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CAPITOLO 1-PREMESSA

11 Negozio Elettronico ¢ uno degli strumenti messi a disposizione dall’amministrazione provinciale per
I’acquisto di beni e setvizi.

11 presente documento illustra il processo telematico di Ordine su Negozio elettronico, nell’ambito
delle Convenzioni stipulate dall’APAC, descrivendo in dettaglio i passi che ’Amministrazione deve
effettuare sul sistema SAP-SRM per la creazione del proprio OdA, la sua firma e il suo invio

telematico.

1.1 GLOSSARIO E ACRONIMI UTILIZZATI

Di seguito sono riportati alcuni termini, sigle e abbreviazioni utilizzate all'interno del manuale
accompagnati dal relativo significato.

Termine

SAP-SRM o
Sistema telematico

' significato

Applicativo “Supplier Relationship Management”. E’ la soluzione applicativa, il “Sistema
Telematico” che la Provincia Autonoma di Trento adotta per la gestione degli
approvvigionamenti telematici.

Gestore del

11 Gestore del sistema ¢ Trentino Digitale S.p.A., ¢ incaricato della conduzione tecnico-

Sistema informatica del sistema, provvede alla sicurezza informatica, logica e fisica del sistema,
rivestendo il ruolo di responsabile della sicurezza e di amministratore di sistema, ed ¢
inoltre responsabile di tutte le misure stabilite dalla normativa vigente in tema di
sicurezza dei trattamenti personali.

Utenza L'utenza consente l'accesso e la partecipazione al Sistema Telematico. A ciascuna utenza
vengono associati specifici profili di sistema, secondo le attivita da svolgere a sistema.

APAC Agenzia Provinciale per gli Appalti e Contratti

Amministrazione | I soggetti individuati all’art. 39 bis, comma 3, della legge provinciale 16 giugno 20006, n. 3

e all’art. 5 della legge provinciale 9 marzo 2016, n. 2 e precisamente:

- Provincia autonoma di Trento, Agenzie ed Enti strumentali individuati all’allegato A),
della L.P. n. 3/2006; - Comuni, Comunita e loro forme associative o collaborative;

- Aziende pubbliche di servizi alla persona;

- altri Enti pubblici non economici, organismi di diritto pubblico, altri Soggetti
aggiudicatori inviduati ai sensi della normativa statale, aventi sede legale nella provincia di
Trento, Associazioni, Unioni e Consorzi, comunque denominati, costituiti dai soggetti
sopra citati che sono legittimati a utilizzare la Convenzione;

Otrdinativo di
fornitura (o
Ordine 0 OdA)

La manifestazione di volonta predisposta sul Sistema telematico dall’ Amministrazione ed
inviata tramite posta elettronica certificata al Fornitore per ’acquisto di beni e/o servizi
nel Negozio delle convenzioni APAC.

Risposta
all’ordinativo di
fornitura (o POR)

La conferma dell’ordinativo di fornitura predisposta e firmata digitalmente dal Fornitore
sul Sistema telematico.

Posta Elettronica
Certificata (o
PEC)

Sistema di comunicazione in grado di attestare I'invio e I'avvenuta consegna di un
messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi, ai sensi dell’art. 1,
lett. v-bis) del Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD)

1.2 REGOLAMENTO E PRIVACY

Prima di accedere al Sistema visualizzare il sito internet http://www.mercurio.provincia.tn.it e:

e attraverso lapposito link “Regolamento del sistema”, scaricare e leggere attentamente il
regolamento che disciplina le procedure telematiche svolte sul sistema SAP-SRM;

e prendere visione dei contenuti della sezione denominata “Legal Agreement and Privacy Policy”.
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1.3  REQUISITI TECNOLOGICI RICHIESTI

Prima di accedere al Sistema telematico ¢ indispensabile verificare i requisiti tecnologici minimi per

: P quistt teenofogl 1 per
poter accedere al Sistema SAP-SRM e poter validamente svolgere le attivita richieste nell’ambito di una
procedura di acquisto.

e Disponibilita di un personal computer con Internet Explorer (versione 11.0), Chrome (versione

65.0);
e Disponibilita di un collegamento ad internet;
e Possesso di un dispositivo (kit) per I'apposizione della firma digitale sui documenti informatici;
e DPossesso di una casella di posta elettronica certificata (PEC);

e Acrobat Reader installato sul proprio pc (gratuito e scaricabile dal sito www.adobe.it):
o per leggere i documenti in qualsiasi versione;
o per compilare i documenti nella versione 10.1 o successive;

e DPer la verifica della validita dei certificati di firma in formato PAdES-T (PDF), ¢ disponibile per
I'installazione sui proprio personal computer il componente aggiuntivo della Adobe, scaricabile
gratuitamente.

e La verifica delle firme in formato .PDF puo essere eseguita anche con il software di apposizione
della firma in formato CAdES-T (P7M) qualora previsto tra le funzionalita del software stesso.

CAPITOLO 2 -PROCEDURA DI ACQUISTO
2.1 RUOLI E AUTORIZZAZIONI

Per aderire alle Convenzioni stipulate dal’ APAC ¢ necessario essere in possesso di almeno un’Utenza
per I'accesso al Sistema di eprocurement della Provincia autonoma di Trento di tipo “Punto
Ordinante” e in corso di validita. I.’Utenza ¢ costituita dalle credenziali (Username e Password)
assegnate ad una persona incaricata dall’ Amministrazione di operare all’interno del Sistema e si
contraddistingue per 1 poteri ad essa collegati.

Nell’'ambito del Negozio elettronico sono attivi i seguenti ruoli utente con particolare riferimento alle
operazioni eseguibili sul sistema SAP-SRM.

e Punto Ordinante: Nel contesto degli Ordinativi di fornitura puo elaborare ed emettere con firma
digitale gli ordinativi di fornitura, nonché visualizzare la conferma degli OdA, accettare/rifiutare
la proposta di modifica degli OdA caricata dal fornitore sul Sistema, registrare I'entrata merce.

e Assistente Punto Ordinante: Nel contesto degli Ordinativi di fornitura pud elaborare ed emettere
con firma digitale gli ordinativi di fornitura, firmati dal soggetto autorizzato all'interno
del’Amministrazione di appartenenza, nonché visualizzare la conferma degli OdA,
accettare/rifiutare la proposta di modifica degli OdA caricata dal fornitore sul Sistema, registrare
Pentrata merce.

\/ = J’utente ¢ autorizzato alla funzionalita

X = lutente non risulta autorizzato alla funzionalita

Le tipologie di ruoli utente e le attivita che possono svolgere si riassumono come seg
Punto

Contesto Attivita Ordinant

Assistente Punto

Ordinante

Creazione OdA v
Ordinativo | Visualizzazione Negozio elettronico e N N
\/

di fornitura | compilazione OdA
Firma digitale OdA
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T Assistente Punto

Ordinante

Contesto Attivita Ordinant

Emissione/invio OdA v v
Visualizzazione conferma OdA del fornitore v v
Approvazione/rifiuto proposta modifica OdA N N
fornitore

Creazione entrata merce/storno/reso v v

e Le Amministrazioni che siano in possesso di un’Utenza Punto Ordinante potranno accedere al
Sistema di e-procurement (www.acquistionline.pat.provincia.tn.it) ed inviare direttamente il
proprio ordinativo a partire dalla data di attivazione della Convenzione di interesse.

e 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 ’Ordinativo di Fornitura.

2.2 PROCESSO DI ACQUISTO

11 processo di acquisto di beni/servizi all'interno del Negozio Elettronico si articola in 5 fasi, che
verranno spiegate nel dettaglio nei capitoli successivi della guida.

1. Predisposizione dell’Ordinativo di Fornitura.

La predisposizione dell’Ordinativo di Fornitura consente di creare un ordine di acquisto in modo
manuale a partire dai prodotti selezionati dal Negozio elettronico, necessatiamente appartenenti ad una
sola Convenzione. La procedura si articola in 3 fasi:

a. elaborazione diretta dell’Ordine d’Acquisto;

b. accesso al catalogo delle Convenzioni APAC (Negozio elettronico), ricerca e selezione dei
prodotti da trasferire nell’OdA;

c. salvataggio dell’Ordinativo di Fornitura.
2. Petfezionamento dell’Ordinativo di Fornitura

11 perfezionamento dell’Ordinativo di fornitura prevede la modifica/integrazione delle
informazioni di Testata/Posizione e/o inserimento degli allegati all’Ordine d’Acquisto.

3. Firma digitale e invio dell’Ordinativo di Fornitura

L’emissione dell’Ordinativo di Fornitura al fornitore prevede la sua firma digitale e il suo invio tramite
PEC. La procedura si articola in 3 fasi:

a. predisposizione del documento da firmare digitalmente;
b. firma digitale del documento di Ordine;
c. caricamento a sistema ¢ invio via PEC del documento di Ordine firmato digitalmente.

4. Visualizzazione conferma d’Ordine o accettazione/rifiuto proposta di modifica
del’OdA

E previsto che il fornitore, entro il termine definito contrattualmente, debba dare conferma
dell’avvenuto ricevimento dell’Ordinativo di fornitura o inserire una proposta di modifica dell’ordine,
firmando digitalmente la propria risposta.

I’utente puo ricercare a sistema la risposta all’OdA inserita dal fornitore e, nel caso si tratti di una
b
proposta di modifica dell’ordine, procedere con la sua approvazione o con il suo rifiuto.

5. Entrata merce

L’entrata merci puo essere effettuata in un’unica soluzione o in piu riprese (nel caso di consegne
ripartite).
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SEZIONE II - ACCESSO AL
NEGOZIO ELETTRONICO
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CAPITOLO 1-ACCESSO AL SISTEMA TELEMATICO

Se non gia registrato, l'utente ¢ tenuto a richiedere la registrazione al sistema di e-procurement. Le
modalita operative e la documentazione che I'utente ¢ tenuto a presentare per essere registrato al
Sistema telematico sono descritte al seguente link del sito Mercurio
http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaEinti/registrazione.asp.

Se gia registrato, I'utente puo accedere al Sistema telematico con le credenziali (ID utente e password)
ricevute durante le fasi di registrazione.

Per accedere al sistema utilizzare il seguente indirizzo: https:/ /www.acquistionline.pat.provincia.tn.it
dove appare la seguente schermata:

i Mercurio VS \. Mercurio V7
Clicca qui per ‘ Clicca qui per
Cliccare sul link per accedere alla versione 7

delsistema Mercurio

Figura 1 - Scelta della versione del sistema Mercurio

SAP NetWeaver
Utente: *

Accesso facilitato

Modificare password Reset password e sblocco utente

Figura 2 -Schermata di Logon

Inserite Utente e Password e selezionare il pulsante “Logon” per l'accesso alla versione V7.

CAPITOLO 2 -GESTIONE DEL MENU DEI COMANDI

Entrati nell’applicazione, ¢ visualizzato il menu attraverso cui ¢ possibile accedere alle vatie funzionalita
offerte dal sistema.

| sottomenu di interesse per lo scenario di
acquisto su Convenzione sono:

“Ordini d'Acquisto™: per la creazione,

- "“Comispondenza™ per la gestione delle

tq.' D, Business CI' perfezionamento e firma/invio delll OdA
proposte di modifica del'OdA eventualmente
T ~ inviate dalfornitore —
| [
I = > >
Appalt Ordini d'Acquisto Richiesta d'Acquisto Mercato Elettronico Corrispondenza

Per aftivare/disattivare  la
visualizzazione a schermointero

+ Ricerca ordini

d'acquisto Interr. attive
» Crea ordine d'acquisto Ordini d'acquisto Salvaio (0) Crdinato (2) Tutdi (0)
. Firma digitale ordine Risposte a ord. acq. Confermato dal fornitore (1) Confermato con modifiche (D)
d'acquisto Conferme Entrata merci (3) Documenti di storno (1) Resi(1) Tutfi (0)
» Visualizzare doc.
firmati Ordini d'acquisto - Salvato

Figura 3 - Menv iniziale
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Le voci di menu rilevanti ai fini dell’acquisto in convenzione sono quelle dei menu “Ordini d’Acquisto” e
“Corrispondenza”.

CAPITOLO 3 -USCITA DAL SISTEMA

Per uscire dal sistema cliccare sul pulsante “Logoff”.

WBUSinESS CIiEI"It Per uscire dal sistema cliccare Logoff

sulpulsante “Logoff”.

iy o C "~ B

Appalti Ordini d"Acquisto Richieste d"Acquisto Mercato Eletironico Corrispondenza

+ Ricerca ordins Ordini d'Acquisto |

l'Aco 0 .l

Figura 4 - Logoff dal sistema
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SEZIONE III - PREDISPOSIZIONE
ORDINATIVO DI FORNITURA
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CAPITOLO 1-CREAZIONE DELL’ORDINE

Per creare ’Ordinativo di fornitura sul sistema telematico € necessario selezionare la voce di menu
“Ordini d’Acquisto”>>“Crea ordine d’acquisto”.

;;:'_-‘;' Business Client

i op = -
i o = | € Creare ordine d'acquisto - Google Chrome. (= [ O [t

Ordini dAcquisto Richieste dAcquisto Mertal | g g istionline.upg-t.provincia.tn.it/nwbc/?sap-nwbc-node=app_window_body @

Creare ordine d'acquisto
 Ricerca ordini

— Ordini d'Acquisto [ Ordinare |[ Salvare OdA | | [ Sintesi OdA | | [ Controllare |[ Chiudere schermata |
dracquisto T—k
ine d'acqul Ricerca ordini d'acquisto
- Crea ordine d'acquisto Numero ordine d'acquisto 5000087520 Stato Inelab.  Data documento 22.11.2013
— Crea ordine d'acquisto
- Finma digitale ordine
e Firma digitale ordine c'acquisto  Testata } Posiziont | D OdA
Visualizzare doc._ firmati i
. visualizzare doc. L0 gD |
firmati
w Base 1
Numero ordine dacquisto: 5000067529 * Divisa
Nome delfordine d'acquisto: [Ordine per MANUALE] Valore totale (condizion) 0,00/ EUR

Tipo ordine c'acquisto: |Ordine dacquisto

Stazione appaltante: [Comune di Upgrade ]l
Struttura / Ufficio: [Grup. acq. Comune Upgrade: [53] visualizzare membri ce:[ ]
= Codice Univoco Ufficio: [ |[ )
¥ Partner ]
| Dettagii || Aggiungere . |[ Inviare e-mail |[ Chiam. || Resettare | Filtrare Parametrizzazione

Funzione Numero Nome
= Richiedente
w Fornitore
« Fornitore servizi
» Destinataric merci
= Indirizzo fornitura
= Ubicazione

Figura 5 - Creare OdA diretto

11 dettaglio delle informazioni che possono essere inserite allinterno del’OdA ¢ descritto nella SEZIONE 1V -
CAPITOLO 1 -PERFEZIONAMENTO DELIL’ORDINATIVO.

Fin dalla prima attivita di creazione del’OdA, in ogni momento, dopo aver inserito le informazioni richieste dal
sistema, ¢ opportuno salvare ’'OdA attraverso il pulsante “Salvare OdA” .

Lrattivita di salvataggio del proprio OdA ¢ un’operazione che consente di non perdere le informazioni
inserite fino a quel momento. In ogni istante successivo alla creazione, quindi, I'utente puo salvare i dati
inseriti sul Sistema, portando il proprio Ordinativo di fornitura nello stato “Salvato”.

CAPITOLO 2 -STATI DELL’ORDINE

Dal momento della sua creazione, un Ordinativo di fornitura puo assumere 4 stati principali, con cui lo stesso
OdA puo essere ricercato:

Predisposizione OdA |€2 | Modificalintegrazione OdA €2 [ Modificalintegrazione OdA |

l— Creazione OdA /— Salvataggio OdA /_ Ordinazione OdA Emissione OdA

In elaborazione Salvato Ordinato Emesso

e In elab.: si tratta dello stato che lordinativo di fornitura assume solo nelle fasi iniziali di
creazione, fino al primo salvataggio a sistema, quando lo stesso ordine viene salvato sul sistema
con lo stato “Salvato”.

e Salvato: si tratta dello stato che I'ordinativo di fornitura assume durante le fasi di predisposizione
delle informazioni pre-ordinazione oppure, durante le fasi di modifica/integrazione delle
informazioni post-ordinazione o post-emissione, se 'utente decide di salvare l'ordine senza
procedere direttamente alla sua ordinazione.
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e Ordinato: si tratta dello stato che l'ordinativo di fornitura assume per tutta la sua gestione post-
ordinazione e post-emissione (dove rimane ricercabile come stato “Ordinato” anche se emesso al
fornitore). Anche durante le fasi di eventuale modifica/aggiornamento dell’ordinativo di
fornitura, che implichino la creazione di una nuova versione, 'ordine stesso mantiene lo stato
“Ordinato” e rimane ricercabile solo con tale stato, finché la nuova versione non viene ordinata.

e Emesso: si tratta dello stato che l'ordinativo di fornitura assume dopo che ¢ stato firmato
digitalmente e contestualmente inviato al fornitore via PEC. L’ordine emesso ¢ ricercabile con lo
stato “Ordinato”, ma puo essere verificata la sua emissione mediante la ricerca del documento
firmato digitalmente, che viene caricata sul sistema ed inviata contestualmente al fornitore via

PEC.

CAPITOLO 3 -RICERCA DELL’ORDINE

Per cercare 'ordinativo di fornitura sul Sistema telematico € necessario selezionare la voce di menu
“Ordini d’Acquisto”>>“ Ricerca ordini d’acquisto”.

Nella sezione delle interrogazioni attive “Interr. Attive”, visualizzata nella parte superiore della schermata di
“Ricerca ordini d’acquisto”, ¢ possibile ricercare ordinativo di fornitura in base agli stati conosciuti dello
stesso: Se si conosce lo stato dell'ordine si pud fare la ricerca cliccando su “Salvato” o su “Ordinato”,
altrimenti cliccare su “Tutti”. All'intero delle singole interrogazioni di ricerca ¢ possibile ricercare gli ordinativi
di proprio interesse per uno o piu dei seguenti parametri:

e Numero dell’ordine d’acquisto: se si conosce il numero identificativo dell’ordinativo di
fornitura.

e Stato dell’ordine d’acquisto: fisso nel caso delle ricerche “Salvato” o “Ordinato”, selezionabile
nella ricerca “Tutti”.

e Periodo: lintervallo temporale di creazione dell’ordinativo di fornitura o di una sua versione di
modifica.

e Numero contratto: numero identificativo della convenzione APAC da cui deriva 'ordinativo di
fornitura.

