." 3 4
mySAP SRM Pagina inizile Help Looot TN SAP4
» Cercare

CONY_APAC
MEPAT

2. Selezionare la voce “CONV. APAC”.

Interrompere
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3. A questo punto si riapre la schermata iniziale nella quale € necessario cliccare il pulsante “Avvio”, confermando cosi la ricerca nel
catalogo “Convenzioni APAC”
' Ordine d'acquisto Creare

|Cithae| |Pad|emae| |Cnmwlae| | l.’o:i"imla| |\"i5L.aIi2:..'ara| | Caroallaral |.ﬁmnmae| Indistro 3lla vidests inizisle
Nome ordine acq. 7eN|-ORDINE-ENERGIAT_20.11.2014 Numero 2000032107

2o ot poscione |

Aggiungere pos.carrello acquisti

Numero camello acquisti Avvio ricerca Posiz. Aggiungere Rigerca nel catalogo 3

D Posizione  Tipo di posizions Descrizione Prodotto Categoria prodotto Cuantits Prezzo lordo Prezzo netto Richieste il Imputato a Attivitd
B 1 Materze - ) H - EUR Fer 0,00 EUR i) - & O
= 2 | Materizle v i o v EUR Per 0.00 EUR [l v &4 O

4. Quindi, nella finestra che si apre, selezionare la convenzione “Conv. Energia Elettrica n. 42488 del 10-7-13”

¥ EfConverti + [FHSeleziona
5 & Home || CENTRAL-COMMITTE.. | PAT v | RICERCHE = [EJ GOOGLE o v [ @= v Paginaw Sicureza¥ Strumentiv @

E’O{?H}"&meﬂ t G&t&fﬂg Informazioni sulla versione

Pagina iniziale Criteridiricerca

Per abbandonare la ricerca basta chiudere la finestra

‘ :anhdmw| |[|Cercare]!

Convenzione
-|Cnrw. Energia Elettrica n.42438 del 10-7-13 4
L V. & n. TT-12
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5. Nella nuova finestra che si apre, selezionare gli articoli da inserire nel carrello cliccando sul quadrato a sinistra del nome,;

6. Inserire la quantita desiderata,;

7. Selezionare il pulsante “Aggiungere al carrello acquisti”.

J.-l:"F(:lCl.II'E -. . -, g

x @Corwerti ~ [GHSeleziona
= #& Home | CENTRALI-COMMITTE... ~/’ATv |, RICERCHE = GOOGLE

i;-}]‘ - - [ @ + Pagina¥ Sicurezza w Strumenti v g

Informazioni sulla versions

Procurement Catalog . . .
Per tornare alla pagina di selezione della

convenzione, cliccare sul link “Criteri di

Per abbandonare la selezione dei prodotti basta

ricerca”
Poribs e | \\ Cercare | | » Convenzione chiudere la finestra.
(]3] [=]  Trovate 1 di 2 posizion; il sistema ne visualizza da 12 1

- | Aggiungers al carsllo scquisti | | Confrontars View risultato: Risultati per pagina: Immagine disattiva

Delimitare ricerca

Cercare

Forniturs energia slettrica

& Dettagli Convenzione = Dettagli Converzions Prezzo = 000 EUR
Convenzione = Conv. Energia Elettrica Quantits = [1500 N, 2agiungere al camelio anquxsﬂ
n.42488 del 10-7-13 | :

Convenzione:
Conv. Energiz Elsttrica n 42488 del 10-7-13 | | Fornitore = Trenta spa, DO0O0010T2
UM dell'ordine d’acquisto 1 Chilowsttora

Resettare filtro
Parolachiave:| |

Cercare

. 1 [ eagine: 180 0 1 ] [ .
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L’inserimento della fornitura nel’OdA ha anche I’effetto di compilare in automatico il campo “Fornitore” dei Dati di Testata del’OdA.

| Dati tectata | §E=TE 0

Data documento 17.07.2013

alore totsls 0,00 Euwo (divisa UME) w
Valore imposta 0,00 Euwrc {divisa UME)

Tipo operazions ECPO Ordine d acquiste

Organzzazione acquisti  Unitd organizzativa di SIMULAZICNE

Documenti | Pagamento | Qutput | Stato | Storico documents | Viersioni

&= T W
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Gruppo acquisti Gruppo Acquisti di Simulazione  » Q
CIG
Riepiloge partner
Funzione MNumera
Fomitore * 1072 ih  Ditta1
|
- Fomitors servizi i
ICIETEN [ ]
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1.B - INSERIRE | DATI DI DETTAGLIO
1.B.a - MODIFICARE | DATI DI POSIZIONE

