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CAPITOLO 1 - IL NEGOZIO ELETTRONICO

1.A - PREMESSA

Il Negozio Elettronico € uno degli strumenti messi a disposizione dall’amministrazione provinciale per I’acquisto di beni e servizi.
Ai fini della predisposizione della presente guida e 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 ['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 dal’ 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 tipi:

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

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

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

firmare digitalmente 'ordine;

inviare I’Ordine d’acquisto al Fornitore;

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

vV V V 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 '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;

vV V V 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’ utile prevedere il PR quando vi sono piu sedi distaccate del’Amministrazione o depositi e I’emissione dell’ordine avviene presso
I’Amministrazione centrale. (es. il Magazziniere)

Operativamente, all’interno 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.tn.it) e quindi, una volta ottenute le credenziali, accedere al Sistema e inviare

|’Ordinativo di Fornitura.
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1.C - PROCEDURA DI ACQUISTO - o

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

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 sara pertanto articolata in otto sezioni, una per ogni fase della procedura di acquisto, piu due introduttive - 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. Disponibilita di un personal computer con Internet Explorer (versioni 8.0 e precedenti; per le versioni successive alla 8.0 per un corretto
accesso al Sistema si raccomanda di attivare le impostazioni di visualizzazione in compatibilita nel proprio browser come descritto nella
nota operativa scaricabile dal sito Mercurio all’indirizzo
http://www.mercurio.provincia.tn.it/AreaFornitori/doc/visualizzazione_compatibilita.pdf);

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

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

ok~ WD

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
responsabilitd qualora non si rispetti tale indicazione

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

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

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

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

.t - L ﬂ? g:?}

v@. :;,-—"" https://www.acquistionline.quality. provincia:tn.it/sap/bc/gui/sap/its/bbpstart’sap 0 ~ B B & X \g SRM - Enterprise Buyer 1
x @Converti b4 @Seleziona

«

\ o
File )Iodifica Visualizza Prefenti  Strumenti 7
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SEZIONE II: ACCESSO AL NEGOZIO ELETTRONICO

NEGOZIO ELETTRONICO -ACCESSO AL NEGOZIO ELETTRONICO Pagina 10 di 76

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



CAPITOLO 1 - ACCESSO AL SISTEMA

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

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

B http://www.mercurio.provincia.tnit/home.asp = Mercurio

gti  Strumenti ¥

File Modifica Visualizzg

9= CENTRALI-COMMITT J. PAT = ) RICERCHE = G[}OGLE : @ - B O~ & &_4 ~ Pagina~ Sic

gli acquisti online della pubblica amministrazione

| AREA FORNITORI | AREA ENTI | | CONVENZIONI

Home Verifica i requisiti di Sistema

Prima di utilizzare gli stru

IL PROGETTO MERCURIO — -ﬁ.lcquistc verifica i reqgu
REGOLAMEMNTO DEL SISTEMA — Sistema. . iz
AREA ENTI — Per problemi contattars il Ge

Sistema o consulta i requisiti

AREA FORMNITORI —
= S | Requisiti di Sistema | Dawnl

CONVENZIONI

Tracciabilita flussi finanziari
Informativa & istruzioni ope
meritn  alla "TRACCIABILI
FLUSSI FINANZIARI E O
DELLE STAZIONI APPALTAI

legal agreement and privacy policy —
contattaci —

Accedi ai Servizi
e-Procurement

Convenzione Energia Elettrica
Connessi

E' statz prorogata |z con
Energia Elettrica,

Mer(:u rio

modelle trenting di e=Procurement

el
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3. Inserire le credenziali per '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.
mySAP SRM Paains naisle

©<1

ParametrErarions Lopdif!

= Appalti = Albi Fornitori

Elsborare gara Elsborare albi fomitori

Ricarcars fornitor per invito
: o
Letters esito proced) e
s ura
Gestione notifiche
Drownload lettere esito
Monitor comunicazioni PEC
Verbale di gara
Assegnazions procedimento
Verifica accessi per procedimento
|struttoris procedimento
Inwisre comunicazioni procedimento
Firms digitsle sppalto
Visuslzzare doc. firmati
Report gare pubblicate
Manusle gare telematiche di lavori

= Acquisti
= Richieste d'Acquisto

Crea camello acquisti libera
Cres camello scquisti
Stato camello acquist
Sourcing cockpit
Distribuzione lavoro
B ————
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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 e possibile aprire/chiudere le sottovoci del menu.

mySAP SRM Pagins infrisle
2

Iti
- isti
+ Richieste d'cquisto

GCre3 camelio scquisti libero
Cre3 camello acguisti
Stato camello acguisti
Sourcing cockpit
Distribuzions lavoro

= Ordini dAcquisto
Elsborare ordine d’acquisto

3b

e ondine d'acguisto
rma Digitale

NEGOZIO ELETTRONICO — ACCESSO AL NEGOZIO ELETTRONICO - GESTIONE DEL MENU DEI COMANDI

Firma digitale ordine dacqu
Visualzzare doc. firmati
+ Entrata Merci
Entrata merci
* Contratti
* Albi Fornitori
* Gestione Comunicazioni

Help

Parametrzzsrions

Logatf

Elsborare gara

Ricercare fomitori per invito

Apertura buste

Lettere esito procedura

Download letters esito

Verbale di gara

A=segnazione procedimento

Verifica accessi per procedimento

|struttoria procedimento
Inwiare comunicariont procedimento
Firma digitale appalto
Visualzare doc. firmati

Report gare pubblicate
= Manualistica

= gare telematiche di lavon

‘ Aoquisti

* Richiest. dAcguisto

la

Crea camello acquist libsro

Cres camslio ﬁisﬁ

Stato camello acquisti
W

Distribuzione lavono

1b

Elsborare ondine 'fﬁ Listn

Emettere ordine d'acguisto
1c - Firma Digitale

Firma digitale crdine d'acquisto

Visualzzare doc. firmati

1d

Entrata merci

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

Elsborare albi fornitori
Gestione messaggi
Gestione notifiche

Meonitor comunicazioni PEC

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

Acquisti:
1. Richieste d’Acquisto:

» Crea carrello acquisti: creare il carrello;

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

2. Ordini d’acquisto:

» Elaborare ordine
gestire/modificare I’ordine
(Ordinativo di Fornitura).

d’acquisto:
d’acquisto

3. Firma Diqgitale:

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

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

4. 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 Faginz inzizle Help Parametrzzanions
1
» Appalti
R
~ Richieste d'Acquisto
Crea camslio scquist libero ~ Appalti
Crea camelle acquisti Elsbarare gara
Stato camello aoquisti Ricarcare fomitori per invito
Sourcing cockpit Apertura b_“-lf-t'l!
Distribuzions lavoro Letters esito procedura
= Ordini dAcquisto Download lettere esito
Eisborare ordine d'acquisto Yeringe o

NEGOZIO ELETTRONICO — ACCESSO AL NEGOZIO ELETTRONICO - USCITA DAL SISTEMA
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* Albi Fornitori

Elsborare albi fornitorni
Gestione messaggi
{Gestione notifiche
Monitor comunicazioni PEC
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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/0 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
_ J ~ Appalti = Albi Fornitori
Elsborare gara Elsborare albi forniton

Ricercare fornitori per invita

Stato carrello acquisti

§ § Apertura buste 3 X
Sourcing cockpit . Gestione messaggi

N Letters esito procedura . .
Distribuzione lavoros Gestione notifiche
. ) Download lettere esite ) L
= Ordini dAcquisto ) Monitor comunicazioni PEC
) . Verbale di gara

Elaborare ordine dacquisto

Acsegnazione procediments
Verifics accessi per procedimenta
Istruttoria procedimento

Emettere ordine 4 scquisto

= Firma Digitale

» Albi Fornitori

» Gestione Comunicazioni

NEGOZIO ELETTRONICO —PREDISPOSIZIONE DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA

Firma digitale ordine dacqu
WEE RS T Inviare comunicazioni procedimento
= Entrata Merei ~* Firma Digitale
Entrata merci Firma digitale appalto
¥ Contratti Visuslizzare doc. firmati

Report gare pubblicate

Manuale gare telematiche di lavori

L 4:quisti
r Richieste dAcquisto

st libero
Cres camelle acquist]

ON CARRELLO: CREAZIONE E GESTIONE DEL CARRELLO
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»

2. Cliccare sul link “Convenzioni APAC”

9% s Home | CENTRAL-COMMITTE.. v | PAT = | RICERCHE » |[EJ GOOGLE - v [ o= v Paginav Sicurezzav Strumentiv @~
mySAP SRM Pagina iniziale Help Logoff A EE.!-'

4 Acquistiin 3 fasi

¥ Appalti I
+ Acquisti 2 3
+ Richieste d'Acquisto Sel. merce/prestazione Carrelle acguisti (Wuoto) Completare ed ordinare

Crea carrello acquisti libero

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

Stato carrello acguisti

Sourcing cockpit 5 5
Pazzo 1: selezionare merce | prestazione

Distribuzione lavoro

» Ordini d'Acquisto Esistonoe le seguenti possibilita di aggiungere posizioni al carrello acquisti:

» Entrata Merci Ricerca in cataloghi singoli:
r Mercato Elettronico £ oL
F Contratti

| seguenti cataloghi vengeno esaminati insieme:

¥ Gestione Fornitori
+ Gestione Comunicazioni
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 || CENTRALI-COMMITTE.. v |, PAT = | RICERCHE - [EJ GOOGLE % v B ~ =] g= v Paginav Sicurezza~ Strumentiv (@~

Informazioni sulla versione

Procurement Catalog

Pagina iniziale Criteri diricerca

Parola chiave: | | [_cercare

Convenzione

-« [Tutt]

< = Conv. Sale stradale n. 42015 del 28-11-12 > 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.
ﬁ-ocuremeﬂt Oata‘log Informazioni ulla verzione

Pagina iniziale Criteri di ricerca

Parola chiave: || Cerc: Convenzione

6b

Elﬂ |E| Trovate 2 di 3 posizi

—

[ Aggiungere al carrello acquisti [[Yeonfrontare | View risutato: Risultati per pagina: Immagine disattivata

Cercare :
Sale in forma sfusa
Resettare fittro 4 7

parolschisve: ||

ane visualizzadata2

Dettagli Convenzione = Dettagli Convenziong Prezzo: 126 40EUR

Convenzione Conv. Sale stradale Quantitaz (30 [ Aggiungere al carrello acquisti |
n.£2019 del 25-11-12

