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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 sfrumenti 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 dall’ Amministrazione di operare all'inferno del Sistema e si contraddistingue per i poteri ad essa
collegati.

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

Punto Ordinante (P.O.): € la persona che ha il potere di impegnare la spesa per conto dell’ 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 pofranno 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'inferno 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;

x Elenco dei Punti di Prelievo (POD). Documento obbligatorio da allegare all’Ordine d’'Acquisto con l'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 arficola 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), puo 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 1V). 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. Disponibilitd 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 compatibilitd 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;

AR S o A

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

Per il corretto accesso e navigazione dllinterno 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’lHome-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 I'utilizzo del sistema, per la navigazione nelle pagine, non utilizzare le frecce di navigazione in alto a sinistra dello schermo ma
vtilizzare gli appositi comandi.

. ’__ il (2 hitps:/ /i, acquistionline.quality; provinciatn,it/sap/be/gui/sap/its/bbpstart?sap O~ B B ¢ X | (= SRM - Enterprise Buyer

File h‘lodifica Visualizza Preferiti  Strumentt 7
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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 1, nell’Ordinativo di Fornitura vanno indicati, pena la nullita
dell’ordinativo stesso, i Punti di Prelievo per i quali la fornitura € richiesta.

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

Qualora I'Amministrazione Confraente sia gid cliente Trenta e infenda confermare senza modifiche tutti i Punti di Prelievo (POD) attivi,
all’Ordine di acquisto va allegato, al posto dell’elenco dei punti di prelievo, un documento, firmato digitalmente, in cui si dichiara la
conferma senza modifiche degli stessi.

Nel caso in cui I' Amministrazione Contraente sia gid cliente Trenta e infenda confermare senza modifiche tutti i Punti di Prelievo (POD) attivi
e, contestualmente, aggiungerne di nuovi, all’Ordine di acquisto vanno allegati:

x il documento in cui si dichiara la conferma senza modifiche di tuttii POD afttivi;
x |'elenco dei punti di prelievo nuovi per i quali si richiede I'attivazione.

Prima di accedere al Negozio Elettronico della Convenzione per la fornitura di energia elettrica 1 e compilare I'Ordine di acquisto, si
suggerisce di predisporre il documento/i documenti da allegare allo stesso, firmarlo/i digitalmente e salvarli sul proprio computer in modo
da poterliritrovare con facilitd al momento della predisposizione dell’Ordine con le modalitd indicate nelle sezioni lll e V.

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

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

Accedere adlla pagina del sito: http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaEnti/Convenzione Energia_elettrica 2013.asp;

scaricare il documento “Elenco Punti di Prelievo.xls” e salvarlo sul proprio computer;

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

A o b=

firmare digitalmente il documento e salvarlo sul computer.

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - INDICAZIONI PRELIMINARI- PREDISPOSIZIONE DEGLI ALLEGATI ALL'ORDINE D’ACQUISTO Pagina 10 di 67

Guida negozio eletironico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)



9
G

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”;

Mercurio

mocielle trentine di e-Progurement

File  Modifica VYisuali
9% | CENTRALI-COMMITY 1

it

@ Mercurio

Strumentt 7

PAT =

|, RICERCHE ~ [EJ GOOGLE 2B -

[ o= - Pagina~ Sic

IL PROGETTG MERCURIO
REGOLAMENTO DEL 5ISTEMA
ARES ENTI

AREA FORMITORI

lz=gal agreemant and privacy pelicy
contattaci

ali acquisti online della pubblica amministrazione

AREA FORNITORI | AREA ENTI | | CONVENZIOMNI

Home

Accedi al Servizi
e-Procuremant

]\leruurin
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3. Inserire le credenziali per I'accesso: nome utente e password;

4. Selezionare il pulsante “Logon”.
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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.

mysﬂp SRM Paginz infzisle Help Farametrizzazione

©<1

.

Elsborars gars

Ricercare fomitori per invito

Apartura busts

Letters esito procedura

Download letters esito

Verbale di gara

Assegnazions procedimento

Verifica sccessi per procedimenta

Istruttoria procedimento

* Comunicazioni
Invizre comunicamionl procedimento
Firma digitale appaito
Visualzzare doc. firmati

Report gare pubblicate
= Manualistical

Manusie gars telematiche di lsvon
= Aoguisti
* Richieste d'Acquisto
Cres camelio scquisti fibsro
Cres camelio acquisti

= Albi Fornitori

Elsborare sibi fomiton

Gestione messagyl
Gestione notifiche
Monitor comunicazioni PEC
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2. Per chiudere il menu sulla sinistra basta selezionare nuovamente la freccetta blu (per velocizzare le operazioni &€ consigliabile

tenerlo sempre aperto).

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

mySAP SRM

i
3a - ;::isﬁ
~ Richiests dAcquisto

Crea carrelio scquisti bero
Crea carrelo scquisti
Stato camello soquisti
Bourcing cockpit
Distribuzions lavoro

= Ordini dAcquisto
Elsborsre ordine d'scguisto

3b

re ordine d'scquisto
rma Digitale

Finma digitale ordine d'acqu
Visualizzare doc. firmati
« Entrata Merci
Entrats mearci
* Contratti
* Albi Fornitori

* Gestione Comunicazioni

2

P=g

inz inzisle

Help

Parsmetrizzazions

LES.:“::

Elsbarare gars
Ricercare forniton per invito
Aperturs busts
Letters esito procedura
Download letters esito
erbale di gars
Asssgnazions procedimento
Verifica atoessi per procedimenta
|stristtoria procedimento
= Comunicazio

Inwiare comunicazion procedimento
* Firma Digitale

Firmz digitsle appaito

Visuslzzsre doc, firmati
Report gare pubblicate

= Rcguisti

= Richiest dicg

1a

Crea camrsllo acquist fibeno

Lres camrslio ﬂistl
-Ststo camelin ﬁmsﬁ
-Sourcing cockpit
Distribuzione lzvorn

1b
Eisborare ordine d’ﬁm’sm

Emettere ordine d acquisto

1c
Firma digitale ordine d'zcquisto
Visualezare doc. firmati
* Enftrata Merci|
Entrats merci

* Atbi Fornitori

Elsborare aib

fornitori
. Gestione Comunicazion?

Gestione messaggi

Monitor comumicazioni PEC
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Le voci di menu del Negozio Elettronico sono

inserite  nei

i’ e ‘"Gestione

pulsanti  “Acquist

Comunicazioni”:

Acquisti:

1.

2.

3.

Richieste d’Acquisto:

» Crea carrello acquisti: creare il carrello;

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

Ordini d'acquisto:

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

Firma Digitale:

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

d’acquisto:
I'ordine

» Visualizzare doc. firmati: per visuadlizzare 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 Pagina inizisle Help Farametrizzione os
1
¥ Appalti
w Aoguisti
= Richieste dAcquisto
Crea carrelle aoqiisti bero
Crea carsllo scquisti Elaborare gara
State carrello cquisti Ricercare fornitori per invito
Howrcing cockpit Aperturs busts
Diistribizions lavaoro Letters esito procedura
]
= Ordini dAcquisto Unm““mﬁ iE. ":E'. & E=ito
Elabarane ardine daoquisto 933
S s Asseghazione procedimento

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - INDICAZIONI PRELIMINARI- ACCESSO AL NEGOZIO ELETTRONICO

Guida negozio elettronico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)

fizzfy Mercurio

Elsborare athi forniton
Gestione messaggi
Gestione notifiche
Monitor comumicazioni PEC
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SEZIONE Ill: PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO
DI FORNITURA CON CARRELLO

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA -PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO Pagina 16 di 67
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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 dAcquisto
iy ~ Albi Fornitori
23 cam=lle sequisti fibeny
Elsborsre gara Elaborare albi formiten
e Ricercare fomitorn mwito
Siato Exieto e A =
Distribuzione lavoro ot E’:;::! ,ma Gestione notifiche
Download &=
= Ordini dAcquisto " i Maonitor cominicazioni PEC
Elshorare ordine ' scoqusto v
Azsegnazions procediments
Emettare ordine d 3Cquasto
Verifica acoessi per procedimenta
= Firma Digitale fi -
i e
Visusizzsre doc. firmati Iniisine COMUMICIZIoN procediments
. e e
Edkits i Firma digitaie appatto
4 Visualezare doc. firmat
i
+ Albi Fornitori B e it
* Gestione Comunicazioni

