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CAPITOLO 1-PREMESSA

1l Negozio Elettronico ¢ uno degli strumenti messi a disposizione dall’amministrazione provinciale per
I’acquisto di beni e setvizi, attraverso il quale le amministrazioni registrate al sistema Mercurio
effettuano ordinativi di fornitura nei confronti dei fornitori che abbiano stipulato apposita convenzione

con ’APAC.

Gli ordini vengono predisposti e inviati al fornitore dalle Amministrazioni contraenti con le modalita
telematiche previste sul sito Mercurio. Nel momento in cui 'amministrazione contraente invia un
ordinativo di fornitura il fornitore riceve una comunicazione via PEC e, contestualmente, 'ordine ¢
visualizzabile nella sua area di gestione degli ordinativi di fornitura a sistema. Ricevuto 'ordinativo il
fornitore ¢ tenuto a confermatlo con le stesse modalita d’invio dello stesso ed entro i termini previsti
da ciascuna convenzione.

11 presente documento illustra il processo telematico di gestione dell’Ordine su Negozio elettronico da
parte del fornitore, nell’ambito delle Convenzioni stipulate dal’APAC, descrivendo in dettaglio i passi
che il Fornitore deve effettuare sul sistema SAP-SRM per la ricerca degli ordinativi di fornitura, la
creazione della conferma d’ordine o, alternativamente, della proposta di modifica dell’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 ‘ Significato

SAP-SRM o Applicativo “Supplier Relationship Management”. E’ la soluzione applicativa, il “Sistema
Sistema telematico | 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;

Ordinativo di La manifestazione di volonta predisposta sul Sistema telematico dall’ Amministrazione ed
fornitura (o inviata tramite posta elettronica certificata al Fornitore per ’acquisto di beni e/o setvizi
Ordine 0 OdA) nel Negozio delle convenzioni APAC.

Risposta La conferma dell’ordinativo di fornitura predisposta e firmata digitalmente dal Fornitore
all’ordinativo di sul Sistema telematico.
fornitura (o POR)

Posta Elettronica | Sistema di comunicazione in grado di attestare I'invio e 'avvenuta consegna di un
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Termine Significato

Certificata (o messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi, ai sensi dell’art. 1,
PEC) 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”.

1.3  REQUISITI TECNOLOGICI RICHIESTI

Prima di accedere al Sistema telematico ¢ indispensabile verificare 1 requisiti tecnologici minimi per
poter accedere al Sistema SAP-SRM e poter validamente svolgere le attivita richieste.

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 'apposizione della firma digitale sui documenti informatici;
e Possesso di una casella di posta elettronica certificata (PEC);

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

e Per 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. 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

Una volta stipulata la convenzione con ’APAC il fornitore, qualora non lo sia gia, viene registrato al
sistema Mercurio. I fornitori registrati, quindi, vengono abilitati alla gestione del negozio elettronico
della convenzione stipulata.

Per poter operare sul sistema come fornitori del Negozio elettronico ¢ necessario essere in possesso di
almeno un’Utenza per I'accesso al Sistema di eprocurement della Provincia autonoma di Trento di tipo
“Fornitore Convenzioni” e in corso di validita. I’Utenza ¢ costituita dalle credenziali (Username e
Password) assegnate ad una persona incaricata dall’Impresa di operare all’interno del Sistema e si
contraddistingue per i poteri ad essa collegati.

Nell’ambito del Negozio elettronico le Utenze con ruolo di tipo “Fornitore Convenzioni” possono
eseguire le seguenti operazioni sul sistema SAP-SRM.

\ = Putente ¢ autorizzato alla funzionalita

Contesto Attivita Feuiiee
Convenzioni

' Ordinativo | Ricerca e visualizzazione OdA inviato dall’ Amministrazione N
di fornitura | Visualizzazione OdA firmato digitalmente y
. Creazione risposta al’OdA (conferma o proposta di modifica) \V
Risposta - - - — — v
OdA Firma digitale risposta OdA, con contestuale emissione/invio i

Visualizzazione risposta OdA firmata digitaimente
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e [ Fornitori che siano in possesso di un’Utenza potranno accedere al Sistema di e-procurement
(www.acquistionline.pat.provincia.tn.it) ed inviare direttamente la propria risposta allOdA a
partire dalla data di attivazione della Convenzione di interesse, sugli Ordinativi emessi delle
Amministrazioni.

e [ Fornitori 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 la risposta all’OdA.

2.2 PROCESSO DI ACQUISTO

11 processo di acquisto di beni/servizi all'interno del Negozio Elettronico si articola in 3 fasi, che
verranno spiegate nel dettaglio nei capitoli successivi della guida.

1. Ricezione, visualizzazione e ricerca del’Ordinativo di Fornitura.

Gli ordini vengono predisposti e inviati al fornitore dalle Amministrazioni contraenti in modalita
telematica con firma digitale e PEC. Nel momento dell’emissione dell’OdA da parte

dell' Amministrazione, il sistema invia automaticamente al fornitore una comunicazione PEC di
“Emissione del’OdA”, all'inditizzo di posta elettronica cettificata (Pec) del fornitore, con allegato il
modulo d’Ordine firmato digitalmente ed eventuali allegati.

Lordine ¢ ricercabile e visualizzabile, da parte del fornitore, nell’area di gestione degli ordinativi di
fornitura a sistema.

2. Creazione e perfezionamento della Risposta all’Ordinativo di Fornitura

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.

Con le modalita messe a disposizione dal sistema informatico, dunque, il fornitore provvede a creare e
perfezionare la propria Risposta all’OdA, sia essa:

e una conferma d’ordine, ovvero una risposta al’OdA senza proposte di modifica da parte del
fornitore.

e una proposta di modifica dell’ordine, ovvero una risposta all’OdA con proposte di modifica da
parte del fornitore.