.Y Business Client
by

- = C C

Appalti Ordini d'Acquisto Richieste d'Acquisto Mercato Elettronico Caorrispondenza

Ricerca ordini
d'acquisto Interr. attive

Crea ordine d’acquisto Ordini d'acquisto Salvaio (1) Ordinato (1) Tutti (0)
Finma digitale ordine Risposte a ord. acq. Confermato dal fornitore (1) Confermate con modifiche (0)
d'acquisto Conferme Entrata merci (2) Documenti di storno (1) Resi(1) Tuti (0)

Visualizzare doc.
firmati Ordini d'acquisto - Ordinato

| « Nascondere filtri di ricerca

Numero dell'ordine d'acquisto: < |:| A |:| =
Stato dell'ordine d'acquisio: Ordinato
Periodo:  [Oggi [=]

Numero contratto: =
Rilevare | [ Resetiare

Figura 6 - Ricerca Ordine
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Una volta impostati i filtri di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Rilevare” a sistema compare I'elenco degli
ordinativi di fornitura che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

Nel riepilogo dei risultati della ricerca per ogni ordinativo di fornitura sono attive le informazioni essenziali:
Numero e descrizione dell’ordine, Numero e descrizione della posizione di ordine, Stato dell’ordine, Numero
della risposta d’ordine (se presente e se firmata digitalmente dal fornitore), Ragione sociale del fornitore, Valore
del’OdA (ossia valore totale dell’ordine, comprensivo di tutte le condizioni di prezzo inserite, come I'iva e gli
sconti).

E: Mumero ordine d'acquiste  Mome dellordine d'acquisto  Mumero posizione  Nome posizione Stato Numero risposta  Mome del fornitore ‘Valore netto  Divisa

SO00DETSS0 Ordine di prova 1 posizione di prova | Salvato FORMITORE PER MAMUALE 108,80 | EUR

Figura 7 - Risultati della ricerca

Per ogni ordinativo di fornitura, selezionando la riga di riferimento (su una delle posizioni che lo compongono
in modo indifferente), sono attivi i relativi “tasti azione™:

Wigw: sw standard] : | Creare ordine d'acquistc  Creare con riferimento 4 Copiare | Vizualizzare Elaborare Cancellare | Risposta ord. acqg

&
Motificare destinataric  Anteprima di stampa | Aggiomare  Esportazions a
E:  Mumero ordine d'acquiste  Mome dell'ordine d'acquisto  Mumero posizione  Mome posizions Stato Mumero risposta Mome del fomnitore “alore netto  Divisa [~
S000067550 Ordine di prova 1 posizicne di prova  Salvato FORMITORE PER MANUALE 109,530 EUR

Figura 8 - “Tasti azione” dell’'ordine nella schermata diricerca

e Creare con riferimento: per la registrazione a sistema, per 'OdA selezionato, dell’entrata merci
(disponibile solo per ordini almeno in stato “Ordinato”).

e Copiare: per la copia completa dell’ordinativo di fornitura selezionato.

Tutte le altre operazioni (modifica, ordinazione, cancellazione, controllo, aggiornamento) sono eseguibili
allinterno della schermata di dettaglio dell’Ordine.

CAPITOLO 4 -PULSANTI DI GESTIONE DELL’ORDINE

L’ordinativo di fornitura puo essere gestito mediante i pulsanti che si attivano nella barra superiore della
schermata per I'inserimento dati. I pulsanti attivi si distinguono a seconda che l'utente effettui:

e J’accesso all’ordinativo in modalita di “Modifica” ;
e J’accesso all’ordinativo in modalita di “Visualizzazione”.

e L’attivazione dei pulsanti ¢ inoltre correlata alla fase in cui si trova 'ordinativo, per cui a
sistema sono presenti specifici controlli che attivano alcuni pulsanti solo in determinati step della
procedura di acquisto.

4.1 PULSANTI ATTIVABILI IN MODIFICA DELL’ODA

L’utente puo accedere all’ordine in modalita di “Modifica” in qualsiasi momento prima o dopo la sua
ordinazione. Accedendo dopo la prima (o successive) ordinazione sara possibile salvare sul sistema una nuova
versione del medesimo ordine.

I pulsanti che si attivano in modalita di “Modifica” sono i seguenti:

Maodificare ordine d'acquisto

| Ordinare || Salvare OdA | | | Sintesi OdA | | | Contrallare || Chiudere schermata || Cancellare |

Numero ordine d'acquiste S000067550 Stato Salvato Data documento 02.12.20158 Fornitore FORMITORE PER MANUALE

Figura 9 - Pulsanti di gestione in modalita “Modifica”

e Ordinare: permette all'utente di ordinare Pordinativo di fornitura, una volta che lo stesso sia stato
predisposto con tutte le informazioni essenziali;

e Salvare OdA: permette allutente di salvare sul sistema le informazioni inserite fino a quel
momento nell’ordinativo di fornitura;
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e Sintesi OdA: permette all'utente di visualizzare in formato .pdf (ed eventualmente salvare in
locale sul proprio pc) i dati di riepilogo dell’ordinativo di fornitura;

e Controllare: permette all’utente di verificare sul proprio ordinativo di fornitura se esistono delle
informazioni/attivita ancora da completare prima di poter procedere alla sua ordinazione;

e Chiudere schermata: permette all’utente di chiudere la finestra di elaborazione del documento.
Se I'utente ha inserito delle informazioni che non sono state ancora salvate a sistema, cliccando il
pulsante “Chiudere schermata” il sistema visualizza una finestra pop-up che conferma la perdita
delle informazioni non salvate in memoria fino a quel momento. Confermando il pop-up la
schermata di modifica del documento di ordine viene chiusa;

| dati non =alvati andranno persi

@ Salvare le modifiche?

[ 5i][ No | [ interrompere |

Figura 10 - Messaggio “Confermare chiusura”

e Cancellare: permette all’'utente di cancellare la propria versione di ordine, possibile solo su
versioni di ordini non ordinati (cioe OdA in stato “Salvato” o nuove versioni in stato “Salvato” di
OdA gia ordinati/emessi).

4.2 PULSANTI ATTIVABILI IN VISUALIZZAZIONE DELL’ODA

L'utente puo accedere all’ordine in modalita di “Visualizzazione” in qualsiasi momento a partire dal suo primo

salvataggio. I pulsanti che si attivano in modalita di “Visualizzazione” sono i seguenti:

Visualizzare ordine d'acquisto
| # Modificare | | | Sintesi OdA | | | [ Controllare || Chiudere schermata || Copiare |

Numero ordine d'acquisto 5000067551 Stato Salvato Data documento 02.12.2018

Figura 11 - Pulsanti di gestione in modalita “Visualizzazione”

e Modificare: permette all'utente di modificare 'ordinativo di fornitura (passando dalla modalita di
“Visualizzazione” a quella di “Modifica”).

e Sintesi OdA: permette all'utente di visualizzare in formato .pdf (ed eventualmente salvare in
locale sul proprio pc) i dati di riepilogo dell’ordinativo di fornitura;

e Aggiornare: permette all'utente di aggiornare i dati dell’ordine, soprattutto nel caso in cui sia
stato appena ordinato o salvato;

e Controllare: permette all’'utente di verificare sul proprio ordinativo di fornitura se esistono delle
informazioni/attivita ancora da completare;

¢ Chiudere schermata: permette all’'utente di chiudere la finestra di elaborazione del documento;

e Copiare: permette all’'utente di copiare il proptio ordinativo di fornitura.
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CAPITOLO 5 -ACCESSO AL CATALOGO CONVENZIONI

I dati che possono essere inseriti all'interno dell’lOdA sono suddivisi in :

e “Testata” (codice CIG, testi e documentazione);

e “Posizioni” (date di consegna, quantita richieste, testi descrittivi, ecc.) relativi al dettaglio dei

prodotti richiesti.

NOTA: Per la valorizzazione e i contenuti informativi delle due sezioni si rimanda alla
SEZIONE IV - CAPITOLO 1 -PERFEZIONAMENTO DELL’ORDINATIVO, in cui si

specificheranno anche i campi che possono essere valorizzati e/o modificati rispetto alle

valorizzazioni automatiche effettuate dal sistema nel momento del trasferimento nel’OdA

dei prodotti pubblicati sul CATAL.OGO DELLE CONVENZIONI.

Per accedere al Catalogo delle Convenzioni ¢ necessatio accedere alla schermata “Posizioni” e, nel
riquadro “Aggiungere posizione”, selezionare dal menu a tendina la voce di menu “Convenzioni

APAC”.
Modificare ordine d'acquisto
| Ordinare || Salvare Oda | | [ Sintesi Od4 | | [ Controlisre |[ Chiudere schermata |[ Ganceliare
Numero ordine d'acquisto 5000087551 Stato Salvato Data documento 05122019
Testala Posizioni )r Documentazicne OdA

w Riepilogo posizioni

Aggiungere posizione 4 || O

Selezionare dal menu a tendina la
|| voce "Convenzioni APAC".

inare condizione

Carrello acquisti precedente
Aggiungere posizione limite
Aggiungere pesizione oneri
Convenzioni APAC

EEELEEESEER

Materiale hd

Crizione

B Numef

Categoria prodotie Quaniits
0,000
0,000
0,000
0,000

Prezzo nefto cond
0,00
0,00
0,00
0,00

Divisa Per
EUR
EUR
EUR
EUR

O

Filter Paramefrizzazione

Prezzo condizioni Condizione Data diconsegna Codice metaprodotte CUP  Prodetto verde |4

0,00
0,00
0,00
0,00

Figura 12 - Accesso al Catalogo delle Convenzioni APAC

Selezionando il catalogo delle Convenzioni APAC in una finestra del browser viene aperta

l'applicazione per la visualizzazione del contenuto delle Convenzioni. La schermata iniziale riporta la

lista delle Convenzioni presenti sul catalogo.

Procurement Catalog

Pagina iniziale Criter diricerca

Parola chiave:

| [L Cercars |

Convenzione

« [Tutti]

» Convenzione Servizi di vigilanza 2019

<

= Coenvenzione Buoni pasto n 43530 del 30-04-2015
» Convenzione dispositivi monouso e pluriuzo per lincentinenza & per ligisne personale 201

» Convenzione servizi di posta elettronica e collaberazione in cloud & servizi connessi
» Convenzione servizi di deskiop outsourcing - n. 45230028501 del 30-07-18
« Convenzione sale stradale 2015 - LOTTO 1 - SACCHI n. 4548%/28539 del 25-01-19

» Convenzione sale stradale 2019 - LOTTO 2: SFUSC PER DEPOSITI/SILOS n. 45437 del
= Convenzione Energia Elettrica 2019 n.45582 del 22-3-18

~

>

=

Figura 13 - Accesso al Catalogo delle Convenzioni APAC - Schermata iniziale
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Selezionando una delle Convenzioni di interesse, I'utente puo visualizzare la lista dei prodotti
disponibili e visualizzarne le relative informazioni di dettaglio.

(& ProcurementCatalog7Ehpl - Internet Explorer = | B )
T as £03
Procurement O’atalog Informazieni sulls versione ~
Paging iniziale Criteri di ricerca
Parola chiave: | | [ Gercare » Convenzione
I|I| E Trovate 5 di 168 posizioni; il sistema ne visualizzadad a5
[ [Aggiungere al canelia acquist || Gonfrontare | View risultato: [View minaurizzata | Risultati per pagina: [8__ =]
Cercare
D BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70
Resettare filtro
Parclachiave:| |
Ci Convenzione :: Lotto 2 - Prodotti per Prezzo:: D04EUR
ETErEEEEn Quantita = 1 | [ Aggiungere al carrsllo acquisti |
Convenzione Fornitore :: ESSITY ITALY SPA,
0000064207
\?;\;r::li?:;:‘l:pgﬁw maneuso & pluriuza perl A UM dell'ordine d'acquisto :: Pezza
- Lotto 1 - Disposifivi per incontinenza del 17. W Dettagli Prodotto!Servizio = |stuzioni cperalive
ool Dussion = pona
D SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35
Convenzione :: Lotto 2 - Prodotti per Prezzo:: D.03EUR
:E‘,?:ﬁ?f_";gi? Quantita z: |1 | [Aggiungere ai carrelio acquisti |
Fornitore :: ESSITY ITALY SPA,
0000064207
UM dell'ordine d'acquisto :: Pezzo
Dettagli Prodotte/ Servi 2 Istruzioni operstive
Note ::
w
Figura 14 - Lista dei prodotti
)
5.1 TRASFERIMENTO PRODOTTI NELL’ODA
Per trasferire i prodotti di interesse all'interno dell’OdA ¢ sufficiente:
e sclezionarli dalla lista delle posizioni, apponendo la spunta nella casella relativa all’articolo
(modificando eventualmente la quantita da acquistare, impostata di default su 1);
e cliccare sul pulsante “Aggiungere al carrello acquisti”.
@ ProcurementCatalogTEhp1 - Internet Explorer o [

B8 e

Procurement Catalog

Paqina inizisle Criteri di ricerca

Parola chiave: |

| [ Cercare | | » Convenzions

[

E Trovate 5 di 168 posizioni; il sistema ne visualizzada1as

Cercare
Resettare filtro
e E—
Convenzione
Convenzione dispositivi monouso e pluriuso per |7 A
ligiens persansle 2017

I = Lotto 1 - Dispositivi per incontinenza del 17 v

< 2>

|

|

|

Aggiungers al camello acquisti || Confrontars | View risultato: [View miniaturizzats = |

BAVAGLIE MONOUSO MISURA C_40x70

Convenzione ::

Fomitore ::

UM dell'ordine d'acquisto

Lotto 2 - Prodotti per
ligiene personale n.
44708 del 31-08-17

ESSITY ITALY SPA,
00DD0DE4207

Pezzo
== Istruzioni operative

SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35

Convenzione ::

Fomitore ::

UM dell'ordine d'acquisto

Dettagli

Lotto 2 - Prodotti per
ligiene personale n
44708 del 31-08-17
ESSITY ITALY SPA,
0000064207

Pezzo

x: Istruzioni operative

Note ::

Informazioni sulla versione

Risultsti per pagina:

Prezmoz: 004 EUR
Quantita =z [10 | [Aggiungere al carrsllo cquisti |
Prezzox:  D03EUR
Quantita = [10 | [ Aggiungere al carrello acquisti |

Figura 15 - Trasferimento dei prodotti dal catalogo all’OdA
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Cio comporta il trasferimento completo di tutti i prodotti selezionati dal Catalogo delle Convenzioni
all’OdA. L’esito del trasferimento ¢ la compilazione automatica dell’OdA con i prodotti
selezionati sul catalogo delle Convenzioni, completi di tutte le informazioni essenziali per il
completamento del’OdA.

€ ordine d'acquisto - Google Chrome

A Non sicuro
Creare ordine d'acquisto

acquistionline.upg-t.provincia.tn.it/nwbe/?sap-nwbe-nod

[ rdinare |[ Salvare OdA | | [ Sintesi 0dA | | [ Controllare || Chiudere schermata |

D inserire una posizione Oneri

Numero ordine d'acquisto $000087&07

Stato In elab.

Data documento 10.12.2019

Fornitore FORNITORE PER MANUALE

Testats

Posizioni }' Documentazicne OdA

w Riepilogo posizioni

Dettagli || Aggiungere posizione 4 |[ Duplicare || Cancellare || Ripristinare

| [ 2ggiungere condizione 4 |[ Eliminare condizione 4

Divisa Per Prezzocondizioni Condizione Datadiconsegna Codice metaprodotie CUP

B Numero righs

I Nl

Tipo posizione  Descrizione  Categoria prodotto  Quantith  Unita  Prezzo netto cond

Materiale

Materiale

BAVAGLIE

SALVIETT..

. §5510000_8

55510000_8

10,000 PZ
10,000 PZ

1,00 EUR
2,00 EUR

Materiale
Materiale
Materiale
Materiale

Materiale
Materiale

Materizle

0,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0,00
0,00
0,00

EUR
EUR
EUR
EUR

EUR
EUR

EUR
EUR

1
1

095 MUL
1,90 MUL

10.12.2019
10.12.2018

0,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0,00
0.00
0,00

Materizle

44 4 44 4 4 4 4

Materiale 0.000 0,00 EUR 0.00

Figura 16 - Compilazione automatica delle posizioni d'OdA

Per i dettagli relativi alle informazioni contenute nelle posizioni dell’OdA si rimanda alla “SEZIONE
IV - 1.2 Posizioni”.

11 trasferimento dei prodotti dal catalogo delle Convenzioni all’lOdA ha anche Peffetto di compilare in
automatico il campo “Fornitore” della Testata.

W Partner

Funzione MHumero MHomy

* Richiedente

~ Fomnitore 215937

Figura 17 - Inserimento automatico Fornitore

Per i dettagli relativi alle informazioni contenute nella Testata dell’OdA si rimanda alla “SEZIONE IV
- 1.1 Testata™.

CAPITOLO 6 -SALVATAGGIO DELL’ORDINATIVO

Al termine delle operazioni di trasferimento dei prodotti nell’Ordine di acquisto ¢ sempre opportuno
salvare il proprio documento di OdA attraverso il pulsante “Salvare OdA”. Un messaggio avvisa che
I’OdA ¢ stato salvato.

Lrattivita di salvataggio del proprio OdA ¢ un’operazione facoltativa, ma consente di non perdere le
informazioni inserite fino a quel momento. In ogni istante successivo alla creazione del’OdA,
quindi, Putente puo salvare i dati inseriti sul Sistema, tramite il pulsante “Salvare Oda”, portando il
proprio OdA nello stato “Salvato”. Quando l'ordine viene salvato, il sistema lo fissa in memoria
attribuendogli un numero (che appare nel messaggio). L’ordine puo cosi essere ripreso e modificato
in un secondo momento con la procedura descritta nei punti precedenti.

L'ordine d'acquisto con il n. documento 5000206558 & stato salvato

Figura 18 - OdA - Conferma salvataggio.

- | o

View: |[View standard] | | Creare ordine d'acquisto  Creare con rifefimento 4 Copiare |

Moti

fica

Anteprima

di stampa | Aggiomare Esportazions «

Stoto deH ordmohvo di
fornitura “Salvato™.

=1

&

‘Valore netto  Divisa |+

109,80 EUR

Mome del fornitore

FORNITORE PER MANUALE

B Mumero ordine d'acquisto  Mome dell'ordine d'acquisto  Mumero posizione  Nome posizione =ro risposta

5000067550 Ordine di prova 1 posizicne di prova | Salvato

Figura 19 - Salvataggio dell’OdA- Stato “Salvato”

Le attivita di modifica/integrazione/petfezionamento dell’OdA sono descritte nella sezione successiva.
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SEZIONE IV - PERFEZIONAMENTO
ORDINATIVO DI FORNITURA
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CAPITOLO 1-PERFEZIONAMENTO DELL’ORDINATIVO

Le attivita di modifica/integrazione/petfezionamento dell’OdA possono triguardare informazioni di
Testata e/o di Posizione. La ricerca del’OdA puo essere eseguita secondo le indicazioni fornite alla
SEZIONE III - CAPITOLO 3 -RICERCA DELL’ORDINE.

Cliccare sul numero identificativo dell’ordine per accedervi.

