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

1.A - PREMESSA

Il Negozio Elettronico € uno degli sfrumenti messi a disposizione dall’amministrazione provinciale per I'acquisto di beni e servizi.
Ai fini della predisposizione della presente guida é stato utilizzato il negozio elettronico della convenzione per la fornitura di sale stradale,
tutti gli esempi riportati, pertanto, faranno riferimento ai prodotti previsti dalla convenzione citata.

La guida, tuttavia, puo essere utilizzata per I'acquisto di beni sul negozio elettronico di tutte le convenzioni per la fornitura di beni attive.

1.B - ADESIONE ALLA CONVENZIONE

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

Le Utenze per il Negozio Elettronico delle Convenzioni sono di tre fipi:

Punto Ordinante (P.O.): € la persona che ha il potere di impegnare la spesa per conto dell’ Amministrazione che rappresenta. Ha la firma
digitale, con la quale puo firmare i documenti necessari per la procedura di acquisto tramite Negozio Elettronico.

Operativamente, all'interno del Sistema, puo:

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

firmare digitalmente I'ordine;

inviare I'Ordine d’acquisto al Fornitore;

accettare/rifivtare la proposta di modifica dell’ordine da parte del Fornitore;

vV V VY V

fare I'entrata merce per gli ordini che ha elaborato direttamente.
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Assistente del Punto Ordinante (A.P.O.): € la persona che assiste il Punto Ordinante nella procedura di acquisto.

Operativamente, all'interno del Sistema puo:

> creare il carrello d'acquisto

elaborare e gestire I'Ordine d’acquisto (Ordinativo di Fornitura) creato con il carrello;
inviare I'ordine firmato dal Punto Ordinante al Fornitore;

inviare I'accettazione/il rifiuto, firmata digitalmente dal Punto Ordinante, della proposta di modifica dell’ordine inviata dal Fornitore;

YV V VYV V

fare I'entrata merce per gli ordini che ha elaborato direttamente.

Punto Richiedente (P.R.): € la persona che crea il carrello d’acquisto.

E' ufile prevedere il PR quando vi sono piu sedi distaccate dell’ Amministrazione o depositi e I'emissione dell’ordine avviene presso
I’ Amministrazione centrale. (es. il Magazziniere)

Operativamente, all'inferno del Sistema puo:

> creare il carrello d'acquisto

> fare I'entrata merce peri carrelli che ha elaborato direttamente.

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

interesse.

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.in.it) e quindi, una volta ottenute le credenziali, accedere al Sistema e inviare

I'Ordinativo di Fornitura.
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La procedura di acquisto di beni all'interno del Negozio Elettronico si articola in 4 fasi, che verranno spiegate nel dettaglio nei capitoli

successivi della guida con indicazione delle relative figure coinvolte (P.O, A.P.O., P.R.):

I. Predisposizione dell’Ordinativo di Fornitura;
La predisposizione dell’Ordinativo di Fornitura puo attuarsi seguendo, alternativamente, una delle due procedure elencate:
A. procedura con carrello (sezione lll).
Questa procedura si articola in 3 fasi:
a. creazione e gestione del carrello;
b. elaborazione dell’Ordine d’'Acquisto;
c. perfezionamento dell’Ordinativo di Fornitura mediante inserimento degli allegati all’Ordine d’Acquisto;
B. procedura senza carrello (sezione 1V).
Questa procedura si articola in 2 fasi:
a. elaborazione diretta dell’Ordine d’'Acquisto;
b. perfezionamento dell’Ordinativo di fornitura mediante inserimento degli allegati all’Ordine d’Acquisto;

Il. Firma digitale dell’ordine (sezione V).

lll. Caricamento a Sistema dell’Ordine d’Acquisto firmato e invio dell'Ordinativo di Fornitura (sezione VI).

IV. Entrata merci (sezione VII).

La presente guida sard pertanto articolata in otto sezioni, una per ogni fase della procedura di acquisto, piu due intfroduttive - la presente

premessa alla guida e una parte contenente le indicazioni per accedere al Negozio Elettronico - ed una conclusiva contenente dli

allegati.
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1.D - REQUISITI DI SISTEMA PER L'UTILIZZO DEL NEGOZIO ELETTRONICO

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

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

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

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

AR A

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

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

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

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

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

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

.Air y 3
v<_ il (2 hitps:/ /i, acquistionline.quality; provinciatn,it/sap/be/gui/sap/its/bbpstart?sap O~ B B ¢ X | (= SRM - Enterprise Buyer

File )‘lodifica Visualizza Preferiti  Strumentt 7 X @Converti > @Se{eziona
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SEZIONE II: ACCESSO AL NEGOZIO ELETTRONICO
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CAPITOLO 1 - ACCESSO AL SISTEMA

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

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

= Mercurio

File. Maodifica Visualizza gti  Strumenti 7

| PAT » || RICERCHE ~ [E] GOOGLE B~ B - & @ v Paginav Sia

95 | CENTRALI-COMMIT] 1

ali acquisti online della pubblica amministrazione

| AREA FORNITORI | AREA ENTI | | CONVENZIONI

Home Verifica i requisiti di Sistema

Primz di utilizzare gli stru
Acquiste  werifica | requ
Sistema.

Per problemi contattare il Ge
Sistema o consultz | requisiti
| Requisiti di Sistema | Downl

IL PROGETTO MERCURIO —
REGOLAMENTO DEL SISTEMA —
AREA ENTI —

AREA FORMITORI —

CONVENZIONT

Tracciabilitd flussi finanziar
Informativa & istruzioni ope
merite  zlla "TRACCIABILI
FLUSSI FINAMNZIARI E O
OELLE STAZIONT APPALTAI

legal agreement and privacy policy —
cantattaci —

Mer(:urio

modello trenting o e=Procurerment

Accedi al Servizi
e-Procuremant

Convenzione Energia Elettrica
Connessi

E' stats prorogata- la con
Energia Elettrica.

i
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3. Inserire le credenziali per I'accesso: nome utente e password;

4. Selezionare il pulsante “Logon”.
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CAPITOLO 2 - GESTIONE DEL MENU DEI COMANDI

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

stesso attribuito.

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

fasi del processo di acquisto.

mysﬂp SRM Bagins inisle Hslp Parametrizssions Eﬂ {

©<1

g

> appatti | ~ Albi Fornitori

Elsborars gars Elsborare sibi fomiton

Ricercare fomitori par invito
. p
Letters esito procedura e
5 Gestione notifiche
Download kettere esito % : e
Monitor comunicarioni PEC

Verbzle di gara
Assegnazions procedimento
Verifica sccessi per procedimenta
Istruttoria procedimento

Invizre comunicazionl procedimento
* Firma Digital

Firma digitale appaito

Visualizzare doc. firmati

Report gare pubblicate
= Manualistical

Manusle gare telematiche di lsvon

= Richieste d'Acquisto
Cres camelio scguisti libero
Cres camelio scquisti
‘Btato camslo scquist
‘Sourcing cockpit
Distribuzione 3von
. E————
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2. Per chiudere il menu sulla sinistra basta selezionare nuovamente la freccetta blu (per velocizzare le operazioni € consigliabile

tenerlo sempre aperto).

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

mySAP SRM Pagina inisle

InEise

i
- isti
'~ Richieste dAcquisto

Crez carrello soquisti fibero
Cres carrello soquisti
Stato camrello aocquisti
Sourcing cockpit
Distribuzions lavoro

= Ordini dAcquisto
Elaborare ardine d’acguisto

3b

re ordine 4 acouisto
rma Digitale

Firma digitale ordine d'acqu
Visualzzare doc. firmati
= Entrata Merci
Entrata marci
¥ Contratti
® Albi Fornitori

* Gestione Comunicazioni

Help

Parametrizzarions

LepstF

Elsborare gara
Ricercare forniton per invite
Aperturs busts
Letters esito procedura
Download lettere esita
Werbale di gara
Accegnazions procediments
Werifica scoessi per procedimenta
|Struttoria procadimento
* Comurnicazio
|nwisre comunicazionl procedimanto
Firma digitale appaito

Visualizzsre doc, firmati
Report gare pubblicste

= Rocguisti

* Richiest dkcg

1a

Crea camslle scgeish fibero

Lraz camslo ﬂistl

Stste carello scoust
W

Distribuzione lavoro

1b

Eisborare ordine d’ﬁu‘ism

Emettere ordine dacguisto

1c ) BT

Firma digitale ordine d'acquisto

Visusifizzare doc. firmati
= Entrata Mercif

1d

Entrsts merci
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* Athi Formitori

Elaborare alhi fornitor

Gestions messaggi
Gestione notifiche
Monitor comumicszioni PEC

Le voci di menu rilevanti ai fini dell’acquisto in
convenzione sono quelle comprese nei pulsanti
“Acquisti” e “"Gestione Comunicazioni":

Acquisti:

1.

2,

3.

Richieste d’'Acquisto:

» Crea carrello acquisti: creare il carrello;

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

Ordini d’acquisto:

> Elaborare ordine
gestire/modificare I'ordine
(Ordinativo di Fornitura).

Firma Digitale:

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

d’acquisto:
d'acquisto

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

Entrata Merci:

> Entrata merci: per gestire I'entrata merci.
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CAPITOLO 3 - USCITA DAL SISTEMA

Per uscire dal sistema cliccare sul pulsante “Logoff”

mySAP SRM Pagina inizisle Help Parametrizzazione oo
1
» Appalti Supplier Relation
= Acquisti b i il
= Richieste d'Acguisto
ey el et Miard ~ Albi Fornitori
- " st Elaborars gara Elsborare aibi forniton
. Ricercare forndton per invito
0 St eflo SR e
; . 3
Diistribuzions lawvoro . Gestione notifiche
= Ordini dAcquisto Monitor comumicszioni PEC
Verbale di gara
Elaborans ordine d'scguisto L
e e e Assegnazione procaedimeants
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SEZIONE Ill: PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO
DI FORNITURA CON CARRELLO
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CAPITOLO 1 - CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO

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

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

A. ricerca e selezione dei prodotti dal catalogo convenzioni;
B. compilazione dei dati di dettaglio;

C. perfezionamento del carrello;

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

E. creazione della bozza d’ordine.

1.A - RICERCARE E SELEZIONARE | PRODOTTI DAL CATALOGO

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

= Acquisti
~ Richieste dAcquisto
iy ~ Albi Fornitori
23 cam=lle sequisti libeny = o=
Elsborare gars Elaborare forml
e Ricercare fomitorn mwito
Siato Exieto e A =
Distribuzione lavoro ot E’:;::! ,ma Gestione notifiche
Download &=
= Ordini dAcquisto " i Maonitor cominicazioni PEC
Elshorare ordine ' scoqusto v
Azsegnazions procediments
Emettare ordine d 3Cquasto
Verifica acoessi per procedimenta
= Firma Digitale fi -
i e
Visusizzsre doc. firmati Iniisine COMUMICIZIoN procediments
* Entrata Merci
Edkits i Firma digitaie appatto
4 Visualezare doc. firmat
i
+ Albi Fornitori B e it
* Gestione Comunicazioni
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ﬁ] l ]3 I‘ PI’(‘HI‘]O

2. Cliccare sul link "*Convenzioni APAC”

o i Home CENTRALI-COMMITTE.. =  PAT = RICERCHE » GOOGLE

F‘ﬁ - E v [ tﬁ] » Pagina v Sicurezza v Strumenti v @v ==
mySAP SREM Pagina iniziale Help Logoff O\

4 Acquistiin 3 fasi

k Appalti
P I — ﬁ
- Acquisti 2 3
+ Richieste d'Acquisto Sel. merce/prestazione Carrello acquisti (Wuoto) Completare ed ordinare
Crea carrellio acguisti libero
Crea carrello acquisti In guesto passo & possibile cercare o selezionare mercilprestazioni & aggiungerle al proprio carrelie acquisti Nel passo 2 & possibile visualizzare & controliare il proprio carrello acguisti, nel passo 3 ordinario
Stato carrello acquisti
Sourcing cockpit - -
Pazso 1: selezionare merce | prestazione
Distribuzione lavoro
b Ordini d'Acguisto Esistono le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al carrello acquisti:
¥ Entrata Merci Ricerca in cataloghi singoli:
F Mercato Elettronico 3 -
¥ Contratti
b Gesti Fornitors | seguenti cataloghi vengono esaminati insieme:
» Gestione Comunicazioni = Catalogo arficoli HePAT
Object Navigator

