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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le funzionalita messe a disposizione degli utenti della Pubblica
Amministrazione per aderire alle Convenzioni Quadro della DRCA e per gestire gli Ordinativi di
Fornitura (ODF), a partire dalla loro creazione fino al loro invio al fornitore. Saranno inoltre
illustrate le modalita di gestione dei negozi elettronici e di utilizzo del carrello.

Nel dettaglio, relativamente ad un Ordinativo di Fornitura (ODF), verranno descritte le modalita
per:

» la creazione dell’ordinativo;

* I’invio dell’ordinativo;

* lariduzione di un ordinativo;

* Dintegrazione di un ordinativo;

» larichiesta di annullamento dell’ordinativo;

» Delenco delle convenzioni (monitoraggio).

Viene inoltre descritta la gestione delle richieste di annullamento degli ordinativi di fornitura per
gli utenti a cui ¢ stato assegnato il profilo "Gestore Convenzioni".

Le funzionalita previste, che consentono di gestire gli Ordinativi di Fornitura dalla creazione fino all'invio al
fornitore - incluso 1’invio di una riduzione dell’ordinativo, di un ordinativo integrativo e di una richiesta di
annullamento - sono riservate all’utente della P.A. registrato al Sistema Telematico Acquisti Regione Lazio
(S.TEL.LA) con ruolo di Punto Istruttore e/o Punto Ordinante.
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2. CREAZIONE DI UN ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo illustra le modalita per la creazione di un Ordinativo di Fornitura (ODF)
relativo a una Convenzione Quadro di DRCA, compreso 1’utilizzo del “carrello”, che consente di
selezionare tutti 1 prodotti/servizi oggetto dell'Ordinativo e la verifica della relativa capienza.

2.1 CREAZIONE DI UN ORDINATIVO DI FORNITURA

Per ricercare i prodotti/servizi presenti nelle convenzioni attive ed avviare il percorso di emissione
di un Ordinativo di Fornitura, effettuato 1'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo

funzionale NSRBI ERIOe ¢ successivamente sulla voce

@ REGIONE )

LAZIO <~

Cambio Password  Anagrafica  Utente

STELLA Si ico Acquisti R

Aste Elettroniche

Procedure di gara
Comunicazione ———

Richiesta di accesso agli
att

Dossier
Release Notes

Figura 1: Negozio Elettronico — Creazione Ordinativi di Fornitura

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ presente un'area di filtro che permette di impostare
uno o piu criteri di ricerca per individuare tra le Convenzioni attive 1 prodotti/servizi da acquistare.
In particolare, ¢ possibile impostare uno o piu dei seguenti criteri di ricerca:

e Identificativo Iniziativa: una navigazione guidata tra iniziative di gara. L utente seleziona
I’iniziativa di interesse;

e Macro Convenzione: una navigazione guidata tra macro-convenzioni. Una Macro
Convenzione puo ricomprendere piu iniziative di gara inerenti lo stesso ambito in uno
stesso periodo. L utente seleziona una o piu macro-convenzioni di interesse;

o Convenzione/Lotto: una navigazione guidata tra le convenzioni/lotti. Procedendo

gerarchicamente, [’utente puo selezionare dal dominio (a scelta multipla)
“Convenzione/Lotto” una o piu Convenzioni e - nell’ambito della/e convenzione/i
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selezionata/e - i lotti di suo interesse. L’elemento selezionabile é il lotto, con possibilita di
scelta multipla degli stessi. I valori del campo “Convenzione/Lotto” sono filtrati in base
all’eventuale identificativo iniziativa/macro convenzione di interesse selezionata in

precedenza,

e Fornitore e/o Codice e/o Descrizione: [ 'utente inserisce il fornitore, il codice articolo e/o
la descrizione (anche parziale) del bene e/o servizio che intende cercare;

ATTENZIONE: per visualizzare la lista completa dei prodotti/servizi disponibili, cliccare sul

comando .

Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

)
2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci |

Identificativo Iniziativa <. Macro Convenzione 0 Selezionat
Convenzione \ Lotto 0 Selezionati
Fornitore

Codice Descrizione

E* NECESSARIO INSERIRE UN PARAMETRO DI RICERCA NEI CAMPI DI FILTRO

Figura 2: Visualizzazione lista completa prodotti/servizi

Nell'esempio che segue, viene impostato il criterio "Convenzione / Lotto", pertanto cliccare sul
comando -

Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [Cerca | [ pulisci |
Identificativo Iniziativa ... Macrd onver-.e 0 Selezionatl

Convenzione \ Lotto 0 Selezionat !

Fornitore

Codice Descrizione

E" NECESSARIO INSERIRE UN PARAMETRO DI RICERCA NEI CAMPI DI FILTRO

Figura 3: Impostazione dei criteri di ricerca

Verra mostrata una schermata in cui ¢ possibile inserire 1'informazione ricercata, secondo due
modalita:
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a) digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo, cliccare

sul comando , selezionare il risultato di interesse cliccando sulla check box =) ed

infine cliccare sul comando .

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per
selezionare la voce da scegllere

E' possibile selezionare pid voci; le voci Z agglunle all'area "Elementi selezionati”
Terminata la selezione delle voci di mtetesse cliccare sul tasto confetma posizionato in fondo alla finestra.
cliccare i

er ¢ i una voce dell'area "Elementi selezionati* sul simbolo di spunta relativo alla voce da

e cliccare sul Elimina.
| Elenco ( > ( ) Elementi selezionati
I O Pulizia lCtrca Il Indietro | Svuota
Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo); [] " Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
Pri ioni di pulizia

—O®

IICanfermaJ I Svuotal IAnnulh}

Figura 4: Modalita di ricerca 1

b) navigare all'interno della struttura ad albero, selezionare il codice di interesse e cliccare

sul comando .
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Suggerimenti
Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le refative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per
selezionare la voce da scegliere.

Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e
gestione ordinativi di fornitura

L ibil i, i verranno aggiunte allarea "Elementi selezionati”.
i delle voci di it cliccare sul tasts iZi in fondo alla finestra.
Per elimi una voce X cliccare ito dell'area "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da
eliminare e i cliccare sul Elimina
| Elenco Elementi selezionati
» [carea][intuero]
EX=] delle sanzioni i A [ 7" Prestazioni di pulizia
# 01 servizidi tione e mant e di si
+ [ 5 Convenzione PC DESKTOP 6
+ [ 1 Convenzione Accordo Quadro - Lottol
+ [ 1 Convenzione Accordo Quadro-otto 1, 2
+ [J % Accordo Quadro Lt 1
=[] Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
* Lt' Prestazioni! df pulizia
v
< > @

|] Conurm:l [ Svuota I [Annull: I

Figura 5: Modalita di ricerca 2

Impostati uno o piu criteri di ricerca, cliccare sul comando .

Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Identificativo Iniziativa

Convenzione | Lotto

Fornitore

Codice

Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

- Macro Convenzione 0 Selezionati

Descrizione

E" NECESSARIO INSERIRE UN PARAMETRO DI RICERCA NEI CAMPI DI FILTRO

Figura 6: Impostazione criteri di ricerca — Cerca

Verra mostrata una tabella con tutti i risultati ottenuti sulla base dei criteri impostati.
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Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

o = = :
/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA ["Cerca | Pulisci |

Identificativo Iniziativa . Macro Convenzione 0 Selezionat
Convenzione \ Lotto 0 Selezionati
Fornitore

Codice Descrizione

N. Righe:27  Aggiungi al carrello Svuota carrello Visualizza carrello (3) Stampa Esporta in Excel Seleziona

Pag.1/2 |- >»