View: |[\iew standard] |~ || creare ordine d'acquiste  Crez

Motificare destinataric  Anteprima di stampa | Aggiomare  Espo

Bl Mumero ordine d'acquiste  Mome dellordine d'acquisto  Mume

| | sooooszsso Ordine di prova

Figura 20 - Accesso all’ordinativo di fornitura
1.1 TESTATA DELL’ODA

La Testata del’OdA ¢ suddivisa in due sezioni: Base e Partner

Numero ordine d'acquisto S0000E7E07 Stato In zlab. Data documento 10122018 Fornitore FORMITORE PER MANUALE

/ﬁ Posizioni ;1 Documentazione OdA

Dati generali

Mumero ordine d'acquisto: | 5000087807 * Divisa: [EUR__[9]
Nome dellordine d'scquiste: [UFDT_BAND_O5 10.12.2010 14:04 | Valore totsle (condizioni): EUR

Tipo ordine d'scquisto: |Ordine d'acquisto ]

Stazione appaltante: [Comune di Upgrade 7

Struttura / Ufficio: |Grup. scq. Comune Upgrade [l Wisuslizzare membri e
* Codice Univoco Ufficio: [ [

| Dettagli ][ Aggiungere 4 |[ Inviare e-mail || Chiam. || Resetiare | Filirare Parametrizzazione

Funzions Mumero Nome

* Richiedenie
* Fomitore 4523 FORMNITORE PER MAMUALE

* [Fomitore sarvizi
* Destinatario merci
*  Indirizzo formitura

* Ubicaziona

0] 5 1

Figura 21 - Dati testata: Base e Partner
1.1.1 Testata — Base

All'interno della sezione “Base” del Tab “Testata”, le informazioni principali che 'utente puo
visualizzare sono:

Termine Significato

Numero dell' ordine

) . 1l numero viene attribuito automaticamente dal sistema
d'acquisto

II nome dell’OdA puo essere modificato. In automatico il sistema
Nome dell’ ordine d'acquisto | inserisce un nome legato all’'utente che sta creando 'OdA e alla
data/ora di creazione dell’OdA stesso.

Attribuito automaticamente dal sistema (sempre uguale a “Ordine

. . \J 1
Tipo ordine d'acquisto dacquisto”)

Valorizzata in automatico dal sistema, con

Stazione appaltante L . o
PP I’ Amministrazione/Ente/Societa di appartenenza

Struttura/Ufficio Valorizzata in automatico dal sistema, con la Struttura/Ufficio
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Termine Significato ‘

interna all’Ente di appartenenza

11 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.

Codice Univoco Ufficio

Divisa Valorizzata in automatico dal sistema con EUR
Valore totale (condizioni) Valorizzato in automatico dal sistema
CIG Codice CIG della procedura di riferimento

Fornitore di riferimento, inserito automaticamente una volta

Fornitore selezionati i prodotti dal catalogo delle Convenzioni APAC.

All’interno della sezione “Base” 'utente puo petfezionare 'OdA valotizzando/modificando, in
particolare:

e Il codice CIG di riferimento per I'acquisto;

clG: | |

¢ [l Codice Univoco Ufficio di riferimento per la fatturazione elettronica;

* Codice Univoco Uhicio: _rﬂ

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 .
11 codice puo essere inserito/modificato:

e mediante inserimento diretto nel’lomonimo campo di testata dell’Ordine, senza utilizzare '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:

D Aftenzione: il Codice Univoco Ufficio non & valido

Figura 22 - Codice Univoco Ufficio non valido

e 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 1 ¢ possibile accedere alla pagina di avvio della
propria ricerca, prevalorizzata con i Codice iPA dell’Ente sulllndice delle Pubbliche
Amministrazioni. Cliccando sul pulsante “Cercare” ¢ possibile visualizzare e selezionare il proptio
Codice Univoco Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.

Criteri ricerca SRR I [T T T &a
Altri help diricerca: |Ricerca codice |PA; ricerca secondo unitd organizzativa. | '|
Codice IPA [=][E [=][pzmn @

Mumero massime di risultati:

[Cercare | [ Cancellare inserimenti | [ Resettare a standard |

Figura 23 - Ricerca secondo unita organizzativa 1
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Criteri ricerca Mascondere i criteri di ricerca % i@

Altri help di ricerca: |F{icerca codice IPA: ricerca secondo unitd organizzativa. | v|

[Codice IPA [~][E [=][p_Tn | @
Mumero massimo di risultati: 500

Cercare | | Cancellare inserimenti | | Resettare a standard

Lista risultati: 116 risultati trovati per Codice Univoco Ufficio

Cod. Univoco Ufficio = Neome ufficio. Codice IPA
J oozIsc Servizio agricoltura p_TH B
J DOEPW Servizio prevenzione rischi p_TH O
J D12YFZ Incarice dirigenziale supporto giuridico amministr...  p_TN
J DEBZFS Servizio gestions strade P_TH
J DBE1EY Servizio Appalt p_TM
1

Figura 24 - Codice Univoco Ufficio - Ricerca secondo unita organizzativa

e sec 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.

Ricerca: Codice Univoco Ufficio

Criteri ricerca

gt L - Wl Ricerca codice |PAC ricerca generica. | v|

Figura 25 - Codice Univoco Ufficio - Selezione della modalita di ricerca generica

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

Ricerca: Codice Univoco Ufficio E »

Criteri ricerca Nascondere i criteri diricerca (2 @@
Altri help diricerca: |Ricerca codice IPA ricerca generica. [=]

|Denominazione Ents. [=][Contiens [=] [*PROVINCIA® [o]=]
[Nome dellufficio. [~][E =] 1)
[cap [FlE [~][zz121 @
|Regione [=][E [=][Tn |@®

Mumero massimo di risultati:

| Cercars || Cancellars inserimenti | [ Ressttars a standard |

Lista risultati: 50 risultati trovati per Codice Univoco Ufficio

Cod. Univoco Ufficio Nome ufficio. Codice IPA Denominazio. ..

J MEDKW1 UO Igiene & Sanita’ Pubblica \eterinaria M. 2 Trento apss Azienda Prov. .. lz‘
UFDQCE Uff_eFatturaPA ocleptn Ordine Cons. .. |:|

I UFG3GZ Uff_eFatturaPaA omcopvin Ordine dei M. ..

I LIFIAAY Uff_eFatturaPA omv_tn Ordine dei M. ..
UF2ZRFZ Uff_eFatturaPa orfap_tn Ordine dei F. ..

I 1WDYOR Ufficio di Gabinetto Assesscrato alla salute, politiche sociali e sport P_THN Provincia Aut. ..

I SE2ELT Dipartimento Infrastrutturs & mobilita' p_TH Provincia Aut. ..
ED3KAD Dipartimento della conoscenzs p_TH Provincia Aut. ..

I WMSMPL Dipartimento salute e solidarieta’ sociale P_THN Provincia Aut. ..

: we0BOT Cantiers provinciale p_TH Provincia Aut. .. |E|

Figura 26 - Codice Univoco Ufficio — Ricerca generica
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¢ Denominazione Ente (obbligatorio): denominazione dell’Ente per cui si vuole ricercate la lista
dei codici univoci ufficio;

e Nome dell'Ufficio (facoltativo): denominazione dell’ufficio di cui si vuole ricercate il codice
univoco;

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

¢ Regione (obbligatorio): viene impostato dal sistema sul valore “TN”, eventualmente
modificabile dall’utente.

Una volta impostati i criteri di ricerca, cliccando sul pulsante di “Ricerca” ¢ possibile visualizzare e
selezionare il proprio Codice Univoco Uftficio, tra quelli proposti dal sistema.

1.1.2 Testata — Partner

Allinterno della sezione “Partner” del Tab “Testata”, Iutente puo petfezionare ’OdA
valotizzando/modificando, in particolare:

e D'Indirizzo di fornitura presso cui consegnare i prodotti oggetto della fornitura.

» |ndirizzo fornitura

Per cio che riguarda I'indirizzo di fornitura ¢ possibile inserire o modificare I'indirizzo di consegna dei
prodotti oetto della fornitura, ricercandolo dalla lista dell’anagrafica degli indirizzi, cliccando
sull’icona , e successivamente eventualmente modificarlo.

Nel caso in cui si desideri indicare un unico indirizzo di consegna valido per tutti i prodotti oggetto
della fornitura, questo deve essere specificato a livello di testata del’OdA, all'interno della sezione
"Partner", e nel modulo d’ordine verra riportato un indirizzo unico a livello di testata.

Nel caso in cui, invece, si desideri indicare indirizzi di consegna diversi per le diverse righe di prodotto
del’OdA, questi devono essere specificati a livello di posizione (vedi successiva “Etrore. L'origine
iferimento non ¢ stata trovata. Errore. L'origine riferimento non ¢ stata trovata.”) e verranno
riportati nel modulo d’ordine a livello di riga di posizione.

1.2 POSIZIONI DELL’ODA

Allinterno del Tab “Posizioni” dell’OdA sono inserite le informazioni di dettaglio dei prodotti
oggetto della fornitura. Le posizioni vengono valorizzate in molti dei loro contenuti informativi a
partire dalla selezione e trasferimento effettuato sul catalogo delle Convenzioni APAC.

1.2.1 Riepilogo posizioni

Nella schermata di riepilogo (“riepilogo Posizioni”) ¢ contenuto I'elenco dei prodotti che
compongono la fornitura. All'interno del riepilogo posizioni le informazioni principali che 'utente puo
visualizzare sono:

Termine Significato

Descrizione del prodotto oggetto della fornitura (valorizzata automaticamente dal

Descrizione catalogo delle Convenzioni APAC) MODIFICABILE DALI’UTENTE
Categoria Categoria di classificazione del prodotto oggetto della fornitura (valorizzata
pro d% tto automaticamente dal catalogo delle Convenzioni APAC) NON MODIFICABILE

DALD’UTENTE

Quantita e unita di misura del prodotto oggetto della fornitura (valorizzata

Quantita e Unita automaticamente dal catalogo delle Convenzioni APAC) MODIFICABILE

stati inseriti automaticamente nel’OdA

DALL’UTENTE SOLO NEL CAMPO QUANTITA dopo che i prodotti sono

Prezzo netto Prezzo al netto delle condizioni IVA e sconto) definite per ogni posizione. NON

cond. MODIFICABILE DALL’UTENTE
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Termine

Prezzo comprensivo delle condizioni (IVA e sconto) definite per ogni posizione.
Prezzo condizioni | MODIFICABILE DALL’UTENTE DOPO L’APPLICAZIONE DELLE
CONDIZIONI DI PREZZO (IVA E SCONTO)

Data richiesta per la consegna del prodotto oggetto della fornitura (valorizzata
Data di consegna | automaticamente dal catalogo delle Convenzioni APAC) MODIFICABILE
DALI’UTENTE dopo che i prodotti sono stati inseriti automaticamente nell’OdA.

Numero ordine d'acquisto 2000067607 Stato Inelab. Data documento 10.12.2018 Fornitore FORNITORE PER MANUALE
Testata Posizioni - Documentazione OdA
w Rispilogo posizioni

| Dettagli || Aggiungere posizione . | Duplicare || Cancellare || Ripristinare | | [ Aggiungere condizions 4 || Eliminare condizione 4

B MNumerorighe .. Tipoposizione Descriziene Categoriapredofio Qusntita  Units  Prezzonetiocond. Diviss Per Prezzo Condizi Data di Codice cup
1 Materizle 1DEIEII]_8 1,00 EUR 1 0,95 MUL
2 Materizle SALVIETT... 55510000_8 10,000 PZ 2,00 EUR 1 1,90 MUL 10.12.2019
Materizle ¥ 0.000 0,00 EUR [} 0,00
Materigle ¥ 0,000 0,00 EUR 0 0,00
Materizle ¥ 0.000 0,00/ EUR 0 0,00
hiaterial hd 000¢ D00 ELE I 000

Figura 27 - Riepilogo posizioni
1.2.2 Riepilogo posizioni — Aggiungere I’iva

Se non gia presente come dato della Convenzione nella sezione Riepilogo posizioni, selezionando tutte
le righe di interesse ¢ possibile aggiungere 'TVA.

Per ciascuna posizione ¢ possibile verificare se 'IVA ¢ gia stata inserita automaticamente al
trasferimento dei prodotti dal Catalogo delle Convenzioni:

e dalla stampa dell’OdA (vedi “SEZIONE 1V - 2.2 Ordinazione dell’OdA”)

e alternativamente, dal TAB “Prezzi e condizioni” (vedi “SEZIONE IV - 1.2.5 Dettaglio posizioni
— Prezzi e condizioni”).

Cliccare sul pulsante "Aggiungere condizione" e selezionare la voce “IVA acq.non det (%)”.

€ Maodificare ordine d'acquisto - Google Chrome ¢ — b — -

A Monsicuro | acquistionline.upg-t.provincia.tn.it/nwbe/?sap-nwbec-node=app_window_body
Modificare ordine d'acquisto

Ordinare || Salvare OdA | Sintesi OdA | Contrellare || Chiudere schermata

Numero ordine d'acquisto 5000087607 Stato Salvsio Data documento 10.12.2018 Formitore FORMNITORE PER MANUALE
SE——
Teststs ©  Posizioni - Documeniszione OdA
W Riepilogo posizioni
[ Dettagli |[ Aggiungere posizione 4 |[ Duplicsre |[ C: |[ Ripristinare | | [ Aggiung: izione . |[ Eliminare condizione 4 |
5 ) . . Prezzo (manusie) L S .. . .
B Mumero righe .. Tipo posizione Descrizione Categoria prodotio onetto cond.  Divisa Per Prezzo G Dasts di Codice i
Sconto (assoluto)
LS Materisle BAVAGLIE ... 55510000_8 Sconto (%) 1,00 EUR 1 121 MuL 10.12.2018
2 Msterisia SALVIETT... |55510000_8 1A acq. non det (3) 2.00/EUR 1 1.00) MUL 10122018
[a] i fessi li
EY Materisle Cneri sicur... |55510000_8 ner proEssonal 0,00 EUR 1 000
Materigle = 0,000 0.00 EUR a 0,00
Materigle = 0.000 0.00 EUR 0 0.00

Figura 28 - Aggiungere condizione IVA

Nella finestra di pop up che compare dopo aver selezionato la voce di menu inserire la percentuale
dell'TVA nel campo “Percentuale” e cliccare su "Aggiungere condizione".

pag. 24 di bl



GESTIONE DELL'ORDINE SU CONVENZIONE - GUIDA OPERATIVA

‘ Aggiungere condizione E m

Percentuale: | 22 00

| Aggiungere condizione || Interrompere condizione |

Figura 29- Riepilogo posizioni — Inserimento percentuale IVA

1.2.3 Riepilogo posizioni — Aggiungere gli oneri di sicurezza

Se richiesto dalla relativa Convenzione nella sezione Riepilogo posizioni ¢ necessario aggiungere la
posizione che identifica gli oneri della sicurezza, anche se di importo pari a 0,00€.

Di tale necessita viene data evidenza mediante specifico messaggio bloccante.

0 Ingerire una posizicne Oneri.

Figura 30 - Necessita di aggiungere la posizione di oneri della sicurezza

Per aggiungere la posizione di oneti della sicurezza cliccare sul pulsante "Aggiungere posizione" ¢
selezionare la voce “Aggiungere posizione oneri”.

w Riepilogo posizioni

| Dettagli || Aggiungere posizione 4 || Duplicare || Cancellare || Ripristina:

B\ Mumen

Carrello acquisti precedentes Destrizione | Cabegoria prodd
Aggiungere posizione limite
- 1 Aggiungere posizions oneri SAVAGLIE ... 55510000_8

Convenzioni APAC BALVIETT... S5510000_8

[F2

" Materiale -

Figura 31 - Aggiungere condizione IVA

Nel riepilogo delle posizioni viene aggiunta automaticamente una posizione con le seguenti
caratteristiche:

Descrizione: valorizzata automaticamente con la dicitura “Oneti sicurezza”; MODIFICABILE
DALI’UTENTE

Categoria prodotto: valorizzata automaticamente con la categoria prodotto del primo prodotto
trasferito dal catalogo delle Convenzioni APAC; MODIFICABILE DALI’UTENTE

Quantita e Unita: valorizzata automaticamente con quantita “1” e unita di misura “A corpo”;
NON MODIFICABILE DALI’UTENTE

Prezzo netto cond.: valorizzato automaticamente a 0,00€; MODIFICABILE DALL’UTENTE

Prezzo condizioni: non valorizzato automaticamente; MODIFICABILE DALIL’UTENTE
DOPO I’APPLICAZIONE DELLE CONDIZIONI DI PREZZO (IVA E SCONTO)

Data di consegna: non valorizzata; MODIFICABILE DALL’'UTENTE
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w Riepilogo posizioni

[ Dettagii |[ Aggiungere posizione 4 |[ Duplicare |[ Gancellare || Ripristinare | | [ Aggiungere condizione || Eliminare condizione

Bl Numero righe

Tipo posizione Descrizione Categoria prodotto  Quantitd  Unitd  Prezzonetto cond. Divisa Per Prezzo condizioni Condizione Dsta diconsegna Codice metaprodotto  GUP

1 Materiale BAVAGLIE ... 55510000_8 10,000/PZ 1,00/EUR 1 0,95/ MUL 10.12.2019
2 Materiale SALVIETT... 55510000_8 10,000 PZ 2,00/EUR 1 1,90, MUL 10.12.20189
3 Materiale Oneri sicur... 55510000_8 1,000 COR 0,00 EUR 1 0,00

Figura 32 - Inserimento della posizione di oneri della sicurezza

Se 'importo degli oneri della sicurezza deve risultare pari a zero, dopo aver aggiunto la posizione di
oneri non serve effettuare alcuna operazione, il sistema riportera nell’ordinativo una riga con oneri
della sicurezza pati a zero.

Se 'importo degli oneri della sicurezza deve risultare superiore a zero

e inserire I'importo netto degli oneri (il sistema aggiornera il lordo applicando 'IVA impostata
successivamente);

e inserite 'IVA da applicare agli oneri della sicurezza come fatto per ogni riga di prodotto inserita.

Selezionando la posizione di interesse e cliccando sul pulsante "Dettagli" della tabella di riepilogo,
P'utente puo entrare nel dettaglio della posizione, dove ¢ possibile visualizzare (o modificare) le
informazioni di dettaglio del prodotto oggetto della fornitura/servizio.