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO

Guida negozio elettronico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)
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mocielle trentine di e-Progurement

2. Cliccare sul link "*Convenzioni APAC”

<5 & Home | CENTRALL-COMMITTE.. = | PAT~ | RICERCHE v [ GOOGLE =

m B ~= @: * Pagina» Sicurezza v  Strumenti * @v

mysAP SRM Pagina iniziale Help Logoff d |g‘! n’
4 Acquistiin 3 fasi
k Appalti 2 3
- Acquisti ﬁ
+ Richieste d'Acquisto Sel. merce/prestazione Carrello acquisti (Wuoto) Completare ed ordinare
Crea carrellio acguisti libero
Crea carrello acguisti In questo passo & possibile cercare o selezionare mercilprestazioni e aggiungerle al proprio carrelie acquisti Nel passo 2 & possibile visualizzare & controliare il proprio carrello acguisti, nel passo 3 ordinario
Stato carrello -acquisti
Sourcing cockpit _ = -
e Pazso 1: selezionare merce | prestazione
Distribuzione lavoro
b Ordini d'A isto Esistono le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al carrelle acquisti:
¥ Entrata Merci Ricerca in cataloghi singoli:
F Mercato Elettronico * -
L Ay - . . P .
b Ces e Forniton | seguenti cataloghi vengono esaminati insieme:
» Gestione Comunicazioni s Catalogo articol MePATE” e Convenzionl APAC
Object Navigator

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

'i;_‘g, a" Home | CENTRAU-COMMITTE.. = | PAT = | RICERCHE « GOOGLE ﬁ * B = @ * Paginar Sic

Procurement Catalog

Informazioni sulla versio

Pagina iniziale Criteri diricerca

Parola chiave: | || cercare

Convenzione

Conv. Energia Elettrica n. 42488 del 10-7-13

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO
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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”.

b 4 @Ccnver‘ti + [@HSeleziona

s & Home | CENTRALI-COMMITTE... v/U\Tv . RICERCHE = GOOGLE f-&;? ¥ * = Eé] ~ Pagina v Sicurezza v Strumenti v (§

Informarioni sulls versions

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

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

Papcle chware: | \\_I | Cercare ] | # Convensone chiudere la finestra.

: Trovate 1 di 3 posizioni; il sistema ne visualizzada1a1

["] [ Aggiungere al camsiio acquisti | [ Confrontars | View risultato: Risultsti per pagina: (B0 w|  mmagine disattiva

Delimitare ricerca

Cercare
4 Fomiturs ensrgis sletincs

Ressttars fiitro

Parola chiave: |:|
Dettagli Convenzione :: Drett=gli Converrione Prerzo x  0.00 EUR
Convenzione = Cmvﬁmyaﬂemr.a Quantita = |g§m i Mmdwmmmil >
Con ot n42488 del 10-T-13
Cony. Energis Slettrics n 42488 dsl 10713 Fornitore = Trants sps, 0000001072 A
UM dell'ordine d'acquisto :: Chilbwsttorz
5

| O pa 8o« I |

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO Pagina 19 di 67
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1.B - COMPILARE | DATI DI DETTAGLIO

In questa schermata € possibile, cliccando sull'icona «, visualizzare la schermata di dettaglio nella quale modificare alcuni dati relativi alla
fornitura.

mySAP SRM

Pagina inizigle Help Parametrizzazione

Logoff ‘ o ¥
a ME

i ]

y

| ]

» Acquistiin 3 fasi

Sel. merce/prestazione

Carrello acquisti (1 Posizione)

Completare ed ordinare
In guesto passo & possibile vis. e controllare il proprio carrello acguisti con le mercilprestazioni selezionate E poszibile aggiungere altre posizioni nel passe 1 o erdinare il carrello acguisti nel passo 3

Passo 2 carrello acquisti

Per modificare | dettaglt posizione (ad es. cespiti e aliribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su qb

Categoria

Mecess. il Cluantita Prezzollimite Azione
somministrazione energia elettrica Eregazione di energia elettrica e servizi connessi 17.07.2013 1 18 MVA 0,00 EUR Per 1 MVA &b‘* g ﬁ
Valore totale (netto) : 0,00 EUR
Aggiornars | [Cantrollare Indietro

NEGOZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO
Guida negozio elettronico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)
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a) DATI DI BASE DEL PRODOTTO SELEZIONATO

‘*"qf_: ré“';, P‘ 'E-L; :1.‘ |'_.'!l.."_! Pagina iniziale Help Parametrizzazione Logoff

* Dafi di base

E possibile modificare | dati di base. Le modifiche vengono salvate automaticamente

9

vaiore 1otdie (neto) U, EUR

Descrizione somministrazione energia sletirica

Categoria prodotto Erogazione di energia elettrica & servizi connessi
Societa 1000 -

Ubicazione Divisione

Gruppe acguisti Gruppo Acgy/pti di Simulazione - %

DATI DI BASE

In questa schermata € possibile verificare e/o modificare:
1.
2.

la quantita da ordinare;

la data di consegna dell’energia elettrica ordinata (Necess. il)

Quantit da ordinare 18 Bvoltampere T

Prezzo 0,00 Euro (divisa UME) pst 1 Megavotampere [T
¢ Necess. il @FI 2

Fornitore 1072 Ditta1

Carta acquisti x

Destinatario merci Or. Assistente Ordinante Simulaziene -

Prenotazione carrello scaduta

} attribuzione costi
¥ Documenti e allegati
¥ Indirizzo consegna | luogo prestazione

¥ Fonti d'acquisto / fornitori di servizi

Cont.

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO
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c) INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE DEL PRODOTTO SELEZIONATO.

» -
@110 consegna / luogo prestazioD

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

Nota: Mel caso in cuivengano inzeriti i dati indirizzo, devono essere alimentari almeno i campi nome e paese

Nome: ﬂ
INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE
Altro nome
oo Per gli Ordinativi di Fornitura di energia elettrica, questa sezione non
va compilata, in quanto gli indirizzi di fornitura coincidono con i
feetono punti di prelievo, € pertanto necessario cancellare tutti i dati
Fax cliccando il tasto “Cancellare inserimenti”.

Indirizzo e-mail

Edificio

Piano / ufficio

Wia / n. civico

CAP/Localita

Frazione

CAP [/ Casella postale

Paese ltalia

Provincia Trento

Cancellare inserimenti

m

} Fonti d'acquisto / fornitori di servizi

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO Pagina 22 di 67
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1.C - PERFEZIONARE IL CARRELLO

In questa schermata e possibile:

1. Modificare il nome del carrello;

2. Inserire eventuali appunti per gli approvatori (per visualizzare I'eventuale elenco degli approvatori indicato dal sistema cliccare su
“Anteprima approvazione”);

3. 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 puo essere ordinato”);

4. 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 carrelo acquisti in seguito, attribuirgli un nome
Nelfanteprima approv. i pud vedere chideve approvare il carrello acq. Qui siy/ps=ono aggivngere anche nuovi autori d'approvazione

Nome del carrello acquisti APO_SIM 17.07.2013 08:44 1

Prenotazione carrello scaduta

Messaggio dalla pagina Wd:_.‘i [iﬁlJ

Il carrello acquisti APO_SIM 17.07.2013 08:44 & corretto e pud essere
2a 2 l % ordinato

Appunti per approvaziene

< 2B __ tLJ1

Selezionando “Parcheggiare” od “Ordinare” il sistema attribuisce in automatico un codice numerico al carrello.
Anteprima approvazions X . X . . " - . . L .
x  Se siseleziona il pulsante “Ordinare”, il carrello € perfezionato e il Sistema crea automaticamente una bozza

k] [l ] [ d’ordine. In questo caso, se necessario, il carrello dovrd essere approvato, quindi si potrd procedere con le
5 4 3 operazioni di cui alla SEZIONE III: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 Aftesa”) puo essere ricercato:
1. cliccando sulla voce di menu “Stato carrello acquisti” oppure
2. cliccando sul link “Controllare stato”;

Lo stato dei carrelli pud essere:

> “In attesa” quando il carrello e stato parcheggiato e non € ancora stato ordinato;

“In 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 e stato trasformato in Ordinativo di Fornitura;
>

“Respinto” quando il carrello non € stato approvato e non e stato, quindi, frasformato in Ordinativo di Fornitura.