Fornitore = INNOVA SRL,

no00001072
UM dell'ordine d'acquisto = Tonnellata

Convenzione:
Conv. Sale stradale n.4201% del 25-11-12

Sale in sacchida 25 kg

Dettagli Convenzione :: Dettagli Convenzione Prezzo: 138 40EUR

Convenzione Conv. Sale stradale Quantita :: |5.u | | Aggiungere al carrello acguisti |
n.42019 del 28-11-12

Fornitore = INNOVA SRL,
0000001072

UM dell'ordine d'acquisto = Tonnellata

Pagina: Di: 1:
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1.B - COMPILARE | DATI DI DETTAGLIO

In questa schermata € possibile:

eliminare un prodotto dal carrello, selezionando I'icona ﬁ;

duplicare un prodotto inserito nel carrello, selezionando I'icona &

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

P w0 obdp PR

visualizzare la schermata di dettaglio nella quale & possibile modificare altri dati relativi al prodotto della riga, cliccando sull’icona &,

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

x @Comerﬁ hd Seleziona

& hitps:/ /www.acquistionline.quality. provincia.tn.it/sap/bc/gui/sap/its/bbpstart?sap O ~ @ B © X | & SRM - Enterprise Buyer
p y

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
»

75 #& Home | CENTRALI-COMMITTE.. » | PAT ~ | RICERCHE - [EJ GOOGLE D o ~ [ @= v Pagina~v Sicurezzav Strumentiv @@~
mySAP SEM Pagina iniziale Help Logoff .f ,«»-”f-"‘.":;. 3 ' AL
s 15— E

1 Acquisti in 3 fasi

¥ Appalti I
- Acquisti 1 3
- Richieste d'Acquisto Sel merce/prestazione Carrello acquisti (2 Posizioni) Completare ed ordinare

Crea carrello acguisti libero .
Crea carrello acquisti In questo pazzo & possibile vis. e controllare il proprio carrello acguisti con le merci'prestazioni selezionate E possibile aggiungere altre posizioni nel passo 1 o ordinare il carrelio acquisti nel passo 3
Stato carrello acguisti

Sourcing cockpit

Passo 2: carrello acquisti
Distribuzione lavoro
» Ordini d"Acquisto Per modificare i dettagli posizione (ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in bazso sul link oppure su '%
¥ Entrata Merci
N i
Mcroate Hehmao Merceiprestazione Descrizione Categoria MNecess. il Quantitd Prezzoflimite >
b Contratti — . “n
F Bt FOraionn Sale in forma sfusa Sale & cloruro di sodio puro 19.11.2014 {7 30 TO 152,84 EUR Per 1 TO @' I "’m
} Gestione Comunicazioni Sale in sacchi da 25 ka Sale & cloruro di sodio puro 19112014 [ 50 0 167,45 EUR Per 1 TO x @E‘,
Object Navigator
BAdI Buider - implementazioni Valore totale (netto) : 12.961,52 EUR
Agginrn.are| |Cuntm[lare fietry 1 pnt. =
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Cliccando sullicona ‘& si apre una schermata di dettaglio con piu sottovoci, nella quale é possibile modificare altri dati relativi al prodotto

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

b Appalti Passo 2: carrello acquisti

= Aoguisti
~ Richieste dAcquisto
Cres carrello acquisti fibero Paosizioni in carrello acquisti

Per modificars i dettagli posione {3d es. cespiti & attribuzione costi), fare clic in basso sul link oppure su '35

Crea carello scouisti Merca/prestazions Drescrizione Categoria Mecess il Quzntita Prezzofiimite Azione

Stato carrello aoquisti Sake e cloruro d 9.11.2014 3010 152,84 ELIR Fer 1 TO 4 d [ @

Sourcing cockpit =

SR Sale & clorurs di sodis purs [EXEE T I ! = T0 187,48 EUR Par 1 TO de W& [F @
Valore totale [netto) - 12.961,52 EUR

¥ Ordini d'Acquisto

¥ Entrata Merci
¥ Mercato Elettronico Dettagli su posizione: Sale in forma sfusa %

¥ Contratti
G e DATI DI BASE
¥ Gestione Comunicazioni
Object Navigator —_ & ;
Gt s e In questa schermata & possibile verificare e/o modificare:
e e 1. la quantita da ordinare;
Societd 1000w
Uieazions Divisone 2. la data di consegna del prodotto selezionato (Necess. il)
Grupps acquisti Gruppo Acquisti Comune QUATTRO "1
Prezzo 152,94 Euro (divisa UMF) per 1 Tonnel
Neoess. i £
Fornitore
Carta acquist -
Destinatanic merci QUATTRO - A Comune v
Caodice MetsProdotto
Prenctazions camello scaduta
Frodotts verse

» Attribuzione costi

* Documenti e allegati I

¥ Indirizzo consegna / luogo prestazione

¥ Fonti d’acquisto / fornitori di servizi
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medello trenting di e=Procurement

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 (cioé validi per tutti i prodotti) si deve procedere in sede di elaborazione dell’ordine

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

¥ Documenti e allegati

Testi

Per visualizzare / elaborare i testi, fare clicsul tipe di testo comispondents

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

Appunte interno

DOCUMENTI E ALLEGATI

In questa schermata € 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

1b

Allegati
Caricare un documento;

SE

Cotegoria Sotto-categoria Wers, Agente
@ istruzioni conseqna Allegato standard 1

| Elaborare dE'SG'iZiDI'IEl | Cancellare
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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. allegare altri documenti con la stessa procedura riportata ai punti
2A, 2B, 2C;

Dim. file (Kb} Int. Autore mod. Data mod.

doc 11 APO_SIM 18.12.2012 12:32:11

3
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medello trenting di e=Procurement

6K . ‘
@PF.@ Mercurio

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

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

Selezionare il pulsante “Rilevare”

Allegati

Caricare un documento:

Drescrizions

Percorso

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

Elenco-PO0D Allegato standard 1 xl= 18 APD_SIM 22072013 14:11:48
ZB Elsbarare descrizione | | Cancellars 1B
Elaborare descrizione
e D
< Nuova descrizions Elenco Punti di Prelieve| 2C
D
| Rilevars | D!rmermmp-ere
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c) INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE DEL PRODOTTO SELEZIONATO.

~ Indirizzo consegna / luocgo prestazione|

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

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

Nome

Altro nome

cfo

Telefono

Fax

Indirizzo e-mail

Edificio

Piane / ufficio

Via /! n. civico

CAP/Localita

Frazione

CAP / Casella postale

Paese

Provincia

SIMULAZIONE

Unita crganizzativa di SIMULAZICHE

0461800622

mercurici@infotn. it

via indirizzo di Fornitura 1A

38100 Rovereto

ltalia -

Trento »

Cancellare inserimenti

¥ Fonti d'acquisto / fornitori di servizi

gicmare | | Controllare

Terminato I'inserimento dei dati cliccare sul pulsante “Cont. >” per continuare con I’elaborazione del carrello.

INDIRIZZO CONSEGNA/LUOGO PRESTAZIONE

In questa schermata € possibile controllare e/o modificare I’indirizzo di consegna
del solo prodotto selezionato, indirizzo che viene precompilato automaticamente
dal sistema.

Nel caso in cui vengano indicati indirizzi di consegna diversi per i prodotti
selezionati, questi verranno riportati nell’ordinativo a livello di riga di posizione.
Nel caso, invece, in cui non vengano modificati gli indirizzi di consegna dei
singoli prodotti verra indicato un indirizzo unico a livello di testata.

Per un esempio vedere I’ALLEGATO 2 - “INDIRIZZO DI CONSEGNA PRODOTTI” a
pag. 71 della guida.

[<ingnd{[con.>
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1.C - PERFEZIONARE IL CARRELLO

In questa schermata € 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 pud essere ordinato”);

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

5. Confermare il carrello, cliccando sul pulsante “Ordinare”.

Passo 3: completare & ordinare

Per poter ritrovare facilmente il camrello scquisti in seguito, attribuirgli un noppe
Mell'anteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il camello acg. G/ & giungere anche nuovi autori d'approvazione

Mome del camello acquisti APD_SIM 18122012 08:18 1

Prenotazione camello scaduta

Appunti per approvazio Il carrello acquisti APO_5IM 19.12.2012 08:18 & corretto e pud essere
4 l\_ ordinato
2a
2b -“
4 0

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 Attesa”) puo essere ricercato:
1. cliccando sula voce di menu “Stato carrello acquisti”;
2. cliccando sul link “Controllare stato”;

Lo stato dei carrelli puo essere:

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

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

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

Azione eseguita con esito positivo

¢ Appalti

= Requisti Il camells scquisti & stato messo in sttess con il neme/numerns: APO_SIM 18.12.2012 11:28 § 23114
~ Richieste dAcquisto

Crea camsllo a{:quisti libero

~—pni in carrello acquisti
Stato camello acquisti P
- 1 erce/prestazione Descriziocne Quantita Categoria Mecess. il Walore
Dis e Eveo Sale in forma sfusa 30 Tennellata Sale e cloruro di sodio purc 19122012 ¢
i i 75 5 i i 22012
« Ordini d'Acquisto Sale in sacchi da 25 kg 50 Tennellata Sale e doruro di sodic purc 19.12.2012
Elsborare ordine d scquisto Valore totale (netto) : 1:

Emetters ordine 4 scquista
= Firma Digitale

Firma digitale ordine d'ac E' ora possibile stamparg il camelle acquisti o completarlo ramite "Controllare stato™
Visualizzare doc. firms

= Entrata Merci
Entrata merci E
» Contratti Indietro alla prima pagina
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Nella schermata che si apre: medelie irenting d e frocurement

1. cercare il carrello da modificare impostando i filtri necessari:
2. selezionare il carrello cliccando sul collegamento dello stesso:

mysAP SRM Fagina iniziale Help FParametrizzazicne |JML;’J:\§{ - El!-’
F (F ey

»  Stato carrello acquisti

Cercare carrello acq.