1.2.4 Dettaglio posizioni — Dati generali

All'interno dei Dettagli della sezione “Posizioni”, nel Tab “Dati generali — Base”, 'utente puo
petfezionare ’'OdA visualizzando/valotizzando/modificando le medesime informazioni che sono state
elencate alla “SEZIONE IV - 1.2.1 Riepilogo posizioni”.

m Dettagli posizione 1 BAVAGLIE MONQUSO MISURA. C. 40x70

Dati gener: Prazzi & condizioni Note Consagna

ale diretio

Quantitarichiesta di

w Ssse prodotto/servizi
Identificazione Divisa, valori & i dsulore:
Numero posizione: |1 |eusntisiunics: oz ||
Categoria posizione: |Mstersle Categoria prodotto di Prezzo netto cond. ! per. T.00] EUR 1 Pz
D prodotto I3 | riferimento (non modificabile) Vslore condizion B.60] EUR
Descrizione: [BAVAGLIE MONOUSO MISURA_C. 40x70 ] Prezzo condizion .85 EU

Categoria prodotio:
Cstslogo:

55510000_8
MEPAT_GONVENZIONI

Servizi di menss

44000062 1

T~

Riferimento al catalogo di
origine (Convenzioni APAC)

Prestazione di servizio & consegna
Clausols Incotarmiubicszione:

Altre proprietd
Codice prodotio del fomitors

Prodotto verde: |

Riferimento al contratto
identificativo della
convenzione sul sistema

Date di consegna

Data di consegna
richiesta

10.12.2018 gl

Tolleranza consegna in dif./ in eccesso:

Stato e statistiche

0.00] %/ 0.00] 5% [

Iimitsto

Fosizions cancellats: |No

Obbligo inserimento onari doc suce.: [

e

Codice MetaProdotto:

Figura 33 - Dettaglio posizioni Dati generali - Base

Allinterno dei Dettagli della sezione “Posizioni”, nel Tab “Dati generali — Partner” 'utente puo
petfezionare 'OdA visualizzando/inserendo/modificando I'Inditizzo di fornitura presso cui
consegnare i prodotti oggetto della fornitura (con le medesime modalita descritte per la Testata alla
“SEZIONE 1V - 1.1.2 Testata — Partner”), nel caso in cui desideri indicare indirizzi di consegna diversi
per le diverse righe di prodotto del’OdA.

w Fartner |
Dettagli |[ A viare e-mail am. Filirare Parametrizzazione
Funzions Numero Nome
- Richiedente
= Destinataric merci
= Indirizzo fornitura 200499 CALDONAZZO
- Ubicazions

Figura 34 - Dettaglio posizioni -Dati generali - Partner
1.2.5 Dettaglio posizioni — Prezzi e condizioni

All'interno dei Dettagli della sezione “Posizioni”, nel Tab “Prezzi e condizioni”, 'utente puo inserire,
SINGOLARMENTE PER LA SPECIFICA POSIZIONE, 'IVA da applicare al prodotto/servizio di
riferimento (o altre condizioni come sconti e oneri professionali).

pag. 26 dibl



GESTIONE DELL'ORDINE SU CONVENZIONE - GUIDA OPERATIVA

Le modalita sono simili a quelle gia descritte alla “SEZIONE IV - 1.2.2 Riepilogo posizioni —
Aggiungere I'iva”, con la differenza che nel “Riepilogo posizioni” tutte le condizioni di prezzo (IVA,
sconto e oneri professionali) possono essere applicate in modo massivo a tutte le posizioni selezionate.

All’interno del Tab “Prezzi e condizioni”, invece, ¢ necessatio selezionare dal menu a tendina
“Aggiungere condizione” la voce “IVA acq. non det (%)” e successivamente indicare la percentuale
di IVA da applicare al prodotto oggetto della fornitura, compilando I'apposito campo.

i

Drati generali Mote Il Consegna
Ordinare come materale diretto
Apgiungere condizione 4 || Eliminare condizione || Dettagli valore totale ord
Prezzo (manuale) ] - =T
Sconto (assoluto) : are
|— Sconto (%) 1.00 EUR
Oineri profassionali 1,00 EUR
| VA aeq. non det (%) 500 %
Uienmnctn connin ons Ene

Figura 35 - Aggiungere condizione IVA sulla posizione

ceigwens PRRSGS | e | G

[ Ordinare come materiale diretto |

wPemecondzon
[ Aggiungere condizione 4 || Eliminare condizione || Dettagli valore totale ordine di consegna |
Prezzilcondizioni Imperta Valore dellimports Per

|_ Frezzo (manusle) 1.00 EUR

J Lordo 1,00/ EUR

J Sconto (3] 5,00- %

J Importo sconto 0,05 EUR

J Netto 0,85 EUR

J VA acq. non det (%) 29 %

Figura 36 - Dettaglio posizioni Prezzi e condizioni - inserimento percentuale IVA

Per aggiungere uno sconto (percentuale o assoluto) selezionare dal menu a tendina “Aggiungere condizione”
la voce “Sconto (%)” (o “Sconto (assoluto)”) e successivamente indicare la percentuale (o 'importo) di
sconto da applicare al prodotto oggetto della fornitura, compilando 'apposito campo.

[

Aggiungere condizione 4 || Eliminare condizione || Deitagl
Prezzo (manuale)
Sconto | assoluto)
Sconto (%)

Onen professignali
VA acqg. non det (%)

o |

—r

_Hlﬂo
_I'I.I'Alr.q non del (%)

Figura 37 - Aggiungere condizione Sconto (%) sulla posizione
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: 1 |I| Dettagli posizione 1 BAVAGLIE MONOU SO MISURA. C. 4070

Drati generali Prezzi e condizioni | Maote | Consegna

[ Ordinare come materiale diretto |

W Prezzi e condizioni
| Aggiungere condizione 4 || Eliminare condizione || Dettagli valore totale ordine di consegna |
Prezzifcondizioni Importo: ‘Valore dell'imporic Per
Prezzo (manuale) 1.00 EUR
Lordo 1.00 EUR
Sconto (%) 5,00 %
Cner professionali 4,00 %
Importo sconto 0,01- EUR
Metio 0.88 EUR
VA acg. non det (%) 22,00 %

Figura 38 - Dettaglio posizioni Prezzi e condizioni - inserimento Sconto (%)

Operazione analoga deve essere eseguita per aggiungere gli oneri professionali (voce di menu “Oneri
professionali”).

1.2.6 Dettaglio posizioni — Note

All'interno dei Dettagli della sezione “Posizioni”, nel Tab “INNote”, I'utente puo accedere alla sezione
“Testo fornitori”, dove I'utente puo visualizzare (o modificare) le specifiche tecniche eventualmente
inserite sulla convenzione per il prodotto selezionato.

Aggiungere Testo fornitori =1E3

Testo fomnitori;  |specifiche tecniche dell'articold

Figura 39 - Dettaglio posizioni — Note — modifica testo fornitori

1.3 DOCUMENTAZIONE ODA

Allinterno della videata “Documentazione Oda” 'utente puo caricare sul Sistema all’interno
dell’OdA testi e documenti che verranno allegati alla comunicazione di invio OdA.

In particolare la schermata ¢ suddivisa in due parti: Testi e Allegati.

Nella sezione “Testi” Putente puo inserire eventuali testi (appunti interni visualizzabili solo
dall’ Amministrazione oppure testi che vengono rilevati nel modulo d’ordine).

Nella sezione “Allegati” I'utente inserisce i documenti che poi saranno allegati alla comunicazione di
invio OdA. In relazione alla documentazione da allegare ¢ possibile:

e INSERIRE ALLEGATTI: premere il tasto “Aggiungere allegato”, selezionare dal proprio PC
il documento da allegare e premere “OK”. Spuntare la casella “visibile solo internamente” se si
desidera che I'allegato non sia visibile all'impresa

e CANCELLARE ALLEGATI: permette di eliminare il documento selezionato.
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Testats | Posizioni  Documentazione OdA
v Note stazione appaltants [F]
Filter Parametrizzazions
Link 3l testo Testo della nota

Testo estese della nota Prova testo ordine

Testo esteso della nota prova

Figura 40- Documentazione Oda - Note stazione appaltante

w Allsgati

Categoria Sottocategoria Descrizicne Nome file Visibile solo internamente Tp. Dimensione KB

Allegato standard ALLEGATO GENERICO file firmato file firmato.pdf.p7m O p7m 1649

O

Aggiungere allegato | Cancellare Filier Parametrizzazions

Figura 41- Documentazione Oda - Allegati

Aggiungere allegato E m

Qi & possibile caricare un file. E' necessario attribuirlo ai dati documento generali o 8 una posizione.

Filz: | Sceglifile| Messun file selezionato |

Descrizione: |

Visibile solo internamente: [ | Considerare il pregente allegato come intemo

| Ok || Interrompere

Figura 42 - Aggiungere allegato

CAPITOLO 2 -CONCLUSIONE DELL’ORDINATIVO
2.1 CONTROLLO DELL’ODA

Se POdA ¢ completo, prima di procedere alla sua emissione ¢ possibile controllarlo.

Utilizzando 'apposito tasto “CONTROLLARE” (), il sistema effettua alcuni controlli e se

rileva delle incompletezze le segnala mediante la messaggistica presente a inizio pagina.
Le tipologie di messaggi che il sistema puo fornire sono tre:

e Messaggi di avviso (colore verde): sono messaggi di avviso, di tipo informativo e non bloccanti
per Pemissione del’OdA;

e Messaggi di alert (colore giallo): sono messaggi di attenzione, ma non bloccanti per
Pemissione dell’lOdA;

e Messaggi bloccanti (colore arancio): sono messaggi di attenzione, bloccanti per emissione

del’OdA.

Se POdA risulta completo in tutte le sue informazioni essenziali (obbligatorie), selezionando il pulsante
“Controllare” il sistema restituisce il seguente messaggio:

| L'ordine di acquiste con numero documento 50002065588 & cometto |
Figura 43 - Messaggio informativo - Ordine corretto

2.2 ORDINAZIONE DELL’ODA

Al termine delle operazioni di modifica e di controllo del’OdA, una volta che lo stesso risulta
completo e valorizzato in tutti 1 suoi dati, ¢ possibile ordinarlo, per poterlo successivamente firmare
digitalmente e inviare al fornitore. E possibile ordinare il proprio documento di OdA attraverso il

pulsantc “ORDINARE” ([Ordinare]
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Un messaggio avvisa che ’'OdA ¢ stato ordinato (ed ¢ ora pronto per la firma e Pemissione) e ne
riporta il numero identificativo.

| L'ordine d'scquisto PO_SIM 16.08.2012 15:01 con numerno documento S000206595 & stato ordinato |
Figura 44 - OdA - Conferma ordinazione.

Nota: E importante trascrivere e tenere a portata di mano il numero dell’ordine perché
verra utilizzato per la predisposizione del documento da firmare digitalmente e inviare al
Fornitore.

Il numero dell’ordine puo essere ritrovato anche successivamente, accedendo in visualizzazione
del’OdA, con le modalita descritte alla “SEZIONE 111 - CAPITOLO 3 - RICERCA
DELI’ORDINE”.

Interr. attive

Ordini d'acquisto Sshvato (2) Ordinsto (3) Tutti (D)
Risposte a ord. acq. C

onfermats con medifiche (0}

Conferme Enirats merci (8) Documenti di stomo (1) Resi(1) Tutti (0)

Ordini d'acquisto - Ordinato

w Nascondere filtri di ricerca

Mumero dell'ordine d'acquisto: 5] r[ =
Stato dell'ordine d'acquisto: Ordinato
Periodo: Ogg [=|
Numero contratto: =1

WView: |[View standard] [*]| Cresre ordine d'scquisto Cresre con riferimento « Copisre | Visuslizzare Elsborsre Cancelisre | Risposf

| Aggiomare Esportazione 4

Stato dell’ordinativo dijtana Anteprima di stampa
fornitura “Ordinato”. &
EL Mumero ordine d'acquistc  Mome dellordine d'acquists  Mumero posizione  Nome posizione

MNome del fomnitore Valore netto  Divisa [

5000067815 Ordine per manusle 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40:70 | Ordinato FORNITORE PER MANUALE 11,56 | EUR
Ordine per manusle 2 SALVIETTE MOMNOUSO MIS. C. 28235 Ordinato FORMNITORE PER MANUALE 23,18 | EUR
Ordine per manusle 3 Oneri sicurezza Ordinata FORMITORE PER MANUALE 0,00 | EUR

Figura 45 - Ordinazione dell’OdA- Stato “Ordinato”
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SEZIONE V- FIRMA E INVIO
DELL’ODA
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CAPITOLO 1-CREAZIONE MODULO D’ORDINE

Per inviare ’OdA, ¢ necessario scaricare dal sistema il “Modulo d’ordine”, che va salvato sul proptio
computer, firmato digitalmente e, successivamente, ricaricato a sistema. Per creare il modulo d’ordine
utilizzare 'apposita voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“ Firma digitale ordine d’acquisto”
valorizzando il campo “Numero Ordine d’Acquisto” con il numero del proprio OdA in stato
“Otrdinato” e selezionando il pulsante “Prepara doc. per firma” il sistema crea un documento PDF (il
modulo d’ordine appunto) che riepiloga i dati inseriti fino a quel momento sul sistema telematico.

T e C 5 C

Appalt Ordini d"Acquisto Richieste d'Acquisto Mercato Elettronico Corrispondenza

. R_icem_* E Gestione Firma Digitale pertma]
d'acquisto Mumero Ordine d'Acquisto [ | 7(SESr= a0 periime

» Crea ordine d'acquisto

" - " \erifica firma e Invio
LSl e L - Inserire il numero dell'OdA in stato “Ordinato”
d'acquisto - Cliccare su “Prepara doc. perfirma”

+» Visualizzare doc.

fima Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 46 - Firma OdA- Creazione modulo d’ordine

11 sistema provvede ad aprire automaticamente il modulo d’ordine preparato per la firma, che va
salvato sul computer dell’'utente per 'apposizione della firma digitale. Il documento salvato va firmato
digitalmente dal Punto Ordinante.

Spett.le Ditta
Ordine d'acquisto : FORNITORE PER MANUALE
Nr. ordine: 5000067615 - Versione 1
Data ordine: 10.12.2019 38100 via provina, 20 TN
Contratto: 4400006263 - Contratio da bloccare

Cod. Fornitore 4883

Indirizzo fatturazione: Comune di Upgrade
via gilli 2 38121 Trento

In Base alle Condizioni Generali di acquisto ed agli accordi particolan intercorgl Vi ordiniamao:

Pos. | Pos. Q.ta u. M. Data consegna Costo IVA Valore netto
Int. %
1 | BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70
w| ez | 15122018 | 1,00 per 1 | 22,00 | 850
2 | SALVIETTE MONOUSOD MIS. C. 25x35
w] ez | 15122008 | 200 per 1 | 22,00 | 18,00
3 Oneri sicurezza
1] cor | | 0,00 per 1 | 22,00 | 0,00

L'appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cul all'aricolo 3 della legge 13 agosto 2010, n. 136 e successive
modifiche.

L'appaltatore =i impegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed al Commissariato del Governa della provincia di Trento della
notizia dellinadempimenta della propria controparte (subappaltatore/subcontraente) agli obblighi di tracciabilita finanziaria.

Si richlamano inoltre tutte le modalitd e condizionl evidenziate in sede di richlesta di offerta & da codesta ditta integralmente accettate
con la presentazione dell'offerta stessa.

Si invita a voler indicare sul documento di trasporto ed in fattura il numero del presente ordinativo.

Valore netto: 28,50 EUR
IVA: 6,27 EUR
Importo comprensivo di IVA: 34,77 EUR

Figura 47 - Modulo d’ordine - Stampa PDF
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CAPITOLO 2 -FIRMA E INVIO DELL’ODA

Per poter validamente inviare il proprio OdA al fornitore, una volta firmato digitalmente, il modulo
d’ordine deve essere ricaricato a sistema utilizzando 'apposita voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“
Firma digitale ordine d’acquisto”.

L - G L =

Appalt Ordini d'Acquisto Richieste d'Acquisto Mercato Elettronico Corrispondenza

» Ricerca ordini Gestione Firma Digitale
d'acquisto

MNumerc Ordine d'Acquisto | | [ Prepara doc. per firma |

» Crea ordine d'acquisto

/
[ Werifica frma e Invio |

« Firma digitale ordine
d'acquisto

= Visualizzare doc.
firmati

Scegli file | Nessun file selezionato

- Inserire il numero dell’OdA
- Cliccare "Scedglifile” erilevare il documento con estensione .p7m
- Cliccare su “Verificafirmae Invio” perinviare I'OdA al fornitore.

Figura 48 - Emissione OdA- Firma e invio del modulo d’ordine

In questa fase del processo il sistema controlla eventuali incongruenze e le segnala mediante la
messaggistica presente nella schermata di gestione della firma digitale. Il Sistema, in particolare, effettua
un controllo incrociato tra il modulo d’ordine originale e quello firmato digitalmente. Se a sistema nel
frattempo non sono state apportate modifiche all’ordinativo di fornitura e 'operazione viene effettuata
correttamente il sistema visualizza una finestra pop-up “Elaborazione avvenuta con successo”.

www.acquistionline.pat.provincia.tn.it

Elaborazione avvenuta con successo

Figura 49 - Conferma emissione OdA

CAPITOLO 3 -COMUNICAZIONE PEC DI INVIO ODA

Nel momento dell’emissione dell’OdA il sistema invia automaticamente al fornitore inserito nell’ordine
una comunicazione automatica di “Emissione del’OdA”, all'indirizzo di posta elettronica
certificata (Pec) del fornitore.

TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

Emissione OdA Firma e invio del’OdA Fornitore del’OdA

Otdinativo di acquisto XXXXXXXXXX
Gentile utente,

in allegato si invia 'ordinativo di fornitura firmato digitalmente ed eventuali allegati all’ordine.

Nome ordine: XXXXXXXXXX
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TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

Numero ordine: XXXXXXXXXX

Distinti saluti

Una volta che ’Ordinativo di fornitura ¢ stato emesso, 'utente puo in ogni momento visualizzare sul
sistema il “Modulo d’ordine” firmato digitalmente dalPunto Ordinante.

Per fare cio ¢ necessario utilizzare P'apposita voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“Visualizzare
doc. firmati” spuntando il tipo documento “Ordine D’Acquisto”, valorizzando il campo “Numero
documento” con il numero dell’Ordinativo di fornitura di interesse e selezionando il pulsante
“Eseguire”.

Il o = = -

Appalii Ordini d"Acquisto Richieste d'Acquisto Mercato Elettronico Corrispondenza

Ricerca ordini
d'acquisto

Download file firmato

Crea ordine d'acquisto

. == - (] . ' .
Fllrma 1:_||gltale ordine Tipo documentn Ordine D'Acquisto
d'acquisto —— - Conferma Ording O'4Acquisto

Visuadlizzare p7m di sintesi
Visualizzare doc. - Inserire il numero dell’OdA
aTmh - Cliccare su “Eseguire”
Murmers documento S00DDETE26

Figura 50 - Visualizzazione sintesi OdA firmata digitalmente

11 sistema visualizza la riga relativa al documento da scaricare, che puo essere visualizzato /salvato sul
proprio pc cliccando sull’apposita icona.

Cliccare ull'icona per
scaricare sul proprio pc il file
Maome File firmato dell’OdA
S00006TE26

Figura 51 - Salvataggio della sintesi OdA
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SEZIONE VI - GESTIONE RISPOSTA
ALL’ODA
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CAPITOLO 1 -RICERCA RISPOSTA ALI’ODA

Nell’ambito delle Convenzioni APAC ¢ previsto che il fornitore, entro il termine definito
contrattualmente, debba dare conferma dell’avvenuto ricevimento o inserire una proposta di modifica
dell’ordine, con le medesime modalita di ricezione dell’Ordinativo di Fornitura, ovvero con firma
digitale.