« Azione eseguita con esito positivo

¥ Appalti
w Acquisti
w Richieste d'Acquisto

Crea carrello acquisti libero

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

Stato carrello acquisti

Sourcing Cockp
Distribuzione lavoro
¥ Ordini d'Acquisto
P Entrata Merci
¥ Contratti
P Albi Fornitori
» Gestione Comunicazioni

g 1 Posizione in carrello acquisti

Merce/prestazione Descrizione Quantita

somministrazione energia elettrica 18 Megavoltampere IT

E ora possibile stampare il carrello acguisti o completarlo tramite "Controllare stato™

Indietro alla prima pagina

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO
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Indietro a view stato

Necess. il Walore
17.07.2013 0,00 EUR
0,00 EUR

Categoria
Erogazione di energia elettrica e servizi connessi
Valore totale (netto) :
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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.

Descrizione posizione Nome del carrello acguisti

Ultimi 7 giorni

Rizultato ricerca: 2 Carrello acquisti

Numero Nome Data doc. Valore Tsto stato Azione

L4 < §3TTE- ORDIME-EMERGIA 1 2 17.07.2013 0,00 EUR "In attesa™ '-_i, Q @

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

=]

Vis. modifiche

I Pos. in carrello acquisti

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

Posizioni in carrello acquisti
Merceiprestazione Descrizione Categoria MNecess. il Quantita Prezzo/limite: Azione
somministraziene energia elettrica Erogazione di energia elettrica e servizi connessi 17.07.20130 18 MVA 0,00 EUR Per 1 MWVA é'u"‘ '-_i,
Valore totale (netto) : 0,00 EUR

I Dati supplementari

Nome del carrello acquisti ORDINE-ENERGLA_1
Prenotazione carrello scaduta

Appunti per approvazione

Modificare

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO
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1. Si accede cosi alla schermata di modifica del carrello nella quale € possibile, selezionando I'icona & 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.>";

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

Passzo 2 carrello acquisti

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

Mercelprestazione Descrizione Categoria MNecess. il Quantita Prezzollimite A
somministrazione energia elettrica Erogazione di energia elettrica e servizi connessi 17072013 m 18 MW A 0,00 EUR Per 1 MWVA G’Uﬂ '%
Valore totale (netto) : 0,00 EUR

Agginrnarel | Controllare

Nella finestra che si apre selezionare “Ordinare”;

Passo 3: completare e ordinare

Per poter ritrovare facilmente il camello acquisti in seguito, atiribuirgli un nome
Mell'anteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il camello acg. Qui si possono aggiungers anche nuovi autori d'approvazions

Nome del camrello acquisti APD_SIM 18.12.2012 11:28

Prenctazione camello scaduta

Appunti per approvazicne

Se necessario, aggiungere degli appunti per I'approvazione.

Riepilogo sapprovazione

Ordinare | m:nheggialel | Controllare

Guida negozio eletironico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)
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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:
LIEE Caln ey auguirst noeru

Crea carrello acquisti

Stato carrelle acguisti

Il carrello acquisti & stato creato con il nome/numero; ORDINE-ENMERGIA_1 / 23775

Distribuzione lavoro

+ Ordini d'Acquisto g 1 Posizione in carrello acquisti
Elaborare ordine d'acquisto
Emettere ordine d'acguisto Merce/prestazione Descrizione Quantita Categoria Necess. il Valore
¥ Firma Digitale somministrazione energia elettrica 18 Megavoltampere [T Erogazione di energia elettrica & servizi connessi 17.07.2013 0,00 EUR
» Entrata Merci Valore totale [netto) : 0,00 EUR
b Contratti

P Albi Fornitori

» : A X
EEEIITE BRI AR T E ora possibile stampare il carrello acquisti o continuare lelaborazione tramite "Controllare stato”

E" possibile vedere ad esempio se il carrello acquisti & stato approvato o se & gia presente un ording d'acquisto

Stampare carrello acguisti
Area

lare stato

Nella finestra che si apre & possibile:

1. visualizzare lo stato del carrello;

2. stampare il carrello cliccando sull'icona &.

Se il carrello € stato “Approvato” (e quindi trasformato in bozza d’ordine), si puo procedere con I'elaborazione della bozza d’ordine.

» Stato carrello acquisti
Cercare carrello acqg.

Desoizione posizione  Mome del camello acguisti  Pericdo Stato

Ultimi 7 giormi  « Tutti -

Ao Ricerca ampliata

Risultato ricerca: 2 Carrello acquisti

Numero Nome Data doc. Valore Az

r 23117 APD SIM 19.12.2012 08:18 19.12.2012 12.258,52 EUR |"In attess” \@lf
r 23114 APD SIM 18.12.2012 11:28 18.12.2012 12.358 52 E @40
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CAPITOLO 2 - ELABORAZIONE DELL'ORDINE D’ACQUISTO
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.
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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.

Manusle gare telematiche di lavon

* Richieste d'Acquisto
Crea camelio acquisti ibero
Crea camslio acquist
Stato camello acguisti
Soirrcing cockpit
Distribuzions lavono
* Ordini dAcguisto

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: ELABORAZIONE DELL'ORDINE D’ACQUISTO

Guida negozio elettronico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)

w» Acoguisti
= Richieste dAcquisto
Crea camelle acquisti fibero v Appatti | = Albi FDr'n'Ftl:l -
c 1 it Elsborare gars Elsborare albi formitorn
Ricercare fomibon per invits
Apertura buste G :
L=ttere esito procedurs ! ;
; Gestione notifiche
Downlead Jetters esito : NS
Monitor comunicasion PEC
Verbale di gara
Assegnarione procediments
Verifics acocessi per procadimento
= Firma Digitale ls -
Pk Chpe: Gl
Visusizzare doc. firmati Invizne comunicazicn procediments
= Entrata Herci
i e S Firma digitaie appalte
1 Visuslezrare doc. firmah
& Contratt
L
* arn
Feport gare pubblicats
¢ Gestione Comunicazioni
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a. Impostare uno o piu criteri di filtro, inserendoli e/o selezionandoli dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

2. Nella finestra che si apre ricercare |'ordine per cui elaborare il documento da firmare:

b. selezionare il link “Avvio”;
. FPagina iniziale Farametrizzazicne :
+ Boquisti - Biptidto Help srametrizzazign Logef
= Richieste dAcquisto
: \ .
Cres camello acquisti ibere OTdiNe d'acquisto

Crea camelle acquisti Creare ord.d'acqg.