Pericdo

Desoizione posizione  Mome del camello acquisti
A

L

Ultimi 30 giormi W Tu

Data doc. Tsto stato
B 23Q7 crdinesale 2 2 19.12.2012 12.356,52 EUR Approvato QD@
4 11.12.2012 1.528,44 EUR Approvsto @D @

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

+  Controllare stato

Indietro 8 view stato

I Pos. in carrelle acquisti IE‘

Vis._modifiche

Per modificare | dettagli posizione {ad es. cespiti e attribuzione costi), fare clic in basso sul link cppure su Q

Merce/prestazione Desizione Categoria Necess. il Quantita Prezzo/limite Azione
Ssale in forma sfuss Sale e corure di sodic purc 18122012 0 TO 15284 EUR Per 1 TO Gf’ Q
Sale in sscchida 25 kg Sale e clorure di sodic purc 19.12.2012 50 TO 155,36 EUR Per 1 TO & Q,
Valore totale (netto) - 12.356,52 EUR
I Dati supplementari =l

Mome del camello acquisti APO_SIM 18.12.2012 11:28

Prenotazione camello scaduta D

Appunti per approvazione
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Si apre la schermata di modifica del carrello nella quale é possibile:
eliminare un prodotto selezionando I’icona @;

1

2. duplicare un prodotto inserito nel carrello, selezionando I’icona ;

3. visualizzare le caratteristiche di dettaglio del prodotto, cliccando sull’icona 4

4. 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.>";

LY 1
Sel. merce/pestazions Carrello acquisti (2 Posizioni)

Completare ed ordinare

In guesto passo & possibile vis. & controllare il propric camello acquisti con |le merci/prestazioni selezionate E possibile aggiungere altre posizioni nel passo 1 o ordinare il camelle scquisti nel passo 3

Passo 2: carrello acquisti

is. modifiche
Per modificare i dettagli posizione {ad es. cespiti e atiribuzione costi), fare dic in basso sul link oppure su %
Posizioni in 1 isti

Merce/prestazione Desorizione Categoria

Mecess. il Quantita Frezzollimite
Sale in forma sfuss Sale e cloruro di sedic purc 18.12.2012 [f 30 TO 162,84 EUR Per 1 TO
Sale in sacchi da 25 kg Sale e cloruro di sedic purc 18122012 EEI 50 TO 16638 EUR Per 1 TO
Valore totale (netto) - 12,366,562 EUR
|)\ggi{xnaﬂa| |CDnhDIIE.lE|
Y H H 13 H 7.
5. Nella finestra che si apre selezionare “Ordinare”;
Passo 3: completare e ordinare
Per poter ritrovare facilmente il camello scquisti in seguito, attribuirgli un nome
Mell'anteprima approv. si pud vedere chi deve approvare il camello acg. Qui si possono aggiungere anche nuovi autori d'spprovazione
Mome del camrello acquisti APO_SIM 18.12.2012 11:28
Prenctazione camello scaduta . . . R , .
Se necessario, aggiungere degli appunti per I'approvazione.
Appunti per approvazicne Aggiungere appunto
Riepilogo approvazicne

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:

1 Azione eseguita con esito positive

» Appalti
= Acquisti
= Richieste d'Acquisto
Crea carrello acquisti liberc Il canello acquisti & stato messo in attesa con il neme/numers: APO_SIM 18.12 2012 11:28 1 23114

Cres

Crea cgrells soauicti

ato camello acguisti

1

00

Posizioni in carrello acquisti

Merce/prestazione alba Desoriziocne Quantita Categoria MNecess. il Valore

Distribuzions lavoro

= Ordini dAcquisto

Sale in forma sfusa 20 Tonnellata Sale e clorurn di sedic puro 1912 2012 4 EB8 22 EUR
Elsborare ordine d’acquiste 5 5 8 8
i ) Sale in sacchi da 25 kg 50 Tonnellata Sale e cloruro di sodio purc 19.12.2012 7.768,20 EUR
Emettere ordine 0 acquisto
Valore totale (netto) : 12.356,52 EUR

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

= Entrata Merci
Entrats merci Stampare camello scquisti
. Controllare stato
¥ Contratti =

Mroora nuraen raoralln araich

Nella finestra che si apre & possibile visualizzare lo stato del carrello. E inoltre possibile stampare il carrello cliccando sul’icona 0

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

Pagina iniziale Help Parametrizzazione | ogoff E;: D)4

»  Stato carrello acquisti
Cercare carrello acq.

Desorizicne posizione  Mome del camello scquisti Periodo Stato

Ultimi 7 gicmi Tutti -
Ricercs amplista

Risultato ricerca: 2 Carrello acquisti

Numerg Nome Data doc Valore Azione
4 23117 APD SIM 19.12.3012 08:18 18.12.2012 12.358,52 EUR "In attesa” 4, @[:
] 23114 APD SIM 18.12.3012 11:28 18.12.2012 12.358,62 E % E i
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CAPITOLO 2 - ELABORAZIONE DELL’ORDINE
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/0 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 Acquisti
= Richieste dAcquisto
Cres camello soquisti fibero ~ Albi Fornitori
. Elsborare gara Elaborare albi fornitori
Crea camello acquisti
L Ricercane fornitor per invibo
Stato camrello acquist
. . Apertura buste X N
Sourcing cockpit ) Gestione messaggi
e Letters esito procedurs . .
Distribuzione lavoro Gestione notifiche
Download lettere esito ) .
. Monitor comunicazioni PEC
‘Verbale di gara

Elaborare ordine dacquisto

Assegnazione procedimento
Verifica accessi per procedimento
Istruttoria procedimento

= Firma Digitale

Firm digiak ordine & 3cqu
Visualizzare doc. firmati Invisre comunicazioni procedimento
= Entrata Merci * Firma Digitale
Entrata merc Firma digitale appslto
. Visualezare doc. firmati
¥ Contratti » Reportistica

* Albi Fornitori el it
¥ Gestione Comunicazioni 3
Manusle gars telematiche di lavor
* Acquisti
* Richieste d’Acquisto
Crea camelle acquisti libero
Crea carmello soquisti
Stato camrelle acquisti
Sowrcing cockpit
Dristribuzione lavoro
* Ordini dAcguisto
Elaborare ordine dacquisto
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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 I’ordine per cui elaborare il documento da firmare:

b. selezionare il link “Avvio™;
- Boquist Fagina inizisle Help Farametrizzazions L opoff
= Richieste d'Acquisto
. ' .
Crea camsllo scquisti ibere OTdine d'acquisto

Crea camelle acquisti Creare ord.d'acq.

Stato carrelle acquisti . . . . : -
Ordine di acguisto con tipo apes.: ECPOD Ordine d'acquistc  + © | Creare
Sowrcing cockpit

Diistribuzions lavono
= Ordini dAcquisto
Elaborare ordine d'acquisto Cercare ordine d'acquisto

Lista di lavors | [0 e

Emettere ordine dacquisto Mumero ordine d'acquisto Mome dell'ordine d'acguiste  Stato P
= Firma Digitale
e AT - x 2a
Firma digitale ordine d'acy
Visuslizzare doc., firmati \ 212 2b  pelists O
. LHtimi 7 giorni
= Entrata “E'FG.I Ultimi 30 gioni
Entrata merci Uiltimi 20 gicmi
¥ Contratti Ultimez anno
Pericdo
Cata
3. selezionare I'ordine dall’elenco che si apre sotto la finestra di ricerca, cliccando sul numero dello stesso;
eDUINCANG COCHpIT Humers ocrdine dacguisto Mome dell'ordine d'acquistc  Stato Fenocdo
Diistribuzione lavono o w  Ultimi 7 giomi
= Ordini dAcquisto Ricerca amplista
Elsborare ordine 4 acquisto
Emettere ordine dacquistos Risultato ricerca: 3 Ordini dacquisto
= Firma Digitale Humero Home 8nizz. scquisti Gru acguisti
Firma digitale ordine d'acqu 5000015272 | Frova ordine Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acguisti di Simulaz
WL A 3 F'D_EIM 18.12.2012 11:28 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
= Entrata Merci s . . ) P
5000015282 ORDINE_N.001 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
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2.B - PERFEZIONARE L’ORDINE

2.B.a - INSERIRE | DATI DI TESTATA

1. Cliccare sul link “Modificare”

Ordine d'acquisto Visuali
| Ordinare | | Parcheggiare | | Cuntrullam ellare %
\

Nome ordine acq. ORDINE-ENERGIA_1  Numero S000018154

‘ Drati te.stata ati

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

Data documento 30.03.2015

“Yalore totale 0,00 | Euro (divisa UME) V|
“alore imposta 0,00 Euro (divisa UME)

Tipo operazione ECPO Crdine d'acquisto

Qrganizzazione acguisti | Unita organizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acquisti di Simulazione | &

Cadice Univoco Ufficio i 2b

CIG | |

2a

Diinmilrmn marks 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 é lidentificativo univoco attribuito
automaticamente a ciascun ufficio che viene dichiarato da un Ente in IPA, ai fini della gestione del processo di Fatturazione

Elettronica verso le PA);
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Per cid che riguarda il Codice Univoco Ufficio, la sua compilazione é_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 del’Ordine, senza utilizzare I'help di ricerca. In questo caso il sistema
effettua un controllo di coerenza che verifica I’esistenza del codice inserito sul portale iPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni).

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

B Attenzione: il Codice Univoco Ufficio non & valido

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

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

S

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

Cercare valore

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

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

Cod.IPAEnte  [p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

| Awio | [ Interrompere |

Risultato ricerca: 13 Inserimenti
ni QL nominazione uffici ice dellEnte allintern IFIPA
po218Q Servizio agricoltura p_TN
06BZFS Servizio gestione strade P TN
ILE32W Dipartimento affari istituzionali e legislativi p TN
8JORO Ufficio del catasto di Fondo (sede di Fondo) p_TN
NEGOZIO ELETTRONICO - PREDISPOSIZIONE DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA CON CARRELLO: ELABORAZIONE DELL’ORDINE Pagina 33 di 76

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



(sl Mercurio

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

Cercare valore

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

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/mimt

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

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |sou |

| Awvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

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

- 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 del’Ente inserito in testata dell’Ordine,
eventualmente modificabile dall’utente;