1.1 VERIFICA ESISTENZA RISPOSTA ODA

L’ Amministrazione, pertanto, ha la possibilita di verificare a sistema, in ogni momento a partire dalla
emissione dell’lOdA al fornitore, se questo ha registrato — e firmato digitalmente — la propria risposta
all’OdA. Per farlo ¢ necessario innanzitutto ricercare 'ordinativo di fornitura dalla voce di menu
“Ordini d’Acquisto”>>“ Ricerca ordini d’acquisto” (con le modalita descritte alla “SEZIONE 111
- CAPITOLO 3 -RICERCA DELI’ORDINE”) e successivamente verificare se alla colonna
“Numero risposta” ¢ presente il numero identificativo della risposta al’OdA.

e Sc il numero della risposta € presente significa che il fornitore ha registrato e firmato digitalmente

la propria risposta all’OdA.

e Se il numero della risposta non ¢ presente significa invece che il fornitore ancora non ha
registrato la propria risposta oppure che, pur avendola registrata, ancora non ¢ stata firmata
digitalmente.

Interr. attive

Ordini d'acquiste Salvsto (0) Odinate (8) Tutti(0)
Risposte a ord. acq. Confermato dal fornitore (1)

Confermato con modifiche (0)
(1) Tutti (0)

Conferme Enfrata merci (3) Documenti di sfomo (1) R

Ordini d'acquisto - Ordinato

 Nascondere filfri di ricerca

Mumero dellordine d'acquisto: & I:l A l:l o

State dell'ordine d'acguiste: Ordinate

Periodo:
Mumero contratte: T

L'utente pud verificare se il fomitore
ha validamente registrato - e fimato
digitalmente - lka propria conferma
d'ordinein relazione all' OdA emesso.

View: |[View standard] [*]| Creare ordine d'acquisto  Creare con riferiments - Copiare | Visualizzare Elaborare Cancellare | Risposta or

Anteprima di stampa \ Aggiornare Esportazione «

EX Mumero ordine d'acquisto  Mome dellordine d'acquiste  Mumero posizione  Mome posizions State Mumero risposta | Mome del fornitore Valore netto
Ordine per manuale 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 | Ordinato |&000005952 FORMNITORE PER MANUALE 38,0
Ordine per manuale 2 SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35 Ordinato | 6000005552 FORNITORE PER MANUALE 18,00
Ordine per manuale 3 Oneri sicurezza Ordinsto | 6000005992 FORNITORE PER MANUALE 0,00
Ordine per manuale 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 | Ordinato FORMNITORE PER MANUALE 11,59
Ordine per manuale 2 SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35 Ordinato FORMNITORE PER MANUALE 2318
Ordine per manuale 3 Oneri sicurezza Ordinato FORNITORE PER MANUALE 0,00

&

Divisa |+
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

Figura 52 -Visualizzazione identificativo Risposta all’OdA

1.2 RICERCA DELLA RISPOSTA ODA

Nella sezione delle interrogazioni attive “Interr. Attive”, visualizzata nella parte superiore della schermata di

“Ricerca ordini d’acquisto”, ¢ possibile ricercare la risposta all’'ordine in base alla tipologia di risposta.

e Se si sta ricercando una conferma d’ordine, ovvero una risposta al’lOdA senza proposte di
modifica da patte del fornitore si puo fare la ricerca cliccando su “Confermato dal fornitore”.

e Se si sta ricercando una proposta di modifica dell’ordine, ovvero una risposta al’lOdA con
proposte di modifica da parte del fornitore si puo fare la ricerca cliccando su “Confermato con
modifiche”.

All'intero delle singole interrogazioni di ricerca € possibile ricercate le risposta al’OdA di proprio interesse per

uno o piu del seguenti parametri:
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e Numero della risposta all’ordine d’acquisto: se si conosce il numero identificativo della
risposta al’OdA.

¢ Numero ordine d’acquisto di riferimento: se si conosce il numero identificativo dell’ordinativo
di fornitura per cui si sta ricercando la risposta del fornitore.

e Periodo: I'intervallo temporale di creazione della risposta al’OdA.

Una volta impostati i filtri di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Rilevare” a sistema compare ’elenco delle
risposte all’lOdA che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

Nel riepilogo dei risultati della ricerca per ogni risposta all’lOdA sono attive le informazioni essenziali:

e Numero e descrizione della risposta (la descrizione sara sempre “FIRMATA il” con la data di
apposizione della firma digitale sul documento informatico caticato a sistema)

e Stato della risposta al’OdA:

o “In elaborazione”: se la risposta all’OdA, pur essendo stata firmata digitalmente dal fornitore,
necessita di approvazione da parte dell’ Amministrazione.

o “Rilevato in ordine d’acquisto”: se la risposta all’lOdA, una volta firmata digitalmente dal
fornitore, non prevede modifiche rispetto all’OdA ovvero se, pur prevedendo modifiche, ¢ gia stata
approvata dall’Amministrazione e rilevata in una nuova versione dell’Ordinativo di fornitura.

e Numero e descrizione del corrispondente Ordinativo di fornitura, Stato dell’ordine, Ragione
sociale del fornitore

e Stato della firma della risposta al’OdA (sempre “Firmato digitalmente”).

Interr. attive

Ordini d'acquisto Salvato (0) Ordinate (13)
Risposte a ord. acq. Confermato dal fornitore (1)
Conferme Entrats merci (3) Documenti di storno (1) Resi (1)

Risposte a ord. acq. - Confermato dal fornitore

~ Nascondere filtri di ricerca

Numero della risposta: & I:l A I:l =
Numera ordine d'acquisto di riferimento: I:l
Perodo:  [Utim 7giemi  [¥]
View: |[View standard] [~] | visualizzare | Confermare risposta Rifiutare risposta  Confrontare con ordine diacquisto | Aggiomare Esportazione 4 2
Bl Numero risposta  Neme della risposta Stato Numero ordine d'acquists  MNome dell'ordine d'acquiste Stato OrdAcq  Fomnitore Stato firma della risposta | %
£000005993 FIRMATA I 11/12/2018 18:39 | Rilevatoin ordine d'acquisto | S0000E7E28 (Copia ordine d'acquisto S000067625) | Ordinato FORNITORE PER MANUALE | Firmate digitalmente

Figura 53 -Visualizzazione Conferma d’ordine (Risposta OdA SENZA modifiche)

Interr. attive

Ordini d'acquisto Salvato (0) Ordinato (13) Tuthi (0)
Risposte a ord. acq. Confermato dal fornitors (1) Cenfermato con modifiche (1)
Conferme Entrata merci (3) Documenti di storne (1) Resi (1) i{0)

Risposte a ord. acqg. - Confermato con modifiche

 MNascondere filtri di ricerca

Mumero della rispesta: O l:l A l:l o
Mumero ording d'acquiste di riferimento: S000067623
Periode:  [UtimiTgiomi  [¥]
Vigw: | [View standsrd] =] | Visualizzare | Confermare risposta Rifiutsre risposta  Confrontare con ordine di acquisto | Aggiomare Esportazione 4 2
EL Mumero risposts  Mome della risposta Siato Mumero ordine d'acquiste Mome dell'ordine d'acquisto  Stato OrdAcg  Fomitore Stato fima della risposta [+
6000005952 FIRMATA il 11/12/2019 12:10 | In elabeorazicns | 5000067622 Ordine per manuals Ordinato FORNITORE PER MANUALE | Firmato digitalmente

Figura 54 -Visualizzazione Proposta di modifica all’ordine (Risposta OdA CON modifiche)
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1.3 VISUALIZZAZIONE DELLA RISPOSTA ALL’ODA

L’utente puo accedere alla risposta al’OdA in modalita di “Visualizzazione” in qualsiasi momento a pattire
dalla creazione/firma digitale da parte del fornitore.

Cliccare sul numero identificativo della risposta al’OdA per accedervi.

View: | [View standard] % || Visualizzare |

EX Numero risposta Nome della risposta Stato

FIRMATA I 11/12/2012 16:39 | Rilevato in ordine d'acq

Figura 55 — Accesso alla risposta al’OdA

1.3.1 Riepilogo della risposta — dati di testata e di posizione

I1' TAB “Riepilogo” della risposta all’lOdA visualizza i dati di Testata e di Posizione della risposta (e
del relativo OdA).

Vis. risposta OdA

Nome della risposta ordine d'acquisto FIRMATA I 11/12/2016 18:38.

risposta ordi 8000005803 d'acquisto di riferimento (Copis ordine d'acquisto 5000087625) Stato Rilevato in ordine d'acquisto Numero ordine d'acquisto di riferimento 000087805
Riepiloge ~ Testats | Posizoni | MNoteesllegsti | Tracking
Dati generali p. risp. ordine n‘zwu;s[-:jmm TETEEaTET ﬂ‘znw-smm-:;rggm Dati di Testata della risposta Dati  di Posizione della
Numero rispesta ordine d'sequist 0005 MNumero ord.scq.di rif )08 7¢ ) " i o N ;. "
e e o oo oon. | PRATA 112207 1532 Horne debr. s . (Il arang BB ST CIHEER O CIRERIEID e CIRLR, O
ome della risp. de LB i) B S fornitura dell'Ordinativo di fornitura
Nota si'acquirente ot . fornitore:

e
E: Numeroposizione Ststo accettszione Tipo dipos.  Numerp posizione  |D prodotto  Descrizione  Quantits della risposta ordine d'scquisto Quentita  Unitd  Risposta ordine d'scquisto: prezzo  Risposts ordine d'scquisto: diviss  Prezze Diviss  Per  Risposta ordine d'scquisto: dsta consegna  Dats di consegns.
3 Acosttato Mat. 3 Oneri sicur. 1.000 1.000 COR 0.00 EUR 0.00 EUR 111122018 11122019
Figura “Riepilogo” della risposta all’
g 56 - TAB “Riepilogo” dell posta al’OdA

Nei dati di Testata vengono riportati il codice identificativo della risposta all’lOdA, la sua descrizione
(“FIRMATA 1l ...”) ed eventuali note che il fornitore ha inserito a sistema per ’Amministrazione.

Anche accedendo al TAB “Testata” della risposta al’OdA vengono mostrate le medesime informazioni del

riepilogo, unitamente alle informazioni della data e dell’'utente (fornitore) che ha provveduto alla creazione e al
salvataggio della risposta e alla Ragione sociale del fornitore.

Vis. risposta OdA

[ Controllare |[ Chiudere |

MNome della risposta ordine d'acquisto FIRMATA il 11/12/2019 16:39 Numero della risposta ordine d'acquisto 000005953

Nome dell’ordine d'acquisto di riferimento (Copia ordine d'acquisto S000067625) Stato Rilevato in ordine d'acguisto
Numero ordine d'acquisto di riferimento S5000057E2E6

Riepilogo L Testata Posizioni Mote e allegati - Tracking

Dati di base Consegna MNote e allegati

w Base

ldentificazione

Stato e statistiche
Data documento: [11.12.2019 Creatoe da: |F4833LCRIS

Tipo di entrata: |Allegatc manuale Data creazione: |11.12.2019 15:34:58

Divisa: |[EUR Autore modifica: |[F4883LCRIS
Modificato il: |11.12.2019 15:39:55
W Partner E|
Dettag Aggiungere Inviare e- Chiam. || Resettare Filtrare Parametrizzazione
Funzione Escludere MNumero Nome M. telefono
= Farmitore ] 4883 FORMITORE PER MANUALE 0461/343501

Figura 57 - TAB “Testata” della risposta allOdA
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Nei dati di Posizione vengono riportate le informazioni essenziali delle posizioni della risposta al’OdA e del
relativo OdA, dalle quali 'Utente puo visualizzare le eventuali differenze nei quantitativi e/o nelle date di

consegna proposte dal fornitore, rispetto all’Ordinativo di fornitura.

Descrizione  Quantitd della risposta ordine d'acguisto  Quantita U Rizposta erdine d'acquiste: data consegna  Data di consegna
BAWAGLIE ... 10,000 20,000 PZ 2042 2019 18.12.2019
SALVIETT... 10,000/  20.000PZ —— —

o 20.12.2019 18.12.2019
Oneri sicur.... 1,000 1.000/CO
Figura 58 — Quantita risposta e OdA

Figura 59 - Consegna risposta e OdA

Anche accedendo al TAB “Posizioni” della risposta al’OdA vengono mostrate le medesime informazioni del

riepilogo.

Vis. risposta OdA

Nome della risposta ordine d'acquisto FIRMATA 1| 1111212012 16:38 6000005903

dacquisto di riferimento (Copis ordins d'scquisto S000DS7625)

Riepioge | Tesiats Posizioni - Notecaslegst [ Tracking

Stato Rilevaioin

ordine d'scquiste  Numero ordine d'acquisto di riferimento 500067626

S

E Numeroposizons  Siaio scestiszions Tipodipes.  Numera posizions 13 prodetio Deso

Avcatisio Mat. 1 BAVAGLIE .. 20000  20000FZ 10EUR

Ascatisto Nat SALVIETT. 20000  20.000PZ 085EUR

m

.z Ascetiato Mat B Oner sicur. 1000 1000COR 0.00EUR

rizione  Quentitd della risposts ordine d'soquiste  Quantits  Unitd  Risposta ordine d'scquisto: prezzo  Rispost erdine d'acquisto: divisa

Prezzo Diviss Per Risposta ordine diacquisto: dta consegns  Data di consegna

180ELR 111122018 11122010

0.85 EUR 111.12.2018 11122010

0.00EUR 111.12.2018 11122018

Figura 60 - TAB “Posizioni” della risposta al’lOdA

1.3.2 Note e allegati della risposta

Allinterno della videata “INote e allegati” I'utente puod visualizzare sul Sistema testi (nella sezione
“Appunti’) e documentazione (nella sezione “.A/egati”’) eventualmente allegata dal fornitore all’interno

: 2
della risposta all’OdA.
Riepilogo * Testata © Posizieni Note e allegati I' Tracking
w Appunti Ij
Aggiungere Filter Parametrizzazione
Aftribuito a  Categoria Antsprima del testo
w Allegati Ii‘
Aggiungere B lescrizione || Creazione di version C eliare || Creare profilo qualifica Filter Parametrizzazione
Aftribuito a Categoria Sottocategoria MNome file Tp. Dimensione KB Autors modifica Data di modifica
Test dot Allegato standard ALLEGATO GENERICO 5000067447 pdf p7m pim 23 F4883LCRIS 28.11.2018
Posizione01"Posizione 2.1 categoria prodotto 0€" | Allegato standard = ALLEGATO GEMERICO 5000067447 pdfp7m  pim 23 F4B83LCRIS 28.11.2019

1.3.3 Tracking della risposta

Allinterno della videata “Ttacking” I'utente puo visualizzare sul Sistema lo storico dei documenti
collegati alla risposta all’lOdA (ordine a cui ¢ collegata e contratto/convenzione APAC da cui deriva

POdA).
Riepilogo | Testata © Posizioni ;' MNote e allegati Tracking |

w Storico |j
View: | Euro (divisa UME) [=] Filtrare Parametrizzazione
Documento Nome N. documento  Numere doc. back-end  Stato Data Valore netio Divisa

QOrdine d'acquisto  (Copia ordine d'a... Crdinato 11.12.2019 57,01 EUR

Confr. centrale Confratto da bloc... Rilasciato 06.11.2019 40.000.000,00 EUR

Risposta a ord. a... FIRMATAl 11112 Rilevato in ordi... 11.12.2019 57,00 EUR

w Stato

Stato sist.
Acquisito = Creato > Completo > Rilevato in ordine d'acquisto

Figura 62 - TAB “Tracking” della risposta al’OdA
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1.4 VISUALIZZAZIONE PDF FIRMATO RISPOSTA ODA

Una volta verificata Uesistenza della risposta al’OdA, I'utente puo in ogni momento visualizzare sul
sistema il “Modulo della risposta al’OdA” firmato digitalmente dal fornitore.

Per fare cio € necessario utilizzare 'apposita voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“Visualizzare
doc. firmati” spuntando il tipo documento “Conferma Ordine ID’Acquisto”, valorizzando il campo
“Numero documento” col numero della risposta OdA di interesse e selezionare “Eseguire”.

T# l 5 = =

Appalti Ordini d'Acquisto Richieste d'Acquizto Mercato Elettronico Corrispondenza

Ricerca ordini

Download file firmato

d'acquisto
Crea ordine d'acquisto
Fll1l'lﬂ l_’lglhll& ordine =it Ordine D'Acquisto
d'acquisto Visualizzare p7m di sintesi % Conferma Crdine D'Acquisto
I ———— - I(r:1|§erire il nUIIIEero dgllg risposta all’OdA
fi . - Cliccare su “Eseguire

Mumero documento &0000055593

Figura 63 - Visualizzazione sintesi risposta OdA firmata digitalmente

11 sistema visualizza la riga relativa al documento da scaricare, che pud essere visualizzato/salvato sul
proptio pc cliccando sulla apposita icona.

Cliccare wll'icona per
scaricare sul proprio pc il file
Mome File firmato dellarisposta all’OdA

&000005993

Figura 64 - Salvataggio della sintesi risposta OdA

11 file cosi scaricato puo essere visualizzato con un qualsiasi software per apposizione della firma digitale.

Conferma ordine d'acquisto
Nr. Conferma d'ordine: 6000005993

Nr. ordine: 5000067626

Data ordine: 11.12.2019

Contratto: 4400006263 - Contratto da bloccare
Indirizzo fatturazione: Comune di Upgrade

via gilli 2 38121 Trento

In Base alle Condizioni Generali di acquisto ed agli accordi particolari intercorsi Vi confermiamo:

Pos. Q.ta | u. M. | Data conseg! | Costo | Valore
1 | BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70
2| Pz | 11.12.2019 | 1,90 per 1 | 38,00
2 | SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35
20| ez | 11.12.2019 | 0.95 per 1 l 19,00
3 Oneri sicurezza
1] cor | 11.12.2019 | 0,00 per 1 | 0,00

Totale ordine: 57,00 EUR
IVA INCLUSA

Figura 65 — Modulo risposta al’lOdA - Stampa PDF
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CAPITOLO 2 -APPROVAZIONE PROPOSTA DI MODIFICA

Nel caso in cui il fornitore, a fronte dell’emissione di un Ordinativo di fornitura, provveda a registrare una
proposta di modifica dell’ordine, ovvero una risposta all’lOdA con proposta di modifica rispetto al’OdA
stesso, una volta firmata digitalmente, questa dovra essere approvata (o rifiutata) dall’ Amministrazione.