Stato carello uisti
2 Ordine di acguisto con tipoaper: ECPO COrdine d'acquiste -
Sowrcing cockpit

Distribuzions lavorno
= Ordini dAcquisto:

Elsbaorars ordine d'scquisto Cercare ordine d'acquisto

ULista di tavoro | fRile= e

Emetters ordine 4’ acquisto Mumero ardine d'Boguisto Mome dell'ordine dacquistc  Stato 5
+ Firma Digitale o il 2a
Firma digitale ordine 4 aog
Visuslizare doc. firmati Ihesicy 2b  felisz Oggi
. Ultirmi 7 giceni
v E"'t“*a"”‘f' Ultimi 20 giomi
Entrata merci Liltirmi 940 giormi
¥ Contratti Ultimo anno
Pericdo
Cata

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

b Appalti Creare ord.d'acq.
w Acguisti Ordine di acquisto con tipo oper.: ECPO Ordine d'acquisto
w Richieste d'Acquisto
Crea carrello acquisti libero Lista di lavoro
Crea carrello acquisti
Stato carrello acquisti Cercare ordine d'acquisto
Sourcing cockpit Numero ordine d'acquisto Nome dellordine d'acquisto Stato Periodo
Distribuzione lavoro ':D .
- Oagi -
w Ordini d'Acquisto
Elaborare ordine d'acquisto Ricerca ampliata
Emettere ardine dacquisto
¥ Firma Digitale Risultato ricerca: 1 Ordine d'acquisto
¥ Entrata Merci Nome Organizz. acquisti Gruppo acguisti Val. tot. Stato Azione
b Contratti . P o ) . .
50000161 94 QBMINE-ENERGLA_1 Unita erganizzativa di SIMULAZIONE Gruppe Acquisti di Simulaziene 0,00 EUR In attesa ﬁ
b Albi Fornitori
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2.B - INSERIRE | DATI DI TESTATA

"

1. Cliccare sul link "Modificare

Ordine d'acquisto Visualiz=

Indietro alla videata
iniziale

|=I:r:ir'ars |Parcreggiare| Controllahg

Nome ordine acq. ORDINE-EMERGIA_1  Humero S000016154

‘ Dati testata . Viati
Dati di base

Documenti | Pagamento | Output | Stato | Storico documento | Versioni

Data documento 30.03.2015

Valore totale 0,00 |Eur0 (divisa UME) V|
Valore imposta 0,00 Euro (divisa UME)
Tipo operazione ECPO Crdine d'acquisto

Qrganizzazione acquisti | Unitd organizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acquisti di Simulazione | o)
Codice Univoco Ufficio *h 2b
CIG | |
2a
Dinmilame martoae

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 e lidentificativo univoco afttribuito
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 cio che riguarda il Codice Univoco Ufficio, la sua compilazione &_obbligatoria per tutte le Amministrazioni o Enti pubblici che sono
soggette all’obbligo di fatturazione elettronica . Il codice puo essere inserito/modificato:

mediante inserimento diretto nel’omonimo campo di testata dell’ 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 @ e possibile accedere
alla pagina di avvio della propria ricerca, prevalorizzata con il Codice iPA dell’Ente sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni.

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

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

Mota: ricerca caratl. riempim. possibile con * Non vengono considerate maiuscoleminuscole

Cod IPAEnte  [p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

lAme | Interrompers |

Risultato ricerca: 13 Inserimenti

Cod Uni'©U Denominazione ufficio Codice dellEnte ailinternco dell'lPA
002150 Servizio agricoltura p_TH
QEBZFS Servizio gestione strade p_TN
SLE32W Dipartimento affan istituzionali & legisiativ p_ TN
8JOROY Ufficio del catasto di Fondo (sede di Fondo) P_TN
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« 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

ool =Rl R0l Ricerca codice IPA: ricerca secondo unita organizzativa.
Ricerca codice IPAC ricerca generica.

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

Cercare valore

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

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

Denominazione Ente. |*Provincia® |
Nome dellufficio. | |
CAP 38122 |
Provincia TN |

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |5C|I] |

| Avvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

Cod Uni Uf MNome dell'ufficio. Codice IPA Denominazione dell’'Ente.
DOERWY  Servizio prevenzione rischi p_TN Provincia Autonoma di Trento
012YEZL Incarico dirigenziale supporto giuridico amministrativo del dipartimento p_TN Provincia Autonoma di Trento
01XTH8 Settore Trento p TN Provincia Autonoma di Trento
06BZF5 Servizio gestione strade p_TN Provincia Autonoma di Trento
08E1EY Senvizio Appalti p_TN Provincia Autonoma di Trento

(2 IARI Sonivin atnnoemig ool n Thl Proyineis Sutannma di Tronte

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

- Denominazione ufficio (facoltativo): denominazione dell’ ufficio di cui si vuole ricercare il codice univoco;
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- CAP (facoltativo): viene impostato dal sistema in base al CAP associato all’anagrafica dell’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 diricerca, cliccando sul pulsante di “Avvio” e 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”.

2.C.a - COMPLETARE GLI ONERI DELLA SICUREZZA

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

»  Ordine d'acquisto Modificare

|Drdmame| | Parcheg'giam| | Controliars | | Waditicars | Visualmna| |Car.-tﬂlaha| |.ﬂggioma.ne| Indistrp 23 vidests ink
Home ordine acq. CORDINE-ENERGIA_t Numero S000015134
Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posirieni catalogo
MNumero camslls acguisti Posiz. Aggiungers Ricercs nel catslogo  Convenzioni centrale acquisti
i_l Pesizione  Tipo di poswione Desprzions Frodotio Categona prodotto Prezzo londo Progfl Richiesto il |mputste 3 Attivits
:J 1 Materiale| somministrazione en [} GEI0000_6 e D00 EUR Per1| 0.0 '.".‘_-..""T.Z{)'..B Centro di coste v 44{}532‘ % @ ‘@
E 2 Materisle Oneri sicurezzs i =sa00000 8 4 1,00 COR A Come ZUR Per 1 0.00 EUR B  Certodiceste w 440000 &M@
] 3 Matenze v 4 4 - EUR Fer 0,00 EUR i) = & I
El 4 Mmense v ] ) - EUR Fer 0,00 EUR | - @ O
o 5 Matenze  w i i - EUR Per 0,00 EUR g - & O
— - P -

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 aggiornerd il lordo applicando I'lVA impostata come spiegato al punto 2);
2) inserire I'IVA da applicare agli oneri della sicurezza selezionando |a riga degli oneri e scegliendo la voce “IVA acq. non det

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

|:| i Materiale somministrazione ene “ 65300000_8 18 MVA MVA 0,00 EUR Per 1 0,00 EUR | 17.07.2013
@ 2a Materiale Oneri sicurezza kb ss300000 6 o 100 coRA Corpo ® 1 0,00 EUR g
| 3 Materiale ¥ b ik - EUR Per 0,00 EUR
| 4 Wateriae v e it - EUR Per 0,00 EUR M
|j 5| Materale  + i i - EUR Per 0,00 EUR i
[ 5 Materige - (ich h - EUR Per 0,00 EUR m |5
A 7| Waterige - i it - EUR Per 0,00 EUR M
m 2 Materiale ¥ ik kh - EUR Per 0,00 EUR M
F 9 Materile v b i - EUR Per 0,00 EUR ]
|
[ 10 MWateriae v i i - EUR Per 0,00 EUR m |
|
|
Prezzo (manuale)
Sconto (assoluto) |
Sconto (%) |
Test. sconto (perc.) e
. | Onerial 4% T | i
! oneri al 2% A - -
Netto (manuale) 2C #125% -
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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”:

L_! Posizione Tipo di posizions Descrizione Prodotio Categoria prodoito Quantita Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il |
|
E_! 1 Materiale somministrazione enel ek §5300000_5 18 MVA MVA 0,00 EUR Per 1 0,00 EUR | 17.07.2013 m |
E_l 2 Materiale Cnerisicurezza “ B85300000_6 “ 1,00 COR A Corpo 100,00 EUR Per 1 100,00 EUR ﬂﬂ |
] 3 Materile  ~ ] b - EUR Per 4,00 EUR ] |
| 4 Materiae v ik ih " EUR Per 0,00 EUR g
& 5 Materile v iy i - EUR Per 0,00 EUR
Fl 6 Materiale v ik ) - EUR Per 0,00 EUR /|5
) Tabella Riepilogo posizioni h
il 7 Materisle - b - EUR Per 0,00 EUR il
= 2 Materile v ik b - EUR Per 0,00 EUR
E 8| Materiale v b i - EUR Per 0,00 EUR M
i} 10 Materigle  ~ iy it - EUR Per 0,00 EUR M

Aggiungers pnsiziuni| | Rinumerare pnsiziuni| | Proporre fonti ﬂ'aoquistu| |Duphcare posizioni 5e|ezinnate|

Condizioni per posizioni selezionate

Condizione

[ e s
@ o
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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”;