Aggiungi Info

Quantita

o|® i 1,0000 | 033245010/M A OeaeeE: |3 FLACONE | 00000433 Convenzione
Ol = i 1,0000 | D00000054 D P oDICE CASSETTA | 00000411 Convenzione
Endoprotesi
1,0000 | D000000S6 coronariche non a 1 PEZZO 00000434 Convenzione Accordo Quadro - Lottol
filascio di farmaco
Endoprotesi
O|® i 1,0000 | D00000057 coronariche non a 1 PEZZO 00000435 Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2
rilascio di farmaco
o|® i 1.0000 | 043027010/E D TE 1 FLACONE | 00000433 Convenzione
o= i 1,0000 | 20702054 MAALOX CPR 80OMG | 1 CompRessA | 00000433 Convenzione A
I TR |
v
! 1.0000 | 020702015 MaALOX FL200ML |1 FLACONE | 00000433 Convenzione J

Figura 7: Prodotti/Servizi

A seconda del tipo di Convenzione, gli Ordinativi di Fornitura potranno avere varie forme:
o Contratti di servizio pluriennali a scadenza fissata (es. telefonia);
e Contratti di servizio pluriennali a durata fissata (es. pulizia),

e Contratti di somministrazione pluriennali a scadenza o durata fissata (es. aghi e siringhe,

carta, cancelleria);
o Ordini immediatamente esecutivi (es. PC, arredi).

Individuati i1 prodotti/servizi da acquistare, ¢ possibile predisporre il carrello indicando, a seconda
della tipologia di Convenzione:

- Quantita da ordinare (nel caso di Ordinativi di fornitura immediatamente esecutivi);
- Importo;

- Valore Accessorio (nel caso di ulteriore valore da sommare alla riga di Ordinativo, ad
esempio per le convenzioni autoveicoli con elementi opzionali). In questo caso, tale valore
incidera sul totale dell'ordinativo e, di conseguenza, sull'erosione del valore residuo della
Convenzione.

ATTENZIONE: i valori relativi a Quantita/Importo/Valore Accessorio possono essere
modificati anche direttamente dal "carrello" ed in fase di compilazione del documento relativo
all'Ordinativo di Fornitura, come descritto successivamente.

er inserire le informazioni richieste, posizionarsi nell'apposito campo e digitare il valore.
P le inf hieste, 1' t digit 1 val

Nell'esempio che segue viene indicata l'informazione Importo.
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Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Identificativo Iniziativa
Convenzione | Lotto  Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
Fornitore

Codice

Visualizza carrello (2)

N. Righe:3  Aggiungi al carrello Svuota carrello

Info Quantita Codice

Descrizione

Cerca

Macro Convenzione 0 Selezionati

Descrizione

Stampa  EsportainExcel  Seleziona v

Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e
gestione ordinativi di fornitura

onvenzione Completa

Importo

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Tipo Importo

i 1,0000

Prestazioni di pulizia
500000009 ordinaria a canon
continuativo

UNITA 00000441

Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

22,00 | Iva Esclusa

1,0000 | S00000010

richiesta

Prestazioni di pulizia
per interventi a

UNITA 00000441

Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

22,00 | Iva Esclusa

1,0000 | $00000011

Prestazioni per servizi
ausiliari/ complementari

UNITA 00000441

Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

22,00 | Iva Esclusa

Figura 8: Esempio predisposizione prodotto/servizio ordinativo

Carrello

Per inserire un articolo nel carrello, € possibile procedere secondo due modalita:

1) Cliccare sul comando < .

Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA|

Identificativo Iniziativa

Convenzione | Lotto  Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

Fornitore

Codice Descrizione

N. Righe:3  Aggiungi al carrello  Svuota carrello  Visualizza carrello (0)

Stampa

Cerca

- Macro Convenzione 0 Selezionati

Esportain Excel  Seleziona ~

WA

um
Aggiungigaifo Quantita  Codice Descrizione ® 0GGETTO £ Conyenzione Completa Importo Tipo Importo
) loto  [iiATiva Completa - - 41 |[ e ew
Prestazioni di pulizia
n] & i 1,0000 | 500000009 ordinaria a canone UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa
continuativo
Prestazioni di pulizia
of® i 1,0000 | 500000010 per interventi a UNITA | 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 (22,00 | va Esclusa
fichiesta
o= i} 1,0000 | S00000011 Ll i UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa
-
OK

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su

messaggio.

Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Identificativo Iniziativa Macro Convenzia)

Comvenzione | Lotto  Servizio Fullzia (Convenzione ad Importo) =
Fornitore

Codice Descrizione

—hmisai |
%

Informazione
Articolo correttamente
aggiunto al carrello.

per chiudere il

N.Righe 3 Aggwngial carello  Svuolacamello  Visualzzacarello (1) Stampa  Espodtamfxcel  Seleziona ~
um

Agyhiasi ok | Cuantith | Calks Numera g, Numern Comvenzions imgarte Tinatmparte
di pulizia

7w i 1,0000 | 500000009 UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Canvenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa
Prestazioni di pulizia

(m] . : 1,0000 | 00000010 intesvent| a UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa

o= i 1,0000 | 500000011 e conpmatar | | UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa

“

Figura 10: Messaggio di conferma prodotto/servizio aggiunto
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2) cliccare su [ per selezionare I'articolo — o piu articoli — e, successivamente, sul comando
Aggiungi al carrello.

Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [Cerca]  [pulisci |
Identificativo Iniziativa .. Macro Convenzione 0 Selezionati

Convenzione \ Lotto Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

Fornitore

Codice Descrizione

N. Righe:3 | Aggiungi al carrello Svuota carrello Visualizza carrello (1) Stampa Esporta in Excel Seleziona

L
Aggiungi Info  Quantita Codice Descrizione oo RN T S Rk Convenzione Completa Importo Tipo Importo
Prestazion di pulizia
o|® 500000009 ordinaria a canone 1 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 22,00 | Iva Esclusa
JI* oy s
Prestazion di pulizia
*® i 1,0000 | 500000010 per interventi a 1 UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa
richiesta
O|x i 1,0000 | 500000011 :[,g,‘g;?"";f‘";]:;":gg,l 1 UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa
L L i 18 | B is ~

Figura 11: Aggiungi al carrello modalita 2

Inserito il valore, un messaggio di informazione a video mostrera una tabella che, in prossimita di

ogni articolo correttamente aggiunto al carrello, presentera I'icona “ . L'icona * indichera invece

l'eventuale esito negativo dell'inserimento e, nella specifica colonna, verra riportata la descrizione
dell'anomalia riscontrata. Cliccare su B4 per chiudere il messaggio e correggere eventuali

anomalie.

) & Esito Aggiungi Articolo - Intemnet Explorer - o

& aboutblank

Esito Aggiungi Articolo

Codice Esito

S00000009| 4 |Articolo correttamente aggiunto al carrello.

Articolo gia presente. Modifica la quantita nel

500000010 @ e reio

Articolo gia presente. Modifica la quantita nel

] .
i§ 500000011 | @ carrello.

Figura 12: Messaggio Esito

ATTENZIONE: per svuotare I’intero carrello, cliccare sul comando Svuota carrello.

Man mano che verranno aggiunti articoli al carrello, il numero complessivo degli articoli verra
segnalato tra le parentesi del comando Visualizza carrello ().

E possibile visualizzare in qualsiasi momento il dettaglio del carrello secondo due modalita:
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1) cliccare sul comando Visualizza carrello () posizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella degli articoli.