3. Firma digitale e invio della Risposta al’OdA

L’emissione della Risposta al’Ordinativo di Fornitura prevede la sua firma digitale e il suo invio
all’Amministrazione. La procedura si articola in 3 fasi:

a. predisposizione del documento da firmare digitalmente;
b. firma digitale del documento di Risposta all’Ozrdine;

c. caricamento a sistema del documento di Risposta al’Ordine firmato digitalmente e — solo in
caso di firma digitale di una proposta di modifica all’OdA — invio via PEC della notifica
al’ Amministrazione.
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SEZIONE II - ACCESSO AL
NEGOZIO ELETTRONICO
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CAPITOLO 1-ACCESSO AL SISTEMA TELEMATICO

Se non gia registrato, il fornitore ¢ 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 sul sito Mercurio

Se gia registrato, il fornitore 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 inditizzo: https://www.acquistionline.provincia.tn.it dove

appare la seguente schermata:

-

.,

[ Mercurio V5 \
Clicca qul per

delsistema Mercurio

Cliccare sul link per accedere alla versione 7

Mercurio V7
Clicca quli per

Figura 1 - Scelta della versione del sistema Mercurio

SAP NetWeaver

Utente: #*

i1

Password: *

Accesso facilitato

Modificare password Reset password e sblocco utente

Figura 2 -Schermata di Logon

Inserire 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 varie funzionalita

offerte dal sistema.

E;' ¥ Business Client

Il sottomenu di interesse per lo scenario delle

Convenzioni € “Convenzioni”.. E possibile
gestire la ricerca degli OdA, la creazione,
perfezionamento e firma/invio della risposta
al’lOdA, nonché la ricerca delle risposte
al’OdA gia emesse.

Logoff

Appalii

» Ricerca ordini e
conferme Oda

« Gestione Firma
Digitale Conferma

OdA

+ Visualizzazione
Documenti Firmati
Vendite

Catalogo Mercato Eletironico

= =

Corrispondenza

Per attivare/disattivare la
visualizzazione a schermointero

Intermammre

Ordini d'acquisto Tuthi (3)

TS

Drati impresa

Tess

Manualistica

tac?

Convenzioni

Risposte a ord. acq. Confermato dal fornifore (1) Confermate con modifiche (0)

Ordini d'acquisto - Tutti

w MNascondere filiri di ricerca

Figura 3 — Menu iniziale
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La voce di menu rilevante ai fini della gestione degli Ordinativi di fornitura in convenzione ¢ quella del menu
“Convenzioni”.

CAPITOLO 3 -USCITA DAL SISTEMA

Per uscire dal sistema cliccare sul pulsante “Logoff”.

h:n‘ D, Business Client Per uscire dal sistema cliccare Lageff I
sul pulsante “Logoff”.
[ = = — = 'r % ]
S = = = = = E
Appalti Catalogo Mercato Elettronico Corrispondenza Diati impresa Manualistica Convenzioni

Figura 4 - Logoff dal sistema
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SEZIONE III - GESTIONE
DELI’ORDINATIVO DI FORNITURA
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CAPITOLO 1-COMUNICAZIONE PEC DI INVIO ODA

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

TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

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

Ordinativo di acquisto XXXXXXXXXX
Gentile utente,

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

Nome ordine: XXXXXXXXXX
Numero ordine: XXXXXXXXXX

Distinti saluti

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

Per fare cio € necessario utilizzare Papposita voce di menu “Convenzioni”’>>“Visualizzazione
Documenti Firmati Vendite” 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”.

i = = = E M

Appalti Catalogo Mercato Elettronico Corrizgpondenza Diati impresa Manusalistica Convenzioni

+ Ricerca ordini e

Download file firmato
conferme Oda

+ Gestione Firma
Digitale Conferma

* . , "
OdA Tipo documents Ordine D'Acquisto

Conferma Ordine D'Acguisto

+ Visualizzazione
) P——— - Visualizzare p7m di sintesi

Vendit - Inserire il numero dell’OdA
Engire Mumero documento S0DDDETEE3 - Cliccare su “Eseguire”

Figura 5 - Visualizzazione sintesi OdA firmata digitalmente

11 sistema visualizza la riga relativa al documento da scaricare, che puo essere visualizzato/salvato sul
b
proptio pc cliccando sull’apposita icona.
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Cliccare all’icona per
scaricare sul proprio pc il file
Maome File firmato dell’OdA

2000067626

Figura 6 — Salvataggio della sintesi OdA

CAPITOLO 2 -RICERCA DELI’ODA

Per creare la risposta all’lOdA sul sistema telematico € necessatio ricercare ordinativo di fornitura
ricevuto sulla propria PEC selezionando la voce di menu “Convenzioni”>>* Ricerca ordini e
conferme Oda”.

E’ possibile creare risposte su Ordinativi di fornitura che siano almeno nello stato “Ordinato” e che
siano stati emessi via PEC al fornitore.

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

E possibile ricercare il documento di proprio interesse per uno o pit dei seguenti parametri:
¢ Numero dell’ordine d’acquisto: se si conosce il numero identificativo dell’OdA.

e Periodo: l'intervallo temporale di creazione del documento di OdA.

Nel riepilogo dei risultati della ricerca per ogni documento sono attive le informazioni essenziali: Numero e
Nome del documento, Numero e descrizione della posizione, Stato del documento, Numero risposta di
riferimento (se ¢ gia stata creata la risposta all’OdA), Ragione sociale, Valore netto e divisa.

E possibile esportare la lista dei risultati della ricerca su un file in formato Excel cliccando sul pulsante
“Esportazione”>>"Esportare in Excel”.