1 Ordine d'acquisto Modificare

Ordinare | | Parcheggiare | | Controllare | | Modificare | | Wisualizzare | | Cancellares | | Aggiornare Indietro alla videata iniziale
| | | | | | |

b Appalti

+ Acquisti

w Richiezte d'Acquisto

Crea carrello acquisti libere Nome ordine acd. oprNE-ENERGLS 1 Numero S0000M5194
Crea carrello acquisti
Stato carrelle acquisti
Sourcing cockpit

Distribuzione lavoro

utput | Stato | Sterico documento | Versioni

w Ordini d'Acquisto

Elaborare ordine d'acquisto
Emettere ordine d'acquisto Data documento 17.07.2013

F Firma Digitale

Walore totale 0,00 Ewro (divisa UME}
b Entrata Merci
¥ Contratti Walore imposta 0,00 Euro (divisa UME)
¥ Albi Fornitori Tipo operazione ECPO Ordine d'acquisto

} Gestione Comunicazioni LArea
-

Organizzazione acquisti Unita organizzativa di SIMULAZIONE

Gruppo acquisti Gruppo Acquisti di Simulazione %
alle} 123456789M
Riepilogo partner
Funzione Numero Nome: Adttivita
Fornitore * 1072 ith | Ditta1 '-1 = ]
e e ek e T |
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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
Categaoria testo Anteprima testo (30 car)
Testo fornitor Punti di Prelieve sono
Appunto interno

Maots di spprowazions

Maote del fornitors

Testo fornitori

.Ib i Punti di Preliewo sono riportati nell'allegato
Prelievo.xla™

Allegati

Caricare un documento;

O

"Elenco Punti di

TESTO E ALLEGATI - INSERIMENTO

1. inserire i “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 fipo di nota cliccando sul
nome

b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

2. dllegare i documenti obbligatori:

A. inserire
allegato;

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

C. allegare il file cliccando sul
“Aggiungere’;
D. Una volta aggiunto un allegato, softo |l

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

lo descrizione del documento

pulsante

3. dllegare altri documenti (es. conferma fornitura

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

Riepilogo allegati
Drescrizions Categoris Sotto-categoris Wers.,  Agente  Too Drimn. file: (Kb} Int. Aurtore mod. Diats mod.
Elenco-POD Allegato standard xls 18 APO_SIM 22072003 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:
B. selezionarlo (1A) nella tabella “Riepilogo allegati”,
C. cliccare il pulsante “Elaborare descrizione”,
D. nella tabella “Elaborare descrizione” che si apre modificare il testo nel campo “Nuova descrizione”,
E. Selezionare il pulsante “Rilevare”,

Allegati
Caricare un documents:
Descrizions
Percorso
LA~ Ferteseslea
Descrizions Categoria Saotte-categornia Wers. Agente Tp. Diim. file (Kb} Imt. Aurbore mod. Diata mod.
o Elenco-POD Allegato standard 1 xls 18 APO_SIM 22072013 14:11:48
2B 1B
—L==ce==-e- rce-o-c-wt- S oo S0 b
< Nuowa descrizions Elenco Punti di Prefizve| 2C
D

| Rilewvars | Dlnterrompere
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3.B - CONCLUDERE L'ORDINATIVO DI FORNITURA

1. Ordinare o parcheggiare |'ordine
mySAP SRM

Begina Iniziale Help

guisto Modificare

| Modificers | |Visualiza:e | |C-annel|a.fe| Ghiudere | Aggiornare
ezt oias =] sk 45|

eac Fo SIMO3 27.11.2012 13:38 Numero 5000015234

m Deti posizione

Indietro alla videat

Aggiungere pos. carrello acquisti

Mumero camello soquisti Avvio ricerca Posiz! Aggiungere

2. Quando I'ordine viene parcheggiato, il sistema lo fissa in memoria
attribuendogli un numero (si apre una finestra che va confermata

Aggiungere posizioni catalogo
Ricerca nel catalege  Cataloge Convenzioni w

3. Quando I'ordine viene ordinato compare una finestra pop-up
(che va confermata selezionando il pulsante OK) che riportail

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 -, paragrafi A e B

Messaggic dalla p.ag{ni_ ﬁ Messaggio dalla pagin;a_ M
L'erdine d'acquisto marzia_zeni-01 cen il n. documenfg 5000015396 ! Ordine di acquiste marzia_zeni-01 con numero documentRG000015396
s =8

stato fissato in memoria % grdinato, Output preparato

A

2 3 oK

.'?"
b

E importante trascrivere e tenere a portata di mano il numero dell’ordine perché verrd utilizzato per la predisposizione dell’Ordine
d'acquisto da firmare digitalmente e inviare al Fornitore.

I numero dell'ordine puo essere ritrovato anche successivamente, con la procedura descritta alle pagine 28 e seguente.
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SEZIONE IV: PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO
DI FORNITURA SENZA CARRELLO
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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 arficola 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, nel’ambito 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” (gid selezionata di default) e cliccare sul tasto “Creare.

4«__Ordine d'acquisto

Creare ord.d'acq.

¥ Appalti
* Acquisti Ording di acquisto con tipo ope}.: ECPO Ordine d'acquisto ‘ i
} Richieste d'Acquisto
+ Ordini d'Acquisto Lista di lavoro
Elaborare ordine d'acquisto
Emettere ordine d'acquisto Cercare ordine d'acquisto
P Firma Digitale Mumero ordine d'acquisto Nome dellordine d'acquisto Stato Periodo
b Entrata Merci l::} - -
F Contratti
b Al Cmemibnd [Aamrin ] Picaean ~ee—ticia
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| dati che possono essere inseriti all’'interno dell’OdA sono suddivisi in “Dati di Testata” (fornitore, codice CIG, testi e 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'acquisto Creare
|0rcﬁna.re| |Palchmia{e| |Co|?trollare| | ltodifica

318 | | Visuglizzsie | | Cancslizie | |Ammmema| Indietro 3ils vidests inmisle
MNome ordine acq. zoh|-ORDINE-ENERGIAT_20.11.2014 Numero 5000035307

RAgoiungere pos.carrello acquisti

Aggiungers posizioni catzlogo
Mumers camello acquisti Posz Aggiungsre BTCS THe) Catah

S0 O W ENZIon A A >
Convenzioni APAC
Catalogo articoli MePAT
[T] Posizicne. Tipo di posizione Descrizions Pradatto Categoris prodatio Quantita Prezzo lorda Prezzo netto Richizsto i Imputato 3 Attivits
El 1| Materizsle - H kB - EUR Par 0,00 EUR M - & O
El 2z Mmeze v 4 # - EUR Per 0.00 EUR ™ - @4 o

2. Nella finestra che si apre, selezionare la voce “CONV. APAC”
mySAP SRM Pagina iniziale Help

Logoff E 1! D
» Cercare
Interrompere:

D servizio Web

COMNY 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
|Cni\a'e| |P.Id'hegga'e| |Con1ml.le| | L’o:i"i:,ara| |\"i;|.a|izz,;ra| | Carball;rel |w| Indistro slls vidests inizisle

Home ordine acq. ey |-ORCINE-ENERGIAT_ZD.11.2014 Humero 5000035107
Aggiungere pos.carrello acquisti e —
Mumero camells scquisti Awvio ricarca Posiz. Aggiungere Ricerca nel catalogo 3
D Posizions  Tipo di posizions Drescrizions Prodaotto Categoris prodotto Qusntitd Prezzo lordo Prezzo netto Richissto il Imputsto 3 Attivitd
B 1 Materize - i Y - EUR Far 0,00 EUR lig| - & I
0 2 Matzrize v i 'Y - EUR Per 0,00 EUR i - " Win

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

-4 @C:mverﬁ * @Selezirma
- <ls #& Home | CENTRAU-COMMITTE.. » | PAT~ | RICERCHE v [ GOOGLE M v B v = deh v Paginaw Sicurezzaw Strumentiv (@

Informazioni sulla versione

Procurement Catalog

Pagina iniziale Criteri diricerca B . .
Per abbandonare la ricerca basta chiudere la finestra

‘ ' Parola chiave: | | [cercare | ‘

Convenzione
-|Curw. Energia Elettrica n.42488 del 10-7-13 4
. W, EIE: i P s
NEGOZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA SENZA CARRELLO: CREAZIONE DIRETTA DELL'ORDINE D’ACQUISTO Pagina 44 di 67

Guida negozio elettronico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)



fizzfy Mercurio

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”.

x @Converti ~ [GH Seleziona
]”i? - | P | ;%] » Pagina» Sicurezza¥ Strumenti v g

<5 & Home | CENTRALI-COMMITTE... v/:m v | RICERCHE = [ GOOGLE
Procurement Catalog . . . Informazioni suls versions
5 Per tornare alla pagina di selezione della
R T e convenzione, cliccare sul link “Criteri di
ricerca” Per abbandonare la selezione dei prodotti basta
Parola chiave: | N [[[Cercare] | ¥ Gonvenzons chiudere la finestra.