Se fosse necessario cambiare la quantita di energia elettrica da ordinare e/o la data di esecuzione della fornitura, modificare il campo

“Quantita” e/o “Richiesto il”.

b Ordine d'acquisto Modificare

|0rdinare| | Parcheggiare| |Corrtmllare| | Modificare | |Vi5ualizzare| |C-arme|lare| |ﬁggbmare| Indietro sl vidests iniz

Mome erdine acq. APO_SIM 17.07.2013 1448 Numero  S000016156
Diati testata I:a.ati posizione
Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo
Numero camelle scquisti Posiz. Aggiungers Ricerca nel catalogo  Convenzioni centrale acquisti -
Rienil PR
|:| Posizione Tipo di posizione Drescrizione Prodotto Categoria prodott; Prezzo lordo Imputsto 3 Attivita
0 1 Materizle| somministrazions en 252000008 0,00 EUR Per § - &, [ @
Bl 2 Materisle Oneri sicurezzs Y &4 1,00 COR A Corpo EUR Par |1 0,00 EUR il - o |
Bl 3| Materske = 'y Y - EUR Par 0,00 EUR i - & I
Bl 4 Materizk Y Y - EUR Per 0,00 EUR i - & [
El 5| Materizk Y Y - EUR Per 0,00 EUR i - & I
E 8 Materizk Y Y - EUR Per 0,00 EUR & - & I
0 7 Materize  w th e - EUR Far 0,00 EUR [T - * Wi
B 2 Materize w th e - EUR Far 0,00 EUR [T - & I
0 2 Materize  w th e - EUR Far 0,00 EUR [T - * Wi
| 10 Mstzrize v h e - EUR Far 0,00 EUR i@ - o,
Valore tot.: 0,00 EUR Valore fiscale 0,00 EUF
|ﬁmiumre msizioni| | Rinumerars wsizioni| | Fropome fonti d'anquisw| | Duplicare posizioni selerumam|
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1.B.b - COMPLETARE GLI ONERI DELLA SICUREZZA

Il Sistema inserisce automaticamente una riga di posizione per gli oneri della sicurezza in ogni bozza di ordine.

Se I'importo degli oneri della sicurezza € pari a zero non serve effettuare alcuna operazione, il sistema riportera nell’ordinativo una riga con
oneri della sicurezza pari a zero.

Se I'importo degli oneri della sicurezza é superiore a zero:

1) inserire I'importo netto degli oneri (il sistema aggiornera il lordo applicando I'lVA impostata successivamente);
2) inserire I'I'VA da applicare agli oneri della sicurezza selezionando la riga degli oneri e scegliendo la voce “IVA acg. non det

(%)”dall’elenco a discesa delle condizioni:

2a Materiale Oneri sicurezza ] 65300000_6 ] 1,00 COR A Corpo » 1 ﬂ 0,00 EUR EE
Iﬁ 3 Materiale - ity ik v EUR Per 0,00 EUR EE
| 4| Materiae ik ik - EUR Per 0,00 EUR (g
El 5 Materiale - iy itk - EUR Per 0,00 EUR g
| 5 Materimle - i i - EUR Per 0,00 EUR M |5
| 7| Materale - iy iy - EUR Per 0,00 EUR g
| 8| Materae  + ik ik - EUR Per 0,00 EUR (5|
El 9 Materiale v iy iy - EUR Per 0,00 EUR (5|
[ 10 | Materie — * i ich - EUR Per 0,00 EUR il
Aggiungere pusiziuni| | Rinumerare pusiziuni| | Proporre fonti d'acquistu| | Duplicare posizioni seleziunate|
Prezzo (manuale)
Sconto (assoluto)
Sconto (%)
Test. sconte (perc.) i
Oneri al 4%
* U onerial 2% il L
Mette (manuale} 2C H125% -
VA acq. non det (%)
L Oneri riflessi ke =) @ - ?‘Z. | {5 ] [ ._ » o -
NEGOZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA — PREDISPOSIZIONE DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA SENZA CARRELLO: CREAZIONE DIRETTA DELL’ORDINE D’ACQUISTO Pagina 48 di 67