N. Righe:3  Aggiungi al carrello

Svuota carrello | Visualizza carrello (3] Stampa  Esportain Excel  Seleziona v

um
Quantita Codice Descrizione jamero OCGETIO melos omeenziont  convenzione Completa Importo & Tieowmpone

Aggiungi Info

Prestazioni di pulizia
1,0000 | 500000009 ordinaria a canone UNITA
continuativo

00000441 Senvizio Pulizia (Convenzione ad Importo) Iva Esclusa

| Prestazioni di pulizia
o= i 1,0000 | 500000010 per interventi a 1 UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa
richiesta
Olx i 1,0000 | 00000011 :[f‘fl‘l‘:zv:°;“;;;’|:;":r"f'a" 1 UNITA 00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1,00 | 22,00 | Iva Esclusa

Figura 13: Visualizzazione modalita carrello 1

2) cliccare sul gruppo funzionale ENEFLYAURMNETIINMY] e successivamente sulla voce

@ REGIONE | STELLA

LAZIO X

Cambio Password

STELLA Si TEL: ico A isti Regi Lazio

Gestione Ordinativi di fornitura
Annulla Ordinativi
Elenco Convenzioni

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Appalti Specifici
Aste Eletironiche
Procedure di gara
Comunicazione

Richiesta di accesso agli —
atfy

Dossier

Release Notes

Figura 14: Visualizzazione carrello modalita 2

In entrambi i casi verra mostrata una tabella riassuntiva con tutti i prodotti/servizi oggetto
dell'Ordinativo di Fornitura.

Carrello

um
H... info Quantita Codice  Descrizione 066 Yalore o Importo Convenzione Completa
INIZIATIVA .

B C 1,0000 | 500000010 | Prestazioni di pulizia per interventi a ichicsta UNITA 0.00 1,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importc
w|d ‘ 10000 | 500000011 | Prestazioni per servizi ausiliari/complementari UNITA 0,00 1,00 | servizio Pulizia (Convenzione ad Importc
g a 1,0000 | 500000009 | Prestazioni di pulizia ordinaria a canane continuativo UNITA 0,00 1,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importc
| C ‘ 1,0000 | DO00BODSS | Endoprotesi coronariche non a rlascio di farmaco PEZZO 0,00 140,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lol
W 10000 | D000000S7 | Endoprotesi coronariche non a ilascio di farmaco PEZZ0 0.00 139,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lot

Figura 15: Carrello
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Inoltre, posizionando il cursore sull'icona * relativa a ciascun articolo, & possibile visualizzare
alcune informazioni aggiuntive.

Carrello

um
i i Valore
Quantita Codice Descrizione %Glggl_l'_ll& T etessoriq mporta Convenzione Completa

| i 1,0000 | S00000010 | Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta UNITA 0.00 1,00 | servizio Pulizia (Convenzione ad Import.
— ORRO 1< stazioni o pullzia per Interventi 3 - o . e y

| e richiesta 000011 | Prestazioni per servizi ausiliari/complementari UNITA 0,00 1,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Import:
| i 10000 | S00000009 | Prestazioni di pulizia ordinaria a canene continuativo UNITA 0,00 1,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Import(
| | i 1,0000 | DO0O00OSE | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmace PEZZO0 0,00 140,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lo
¥ i 1,0000 | DOOOONOS7 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 139,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lo

Figura 16: Informazione prodotto/articolo
In generale:
- per eliminare un articolo, cliccare sulla corrispondente icona = ;

- per svuotare I’intero carrello cliccare sul comando “Svuota”;

- per salvare il carrello e renderlo disponibile per il futuro, cliccare sul comando “Salva”.

Verifica capienza

Per verificare la capienza del carrello, data la quantita, I'importo ed il valore accessorio indicati, cliccare
sul comando Verifica capienza posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Carrello ©

Salva  Svuota Crea Ordinativo  Chiudi

u
, Valore
El... Info Quantita Codice Descrizione OGGETTO Nt essorio Importo Convenzione Completa ‘
=i i 1,0000 | 500000010 | Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta UNITA 0,00 1,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo
‘ 1 ‘ i ‘ 1,0000 | 500000011 per servizi ausiliari UNITA 0,00 1,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importa
|
s i 1,0000 | S00000009 | Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo UNITA 0,00 | 1,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importa
‘ - i ‘ 1,0000 | D000000S6 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 140,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lol
= i 1,0000 | D000000S7 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 139,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lot

Figura 17: Carrello — Verifica capienza

Possono verificarsi due casi:

1) nel caso in cui vi sia disponibilita di capienza, un messaggio di informazione a video

confermera l'operazione. Cliccare su | per chiudere il messaggio.