Interr. attive

Ordini d'acquisto Tutti (3)
\Hsmr.nre (9) Confermate con medifiche (2)

Risposte a ord. acq. Confermato ds

Ricerca degli OdA emessi dale

Ordini d'acquisto - Tutti Amministrazioni sulle Convenzioni APAC

 Nascondere filiri di ricerca Meod. interr. Definire nuova intenogszione Personalizzare
Mumero dellordine d'acquisto: [E] (5000067623 Al e

- E—
bu storcard ]| Greee o

re  Esportazions 4

Per esportare la lista dei risultati della Esportare in Excel o
licerca cliccare su “Esportazione” s & dell'ordin

>>"Esportarein Excel” ETE20 LConia ordine o
View: ﬂ | Creare ordine d'acquiéto  Creare con riferimento 4 Copiare | Vigualizzare Elaborare Cancellare | Risposta ord. acq. « MNofificare destinatario
Anteprima di stampa | Aggiomare £
Bl Numero ordine d'acquiste  Nome dell'ordine d'acguiste  Mumero posizione  Mome posizione Stato Mumero risposta Mome del fornitore “alore netto  Divisa [*
S000DE7623 Ordine per manuale 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70  Ordinatc FORNITORE PER MANUALE 38,01  EUR
S000DE7E23 Ordine per manuale 2 SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x33 Ordinato FORNITORE PER MANUALE 19,00 | EUR
5000067623 Ondine per manusle 3 Oneri sicurezza Ondinato FORNITORE PER MANUALE 0,00 | EUR

Figura 7 — Ricerca dell’ordine di acquisto

CAPITOLO 3 -STATI DELLA RISPOSTA ODA

Dal momento della sua creazione, un risposta al’OdA puo assumere diversi stati principali, in relazione al fatto
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e che ancora non sia stata firmata digitalmente dal fornitore:

O Non firmato digitalmente: si tratta dello stato che la risposta al’OdA assume fino a quando
non viene firmata digitalmente dal fornitore.

O Firmato digitalmente: si tratta dello stato che la risposta al’OdA assume dal momento in cui
viene firmata digitalmente dal fornitore. Nel momento in cui la firma digitale viene

correttamente apposta al documento di risposta OdA il suo nome viene automaticamente
sovrascritto in “FIRMATA il xx/xx/xxxx xx:xx".

NOTA BENE: Solo nel momento in cui la risposta al’OdA assume lo stato “Firmato
digitalmente” essa diventa visibile al’Amministrazione.

e che debba ancora essere approvata dall’Amministrazione:

O In elaborazione: si tratta dello stato che la risposta al’OdA assume nelle fasi iniziali di
creazione, di salvataggio a sistema e fino a quando la risposta non viene approvata
(dal’ Amministrazione manualmente o dal sistema in automatico).

0 Rilevato in ordine d’acquisto: si tratta dello stato che la risposta all’OdA assume nel momento
in cul viene approvata manualmente da parte dell’ Amministrazione (nel caso di proposta di
modifica del’OdA) o viene approvata automaticamente dal sistema dopo essete stata firmata
digitalmente dal fornitore (nel caso di conferma del’OdA).

- - —— - — Approvazione
|Creazione Risposta | I. |Salvataggio Risposta | “automatica (conferma OdA)
-manuale (proposta modifica OdA)
€ [Predisposiz.Risposta | M [salvataggio Risposta | | Firma digitale Risposta |
In elaborazione In elaborazione Rilevato in OdA
Non firmato digitalmente Firmato digitalmente | Firmato digitalm.

Figura 8 - Stati della risposta al’OdA

CAPITOLO 4 -GESTIONE DELLA RISPOSTA ALI’ODA

Nel riepilogo dei risultati della ricerca, per ogni ordinativo di fornitura, selezionando la riga di
riferimento (su una delle posizioni che lo compongono), ¢ attivo il tasto “Risposta ord. acq.”

Interr. attive

Ordini d'acquisto Tutti {3)
Risposte a ord. acq. Confermato dal fornitore (3) Ceonfermate con medifiche (2)

Ordini d'acquisto - Tutti

~ Nascondere filtri di ricerca Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare
Humero dellordine d'acquiste: [B5] [S000067623 al ] w
Periodo:  [Oggi [~

‘iew: | [\iew standard] | Creare ordine d'acquisto  Creare con riferimento 4 Copiare | \isuglizzare Elaborare Cancellare | Rigposta ord. acq. « | Motificare destinatario

Anteprima di stampa \ Aggiornare Esportazione 4 &‘
E. Mumero ording d'acquiste  Nome dellordine d'acquisto  Numero posizione  Nome posizione Stato Mumero risposta  Mome del fornitore alore netto  Divisa |
5000067623 Ording per manuals 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. G. 40x70  Ordinato FORNITORE PER MANUALE 38,01 EUR
5000067623 Ording per manusle 2 SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35 Ordinato FORNITORE PER MANUALE 19,00  EUR
S00D067623 Ordine per manuale 3 Oneri sicurezza Ordinate FORNITORE PER MANUALE 0,00 EUR

Figura 9 — Ricerca dell’ordine di acquisto — Creazione Risposta OdA

Le attivita di creazione e perfezionamento di una risposta al’OdA sono diverse a seconda che si tratti
di una conferma dell’OdA o di una proposta di modifica del’OdA.

Sono attivi i seguenti pulsanti:
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e “Confermare completamente” per registrare una conferma d’ordine (ovvero una risposta
all’lOdA senza proposte di modifica da parte del fornitore).

| Rizposts ord. acq. 4 Motificare destinatari

Confemmares completamente

Propome medific he all'ordine
L e

FORMNITORE PER MAMUA

Figura 10 — Creare conferma d’ordine (senza modifiche)

e “Proporre modifiche all’ordine” per registrare una proposta di modifica dell’ordine (ovvero
una risposta al’OdA con proposte di modifica da parte del fornitore).

| Rizposta ord. acq. 4« Motificare destinata

Confemare completamente

Propome modifiche all'ordine
o e

EORLITORE DER kAR
Figura 11 - Creare proposta di modifica dell’ordine

NOTA BENE: Non esiste la possibilita di modificare una risposta al’OdA precedentemente creata e
perfezionata. Una volta creata la risposta OdA (sia essa una conferma o una proposta di modifica)
puo solo essere sostituita da un’altra risposta OdA, creata e perfezionata sul medesimo ordine. La
creazione della successiva risposta all’ordine di fatto cancella e sostituisce I’eventuale risposta
precedentemente creata.

4.1 CONFERMA D’ORDINE (SENZA MODIFICHE)

Se il fornitore registra una conferma d’ordine significa che l'ordine emesso dall’Amministrazione
ordinante ¢ eseguibile alle condizioni e con le tempistiche riportate nel documento di ordine firmato
digitalmente. In questo caso il fornitore, dopo aver cliccato sul pulsante “Risposta ord.
acq.”>>“Confermare completamente”, viene informato della corretta creazione della risposta
all’OdA (senza modifiche in questo caso) mediante specifico messaggio.