Guida negozio elettronico energia - amministrazioni - versione 5.0



ARYC

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

3) Nel campo “Importo” che appare dopo aver selezionato la condizione dell’lVA, inserire la percentuale dell'lVA da applicare;

4) selezionare il tasto “Aggiungere”:

EI Posizione Tipo di posizione Descrizione
D 1 Materiale somministrazione enel
[} 2 Materiale Oneri sicurezza
[} 3 Materiale -

£ 4 MWateriale -

& 5 Materiale -

El & Materiale -

E 7 Wateriale -

[E] & MWateriale -

(& 9 Materiale -

E 10 Materiale -

Prodotto Categoria prodotto
b 55300000 6
&b | 553000008
i
]
it
i
i
]
i

Aggiungere pnsiziuni| | Rinumerare posizioni | | Proporre fonti d‘aoquistn| | Duplicare pusizinniseleziunate|

Condizione
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18

&% 1.00 COR A Corpo

= EFE FEEEEE

Quantita

MWVA MWA

100,00

Prezzo lordo

EUR Per 1

EUR Per

EUR Per

EUR Per

EUR Per

EUR Per

EUR Per

EUR Per

EUR Per

Prezzo netto

0,00 EUR Per 1 0,00 EUR

100,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

Richiesto il

17.07.2013 Etl |
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CAPITOLO 2 - PERFEZIONAMENTO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA
2.A - INSERIRE | DATI DI TESTATA — DATI DI BASE

Ordine d'acquisto Creare

|Ordinare| F’archeggiar&| Conirollare Modificare | | Visualizza -= Cancellare | | Aggiomare | Indietro alla videata iniziale
Anteprima

Dati di base| Documenti | Pagamento | Output | Stato | Storico documento | Versioni

Data documento 30.03.2015

“alore totale 0,00 | Euro (divisa UME) V|
“alore imposta 0,00 Euro {divisa UME)
Tipo operazione ECPO Ordine d'acquisto

QOrganizzazione acquisti | Unita organizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acguisti di Simulazione \f| %
[
Codice Univoco Uffici I:I i 1b
CIG | | 1a
1. nella scheda “dati di base” dei dati di testata inserire:

a) il codice CIG;

b) il Codice Univoco Ufficio di riferimento per la fatturazione elettronica (Il Codice Univoco Ufficio é lidentificativo univoco attribuito
automaticamente a ciascun ufficio che viene dichiarato da un Ente in IPA, ai fini della gestione del processo di Fatturazione
Elettronica verso le PA);
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soggette all’obbligo di fatturazione elettronica . Il codice puo essere inserito/modificato:

¢ mediante inserimento diretto nel’omonimo campo di testata del’Ordine, senza utilizzare I'help di ricerca. In questo caso il sistema

effettua un controllo di coerenza che verifica I’esistenza del codice inserito sul portale iPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni).

Nel caso in cui il codice univoco sia inesistente sul portale iPA il sistema lo evidenzia con uno specifico messaggio bloccante:

B |Attenzione: il Codice Univoco Ufficio non & valido

mediante ricerca e selezione dall’help di ricerca secondo unita organizzativa, che consente di accedere alla lista dei codici univoci

associati agli uffici dell’Ente di riferimento inserito in testata dell’Ordinativo di fornitura. Cliccando sull’icona @ € possibile accedere
alla pagina di avvio della propria ricerca, prevalorizzata con il Codice iPA dell’Ente sul’lndice delle Pubbliche Amministrazioni.

Cliccando sul pulsante di “Avvio” € possibile visualizzare e selezionare il proprio Codice Univoco Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.
Cercare valore

Codice Univoco Ufficio | Ricerca codice IPA: ricerca secondo unita organizzativa. W'

Mota: ricerca caratt. riempim. possibile con *. Non vengono considerate maiuscole/minuscole

Cod. IPA Ente p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

1
l | Awvio | kPlnterrtm‘ipere J

Cod Uni OU Denominazione ufficio Codice dellEnte all'interno dellIPA
0021s0 Servizio agricoltura p TN
06B7FS Servizio gestione strade 5_TN
ILK32W Dipartimento affari istituzionali e legislativi p_TN
S8JORO. Ufficio del catasto di Fondo (sede di Fondo) p_TN
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e se il Codice Univoco Ufficio non viene visualizzato tra i risultati della ricerca di cui al punto precedente, € possibile ricercarlo
mediante ulteriori criteri di ricerca, selezionando, tra le opzioni a disposizione sul sistema, la ricerca generica.