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

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

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

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

Al riquardo si pone I'attenzione sulle disposizioni ANTICORRUZIONE previste dalla convenzione, in particolare la necessita per
lamministrazione contraente di trasmettere al fornitore, assieme all’ordinativo di fornitura, i singoli codici di comportamento.
w MqUIStI I\.I'ILIIIIH.I‘EIII'-H.ILHIWHIH.IEI'WIIIIUIIH.IEI VIR e VI".'lIJH.II.-’..’.vH.IEll".rH.III.‘I#IIH.IE L RURELEE— [ — Ay ranne ir'iziﬂl"-
= Richieste d'Acquisto -
Crea camello acquisti fibero Antepnmal | Dewnload | | Uplcad |
Crea camsllo acquisti
Stato carello scquisti Nome ordine acq. AFc sSiM 12.12.2012 11:28 Numero 3000013282
Sourcing cockpit
Driistribuzione lavors Da-ti posizione
= Ordini dAcquisto _ _ -
ot o Crati di base @ | Cutput | Stato | Storice documents | Approvazione | Versioni
Emettere ordine dacguisto
. . Data documentos 19.12.2012
= Firma Digitale
Firma digitale ordine dacqu ‘alore totale 12358 52 Euro (divisa UME} -
e Valore imposta 0,00 Euro {divisa UME)
= Entrata Merci
) Tip> cperazicne ECPO Ordine d'acquisto
Entrats merci
¥ Contratti Crganizzazione acquisti  Unitd crganizzativa di SIMULAZIONE
dh Sl Gruppo acquisti Gruppo Acquisti di Simulazione - %
¢ Gestione Comunicazioni
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|.ﬂ-.n1seprima| | Download | | Upload |

Nome ordine acq. pep7s 7 Numera S00D01542E5

DOCUMENTI E ALLEGATI
Sl In questa schermata & possibile:

Diati di base || Documenti| | Pagamento | Owtpwt | Stato | Storico documents | Approvazions | Versioni

1. inserire eventuali note, valide per tutti i prodotti

Testi ordinati (I  “Testo fornitori” verra riportato
Per visuslizzare / elsborare i testi, fare clic sul tipo di testo comispondente nell’ordinativo, a livello dell’intestazione. Per un
Riepilogo testo esempio vedere I'ALLEGATO 1 - “INSERIMENTO
Categoria testo Anteprima testo (60 car.} TESTO/DOCUMENTI FORNITORE” a pag. 70 della

1a Testo fornitor Sl ALLEGAND COMNDIZIONI COMSEGMA gu|da)

Appunto interne . o . .
Mats di sporovazions a. selezionare il tipo di nota cliccando sul nome;

Note del fornitore

b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

Testo fornitor

1b 3T ALLEGAND CONDIZIONI CON3SEGHA

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

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

Allegati

2A C. allegare il file cliccando sul pulsante
“Aggiungere”;

Caricare un documegb.

— D. Una volta aggiunto un allegato, sotto |l
[Stogia... | 2B @ pulsante “Aggiungere” si apre una tabella
“Riepilogo allegati”;
3. allegare altri documenti con la stessa procedura
Categoria Sotto-categoria Wers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Int. Awbore mod. Diats meod. riportata ai punti ZAv 281 2C1
@ COMDIZIOMI-COMSEGNA | Allegato standard i doc 11 APO_SIM | 01.02.2012 05:32:15
| Elabaorare dﬁcrizione| |Ean{>e|lare|
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6K . ‘
@PF.@ Mercurio

ALLEGATI - MODIFICA

1. Per cancellare I'allegato aggiunto:
A. selezionare lariga,
B. cliccare sul pulsante “Cancellare”;

2. Per modificare la descrizione dell’allegato dopo averlo aggiunto:
A. selezionarlo (1A) nella tabella “Riepilogo allegati”,

B. cliccare il pulsante “Elaborare descrizione”,
C. nella tabella “Elaborare descrizione” che si apre modificare il testo nel campo “nuova descrizione”,
D

Selezionare il pulsante “Rilevare”

Allegati

Caricare un documento:

Drescrizions

Percorso

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

Elenco-PO0D Allegato standard 1 xl= 18 APD_SIM 22072013 14:11:48
ZB Elaborare descrizions | | Cancellars 1B
Elaborare descrizione
e D
< Nuova descrizions Elenco Punti di Prelieve| 2C
D
| Rilevars | D!rmermmp-ere
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2.B.b - MODIFICARE | DATI DI POSIZIONE

Nella schermata “Dati posizione” dell’ordine e possibile:
1. eliminare prodotti aggiunti, cliccando sull’icona «W~ una riga di prodotto eliminata resta visibile a video e I'icona W viene modificata
in . Tornando a cliccare sull’icona ﬁ la cancellazione viene annullata e il prodotto reinserito nell’ordine.

2. visualizzare i dettagli del prodotto cliccando sull’icona <

Nome ordine acq. MARZIA_CRDINE-DT Numere 5000015322
Drati testata D-ati posizione

Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo

Mumero camello acquisti Posiz. Aggiungere Ricerca nel cataloge Cataloge Convenzioni
e s

I:‘ Posmione Tipo di posizions Diescrimions Prodatto Categornia prodotto Quantitd Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il Imputato 3

|:| 1 Materizle Szle in forms sfusa ot 4400000 _5 ) TOt 118,40 EUR Per 1 143,28 EUR | 05.01.2013 E:I Centro di costa w

[l z Materiale | Sale in sacchi da 25 & 14400000 5 M o4z TOt 125,40 EUR Per 1 186,36 EUR | 05.01.2012 [ -

E 2 Materisle| ONER| DELLA SICL 4 14400000_5 & | 1000 * 150,00 EUR Par 1 000 EUR 08012013 [0 -

| 4 | Materiake i oy - EUR Per 0,00 EUR [ -

O 5 | Materiale i oy - EUR Fer 0,00 EUR | -

[l & Materale v ] ] - EUR Per 0,00 EUR i -

| T | Materale v - 1 - EUR Fer 0,00 EUR [ -

| B Materize v i i - EUR Per 0,00 EUR i - o,
B 5 Msterze ¥ i " - EUR Per 0,00 EUR i} - < [
B 10 Materize - it by - EUR Fer 0,00 EUR g - <& O

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

|.ﬁggiur|gere posizianil | Rinumerare pcrsizioni| | Proporre fonti d"anquism| | Duplicare posizioni selenanate|

Condizioni per posizioni selezionate
Condizione
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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 € pari a zero non serve effettuare alcuna operazione, il sistema riportera nell’ordinativo una riga con
oneri della sicurezza pari a zero.

Se I'importo degli oneri della sicurezza e 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 la riga degli oneri e scegliendo la voce “IVA acg. non det

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

Aggiungere pos.carrelle acquisti Rggiungere posizieni catalogo

MNumere camello acquisti Posiz. Aggiumgers Ricerca nel cataloge Catalego Convenzioni v

L=

|:| Posizione Tipo di posizions Descrizions Prodotto ‘Categoria prodotto CQuantits Prezzo lordo Prezzo netto Richizsto il Imputsto 3

|:| 1 Materizle Szle in forma sfusa o0 14400000_5 oz TOt 152,54 EUR | 30.01.2013 [F1 | Centro dicosto w | 440000
— Materizle Ssle in sacchi ds 25 4 14400000_5 oz TOt 167,46 EUR | 30.01.2013 ] | Centro di costo | 440000
Materizle Oneri b 1 4400000 _5 # 100 CORA Corpo 181,50 EUR u:l Ceantro di coste w | 440000
|} 4 Materizle W ] & 0.00 EUR l1a] v

= 5| Materizle W ] & - EUR Per 0.00 EUR s} v

|| 6 | Materigle  w [ [ - EUR Per 0,00 EUR [ig] -

] 7 | Materiagle W [ h - EUR Per 0,00 EUR i} -

|| £ | Materigle v i & - EUR Par 0,00 EUR 1] -

= 3 | Matergle ¥ i & - EUR Far 0,00 EUR 1] -

[ 10 | Materake  w i ] - EUR Per 0,00 EUR i -

Valore tot.: 5.111.52 EUR Val
Aggiungere pnsizbnil | Rinumerarne posizion | | Proporre fonti d'aﬂquisml | Duplicare posizioni seleu:rla‘nel
r posizioni selezifjnate

Prezzo {manuale)

Sconto (assolute)

Sconto (%)

Oneri riflessi 2 C
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medello trenting di e=Procurement

3) Nel campo che appare dopo aver selezionato la condizione dell’IVA inserire la percentuale dell’ VA da applicare nel campo “Importo”;

4) selezionare il tasto “Aggiungere”:

Hiepilego posiziont

D Posizione  Tipo di posizione Diescrizions Prodotto Categoria prodotto Quantita Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il Impartato &

& 1 Materiale | Sale in forma sfusa & 14400000 5 IR TOt 128,40 EUR Per 1 152,54 EUR 20.01.2012 [ | Centro dicoste w | 440000
| z Materiale | Sale in sacchi da 25 14400000 5 ' EE] TOt 138,40 EUR Per 1 16745 EUR| 30.01.2012 [ | Centro dicoste » | 440000
2 Materiale | Oneri & 14400000 5 & 1,00 COR A Corpo 150,00 EUR Fer 1 181,50 EUR [ | Centro dicesto v | 440000
=] 4 Materisle ¥ L] ] - EUR Fer 0,00 EUR 1] -

[ 5 Materizle v i # - EUR Per 0,00 EUR s} -

Bl B | Materiale 1] ] - EUR Per 0,00 EUR [ig] -

= 7| Materisle b H - ELR Par 0,00 EUR [lg] -

] 8| Materiale v i # - EUR Per 0,00 EUR g -

[ 3 Materizle v i # - EUR Per 0,00 EUR s} -

| 10 | Materisle - [ i - EUR Per 0,00 EUR i} -

Valore tot.: 5.111,52 EUR Val

|Amiurqere pos'w_ioni| | Rlinumerarne poszion | | Proporre fonti d"a[x]uism| | Duplicare posh'_bniselezbna‘be|

Condizioni per posizioni seleziggale

[Area Condizioni per posizioni selezionate ]

2.C - CONCLUDERE L’ORDINE

1. Ordinare o parcheggiare I’ordine

»

55 | CENTRALI-COMMITTE.. v |, PAT~ | RICERCHE ~ [EJ GOOGLE i+ B - [ d= v Pagina~v Sicureza~v Strumentiv (@~
mysAP SRM Pagina iniziale Help Parametrizzazione L ogoff: El! 'l

* Qpdine d'acauisto Modificare
i e N
1 1' |l.'ccifia.='e | |Visualimle| |Cannellale| | C’i...ce'el ﬂggimnalel Indietre alla videat

264. PO_SIMD3 27.11.2012 13:38 Humero 5000015234

=M Dati posizione

Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo
Mumero camello acquisti Avvio ricerca Paosiz. Aggiungere Ricerca nel catalogo Catalogo Convenzioni -
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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 pu0 cosi essere ripreso e modificato in un secondo momento con la procedura descritta nei punti

precedenti (2.A-2B-2.C-);