Rizp. ordine d'acquisto 6000005091 - & stata creata e tutte le pos. acceftate

Figura 12 — Messaggio Creazione conferma d’ordine

11 fornitore puo immediatamente rilevare nel riepilogo dei risultati della ricerca, per Pordinativo di fornitura
selezionato, la valorizzazione in automatico del riferimento al numero identificativo della risposta all’lOdA, che
potra essere ricercato con le modalita descritte al paragrafo ““4.3 - RICERCA DELLA RISPOSTA
ALI’ODA”.

View: |[View standard] ‘ Creare ording d'acquisto  Creare con riferimento 4 Copiare | Visualizzare Elaborare Cancellare | Risposta ord. acq. 4 Mofificare destinatario  Anteprima di stampa |

Aggiomare Esportazione «

&

E: Humero ordine d'acquiste Nome dell'ordine d'acquisto Numero posizione  Mome posizione State Numero risposta | . . . -
Riferimento  alla  risposta

5000067731 Ordine per manuale 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 Qrdinato q OdA

5000067731 Ordine per manuale 2 SALVIETTE MONQUSO MIS. C. 25x35 Qrdinato FOI EFER MANUALE TS0 | EUR
5000067781 Ordine per manuale 3 Oneri sicurezza Ordinato FQRNITORE PER MANUALE 0.00 | EUR
5000067780 Ordine per manuale 1 BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 Qrdinato | 6000006081 RNITORE PER MANUALE 18,00 | EUR
5000067780 Ordine per manuale 2 SALVIETTE MONQUSO MIS. C. 25x35 Qrdinato | 6000006081 CORNITORE PER MANUALE 9,50 | EUR
5000067780 Ordine per manuale 3 Oneri sicurezza Ordinate | 6000006091 FORNITORE PER MANUALE 0,00 EUR
5000067777 OdA MOB5_6 1 Posizione 2.1 calegoria prodofio 0€ Qrdinate FORNITORE PER MAMUALE 176 EUR
cannneTTTy s since o E

Fociziono n o coodosio 40 ce Podincio EAntITANS nEn s e naan | con

Figura 13 —Risposta all’OdA - riferimento identificativo nella ricerca dell’ordine

La conferma d’ordine, una volta creata non ha bisogno di perfezionamento, perché tutte le posizioni
che compongono ’OdA si intendono accettate di default. Affinche la conferma d’ordine possa essere
inviata all’Amministrazione ordinante ¢ necessario procedere alla sua firma digitale, secondo le modalita
descritte alla “SEZIONE IV - FIRMA E INVIO DELLA RISPOSTA ALI’ODA”.
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4.2

PPROPOSTA DI MODIFICA DELI’ORDINE

Se il fornitore registra una proposta di modifica dell’ordine significa che, rispetto all’'ordine emesso
dall’ Amministrazione ordinante, desidera proporre delle modifiche in termini di quantita consegnabili
e/o tempistiche di consegna, nonché di accettazione/rifiuto delle posizioni dell’OdA.

In questo caso il fornitore, cliccando sul pulsante “Risposta ord. acq.”>>“Proporre modifiche
allordine”, viene indirizzato nella pagina di creazione e petfezionamento della risposta all’OdA.

Weplloge | Testta | Pomzioel

Dl generall p. risp. cedine d'acquisto.

tiata T acquirents

Siate aceettazione
.1 Seeettatn v
Accetsio -

Sceemats -

L ordine Facquitto GODMOGIEL

Hote ¢ segat

Mumera risposta ordine dacquestz: | BR0DBIGHSE
Blome deda risp dellOdA: Ordine per manuale

Accettazione o Rifiuto della Proposta di modifica delle
posizione del’ OdA quantita del’OdA

sty Ueili  Ringossa oidne & acounslo: prezzo - Fisposta cesing dacauste: dhiaa

@ipes  Nemen prazions  Deserzione
ot 1 BAVATLE
i 2 SALVIETT
3

Mt O v

Dati gen. ondine o'acquisto di riferimento
Plumers ord scqdict - [S0000GTTA
Mame cefcnd scg diié: | Cudine per manuale

Yotap fomitore

‘Duante deda risposta sedine d scquiste
10,008

10,000

1000077
10000 B

wooe] 1m0 com

oo deilording dacquinio i nferimento Ordied per mansale  Sio W elab

Proposta di modifica delle
date di consegna del’OdA

Prezze D Pe
18 EUR

Rispasts ordine Sacouinio a2 comsegna

130 EUR 20122010

85 EUR 055 EUR 2012 2048

000 EUR 000 FUR

Data i conzegea P

Figura 14 —Proposta di modifica al’OdA - schermata di creazione

Le proposte di modifica rispetto al’OdA possono riguardare:

e Modifica delle date di consegna a livello di singola posizione con consegna unica o mediante
proposta/modifica della schedulazione delle consegne;

e Modifica delle quantita a livello di singola posizione per singola consegna o mediante
proposta/modifica delle quantita definite per le consegne multiple schedulate;

e Rifiuto delle posizioni di OdA, singolarmente o su tutte le posizioni (nel caso di rifiuto dell’OdA).

4.2.1

Proposta di modifica delle date di consegna

La proposta di modifica delle date di consegna del’OdA puo essere fatta, nel caso di consegna unica, per
ogni posizione del’OdA, inserendo direttamente la nuova data di consegna nella colonna “Risposta ordine
d’acquisto: data consegna”.