[=] Trovate 1 di 3 posizioni; il sistema ne visualizza da 12 1
[ ] | Aggiungere al camelio scquisti | | Confrontare |  View risuitato: Risudtati pr pagina:[B) = Imimagine disattival

(03]

Delimitare ricerca

Cercare
Eomiturs encergia slettrica
Ressttars fiitro
Farola chiave: :‘
Ddt_agﬁ Convenzions - Dettsgli Converzions Prezzo ;0,00 EUR
Convenzions Conv. Energia Elettica Quantita = [1500 Aggiungere al canelio: acquist
G ¢ 042488 dal 10.7-13 G @
Conw. Energia Elsttnca n 42488 d=l 10-7-13 1 | Fornitore :: Trenta spa, 0000001072
UM dell'ordine dacquiste :: Chilowattora

| O O e B0 = IO |
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L'inserimento della fornitura nell’OdA ha anche I'effetto di compilare in automatico il campo “Fornitore” dei Dati di Testata dell’OdA.

Dati testata | We=T LT

Data documento 17.07.2012

Documenti | Pagamento | Output | Stato | Storico documents | Wersioni

Valore totale 0,00 Euro {divisa UME} -
Valore imposta 0,00 Euwro (divisa UME)
Tipo operazions ECPO Ordine & acquisto
Organizzazions acquisti  Unita organizzativa di SIMULAZIONE -
Gruppo scquisti Gruppo Acquisti di Simulazione w Q
CiG
Riepilogo partner
Funzicne Numero Nome Attivits
Fomitore * 1072 M Dittat & m E
"~ Fomitore servizi it % = :_lI ﬂ[
] 4 = E W

I =1
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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

|Drdmare| | Parchaggiare| | Gomrollare| [ Weoit ::'_s_i |Visua.l.ii13re| |C.arm=Jlare| |.ﬁqgiamare| Indistre slls vidests ink
Nome ordine scq. aro 5y 17.07.2012 14:45 R0 S ARIOO1LE
Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posirioni catalogo
Mumeno camellc acguisti Posiz. Ricerca nel catsloge  Convengioni centrale acquisti =
[ Postzione Tips di postions Descrizions Frodotto Categornia prodotig Prezzo lorda Premo Richissto il |mputsto 3 Attivits
o 1 Materiale | somministrazione en o 1553000006 WA DODEUR Feri| 000E 7072002 [ - Q, @
]| z Msterizle Oneri sicurezzs i #h 1,00 COR A Compe CUR Per 1 0,00 EUR i - " Wiy
i___] 3 Mstenzle - iy ik - EUR Par 0,00 EUR E - Q @
[ 4 Materge v ey e - EUR Per 0,00 EUR | - * Wis|
[l 5 | Materge 4 i - EUR Per 0.00 EUR i - * Wi
Fl & Materge i i - EUR Per 0.00 EUR g - & [
] 7| Materize Y Y - EUR Per 0,00 EUR g - * Wi
[l £ Msterisle v ik [ - EUR Par 0.00 EUR Ed - q E
l 5 Matzrae | w i i - EUR Fer 0.00 EUR - * Wi
[l 10 Materizle  w % i - ZUR Fer 0,00 EUR & - @ T

Valore tot.: 0,00 EUR Valore fiscale 0,00 EUF
|.b'-'q.1'iun;|ele p-nsizhn.|| | Rinumerare msmm| | Proporre fonti d'anquism| | Duplicane posizion 5ebznnr=ate|
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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 l'importo degli oneri della sicurezza é superiore a zero:

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

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

Materiale somministrazione ene| ﬁ §5300000_8 18 MWA MWA 0,00 EUR Per1 0,00 EUR | 17.07.2013 ED
@ Materiale Oneri sicurezza *  sza00000 6 &b 1,00 COR A Corpo @ 1 i 0,00 EUR 0
] 3 Materiale = &b ik - EUR Per 0,00 EUR gl
[l 4| Materale  ~ dh i - EUR Per 0,00 EUR M
]| 5 Materiale i ith - EUR Per 0,00 EUR M
[ 6 Materiale  ~ e (] - EUR Per 0,00 EUR 05
il 7 Materale  ~ kh ] - EUR Per 0,00 EUR g
= & Materiale v b kh - EUR Per 0,00 EUR m
[ 9 Materale  ~ th tih - EUR Per 0,00 EUR M
1 10 Materiale - (ich b - EUR Per 0,00 EUR g
Prezzo (manuale)
Sconto (assoluto)
Sconto (%) |
Test. sconto (perc.) =
T Oneri al 4% I T .
! Oneri al 2% ! =
Neﬂu (anuale *®125% -

W soq nondet (%) NG4S

- Oneri riflessi 1 ) i i
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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”:

L_! Posizione Tipo di posizions Descrizione Prodotio Categoria prodoito Quantita Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il |
|
E_! 1 Materiale somministrazione enel ek §5300000_5 18 MVA MVA 0,00 EUR Per 1 0,00 EUR | 17.07.2013 m |
E_l 2 Materiale Cnerisicurezza “ B85300000_6 “ 1,00 COR A Corpo 100,00 EUR Per 1 100,00 EUR ﬂﬂ |
] 3 Materile  ~ ] b - EUR Per 4,00 EUR ] |
| 4 Materiae v ik ih " EUR Per 0,00 EUR g
& 5 Materile v iy i - EUR Per 0,00 EUR
Fl 6 Materiale v ik ) - EUR Per 0,00 EUR /|5
) Tabella Riepilogo posizioni h
] 7 Materigle ) - EUR Per 0,00 EUR iq)
= 2 Materile v ik b - EUR Per 0,00 EUR
E 8| Materiale v b i - EUR Per 0,00 EUR M
i} 10 Materiale - i) ] - EUR Per 0,00 EUR M

Aggiungers pnsiziuni| | Rinumerare pnsiziuni| | Proporre fonti ﬂ'aoquistu| |Duphcare posizioni 5e|ezinnate|

Condizione

[ e s
o] e
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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’archeggiare| Controllare :I"|= Visualizza -= Cancellare | | Aggiomare | Indietro alla videata iniziale
Anteprima

b
Dati di base

| Documenti | Pagamento | Output | Stato | Storico documento | YVersioni

Data documento 30.03.2015

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

Organizzazione acguisti | Unita organizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acguisti di Simulazione V| %
[
Codice Univoco Uffici I:I i 1b
fo]lc} | | 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 € 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 cio che riguarda il Codice Univoco Ufficio, la sua compilazione &_obbligatoria per tutte le Amministrazioni o Enti pubblici che sono

soggette all’obbligo di fatturazione elettronica . Il codice puo essere inserito/modificato:

mediante inserimento diretto nel’omonimo campo di testata dell’ 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 @ e possibile accedere
alla pagina di avvio della propria ricerca, prevalorizzata con il Codice iPA dell’Ente sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni.