. : . = = I"
[Messaggio dalla pagina Web M
1

©  L'ordine d'acquiste rmarzia_zeni-01 con il n. documentgG000015396 ¢

stato fiszato in memoria

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

Messaggic dalla pagina Web g
Ordine di acquisto marzia_zeni-01 con numero dn:ncur‘nent

/ l.i ordinato. Output preparato

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

I numero dell’ordine puo essere ritrovato anche successivamente, con la procedura descritta alle pagine 30 e seguente.
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SEZIONE 1V: PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINATIVO
DI FORNITURA SENZA CARRELLO
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medello trenting di e=Procurement

CAPITOLO 1 - CREAZIONE DIRETTA DELL’ORDINE D’ACQUISTO

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

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

A. selezione della fornitura dal catalogo della Convenzione;

B. inserimento dei dati di dettaglio;

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

1.A - SELEZIONARE LA FORNITURA DAL CATALOGO

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

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

4«__Ordine d'acquisto

F Appalti Creare ord.d'acq.

w Acquisti Ordine di acquisto con tipo opef.: ECPO Ordine d"acquisto ‘ ( 1

P Richieste d'Acquisto

w Ordini d'Acquisto Lista dilavoro
Elaborare ordine d'acguisto
Emettere ordine d'acquisto Cercare ordine d'acquisto
¥ Firma Digitale Numero ordine d'acquisto Nome dellordine d'acquisto Stato Periodo
¥ Entrata Merci ﬁ)
b Contratti
b ARG Coemidaei MAanrin Pl s e Fm o
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| dati che possono essere inseriti al’interno del’OdA sono suddivisi in “Dati di Testata” (fornitore, codice CIG, testi € documentazione) e
“Dati di Posizione” (date di consegna, quantita richieste, testi descrittivi, ecc.) relativi al dettaglio dei prodotti richiesti.

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

mySAP SRM Pagina iniziale Help Loott N il - ; w
A - B

*  Ordine d'acquisto Creare
|C-n:|inare | | Parcheggiare | |Cantmllare

| Modificare | | Visualizzare | | Cancellare | | Aggiornare |

Ilmmortileau]. CUM_QUA_A 19.11.2014 09:08 Numero S000035111
Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo
Numero carrello acquisti Avvio ricerca Posiz. Aggiungere Ricerca nel catalogo Catalogo articoli MePAT
Catalogo articoli MePAT
|:| Posizione Tipo di posizione Descrizione Prodotto Categoria prodotto Quantita Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il |
[l 1| Materiale - ich ich - EUR Per 0,00 EUR I
[l 2 | Materiale - ich ich - EUR Per 0,00 EUR I

2. Nella finestra che si apre, selezionare la voce “CONV. APAC”

mySAP SRM Pagina iniziale Help Locott e il - ; E‘:;Y

» Cercare

D izio Web -
s=shEne= 2. Selezionare la voce “CONV. APAC”.
COMNY_ APAC
MEPAT
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3. A questo punto si riapre la schermata iniziale nella quale é necessario cliccare nuovamente il pulsante “Avvio” come al precedente
p.to 1, confermando cosi la ricerca nel catalogo “Convenzioni APAC”

' Ordine d'acquisto Creare

| Ordinare | | Parcheggiare | | Controllare | ! Modificare , | Visualizz i’.l Aggiornare
Nome ordine acq. COM_QUA_A 19.11.2014 08:08 Numero 5000035111

s e ool Dati posizione

Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo
Mumero carrello acquisti Posiz. Aggiungere Ricerca nel catalogo Convenzioni APAC 3
EI 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).

»

5% #& Home || CENTRALI-COMMITTE.. = | PAT v | RICERCHE = [EJ GOOGLE B -~ v [ f= ~ Paginaw Sicurezza~> Strumentiv @~

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

Pagina iniziale Criteridiricerca

Parola chiave: | | [l cercare |

Convenzione

= [Tutt]
c E ia Eletizi i2dnp a0 7 42
= Conv. Sale stradale n. 42019 del 28-11-12
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5. Nella nuova finestra che si apre, selezionare gli articoli da inserire nel carrello cliccando sul quadrato a sinistra del nome;

6. Inserire la quantita desiderata,;

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

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.

@ Proq.lremerrtCaﬁl 7 ".- -t 1
File Modifica Visualizza Preferti  Strumenti 7 X @Comeﬂi - S

55 % Home | CENTRALI-COMMITTE.. v )/ | RICERCHE « [EJ GOOGLE Mo v [ mm » Pagina¥ Sicurezzav Strumenti v (@)

Informazioni sulla versione

Procurement Catalg” por omare alla pagina di selezione della

Pagina iniziffe Criteridi ricerca convenzione (p.to 4), cliccare sul link “Criteri
di ricerca” . .
: Per abbandonare la selezione dei
Parola chiave: | i Convenzione - ) )
prodotti basta chiudere la finestra.
IIE |E| Trovate 2 di 3 posi ane visualizzadala2
[ Aggiungere al carrelio acquisti [Yeonfrontare | View risultato: [\View miniaturizzata - Risuttati per pagina:
. Cercare l'.
e 5 Sale in forma sfusa
Parola chiave:
i 5 = e e e . :
| = Dettagli C_ommnzmne Dettagli Convenzione Prezzo 126,40 EUR . _
£ H = Convenzione Conv. Sale stradale Quantita 2 |30 | |A_gg_|ungere al carrello acquisti |
Convenzione: | = n.42019 del 28-11-12
Conv. Sale stradale n.42019 del 20-11-12 E‘gu Fornitore = INNOVA SRL.,
| - 00o0001072
UM dell'ordine d'acquisto = Tonnellata
Sale in sacchida 25 kg
i e ] Dettagli Convenzione = Dettaali Convenzione Prezzoz 13840 EUR
m Convenzione Conv. Sale stradale Quantita =2 |5[| | Lagiungere al carrello acquisti |
%;:,,;‘;. \ n.42018 del 28-11-12
= T Fornitore = INNOVASRHL,
‘w‘d 0oo0001072
UM dell'ordine d'acquisto = Tonnellata
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L’inserimento della fornitura nel’OdA ha anche I’effetto di compilare in automatico il campo “Fornitore” dei Dati di Testata dell’OdA.

===

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

Data documento 17.07.2012

Walore totale 0,00 Ewro {divisa UME} -
Walore imposta 0,00 Euro {divisa UME}

Tipo operazione ECPO Ordine dacquisto

Organizzazions acquisti  Unitd organizzativa 4i SIMULAZIONE +
Gruppo acquist Gruppo Acquisti di Simulazione  w Q

ClG

Funzione Mumero Nome Attivits
Formitore * 1072 #  Dittst & = (]}
L Fomitore servizi i "% = .ﬂ
T ] &4 = ]
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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”.

Mome ordine acq. MARZIA_ORDINE-D1 Mumere SH0015322
Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo
Mumere camello acguisti Aw vio ricerca Posiz. Aggiungere Ricerca nel cataloge  Catalogo Convenzioni

] P Tipo di posiz Descriz Prodatt Categaria prodotc Quantitd Prezzo lorda Frezongffa Richiesto i Imputste 5 Attivits
El 1 Msterisle Sk in forma sfusa # 14400000_5 U TOt 11840 EUR Per 1 14328 NR 05012012 [ 10 di costo ¥ =il
W a Materizle Szl in s3cchi ds 28 M 144000005 4z — o 12840 EUR Far 1 15538 EUR | 09.07. 2072 |10} - & [
El ) Msterisle ONERI DELLA SICL # 14400000_5 # | (1,000 - | (150,00 EUR Per 1 0.00EUR Dapizoiz | - & M@
| 4 Materize v o # - EUR Per 0.00 EUR m - 1
& 5 Materize ¥ ¢ # - EUR Per 0,00 EUR m - & I
El g Materske i I - EUR Fer 0.00 EUR m - o,
| I | Materize (] L] - EUR Far 0.00 EUR ] - * Wi
& 5 Msterize v o # - EUIR Per 0,00 EUR i - *
El 5| Materizle i 5 - EUR Par 0,00 EUR i - "
Bl 10 Msterize - i I - ZUR Far 0,00 EUR M - & I

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

[Agpngers posion] [ Riumerre poston] [Prpors fr €acssto] [ Buars pocion seleon]

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 I'importo degli oneri della sicurezza & superiore a zero,:

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 la riga degli oneri e scegliendo la voce “IVA acqg. non det

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

Aggiungere pos.carrello acquisti Aggiungere posizioni catalogo

Mumers camello scquisti Posiz. Aggiungers Ricerca nel cataloge Catalogo Convenzioni w

[ ==

|:| Posizione Tipo di posizions Descrizions Prodotto ‘Categornia prodotto Quantits Prezzo lordo Prezzo netto Richiesto il Imputate a
|:| Matzrizle Sasle in forma sfusa ] 14400000_5 o 1z TOt 128,40 EUR FPer 1 152,54 EUR | 20.01.2012 [D Centro di coste | 440000
— Materisle | Sale in sacchi da 25 4  14400000_5 Moz TOt 187,46 EUR | 20.01.2012 [] | Centro dicoste w | 440000
Materizle Oneri o 14400000 5 # 1,00 COR A Corpo 181,80 EUR [F1 | Centrodicosto w | 440000
= 4 | Materisle w ] & 0,00 EUR I} -
[l 5 Materigle - ] * - EUR Per 0,00 EUR s} -
[ B Materizle - ] h - EUR Per 0,00 EUR ig] -
] I Materzle  w [ * hd EUR Per 0,00 EUR s} hd
|} B Materizle W ] & - EUR Per 0.00 EUR s} v
= 8| Materizle W ] & hd EUR Per 0.00 EUR s} v
] 10 | Materiale w i ] - EUR Per 0,00 EUR i -
Valore tot.: 5.111,52 EUR Val
Mere p-orsizionil | Rinumerare posizion || Proporre fonti d'acquisml | Duplicare posizioni selenorla‘nel
r posizioni selezjjnate
- 2b
:I?IO {parc.)
IVA acg. non det (%) 2 C
Oneri rifle:
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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”:

] P Tipo di posizk Diescriz Frodotto Categoria prodotto Quantits Frezzo lordo Frezzonetto Richiesto il Imputato a
] i Materisle | Sale in forma sfusa #h  14400000_5 s TOt 126,40 EUR Fer 1 15284 EUR| 20012012 [ | Centro dicoste || 440000
& 2 Materisle | Sale in sacchi da 25 #  14400000_5 H oz TOt 138,40 EUR Per 1 167,48 EUR| 30.01.2013 [ | Centro dicosto | 440000
3 Materisle | Oneri & 14400000_5 # 1,00 COR A Corpo 150,00 EUR Fer 1 181,50 EUR [F] | Centro dicosto || 440000
] 4| Materiale v i # - EUR Per 0,00 EUR s -

[ 5 Materizle v i E ] - EUR Per 0,00 EUR s} -

Bl B | Materiale 1] (L] - EUR Per 0,00 EUR [ig] -

= 7| Materisle b H - ELR Par 0,00 EUR [lg] -

] 8| Materiale v i # - EUR Per 0,00 EUR g -

[ 3 Materizle v i E ] - EUR Per 0,00 EUR s} -

| 10 | Materisle - [ 1 - EUR Per 0,00 EUR i} -

Valore tot.: 5.111,52 EUR Val

|Wepnsizixi||ﬂirl.rrarae stiziDri||Pmpumfmﬁd‘aﬂp.ism||Dq)icaeposizixiseleﬁum|

Condizioni per posizioni se

Area Condizioni per posizioni selezionate h
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6
“; . ’13 Mercurio

CAPITOLO 2 - PERFEZIONAMENTO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/0 A.P.O.