Cercare valore

s A dliiimel Ricerca codice IPA: ricerca secondo unita organizzativa.
Ricerca codice IPAC ricerca generica.

Cercare valore

Codice Univoco Ufficio | Ricerca codice IPA: ricerca generica. V|

Mota: ricerca caratt. riempim. possibile con *. Non vengono considerate maiuscole/mimt

Denominazione Ente. |*Provincia® |
Nome dellufficio. | |
CAP 33122 |
Provincia TN |

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |sou |

| Awvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

Cod Uni Ut Nome dell'ufficio. Codice IPA
DDERAWY Servizio prevenzione rischi p_TN
012YEZ Incarico dirigenziale supporto giuridico amministrativo del dipartimento p_TN
01XTh9 Settore Trento p_ TN
06BZFS Senvizio gestione strade p_TN
08E1EY Senvizio Appalti p_ TN
W2 ARIO Sonrizin atnnamio loeali n Thl

Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento
Provincia Autonoma di Trento

Proyinein Sutannma di Tronte

Denominazione dellEnte.

L’help diricerca generica consente di accedere alla lista dei codici univoci registrati sull’indice iPA secondo diversi criteri:

- Denominazione Ente (obbligatorio): denominazione dell’Ente per cui si vuole ricercare la lista dei codici univoci ufficio;
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Denominazione ufficio (facoltativo): denominazione dell’ufficio di cui si vuole ricercare il codice univoco;

- CAP (facoltativo): viene impostato dal sistema in base al CAP associato all’anagrafica del’Ente inserito in testata dell’Ordine,
eventualmente modificabile dall’utente;

- Provincia (obbligatorio): viene impostato dal sistema sul valore “TN”, eventualmente modificabile dall’utente;
- Codice fiscale (facoltativo): Codice fiscale del’Ente.

~

Una volta impostati i criteri di ricerca, cliccando sul pulsante di “Avvio” € possibile visualizzare e selezionare il proprio Codice Univoco
Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.
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2.B - INSERIRE | DATI DI TESTATA — DOCUMENTI

1. Selezionare la scheda “documenti” dei “Dati di Testata”;

4

¥ Appalti
w Acquisti
+ Richieste d'Acquisto
Crea carrelle acguisti libero
Crea carrelle acquisti
Stato carrello acquisti
Sourcing cockpit
Distribuzione lavoro
w Ordini d'Acquisto
Elaborare ordine d'acquisto
Emettere ordine d'acquisto
P Firma Digitale
b Entrata Merci
b Contratti
F Albi Fornitori
} Gestione Comunicazioni

Ordine d'acquisto Modificare

| Ordinare | | Parcheggiare | | Controllare | | Modificare | | Visualizzare | | Cancellare | | Aggiornare

Indietro alla videata iniziale

Nome ordine acq. ORDINE-ENERGIA_1 Numero 5000016184

Diati testata LSRR
g2 || Documenti |\

17.07.2013

Crati di ba utput | Stato | Sterico documento | Mersioni

Data decumento

Valore totale 0,00 Ewuro (divisa UME) -

alore imposta 0,00 Euro (diviza UME})

Tipo operazione ECPO Ordine d'acquisto

Area

Organizzazione acquisti Unita organizzativa di SMULAZIONE

Gruppo acquisti Gruppo Acquisti di Simulazione %
CIG 123456730M
Riepilogo partner
Funzione Numero Nome Adttivita
Fornitore * 1072 g Dittat Q& = @
L] .
e ich : i |
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In questa schermata vanno necessariamente allegati, pena I'invalidita dell’Ordinativo di Fornitura, i documenti predisposti sulla base delle

istruzioni riportate nella SEZIONE [I:CAPITOLO 1 - PREDISPOSIZIONE DEGLI ALLEGATI ALL’ORDINE D’ACQUISTO.