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

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

Mota: ricerca caratl. riempim. possibile con * Non vengono considerate maiuscoleminuscole

Cod IPAEnte  [p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

l l Avvio ?lnterrompe:e |

Risultato ricerca: 13 Inserimenti
Cod Uni'©U Denominazione ufficio Codice dellEnte ailinternco dell'lPA
002150 Servizio agricoltura p_TH
QEBZFS Servizio gestione strade p_TN
SLE32W Dipartimento affan istituzionali & legisiativ p_ TN
2JORC Ufficio det catasto di Fondo (sede di Fondo) p_TN
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« 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

ool =Rl R0l Ricerca codice IPA: ricerca secondo unita organizzativa.
Ricerca codice IPAC ricerca generica.

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

Cercare valore

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

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

Denominazione Ente. |*Provincia® |
Nome dellufficio. | |
CAP 38122 |
Provincia TN |

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |5C|I] |

| Avvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

Cod Uni Uf MNome dell'ufficio. Codice IPA Denominazione dell’'Ente.
DOERWY  Servizio prevenzione rischi p_TN Provincia Autonoma di Trento
012YEZL Incarico dirigenziale supporto giuridico amministrativo del dipartimento p_TN Provincia Autonoma di Trento
01XTH8 Settore Trento p TN Provincia Autonoma di Trento
06BZF5 Servizio gestione strade p_TN Provincia Autonoma di Trento
08E1EY Senvizio Appalti p_TN Provincia Autonoma di Trento

(2 IARI Sonivin atnnoemig ool n Thl Proyineis Sutannma di Tronte

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

- Denominazione ufficio (facoltativo): denominazione dell’ ufficio di cui si vuole ricercare il codice univoco;

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA -PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA SENZA CARRELLO: PERFEZIONAMENTO DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA Pagina 52 di 67

Guida negozio eletironico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)



@p 0 Mercurio

- CAP (facoltativo): viene impostato dal sistema in base al CAP associato all’anagrafica dell’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” e 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”;

1 Ordine d'acquisto Modificare

b Appalti |Drdinﬂre| | Parcheggiare| | Cuntrnllﬂrel | Medificare Vlsualizzarel | Cancellarel |Agginrnare Indietro alla videata iniziale
- Acquisti
w Richieste d'Acquisto
Crea carrello acquisti ibero Nome ording aca. nnrNE-ENERGLA 1 Humero 5000015154

Crea carrello acquisti
Stato carrelle acquisti

Sourcing cockpit

Distribuzione lavoro

utput | Stato | Storico documento | Versioni

w Ordini d'Acquisto

Elaborare ordine d'acquisto
Emettere ordine d'acquisto Data documento 17.07.2013

P Firma Digitale

Walore totale 0,00 Ewuro (divisa UME) ~
F Entrata Merci
¥ Contratti Walore imposta 0,00 Euro (divisa UME)
¥ Albi Fornitori Tipo operazione ECPO Ordine d'acquisto

} Gestione Comunicazioni Area

Organizzazione acquisti  Unita organizzativa di SMULAZIONE

Gruppo acquisti Gruppe Acquisti di Simulazione %
CiG 123456725
Riepilogo partner
Funzione Numero Nome: Aftivita
Fornitore * 1072 b Dittat &z @
e ek Y Todl
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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
Categaoria testo
Testo fornitor
Appunto interno
Maots di spprowazions

Maote del fornitors

Testo fornitori

Allegati

Caricare un documento;

1b

Anteprima testo (30 car)

i Punti di Preliewo
Prelievo.xls™

O

sono riportati nell'allegato

"Elenco Punti di

TESTO E ALLEGATI - INSERIMENTO

1. inserire i “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 fipo di nota cliccando sul
nome

b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

2. dllegare i documenti obbligatori:

A. inserire
allegato;

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

C. allegare il file cliccando sul
“Aggiungere’;

D. Una volta aggiunto un allegato, sotto |l
pulsante “Aggiungere” si apre una tabella
“Riepilogo allegati”;

lo descrizione del documento

pulsante

3. dllegare altri documenti (es. conferma fornitura

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

Riepilogo allegati
Drescrizions Categoris Sotto-categoris Wers.,  Agente  Too Drimn. file: (Kb} Int. Aurtore mod. Diats mod.
Elenco-POD Allegato standard xls 18 APO_SIM 22072003 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 documents:

Descrizions

Percorso

Descrizions Categoria Saotte-categornia Wers. Agente Tp. Diim. file (Kb} Imt. Aurbore mod. Diata mod.

Elenco-POD Allegato standard 1 xls 18 APO_SIM 22072013 14:11:48
2B Elaborare descrizions | | Cancellars 1B
Elaborare descrizione
—L=sorasrs ormosooets S oens SO0
< D Nuowa descrizions Elenco Punti di F'ralia'.'cu| 2C

| Rilewvars | Dl nterrompers
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2.C - CONCLUDERE L'ORDINATIVO DI FORNITURA

1. Ordinare o parcheggiare |I'ordinativo.
mySAP SRM

Begina Iniziale Help Parametrizzazicne

guisto Modificare

[hitsdificnra i i Chiutere i
l:.:_':‘ll.d_- :_J|V|sual|za:e||0&nnella:e||:|..h==_! Aggiornare

eac Fo SIMO3 27.11.2012 13:38 Numero 5000015234

Wﬂ%ﬁ Deti posizione

SALY

Indietro alla videat

Aggiungere pos. carrello acquisti

Avvio ricerca Posiz! Apggiungere

Mumero camello soquisti

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

==

¢ L'ordine d'acquisto marzia_zeni-01 con il n. documenfig 5000015396 . Ordine di acquisto marzia_zeni-01 con numero dncument
__l; stato fissato in memaoria ;!_1 ordinato. Output preparato
(8] 4 OK
. J

Aggiungere posizioni catalogo

Ricerca nel catalogo  Catalogo Convenzioni w

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

Messaggio dalla pagin;a_ w

E importante trascrivere e tenere a portata di mano il numero dell’ordine perché verrd utilizzato per la predisposizione dell’Ordine
d’'acquisto da firmare digitalmente e inviare al Fornitore.

I 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/o A.P.O.

Per procedere dll’elaborazione del documento da firmare, &€ fondamentale disporre del numero dell’ordine, che dovrd essere inserito a

sistema. Il numero dell’ordine servird 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 e 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.

Asseghazione procedimento
Verifica acocessi per procadimento
|strsttoria procediments
* Comunicazio
iSugIEIare E i Imwiare comenicazion procadimanto
= Entrata Merci * Firma Digitale
Enirt e Firma digitsle sppalto
» Contiatt - e doc, firmati
* Albi Fornitori I
Report gare pubblicate
* Gestione Comunicazioni 3

Elaborare ordine dacguisto

i 1

gare telematiche di lavori
= Roouist
* Richieste dAcguisto
Cr2a camsllo scquist fibeno
Crea camelio scquist
‘Btsto camells acouisti
Sowrcing cockpit

Distribuzions l3voro
* Ordini Flraich

Eizborare ordine @ acguista 2
mellele SIdie m
= Firma Dinitake
Firma digitale ordine acquisto 1
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a. Impostare uno o piu criteri di filtro, inserendoli o selezionandoli dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

3. Nella finestra che si apre ricercare |'ordine per cui elaborare il documento da firmare:

b. selezionare il link “Awvvio”;

Urea camslio acgush libeno
o Lista di lawvoro  J3il== [==1
Crea camsllo sacguisti
Stato carsllo scquisti Cercare ordine d'acquisto
Saur{:im mll;pit Mumere ordine d'acquisto Mome dell"ordine d'acquistc  Stato
Distribuzions lavors w2 -
= Ordini dAcquisto Awvic 3b ligts
Elsborare ordine 4 acquisto Uitimi 7 giorni
2 ] Ultimi 30 giorni
Emettere ordine dacguisto Ultimi 20 giomni
= Firma Digitale Ultimo annc
) . . Pericdo
Firma digitale ordine dacqu Diats
Visualzzare doc. finmati

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

di acquisto” dal menu sulla sinistra;
Ordine d'acquisto

v Appalti
= Acquisti Creare ord.d'acq.
= Richieste d"Acquisto Ordine di acquisto con tipe oper.: ECPO Ordine d'acquiste v