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

Ordine d'acquisto Creare

|Ordinare| F’archeggiare| Controllare Modificare | | Visualizza -= Cancellare | | Aggiomare | Indietro alla videata iniziale
Anteprima

Dati di basg)| Documenti | Pagamento | Output | Stato | Storico documento | Versioni

Data documento 30.03.2015

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

Tipo operazione ECPO Crdine d'acquisto

QOrganizzazione acquisti | Unitd croanizzativa di SIMULAZIONE V|

Gruppo acquisti | Gruppo Acguisti di Simulazione \‘#| %
|

Codice Univoco Ufficio h 1b

cIG | |

la

Diinmilrre mardmae

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

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

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

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

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

B Attenzione: il Codice Univoco Ufficio non & valido

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

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

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

Cercare valore

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

Nota: ricerca caratt. riempim. possibile con *. Non vengono considerate maiuscole/minuscole
Cod.IPAEnte  [p_TN |

N. massimo risultati | 500 |

Interrompere I

Risultato ricerca: 13 Inserimenti
ni QL nominazione uffici ice dellEnte allintern IFIPA
po218Q Servizio agricoltura p_TN
06BZFS Servizio gestione strade P TN
ILE32W Dipartimento affari istituzionali e legislativi p TN
8JORO Ufficio del catasto di Fondo (sede di Fondo) p_TN
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e se il Codice Univoco Ufficio non viene visualizzato tra i risultati della ricerca di cui al punto precedente, € possibile ricercarlo
mediante ulteriori criteri di ricerca, selezionando, tra le opzioni a disposizione sul sistema, la ricerca generica.

Cercare valore

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

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/mimt

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

Codice fiscale | |

N. massimo risultati |sou |

| Awvio | | Interrompere |

Risultato ricerca: 91 Inserimenti

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

- 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 del’Ente inserito in testata dell’Ordine,
eventualmente modificabile dall’utente;

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

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

Una volta impostati i criteri di ricerca, cliccando sul pulsante di “Avvio” €& possibile visualizzare e selezionare il proprio Codice Univoco
Ufficio, tra quelli proposti dal sistema.
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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 fornitura, i singoli codici di comportamento.

" fppalt |Ordir|are| | Parcheggiarel |Cor|tmllare| | Meodificarne | |‘-fi5ualizzarel |C.armellare| |Aggiornare|
= Acquisti
~ Richieste dcquisto
Crea carelle acquisti libero
Crea camello scquist Nome ordine 3¢9. CoM_QUA_A 19.11.2014 03:22 Numero 5000035112
Stato canrello acquisti
Souwrcing cockpit

Distribuzions lavone

= Ordini d'Acquisto Stato | Storico documento | Versioni

Elsborare ordine 4’ acguisto

¥ Firma Dagitale Data documento 19.11.2014
* Entrata Merci Valore totale 1023955 Ewo (divisa UME) -
CEEmEEETE Valors imposta 0.00 Eurc {divisa UME)
¥ Contratti ) : .
b Gestione Fornitari Tipo operazions ECPO Ordine d"acquisto
b Gestione Comunicazioni Organizzazione acquisti Comune QUATTRO W
Object Mavigator
BAd| Buikder - implementazioni Gruppo acquisti Gruppo Acguisti Comune QUATTRO - ‘a,
CIG
Riepilogo partner
Funzione MNumero MNome Attivitd
Fomnitora * 1072 *  Ditta 'a, Er L ﬁ
L Fornitore servizi = I I
Richiedents * L] = LIgT
Diestinataric marci Xy E B W
|ndirizzo form. y = 3 i
Ubicazione Ny = W
Aggiungere ult. nighe per la funmione  Funzions partner clients ||+
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|.ﬂ-.n1seprima| | Download | | Upload |

Nome ordine acq. MARZIA_Z Numera S00D1542E8 DOCUMENTI E ALLEGATI
SIpEEIiE In questa schermata € possibile:

Dati di base || Documenti| | Pagamento | Owtput | Stato | Storico documents | Approvazions | Versioni 1. inserire eventuali note valide per tutti | prodotti

Testi ordinati (I  “Testo fornitori” verra riportato

Per visualizzare / elaborare i testi, fare clic sul fipo di testo comispondents nell’ordinativo, a livello dell’intestazione. Per un

Riepilogo testo esempio vedere I'ALLEGATO 1 - “INSERIMENTO
1 Categoria testo Anteprima testo (B0 car.) TESTO/DOCUMENTI FORNITORE” a pag. 70 della

S/ [Testo fomitor 51 ALLEGANG CONDIZIONI CONSEGNA guida):

Appunts interne . . . . )

R — a. selezionare il tipo di nota cliccando sul nome;

Note g2 fomitors b. inserire il testo nel riquadro di inserimento;

T fiornitori . . . . . g ..

=ste femier 1b 31 ALLEGANO CONDIZIONI CONSEGHA 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 '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

“Aggiungere”;

Caricare un docungs

D. Una volta aggiunto un allegato, sotto il
[ Shogia | 2B Area Alleg pulsante “Aggiungere” si apre una tabella
— “Riepilogo allegati”;

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

Categoria Sotte-categoria  Vers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Int.  Awtors mod. Diata meoed.
@ COMDIZIOMI-COMSEGNA  Allegato standard 1 doc 11 APO_SIM | 01.02.2013 09:32:159
| Elaborare dﬁcr'ﬁ:’nnel |Can{:e|lare|
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6K . ‘
@PF.@ Mercurio

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:

Drescrizions

Percorso

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

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

| Rilevars | ntErrompers

NEGOZIO ELETTRONICO - PREDISPOSIZIONE DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA SENZA CARRELLO: PERFEZIONAMENTO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA Pagina 57 di 76

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



e

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

2.C - CONCLUDERE L’ORDINATIVO

1. Ordinare o parcheggiare I’ordinativo.

mysAP SRM Pagina iniziale Help Parametrizzazicne | oqoff
* Deding d'acauisto Modificare
D ‘Controllare |r.'::ifi:_='e||‘u"isualiza.le||CanDellale||C’i-:e’e||ﬂgginna.re|
—
" Qownload

£3cq. PO_SIM02 27.11.2012 13:28 Numero 5000015234

Dati testata  Jef-1 TR 1)

SARg

Indietro slla videat

Aggiungere pos.carrello acquisti

Awvio ricerca Paosiz. Aggiungere

Mumerc camello acgquisti

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

Aggiungere posizioni catalogo

Ricerca nel cataloge Catslogo Convenzicni -

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

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

—
L'erdine d'acquisto marzia_zeni-01 con il n. doecurmenfg 5000015396

stato fissato in memaria

71N

Messaggio dalla pag_ ﬁ
Ordine di acquiste marzia_zeni-01 con numers document®GO00015394

__I'_l ordinato. Qutput preparato

E importante trascrivere e tenere a portata_di_mano_il_ numero _dell’ordine perché verra utilizzato per la predisposizione dell’Ordine

d’acquisto da firmare digitalmente e inviare al Fornitore.

Il 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/o0 A.P.O.

Per procedere all’elaborazione del documento da firmare, & fondamentale disporre del nhumero dell’ordine, che dovra essere inserito a

sistema. Il numero dell’ordine servira 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 é gia provveduto ad annotare il humero dell’ordine alla fine della sua elaborazione, selezionare la voce “Firma Digitale ordine

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

Elsborare ordine d'acquisto

= Entrata Merci
Entrata merci
» Contratti
* Albi Fornitori

» Gestione Comunicazioni

a seguente.

Assegnazione procedimento
Verifics accessi per procedimento
Istruttoria procedimento
Inwiare comunicazioni procedimento
Firma digitale appsito
Visualizzare doc. firmati

Report gare pubblicats
Manusle gare telematiche di laveri

* Acquisti
* Richieste dAcquisto

Crea camelle acguisti libero
Cres camello acquisti
State carslle acguisti
‘Sowrcing cockpit

Distribuzione lavono

rare ordine

= Firma Digitale
Firma digitale crdine dacquisto 1
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3. Nella finestra che si apre ricercare I’ordine per cui elaborare il documento da firmare:
a. Impostare il criterio di filtro per periodo, selezionandolo dal menu a tendina che si apre cliccando sulla freccia nera;

b. selezionare il link “Avvio™;

Lrea carmelo scqust ibero
o Lista di lawvoro  JEil== a1
Cres camello acquisti
Stato carrsllo acguisti Cercare ordine d'acquisto
Sourcing cockpit Mumeroe ordine d'acgquisto MNome dell"ordine d’acquiste  Stato
Distribuzions lsvero = -
= Ordini dBcguisto Awvic 3b ligta
Elaborare ordine 4 acquisto LNtimi 7 giorni
2 ; Ultimi 30 giorni
Eme=ttere ordine dacquisto Ntimi 20 giormi
= Firma Digitale Uitime anno
§ . . Pericdo
Firma digitale ordine dacqu Diats
Visuslezare doc. firmati

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

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

» Appalti
= Acquisti Creare ord.d'acq.
~ Richieste dAcquisto Ordine di acquiste con tipe oper.: ECPO Ordine d'scquistc = | Creare