120.12.2019
120.12.2019
1

20.12.2019
20.12.2019
05.02.2020

Risposta ordine d'acquisto: data consegna Data di consegna

Figura 15 — Modifica della data di consegna unica

Nel caso in cui il fornitore desideri propotre una consegna multipla, ¢ necessatio accedere al dettaglio della
posizione di OdA selezionata cliccando sul pulsante “Dettagli” e selezionare il TAB “Consegna”.

w Posizioni

Dettagli
| Dettagli

N

B Numer posizione Stato accettazione Tipo di pos. Numg
= 1 Accettato v Mat. 1
= 2 Accettato w» Mat. 2

Figura 16 — Accesso ai dettagli della posizione della risposta OdA

Drafi generali

Consegna

Mote e allegati

|I| Dettagli per la posizione selezionata 1 : ™ BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 ™

Figura 17 — Accesso al TAB “Consegna” della posizione della risposta OdA
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All'interno della schermata ¢ possibile per il fornitore visualizzare la programmazione delle consegne del’OdA
(consegna singola o multipla) e:

e proporre la modifica delle date di consegna dell’OdA

|I| Dettagli per la posizione selezionata 1 : " BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 "

Dati generali Consegna Note e allegati Data di consegna
del’OdA
Rigposta ordine d'ac Pulsante per gestire la schedulazione Ordine d'acquisto di riferimento "Pdgizione™1"
* Quaniita della rigy] delle consegne: e possibile aggiungere Quanliita totale: 10,000, PZ
= Risposta ardine d#thl Una O pili consegne rispetto a quella/e fer 1 p. S LT LR B4 & 1l
gia previste dal’OdA Data di consegna della pdiconsegna: |20.12.2013
w Progra consegne nella risposta ordine d'acquisto ”SpOSta al’lOdA E‘ » Piano di consegna
Eliminare Filler Parametrizzazione
Consegna Data di consegna Quanfita Unita = Consegna Data di consegna
1 20.12.2019 10,000 PZ 1 20122018

Figura 18 — Modifica della data di consegna — Consegha unica

e ovvero aggiungere una o piu consegne rispetto a quella/e gia previste dall’OdA

|I| Dettagli per la posizione selezionata 1 : " BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70 "
Dati generali Consegna Mote e allegati
Schedulazione delle consegne
Rigposta erdine d'acquisto "Posizione"1" proposta del fornitore o come Ordine d'acquisto di riferimento "Posizione"1"
* Quantita della risposta ordine d'acquisto: | modifica della schedulazione gi‘a Quantits totale: 10,000, PZ
* Risposta ordine d'acquisto: prezzo neffo/per: presente nel’OdA o come inserimento Prezzao netto/per: 180/ EUR / Per 1 PZ
aggiuntivo contenuto nella sola Datadi consegna: |20.12.2019
w Programma consegne nella risposta ordine d proDOSta di modifica del’OdA. Ii‘ w Piano di consegna
’W‘ Eliminare / Filter Paramefrizzazione
_Gonsegna Data di consegna CQuantita Unita - Consegna Data di conse|
1 15.03.2020 5 PZ 1 20.12.2019
2 15.04.2020 5/ PZ
3 0,000 PZ
4 0.000 PZ
5 0000 P7 -

Figura 19 - Inserimento di una schedulazione delle consegne — Consegne multiple

4.2.2 Proposta di modifica delle quantita

La proposta di modifica della quantita dell’OdA puo essere fatta, nel caso di consegna unica, per ogni
posizione dell’OdA, inserendo direttamente la nuova quantita nella colonna “Quantita della risposta ordine
d’acquisto”.

Quantita della risposta ordine d'acquisto  Quanfita
10,000 10,000
10,000 10,000
1,000 1,000

Figura 20 - Proposta di modifica della quantita

Nel caso in cui il fornitore desideri proporre una modifica della quantita per consegna multipla, ¢
necessario accedere al dettaglio della posizione di OdA, come descritto nel precedente paragrafo.

All’interno della schermata ¢ possibile per il fornitore visualizzare la programmazione delle consegne dell’lOdA
(consegna singola o multipla) con le relative quantita previste dall’OdA e:

e proporre la modifica delle quantita di consegna dell’OdA
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Dati generali

m Dettagli per la posizione selezionata 1 : " BAVAGLIE MONOU SO MISURA, C. 40x70 "

Consegna Mote e allegati

Rigposta ordine d'ac
* Quaniita della rigy

* Risposta ordine d)

Pulsante per gestire la schedulazione
delle consegne: € possibile aggiungere

una o piu consegne rispetto a quella’/e fer 1 Fz

Quantita del’OdA \

Quantita totale: 10,000 PZ

190/ EUR / Per 1 PZ

Prezzo netto/per:

gia previste dal’OdA

consegne nella risposta ordine d"acquisto

1

Eliminare Quantita della
Consegna risposta OdA Data di conse Quaniita Unita

20.12.2019 10,000 §PZ

Data di consegna: |[20.12.2019

Ij w Piano di consegna

Filter Parametrizzazione

- Consegna Data di consegna

1 20.12.2019

Figura 21 - Modifica della quantita

di consegna - Consegna unica

e ovvero aggiungere una o piu consegne, con linserimento delle rispettive quantita, rispetto a

quella/e gia previste dall’OdA

Dati general Consegna Mote e allegati

|I| Dettagli per la posizione selezionata 1 : " BAVAGLIE MONOU S0 MISURA. C. 40x70 ™

Risposta ordine d'acquisto "Posizione"1"
* Quanfits della risposta ordine d'acquisto: |

= Risposta ordine d'acquisto: prezzo netto/per:

Schedulazione delle consegne
proposta del fornitore o come
modifica della schedulazione gia

presente nell’OdA o come inserimento

Ordine d'acquisto di riferimento "Posizione™1"
10,000, PZ
1.90| EUR [ Per 1 PZ

Quantit totale:

Prezzo netto/per:

aggiuntivo  contenuto nella sola Dala di consegna: |20.12.2019
» Programma consegne nella risposta ordine d prODOSta di modifica dell’ OdA. Ii‘ w Piano di consegna
’W‘ Eliminare / Filter Paramefrizzazione
Consegna Data di consegna Quantita Linita - Consegna Data di conse|
1 15.03.2020 5 PZ 1 20.12.2019
2 15.04.2020 5 PZ
3 0,000 PZ
4 0,000 PZ
5 nonn PF

Figura 22 - Inserimento di una schedulazione delle consegne — Consegne multiple

4.2.3 Proposta di rifiuto delle posizioni di OdA

Solo in casi eccezionali ¢ a disposizione del fornitore la possibilita di rifiutare, singolarmente (per ogni
posizione) o in toto (per tutte le posizioni) ’OdA, andando a modificare il default della colonna “Stato
accettazione” di ogni singola posizione. Dal menu a tendina ¢ necessario selezionare il valore “Rifiutato” per
le posizioni che si propone di non accettare.