Crea camello acquisti libero
Lista di lavoro  JEif={=1

Crea camsllo acguisti

Stato camello acguisti Cercare ordine d'acquisto
Sourcing cockpit Mumerc crdine d'acquisto Mome dell'ordine d'acquiste Stato Pericdo
Distribuzicne lavono o =  Ultimi 7 giomi *
Ordini d ist -
= Ordini d'Acquisto Ricerca ampliata
Elsborare ordine d'acguisto
Emeatters ordine dacquiste Risultato ricerca: 3 Ordini d'acquisto
= Fippa Digitals Mumero Mome anizz. scguisti Gruppo scguisti
4b 5000015272 Prova ordine Unita crganizzativa di SIMULAZICNE Gruppo Acguisti di Simulaz
@F’D SIM 18.12.2012 11:28 Unita crganizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
= Entrata Merci . . . . T
4 5000015292 ORDINE_N.0O1 Unita organizzativa 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 Farametrizzazions | ocpoff=

* Gestione Firma Di

»Appali oo enonnis 1 i 2
pa Mumeso Crdine d Acquis | FPrepara doc. perfirma D
= Acquisti ‘J

~ Richieste d'Acquisto

Crea camello acguisti libero

Crea camsllo sacguisti
Stato camelo acquisti
Saousrcing cockpit P
Distribuzione lavoro Sfoglia...
= Ordini dAcquistos
Elsborare ordine 4 acquisto
Emettere ordine dacguisto
= Firma Digitale
Firma digitale ordine d'acqu
Visuslzzare doc. firmati

= Entrata Merci
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3. il sistema provvede ad aprire automaticamente il documento preparato per la firma, che andrd salvato sul computer dell’vtente per

I'apposizione della firma digitale.

4. Alla fine del salvataggio chiudere il documento creato.

fww.acquistionline.quality, provincia.tniit/sap(bD1 pdCZPTEWMS==)/bc/bsp, 2 ~ @ G X

([=] vara
\

Preferiti 7

Muova scheda
Duplica scheda
Muova finestra
Muova sessione

Apri...

Salva con nome..,

Chiudi scheda

Imposta pagina...

Stampa..

Invia

Importa ed esporta...

Propricta
Offline
Esci

CTRL+T
CTRL+K
CTRL+N

CTRL+O

= ) RICERCHE = E’GDOGLE

= provincia.tn.it

>

3b

CTRL+W

CTRL+P

rF =
Merec

>

5000015282 - Versione 2

I TY T OTrarTIes

(=2 Salva con nome
.

=
P
Risorse recenti

=)
Raccolte
A

Computer

Ultima modific

Messun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.

@ 4 |

Rete
Nome file:

Salva come:

(< W il

a Tipo

1

. y,/ m——
@ENERGIA.;@'BQ 3c
[FE TR

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

." ']
N lercurio
Ordine d"acquisto Spettle Ditta
Mr. ordine: SO000162T1 Streada del Vino
Diata ordine: 22072013 38100 Trento BZ
Coniratto: 2400001220 - Conv EnengaBletinca .
42483 del10-7-13 Cod. Fomitore 1072
Codice ClG: 1224567TM
Codice CUP

Indirizzo fatturazione:  Unita organizzativa di SIMULAZIONE
wia SIMULAZIONE 29 33100 Trento

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 .M. [Ciata consegna Costo VA Valore netto
Int. %
i somiministrazions enenga eletirica
| comspettivi defla formitura non vengono rportati in quanto sono caleolati come specificato all'art. 3 del Capitolato Tecnico,nonche
sulla bizse dei preezi indicati nell offerts economica.

18] Mmva 29.07.2013 nv | nv. | ny
2 Cineri sicurezza
1] corm | =ovamia | 0,00 per 1 | 0,00 | 0,00

Valore netto: EUR
IVa: EUR
Importo comprensivo di IVA: EUR

L appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabiita dei flussi finanzian di cui allarticolo 3 della legge 13 agosto 2010, no 125 & successive modifiche.
L appaltators 51 impegna a dare immediata comunicazione alla stazions appaltante ed al Commissanaio del Governo della provincia di Trento defia
nictizia dell inadempiments defla propria controparts (subsppaltatone’subcontrasnte) agli obbighi di tracciabiita finanziaria.

$i richiamano inolire tutte ke modalita e 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 & 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.

Assegnazione procadimento

Verifica scocessi per procedimento

|struttoria procadimento
Inwizre comuEncsTion procedimanto

w» Entrata Merci * Firma Digitale

Entrats merci T Ry i
Visualezare doc, firmati
Report gars pubblicate

¥ Contratti
* Albi Fornitori
* Gesticne Comunicazioni
Manuszle gare telematiche di lavorni
= Rcouisti
= Richieste d'Acguisto
Crea camslo scquist ibeno
Craa canslo scquist
-“Stato carrslls soqust
“Sourcing cockpit
Distribuzione lzvoro
= Ordini o'Lraick
2
1

Emetiers oronme 0 orarstn
2 Firma digitsle ordine d'aﬁmisw>
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a. Impostare uno o piu criteri di filtro, inserendoli o selezionandoli dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

3. Nella finestra che si apre ricercare |'ordine per cui elaborare il documento da firmare:

b. selezionare il link “Avvio”;

= Ordini dAcquisto Lista di lavers | [Eie= =1
Elsborare ordine 4 acquisto

) ) Cercare ordine d'acquisto
Emettere ordine dacguisto

_ o Numerc ordine d'acgquisto MNome dell"ocrdine d"acquiste  Stato
= Firma Digitale =

Firma digitale ordine dacgqu
Visualizzare doc. firmati = Oggi
Ultimi 7 giomi
= Entrata Merci Ultimi 20 giorni
Entrata merci Ultimi 20 giorni
Ultimao anno
¥ Contratti Periocdo
Cata

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

= Richieste dAcguisto Creare ord.d'acq.
Crea canrelle acguisti libero . . 5 i - X .
Crea camello acquisti Ordine di acquisto con tipe oper.: ECPO Crdine d'acquistc -

Stato camrsllo socguisti
Sowrcing cockpit Lista di lavoro
Distribuzione lavoro
= Ordini dAcquisto
Elsborare ordine dacguisto Mumero crdine d'acquiste Mome dell'crdine dacquistc  Stato Pesicdo

Cercare ordine d'acquisto

- Ultimi 7 gicmi

Emettere aordine dacguisto E:}

Ricerca ampliata

Visualezare doc. finmati

Risultato ricerca: 3 Ordini d'acquisto
= Entrata Merci

e e Numers Nome anizz. acguisti Gruppo acquisti
» Contratti 5000015272 Prova crdine Unita crganizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acguisti di Simulaz
* Albi Fornitori . PO_SIM 18.12.2012 11:28 Unitd organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
¢ Gestione Comunicazicni —
NEGOZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA — CARICAMENTO A SISTEMA E INVIO DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA FIRMATO DIGITALMENTE: CARICAMENTO A SISTEMA DEL Pagina 66 di 67

DOCUMENTO FIRMATO

Guida negozio elettronico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)



fizzfy Mercurio

CAPITOLO 2 - INVIO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA
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 “Sfoglia” e ricercare il documento firmato digitalmente;

selezionare il pulsante di comando “Firma e invio”.

<5 | CENTRALI-COMMITTE.. v | PAT~ | RICERCHE v [J GOOGLE -8 -2 s
’ﬁ}lgﬁiﬁp gﬁm Faging inizisle Help Psremetrizzazicne I oot

* Gestione Firma Digitat
Numero Ordine d™Aoqui |5{'["':'{'152E=2 1 | Prepars doc. per fi:mall
> (2

" 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

!‘\. Elaborazione avwenuta con successo

——

| 1

NEGOLZIO ELETTRONICO ENERGIA ELETTRICA — CARICAMENTO A SISTEMA E INVIO DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA FIRMATO DIGITALMENTE: INVIO DELL'ORDINATIVO DI Pagina 67 di 67
FORNITURA

Guida negozio elettronico energia 1 - amministrazioni - versione 3.0 (marzo2015)