3. nella nuova finestra che si apre, cliccare sul link della convenzione di interesse (nel presente esempio viene indicata, a puro titolo
esplicativo, la convenzione del sale stradale - vedere la premessa alla guida a pag. 6)

»

9% i Home || CENTRAL-COMMITTE.. |, PAT » | RICERCHE  [E GOOGLE %5~ B ~ =] e= v Paginav Sicurezza~ Strumentiv (@~

Procurement Cat&]og Informazioni sulla versione

Pagina iniziale Criteri di ricerca

Parola chiave: | | [ cercare

Convenzione

« [Tutt]

< = Conv. Sale stradale n.42019 del 25-11-12 > 3
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4. Nella nuova finestra che si apre, selezionare gli articoli da inserire nel carrello cliccando sul quadrato a sinistra del nome;

5. Inserire la quantita desiderata;

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

7a. Se si utilizza questo pulsante si aggiunge solo il prodotto corrispondente al pulsante (in questo caso il sale in forma sfusa);
7b. Se si utilizza questo pulsante si aggiungono tutti i prodotti selezionati come indicato al punto 4.
Procuremeﬂt Catafog Informazioni sulla versione

Paqina iniziale Criteri di ricerca

Parola chiave: | | [ cerc P Convenzione

IIE E Trovate 2 di 3 posizi ne visualizzadat1a 2
Cercare :
4 @ Sale in forma sfusa
Resettare filtro
Parola chiave: | |

et K Dettagli Convenzione = Dettani Convenzions Prezzo: 12640 EUR
il -rLE AR = -
s 'G Convenzione i Conv. Sale stradale Quantita |30 Aggiungere al carrello acquisti |
Convenzione: - n42018 del 28-11-12 o~
Conv. Sale stradale n.4201% del 28-11-12 = Fornitore INNOVA SRL,

ooooog1or2
UM dell'ordine d'acquisto = Tonnellata

[v] Sale in sacchida 25 kg

Dettagli Convenzione i Dettagh Convenziong Prezzo:s 138 40 EUR

Convenzione :: Conv, Sale stradale Quantita = |50 | Aggiungere al carrello acquisti
n.4201% del 28-11-12

Fornitore = INNOVA SRL,
000001072

UM dell'ordine d'acquisto = Tonneliata

Pagina: 1Ell piz 4 I__'_. | 14|
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1.B - COMPILARE | DATI DI DETTAGLIO

In questa schermata € possibile:

1. eliminare un prodotto dal carrello, selezionando l'icona .

2. duplicare un prodotto inserito nel carrello, selezionando I'icona E&;

3. visudlizzare le caratteristiche di dettaglio del prodotto, cliccando sull'icona
4,

visualizzare la schermata di dettaglio nella quale e possibile modificare aliri dati relativi al prodotto della riga, cliccando sull'icona s

(per il dettaglio di queste operazioni vedere la pagina seguente).

il [2 hitps//www.acquistionline.quality. provincia tn.it/sap/be/guifsap/its/bhpstartizap O~ @B & X (=¥ SRM - Enterprize Buyer

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7 % EfjConverti  ([FHSeleziona

95 @ Home | CENTRALI-COMMITTE.. » | PAT » | RICERCHE » [ GOOGLE o v [ g v Paginav Sicurezmaw Strumentiv @v
mySAP SRM Pagina iniziale Help Logoff 4 %‘Jy:;. EJ!"
AL F ¥ -a>

1 Acquisti in 3 fasi

F Appalti I
= Acquisti 1 3
» Richieste d'Acquisto Sel merce/prestazions Carrello acquisti (2 Posizioni) Completare ed ordinare

Crea carrello acguisti libero

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

Stato carrelio acguisti
Sourcing cockpit = = z
o Passo 2: carrello acquisti
Distribuzione lavoro - -
¥ Ordini d'Acquisto Per modificare | dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su %
b Entrata Merci :
M to Elettronico P
s Merce/prestazione Descrizione Categoria. Mecess. il Cuantita Prezzo/limite
b Contratti
¥ Geshone Formton Sale in forma sfusa Sale & cloruro di sodio puro 19.11.2014 1] o TO 152,94 EUR Per 1 TO
K _G“ﬁm“" Comunicazioni Sale in sacchida 25 kg Sale & clorure di sodio puro 19112014 [ 50 TO 167,46 EUR Per 1 TO
Object Navigator -
BAdI Builder - i mentasiont Valore totale (netto) : 12.961,52 EUR
Aggiumare| | Controllare i pnt. =
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Cliccando sullicona “ si apre una schermata di dettaglio con piu softovoci, nella quale € possibile modificare aliri dati relativi al prodotto

specifico inserito nel carrello:
a) DATI DI BASE DEL PRODOTTO SELEZIONATO

] -
» Appalti Passo X carrello acquisti
w Acquisti -
~ Richieste d'cquisto Per modificars | dettagli posizione {ad &5, cespiti e sttribuzione oosti), fare oiic in basso sul fink oppure su "3&
Crea camelio acquisti fibero Posizioni in carrelio acquisti
Crea carrelio scauisti Mercerprastazions = Categona Mecess: 1 Quantita Prezzo/iimite Azione
Stato camelo acquist Sale in form. Sale & clorurp di sodio puro 19.91.2014 | To 162,94 EUR Per 1 TO do @ W
Sourcing cockpit - = 1 - -
Distritas g Ssle in zacchids 25 kg Sale e cloruro di sodio puro 19:.11.2014 E.j ] TO 167,48 EUR Per 1 TO L '% % E‘i
¥ Drdini dAcquisto Valore totale [netto} - 12.961,52 EUR
* Entrata Merci -
b Moot Elelrorico Dettagli su posizione: Sale in forma sfusa x|
b Contratti
SRR  Dafi di base DATI DI BASE
¥ Gestione Comunicazioni
Oiject Navigator
: . E pozcibile modificane § dati di base. Le modifi zaivate sutemat
BAd| Builder - implementazion = hY B oge oge .
e s In questa schermata € possibile verificare e/o modificare:
Categoria prodotto Sale e clorumo di sodi H P H .
i ———— 1. la quantita da ordinare;
Socist3 1000
Ubicazione Divisione. ~ 2. la data di consegna del prodotto selezionato (Necess. i)
Gruppo acquisti Gruppo Acguisti Gomune QUATTRO '},

Cupantits da ordinars 30 Tonnelists 1
Prezzo

152,94 Buro (divisa UMFZ] per 1 Tonnel

m

Necess. il

Fomitore

Carts aoguist -
Destinatane merc QUATTRO - A Comune
Codice MetaProdotio

Prenotazione camaflo scaduta

Prodotto verde

¥ Atribuzione costi

¥ Documenti & allegati I

} Indirizzo consegna / luoge prestazions

¥ Fonti d'acquisto [ forniteri di servizi
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b) DOCUMENTI E ALLEGATI DEL PRODOTTO SELEZIONATO: se testo e allegati vengono aggiunti in questa fase, sono riferiti alla singola voce di

prodotto selezionata. Per inserirli a livello di testata (cioe validi per tutti i prodotti) si deve procedere in sede di elaborazione dell’'ordine

(capitolo successivo: par. 2.B.a).

* Documenti & allegati

Testi

Per visualizzare / elaborare | testi, fare clic sul tipe di testo comispondents

Riepiloge testo
Categoria testo Anteprima testo (80 car)
1 a Testo fornitori CONSEGNE RIPARTITE COME DA ALLEGATO

Appunto interno

DOCUMENTI E ALLEGATI

In questa schermata e possibile:

1. inserire eventuali note relative al solo prodotto selezionato (il
“Testo fornitori” verra riportato nell’ordinativo, nella riga del
prodotto — per un esempio vedere I'ALLEGATO 1 - “INSERIMENTO
TESTO/DOCUMENTI FORNITORE” a pag. 70 della guida):

a. selezionare il tipo di nota cliccando sul nome;

b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

Testo fornitori

CONSEGNE RIPARTITE COME DA ALLEGATO

Allegati

Caricare un documento;

2. allegare documenti per il fornitore valide per il solo prodotto
selezionato (ad es. elenco punti di fornitura per consegne
ripartite del solo prodotto selezionato).

Per inserire I'allegato:

A. inserire la descrizione del documento allegato;

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

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

3. dallegare aliri documenti con la stessa procedura riportata ai punti

Desoizicne
2A, 2B, 2C;
S
Categoris Sotto-categaoria Wers, Agente Tp. Dim. file {Kbj Int. Autore meod. Data mod.
@ istruzioni conseqns Allegato standard 1 doc 11 APC_SIM 18.12.2012 12:32:11
| Elaborare dE'SCI'iZi:H'IE| | Cancellare
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ALLEGATI - MODIFICA
1. Per cancellare I'allegato aggiunto:
A. selezionare lariga,

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

D. Selezionare il pulsante “Rilevare”

Allegati

Caricare un documento:

Descrizions

Percorso

Descrizions Categoria Saotto-categornia Vers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Int. Aartore mod. Diata mod.
Elenco-POD Allegato standard 1 xls 18 APOD_SIM 22072013 14:11:48
Elaborare descrizione
Pl = )
< Muova descrizions Elenco Punti di Prefiev 2C

| Rilewvar= | Dl nterrompers
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c) INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE DEL PRODOTTO SELEZIONATO.

* Indirizzo consegna ! luogo prestazione)

Se |la posizione deve essere consegnata a un altro indirizzo, inserire gui il nuove indirizzo
Mota: Mel caso in cui wengano inseriti | dati indirizze, devono essere slimentari almenc | campi nome & passe

Mome SIMULAZIONE K
Altro nome Unita crganizzative di SIMULAZICNE INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE
ﬂlﬂ Y . . . .. .
In questa schermata e possibile controllare e/o modificare |'indirizzo di consegna
Telefono 0481800822
- del solo prodotto selezionato, indirizzo che viene precompilato automaticamente
Indirizzo e-mail mercurici@infotn. it dOI SISTemO
Edificio Nel caso in cui vengano indicati indirizzi di consegna diversi per i prodotti
Fiana / ufficie selezionati, questi verranno riportati nell’ordinativo a livello diriga di posizione.
Via/ n. civico vig indirizze di Fornitura 1A . . . oge o P e o o o .
Nel caso, invece, in cui non vengano modificati gli indirizzi di consegna dei
CAP/Localita 28100 Roverste . . . .. . . .. . . .
singoli prodotti verra indicato un indirizzo unico a livello di testata.
Frazicne
AP Casell postal Per un esempio vedere |'ALLEGATO 2 - “INDIRIZZO DI CONSEGNA PRODOTTI” a
a e .
pag. 71 della guida.
Paese Italiz
Provincia Trento

Cancellare inserimenti

¥ Fonti dacquiste / fornitori di servizi

giornare | | Controllare Cln::li:-tl Cont. >

Terminato I'inserimento dei dati cliccare sul pulsante “Cont. >” per continuare con I'elaborazione del carrello.
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1.C - PERFEZIONARE IL CARRELLO

In questa schermata e possibile:
1. Modificare il nome del carrello;

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

“Anteprima approvazione”);
3. Verificare la correttezza dei dati inseriti selezionando il pulsante “Controllare” (Il sistema visualizza eventuali messaggi di errore oppure un
messaggio di esito positivo “il carrello acquisti € corretto e puo essere ordinato”);

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

Passo 3: completare & ordinare

Per potes ritrovare facilmente il camello acquisti in seguito, atiribuirgli un nogpe

Nell'arteprime approv. si pud vedere chi deve approvare il camello sog. O pgiungere anche nuovi autor d'spprovazions

Mome del camello acguisti APD_SIM 19122012 08:18 1

Frenotazione camello scaduts

Appunti pET Bpproveazi

2a

.« Il carrello acquisti APO_SIM 19.12.2012 08:18 € corretto e pud essere
l % ordinato

2b

Hi

Selezionando “Parcheggiare” od “Ordinare” il sistema attribuisce in automatico un codice numerico al carrello. Se si seleziona il pulsante

“Ordinare”, il carrello € perfezionato e il Sistema crea automaticamente una bozza d'ordine. Se, invece si parcheggia il carrello, questo
deve essere perfezionato in un momento successivo.
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1.D - SALVARE IL CARRELLO IN BOZZA PER MODIFICHE SUCCESSIVE

Il carrello parcheggiato (“In Aftesa”) puo essere ricercato:
1. cliccando sula voce di menu “Stato carrello acquisti”;
2. cliccando sul link “Controllare stato”;

Lo stato dei carrelli pud essere:

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

> “In approvazione” quando il carrello & stato ordinato e deve essere approvato (solo per i casi in cui & necessaria approvazione);
> “Approvato” quando il carrello € stato approvato ed e stato trasformato in ordinativo di fornitura;
>

“Respinto” quando il carrello non € stato approvato e non e stato tfrasformato in ordinativo di fornitura.