Riepilogo testo
Categaorna testo Anteprima testo (30 car)

Testo forniton Funti di Frelizve sono ripor —
Appunto intermo

MNota di approvazione

Maote del fornitore

Testo fornitori

i Punti di Preliewo scnc riportati nell'allegato
Prelievo.xla”™

1b

Allegati

Caricare un documento;

O

"Elencc Punti di

TESTO E ALLEGATI - INSERIMENTO

1. inserire il “Testo fornitori” che verra riportato
nell’ordine d’acquisto, a livello dell’intestazione.
Per un esempio dell’ordine vedere a pag. 58
della guida):

a. selezionare il tipo di nota cliccando sul
nome

b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

2. allegare i documenti obbligatori:

A. inserire

allegato;

la descrizione del documento

B. ricercare il file da allegare (cliccando sul
tasto “Sfoglia...”);

C. allegare il file cliccando sul pulsante
“Aggiungere”;
D. Una volta aggiunto un allegato, sotto |l

pulsante “Aggiungere” si apre una tabella
“Riepilogo allegati”;

3. allegare altri documenti (es. conferma fornitura

POD attivi) con la stessa procedura riportata ai
punti 2A, 2B, 2C;

Riepilego allegati
Descrizions Categoris Saotto-categoria Vers. Agente Tp.  Dim. file (Kb} Int. BAartore mod. Dats mod.
Elenco-POD Allegsto standard xls 18 APO_SIM Z207T.2013 14:11:48
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ALLEGATI - MODIFICA

1. Per cancellare I'allegato aggiunto:

A. selezionare lariga,

B. cliccare sul pulsante “Cancellare”;
2. Per modificare la descrizione dell’allegato dopo averlo aggiunto:
A. selezionarlo (1A) nella tabella “Riepilogo allegati”,
B. cliccare il pulsante “Elaborare descrizione”,
C. nella tabella “Elaborare descrizione” che si apre modificare il testo nel campo “nuova descrizione”,

D. Selezionare il pulsante “Rilevare”

Allegati

Caricare un documento:

Drescrizions

Percorso

Descrizions Categoris Sotto-categaoria Vers. Agente Tp.  Dim. file (Kb} Int. Aurtore moed. Diata meed.

Elenco-PO0D Allegato standard 1 xl= 18 APD_SIM 22072013 14:11:48
ZB Elaborare descrizions | | Cancellars 1B
Elaborare descrizione
—L=snerops peeneosebe Soepns SO0
< Nuova descrizions Elenco Punti di Prelieve| 2C
D

| Rilevars | D| ntErrompers
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2.C - CONCLUDERE L'ORDINATIVO DI FORNITURA

1. Ordinare o parcheggiare I’ordinativo.

mysAP SRM Pagina inizisle Help Parametrizzazicne | cooff
P Deding d'acauisto Modificare
D 'Controllare | Maodificare | |‘u’isualiza.re| |Cannella:e| | Chiudere | |ﬂggiunare|

Do~ Logenions| [ Upioed]

&3eq. FO_SIMO2 27.11.2012 13:38 Numerc 5000015234

Dati testata  Jof=1 I8 =R 1)

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

Indietro alla videsat

Aggiungere pos.carrello acquisti

Numero camello acquisti

Aggiungere

Quando l'ordinativo viene parcheggiato, il sistema lo fissa in
memoria attribuendogli un numero (si apre una finestra che va
confermata selezionando il pulsante OK). L’ordine pud cosi essere
ripreso e modificato in un secondo momento con la procedura

Awvio ricerca Posiz.

Aggiungere posizioni catalogo

Ricerca nel catalege  Catslogo Convenzioni

Quando I'ordinativo viene ordinato compare una finestra pop-up
(che va confermata selezionando il pulsante OK) che riporta il
numero dell’ordine.

descritta nella SEZIONE IlI:CAPITOLO 2 -, paragrafi A e B;

- - S —
L'erdine d'acquisto marzia_zeni-01 cen il n. documenfg 5000015396

stato fissato in memoria

1N

Messaggic dalla pagina_ ﬁ

I_ Ordine di acquisto marzia_zeni-01 con numero documentRGO00015394
2 Y

ardinato. Gutgut preparato

E importante trascrivere e tenere _a portata di_mano il numero_dell’ordine perché verra utilizzato per la predisposizione del’Ordine

d’acquisto da firmare digitalmente e inviare al Fornitore.

Il numero dell’ordine puo essere ritrovato anche successivamente, con la procedura descritta alle pagine 28 e seguente.
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SEZIONE V: FIRMA DIGITALE DELL’ORDINE
D’ACQUISTO
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CAPITOLO 1 - ACCESSO ALL'AREA DELLA FIRMA DIGITALE
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/0 A.P.O.

Per procedere all’elaborazione del documento da firmare, € fondamentale disporre del numero dell’ordine, che dovra essere inserito a
sistema. Il numero dell’ordine servira anche successivamente alla firma digitale del documento (Ordine d’Acquisto), per caricare lo stesso a

sistema e inviarlo al Fornitore, & pertanto importante trascriverlo in modo da poterlo ritrovare all’occorrenza.