Le modifiche che possono essere proposte dal fornitore in riferimento ad un Ordinativo di fornitura sulle
Convenzioni APAC possono fare riferimento, in modo non alternativo, a:

e quantitativi diversi da quelli richiesti nell’Ordinativo di fornitura;

e date di consegna diverse da quelle indicate nell’Ordinativo di fornitura (all'interno ti
quest’ultima casistica, a parita di quantitativi, il fornitore puo anche proporre una schedulazione
delle consegne che ’Amministrazione non aveva richiesto).

Di tali evidenze ' Amministrazione viene in ogni caso allertata tramite mail PEC inviata al Punto
Ordinante o soggetto diverso che abbia provveduto all’emissione dell’Ordinativo di fornitura. Il testo
della mail ¢ il seguente:

TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

Notifica risposta OdA con modifiche | Firma e invio della risposta all’lOdA | Utente che ha emesso ’'OdA

Proposta di modifica Ordinativo di fornitura

Buongiorno,

con la presente si porta alla vostra attenzione che avete ricevuto una proposta di modifica ad un
ordinativo di fornitura da voi inviato nell'ambito del negozio elettronico.

Ultetioti informazioni in metito all'ordinativo sono state inviate alla vostra inbox di SRM a cui si puo
accedere, tramite il vostro account su Mercutio, dalla transazione "Gestione Messaggi\Notifiche".

Di seguito si riporta il link per accedere al task approvativo della proposta di modifica dal quale sara
possibile:

- visualizzare le modifiche proposte;
- confrontatle con 'ordinativo otiginale inviato;
- accettare o rifiutare le modifiche proposte.

Si fa presente che l'accettazione o il rifiuto delle modifiche proposte dal Fornitore ¢ requisito necessatio
e indispensabile per poter procedere con 'ordine.

Distinti saluti.

TASK APPROVATIVO:
https://WWW.ACQUISTIONLINE.PAT.PROVINCIA. TN.IT/nwbc/xxxXxX...

A fronte di tale comunicazione ’'Utente ha la facolta di verificare a sistema le modifiche proposte dal
fornitore nella sua risposta e confrontarle con quanto richiesto nell’Ordinativo di fornitura:

e accedendo direttamente alla risposta dal link specifico riportato nella mail di allerta

e accedendo al sistema e ricercando la notifica relativa alla risposta di interesse, mediante la voce di
menu “Corrispondenza”>>“Gestione Messaggi/Notifiche”, ¢ cliccando sul TAB “Doc. da
Approvare”
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& @ C: [

Ordini d'Acquisto Richiests d'Acquisto lMercato Elettrenico Corrispondenza

Appalti

= Gestione
Messaggi\Notifiche Notifiche (2273) Doc. da Approvare (1)

+ Monitor
comunicazioni PEC [» Visualizzare filfri di ricerca |

Vigw: | [View standard] |'|| Dettagli Approvare Rifiutare Inviare nuovamente Terminare ripresentazione

B. 0Oggetio

Controllare la rispesta sll'CdA n. 8000005580 relative al'OdA n. S0000E72258

-~ ——

Conftrollare la rispesta sll'CdA n 8000005602 relative al'OdA n. SO0DDET235

7254

Controllare la rispesta all'CdA n. 8000005614 relativa all'CdA n. SO00D

Controllare la rispesta all'CdA n. 5000005616 relativa all'CdA n. SO0DD

Controllare la rispesta sll'CdA n. 8000005750 relative all'0dA n. SO0DDET

Controllare la rispesta all'CdA n. 8000005301 relativa all'CdA n. S000DE]

Controllare la rispesta sll'CdA n. 8000005307 relative all'OdA n. SO0D0ET 447

Figura 66 — Corrispondenza>>Gestione messaggi/Notifiche

L’utente puo accedere alla risposta all’lOdA in modalita di “Approvazione/Rifiuto” cliccando sul link della
notifica (o direttamente sul link della mail PEC).

Controllare |a rispesta all'CdA n. 000005915 relativa all'0dA n. SO000DETS29

Controllare la risposta all'CdA n. 6000005992 relativa all'0dA n. SO000ETE23

[l

Figura 67 — Accesso alla risposta all’lOdA in modalita di approvazione/rifiuto

I pulsanti che si attivano in modalita di “Approvazione/Rifiuto” della proposta di modifica dell’OdA sono:

Visualizzare documento:

| Controllare || Chiudere || Approvars || Rifiutare |

Nome della risposta ordine d'acquisto FIRMATA 11/12/2018 12:10 Numero della risposta ordine d'acquiste 3000055592

Figura 68 - Pulsanti di gestione in modalita approvazione/rifiuto”

e Controllare: permette all’'utente di controllare la proposta di modifica inserita dal fornitore. Ad
esempio se il fornitore ha proposto modifiche alla quantita o alle date di consegna queste
vengono mostrate, per ogni posizione, mediante messaggio informativo

w Posizioni

E. Mumero posizione  Stato acceftszions  Numero posizions  Descrizione  Quantitd della risposta ordine d'acquiste  Quantitd  Unitd  Risposts ordine d'acquisto: data consegna  Data di consegna
1 Accettato 1 BAVAGLIE ... 10,000  20.000 PZ 20.12.2019 18.12.2019
2 Accettato 2 SALVIETT. 10,000 20,000 PZ 20122019 1812.2018
N Accettato 3 Oneri sicur... 1,000 1,000 COR

Visualizzare documento:

| Controllare || Chiudere || Approvars || Rifiutare |

& Riga 1: Mella posizione 1 la quantita supera |a tolleranza per gli OdA
& Riga 1: Mella posizicne 1 la data di consegna supera la tolleranza per gli OdA
& Riga 2: Mella posizione 2 la quantitid supera |a tolleranza per gli OdA

& Riga 2: Mella posizicne 2 la data di consegna supera la tolleranza per gli OdA

Figura 69 - Modifiche del fornitore nelle quantita/date di consegna
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¢ Chiudere schermata: permette all’'utente di chiudere la finestra di elaborazione del documento.
Se l'utente ha effettuato delle attivita che non sono state ancora salvate a sistema (mediante
approvazione o rifiuto), cliccando il pulsante “Chiudere schermata” il sistema visualizza una
finestra pop-up che conferma la perdita delle informazioni non salvate in memoria fino a quel
momento. Confermando il pop-up la schermata di modifica del documento di ordine viene

chiusa;

e Approvare: permette all’utente di approvare la proposta di modifica firmata digitalmente dal
fornitore e copiare automaticamente le modifiche in una nuova versione dell’Ordinativo di
fornitura, che dovra necessariamente essere nuovamente firmata digitalmente ed emessa al
fornitore, per sua successiva conferma (vedi passaggi descritti alla “SEZIONE V - FIRMA E
INVIO DELIODA?”).

Dopo aver cliccato sul pulsante “Approvare” il sistema avvisa nuovamente con una finestra pop-up
che la risposta all’OdA contiene scostamenti (in termini di quantita e/o date di consegna) rispetto alla
versione del’lOdA emessa al fornitore.

Conferma per 'Memorizzare risposta ordine d'acquisto’

I Lo scostamento tra ordine d'acquisto &
rizposts ordine d'acquisto € oltre i limiti di
{ tolleranza Confermare aggiornamento

I dell'ordine d'acquisto con tale scostamenti

Figura 70 - Messaggio di scostamento tra OdA e risposta OdA

Dopo lapprovazione la risposta all’OdA, fino a quel momento “In elaborazione”, passa
automaticamente in stato “Rilevato in ordine d’acquisto” e la notifica della risposta approvata sparisce
dal TAB “Doc. da Approvare”.

Visualizzare documento: Il messaggio informa che le poszioni accettate dal foritore

I—”—| nella risposta allOdA (stato “Accettato”) veranno aggiomate

Controllare || Chiudere nel’Ordinativo di fornitura con le proposte di modifica fatte
I Le posizioni ROA con stato "Acceffate” vengono agg. nell'ord. acq. 5000087623 I el oretiauantie/oldateldicon=eanc:

Mo

Stato Rilevato in ordine d'acquisio

Dopo I'approvazione o stato g risposta ordine d'acquisto 6000005892 Nome dell'ordine
della risposta allOdA passa da| sponpe7eE2a

“In elaborazione” a “Rilevato in
ordine d'acquisto”.

r Riepilugo|' Testata ©  Posizioni [° M =

Figura 71 - Approvazione delle modifiche proposte dal fornitore nella risposta al’OdA

¢ Rifiutare: permette all’'utente di rifiutare la proposta di modifica firmata digitalmente dal
fornitore, che dovra pertanto procedere con la registrazione e firma di una nuova risposta al’OdA
(con o senza modifiche, secondo gli accordi definiti nell’Ordinativo di fornitura tra
Amministrazione e Fornitore).
Dopo il rifiuto la risposta al’OdA, fino a quel momento “In elaborazione”, passa automaticamente in
stato “Obsoleto”, la notifica della risposta rifiutata sparisce dal TAB “Doc. da Approvare”.
La risposta al’OdA cosi rifiutata rimane ricercabile solo come documento firmato digitalmente, con le
modalita descritte alla “SEZIONE VI - 1.4 Visualizzazione PDF firmato risposta OdA”, ma non
risulta piu in nessun modo collegata all’Ordinativo di fornitura.

| Caontrollare || Chiudere |

Visualizzare documento:

I messaggio informa che la risposta
alllOdA ¢ statfa rifiutata e lo stato viene

Rizposta ord. d'acquiste 6000005515 rifiutata e state impostato su "Cbsoleto’ aggiomato ad “Obsolefo™.

Nome della risposta o
Nome dell'ordin

Dopo il rifiuvto lo stato della
risposta allOdA passa da ‘In
elaborazione” a “Obsoleto”.

polella rigposta ordine d'acquiste 5000005815

Stato Obsoleto Numero ordine d'acquisto di riferime

P19 16:24

Figura 72 - Rifiuto delle modifiche proposte dal fornitore nella risposta al’OdA
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SEZIONE VII - GESTIONE
DELI’ENTRATA MERCE
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CAPITOLO 1-CREAZIONE DELL’ENTRATA MERCE

Per creare ’entrata merci sul sistema telematico € necessario ticercare 'ordinativo di fornitura
selezionando la voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“ Ricerca ordini d’acquisto”.

E’ possibile registrare Entrate merci su Ordinativi di fornitura che siano almeno nello stato
“Ordinato”.

Nella sezione delle interrogazioni attive “Interr. Attive”, visualizzata nella parte superiore della schermata di
“Ricerca ordini d’acquisto”, ¢ possibile ricercare Pordinativo di fornitura cliccando su “Ordinato”, altrimenti
cliccando su “Tutti”. Una volta impostati 1 filtri di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Rilevare” a sistema
compare I'elenco degli ordinativi di fornitura che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

Nel riepilogo dei risultati della ricerca, per ogni ordinativo di fornitura, selezionando la riga di
riferimento (su una delle posizioni che lo compongono in modo indifferente), ¢ attivo il tasto “Creare
con riferimento” >> “Conferma” per la registrazione a sistema, per ’OdA selezionato, dell’entrata
merci (disponibile solo per ordini almeno in stato “Ordinato”).

Il pulsante consente di registrare
View: | [View standard] | Creare ordine d'acquisto _Creare con rifeimento 4+  CPI'entrafa merce  in  relazione [neeliare | Risposta ord. aca Motificare destinatario  Anteprima di stampa
Conferma

PEETEE EETEEEe all'OdA selezionato. &
B Mumeno ordine d'scquisto Nome dell'ordine d*scguiste meeru—pummJ Mome posizione Stato Numero rispesta  Mome del fornitore Valore netto  Divisa |
Ordine per manuale 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 Ordinato FORNITORE PER MANUALE 11,59 EUR
Ordine per manuale 2 SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35 Ordinato FORNITORE PER MANUALE 23,18 | EUR
Ording per manuale 3 Oneri sicurezza Ordinato FORNITORE PER MANUALE 0,00 EUR

Figura 73 - Creare entrata merce (conferma) nella schermata diricerca degli ordini

Creare conferma

[[Contermare | | [ Anteprima di stampa | | [ Contrallare |[ Chiudere || Saivare |

Numero conferma 7000026770 N, ordine d'acquisto: S00D067615  Stato Inelab.  Valore confermato 000 ELR
#Riepilogo | Testata | Posizione | Appuni e allegali | Approvazione | Tracking
Nome della conferma: | Doc.dinferimento: [ |

= Data di consegna: [2001.2020

Per conferma: aggiomare il campo “Confermare quantits™ o marcare Ia casella di spunta "Ultima consegna” & confermare

w Riepilego posizioni n
Agg zione incollare || Duplicare | Filirare Parametrizzazions
Numero riga  Tipo diposizione  ID prodofto  Descrizione  Categoria prodofto  Quantith insoluts  Confermere quantits  Unité  Prezzo Divisa Per Datadiconsegna Assegnare fipo  Assegnare numera  Ultima consegna  Ordine d'acquisto Numero posizione [4
-1 Materizle BAVAGLIE ... 55510000_8 10.000 0.000PZ 1.16 EUR 115.12.2019 Centro dicoste 440000 O 5000067615 0000000001
-2 Materiale SALVIETT... 55510000_8 10.000 0.000PZ 232EUR 115.12.2019 Centro dicoste 440000 O 5000067615 0000000082
5z Materisle Oneri sicur... 55510000_8 1.000 0,000 COR 000EUR 120.01.2020 Centro dicosts 440000 (] 5000067515 0000000033

Figura 74 - Creare entrata merce (conferma)

11 dettaglio delle informazioni che possono essere inserite all'interno dell’entrata merce ¢ descritto di seguito,
nella SEZIONE VII - CAPITOLO 3 - REGISTRAZIONE ENTRATA MERCE.

CAPITOLO 2 -PULSANTI DI GESTIONE DELL’ENTRATA
MERCE

Il documento di entrata merce puo essere gestito mediante i pulsanti che si attivano nella barra superiore della
schermata per 'inserimento dati. I pulsanti attivi si distinguono a seconda che 'utente effettui:

e J’accesso all’entrata merci in modalita di “Modifica” ;
e J’accesso all’entrata merci in modalita di “Visualizzazione”.

e L’attivazione dei pulsanti ¢ inoltre correlata alla fase in cui si trova ’entrata merci, per cui
a sistema sono presenti specifici controlli che attivano alcuni pulsanti solo in determinati step
della procedura di registrazione dell’entrata merci stessa.

2.1 PULSANTI ATTIVABILI IN MODIFICA DELL’ENTRATA MERCE

L’utente puo accedere all’entrata merce in modalita di “Modifica” in qualsiasi momento prima della sua
registrazione (pulsante “Confermare”). Accedendo dopo la registrazione dell’entrata merci sara possibile solo
stornare o effettuare il reso della merce cui fa riferimento il documento registrato.

pag. 45 di bl




GESTIONE DELL'ORDINE SU CONVENZIONE - GUIDA OPERATIVA

I pulsanti che si attivano in modalita di “Modifica” sono 1 seguenti:

Pulsanti non presenti in fase di

Elaborare conferma “Creazione" dell'entrata  merce,

ma solo successivamente al suo

[ Confermare | |I| Visualizzare solam. |[tepnma di stampa | | | Controllare || Chiudere || Salvard] || Canl:ellare—|i eventuale salvataggio

Numero conferma 7000326770 N. ordine d'acquisto: S0000E7615 Stato Salvaio Valore confermato 17,40 EUR

Figura 75 - Pulsanti di gestione in modalita “Modifica”

Confermare: permette all’'utente di registrare I'entrata merce, una volta che la stessa sia stata
predisposta con tutte le informazioni essenziali;

Visualizzare solamente: permette all’'utente di tornare alla modalita di visualizzazione, perdendo
eventuali informazioni non salvate in memoria fino a quel momento;

Anteprima di stampa: permette all'utente di visualizzare in formato .pdf (ed eventualmente
salvare in locale sul proprio pc) i dati di riepilogo dell’entrata merce;

Controllare: permette all’'utente di verificare sulla propria entrata merce se esistono delle
informazioni/attivita ancora da completare prima di potet procedere alla sua registrazione;

Chiudere: permette all'utente di chiudere la finestra di elaborazione del documento. Se I'utente
ha inserito delle informazioni che non sono state ancora salvate a sistema, cliccando il pulsante
“Chiudere” il sistema visualizza una finestra pop-up che conferma la perdita delle informazioni
non salvate in memoria fino a quel momento. Confermando il pop-up la schermata di modifica
del documento di entrata merce viene chiusa;

| dati non =alvati andranno persi

@ Salvare le modifiche?

| Mo || Interrompere |

Figura 76 - Messaggio “Confermare chiusura”

Salvare: permette all’utente di salvare sul sistema le informazioni inserite fino a quel momento
nell’entrata merce. Fin dalla prima attivita di creazione dell’entrata merce, in ogni momento, dopo
aver inserito le informazioni richieste dal sistema, ¢ possibile salvare I'entrata merce attraverso il
pulsante “Salvare”. L’attivita di salvataggio ¢ un’operazione che consente di non perdere le
informazioni inserite fino a quel momento. In ogni istante successivo alla creazione, quindi,
P'utente puo salvare i dati inseriti sul Sistema, portando la propria entrata merce nello stato
“Salvato”.

Visualizzare conferma

| # Elsborare | | | Anteprima di stamps | | |

La conferma TOOD026770 & stata salvata. E' poss. continuare I3 richiesta pil tardi

Figura 74 - Entrata merce - Conferma salvataggio.

Cancellare: permette all’utente di cancellare la propria entrata merce, possibile solo su entrate
merci non registrate (cioe¢ in stato “Salvato” e non “Approvato”).
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2.2 PULSANTI ATTIVABILI IN VISUALIZZAZIONE DELL’ENTRATA
MERCE

L’utente puo accedere all’entrata merce in modalita di “Visualizzazione” in qualsiasi momento a partire dal suo
primo salvataggio. I pulsanti che si attivano in modalita di “Visualizzazione” sono i seguenti.

2.2.1 Visualizzazione dell’entrata merce in stato “Salvato”

Visualizzare conferma

[ # Elaborare | | | Anteprima di stampa | | | [ Chiudere |[ Cancellare |

Numero conferma 7O00026770 N. ordine d'acquisto: S0000E67615 Stato Salvato Valore confermato 17,40 EUR

Figura 77 - Pulsanti di gestione in modalita “Visualizzazione” - Stato “Salvato”

e Elaborare: permette all’utente di modificare Pentrata merce (passando dalla modalita di
“Visualizzazione” a quella di “Modifica”).

e Anteprima di stampa: permette all'utente di visualizzare in formato .pdf (ed eventualmente
salvare in locale sul proprio pc) 1 dati di riepilogo dell’entrata merce;

e Aggiornare: permette all'utente di aggiornare i dati dell’entrata merce, soprattutto nel caso in cui
sia stato appena stata salvata;

e Chiudere: permette all’'utente di chiudere la finestra di elaborazione del documento;

e Cancellare: permette all'utente di cancellare la propria entrata merce, possibile solo su entrate
merci non registrate (cioe¢ in stato “Salvato” e non “Approvato”).