Azione eseguita con esito positivo

v Appalti
= hequisti Il camrello acquisti & stato messo in attesa con il neme/numers: APG_SIM 18.12.2012 14:28 / 23114

+ Richieste dAcquisto
Crea camello acquisti libero

Cr=3 o3 -

= S———nni in carrello acquisti
Stato camsllo acquisti ,‘
1 erce/prestazione Desorizione Cuantita Categoria Mecess. il Valore
Distribrle ST Sale in forma sfusa 30 Tennellata Sale e cloruro di sodic puro 19122012 z
« Ordini dAcquiste Sale in sacchi da 25 kg 50 Tonnellata Sale & clorure di sedic puro 19.12.2012 i
Elzborare ordine d'acquiste Valore totale (netto) : 1:
Emettere ordine dacquisto
= Firma Digitale
Firma digitale ordine dac E' ora possibile stampars, il camello acquisti o completarlo tramite "Controllare stato™
Visualzzare doc. firmaf]
= Entrata Merci
Entrata merci k
» Contratti Indietro alla prima pagina
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Nella schermata che si apre:

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

2. selezionare il carrello cliccando sul collegamento dello stesso:

Pagins iniziale Help Parametrizzazione | opoff

mySAP SRM

» Stato carrello acquisti

Cercare carrello acq.

Desoizione posizione  Mome del camello scguisti  Pericdo
Ultimi 30 giomi -

Tu

1a

Risultato ricerca: 2 Carrello acquiisti

Numero Neme Data doc.
¢ 236? ordine-sale-2 2 19.12.2012
] 23084 Camello scquists su ConvenzioNs 11122012

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

»  Controllare stato

Valore

R

Tsto stato

12.256.52 EUR Approveto

1.529 44 EUR Approvats

Mercurio

medello trentine di e=Procurement

Azione
ag @
aQ@

Indietro 8 view stato
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I Pos. in carrello acquisti IE‘
Vis. modifiche
Per modificare | dettagli posizione (ad es. cespiti & atiribuzione costi), fare clicin basso sul link oppure su %
Posizioni in " isti
Merce/prestazione Desorizione Categoria Mecess. il Quantita Prezzo/limite Azione
Sale in forma sfusa Sale e cloruro di sodic puro 18122012 30 TO 152,54 EUR Per 1 TO G‘n" %
Sale in sacchi da 25 kg Sale & clorure di sodic purc 19.12.2012 50 TO 155,26 EUR Per 1 TO & %
Valore totale (netto} - 12.356,52 EUR
I Dati supplementari EI
Nome del camello acquisti APD_SIM 18.12.2012 11:28
Prenctazicne camello scaduta
Appunti per approvaziocne
d==P
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Si apre la schermata di modifica del carrello nella quale € possibile:

1. eliminare un prodotto selezionando I'icona w,
duplicare un prodotto inserito nel carrello, selezionando I'icona B&;

visualizzare le caratteristiche di dettaglio del prodotto, cliccando sull’icona

A D

visualizzare la schermata di dettaglio nella quale € possibile modificare altri dati relativi al prodotto della riga, selezionando I'icona & o
sul link del nome del prodotto.

Terminate le modifiche cliccare su “Cont.>";

Sel. merce/prestazions

W 1

Carrello acquisti (2 Posizioni) Completare ed ordinare

In queste passc & possibile vis. & controllare il propric canelle acquisti con le merci/prestaziconi selezionate E possibile aggiungere sltre posizioni nel passc 1 o ordinare il camello acquisti nel passo 3

Passo 2: carrello acquisti

is. modifiche

Per modificare | dettagli posizione (ad es. cespiti & attribuzione costi), fare clic in basso sul link cppure su %
Posizioni in m isti

Merce/prestazione Desoizione

Categoria Mecess. il Quantita Prezzodlimite
Sale in forms sfuss Sale e clorurs di sodic pure 19122012 {7 20 TO 152,94 EUR Per1 TO
Sale in sscchi da 25 kg Sale e cloruro di sodic purc 19122012 @ 50 TO 155,38 EUR Per 1 TO
Valore totale (netto} - 12,3566 62 EUR

|ﬂggi{xnale| |Cnntnllale|

5. Nella finestra che si apre selezionare “Ordinare”;

Passo 3: completare e ordinare

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

Nome del camrello acquisti APD_SIM 18.12.2012 11:28

Prenctazione camello scaduta

Se necessario, aggiungere degli appunti per 'approvazione.
Appunti per approvazicne
Riepilogo approvazione

Controllare
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1.E - CREARE LA BOZZA D’ORDINE

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

dell'ordinativo di fornitura. Per verificare lo stato dei carrelli selezionare “Stato carrello acquisti” dal menu comandi a sinistra dello schermo:

4 Azione eseguita con esito positivo

» Appalti
= Rcquisti
= Richieste d'Acquisto

Crea camello scquisti libero Il camello scquisti & stato messo in attesa con il nome/numers: APO_SIM 18.12.2012 11:28 [ 23114

Crea cagealls goauisti

Posizioni in carrelle acquisti

Merce/prestazicne il Desoizicne Quantita Categoria Mecass. il Valore

Distribuzione lavoro

= Ordini dAcquisto

Sale in forma sfusa 20 Tonnellata Sale e clorure di sedie purc 19.12.2012 4 588,32 EUR
Elsborare ordine d'acquisto . . 8 8
Sale in sacchi da 25 kg E0 Tonnellata Sale e clorure di sedio pure 19.12.2012 7.768,20 EUR
Emettere ordine d'scquisto
Valore totale (netto) : 12.356,52 EUR

= Firma Digitale
Firma digitale ordine d'acqu
Visualzzare doc. firmati
E’ ora possibile stampare il camello acquisti o completarlo tramite "Controllare stato™

= Entrata Merci
Entrata merci Stampare camello aoquisti
: Controllare stato
» Contratti e

Mroorc niewen rarrclln arasich

Nella finestra che si apre & possibile visualizzare lo stato del carrello. E inoltre possibile stampare il carrello cliccando sull'icona &.

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

m '..."E‘;f_‘(\_;._- 5__:; f"f, i'u: Faginsg iniziale Help Parametrizzazicne 1 oqoff .

v Stato carrello acquisti
Cercare carrello acqg.

Desorizione posizione  Mome del camello acguisti  Pericdo Stato:

Ultimi 7 giomi  + Tutti -

Avvio Ricerce smplists

Risultato ricerca: 2 Carrello acqtiisti

MNumerno Nome Data doc. Valoe Azione
’

23117 APO SIM 19.12.2012 08:18 19.12.2012 12.356,52 EUR “In sttesa” !
4 23114 APO SIM 18.12.2012 11:28 12.12.2012 12.368,52 E =R
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CAPITOLO 2 - ELABORAZIONE DELL'ORDINE
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.

2.A - RICERCARE E SELEZIONARE LA BOZZA D’ORDINE

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

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

Manusle gare telematiche di lavon

* Richieste d'Acquisto
Crea camelio acquisti ibero
Crea camslio acquist
Stato camello acguisti
Soirrcing cockpit
Distribuzions lavono
* Ordini dAcguisto
Elaborsre ordine dacqmsto 1
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a. Impostare il criterio di filtro per periodo, selezionandolo dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

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

b. selezionare il link “Avvio”;
B Pagin liziale Farametrizzazione -
+ Boquisti ina inizial Help srametrizzazign Logef
= Richieste dAcquisto
: \ .
Cres camello acquisti ibere OTdiNe d'acquisto

Crea camelle acquisti Creare ord.d'acqg.
Stato lh isti
camello acquist Ordine di acquisto con tipo apsr: ECFO Ordine dacquists
Sowrcing cockpit
Distribuzione lavoro St & tavoen.

= Ordini dAcquisto:
Elsbaorars ordine d'scquisto Cercare ordine d'acquisto

Emetters ordine 4’ acquisto Mumero ardine d'Boguisto Mome dell'ordine dacquistc  Stato 5
= Firma Digitale == _. 2a
Firma digitale ordine 4 aog
Visuslizzare doc. firmati 2b  felisz Oggi
. Ultirmi 7 giceni
= Entrata "‘-‘"f' Ultimi 20 giomi
Entrata merci Liltirmi 940 giormi
¥ Contratti Ultimo anno
Pericdo
Cata

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

OUNCING COCHpIT Mumers ordine d'acguisto Mome dell'ocrdine dacquists  Stato Fernocdo
Diistribuzione lavono o w  Ultimi 7 giorni  w
= Ordini dAcquisto Ricerca ampliata
Elsborare ordine 4 acquisto
Emettare ordine 4 acquisto Risultato ricerca: 3 Ordini dacquisto
= Firma Digitale Humers Mome anizz. soguisti Gru Acguisti
Firma digitale ordine d'acqu 5000015272 Prova ordine Unitd organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acguisti di Simulaz
Visuslazare doc. firm - 3 F"D_EIM 18.12.2012 11:28 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulsz
= Entrata Merci - o o
5000015292 ORDINE_N.001 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
NEGOZIO ELETTRONICO - PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: ELABORAZIONE DELL’ORDINE Pagina 31 di 76

Guida Negorzio elettronico beni - amministrazioni contraenti - versione 2.0 (marzo2015)



H

(e Mercurio
2.B - PERFEZIONARE L'ORDINE

2.B.a - INSERIRE | DATI DI TESTATA

1. Cliccare sul link “Modificare”

Ordine d'acquisto Visualiz=

Indietro alla videata
iniziale

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

Nome ordine acq. ORDINE-EMERGIA_1  Humero S000016154

‘ Diati testata . Dati
Dati di base

Documenti | Pagamento | Ouiput | Stato | Storico documento | Versioni

Data documento 30.03.2015

Valore totale 0,00 |Euro (divisa UME) V|
Valore imposta 0,00 Euro (divisa UME)

Tipo operazione ECPO Ordine d'acquisto

(Qrganizzazione acquisti | Unita organizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acquisti di Simulazione V| &
Codice Univoco Ufficio i 2b
CIG

| | %a

Minmilams macke e

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

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

mediante inserimento diretto nel’omonimo campo di testata dell’ Ordine, senza utilizzare I'help di ricerca. In questo caso il sistema
effettua un controllo di coerenza che verifica I'esistenza del codice inserito sul portale iPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni).

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

B Attenzione: il Codice Univoco Ufficio non & valido

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

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

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

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

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

Cod IPAEnte  [p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

lAme | Interrompers |

Risultato ricerca: 13 Inserimenti

Cod Uni'©U Denominazione ufficio Codice dellEnte ailinternco dell'lPA
002150 Servizio agricoltura p_TH
QEBZFS Servizio gestione strade p_TN
SLE32W Dipartimento affan istituzionali & legisiativ p_ TN
8JOROY Ufficio del catasto di Fondo (sede di Fondo) P_TN
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« se il Codice Univoco Ufficio non viene visualizzato tra i risultati della ricerca di cui al punto precedente, € possibile ricercarlo
mediante ulteriori criteri di ricerca, selezionando, tra le opzioni a disposizione sul sistema, la ricerca generica.

Cercare valore

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

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

Cercare valore

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

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

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

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |5C|I] |

| Avvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

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

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

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

- Denominazione ufficio (facoltativo): denominazione dell’ ufficio di cui si vuole ricercare il codice univoco;
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- CAP (facoltativo): viene impostato dal sistema in base al CAP associato all’anagrafica dell’Ente inserito in testata dell’Ordine,
eventualmente modificabile dall'utente;

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

Una volta impostati i criteri diricerca, cliccando sul pulsante di “Avvio” e possibile visualizzare e selezionare il proprio Codice Univoco
Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.