1. Se si € gia provveduto ad annotare il numero dell’ordine alla fine della sua elaborazione, selezionare la voce “Firma Digitale ordine

d’acquisto” da uno dei due menu e saltare al successivo CAPITOLO 2 - (pagina 61),

2. se non si conosce il numero dell’ordine, selezionare la voce “Elaborare Ordine d’Acquisto” da uno dei due menu e proseguire come

riportato alla pagina seguente.

Assegnazione procediments
erifica acoessi per procedimento
Istruttoria precediments
= oG, i Inwiare comunicazioni procediments
~ Entrata Merci
Firma digitale appalto
 Contas e
* Albi Fornitori FTan i i
+ Gestione Comunicazioni 3

Elsborare ordine dacquiste

Entrata merci

Manusle gare telematiche di lavorni

= Rcquisti

= Richieste dAcquisto
Cres camello acquisti libero
Crea camelle acguisti
Stato camello acguisti

Sowrcing cockpit

Distribuzione lavoro

Elsborare ordine d’acguisto

T aCcquisto

= Firma Dinitale
Firma digitale erdine 4 acquisto
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3. Nella finestra che si apre ricercare I’ordine per cui elaborare il documento da firmare:

a. Impostare uno o piu criteri di filtro, inserendoli o selezionandoli dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

b. selezionare il link “Avvio™;

Lirea carrelio &EN]IJISTI licero
Lista di lawvoro  fEife={e=:1

Crea camsllo acquisti

Stato camsllo scquisti Cercare ordine d"acquisto
Sourcing cockpit Numero crdine d'acquisto Nome dellordine d'acquisto  Stato
Distribuzions lavors o -
= Drdini dAcquisto Awvic 3p |l=t=
Elaborare ordine 4 acguisto Ultimi 7 giocrni

Uitimi 30 giomi

Emettere ordine dacquisto Ntimi 20 giormi

= Firma Digitale Ultime annc
Firma digitsle ordine d'zcqu Fenode

Visuslezare doc. firmati

4. trascrivere il numero dell’ordine visualizzato nell’elenco che si apre sotto la finestra di ricerca e selezionare la voce “Firma Digitale ordine
di acquisto” dal menu sulla sinistra;

» Appalti Ordine d'acquisto
= Acquisti Creare ord.d"acq.
= Richieste d'Acquisto Ordine di acquisto con tipo oper.: ECPO Ordine d'acquistc | Creare
Crea camelle acgquisti libero
Cres carrslls scquisti Lista di lavoro  Jiie= /e
EEDE DRSS Cercare ordine d'acquisto
Sourcing cockpit
o Numero ordine d*acquisto Mome dell'ordine d'acquiste  Stato Pericdo
Diistribuzione lavors o
- Ultimi 7 giomi
= Ordini dAcquisto
Elsborare ordine d acquisto Ricerca smplista
Emettere ordine dacquisto
) - Risultato ricerca: 3 Ordini dacquisto
- firms Numero MNome anizz. acquisti Gru aoquisti
4b Firma digitale ordine 4's{ ) - - -
) ) .vm-s ocrdine Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
. » 50000158282 APO_SIM 18.12.2012 11:28 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
= Entrata Merci
k 5000015282 ORDINE_N.001 Unita crganizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
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CAPITOLO 2 - PREDISPOSIZIONE DEL DOCUMENTO DA FIRMARE DIGITALMENTE

FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.

1. inserire il numero dell’ordine nel campo “Numero Ordine d’Acquisto”;

2. selezionare il pulsante di comando “Prepara doc. per firma”;

Fagina iniziale Help Farametrizzazione i opoff

y/—

* Gestione Firma Di

» Appalti ‘5000015287] N\ 1 a2
pa Mumeros Ordine d'Acquish o | Prepars doc. per firma | )
v Aoquisti \

~ Richieste d'Acquisto

Crea camelle acquisti libero
Cres camello acguisti
Stato camello acgquisti
Sourcing cockpit
Cristribuzione lavors
= Ordini dBcquisto
Elaborare ordine 4 acquisto
Emettere ordine dacguisto
= Firma Digitale
Firma digitsle ordine Iacqu
Visuslezare doc. firmati
= Entrata Merci
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3. il sistema provvede ad aprire automaticamente il documento preparato per la firma, che andra salvato sul computer dell’'utente per

I’apposizione della firma digitale.