Cres camello acguisti libero

— Lista di lavore  [Ei== (-]
Crea camelle acquisti

Stato carrslle scguisti Cercare ordine d'acquisto
Soiercing cockpit Mumero ordine d'scquisto Mome dell'ordine d'scquistc  Stato Periodo
Dristribuzions 13w oro = - Ultimi 7 giormi
= Drdini dAcquisto -
feg Ricerca ampliata
Elsborare ordine 4 acquisto
Emstters ording 2CqUiEle Risultato ricerca: 3 Ordini d'acquisto
= Fipma Digd Mumerc Mome anizz. acguisti Gruppo acguisti
4b B5000015272 Prova crdine Unita organizzativa di SIMULAZICONE Gruppo Acgquisti di Simulaz
@F’D SIM 18.12.2012 11:28 Unita organizzativa di SIMULAZICONE Gruppo Acquisti di Simulaz
= Entrata Merci . N . TR
r 50000152592 ORDIME_M.001 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
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CAPITOLO 2 - PREDISPOSIZIONE DEL DOCUMENTO DA FIRMARE DIGITALMENTE

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

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

Fagina inizisle Help FParametrizzazione i cpof

v Appalti
f Gestione Firma Digi —_—
L
(isooo01528 \ 2
+ Richieste dAcquisto Mumero Ordine d"Acqui ‘:-'I ) @Pﬂm doc @D

Cres carmrello acquisti libero

Crea camelle acquisti
Stato camello acgquisti
Sourcing cockpit

Cristribuzione lavors
= Ordini dBcquisto
Elsborare ordine 4 acquisto
Emettere ordine dacguisto
= Firma Digitale
Firma digitale ordine dacqu
Visuslezare doc. firmati
= Entrata Merci

NEGOZIO ELETTRONICO - FIRMA DIGITALE DELL’ORDINE: PREDISPOSIZIONE DEL DOCUMENTO DA FIRMARE DIGITALMENTE Pagina 62 di 76

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



(sl Mercurio

3. il sistema provvede ad aprire automaticamente il documento preparato per la firma, che andra salvato sul computer dell’utente per

I’apposizione della firma digitale.

4. Alla fine del salvataggio chiudere il documento creato.

hwnw.acquistionline.quality. provinciatn.it/sap(bD1 pd CZPTEWMA==)/bc/bsp, O ~ @ & X | 2 provincia.tn.it

Preferiti

Muova scheda CTRL+T |~ |, RICERCHE ~ EGUOGLE ﬁ?j B -~ = é_] * Pagina > Sicurezza » Strumenti = @lv
= Duplica scheda CTRL+K

T

Muova finestra CTRL+M
Muova sessione . - o E
Apri... CTRL+O ! Ultima modifica Tipo
adifics l e r C L e Nessun elemento corrisponde ai criteri di ricerca.
Risorse recenti
Salva con nome.., 3b
Chiud: scheda CTRL+W -
Desktop
Imposta pagina...
Stampa... CTRL+P :i-—"

X Raccolte =
Invia 4 5
Importa ed esporta... T E&\

al
Proprieta Computer
=
Offline ‘.‘4’ |
: ]
Esci . Rete
oS 5000015282 - Versione 2 Nome file:

Salva come:

0 Trento

38100 Rovereto

Il documento salvato andra firmato digitalmente dal P.O. e poi ricaricato 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 e gia provveduto ad annotare il numero dell’ordine, selezionare la voce “Firma Digitale ordine d’acquisto” da uno dei due menu e

passare al CAPITOLO 2 - (pagina 67),

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

riportato alla pagina seguente.

Assegnazions procedimento
Verifica acoessi per procedimento
Istruttoria procediments

* Comunicazioni

irma Digitale

Firma digitale ardine dacqu

VisualZzare goc. Inviare comunicazioni procedinmento

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

Manusle gare telematiche di lavori

* Acquisti
= Richieste dAcquisto
Crea carmrello acguisti libero

Crea camrelle scquisti

Stato carrello acguisti
Saowrcing cockpit
Diistribuzione lavoro

Isborare ordine d'acquisto 2

+ Firma Digitale
Firma digitale ordine & acquisto 1
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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 I’ordine per cui elaborare il documento da firmare:

b. selezionare il link “Avvio”;

= Ordini dAcquisto Lista di lavoro  [if5= 1
Elsborare ordine d acquisto . .
Cercare ocrdine d'acquisto
Emettere ordine 4 acguisto
Numers crdine d'acquisto MNome dell'crdine d'acquiste Stato
= Firma Digitale =
Firma digitale ordine d'acqu

Visusizzare doc. firmati Avic) 3D [nolista Oggi

. Ultimi 7 gicri
= Entrata Merci Ultimi 20 giorni
Entrata merci Ult?mi o0 gioni
Ultima anno
¢ Contratti Periodo

Cata

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

d’acquisto” dal menu sulla sinistra;

= Richieste d'Acquisto Ordine d'acquisto

Crea camelle acguisti lib=no Creare ord.d"acq.
Crea carelle acguisti

Stato camello acquisti Ordine di acquisto con tipo oper.: ECPO Ordine d'acquistc - -m
‘Saoasrcing cockpit

Distribuzicns lavono Lista di lavoro  Jil== (=

= Ordini dAcquisto
Elsborare ardine dacguisto

Cercare ordine d'acquisto

T e Mumero ordine d'acquisto Mome dell'ordine d'acquiste Stato Pericdo
- o - Ultimi 7 gicmi =
4b Ricerca amplists

= Entrata Merci

Risultate ricerca: 3 Ordini dacquisto
Entrata mernci

» Contratti Nome anizz. acguisti Gruppo acquisti
+» Albi Fornitori Inita crganizzativa di SIMULAZICNE Gruppo Acquisti di Simulaz
* Gestione Comunicazioni 3 5000015282 APO_SIM 18.12.2012 11:28 Unita organizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
4 5000015282 ORDINE_N.001 Unitad crganizzativa di SIMULAZIONE Gruppo Acquisti di Simulaz
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E . ".}LE Mercurio

CAPITOLO 2 - INVIO DELL’ORDINATIVO DI FORNITURA AL FORNITORE
FIGURE COINVOLTE: P.O. e/0 A.P.O.

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

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

s | CENTRALI-COMMITTE.. » | PAT~» | RICERCHE » [EJ GOOGLE BB~ mm v |
mYSAP SRM Pagina iniziale Help Parsmetrizzazicne | oo
* Gestione Firma I 1

Numers Ordine d'AcquistNSo 00015282 | Prepara doc. per firma |

Firma e Invie

T \FFFRV\ORDINE-SALE . pdf p7m

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

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

”
Messaggic dalla pagina Web ﬁ

I \ 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 pu0 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 d'acquisto T
Emettere ordine 4 acguisto

Verifica acoessi per procedimento
= Firma Digitale

Istruttoria procedimento
Firma digitale ordine  acqu

Visualzzare doc. firmati

Inviare comunicazioni procedimento
Firma digitale appalto
Visualizzare doc. firmati
Report gars pubblicate

L3 ontra

® Albi Fornitori
¥ Gestione Comunicazioni
Manusle gars telematiche di lavori

* Richieste dAcquisto

Crea carmrello acguisti libero

Crea carrello acquisti

Stato carrello acquisti

Sowrcing cochpit

Diistribuzione lavorno

Elsbarare ordine 4 acquisto

Emettere ordine 4 acquisto
Firma digitale ordine dacquisto
Visualizzare 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 direttamente 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 entrats merc [ acquisire prestazicne -

Fer confermare le merci o |e prestazioni ordinate, cercare dapprima un'ordine d'scquisto

Cercare ordine d'acquisto

Desoizione posizione  Mome del camello acquisti =ro ordine d'acquisto
. 2a
Ultimi 30 gicmi
Per confermarg |le entrate merci & |e prestazioni, cliccare in basso su ﬁ
Per acquisire | tempi per le prestazioni eseguite, cliccare in basso su % .
Risultato ricerca: 2 Ordini dacquisto
Numers Neome Camelle scg. Cresto da Data di reg. Azion
b E000015320 ordine-sale-2 23117 Dr. Assistente Ordinante Simulazione 19122012 3
b 5000015282 APO_SIM 18.12.2012 11:28 23114 Dr. Assistente Ordinante Simulazicne 18.12.2012

4. nella finestra che si apre selezionare la scheda “Dati testata”;

Confermare merce / prest. servizio

|Cnnferma:e| | Parcheggiare |Cu| ||ﬁggiuna.re| | Ripristinare || Valutare | Indistro alls videats iniziz

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

MNumero della conferma 7000004682
Mome della conferma Numero ordine d'acquiste 5000015282
Data consegna/prestazione * 08.01.2013 0] Doc. di riferimento

e
E Tab attive
S Te peefle conferme parziali) e altri dati

2. Cliccare in alto su "Cbnferma™

Riepil PR
Marcare
tutte le  Posizione Desorizione Prodotte  Quantitd *  Unita Prezzo netto Imputato a Desorizione Ordine d"acquisto / Posizione Categoria prodotto Ultima consegna Azioni
posizioni
D 1 Sale in forma sfusa 20,00 TO 162,94 EUR Per 1 TO Centro di costo 440000 5000015282 / 1 Sale & dorure di scdio puro |:| %m E
= et tm i ao AE el =nonn —~ 4EE B FIMR ol 4 TR R il 3 il samAnn L s L L0 - TS RO, = [* W ]
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5. nella schermata che si apre & possibile inserire i dati relativi a:

LN

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

a. nome della conferma (per ritrovare la conferma in un secondo tempo € consigliabile inserire il nome di chi inserisce la conferma

merci);
b. Documenti di riferimento;
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

|CanElmalE| | Pamheggiale| |Cnnimlla.le| |ﬁggic iplistinale| | Valutare

S5a
Per ritrovare facilmente |a conferma in un sevngfire il propric nome

Data cgnsegnalprestazionse * 08.01.2013 5| Deoc. di riferimento

Numere della conferma TOJ0oe-E
Mome della conferma > Numero ordine d'anquist@

F-%:-1 Dati posizicne

Indietre alla videats inizic

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

Bolla entrata mer 5C

Lettera di vettura 5d
Autore modifica APD_SIM

Data modifica 08.01.2013 11:01:29

* Ins. obbl.
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(sl Mercurio

7. nella finestra che si apre selezionare le posizioni per cui confermare I’entrata 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 'operazione per tutte le righe di posizione, compresi gli oneri della sicurezza,;
11.inserire la data della consegna

12. confermare le modifiche

Confermare merge f prest. servizio

11m||ale| |ﬁqgi{xnaﬂa| | Hiptistina:ell Valutare Indietro slls videats iniziale

Per ritrovare facilmente |la conferma in un secondo momento, inserire il propric nome
Mumerc della conferma 7000004882

Mome della conferma Numero ordine d'acquiste 5000015282

Data DBHSEQI'IE.."pl'EtEIZiDHE < 11 Daoc. di riferimento

Dati testata fel=l =T )

Dati posizione Tab attivo
Maodificare eventus e conferme parziali) e altri dati

Cliccare in alte su "Conferma™

1.
2.