3. se & necessario inserire delle note e/o allegare dei documenti validi per tutti i prodotti richiesti selezionare la scheda “documenti”;

Al riguardo si pone I'attenzione sulle disposizioni ANTICORRUZIONE previste dalla convenzione, in particolare la necessita per
I'amministrazione contraente di trasmettere al fornitore, assieme all’ordinativo di fornituraq, i singoli codici di comportamento.
= Acquisti I B —
I'Ll'ILIIIH:I.IEIII_-I:I.ILHI‘EHHH:I.IEIl'LrUIIIIﬂIIH.IEI VL L= I'll'lhutl.ll.(_{.:l:l.":ll"_-l:l.llL‘l:ll-l:l.lE L= e I.F"HHILIIH:I.IEI ir'i_?_iﬂlE
= Richieste dAcquisto
Crea camelle acguisti libero Jw‘"-'tel:""'-"m| | Download | | Upload |
Crea camello acquisti
Stato camello acquisti Nome ordine acq. AFc SIM 18.12.2012 11:28 Numero 5000015282
Sourcing cockpit
Distribuzione lavoro Da-ti posizicne
= Ordini dAcquisto L _ _ o
R Crati di base @ 3 | Cutput | Stato | Storice documents | Approvazione | Versioni
Emettere ordine 4 acquisto
. . Data documentos 19.12.2012
= Firma Digitale
Firma digitale ordine d'acqu Valore totale 12 358 52 Euro {divisa UME)
Visuzlzzars doc. fimat Valore imposta 0.00 Euro {divisa UME)
= Entrata Merci
) Tip> cperazicne ECPO Ordine d'acquisto
Entrata merci
¥ Contratti Crganizzazione acquisti  Unitd crganizzativa di SIMULAZIONE
* Albi Fornitori Gruppo acquisti Gruppo Acguisti di Simulazione - %
¢ Gestione Comunicazioni
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Nome ordine acqg. MARZIA_Z Humero SEDEDT5425

[

Disti di base || Documenti| | Pagsmento | Oubout | Stato | Storico docemento | Approvasione | WVersioni

Testi

Par wizualzzrare § slaborare i testi- fare clic sul tips 45 testo comispondents

Cat=gons testo Anteprima testo (50 car)
1 a Testa forniton Sl ALLEGAND CONDIZION! CONSEGNA

Appunto interng
Mats 4i spprovazions

Mot del fornitors

Testo fornitor

3I ALLEGREKD CONDIZIONI CON3IEGHRL

1b

Area Alleg

S

L)

" -
A\ lercurio
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Cateporis Sotto-categoria Vers, Agente Tp. Dhim. file (Kbl Int.  Autors mod. Diats miod:
& (CONDIZIOMI-CONSEGMA  Allegato standarnd doc n [ APD . SIM | 01.02.2013 03:32:19

DOCUMENTI E ALLEGATI

In questa schermata e possibile:

1. inserire eventuali note, valide per tutti i prodotti
ordinati (I “Testo fornitori” verra riportato
nell’'ordinativo, a livello dell'intestazione. Per un
esempio vedere I'ALLEGATO 1 “INSERIMENTO
TESTO/DOCUMENTI FORNITORE” a pag. 70 della
guida):

a. selezionare il tipo di nota cliccando sul nome;

b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

2. dllegare documenti per il fornitore validi per tutti i

prodotti (ad es. elenco punti di fornitura per
consegne ripartite di tutti i prodotti ordinati), inclusi i
singoli codici di comportamento da inviare ai sensi
della normativa anticorruzione.

Per inserire I'allegato:
A. inserire la descrizione del documento allegato;

B. ricercare il file da allegare (cliccando sul tasto

“Sfoglia...”);

C. allegare il file cliccando sul pulsante
“Aggiungere’;

D. Una volta aggiunto un allegato, sotto |l

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

3. dllegare altri documenti con la stessa procedura

riportata ai punti 2A, 2B, 2C;

| Elaborare descrizions | | Cancellsne |

NEGOLZIO ELETTRONICO - PREDISPOSIZIONE DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: ELABORAZIONE DELL'ORDINE

Guida Negozio elettronico beni - amministrazioni contraenti - versione 2.0 (marzo2015)

Pagina 36 di 76




N

" -
A\ lercurio

mocielle trentine di e-Progurement

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

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

D. Selezionare il pulsante “Rilevare”

Allegati

Caricare un documento:

Descrizions

Percorso

Descrizions Categoria Saotto-categornia Vers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Int. Aartore mod. Diata mod.

Elenco-POD Allegato standard 1 xls 18 APOD_SIM 22072013 14:11:48

2B Elaborare descrizione | | Cancellare ‘lB

Nuowva descrizions Elenco Punti di Prefiev 2C

| Rilewvar= | Dl nterrompers
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2.B.b - MODIFICARE | DATI DI POSIZIONE

Nella schermata “Dati posizione” dell’ordine € possibile:

1. eliminare prodotti aggiunti, cliccando sull'icona * W, Una riga di prodotto eliminata resta visibile a video e I'icona viene modificata
in . Tornando a cliccare sull’icona la cancellazione viene annullata e il prodotto reinserito nell’ordine.

2. visudlizzare i dettagli del prodotto cliccando sull'icona &

Meome ordine acq. .I.‘.'Aﬁil:ﬂ\'_éﬁD'INEﬂ? MNumero 5000015322

28] Dati posizions

Bggiungere pos.carrello acquist Aggiungere posizion catalogo

Mumeng carellc scquist Posz. Aggiungsrs Ricerca nef catsloge  Cstslogo Convenzioni w

|| Pesizione Tipo di posizons Descrizions Prodotto Categoris prodotto Qusantits Prezzo oo Prézzo netto Richissto 1 Imputato 2

[ 1 Materizle Sale in forms sfusa 0% 14400000 5 k|25 TOt 118,40 EUR Per 1 14326 EUR| 05012012 [ | Centodicosto -

[ z Materizle Sale in sacchida 25 M 14400000 5 M o4z TOt 125,40 EUR Par 1 15536 EUR | 08.01.2003 {3 e

&l 2 Materiale| OMERI DELLA SICL & 14400000 5 # | 11,000 - 150,00 EUR Per 1 0,00 EUR gs0i2m3 [ -

0 A v e * # - EUR Per 0,00 EUR s =

| 5 | Materiale  w ih iy - EUR Per 0,00 EUR 1| -

] 6 Materisle v 2] ] - ELR Par 0.00 EUR i -

] I Msterize v h i - EUR Per 0,00 EUR il - i,
il B Matmrize  w b = - EUR Par 0,00 ELR M - o,
B o | Materide  + i Y - EUR Per £,00 EUR i - &, M
[ 10 | Msterizske  w M # - EUR Fer 0,00 ELUR M " « O

Valore tot.: 12.471,71 EUR Valore fiseale 0,00 EUR

|Amiurgene pasizioru'l | Rimusmarars pcsmrsl| |Pmpm1e fionti d‘anquistol | Dusplicare posiziont selﬂnnatel

Condizioni per posizioni selezionate

Condimons
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2.B.c - COMPLETARE GLI ONERI DELLA SICUREZZA

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

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

Se l'importo degli oneri della sicurezza é superiore a zero, posizionarsi nella scheda “Dati posizione” e:

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

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

Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo

Mumerno camslie scquEsti Posiz. Aggiungare Ricerca nel catslogo  Catalogo Convanzioni | Avvio

% Riepilogo posizioni

Iil Posizions  Tipo & posions Deescrizione Prodotia Categoria prodotto Quantita Prezzo forda Prezzo netto Richiesto il Imputate 5
Materisle | Sale in forms sfusa 04 14400000 5 # |1z TOt 152,534 EUR | 20.00.2012 [0 | Centro di costo w | 440000
Msteriale Ssle in sacchi da 25 4 14400000 5 M 12 Tot 1BTASEUR 30012002 [ | Centro dicosto ~ 440000
Materizle Oner 14400000 5 #h | 1,00 COR A Corpo 181,60 EUR [ | Centro dicosto w | 440000

F 4| Materigle  w o4 ] 0,00 EUR 1] hd

[l 5| Materigle - 1 L - EUR Per 2,00 EUR m -

[l B | Materizle - 4 L] - EUR Per 0,00 EUR i) -

] I Msterizle W i B - EUR Per 0.00EUR sl -

i} 8 Materzle W i E] - EUR Per 0.00 EUR m -

] 8 | Materizle i n b EUR Per 0,00 EUR m -

| 10 Materizle b o - EUR Per 0,00 ELIR m -

Valore tot.: 5.111,52 EUR Vah
W‘ . Rimvsmarsre posizion | Propore fonti &’acqu'lsml | Duplicare posizoni Eeiezinnatel

r posizioni selez

Prezzo {manusis)
Seconto {acsoluto)
Sconto (3¢)

Test. zconto {perc.)
Dneri 3l 4%
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Nel campo che appare dopo aver selezionato la condizione dell'lVA inserire la percentuale dell’'lVA da applicare nel campo “Importo”;

4) selezionare il tasto “Aggiungere”:

D Posmons Tipo di posiziona Descrizions Prodotio Categons prodotio Quantita Prezro fordo Frezzo netth Richiesto 1 Imputsio a

|l i Materizle’ Szle in forma sfuss oh 14420000 5 o1 TOt 128,40 EUR Per 1 152,34 EUR 30.01.2012 [0 | Centro dicosto + | 440000
7 z Materiale | Sale in sacchi da 25 % 14400000 5 M o1z TOt 138,40 ELIR Per 1 167 46 EUR 20.01.2012 [ | Centro dicosto w 440000
m 3 Materizle | Oneri i | 14400000 5 i 1,00 COR A Corpo 150,00 EUR Par 1 181,50 EUR [ n:l Centro di costo w | 440000
| 4 Materizie v o ah ) - EUR Pes 0,00 EUR o -

il £ | Materize * H - " EUR Per 0,00 EUR m [ -

E g Materzle - # ] - EUR Per 0,00 EUR g -

= T Materisle ] Xy hd EUR Par 0,00 EUR [i5] -

il B Msterizk b 1] - EUR Per 0,00 EUR I -

] 9 Materize v ih L] - EUR Par 0,00 EUR s -

[ 10 | Materigle i ] - EUR Par 0,00 EUR i} -

Valore tot. 53.111,52 EUR Vah

|.~'-Igg]un9erepn5izioni| | Rinumersie posiion ||Pmporre fonti d'anquism| | Duplicare posizioni selmkmane|

Condizioni per posizioni seleziggad

[ Area Condizioni per posizioni selezionate i

2.C - CONCLUDERE L'ORDINE

1. Ordinare o parcheggiare |'ordine

7% | CENTRALI-COMMITTE.. | PAT~ | RICERCHE v [Ej GOOGLE 5~ B - = #= v Paginav Sicurezzav Strumentiv (@hv
lnysap SRM Fagins inizisle Help Paremetrizzazicne 1 oo E:! 'I
* Qrdine d'a o Modificare
1 [| Parcheggiare ) ||-.';7.5.'i;.="= | |Visua|izzale| |Can:ellale| | Chiudere | @im&ml Indietro alla videst
| AmEptie< [ CoNTes |
360, PO_SIMO3 27.11.2012 13:38 Numero 5000015224
=M Dati posizicne
Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo
Mumers camsllo soquisti Avvioricersa | Posiz. Aggiungers Ricerca nel cataloge  Catslogo Convenzioni w
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2. Quando I'ordine viene parcheggiato, il sistema lo fissa in memoria attribuendogli un numero (si apre una finestra che va confermata
selezionando il pulsante OK). L'ordine pud cosi essere ripreso e modificato in un secondo momento con la procedura descritta nei punti
precedenti (2.A-2.B-2.C-);

(o stepom s =

L'ordine d'acquisto marzia_zeni-01 con il n. documentd(G000015396 €

A stato fiszato in memaoria

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

Messaggio dallapaginaWep =

= Ordine di acquiste marzia_zeni-01 con nurmero document

(% ordinato. Output preparato

I!