4. Alla fine del salvataggio chiudere il documento creato.

Jww.acquistionline quality. provindiatniit/sap (bD1 pd CZPTEWMA==)/bc/bsp, 2 ~ @ & X

2 provincia.tn.it

ara Preferiti 7

Nuowva scheda CTRL+T  |= |, RICERCHE = [EJ GOOGLE % ~ B v = é=m ~ Paginav Sicurezzav Strumentiv @~ -
= Duplica scheda CTRL+K ‘=3 Salva con nome —a—y -
Muova finestra CTRL+M R/ I
Apri... CTRL+O : = \oTTe Ultima modifica Tipo
i ; "‘"} Messun elemento corrisponde ai criteri di ricerca,
Risorse recenti
3b

Chiudi scheda CTRL+W -

Desktop
Imposta pagina... .
Stampa... CTRL+P u»;wJ

Raccolte 3
Invia 4 =
Importa ed esporta... E&k

Computer
Proprieta o
Offline I’ ‘,E T — /
Esci Rete

S—— 5000015282 - Versione 2 Nomefie:  ((ORDINE ENERGIApd 3¢
R o RS E P Salva come: [W N

Il documento salvato andra firmato digitalmente dal P.O. e poi ricaricato a sistema e inviato al Fornitore.
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2.A - ESEMPIO DI ORDINE D’ACQUISTO

Indirizzo fatturazione:

Unita organizzativa di SIMULAZIONE
wia SIMULAAONE 29 33100 Trentbo

." ]
Mercurio
Ordine d'acquisto Spettle Ditta
Mr. ordine: SO00HE2TY Streada del Vino
Diata ordine: 2207.2013 38100 Trento BZ
Contratto: 2400001220 - Conv EnergiaBletinea )
N 47488 ded 10-7-13 Cod. Fomitore 1072
Codice ClG: 1234567TM
Codice CUP

Hote per fornitore:
i Punii di Prelievo sono riportati nelallegato "Benco-POD xds"

In Base albe Condzioni Generali di acquisto ed agli accondi particolan intercorsd Vi ordin@mo:

Pos. | Pos. ata U M. [Ciata consegna Costo VA Valore netto
Int. %
1 soMIministrazions enengia elefirica
| comEpettivi della fomitura non vengono rportati in quanto sono calcolati come specficato allart. 3 del Capitolato Tecnico,nonche
sulla base dei prez= indicati nell offeria economica.
18] Mua 22.07.2013 v | nv. | nv
2 | Omen sicurezza
1] corm | =ovamia | 0,00 per 1 | 0,00 | 0,00

Valore netto: EUR

IVA: EUR

Importo comprensivo di IVA: EUR

L'appaltators assume futti gli obblighi di tracciabiita dei flussi finanzian di cui allarticolo 3 della legge 13 agosto 2010, no 125 & successive modifiche.
L'appaltatore si impsgna 3 dare immedista comunicazione ala stazions appalitante ed al Commissanao del Goveno della provincia di Trento defia

notiza dell'inadempimento defla propra controparte (subappaltatonsisubcontracnte) agli obblighi di tracciabiita finanziaria.

5i richiamano inolire tutte ke modalita & condizioni evidenziate in sede di richiesta di offerta e da codesta ditta integralmente acceftate con
la presentazione dell offerta stessa.

S wita 3 woler indicare sul documento di rasporto d in fatura il emens ded presente ordinativo

Firmato per accettazions
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SEZIONE VI: CARICAMENTO A SISTEMA E INVIO
DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA FIRMATO
DIGITALMENTE
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CAPITOLO 1 - CARICAMENTO A SISTEMA DEL DOCUMENTO FIRMATO

FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.

Per procedere al caricamento e all’invio del documento firmato, € fondamentale disporre del numero dell’ordine, che dovra essere inserito

a sistema.

1. Se si e gia provveduto ad annotare il numero dell’ordine, selezionare la voce “Firma Digitale ordine d’acquisto” da uno dei due menu e
passare al CAPITOLO 2 - (pagina 67),

2. se non si conosce il numero dell’ordine, selezionare la voce “Elaborare ordine d’acquisto” da uno dei due menu e proseguire come

riportato alla pagina seguente.