E. Mumero posizione Stato accettazione  Tipo di pos.

= 1 Accettato * Mat.
- Accettato

= 2 Mat.
= Rifiutato

= 2 Accetiafo * Mat.

Figura 23 - Rifiuto di una posizione del’OdA

E’ possibile rifiutare per intero I'ordinativo di fornitura andando a valorizzare lo stato “Rifiutato” per tutte le
posizioni che compongono 'OdA.

NOTA BENE: non ¢ possibile rifiutare la posizione di oneri della sicurezza, a meno che non
vengano rifiutate anche tutte le altre posizioni che compongono ’OdA. Nel caso il fornitore provi a
rifiutare, singolarmente, la posizione di oneri della sicurezza il sistema reimposta lo stato “Accettato”
e avvisa 'utente.

J Creare risposta a OdA

| Controllare || Chiudere || Salvare |

& Pos. 3: rifiuto oneri vietato, lo stato viene resettato.
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4.2.4 Registrazione della proposta di modifica del’OdA

Se la risposta all’lOdA ¢ completa, prima di procedere alla sua registrazione ¢ possibile controllarla.

Utilizzando I'apposito tasto “CONTROLLARE” (| tentrelars]y '] sistema effettua alcuni controlli e se
rileva delle incompletezze le segnala mediante la messaggistica presente a inizio pagina.

Se la risposta all’OdA risulta completa in tutte le sue informazioni essenziali (obbligatorie),
selezionando il pulsante “Controllare” il sistema restituisce il seguente messaggio:

. Creare risposta a OdA

| Controllare || Chiudere || Salvare |

Risposta ordine acquisto - 6000006094 corretta

Figura 24 — Messaggio informativo — Risposta OdA corretta

Al termine delle operazioni di inserimento dati e di controllo della proposta di modifica del’OdA, una
volta che la stessa risulta completa e valorizzata in tutti i suoi dati, ¢ possibile salvarla attraverso il

pulsante “SALVARE?” (| Savare |,

L’utente viene informato della corretta creazione della risposta all’lOdA (con modifiche in questo caso)
mediante specifico messaggio, che ne riporta il numero identificativo.

Vis. risposta OdA

| Controllare || Chiudere |

La risposta all'OdA 6000006094 - Ordine per manuale & stata creata

Figura 25 — Messaggio Creazione Proposta di modifica del’lOdA

Accanto a cio il fornitore pud immediatamente rilevare nel riepilogo dei risultati della ricerca, per I'ordinativo di
fornitura su cui ¢ stata registrata la proposta di modifica, la valorizzazione in automatico del riferimento al
numero identificativo della risposta al’OdA, che potra essere ricercato con le modalita descritte al paragrafo

“4.3 - RICERCA DELLA RISPOSTA ALI’ODA”.

Miew: | [View standand] = A | | Riferimento alia risposta OdA | Risposta o acg Aggiormare
Esportazions a
B Numero ording dacquisto Mome dellordine d'acquisto Numers posizions Nome posizione Stato Numero fspesta Mo del formitone Valore nefte  Divisa
5000087781 Ordine per manuale 1 BAVAGLIE MO Ordinato | 8000006094 FORNITORE PER MANUALE 19.00 | EUR
S00008TTE1 Ordine per manuale 2 SALVIETT, O FORNITORE PER MANUALE 950 EUR
5000067781 Ordine per manuale 3 Onen sicurezza FORNITORE PER MANUALE 0,00  EUR

Es

Figura 26 —Risposta all’OdA - riferimento identificativo nella ricerca dell’ordine

Affinché la proposta di modifica al’OdA possa essere inviata all’ Amministrazione ordinante ¢ necessario

procedere alla sua firma digitale, secondo le modalita descritte alla “SEZIONE 1V - FIRMA E INVIO
DELLA RISPOSTA ALI’ODA”.

4.3 RICERCADELLA RISPOSTA ALI’ODA

Nella sezione delle interrogazioni attive “Interr. Attive”, visualizzata nella parte superiore della schermata di
“Ricerca ordini e conferme OdA”, ¢ 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’OdA con

proposte di modifica da parte del fornitore si puo fare la ricerca cliccando su “Confermato con

modifiche”.

Allintero delle singole interrogazioni di ricerca ¢ possibile ricercare le risposta al’OdA di proptio interesse per

uno o piu dei seguenti parametri:
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e Numero della risposta: se si conosce il numero identificativo della risposta all’OdA.

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

°

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 I'elenco delle
risposte all’lOdA che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

Interr. attive

Ricerca delle risposte OdA
“Confermate dal fornitore”

Ordini d'acg ===
Risposte a ord. acq| Confermato dal fomifare (2) |

Risposts a ord. acq. - Confermate dal fornitore

* Mascondere filtri di ricérca Mod mier Defnse nuovs indenogazions  Personalizs.

>

Numero della nsposta

Numere cedne Tacqusto di nlenme

Penodo Ultms 7 giom

-

Se la risposta e stata firmata
digitalmente, la descrizione sara
“FIRMATA ilI” con la data di
apposizione della firma digitale
sul  documento informatico
caricato a sistema

La conferma d’ordine assume lo stato "Rilevato
in ordine d'acquisto“ una volta che viene
firmata digitalmente, in quanto non prevede
modifiche rispetto allOdA e non necessita di
essere approvata dall’Amministrazione

Stato della firma digitale della
risposta OdA. Solo se “Firmata
digitalmente” la risposta e visibile
all’Amministrazione

Aggiomare  Esporazions 4 2
B Numero nisposta | Nome delia risposta Stato ine dacquista  Nome dell'ordine d'acquiste Stato OrdAcg  Fomitore Stato fima della risposta
Crdine per manuale In elaborazone g7l Qrdine per m e Crdnala FORNITORE PER MANUALE Nen hrmials dgialmente
FIRMATAl 061022020 1347 || Rievato in ordine d'acquisto | 5000087780 Onding per manuale Ordanato FORNITORE PER MANUALE | Firmato digitaimente

Figura 27 —Visualizzazione Conferma d’ordine (Risposta OdA SENZA modifiche)

.l Confermato con modifiche (3:'/

Interr. attive

Ricerca delle risposte OdA
“Confermate con modifiche”

Ordini d"acquiste T
Risposte a ord. acq.