E importante frascrivere e tenere a portata di mano il numero dell’'ordine perché verrd utilizzato per la predisposizione del documento
da firmare digitalmente e inviare al Fornitore.

I numero dell'ordine puo essere ritrovato anche successivamente, con la procedura descritta alle pagine 30 e seguente.
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SEZIONE IV: PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO
DI FORNITURA SENZA CARRELLO
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CAPITOLO 1 - CREAZIONE DIRETTA DELL'ORDINE D’ACQUISTO
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.

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

A. selezione della fornitura dal catalogo della Convenzione;

B. inserimento dei dati di dettaglio;

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

1.A - SELEZIONARE LA FORNITURA DAL CATALOGO

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

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

4«__Ordine d'acquisto

Creare ord.d'acq.

¥ Appalti
* Acquisti Ordine di acquisto con tipo opef.: ECPO Ordine d'acquisto ‘ i

} Richieste d'Acquisto

+ Ordini d'Acquisto e
Elaborare ordine d'acquisto
Emettere ordine d'acquisto Cercare ordine d'acquisto
P Firma Digitale Mumero ordine d'acquisto Nome dellordine d'acquisto Stato Periodo
b Entrata Merci l::}
F Contratti
b AR Cmemidaei Aoanrin Mimmemm = lim b
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| dati che possono essere inseriti all'interno dell’ OdA sono suddivisi in “Dati di Testata” (fornitore, codice CIG, testi e documentazione) e
“Dati di Posizione” (date di consegna, quantita richieste, testi descrittivi, ecc.) relativi al dettaglio dei prodotti richiesti.

1. Per entrare nel catalogo della Convenzione € necessario accedere alla scheda “Dati posizione”, nel riquadro “Aggiungere posizioni
catalogo”, selezionare dal menu a tendina la voce “..."”

mySAP SEM Pagina iniziale Help Logoff ‘d %ﬂ";.f’ Ea!',
) |
*  Ordine d'acquisto Creare
| D-rdirba‘rel | Parcheggi&re| | CDI'I.‘tI'DH&I‘El | Modificare | | Visuglizzars | | Cancellare | |Aggiuma1'e|

Nome ordine acd. cop_nua_a 15.11.2014 09:08 Numero 5000035111

Aggiungere pos.carrello acquisti

Mumero carrelio acquisti

Aggiungere posizioni catalogo
Avvio ricerca Posiz. Aggiungere

‘Ricerca nel catalogo Catalogo articoli MePAT w

Catalogo articoli MePAT

[ ] Posizione Tipo di posizione

Descrizione

Categoria prodotio Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto
[l 1 Materiale v o ' EUR Per 0,00 EUR
] 2 | Materiale ~+  th EURPer BODEUR
2. Nella finestra che si apre, selezionare la voce “CONV. APAC”
. v N 3 EE !-7
mySAP SRM Pagina inizigle Help Logoff ‘d d‘%ﬂ?:;a i
» Cercare

D servizio Web

COMNV APAC
MEPAT

2. Selezionare la voce “CONV. APAC”
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3. A guesto punto si riapre la schermata iniziale nella quale € necessario cliccare nuovamente il pulsante “Avvio” come al precedente
p.to 1, confermando cosi la ricerca nel catalogo “Convenzioni APAC”

' Ordine d'acquisto Creare
| 0rﬁinare| | Parcheggiare | Controliare | Mo

Home ordine aca. cop_qua_a 19.11.2014 09:08 Numero 5000035111

& | | Visusiizzare | [Cancellare IA_ggiufnare|

= Dati posizione

Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo

Numero carrello acquisti Posiz: Aggiungere Ricerca nel cataloge Convenzioni APAC * | Avvio 3

i__l Posizione Tipo di posizione Descrizione Prodotto Categoria prodotio Quantita Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il

4. Quindi, nella finestra che si apre, selezionare la convenzione di interesse (nel presente esempio viene indicata, a puro titolo esplicativo,
la convenzione del sale stradale — vedere la premessa alla guida a pag. 6).

S

<k @& Home | CENTRAL-COMMITTE.. = | PAT = | RICERCHE = [EJ GOOGLE % ~ B - = @& ~ Paginav Sicurezza~w Strumentiv @~

E’O{,’H}"ement Gatafog Informazioni sulla versione

Pagina iniziale Criteri diricerca

Parola chiave: | | [ cercare |

Convenzione

= [Tuttl]
] 4
= Conv. Sale stradale n. 42019 del 28-11-12

NEGOLZIO ELETTRONICO — PREDISPOSIZIONE DELL’'ORDINATIVO DI FORNITURA SENZA CARRELLO: CREAZIONE DIRETTA DELL'ORDINE D’ACQUISTO Pagina 45 di 76

Guida Negorzio elettronico beni - amministrazioni contraenti - versione 2.0 (marzo2015)



fizzfy Mercurio

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

6. Inserire la quantita desiderata;
7. Selezionare il pulsante “Aggiungere al carrello acquisti”.
7a. Se si utilizza questo pulsante si aggiunge solo il prodotto corrispondente al pulsante (in questo caso il sale in forma sfusa);

7b. Se si utilizza questo pulsante si aggiungono tutti i prodotti selezionati come indicato al punto 4.
Catalog7Ehp1 - Windows Intemet Explorer

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7 X @Con’ve:’ii v @Y

<5 & Home CENTRALI-COMMITTE... + / RICERCHE = GOOGLE ﬁ‘j B -~ = Lj-,.,] v Paginawv Sicurezzaw Strumenti v @

Informazioni sulla versione

Per tornare alla pagina di selezione della
convenzione (p.to 4), cliccare sul link “Criteri
diricerca”

. Parola chiave: | \ |L Cerc

Per abbandonare la selezione dei
prodotti basta chiudere la finestra.

P Convenzionz

ne vizsualizzadad1a2

|I|I| |E| Trowvate 2 di 3 posiz
[1 | Aagiungere al carrelle acquisti [Nconfrontars | View risultato; [visw miniaturizzata - Risultati per pagina: |§U hd

@ Sale in forma sfusa

Delimitare ricerca

Cercare

Resettare firo

sy Dettagli Convenzione = Heitagli Convenzione Prezzo: 12640 EUR.
| ey i
= — Convenzione :: Conv. Sale stradale Quantita z: |30 | | Aggiungere al carrello acquisti
Convenzione: A == n.42018 del 28-11-12
i wasai
Conv. Sale stradale n. 42015 del 28-11-12 S ==may ' Fornitore = INNOVASRL.,
g 0000001072

UM dell'ordine d'acquisto & Tonneliata

Sale in sacchida 25 ko

R Dettagli Convenzione 3 Dettagli Convenzione Prezzo: 13840 EUR
| e g
1% Convenzione = Conv, Sale stradale Quantita = |5[| | Aggiungers al carrello acguisti

= \ n.42019 del 28-11-12

i l Foriiaras
-# : ornitore = INHOVASRL.,
= 0006001072

UM dell'ordine d'acquisto = Tonnellata
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L'inserimento della fornitura nell’OdA ha anche I'effetto di compilare in automatico il campo “Fornitore” dei Dati di Testata dell’OdA.

Dati testata | We=T LT

Documenti | Pagamento | Output | Stato | Storico documents | Wersioni
Data documento 17.07.2012
Valore totale 0,00 Euro {divisa UME} -
Valore imposta 0,00 Euwro (divisa UME)
Tipo operazions ECPO Ordine & acquisto

Organizzazions acquisti  Unita organizzativa di SIMULAZIONE -

Gruppo scquisti Gruppo Acquisti di Simulazione q
CIG
Riepiloge partner
Funzione Mumerng Nome
Farnitore * 1072 ik Dittat
L Fomitore servizi ich
IEE0en [ ] o,
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1.B - INSERIRE | DATI DI DETTAGLIO
1.B.a - MODIFICARE | DATI DI POSIZIONE

Se fosse necessario cambiare la quantita di prodotti da ordinare e/o la data di esecuzione della fornitura, modificare il campo
“Quantita” e/o “Richiesto il”.

Nome ordine 3cq. ARz ORDINED! Humero 5000015322

Aggiungere pos.carrello acquist Aggiungers posizioni catalogo

Mumero camelic aoquisti Posi. Aggiungsrs Ricerza nef catsloge Catalogo Convenzioni

|] Pesizione Tipo di posizione Descrizions Prodotte Calegons prodotio Prezzg lordo

Imputats 5 Attivita
B 1 Materizle | Sale in forma sfusa 4 14400000 5 d 118,40 EUR Par 1 142,28 B ghntro dicosto - & I
]| 2 Msteriale ' Sale in sacchi da 25 M 14400000 5 M o4z TOt 125,40 EUR Per 1 155,36 EUR | 09.01.201 - Q, g} i
& 3 Materisle | ONERI DELLA SIGL 4 14400000 5 & [1.000 - | 150,00 EUR Par 1 000 EUR 09012013 [ - o, I @
m 4 Mammize v i 0 - EUR Par 0,00 EUR s - o,
E g | Materidle. v ¢ R - ELR Par 0.00 EUR i - &, M
]| B Materize i M - EUR Fer 0.00 EUR m - & [
| 1| Maiae  w * i - EUR Per 0,00 EUR m - * Wis]
] 8 Materze v ¢ & - EUR Fer 0,00 EUR m - * Wi}
] 3| Materizgle  w # M - EUR Per 0,00 EUR ig] - o O
]| 10 Materize dl M - EUR Fer 0,00 EUR m w @ O
Valore tot 12 471,71 EUR Valore fiscsle 0,00 EUR
| Aggitngere posiioni | [ Rinumerare posizioni | | Properre fonti dacquisto | | Duplicare posizioni selerionate |
Condizioni per posizioni selezionate
Condizione
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1.B.b - COMPLETARE GLI ONERI DELLA SICUREZZA

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

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

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

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

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

Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo

Mumerno camslie scquEsti Posiz. Aggiungare Ricerca nel catslogo  Catalogo Convanzioni | Avvio

% Riepilogo posizioni

Iil Posizions  Tipo & posions Deescrizione Prodotia Categoria prodotto Quantita Prezzo forda Prezzo netto Richiesto il Imputate 5
Msterizle Sslz in forms sfuss b 14400000 5 M iz TOt 152,94 EUR | 30.01.2012 B | Centro di costo + | 440000
Msteriale Ssle in sacchi da 25 4 14400000 5 k] Tot 1BTASEUR 30012002 [ | Centro dicosto ~ 440000
Materizle Oner 14400000 5 #h | 1,00 COR A Corpo 181,60 EUR [ | Centro dicosto w | 440000
A 4| Materigle  w o4 ] 0,00 EUR 1] hd
[l 5| Materigle - 1 L - EUR Per 2,00 EUR m -
[l B | Materizle - 4 L] - EUR Per 0,00 EUR i) -
B 1| Materizle v L # - EUR Per 0.00 EUR ] -
m g Materzie ¥ i 5 - EUR Per 0,00 EUR ] -
] 3 | Materizle W i &h - EUR Par 0,00 EUR i} -
| 10 Materizle b o - EUR Per 0,00 ELIR m -
Valore tot.: 5.111,52 EUR Vah
Aggiungere posizioni . THAMEISTE ’____ | Propore fonti &’acqu'lsml | Duplicare posizoni Eeiezinnatel

nats

r posizioni selezj

Prezzo {manusis)
Seconto {acsoluto)
Sconto (3¢)
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3) Nel campo che appare dopo aver selezionato la condizione dell'lVA inserire la percentuale dell’'lVA da applicare nel campo “Importo”;

4) selezionare il tasto “Aggiungere”:

D Posmion= Tipo di poszions Descrizions Prodotto Cstegons prodotto Cuzntits Prezzo fordo Prazzo neito Richissto i Imputsto 2

:I 1 Matenzle | Sale in forma sfuss o TA4400000 & ooz TOt 128 40 EUR Par 1 152 34 EUR | 30.01.2013 m Centro di costo w | 440000
7 z Materizle Sale in sacchi da 25 4 14400000 5 ' YT TOt 138,40 EUR Per ! 187,46 EUR 30.00.2012 [ | Centro dicosto w | 440000
[ 2 Materiale | Oneri o 14400000 5 dh | 1,00 COR A Corpo 150,00 EUR Fer 1 151,50 EUR| 1 | Centro dicosto || 440000
[l 4 Materge v # & - EUR Per 0,00 EUR m -

B 5| Materze * i - " EUR Per 0,00 EUR m -

B 8 Matenzke 4 I - EUR Fer 0,00 EUR i) -

| T Materisle ¥ i h - EUR Fer 0,00 EUR & -

il £ Materizle v i L hd EUR Par 0,00 EUR g -

] 3| Materize v i h - EUR Par 0,00 EUR m -

]| 10| Materisle - h ] - EUR Per 0,00 EUR [iig] -

Valore tot : 5.111,52 EUR Val

|.ﬁm]ungere pnsizioni| | Rinurersie posiion | |Pmpnrre fonti d"anquis.lo| | Drsplicane: posizioni seleziomabe|

Condizioni per posizioni selezigggd

[ Area Condizioni per posizioni selezionate i
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CAPITOLO 2 - PERFEZIONAMENTO DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.