Riepil S
Marcare
tutte e Paosizicne Desorizione Prodotte Quantita * Unita Prezzo netto Imputate a Descrizione Ordine d'acguists ! Posizicne Categoria prodotto Ultima consegna  Azioni
izioni
@ 7 Bale in forma sfusa D 8 Per 1 TO Centre di costo 440000 5000015282 /1 Sale e clorure di sedic purs @ 9 E
|:| 2 Sale in sacchi da 25 kg 50,00 TO 155,38 EUR Per 1 TO | Centre di costo 440000 5000015282 / 2 Sale e clorure di sedic purs |:| %E E
|:| 3 oneri della sicurezza 1,00 COR 181,50 EUR Per 1 COR Centro di costo 440000 5000015282 / 3| Sale e cloruro di sodio pure |:| %E E
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(sl Mercurio

CAPITOLO 2 - INSERIMENTO CONSEGNE SUCCESSIVE ALLA PRIMA

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

1. per inserire, in un mMomento successivo, ulteriori consegne relative allo stesso ordine ripetere i passaggi da 1 a 6 del Capitolo

precedente;

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

caso di consegne parziali dello stesso prodotto);

Confermare merce / prest. servizio

Confermare | | Parch iare | | Controllare iomare | | Ripristinare | | Valutare Indietro slls vidests iniziale
| | [Parcheggiere] | | [ Aggiomare | | Ripristinare | |

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

Mumero della conferma 7000004683
Nome della conferma marzia Numero ordine d'acquistc 5000015282

Data consegna/prestazione * 08.01.2013 | Doc. di riferimento BHH5455458

Dati testata Dati posizicne

1. Modificare eventualmente la quantita {ad es. per le conferme parziali)  altri dati
2. Cliccare in alto su “Conferma™

Rienil o
Eliminare
marcature ds
tutte le
posizioni

Posizione Desoiziocne Predotte  Quantitd *  Unita Prezzo netto Imputato a Desoizicne Ordine d'acquisto / Posizione Categoria prodotto Ultima consegna  Aziconi

1 Sale in forma sfusa 15 TO 152,24 EUR Per 1 TO Centro di costo 440000 5000015282 / 1 Sale e clorure di sodio puro %m ﬁ

* 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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almim}

Mercurio

medello trenting di e=Procurement

ALLEGATO 1 - INSERIMENTO TESTO/DOCUMENTI FORNITORE

ESEMPIO di Testo fornitore aggiunto a livello di posizione |

Ordine d'acquisto

Nr. ordine: 5000015430

Data ordine: 01.02.2013

Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO

Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad uso
stradale

Codice CIG: 123456789

Codice CUP

Spett.le Ditta
Ditta1

Streada del Vino
38100 Trento BZ

Cod. Fornitore 1072

ESEMPIO di Testo fornitore aggiunto a livello di testata

Indirizzo fatturazione: Unita organizzativa di SIMULAZIONE
via SIMULAZIONE 99 38100 Trento

Destinatario: SIMULAZIONE

In questo caso le condizioni
di consegna valgono solo
per il sale in sacchi.

Ordine d'acquisto

Nr. ordine: 5000015428 - Versione 1

Data ordine: 01.02.2013

Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO

Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad uso
stradale

Codice CIG: 123456789

Codice CUP

Spett.le Ditta
Ditta1

Streada del Vino
38100 Trento BZ

Cod. Fornitore 1072

Indirizzo fatturazione: Unita organizzativa di SIMULAZIONE
via SIMULAZIONE 92 28100 Trenlo
SIMULAZIONE

irizzo di Fornitura 1A 38100 Roverelo

Destinataria:

In questo caso le condizioni
di consegna valgono per
tutti i prodotti ordinati.

via indirizzo di Fomitura 1A 38100 Rovereto

| Note per fornitore
S| ALLEGANG CONDIZIONI CONSEG

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

Pos\| Po Q.ta u.m. | Data consegna | Costo IVA Valore netto In Basa alla Condizioni Generali di acquisto ed agli accordi particolari intercarsi Vi ardiniamo
Int. %
1 Sale in forma sfusa Pos.| Pos. Q.ta u.Mm. | Data consegna | Costo VA Valore netto
Sale in forma sfusa Int. %
5 a | 0102 20 1 9 1 Sale in forma sfusa
o 15 | : 2| 12640 per 1 ] 21,00 ] 1.896,00 e
‘ 2 In sacchi da 25 kg \ ] 10 | 0102 2013 | 118.40 per 1 | 21,00 | 5 209 60
CONSEGNE RIPARTITE COME DA ALLEGATO . =
2 Sale in sacchi da 25 kg
10 | 010220 13840 per 1 | 21,00 | 249120 Sale in sacchi da 25 kg
3 | Oneri 27 1o | one22013 | 138,40 per 1 | 21,00 | 3.736,80
1] cor | | 0,00 per 1 | 0,00 | 0,00 3 | Oneri
1] cor | | 000 per 1 | 0,00 | 0,00
Valore netto: 4.387,20 EUR
IVA: 921,31 EUR Valore netto: 8.946,40 EUR
= i 3 IVA: 1.878,75 EUR
Importo comprensivo di IVA: 5.308,51 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'appaltators assuma tuth gh obblight di traccabilita den fluss: finanzian di oo alfarticolo 3 dells legge 12 agosto 2010, n 138 & successive
L'appaltatore si impegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed al Commissariato del Governo della provincia di Trento della maodifiche
notizia dell'inadempimento della propria controparte (subappaltatore/subcantraente) agli obblighi di tracciabilita finanziaria. L'appaltatore si impegna a dare immediata comunicazione alla stazione appal ed al Co iato del Govema 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

: g 51 richiamana Inoltre tutte le modalita » dizionl svidenziate in sede di richi di offarta & da cod ditta intagral
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. Snnvita a volar indicara sul documanto di rasporto sd m Tattura i numero dal prasente ordmativo

Firmato per acceftazione Fimalo per accellazione
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Mercurio

medello trenting di e=Procurement

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

Ordine d'acquisto Spettle Ditta
Nr. ordine: 5000015430 - Versione 2 Streada del Vino
Data ordine: 01.02.2013 38100 Trento BZ
Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO B
Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad uso Cod. Fornitore 1072
stradale
Codics CIG: 123408789 In questo caso l'indirizzo di
Codice CUP R

consegna € diverso per il
Indirizze fatturaziona: Unita organizzativa di SIMULAZIONE Sale In SaCChI e per II Sale

’ sfuso.

Destinatario: WVed dellagho ordinativo di formiture

Ordine d'acquisto

Nr. ordine: 5000015428 - Versione 1

Data ordine: 01.02.2013

Condiz. pagamento: CESSIONE IN C/GRATUITO

Contratto: 4400001771 - Contratto sale ad uso
stradale

Codice CIG: 123456789

Codice CUP

Indirizzo fatturazione: Unita organizzativa di SIMULAZIONE

Spett.le Ditta
Ditta1

Streada del Vino
38100 Trento BZ

Cod. Fornitore 1072

In questo caso l'indirizzo di

In Base alls Condizioni Genarali di acquisto ed agli accordi particolari intercorsi Vi ordiniama-

Pos{ Pos) amu [ | Data consegna | Costo | IVA | Valore netto
| Int. | %

‘ 1 Sala in forma sfusa
Sala in forma sfusa

Dtz 20t T T T — | 21,00 | 1.856,00

irizzo di fornitura: via indirizzo di Foritura 14 38100 Rover:

2 Salbe in sacchi da
CONSEG J

13840 per 1 e 2100 | 2.491.20

Indirizze di fornitura: | via Suimulazione Fernitura 16 38100 Pergine Valsugana )

Commeen

consegna € uguale per tutti i
Destinatario: SIMULAZIONE . . .
wvia indirizzo di Forniture 1A 38100 Roverelo pl’OdOttI Ol’dlnatl .
SIALLEGANG CONDIZION] CONSEGNA
In Basa alle Condizioni Generali di acquisto ad agl accordi parficolarn intercorsi Vi ordiniamo
Pos.| Pos.| ata U M. | Data consegna Costo VA Valore netto
Int. %
1 Sale in forma sfusa
Sale in forma sfusa
4] 10 | 01022013 | 11840 per 1 | 21,00 | 5 200 60
2 | Sale in sacchi ¢a 25 kg
Sale n secch da 25 kg
27 1o | one22013 | 138,40 per 1 | 21,00 | 3.736.80
i Qneri
1] cor | | 000 per 1 | 0.00 | 0.00

II cor_ | ] 0,00 per 1 I 0.00 I 0,00

Indirizzo di fornitura: | via indirizzo di Fornitura 1A 38100 Roversto

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

L'appaltatore assume tutti gli obblighi di tracciabilita ded flussi finanzian di cui allarticolo 3 della legge 13 agosto 2010, n. 136 e successive modifiche.
L'appaltatore si impegna a dare immediata comunicazione alla stazione appaltante ed al Commissariato del Governo della provincia di Trento della
natizia dellinadempimento della propria controparte (subappaltatore/subcontracnte) agl obblighi di tracciabilitd finanziaria.

di offerta e da ditta i con

insedediri

Si richiamano inoltre tutte le modalita e izioni evi
la prasantazions dell'offerta stessa.

Siinvita a voler indicare sul documento di trasporto ed in fattura il numero del prasente ordinative

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

U'appaltators assumea tuth gh obblight di tracciabilita des fuss: finanzian g cu alfaticolo 3 della legge 13 agosto 2010, n 138 & successive

modifiche

L'appaltatore siimpegna a dare immediata comunicazione alla stazione app edal Co

iato del Governo della provincia di Trento della

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

Sirichiamano inoltre tutte ls modalita & dizionl svidenziate in sede di richi,

con la presentazione dell'offerta stessa.

di offerta & da cod ditta integral t ft:

Brinvita a volar indicara sul documeanta di rasporto ad in fattura i numero dael prasente ordimativo

Fimalo per accellazione
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