R

a ord. acqg. - Ci

= Nascondere filin di ricerca

Mod inferr.

mero della risposta. [

Numerg ordine d'

quisto di rifeniments:

Perioda Litirmu T garni -

Se la risposta € stata firmata
digitalmente, la descrizione sara
“FIRMATA iI” con la data di
apposizione della firma digitale
sul  documento informatico
caricato a sistema

La proposta di modifica del’OdA assume lo stato
"Rilevato in ordine d'acquisto” se, una volta firmata
digitalmente, e gia stata approvata
dallAmministrazione e rilevata in una nuova
versione dell'Ordinativo di fornitura

Stato della firma digitale dela
risposta OdA. Solo se “Firmata
digitalmente” la risposta e visibile
all’Amministrazione

Vi

Agpiomare  Espontazione 4

o
Bl mumero risposta Nome della risposta Stato MNome dellordine d'acquisto Stato OrdAcg Fomnitore: Stato firma dela nsposta
§ 20201503 In elaborazone OdA MOBE_4 Ordinate FORNITORE FER MANUALE Fumale digtalmente
2020 15:07 In elaborazione 0008TTTE OdA MOEE_4 Ordinato FORNITORE PER MANUALE Firmato digalmente
Ordine per manuale In elaborazione 5000087781 Ordine per manuale Ordinato FORNITCRE PER MANUALE Mon firmato digitalmente

Figura 28 -Visualizzazione Proposta di modifica all’ordine (Risposta OdA CON modifiche)

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

e Numero ¢ descrizione della risposta (se la risposta OdA ¢ stata firmata digitalmente, la
descrizione sara “FIRMATA il” con la data di apposizione della firma digitale sul documento
informatico caricato a sistema)

[

Stato della risposta al’OdA:

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

“Rilevato in ordine d’acquisto’: se la risposta al’OdA, 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 (sempre
“Ordinato”), Ragione sociale del fornitore
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e Stato della firma della risposta al’OdA

0 “Non firmato digitalmente”: se la risposta al’OdA deve ancora essere firmata digitalmente dal
fornitore.

O “Firmato digitalmente™: se la risposta al’OdA ¢ gia stata firmata digitalmente dal fornitore.

Nel caso di una proposta di modifica dell’ordine, ovvero una risposta al’lOdA con proposte di modifica da
parte del fornitore, ¢ possibile confrontare la risposta OdA con l'ordinativo di fornitura, selezionando la
risposta di interesse e cliccando sul pulsante “Confrontare con ordine di acquisto”

View: | [View standard] ﬂ \ Visualizzare \ Confermare risposta  Rifiutare fssoslal |Cunfmntare con ordine di acquisto |I| Aggiomnare Esportazione 4

B Numero risposta Nome della risposta Stato Numero ordine d'acquisto Nome de\l‘or@‘l\j d'acquisto Stato OrdAcq For
6000006078 FIRMATA I 03/02/2020 15:03 In elaborazione 5000067774 OdA M088_4 Ordinato FOH
6000006080 FIRMATA I 03/02/2020 15:07 In elaborazione 5000067776 OdA M088_4 Ordinato FOH

I 6000006094 Ordine per manuale In elaborazione 5000067781 Ordine per manuale Ordinato FOH

Figura 29 -Risposta OdA - Confronto con Ordinativo di fornitura

Nella schermata che viene visualizzata dal sistema, ¢ possibile consultare, posizione per posizione, gli
scostamenti tra Ordinativo di fornitura e risposta OdA.

Scostamenti tra OdA e risposta OdA

| Crmigere || Seiazonare versioni

Home della risposta ordine d'acquisto  Ordine per manuale o della risposta ordine q M quisto di O per manuals L e di rifi S000067Ta1

Scostaments L'utente pud esplodere o chiudere i dettagli di
tutte le proposte di modifica contenute nella
fisposta fispetto al’OdA

Faametr

B attributo testata/posaone Ordine dacquisio 5000067781

= Livello testata - nessuna modifica desponibile

* (1) BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C
) Data di consegna del’ OdA | Data di consegna della risposta OdA “\
*_ Dati i base
I * Data cons. 20DIC 2019 15.APR 2020 I

~ Sched. panc & consegna

* N schedulazione 0001 0001
* Quantid 10,000 5T 10.000 ST
* |0 suddnisione 00001 00001

* Nschedulazione 0001 0001
* Quantta 1.000 Z7 1.000 Z7

Figura 30 — Dettaglio degli scostamenti tra Ordinativo di fornitura e risposta OdA
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SEZIONE IV - FIRMA E INVIO
DELLA RISPOSTA ALI’ODA
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GESTIONE DELLA RISPOSTA ALL'ORDINE SU CONVENZIONE - GUIDA OPERATIVA

CAPITOLO 1-CREAZIONE MODULO RISPOSTA ODA

Per inviare la propria risposta all’OdA, ¢ necessario scaricare dal sistema il “Modulo di risposta
OdA”, che va salvato sul proprio computer, firmato digitalmente e, successivamente, ricaricato a

sistema. Per creare il modulo di risposta OdA utilizzare 'apposita voce di menu

“Convenzioni”>>“Gestione Firma Digitale Conferma OdA” valorizzando il campo “Numero
Conferma Ordine” con il numero della propria risposta OdA e selezionando il pulsante “Prepara doc.
per firma” il sistema crea un documento PDF che riepiloga i dati inseriti fino a quel momento sul

sistema telematico.