2.A - INSERIRE | DATI DI TESTATA - DATI DI BASE

Ordine d'acquisto Creare
|Ordinare| F’archeggiare| Controllare :I"|= ‘-."svalzzs.'eg Cancellare | | Aggiomare | Indietro alla videata iniziale

Anteprima

Nome ordine aca. [po_sv 30.03.2015 11:49

Numero 5000056636

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

Data documento 30.03.2015

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

Organizzazione acguisti | Unita organizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acguisti di Simulazione V| %
|

Codice Univoco Ufficio i 1b

fo]lc} | |

la

Miinmilams mardoae

1. Nella scheda “dati di base” dei dati di testata inserire:
a) il codice CIG;
b) il Codice Univoco Ufficio di riferimento per la fatturazione elettronica (Il Codice Univoco Ufficio e l'identificativo univoco afttribuito

automaticamente a ciascun ufficio che viene dichiarato da un Ente in IPA, ai fini della gestione del processo di Fatturazione

Elettronica verso le PA)
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Per cio che riguarda il Codice Univoco Ufficio, la sua compilazione &_obbligatoria per tutte le Amministrazioni o Enti pubblici che sono

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

mediante inserimento diretto nell’omonimo campo di testata dell’Ordine, senza utilizzare I'nelp di ricerca. In questo caso il sistema

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

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

B Attenzione: il Codice Univoco Ufficio non & valido

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

associati agli uffici dell’Ente di riferimento inserito in testata dell’Ordinativo di fornitura. Cliccando sull’'icona @ e possibile accedere

alla pagina di avvio della propria ricerca, prevalorizzata con il Codice iPA dell’Ente sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni.

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

Cercare valore

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

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

Cod IPAEnte  [p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

l l Avvio ?lnterrompe:e |

Risultato ricerca: 13 Inserimenti
Cod Uni'©U
002150 Servizio agricoltura
QEBZFS Servizio gestione strade
ILKIZW Dipartimento affan istituzionali e legislativ
2JOR0C Ufficio ded catasto di Fondo (sede di Fondo)

Denominazione ufficio

p_THN
p_TN
p_TN
p_TN

Codice dellEnte ailinternco dell'lPA
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« se il Codice Univoco Ufficio non viene visualizzato tra i risultati della ricerca di cui al punto precedente, € possibile ricercarlo
mediante ulteriori criteri di ricerca, selezionando, tra le opzioni a disposizione sul sistema, la ricerca generica.

Cercare valore

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

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

Cercare valore

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

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

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

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |5C|I] |

| Avvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

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

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

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

- Denominazione ufficio (facoltativo): denominazione dell’ ufficio di cui si vuole ricercare il codice univoco;
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- CAP (facoltativo): viene impostato dal sistema in base al CAP associato all’anagrafica dell’Ente inserito in testata dell’Ordine,
eventualmente modificabile dall'utente;

- Provincia (obbligatorio): viene impostato dal sistema sul valore “TN”, eventualmente modificabile dall’'utente;

- Codice fiscale (facoltativo): Codice fiscale dell’Ente.

Una volta impostati i criteri di ricerca, cliccando sul pulsante di “*Avvio” e possibile visualizzare e selezionare il proprio Codice Univoco
Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.
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1. Se € necessario inserire delle note e/o allegare dei documenti validi per tutti i prodotti richiesti selezionare la scheda “documenti”;

2.B - INSERIRE | DATI DI TESTATA - DOCUMENTI

Al riguardo si pone I'attenzione sulle disposizioni ANTICORRUZIONE previste dalla convenzione, in particolare la necessita per

I'amministrazione contraente di trasmettere al fornitore, assieme all’ordinativo di fornituraq, i singoli codici di comportamento.

' depelt [ ordinare | | Parcheggiare | | Controllare | | Modificars | | Visualzare | | Canceliare | | Aggiomnars |
= Acquisti
~ Richieste dAcquisto

Crea camello acquisti libero
Cres camello scquisti Nome ordine acqg. COM_QUA_A 19.11.2014 08:22 Numero 5000035112
Stato camelle acquisti

‘Sourcing cockpit

Distribuzione lavore
= Ordini dAcquisto

Elsborare ordine d’ acquisto

Stato | Storico documento | Versioni

» Firma Digitale Dats documento 19.11.2014
* Entrata Merci Valore totale 1023955 Ewo (divisa UME) -
* Mercato Elettronico Valore imposta 0,00 Euro {divisa UME)
¥ Contratti
¥ Gestione Fornitori Tipo operazions ECPO Ordine 4’ acquisto
» Gestione Comunicazioni Organizzazione acquisti Comuns QUATTRO
Object Mavigator
BAd| Builder - implementazioni Gruppo acquisti Gruppo Acquisti Comune QUATTRO ‘35
CIG
Riepilogo partner
Funzione Mumero MNome Attivitd
Formnitora * 1072 & Ditts q,, = ﬁ
- Farnitare servizi 5 = I
Richizdente * Xy = i i
Diestinatario merci oy = I
Indirzze forn. i = ' w
Ubicazione b = @ g
Aggiungere ult. nighe per la funmione  Funzione partner cliente ||+
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[ Anteprima | | Downlozd | | Uplozd |

R 11 2 T DOCUMENTI E ALLEGATI
el e et In questa schermata & possibile:
Dt di base || Documenti| | Pagaments | Outout | Stato | Stonco docemento | Approvasione | Version 1 inserire evenTUO" note VClIide per tUﬂ'i i prodoﬂ.i
Testi ordinati (I “Testo fornitori” verra riportato
Per visualzrare / elsborare i testi; fare cic sul tipo 4 testo comispondents ne"'ordinaﬁvo, a Iivello de"’inteStGZione- Per un
Riepiloge testo esempio vedere I'ALLEGATO 1 - “INSERIMENTO
.I Categona teste Anteprima testo {60 car.} TESTO/DOCUMENTI FORNITORE" a pqg. 70 de||CI
a Testo forniton 5| ALLEGAND CONDIZIONI CONSEGNA guido):
Appunto interna . o pe . .
Pl o Ao i a. selezionare il tipo di nota cliccando sul nome;
hateas Lot b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;
Testo formitori = = p— . . . . qs .o
R 1b 31 ALLEGANO CONDIZIONT CONZEGHA 2. allegare documenti per il fornitore validi per tutti i

prodotti (ad es. elenco punti di fornitura per
consegne ripartite di tutti i prodotti ordinati), inclusi i
singoli codici di comportamento da inviare ai sensi
della normativa anticorruzione.

Per inserire I'allegato:
A. inserire la descrizione del documento allegato;

B. ricercare il file da allegare (cliccando sul tasto

“Sfoglia..."”);
Allegati C. allegare il file cliccando sul pulsante
{ancars un dosig “Aggiungere”;
D. Una volta aggiunto un allegato, sotto |l
@ 28 Area Alleg pulsante “Aggiungere” si apre una tabella

“Riepilogo allegati”;

3. dllegare altri documenti con la stessa procedura
riportata ai punti 2A, 2B, 2C;

Cateporis Sotto-categoria Vers, Agente Tp. Dhime file (Kbl Int.  Autors mod. Diats mod.
@ (CONDIZIOMI-CONSEGMA  Allegato standard 1 doc n [ APD.SIM | 01.02.2013 05:32:19
| Elaborare descrizione | | Cancellare |
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ALLEGATI - MODIFICA
3. Per cancellare I'allegato aggiunto:
A. selezionare lariga,

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

D. Selezionare il pulsante “Rilevare”

Allegati

Caricare un documento:

Descrizions

Percorso

Descrizions Categoria Saotto-categornia Vers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Int. Aartore mod. Diata mod.

Elenco-POD Allegato standard 1 xls 18 APOD_SIM 22072013 14:11:48
2B Elsborare descrizione | Gancellare 1B
Elaborare descrizione
—L=smexore peeoeoonte Sopns SO0
< b Nuowva descrizions Elenco Punti di Prefiev 2C

| Rilewvar= | Dl nterrompers
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2.C - CONCLUDERE L'ORDINATIVO

1. Ordinare o parcheggiare |'ordinativo.
mySAP SRM

Pagina Inizisle Help

guisto Modificare

F Controllare |" difi ='—||V|sual|za:e||0annellme|| = —! Aggiornare
_____

.’v/

e acq. po_SIMO3 27.11.2012 13:38 Humero 5000015234

%M Deti posizione

Indietre alle videat

Aggiungere pos carrello acquisti

Mumero camello scquisti Avvio ricerca Paosiz! Aggiungere
Quando l'ordinativo viene parcheggiato, il sistema lo fissa in

memoria attribuendogli un numero (si apre una finestra che va
confermata selezionando il pulsante OK). L'ordine pud cosi essere

Aggiungere posizioni catalogo:
Ricerca nel cataloge  Catalogo Convenzioni

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

ripreso e modificato in un secondo momento con la procedura
descn’r’ro nella SEZIONE II:CAPITOLO 2 -, paragrafi A e B);.

Messaggio dalla pagm_ ﬁ Messaggm dalla pagma_ ﬁ
¢ L'ordine d'acquisto marzia_zeni-01 con il n. documenfg 50000153964 & Ordine di acquisto marzia_zeni-01 con numero dl:lcument
:l; stato fissato in memoria ;!_1 ordinato. Output preparato
o
= 4 &

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

I numero dell'ordine puo essere ritrovato anche successivamente, con la procedura descritta alle pagine 30 e seguente.
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SEZIONE V: FIRMA DIGITALE DELL'ORDINE
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CAPITOLO 1 - ACCESSO ALL'AREA DELLA FIRMA DIGITALE

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

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

sistema. Il numero dell’ordine servird anche successivamente alla firma digitale del documento (Ordinativo di Fornitura), per caricare lo

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

1. Se si e gia provveduto ad annotare il numero dell'ordine alla fine della sua elaborazione, selezionare lao voce “Firma Digitale ordine

d’acquisto” da uno dei due menu e saltare al successivo CAPITOLO 2 - (pagina 62),

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

riportato alla pagina seguente.