2.2.2 Visualizzazione dell’entrata merce in stato “Approvato”

Visualizzare conferma

| Anteprima di stampa | | | | Chiudere || Cancellare/stomare || Riconsegna

Numero conferma 7000026770 N. ordine d'acquisto: S000067615 Stato Approvato Valore confermato 17,40 EUR

Figura 78 - Pulsanti di gestione in modalita “Visualizzazione” - Stato “Approvato”

e Anteprima di stampa: permette all'utente di visualizzare in formato .pdf (ed eventualmente
salvare in locale sul proprio pc) i dati di riepilogo dell’entrata merce;

e Aggiornare: permette all'utente di aggiornare i dati dell’entrata merce, soprattutto nel caso in cui
sia stato appena stata registrata;

e Chiudere: permette all’'utente di chiudere la finestra di elaborazione del documento;

e Cancellare/Stornare: permette all’'utente di registrare una operazione di storno in relazione
all’entrata merce in questione, possibile solo su entrate merci registrate (cio¢ in stato
“Approvato”).

¢ Riconsegna: permette all'utente di registrare una operazione di reso in relazione all’entrata merce
in questione, possibile solo su entrate merci registrate (cio¢ in stato “Approvato”).

CAPITOLO 3 -REGISTRAZIONE ENTRATA MERCE

All'interno della sezione “Riepilogo” dell’entrata merce 'utente puo inserire (o visualizzare) tutte le
informazioni essenziali del documento che sta registrando, in particolare:
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Creare conferma

[ Gontermare | | [ Anteprima di stampa | | [ Contrallare |[ Ghiudere ][ Salvare
Numero conferma 7000026770 N.ordine d'acquisto: 5000067615 Stato In elab. Valore confermato 1740 EUR
Riepilogo | Testats | Posizione | Appunticallegatl | Approvazione | Tracking

Doc. di riferimento: [DDT 15/2020

Nome della conferma: [Entrats merci 48 MANUALE.

* Data di consegna

Per conferma: aggiomare il campo “Confermars guantita” o marcare Ia casella di spunta “URima consegna” & confermare

[

¥ Riepilogo posizioni

Incollare || Duplicare | Filirare Parametrizzazior
Mumer riga  Tipo di posizione 1D prodotto  Descrizions  Categoria prodotts  Quanita insluta | Confermare quantita |Unita Prezzo Divisa Per Datadiconsegna Asssgnarsfips Assegnare numers| Ultima consegna |Ordine dacquists  Numero posizions
.1 Materisle BAVAGLIE ... 55510000_3 1,16 EUR 115122019 Centro dicosto 440000 000067515 D0D00000D1
Materiale SALVIETT .. 55510000_3 232 EUR 115122018 Centro dicosto 440000 0 000067615 0000000002
Materiale Oneri sicur. .. 55510000_3 0,00 EUR 12001.2020 Centro di coste 440000 0O 000067615 0000000003

Figura 79 - Sezione “Riepilogo” dell’enirata merce

Informazioni di TESTATA
e il nome dell’entrata merce (“Nome della conferma”);
e la Data in cui ¢ avvenuta la consegna della merce (“Data di consegna”);
e il numero di eventuali documenti di riferimento (“Doc. di riferimento”)
Informazioni di POSIZIONE
e Ja quantita consegnata (“Confermare quantita”);

e il flag di “Ultima consegna”, nel caso in cui la quantita consegnata sia inferiore alla quantita
ordinata e non si preveda nessun’altra consegna successiva.

Non ¢, invece, necessario selezionare il flag di ultima consegna nel caso in cui la quantita
consegnata sia la stessa dell’ordinativo di fornitura, ovvero nel caso in cui si preveda in
futuro di registrare, sulla medesima posizione, altre entrate merci.

Accanto a cio, ¢ possibile aggiungere note o allegati, accedendo alla sezione “Appunti e allegati”.

Creare conferma
| Confermare | | | Anteprima di stampa | | | Confrollare || Chiuders || Salvare |
Numero conferma 7000026770 N. ordine d'acquigto: S0000ETE15 Stato In elab. Valore confermato 17.40 EUR
Riepilogo | Testata ©* Posizione Appunti e allegati |’ Approvazione ©  Tracking
¥ Appunti E' possbile aggiungere note e/o
@l—Mesenam allegati alla propria entrata merce,
L 2 per poterli consultare
Aftribuitc a | Categoria Anteprima del testo / successivamente asistema.
Test doc. Appunto interna Appunto internc come promemoria
w Allegati
| Aggiungere allegato || Elaborare descrizions || Creazione di versioni « || Cancellars | Creare profilo qualifica
Aftribuite a | Categori Sottocategoria Descrizione Mome file Yersione  Agente  Visibile sclo internamente  Check cut esequitc
Test doc. Allegato etandard ALLEGATO GEMERICO Documento di frasporto  SD000E7447 pdfpfm | 1 I I

Figura 80 - Sezione “Appunti e allegati” dell’entrata merce

Al termine delle operazioni di modifica e di controllo dell’entrata merce, una volta che la stessa risulta
completa e valorizzata in tutti i suoi dati, ¢ possibile registrarla attraverso il pulsante “Confermare”.

Dopo aver confermato la finestra di pop up informativa, un messaggio avvisa che 'entrata merce ¢
stata registrata e ne riporta il numero identificativo.
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Conf. documento

Le posizioni con quantitd magugiores di
Zero o per cui & marcato "Ultima
consegna’ vengono confermate.

Proseguire?

Visualizzare conferma

| Visualizzare i misi task || 4 Elaborare | | | Anteprima di stampa | | | | Chiudere || Cancellars

Conferma 7000026771 registrata

Figura 81 - Entrata merce - Conferma registrazione.

Il numero dell’entrata merce puo essere ritrovato anche successivamente, ricercandola con le modalita

descritte nel CAPITOLO 6 -RICERCA ENTRATA/RESO/STORNO MERCE..

+ Mascondere filfri di ricerca

Numero conferma: < I:l A I:l L
MNumero ordine d'acquisto: I:l
Stato conferma [ =]
Perod:
Tipo decumento: Conferma entrata merci

Wisw: | Creare conferma | Visualizzare Elsborare | Rizonsegng == Jel'enfrata Valutare Anteprima di stampa ‘ Aggiornare  Esportazione 4
E: Mumero conferma  Mome della conferma MNumero posizions  Stato /& merce *Approvato” Lrodoﬂa Descrizione prodotto Quantitd confermata  Unitd  Autor|
Entrats merci da MAMUALE 003 1 | Approvato IDonferma mercefservizio BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 3,000 | PZ UPD]
Entrata merci da MAMUALE 002 2 Approvato | Conferma mercefservizio SALVIETTE MONOQUSO MIS. C. 25x35 2,000 | PZ UPLY]
Entrata merci da MANUALE 001 1 Approvate | Conferma mercefservizio BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 2,000 | PZ UPD]
Entrata merci da MANUALE 001 2 Approvate | Conferma mercelzervizio SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35 2,000 | PZ UPDY]
Entrata merci da MAMUALE 001 1 Approvato | Conferma mercefservizio BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 5,000 | PZ UPLY]
Entrata merci da MANUALE 001 2 Approvate | Conferma mercefservizio SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35 5,000 | PZ UPD]
Entrata merci da MANUALE 001 3 Approvate | Conferma mercelzervizio Oneri sicurezza 1.000 | COR | UPD]

Figura 82 - Registrazione dell’entrata merce- Stato “Approvato”

L’entrata merce puo essere effettuata in unica soluzione o piu riprese (in caso di consegne ripartite).

Per inserire, in un momento successivo, ulteriori consegne relative allo stesso ordine ripetere i passaggi sopra

descritti (“CAPITOLO 1 - CREAZIONE DELIVENTRATA MERCE” ¢ CAPITOLO 3 -

REGISTRAZIONE ENTRATA MERCE); il Sistema visualizza solo le posizioni per cui la consegna non ¢
ancora stata effettuata e, per tali posizioni, solo le quantita ancora da consegnare (nella colonna “Quantita

insoluta”).

Mome dells conferma: [Entrats merci da MANUALE 003

* Data di consegna: |20.01.2020

Dec. di riferimento: [DDT 1772020

rconferma: aggiomare il campo "Confermare quantitd” o marcare Ia cazella di spunta "Ultima consegna” e confermare

" Rigpilogo posizioni

Dettagli || Aggiungers one . || Copiare || Incollare || Duplicare |[ Cancellare | | [ Copiare tutte le quantita insolute |

Mumero riga Tipo di posizione 1D prodotto  Descrizione  Categoria prodotio  Quantita insoluta  Confermare quantitds  Unitd  Prezzo [
Materiale BAVAGLIE ... 55510000_3 3.000 3,000 PZ 116 E
Materiale SALVIETT... 55510000_8 3.000 2.000PZ 2.32|E

Figura 83 - Registrazione dell’entrata merce- Consegne successive

pag. 49 di bl



GESTIONE DELL'ORDINE SU CONVENZIONE - GUIDA OPERATIVA

Al termine delle operazioni di registrazione dell’ultima consegna non risulta piu possibile creare ulteriori entrate

merce sul medesimo ordinativo di fornitura, salvo storni o resi.

~ risulta disattivato pergli OdA:
\iew: |[\iew standard] |* || creare ordine d'acquiste  Creare con riferimen Pei

qguantitaordinata;

Il pulsante di creazione dell’entrata merce

-suU cui e stata completamente confermata la

E. Mumero ordine d'acquisto Mome dell'ordine d'acg —SWED U &l & SEiE seﬁofq il ﬂqg “.Ulﬁmo
SO000ETELS Ordine per manuale | | consegna”, anche con quanfitd minori.
S000DETE1S Ordine per manuale 2 SAIVIETTE MONOUSC

Figura 84 - Registrazione dell’entrata merce- OdA su cui non si attendono alire consegne

CAPITOLO 4 -REGISTRAZIONE DI UN RESO MERCE

Per creare un reso merce sul sistema telematico € necessario ricercare ’entrata merci selezionando la
voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“ Ricerca ordini d’acquisto”.

E’ possibile registrare un reso merce su entrate merci che siano almeno nello stato “Approvato”.

Nella sezione delle interrogazioni attive “Interr. Attive”, visualizzata nella parte superiore della schermata di
“Ricerca ordini d’acquisto”, ¢ possibile ricercare entrata merci cliccando su “Entrata merci”, altrimenti
cliccando su “Tutti”. Una volta impostati i filtri di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Rilevare” a sistema
compare I'elenco delle entrate merce che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

e Nel riepilogo dei risultati della ricerca, per ogni entrata merce, selezionando la riga di
riferimento (su una delle posizioni che la compongono in modo indifferente), ¢ attivo il tasto

“Riconsegnare”.
Per creare un documento di reso €
necessario selezionare la riga relativa alla
consegna (entrata merce) e cliccare sul
pulsante “Riconsegnare”.
Vigw: | [View standard] ™[] Crearc conferma | Visualizzare  Claborare Cancellare/stornare  “valutar
BEL Mumero conferma  Mome della conferma Numero posizione Stato Tipo documento |10 prodoth
F0000267 72 Entrata merci da MANUALE 003 1 Approvate  Conferma mercefsenvizio
F000026772 Entrata merci da MANUALE 003 2 Approvate | Conferma mernefsenvizio

Figura 85 - Creare un reso merce nella schermata diricerca delle entrate merci

e E’ possibile, alternativamente, creare un reso merce accedendo all’entrata merce in modalita
“Visualizzazione”, cliccando sul suo numetro identificativo. All'interno della schermata di
visualizzazione dei dati dell’entrata merce ¢ attivo il tasto “Riconsegna”.

Visualizzare conferma Per creare un documento di reso &
necessario accedere all’entrata merce

| | [ chiudere |[ Cancellare/stomare || Riconsegna | e cliccare sul pulsante “Riconsegna”.

Numere conferma 7000026772 N. ordine d'acquisto: S000067615 Stato Approvato Valore confermato 8,12 EUR
<" Riepilogo |’ Testata °  Posizione °  Appuntie allegati | Approvazione | Tracking
Mome della conferma: | Entrata merci da MANUALE 003 Doc. diriferimento; | DODT 1772020

* Data di consegna: |20.01.2020

w Rispilogo posizioni

Agg

one Ir::Isre D

Materiale BAVAGLIE ... 55510000_8 0,000 3,000 PZ 1,16 EUR
Materiale SALVIETT... |55510000_8 0,000 2,000 PZ 2.32|EUR

M ||

Mumero riga  Tipo di posizione |D prodetto  Descrizicne Categoria prodotto  Quanfitd insoluta  Confermsare quantita  Unitda  Prezze Divisa  Per

Figura 86 - Creare un reso merce nella schermata di visualizzazione dell’entrata merce

All'interno della sezione “Riepilogo” del documento di reso merce 'utente puo inserire (o
visualizzare) tutte le informazioni essenziali del documento che sta registrando, in particolare:
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Visualizzare ed elaborare riconsegna

[ Coniemmare rese | | [ Anteprima di stampa | | [ Controllare |[ Chiudere |[ Salvare
Numero del documento resi 7000026774 N. ordine d'acquisto: S000067615 Stato In elab. Valore confermato 0.00 EUR
- Riepilogo |’ Testata © Posizione ; Appuntie allegati © Approvazione |~ Tracking
INome del documento resi: [Reso su EM 003 _ || I Doc. di riferimento: [DOG RESO 1172020 ||
| = Riconsegnatoii: [21.01.2020 ||

w Riepilogo posizioni

B. Numeroriga Tipodiposizione ID prodotto Descrizione Categoria prodetto  Quanfitd insoluta  Quantits confermata | Quantitd riconsegnata |Unitd  Prezze Divisa Per Data di consegna | Ultima consegna | Ordin
=1 Materiale BAVAGLIE ... 55510000_6 0,000 3,000 3,000 P2 1,16 EUR 115.12.2019 O
=2 Materiale SALVIETT... 55510000_8 1,000/ 2,000 2,000/p2 2,32 EUR 1/19.12.2019 O

Figura 87 - Sezione “Riepilogo” del documento di reso merce
Informazioni di TESTATA

e il nome del reso merce (“Nome del documento resi”);

e Ja Data in cui ¢ avvenuta la riconsegna della merce (“Riconsegnato il”);

e il numero di eventuali documenti di riferimento (“Doc. di riferimento”)
Informazioni di POSIZIONE

e la quantita resa (“Quantita riconsegnata”);

Accanto a cio, ¢ possibile aggiungere note o allegati, accedendo alla sezione “Appunti e allegati”.

Visualizzare ed elaborare riconsegna
[ Confermare reso | | | Anteprima di stampa | | | Contraollare || Chiudere |[ Salvare |
Numero del documento resi 7000026773 N. ordine d'acquisto: 3000067815 Stato In elab. Valore confermato
Riepilogo + Testats ©  Posizione Appunti e allegati I’ Approvazione ¢ Tracking
¥ Appunti E' possbile aggiungere note e/o
| Aggiungere 4 || Resettare | allegati al proprio documento di
reso merce, per poterli consultare
Affribuito a  Categoria Anteprima del testo successivamente a sistema.
Test.doc. Appunto intermno Appunto internc come promemicria per il reso
w Allegati
[ Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazions di versioni 4 || Cancellars || Creare profilo qualifica
Aftribuitc a  Categoria Sottocategoria Descrizione Mome file ‘fersione Agente
Test doc. Allegato standard ALLEGATO GEMERICO  Documento di reso merce  S000067447 pdf.pTm | 1

Figura 88 - Sezione “Appunti e allegati” del documento di reso merce

Nel dettaglio delle posizioni ¢ altresi possibile aggiungere, tra quelle proposte dal sistema, la
motivazione per cui si sta procedendo al reso merce. Selezionare la posizione di interesse, e cliccare sul
pulsante “Dettagli”.

w Riepilogo posgizioni

Copiare || Incollare || Duj Cancellare

Bl Mumeroriga Tipo di posizione  |D prodotto Descrizione Categoria prodetto  Quantitd insoluta  Quantitd confermata  Quantita riconsegnata  Unita

=1 Materiale Posizione M... 16700000_2 1,500 1,000 0,900 PZ

jgiung

=T hdataoriala Dnoizinna ki AETANANA T 4 Enn L alalsl nnNnnnoD7

Figura 89 - Dettagli della posizione di reso merce

Spostarsi nel TAB “Note e allegati” e successivamente cliccare sul link “Causa riconsegna”.
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DstiposEiens ! conee _

Resettare
Categoria Descrizione
. Testo fornitori Testo CATALOGO della posizions 1 del contratto che dovre. ..
J Appunto interne -vuoto-
Mote del fornitors -vuoto-

Causa riconsegna ~yuoto-

Figura 90 - Note e allegati della posizione di reso merce

Dopo aver selezionato la motivazione, tra quelle proposte, si puo verificare come in automatico la
causa della riconsegna sia stata inserita sul sistema.

Aggiungere Causa riconsegna

Selezione nota fissa:

Qualita mediocre

Merce danneggiata
Consegna incompleta
Merce non ordinata

Merce consegnata due volte

" BB [ Chiuders

oo | _coo_ Womemeg

AR
Resettare
Categoria Descrizione
J Testo fornitori Testo CATALOGO della posizicne 1 del contratio che dovre...
J Appunio inferno -yuoto-
J Note del fornitore -wuoto-
. Causa riconsegna Merce danneggiata

Figura 91 - Selezione ed inserimento automatico della causa del reso merce sulla posizione

Al termine delle operazioni di inserimento/modifica, una volta che il reso merce risulta valorizzato in
tutti i suoi dati, ¢ possibile registrarlo attraverso il pulsante “Confermare reso”.

Dopo aver confermato un messaggio avvisa che il documento di reso ¢ stato registrato e ne riporta il
numero identificativo.

Visualizzare ed elaborare riconsegna

| Visualizzare i miei task || 4 Elaborare | | | Anteprima di stampa | | |

Riconsegna 7000026775 confermata

Figura 92 - Reso merce - Conferma registrazione.

11 numero del documento di reso merce puod essete ritrovato anche successivamente, ricercandolo con
le modalita descritte nel CAPITOLO 6 -RICERCA ENTRATA/RESO/STORNO MERCE.

Come previsto per ’entrata merce, anche un reso merce puo essere effettuato in unica soluzione o piu
riprese, sulla medesima entrata merce.
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Al termine delle operazioni di registrazione del/dei documento/i di reso merce, per ordinativo di fornitura

risulta nuovamente possibile registrare una o piu entrate merci.

Per I'entrata merce su cui ¢ stato registrato il documento di reso merce (che ha portato alla completa riconsegna
della merce), invece, non sara piu possibile registrare ulterioti resi merce, né procedetre con uno storno del
documento di entrata merce.

I pulsante di

Wiew: |[‘-.-'|5-:.' standard]

[+

E.  Mumero conferma
700DD2ETT2

7000026772

creazione del

documento di reso merce risulta
disattivato per le entrate mercisu cui
e stato gid registrato un reso.