E;' ¥ Business Client

Gestione Firma Digitale
Numero Conferma Ordine 6000005992

+ Ricerca ordini e
conferme Oda

I/l Prepara doc. per firma |

« Gestione Firma
Digitale Conferma
OdA

Carica doc. & Firma

Creare pdf di sintesi
-Inserire il numero della risposta OdA

-Cliccare su “Prepara doc. per firma”

« Visualizzazione
Decumenti Firmati

Vendite Sceqli file | Nessun file selezionato

L = = = = L=
Appalti Catalogo Mercato Elettronico Corrispondenza Diati impresa Manualistica Convenzioni

Figura 31 - Firma risposta OdA- Creazione modulo di risposta OdA

11 sistema provvede ad aprite automaticamente il modulo di risposta OdA preparato per la firma, che
va salvato sul computer dell’'utente per I'apposizione della firma digitale. Il documento salvato va

firmato digitalmente dal Fornitore.

Conferma ordine d'acquisto
Nr. Conferma d'ordine: 6000006094
Nr. ordine: 5000067781
Data ordine: 05.02.2020
Contratto: 4400006263

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| aQta | um | Dataconsegna | Costo [ Valore
1 | BAVAGLIE MONOUSO MISURA. C. 40x70
0] pz | 15.04.2020 [ 1,90 per 1 | 19,00
2 | SALVIETTE MONOUSO MIS. C. 25x35
0] Pz 20.12.2019 | 0,95 per 1 | 9.50
3 Oneri sicurezza
1 I COR I I 0,00 per 1 I 0,00

Totale ordine: 28,50 EUR
IVA INCLUSA

Figura 32 — Modulo di risposta OdA - Stampa PDF
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GESTIONE DELLA RISPOSTA ALL'ORDINE SU CONVENZIONE - GUIDA OPERATIVA

CAPITOLO 2 -FIRMA E INVIO DELLA RISPOSTA ODA

Per poter validamente inviare la propria risposta OdA all’ Amministrazione, una volta firmato
digitalmente, il modulo risposta OdA deve essere ricaricato a sistema utilizzando I'apposita voce di
menu “Convenzioni”>>“Gestione Firma Digitale Conferma OdA”.

;_,1 Y Business Client

= = ~ E B M

Appali Catalogo Mercato Elettronico Corrispondenza Drati impresa Manualistica Convenzioni

« Ricerca ordini e Gestione Firma Digitale
e Numero Conferma Ordine | 5000005852 | | Prepara doc. per fimma |

. Gestione Firma Caricare il modulo risposta OdA firmato digitalmente
Digitale Conferma -Inserire il numero della risposta OdA
-Cliccare su “Scegli file” e rilevare i documento con
OdA estensione .p7m
-Cliccare su “Carica doc. e Firma” per inviare la risposta
OdA al’ Amministrazione

« Visualizzazione
Documenti Firmati
Vendite Scegli file  Messun file selezionato

Figura 33 — Emissione risposta OdA- Firma e invio del modulo di risposta OdA

In questa fase del processo il sistema controlla eventuali incongruenze e le segnala mediante la
messaggistica presente nella schermata di gestione della firma digitale. Se 'operazione viene effettuata
correttamente il sistema visualizza una finestra pop-up “Elaborazione avvenuta con successo’.

www.acquistionline.pat. provincia.n.it

Elaborazione avvenuta con suCCcesso

Una volta che la risposta al’OdA ¢ stata emessa, il fornitore puo in ogni momento visualizzare sul
sistema il “Modulo di risposta OdA” firmato digitalmente.

Figura 34 — Conferma emissione risposta OdA

Per fare cio ¢ necessario utilizzare Papposita voce di menu “Convenzioni”>>“Visualizzazione
Documenti firmati Vendite” spuntando il tipo documento “Conferma Ordine D’Acquisto”,
valorizzando il campo “Numero documento” con il numero della risposta OdA di interesse e
selezionando il pulsante “Eseguire”.

+ Ricerca ordini e
conferme Oda

Download file firmato

» Gestione Firma
Digitale Conferma

OdA Tipo documento Ordine D'Acquisto

— r—— ®' Conferma Ordine D'Acquisto
« Visualizzazione Visualizzare p7m di sintesi
-Inserire il numero della risposta OdA

Documenti Firmati -Cliccare su “Eseguire”
Vendite \

MNumero documento 000005992

Figura 35 - Visualizzazione sintesi risposta OdA firmata digitalmente

pag. 23 di24



GESTIONE DELLA RISPOSTA ALL'ORDINE SU CONVENZIONE - GUIDA OPERATIVA

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

Cliccare sull’icona per
scaricare sul proprio pc il file

firmato dellarisposta OdA
Nome File \

6000005992 &

Figura 36 — Salvataggio della sintesi risposta OdA

CAPITOLO 3 -NOTIFICA PEC (SOLO 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’OdA con proposta di modifica rispetto all’OdA
stesso, una volta firmata digitalmente, questa dovra essere approvata (o rifiutata) dall’Amministrazione.

Nel momento dell’emissione della risposta OdA — SOLO SE SONO STATE APPORTATE
MODIFICHE ALI’ORDINE - il sistema invia automaticamente al Punto ordinante (o soggetto
diverso che abbia provveduto all’emissione dell’Ordinativo di fornitura) una comunicazione automatica
di “Proposta di modifica Ordinativo di fornitura”, per informare I’Amministrazione delle modifiche
proposte dal fornitore (quantitativi e/o date di consegna). 1l testo della mail ¢ il seguente:

TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

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

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.

Ulteriori informazioni in metito all'ordinativo sono state inviate alla vostra inbox di SRM a cui si puo
accedere, tramite il vostro account su Mercurio, 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;
- confrontarle con 'ordinativo originale 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 l'ordine.

Distinti saluti.

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

A fronte di tale comunicazione ’'Utente dell’Amministrazione ha la facolta di verificare a sistema le
modifiche proposte dal fornitore e provvedere all’approvazione o al rifiuto di quanto proposto dal
fornitore.
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