Assegnazions procedimento
Verifica acoessi per procedimento
Istruttoria procediments

* Comunicazioni

Elsborare ordine 0 acquisto

irma Digitale
Firma digitale ardine dacqu

Visuslzzare o Inviare comunicazioni procedinmento

= Entrata Merci * Firma Digitale
Entrata merci Firma digitale appalto
. Visualizzare doc. firmati
* Contratt
* Alki Fornitori Report gare pubblicats
* Gesticne Comunicazioni

Manusle gare telematiche di lavori

* Acquisti
= Richieste dAcquisto
Crea carmrello acguisti libero

Crea camrelle scquisti

Stato carrello acguisti
Saowrcing cockpit
Diistribuzione lavoro

Isborare ordine d'acquisto 2

+ Firma Digitale
Firma digitale ordine & acquisto 1
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3. Nella finestra che si apre ricercare I’ordine per cui elaborare il documento da firmare:

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

a. Impostare uno o piu criteri di filtro, inserendoli o selezionandoli dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera,;

b. selezionare il link “Avvio™;

= Ordini dAcquisto
Elsborare ordine d acguisto
Emettere ordine 0 acguisto
= Firma Digitale
Firma digitale ordine dacgu
Visuslzzare doc. firmati
= Entrata Merci
Entrata merci
¥ Contratti

Lista di lavors  JGil== (1

Cercare ordine d'acquisto

Numers crdine d'acquisto

=

Avvio |) 3b

mpliats

MNome dell'crdine d'acquiste Stato

Cggi
Ultimi 7 gicri
Ultirmi 30 giorni
Ultirmi 20 giorni
Ultimo anno
Pericdo

Data

4. trascrivere il numero dell’ordine visualizzato nell’elenco che si apre sotto la finestra di ricerca e selezionare la voce “Firma Digitale ordine

d’acquisto” dal menu sulla sinistra;

= Richieste dAcguisto
Crea canrelle acguisti libero
Crea canrelle acquisti
Stato camrsllo socguisti
Sourcing cockpit
Distribuzions lawvoro

= Ordini dAcquisto
Elsborare ordine dacguisto
Emettere aordine dacguisto

Visualozare doc. firmati
= Entrata Merci
Entrata merci
» Contratti

Ordine d'acquisto

Creare ord.dacq.

Ordine di acquisto con tipo oper.: ECPC Crdine d'acquistc | Creare

Lista di lavors  Jgde== (=]

Cercare ordine d'acquisto

Numero ordine d'acquisto Mome dell'ordine d'acquiste  Stato

=

Ricerca ampliata

Risultate ricerca: 3 Ordini d'acquisto
Numers Nome

5000015272 Prova crdine

» Albi Fornitori

* Gestione Comunicazioni

NEGOZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - C

DOCUMENTO FIRMATO

5000015282 AP0_SIM 18.12.2012 11:28

Guida negozio elettronico energia - amministrazioni - versione 5.0

Pericdo

- Ultimi ¥ gicmi -

Bnizz. sacouisti

Unita ocrganizzativa di SIMULAZICONE

Unita organizzativa di SIMULAZICONE

RICAMENTO A SISTEMA E INVIO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA FIRMATO DIGITALMENTE: CARICAMENTO A SISTEMA DEL

Gruppo acguisti

Gruppo Acgquisti di Simulaz
Gruppo Acquisti di Simulaz
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CAPITOLO 2 - INVIO DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/0 A.P.O.

1. inserire il numero dell’ordine nel campo “Numero Ordine d’Acquisto”;
2. selezionare il pulsante di comando “Sfoglia” e ricercare il documento firmato digitalmente;

3. selezionare il pulsante di comando “Firma e invio”.

5% | CENTRAL-COMMITTE.. ~ | PAT~ | RICERCHE v [EJ GOOGLE B v s v
mysAP SRM Pagina iniziale Help Parsmetrizzazicne | opoff

*  Gestione Firma Digi
Mumerc Ordine d'Acquis 5000015282 1 | Frepara doc. pElfiImal]

C (Frmacimisl <|73

" ORDINE-ENERGIA.pdf.p7m

Il Sistema effettua un controllo incrociato tra I’ordinativo originale e quello firmato digitalmente. Se i due file coincidono e I’operazione &

stata effettuata correttamente il sistema visualizza una finestra pop-up “Elaborazione avvenuta con successo”

Messaggic dalla pagina Web ﬁ

I L Elaborazione avwvenuta con successo

.|
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