[aporans

Riconsegnare | Cancellare/stomare

Nome della conferma

Numero pozizions

Entrata merci da MANUALE 003 1
Entrata merci da MAMUALE 003 2

Stato Tipo documento

Approvate  Conferma mern: efsenvizio

Approvato Conferma mer: efservizio

“Valutare

10 g

Figura 93 —-Enfrata merce su cui non é possibile registrare altri resi

CAPITOLO 5 -REGISTRAZIONE STORNO MERCE

Per creare un documento di storno sul sistema telematico ¢ necessario ricercare ’entrata merci
selezionando la voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“ Ricerca ordini d’acquisto”.

E’ possibile registrare un documento di storno merce su entrate merci che siano almeno nello stato

“Approvato”.

Nella sezione delle interrogazioni attive “Interr. Attive”, visualizzata nella parte superiore della schermata di
“Ricerca ordini d’acquisto”, ¢ possibile ricercare Pentrata merci cliccando su “Entrata merci”, altrimenti

cliccando su “Tutti”. Una volta impostati i filtri di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Rilevare” a sistema
compare I'elenco delle entrate merce che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

e Nel riepilogo dei risultati della ricerca, per ogni entrata merce, selezionando la riga di
riferimento (su una delle posizioni che la compongono in modo indifferente), ¢ attivo il tasto

“Cancellare/stornare”.

Per creare un documento di

necessario selezionare la riga relativa alla
(entrata merce) e cliccare sul

consegna

pulsante “Cancellare/stomare”.

View: [[\View standard]

somno e

E. MNumero conferma
7000026772
7000026772

7000026771
7000026770
7000026770

MNome della conferma

Entrata merci da MANUALE 003
Entrata merci da MANUALE 003
Entrata merci da MANUALE 001
Entrata merci da MANUALE 01
Entrata merci da MANUALE 01
Entrata merci da MANUALE 01

Mumero posizions

Stato

Approvato
Approvato
Approvato
Approvato
Approvato

Approvate

Tipo documento

Conferma merc efservizio
Conferma merc efservizio
Conferma merc efservizio
Conferma merc efservizio
Conferma merc efsenvizio

Conferma mercefzenvizio

IO prodetto

|'|| Creare conferma | Wisualizzare Claborare | RiconsegnareM| Cancellarefstomnars| Valutare  Motificare destinatario

Descrizione
BAWAGLIE N
SALVIETTE
BAVAGLIE M
SALVIETTE
BAMAGLIE M
SALVIETTE

Figura 94 - Creare un documento di storno nella schermata diricerca delle entrate merci

e E’ possibile, alternativamente, creare un documento di storno accedendo all’entrata merce in
modalita “Visualizzazione”, cliccando sul suo numero identificativo. All'interno della
merce ¢ attivo

schermata di

visualizzazione dei dati dell’entrata
“Cancellare/stornare”.

il tasto
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Per creare un documento di storno &
necessario accedere al’entrata merce e

Visualizzare conferma - N
cliccare sulpulsante “Cancellare/stornare”.

| Anteprima di stampa | | | | Chiudere I Cam:ellarea‘stomare‘]TRiconsegna |

Numere conferma 7000028770 Valore confermato

. Riepilugul’ Testata | Posizione | Appuntieallegati © Approvazione ©°  Tracking

N. ordine d'acquisto: SO000ETE15 Stato Approvsto

17,40 EY|

Entrata merci da MANUALE 001 Doc. di riferimento: | DDT 15/2020

20.01.2020

Mome della conferma:

* Data di consegna:

w Rigpilogo posizioni

| Dettagli || Aggiung || Copiare || Incollare || Duplicare || Cancellare | | Copiare futte le qua

Mumero riga  Tipo di posizione |0 prodotto Diezcrizione Categoria prodotto  Quantita insoluta  Confermare quantita  Unita
= 1 Materizle BAVAGLIE MOM... 53510000_8 0,000 5.000 PZ
= 2 Materizle SALVIETTE MON... |55510000_2 0,000 5.000 PZ

Figura 95 - Creare uno storno nella schermata di visualizzazione dell’entrata merce

Dopo aver confermato la finestra di pop up informativa, viene visualizzata la schermata per procedere

alla registrazione del documento di storno.

Cancellare / stornare il documento
Cancellarefstornare il documento?

Figura 96 — Pop up di conferma delle operazioni di inserimento dello storno merce

All'interno della sezione “Riepilogo” del documento di storno merce 'utente puo inserire (o
visualizzare) tutte le informazioni essenziali del documento che sta registrando, in particolare:

Elaborare storno

Confermare | ‘Anteprima di stampa | Controllare || Chiudere || Salvare

Numero conferma 70000267380 N. ordine d'acquisto: S000067615 Stato In elab. Valore confermato 17,40 EUR
-~ Riepilogo |* Testata - Posizione |© Appuntie allegati © Approvazione °  Tracking

| cc. disiterimento: [Doc. stomo 001

Nome del dozumento di stomo: [Stomo da MANUALE 001
* Stornato il: |21.01.2020 |

Marcare |a posiziene che sidesidera stormare & selezionare 'Canfermare’. E possibile marcare pil posizioni tenende premuti | pulsanti di comande CTRL + SHIFT & marcando le posizioni da stornare

w Rispilogo posizioni
[ Set. tutio | | [ Dettagii || Aggiungere posizione . |[ Copare || Incoliare || Duplicare |[ Canceliare |
Bl Numeroriga Tipo di posizione 1D prodotto Descrizione Categoria prodotio  Quanits confermata  Unita Prezzo Divisa Per Data di consegna
1 Materiale BAVAGLIE MONOU... 55510000_8 5,000 PZ 1,16 EUR 115.12.2018
2 Matsrisle SALVIETTE MONC... 55510000_8 5,000 FZ 2,32 EUR 115.12.2018
3 Materisle Oneri sicurszza 55510000_8 1,000 COR 0,00 EUR 120.01.2020

Figura 97 - Sezione “Riepilogo” del documento di storno merce

Informazioni di TESTATA
e il nome dello storno merce (“Nome del documento di storno”);
e Ja Data in cui ¢ avvenuta lo storno della merce (“Stornato il”);

e il numero di eventuali documenti di riferimento (“Doc. di riferimento”)

Al termine delle operazioni di inserimento/modifica, una volta che lo storno merce risulta valotizzato
in tutti i suoi dati, ¢ possibile registrarlo attraverso il pulsante “Confermare”.
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Dopo aver confermato un messaggio avvisa che il documento di storno ¢ stato registrato e ne riporta il
numero identificativo.

Visualizzare storno

| \isualizzare i miei task || # Elaborare | | | Anteprima di stampa | | |

Storno 7000026750 registrato

Figura 98 - Storno merce - Conferma registrazione.

1l numero del documento di storno merce puo essere ritrovato anche successivamente, ricercandolo
con le modalita descritte nel CAPITOLO 6 -RICERCA ENTRATA/RESO/STORNO MERCE.

CAPITOLO 6 -RICERCA ENTRATA/RESO/STORNO
MERCE

Per cercare i documenti di entrata merce, i documenti di reso e i documenti di storno € necessario
selezionare la voce di menu “Ordini d’Acquisto”>>“ Ricerca ordini d’acquisto”.

Nella sezione delle interrogazioni attive “Interr. Attive”, visualizzata nella parte superiore della schermata di
“Ricerca ordini d’acquisto”, ¢ possibile ricercare il documento di interesse, all'interno delle “Conferme”, in
base alla tipologia, cliccando su “Entrata merce”, “Documenti di storno” o “Resi”, o altrimenti cliccando su
“Tutti”. All'intero delle singole interrogazioni di ricerca ¢ possibile ricercare il documento di proprio interesse
per uno o piu dei seguenti parametri:

e Numero conferma: se si conosce il numero identificativo dell’entrata merce, del reso o del
documento di storno.

e Numero dell’ordine d’acquisto: se si conosce il numero identificativo dell’ordinativo di
fornitura cui ’entrata metce, il reso o il documento di storno fa riferimento.

e Stato conferma: distinguendo ad esempio tra documenti in stato “Salvato” e documenti in stato
“Approvato”.

e Periodo: 'intervallo temporale di creazione del documento di entrata/reso/storno merce.

e Tipo documento: fisso nel caso delle ricerche “Entrata merci” (fisso a “Conferma entrata
merci”’), “Documenti di storno” (fisso a “Stornare documenti”), “Resi” (fisso a “Riconsegne”);
selezionabile nella ricerca “Tutti”.

Interr. attive

Ordini d'acquisto Salvato (0) Ordinato (3) Tulti (1)

Risposte a ord. acq. Confermato dal fornitore (8)

nfermato con medifiche (0}

Conferme Entrata merci (3) Documenti di storno (1)

Conferme - Entrata merci

* MNascondere filtri di ricerca

Mumerg conferma: > l:l A l:l o
Mumero ordine d'acquisto: |:|
Stato conferma: | |V|
Periodo: Oggi -
Tipo decumento: Conferma entrata merci

View: |[View standsrd] | Creare conferma | Visualizzare Elaborare | Riconsegnare Cancellare/stornare ‘alutare Mofificare desfinataric Anteprima di stampa | Aggiornare Esg

B} Mumero conferma  Mome della conferma Mumero posizione  Stato Tipo detumento ID prodotto  Descrizicne prodotto Quantita confermata
Entrata merci da MANUALE 001 1 Salvato | Conferma mercefservizio BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 5,000
Entrata merci da MANUALE 001 2 Salvato | Conferma mercelzervizio SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35 5.000
Entrata merci da MANUALE 001 3 Salvato | Gonferma mercefservizio Oneri sicurezza 1.000

Figura 99 - Ricerca entrata/reso/storno merce
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Una volta impostati i filtri di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Rilevare” a sistema compare ’elenco dei
documenti che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

Nel riepilogo dei risultati della ricerca per ogni documento sono attive le informazioni essenziali: Numero e
descrizione del documento, Numero e descrizione della posizione, Stato del documento, Tipo documento
(entrata merci, reso o storno), Quantita confermata e unita di misura, autore creazione/modifica, data creazione
del documento e data di registrazione del documento.
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SEZIONE VIII - ALLEGATI ALLA
GUIDA
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CAPITOLO 1 -INSERIMENTO TESTO/DOCUMENTI

ESEMPIO di Testo fornitore aggiunto a livello di posizione

Ordine d*acquisto
HNr. ordine:

Data ordine:

Condiz. pagarmsnta
Contratte:

Codice CIG:
Codice CUP

S000015430

01,02 2013

CESSIONE IN CIGRATUITD
4400001771 - Contratio sabs ad uso
sirodmla

Spett e Ditta
Dittal1

Streada del Ving
38100 Trento BZ

Ced. Fomitore 1072

12456TED

Indirizzo fatturazione: Unitts ofganizzatrea di SIMULAZIONE
wia SIMULAZFOME S0 33100 Trento

Destinatario: SIMULAZIONE
wia indirizzo & Fomifura 14 38100 Rovenato

In questo caso il testo fornitore
vale solo per il sale in sacchi

In Base alle Condioni Generall di acquisio ed a8 accord partcolan intaroors Vi ordineamao

a.ta L, M Data consegna Costo VA Valore netto
| Int. %
1 Sabe in forma sfusa
Sl in formn sfuss
15 2013 | 126,40 por 1 | 21,00 | 1606, 00
‘ 2 N sacchi da 25 kg
CONSEGNE RIFPARTITE COME DA ALLEGATO
7o | ollgzaie=—="] 13540 per 1 T | 240120
3 A
1] cor | | 0,00 per 1 | 1,0 | 0,00

Valore netto: 4.387,20 EUR
IVA: 921,31 EUR
Importe comprensivo di IVA: 5.308,51 EUR

L appalalong assumi il gh obblighi di tracciabilitg el Nussi inanzian i cui allamicole 3 dilla kegoe 13 agosto 7010, n, 136 & Sucoéssned moddiche
Lappaltatons si impagna a dare immediala comunscazons alla stazione appakanta od al Commissanabo del Govemo della provincia di Trento dalla
notizia delinadempimento della propnia contropane (subappaiistona/subcontraenta) agh obblighi di racciabilith finanziam

5l richlamano Ingltre tutte le modalith » condizienl evidenziate in sede di richiesta di offerta & da codesta ditta integralmente accettate con
la presentazione dell'offerta stessa,

51 inwita a woler mdicare sul documents di rasports ed in fatbura d numend ded prasente ordnative
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ESEMPIO di Testo fornitore aggiunto a livello di testata

"Ordine d'acquisto | gl b
Ditta1
Mr. ordine: 000015428 - Versiona 1 Streada del Vino
Data ordine: 01.02.2013 38100 Trento BZ
Condiz. pagamento: CESSIONE IN CIGRATUITO )
Contratto: 4400001771 - Conlrati sak ad uso Cod. Fomitore 1072
siradiaka
Codice CIG: 123456780
Codice CUP

ndirzzo ttturasons: Ut xoanis 4 SHULAZIONE In questo caso il testo fornitore

wia SIMULAZIONE 0 38100 Trento .. . . .
ovatinatario - vale per tuttii prodotti ordinati

o o Farnitura 1A 38100 Rovenato

ALLEGAND CONDIZION| CONSEGRA

I Basa alls Condom Generah di aquesto & ajl aoooid pafeolan mberoorss Vi ahdniamao

i Sabs in forma Shusa
Sade in forma slusa
4] 10 | 01022013 | 118.40 per 1 | 21,00 | 5 200,60
2 Sodd in sacchi da 25 kg
Sie in sncche din 5 kg
2] 1o | oiozzons | 138,40 par 1 | 21,00 | 373880

3 Cinabsti

e

1] cor | | 0,00 per 1 | ooo | 0.00

Valore netto: 8.946,40 EUR
IVA: 1.878,75 EUR
Importo comprensive di IVA: 10.825,15 EUR

Lappaltatons assum tust g obbighi di tracciabilts dei flussi finanzian di cul alfamicolo 3 della kegge 13 89030 2010, n. 138 & successng
mosdifiche

L'appaltalore i impegna a dare mmedata comunicamnons alla stazone appaltanie ed al Commissanato del Gowemno della provencia di Trento dedia
nolzia dellinadempimanto della proprea contfopars |(Subappaltalons'subcontrasnta) agh obblighi di raccability finansiasa

Si richiamana inottre tuttes ls modalita & condizioni evidenziate in sede di richiesta di offerta & da codi ditta integral accettate
con la presentazions dellofferts stessa,

Si it o wolir indicars Sul documsdnto di rietporto sd in fattura il rumaens del prisents ordinative
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CAPITOLO 2 -INSERIMENTO DI CONSEGNA PRODOTTI

ESEMPIO di indirizzo di fornitura diverso per i prodotti richiesti

Qrdine d'acquists gfﬂj‘le Ditta
Nr. ordime: SM00015430 - Versiona Z Streada del Vino
Data ordine: 01.02. 27013 33100 Trento BZ
Condlz. pagamento: CESSIONE IN CIGRATUITO
Contratts: £400001 771 - Canfralta sale a8 usa Lod. Pofmtore T2
siradals
Codice CIG: 123456789 ve o prs .
e cup In questo caso l'indirizzo di

consegna €& diverso per |l
Indirizze fatturazione:  Unita crganizzativa 4 SIMULAZIONE sale in sacchi e per il sale

"'"'m"-l~ ' sfuso.
Destinataria: Vedi dattagha ordmnaties di fomdura

In Basa alle Caondizion Genenal di acquiste ad agh accardi partcolan nbarcarsi Vi ardiniama:

Qe L M, Data consegna Casto A Valere nette
5
Sak in forma shusa
Saba in Tomna slusa
| 21,00 | 1.856,00
dirizzs di farmitura:
Sika i Goc g
COMSEGHE BIE g '
18 TO 01.02 2013 136 40 _pes | 21,00 | 240120
Inulr'mu di farnitura: | via Suimulazicng Formsura 1B 38100 ?H%
COR | 0,00 par | 0,00
sia indii 1] Rnr.w

Valore netto: 4,387,.20 EUR
IVA: 921,31 EUR
Importo comprensivo di IVA: 5.308,51 EUR

Lappaltatore assume utl gi obblighs di recoabdita dai Aussi finangsan di cui alfarticolo 3 deda legge 13 agosto 2000, n. 136 @ successiva modificha,
Lappaltatons siimpegna & dare immediata comunicazicne alla stazone appaltanta ed al Commissaria del Gowemo delia provincia d Trenta dalla
ratizin dellinadampimanio della propria contraparte (subappaators’subcontroenta) agli cbblighi 4 traccishilta finanzioria

Si richiamana inoltre tulte le modalith & condizioni evidenziate in 2ede di richiesta di offerta & da codesta dittaintegralments accetiate con
la presentazione dell'offerta stessa.

Simwila a waler incdicars sul decumento di raspano ed in fatlura § numena del prasente ardinatiwe
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ESEMPIO di indirizzo di fornitura uguale per tutti | prodotti richiesti

P Speftle Ditta
] cquist ittal
Nr. ordine; GO0001 5428 - Varsaone i Streada del Vino
Data ordine: 01.02.2013 38100 Trento BZ
Condiz. pagamente: CESSIONE IN CIGRATUITO .
Contratio: 440001771 - Contratio sabe ad wso Cod. Fomitore 1072
sirodiaks
Codice CIG: 123456780
Codice CUP

In questo caso l'indirizzo di
consegna & uguale per tutti i
prodotti ordinati.

Indirizzo fatturazione: Unith cegarzzativa i SIMULAZIONE

tinatario; SIMULAZIONE
via indinzzo di Fomitura 1A 38100 Roversto

Sl ALLEGANGD COMDIZION] COMNSEGNA

In Base alle Condizmom General di aoquisto &d agh acoord pamscolan mberoors: Wi ofdmiamo

] Sala in forma $husa
Sabe in forma slusa

4] 10| 01.02 2013 | 118,40 par 1 | 21,00 | 5 200 B
2 Soe i Enccha da X5 kg
Sl in sncche dia 75 kg

27 1o | onozaoia | 13840 por 1 | 1,00 | 1736.80

3 Cinisti
L

i| cor | | 000 per 1 | T | .00

Valore netto: 8.946,40 EUR
IVA: 1.878,75 EUR

Importo comprensivo di IVA: 10.825.15 EUR

L'appaitaicns assums tuth gh obblghi & traccisbibth de flussi nannan di oo alfamcooks 3 della kegge 13 agosto 2010, n 136 & Succisdns
midifichs

Lappaltalone si impegna a dare mmediata comuncanons alla stazons appaltante ad al Commissanan del Govemo dela provncia di Tremo dedia
nolia delfinaddmpimants della propra contiopad (Subappaltalons suboonlfadnbi) agh obbbgha di rscoablis frantana

&l richiamana incltre tuthe l& modalita & condizionl evidenziate in sede di richiesta di offerta & da cod ditta integral accetiate
con |la presentazions dellofferts stessa,

Si mvits o wolir indicars Sul documsdnto di iretponto sd in fattura il rumsno del prassents ordinative
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