= Entrata Merci
Entrats merci
* Contratti
* Albi Fornitori

* Gesticne Comunicazioni

Asseghazione procedimento
Verifica acocessi per procadimento
|strsttoria procediments
* Comunicazio
Imwiare comenicazion procadimanto
Firma digitale appalto
Visualzzare doc. firmati
Report gare pubblicate

i 1

gare telematiche di lavori
= Rcguisti
* Richieste dAcguisto

Cr2a camsllo scquist fibeno

Crea camelio scquist

‘Btsto camells acouisti

Sowrcing cockpit

Distribizione lavoro
w» Ordini Abraict
Eisbaorare ordine d acquisto

= Firma Digitale
Firma digitale ordine acquisto 1
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a. Impostare il criterio di filtro per periodo, selezionandolo dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

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

b. selezionare il link “Avvio”;

Urea camsllo acgush libsno
Lista di lawvoro 3= f==1
Crea camello acguisti
Stato carrsllo acguisti Cercare ordine d'acquisto
Scurc:irq m{:kp'ﬂ; Mumerc crdine d'acguisto MNome dell"ordine d’acquiste  Stato
Distribuzione lavors = -
= Ordini dAcquisto Aurvio 3b liata
Elsborare ordine 0 acguisto Uitimi 7 giorni
2 1 Ultimi 30 giorni
Emettere ardine 4 acquisto UItimi 20 giormi
= Firma Digitale Ultimo anno
. . . X Fericdo
Firma digitale ordine dacqu Data
Visualzzare doc. finmati

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

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

b Bppalti
« Acquisti Creare ord.dacq.
= Richieste d'Acquisto Ordine di acquisto con tipe oper.: ECPO Crdine d'acquistc -
Crea camello acquisti libero
- Lista di lavoro
Crea camsllo acguisti
Stato camelle acguisti Cercare ordine d'acquisto
Sourcing cockpit Mumeso ordine d'acquiste Mome dellordine d'acquiste  Stato Pericdo
Distribuzicne lavono o +  Ultimi T giormi
= Ordini dAcquisto -
e Ricerca ampliata
Elsborare ordine d'acguisto
Emsttars ordine dacquiste Risultato ricerca: 3 Ordini d'acquisto
~ Fipma Digitals Mumers Mome anizz. acguisti Gruppo acquisti
4b 5000015272 Prova ordine Unita crganizzativa di SIMULAZIGHE Gruppo Acquisti di Simulaz
E{I{I{I{HEEB pPO_SIM 18.12.2012 11:28 Unita ocrganizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
= Entrata Merci s o . e
r 5000015292 ORDINE_N.001 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
NEGOZIO ELETTRONICO - FIRMA DIGITALE DELL'ORDINE: ACCESSO ALL'AREA DELLA FIRMA DIGITALE Pagina 61 di 76

Guida Negorzio elettronico beni - amministrazioni contraenti - versione 2.0 (marzo2015)



fizzfy Mercurio

CAPITOLO 2 - PREDISPOSIZIONE DEL DOCUMENTO DA FIRMARE DIGITALMENTE

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

1. inserire il numero dell’ordine nel campo “Numero Ordine d’'Acquisto”;
2. selezionare il pulsante di comando “Prepara doc. per firma”;

Fagins inizigle Help Perametrizzazione | cpoff=

e Gestione Firma Di

v feaust Murmiers Ordine dAcquisie; 000015 | Prepara doc per firma D 2
= Richieste d'Acquisto = —

Crea camello acguisti libero
o
Crea camsllo sacguisti

Stato camelo acquisti

Sourcing cockpit
Dristribuzione lawvono
= Ordini dAcquiste Sfoglia...
Elsborare ordine 4 acquisto
Emettere ordine dacguisto
= Firma Digitale
Firma digitale ordine d'acqu
Visuslzzare doc. firmati
= Entrata Merci
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3. il sistema provvede ad aprire automaticamente il documento preparato per la firma, che andrd salvato sul computer dell’vtente per

Mercurio

mocielle trentine di e-Progurement

I'apposizione della firma digitale.

4. Alla fine del salvataggio chiudere il documento creato.

fww.acquistionline.quality, provincia.tniit/sap(bD1 pdCZPTEWMEA==1/bc/bsp, 2 ~ @ C X ||,

= provincia.tn.it

Preferiti 7

([=] vara
\

38100 Rovereto

Muova scheda CTRL+T  |= | RICERCHE = [ GOOGLE fi v B ~ 0 @ > Paginav Sicuremav Stumentiv @v
= Duplica scheda CTRL+E - — — =
¢ . 2 Salva con ngmea. ﬁ &
Muova finestra CTRL+N : et )
Muova sessione ' - @ F M@~
Apri... CTRL+C i = Jome ’ Ultima modifica Tipo
dificg l e r c L L= Messun elemento corrisponde ai criten di ricerca,
Risorse recenti
3b |
Chiuh scheda CTRL+W |
Desktop
Imposta pagina...
Stampa... CTRL+P _-.J
- Raccolte =
Invia | =
Imperta ed esporta... Td Qk
ale
Propricta B
=
Offline b QL‘ | /A
- % "]
Esci i 5 Rete N/ 3
e 5000015282 - Versione 2 - Name fe: . = | ‘ e
I -— P e L TR TR e
Salva come: & naome T | pd) Sps
1LAE .
0 Trento

Il documento salvato andra firmato digitalmente dal P.O. e poiricaricato a sistema e inviato al Fornitore.
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SEZIONE VI: CARICAMENTO A SISTEMA E INVIO
DELL’'ORDINATIVO DI FORNITURA FIRMATO
DIGITALMENTE
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CAPITOLO 1 - CARICAMENTO A SISTEMA DEL DOCUMENTO FIRMATO

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

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

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

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

riportato alla pagina seguente.

Assegnazione procadimento
Verifica scocessi per procedimento
|struttoria procadimento
Inwizre comuEncsTion procedimanto
= Entrata Merci * Firma Digitale
5 Firma digitsle sppalto
Entrats mearc
¥ Contiatti - e doc, firmati
Report gare pubblicate

* Albi Fornitori
* Gesticne Comunicazioni
Manuszle gare telematiche di lavorni
= Rcguisti
= Richieste d'Acguisto
Crea camslo scquist ibeno
Craa canslo scquist
-“Stato carrslls soqust
“Sourcing cockpit

Distribuzione lzvoro
* Ordini A'Lrmarick

2
1

Emetiers oronme 0 orarstn
2 Firma digitsle ordine d'aﬁmisw>
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a. Impostare il criterio di filtro per periodo, selezionandolo dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

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

b. selezionare il link “Avvio”;

Mercurio

mocielle trentine di e-Progurement

= Ordini dAcquisto Lista di lavers | [Eie= =1
Elsborare ordine 4 acquisto . .
Cercare ordine d'acquisto
Emettere ordine dacguisto
Numerc ordine d'acgquisto MNome dell"ocrdine d"acquiste  Stato
= Firma Digitale =
Firma digitale ordine dacgqu

mpliats

Visualzzare doc. finmati Cggi

. Ultimi 7 giomi
= Entrata Merci Ultimi 20 giorni
Entrata merci Ult?mi o0 gicrni
Ultimao anno
¥ Contratti Periocdo
Cata

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

d’acquisto” dal menu sulla sinistra;
- Richieste dAcquisto Ordine d'acquisto

Crea camrelle scguisti libero Creare ord.d"acq.
Crea carrsllc scguisti

. it Ordine di acguiste con tipo oper.: ECPO Ordine d'acquistc «
Sowrcing cockpit

T e T Lista di lavoro  JRile=(:1

= Ordini dAcquisto
Elsborare ardine 4 acguisto

Cercare ordine d'acquisto

Emetters ordine 4 scquists Mumers crdine d acquisto Nome dell'ordine d'acquiste  Stato Pericdo
= Fippa Digitals o - Ultimi 7 giomni
= - 4b Ricerca ampliata
Visuslezare doc. finmati

= Entrata Merci

Risultato ricerca: 3 Ordini d"acquisto
Entrata merci

b Contratti MNome Bnizz. acquisti Gru aoguisti

v Albi Fornitori Unita organizzativa di SIMULAZICNE Gruppo Acguisti di Simulaz

* Gestione Comunicazioni 3 5000015282 APO SIM 18.12.2012 11:28 Unitd crganizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulsz
bk 5000015292 ORDINE_N.O0A Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acguisti di Simulaz
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CAPITOLO 2 - INVIO DELL'ORDINATIVO DI FORNITURA AL FORNITORE
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/o A.P.O.

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

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

<5 | CENTRALI-COMMITTE.. v | PAT~ | RICERCHE v [EJ GOOGLE B ~8 -~ s o~
’T‘Iyﬁﬂp gﬁm Paging inizisle Help Paremetrizzazicne | ogoff

F  Gestione Firma Digfta
E‘JEIEHHEEEE

| Prepara doc. per firma |

Mumero Ordine d'Acquistc

Firmea e Invic

T \FFFF\ORDINE-SALE pdf pfm

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

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

Messaggic dalla pagina Web ﬁ

!‘\. Elaborazione avwenuta con successo

——
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SEZIONE VII: GESTIONE DELL'ENTRATA MERCI
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CAPITOLO 1 - CONFERMA ENTRATA MERCI

FIGURE COINVOLTE: P.R. - A.P.O.

L'entrata merci puo essere effettuata in un’unica soluzione o in piU riprese (nel caso di consegne ripartite).

Va sempre fatta da chi ha creato il carrello.

1. selezionare la voce "“Entrata merci’ da uno dei due menu:

Elaborare ordine dacqguisto e

Emettere ordine & acquisto % ; .
Verifica acoessi per procedimento

e |stristboria procadiments

Firma digitale ordine dacqu

Visualzzare doc. firmati

Inviare comundcaTion procedimsanto
Firma digitsle sppalto
Visuzlzzare dog, firmati
Report gars pubblicate

* Albi Fornitori
* Gestione Comunicazioni
Manuale gare telematiche di lavori

= Rcouisti
* Richieste d’Acguisto

Crea camello acquist ibero
Craa camrslio acquist
-Stato camello scousti
Distribumione lavoro
Eisborare ordine dacquisto
Emettere ordine dacquisto
Firma digitale ordine o acquisto
Visualzzare doc. firmati
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2. Nella finestra che si apre inserire i criteri di ricerca per I'ordine per il quale confermare I'entrata merci (la ricerca puo essere filtrata per

periodo o effettuata direltamente con il numero dell’ordine);

3. selezionare I'icona “Acquisiz. conferma” della riga relativa all’ordine per cui confermare I'entrata merci;

Confermare merce / prest. servizio

Selezionare da: Confermare entrata merci / acquisire prestazione -

Per confermare le merci o le prestazioni ordinate, cercare dapprima un'ordine d'acquisto

Cercare ordine d'acquisto

Desoizione posizione  Mome del camello acguisti

@" 2b

Per confermard |2 entrate merci e le prestazioni, cliccare in basso su ﬁ

=ro ordine d'acquiste

Ultimi 30 giomi

Per acquisire | tempi per le prestazioni eseguite, cliccare in basso su % .

Risultato ricerca: 2 Ordini d'acquisto

Numero Nome Camello acg. Creato da Data di reg. Azion
b 5000015320 ordine-sale-2 23117 Dr. Assistente Ordinante Simulazione 18122012 3
b 5000015282 APO_SIM 18.12.2012 11:28 23114 Dr. Assistente Ordinante Simulazione 18.12.2012

4. nella finestra che si apre selezionare |a scheda “Dati testata™;

Confermare merce / prest. servizio

|Canelmare| | F'alr:heggialel |CDntmIIale | @gianale | | Rip(istinalel | Valutare | Indietro alla vidests inizis

Per ritrovare facilmente la conferma in un secondo momento, inserire il propric nome
Numerc della conferma TOOD004682
Mome della conferma Mumere ordine d'acquiste 5000015282

Data consegnal/prestazione * 08.01.2013 E‘_’I Doc. di riferimento

—
E Tab attivo
= le conferme parzisli) & aliri dati

1. ModMesTe eventus\ = ==
2. Cliccare in alte su "0bnferma™

Riepil PR
Marcare
tutte le  Posizione Desorizione Prodotte  Quantitd *  Unita Prezzo netto Imputate a Desoizione Ordine d'acquisto / Posizione Categoria prodott: Ultima 1 ) Azioni
posizioni
I:‘ 1 Sale in forma sfusa 20,00 TO 152,84 EUR Per 1 TO Centro di costo 440000 5000015282 / 1 Sale e clorure di sedic puro |:| %m E
= m s in cmis s e [e— e AEE S IR Mo A T e ies 3 i & annnn EmAAA A B § R is © Clom S —eee = [* -
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5. nella schermata che si apre e possibile inserire i dati relativi a:
a. nome della conferma (per ritrovare la conferma in un secondo tempo € consigliabile inserire il nome di chiinserisce la conferma
merci);
b. Documenti diriferimento;
c. Numero della Bolla di entrata merci;

d. Numero Lettera di vettura

6. alla fine dell'inserimento selezionare la scheda “Dati posizione™:

Confermare merce [ prest. servizio

Per ritrovare facilmente |a conferma in un se 50 inserire il propric nome

Numerc della conferma ﬂ
Mome della conferma i > Numero ordine d'scquisto

Dats consegna/prestazione * 08.01.2013 (£ Doc. di riferimento ®

Dati di {/ase | Partner | Documenti | Storico | Approvezicne | Stato

Confermare | | Parch iare | | Controllare id ipristinare | | WValutare Indietre alla videata inizis
| | [Parcheggiare] | | [2ea pr |

Bella entrata mer! 5C

Letteras di vettura 5d

Autore modifica APD_SIM

Data modifica 08.01.2013 11:01:29 | Vis. medifiche
Ared
* |ns. obbl.
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7. nella finestra che si apre selezionare le posizioni per cui confermare I'enfrata merce cliccando sul quadrato a sinistra della riga di

posizione;
8. inserire la quantita consegnata;
9. nel caso di consegna unica selezionare la casella “ultima consegna”, nel caso, invece, di consegne ripartite passare al p.to successivo;
10.ripetere I'operazione per tutte le righe di posizione, compresi gli oneri della sicurezza;
11.inserire la data della consegna

12. confermare le modifiche

Confermare merge / prest. servizio

[
=
%
i

'ﬁrnllanal |Pogginmale| | Ripristinare Indietre slls vidests iniziale

Per ritrovare facilmente la conferma in un secondo momento, inserire il propric nome

Mumers della conferma 7000004882

Nome della conferma Mumers ordine d'acquiste 5000015282

Data DBI'ISEQHEJIPI'EtEZiDHE < 1 1 Doc. di riferimento

(B VN Diati posizicne

Dati posizione Tab attivo
1. Modificare eventudm o T mp==tle conferme parziali) e altri dati

2. Cliccare in alte su "Conferma™

Rienil L
Marcare
tutte le  Paosizicne Desorizicne Prodotto Quantita*  Unita Prezzo netto Imputats a Descrizione Ordine d'acquiste / Posizione Categoria prodotto Ultima consegna  Azioni
osizioni
H 7 Eale in forma sfusa D 8 Per 1 TC Centre di costo 440000 5000015282 / 1 Sale e clorure di sodic purs @ 9 E
|:| 2 Sale in sacchi da 25 kg 50,00 TO 155,38 EUR Per 1 TO | Centro di costo 440000 5000015282 / 2 Sale e clorure di sedic purs |:| %E E
|:| 3 oneri della sicurezzs 1,00 COR 131,50 EUR Per 1 COR Centro di costo 440000 5000015282 / 3 Sale e clorure di sodic pure |:| % E E
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CAPITOLO 2 - INSERIMENTO CONSEGNE SUCCESSIVE ALLA PRIMA

FIGURE COINVOLTE: P.R. - A.P.O.

1. per inserire, in un momento successivo, ulteriori consegne relative allo stesso ordine ripetere i passaggi da 1 a é del Capitolo
precedente;

2. il Sistema visualizza solo le posizioni per cui la consegna non € ancora stata effetuata e/o solo le quantita ancora da consegnare (nel

caso di consegne parziali dello stesso prodotto);

Confermare merce / prest. servizio

Confermare | | Parch iare | | Controllare icrnare | | Ripristinare | | Valutare Indietro slls vidests iniziale
| | [Parcheggiare | | | Aggiomare | | Ripr

Per ritrovare facilmente la conferma in un secondo momento, inserire il propric nome

Mumero della conferma TO0D0DD4883
Mome della conferma marzia Numero crdine d'acquiste 5000015282
Data consegnalprestazione * 08.01.2013 il Doc: di riferimento BHHE458458

Dati testata I}ati posizicne

1. Modificare eventualmente la quantita (ad es. per le conferme parziali) & altri dati
2. Cliccare in alte su "Conferma™

Rienil S
Eliminare
marcature da
tutte le
posizioni

Posizione Desoizione Prodette Quantita *  Unita Prezzo netto Imputato a Desoizicne Ordine d'acguisto / Posizione Categoria prodotto Ultima consegna  Azioni

1 Sale in forma sfusa 15 TC 152,94 EUR Per 1 TO Centro di costo 440000 5000015282 / 1 Sale e clorure di sodio puro %lh E

* Ins. obbl.

3. ripetere i puntida 7 a 11 del Capitolo precedente.
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SEZIONE VIII: ALLEGATI ALLA GUIDA
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ALLEGATO 1 - INSERIMENTO TESTO/DOCUMENTI FORNITORE

ESEMPIO di Testo fornitore aggiunto a livello di posizione | ESEMPIO di Testo fornitore aggiunto a livello di testata
v s v Spett.le Ditta
Ordine d' ist Spett.le Ditta Ordine d'acquisto Dﬁ'la1
rdine d'acquisto Ditta1 Nr. ordine: 5000015428 - Versione 1 Streada del Vino

Nr. ordine: 5000015430 Streada del Vino Data ordine: 01.022013 38100 Trento BZ

Data ordine: 01.02.2013 38100 Trento BZ Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO )

Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO Cod. F it 1072 Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad uso Cod. Fornitore 1072

Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad usa od. Fornitore stradale

stradale Codice CIG: 123456789
Codice CIG: 123456789 Codice CUP
Codice CUP In questo caso le condizioni In questo caso le condizioni
H Indirizzo fatturazione: Unita organizzativa di SIMULAZIONE H
Indirizzo fatturazione: Unita organizzativa di SIMULAZIONE dl Consegnd Vqlgono SOIO via SIMULAZIONE 99 38100 Trento dl Conseg na legono per
via SIMULAZIONE 89 38100 Trento per il sale in sacchi. Destinatario: SIMULAZIONE tuti i prodoﬂ'i ordinati.

Destinatario: SIMULAZIONE indirizzo di Fornitura 1A 38100 Rovereto

via indirizzo di Fomitura 1A 38100 Rovereto

Note per fornitore
S| ALLEGANO CONDIZIONI CONSEG!

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

Pos.{ Po Qta u.m. | Data consegna | Costo IVA Valore netto In Base alle Condizioni Generali di acquisto ed agli accordi particolari intercorsi Vi ordiniamo
Int. %
1 Sale in forma sfusa Pos. | Pos. Q.ta u.m. | Data consegna ‘ Costo IVA Valore netto
Sale in forma sfusa Int. %
5 e B 0102 - . 0 1 Sale in forma sfusa
Py i5 | _ 013 | 126,40 per 1 ] 21,00 ] 1.806,00 oaen forma shusa
‘ 2 2 in sacchi da 25 kg \ ] 10 | otozzoiz | 118,40 per 1 | 21,00 | 5.200,60
CONSEGNE RIPARTITE COME DA ALLEGATO > | s
ale in sacchi da 25 kg
0 | 01 02.2048=" | 138,40 per 1 | 21,00 | 2.49120 Sale in sacchi da 25 kg
3 | oneri 7| to | 01.02.2013 | 13840 per 1 | 21,00 | 3.736.80
1| cor | | 0,00 per 1 | 0,00 | 0,00 3 | oner
1] cor | | 0,00 per 1 | 0,00 | 0,00
Valore netto: 4.387,20 EUR
IVA: 921,31 EUR Valore netto: 8.946,40 EUR
i i . c IVA: 1.878,75 EUR
Importo comprensivo di IVA: 5.308,51 EUR Importo comprensivo di IVA: 10.82515 EUR
L'appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui all'articolo 3 della legge 13 agosto 2010, n. 136 e successive modifiche. |'appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui allarticolo 3 della legge 13 agosto 2010, n. 136 e successive
L'appaltatore si impegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed al Commissariato del Governo della provincia di Trento della modifiche
notizia dell'inadempimento della propria controparte (subappaltatore/subcontraente) agli obblighi di tracciabilita finanziaria. L'appaltatore si impegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed al Commissariato del Governo della provincia di Trento della

notizia dellinadempimento della propria controparte (subappaltatore/subcontraente) agli obblighi di tracciabilita finanziaria

Si richiamano inoltre tutte le modalita e condizioni evidenziate in sede di richiesta di offerta e da codesta ditta integralmente accettate con

) i Sirichiamano inoltre tutte le modalita e izioni evi iate in sede di richi di offerta e da cod ditta integr
la presentazione dell'offerta stessa. con la presentazione dell'offerta stessa.
Si invita a voler indicare sul documento di trasporto ed in fattura il numero del presente ordinativo. Si invita a voler indicare sul documento di trasporto ed in fattura il numero del presente ordinativo

. N Firmato per accettazione
Firmato per accettazione
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ALLEGATO 2 - INDIRIZZO DI CONSEGNA PRODOTTI

ESEMPIO di indirizzo di fornitura diverso per i prodotti richiesti

ESEMPIO di indirizzo di fornitura uguale per tutti i prodotti richiesti

- 9 2 Spett.le Ditta
Ordine d'acquisto DFHa‘]
Nr. ordine: 5000015430 - Versione 2 Streada del Vino
Data ordine: 01.02.2013 38100 Trento BZ
Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO ;
Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad uso Cod. Fomnitore 1072
stradale

Codice CIG: 123456789 ” H%1 H

! ’ In questo caso l'indirizzo di
Codice CUP

consegna é diverso per il
Indirizzo fatturazione: Unita organizzativa di SIMULAZIONE Sale in SGCChi e per il Sd|e

T T T T sfuso.

Destinatario: Vedi dettaglio ordinativo di fornitura

ne di e-Progurement

Ordine d'acquisto g?;;.\e Ditta

Nr. ordine: 5000015428 - Versione 1 Streada del Vino

Data ordine: 01.02.2013 38100 Trento BZ

Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO )

Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad uso Cod. Fornitore 1072
stradale

Codice CIG: 123456789

Codice CUP

Indirizzo fatturazione: Unita organizzativa di SIMULAZIONE

T SR TN T 2o 100 TTeTD

Destinatario: SIMULAZIONE
via indirizzo di Fornitura 1A 38100 Rovereto

prodotti ordinati.

Note per fornitore
SIALLEGANO CONDIZIONI CONSEGNA

In Base alle Condizioni Generali di acquisto ed agli accordi particolari intercorsi Vi ordiniamo.

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

Pos. | Pos. Qta
Int.

u.m. | Data consegna Costo IVA Valore netto

1 Sale in forma sfusa
Sale in forma sfusa
@] 10 ] 01.02.2013 | 118,40 per 1 | 21,00 | 5.209,60

2 Sale in sacchi da 25 kg
Sale in sacchi da 25 kg
27| 10 | 01.02.2013 | 138,40 per 1 | 21,00 | 3.736.80

3 Oneri

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

Pos.{| Pos. Qta U. M. | Data consegna | Costo ‘ IVA Valore netto
Int. Yo
‘ 1 Sale in forma sfusa
N J Sale in forma sfusa —
E 01.02.2013 T T T e —— | 21,00 | 1.896,00
irizzo di fornitura: via indirizzo di Fornitura 1A 38100 Rover:
2 Sale in sacchida ZoKG
CONSEGN
18 TO 01.02.2013 13840 per 1 2100 | 2.491,20
< Indirizzo di fornitura: | via Suimulazione Fornitura 1B 38100 Pergine Valsugana
A Sy—
1] cor | | 0,00 per 1 | 0,00 | 0,00
Indirizzo di fornitura: | via indirizzo di Fornitura 1A 38100 Rovereto

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

L'appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui all'articolo 3 della legge 13 agoste 2010, n. 136 e successive modifiche.
L'appaltatore siimpegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed al Commissariato del Governo della provincia di Trento della
notizia dellinadempimento della propria controparte (subappaltatore/subcontraente) agli obblighi di tracciabilita finanziaria.

Si richiamano inoltre tutte le modalita e condizioni evidenziate in sede di richiesta di offerta e 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.

Firmato per accettazione
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Valore netto: 8.946,40 EUR
IVA: 1.878,75 EUR
Importo comprensivo di IVA: 10.825,15 EUR

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

L'appaltatore siimpegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed al Commissariato del Governo della provincia di Trento della
notizia dellinadempimento della propria controparte (subappaltatore/subcontraente) agli obblighi di tracciabilita finanziaria

Si richiamano inoltre tutte le modalita e izioni evi: iate in sede diri di offerta e da cod ditta integr

con la presentazione dell'offerta stessa.

Siinvita a voler indicare sul documento di trasporto ed in fattura il numero del presente ordinativo

Firmato per accettazione
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