Pagina 12 di 73



REEI‘DI"'-IE:: Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA
LAZIO < gestione ordinativi di fornitura S LA

Carrello

salva  Svuota  Verifica capienza  Crea Ordinativo  Chiudi

x
UM
El... Info Quantita Codice i : |nformaz|one . l(:l(;ZIA o X?z‘:_’:’\mm Importo ‘
(i) Verifica Capienza eseguito ‘
correttamente
B i 1,0000 | 50000001 UNITA 0,00 1,00 [Sen |
= i 1,0000 | S0000001 I OK | UNITA 0,00 1,00 | Sen |
- i 1,0000 | 500000009 | Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo UNITA 0,00 1,00 |Ser |
- i 1,0000 | D00000056 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 140,00 | R189
= i 1,0000 | D00000057 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 139,00 | R189

Figura 18: Messaggio di conferma verifica capienza

2) nel caso in cui non vi sia invece disponibilita di capienza, un messaggio di informazione a
video segnalera l'esito negativo della verifica. Cliccare su [Lox per chiudere il messaggio e
adeguare le quantita, gli importi o 1 valori accessori precedentemente inseriti, prima di
eseguire nuovamente la verifica della capienza.

Carrello

Salva  Swvuota  Verifica capienza  Crea Ordinativo  Chiudi

x

L Valore |

E... Info Quantita Codice Informazione OGGETTO Importo Co
: . INIZIATIVA Accessorio |

i Ci sono righe con
anomalie. Controllare la

g i 1,0000 | 50000001 colonna Esito. ; UNITA 0,00 0,00 | Ser

=1 i 1,0000 | 50000001 m UNITA 0,00 | 180.000.000,00 | Sen
] i 1,0000 | 5000000¢ uativo UNITA 0,00 0,00 | Ser |
| i 1,0000 | € non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 140,00 | R189
1 i 10.000,0000 | D00000057 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 139,00 | R189

Figura 19: Messaggio di presenza anomalie

Le anomalie riscontrate potranno essere esaminate nella colonna Esito.

Carrello

Salva  Swuota  Verificacapienza  Crea Ordinativo  Chiudi

B tnfo  Quantita Codice  Descrizione QGcerTo  Yalore  ympon Convenzione Completa Numero pesiduo
NSIATIVA  Accessorio Lotto

B C 1,0000 | 500000010 | Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta UNITA 0,00 0,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) l 179.994.500,00| Importo non disponibile sulla Convenzione completa

B |G | 1.0000 | 500000011 | Prestazioni per servizi ausiliari/complementari UNITA 0,00 180.000.000,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1 179.994.500,00 | Importo non disponibile sulla Convenzione completa
|

¥ C 1,0000 | 500000009 | Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo | UNITA 0.00 0,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 1 179.994.500,00 | Importo non disponibile sulla Convenzione completa
‘ ¥|Q | 1,0000 | D000000S6 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PEZZO 0,00 140,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lottol | 1 |
I :

B Q 1,0000 | D000000S7 | Endoprotesi coronariche non a rilascio di farmaco PE220 0.00 139,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1,2 | 1 342.635,00 | Importo non disponibile sulla Convenzione completa.

Figura 20: Esito Anomalie
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Crea Ordinativo

Per procedere con la creazione dell'Ordinativo comprensivo di tutti gli articoli aggiunti nel carrello, cliccare
sul comando Crea Ordinativo presente nella toolbar posta sopra alla tabella.

Carrello

salva  Svuota  Verifica capienza Chiudi

um
Quantita Codice Descrizione oGGeTTo  Yalore Importo Convenzione Completa

INIZIATIVA
= 1,0000 | 500000009 | Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo UNITA 0,00 10.000,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importc
[
“Ale 1,0000 i 500000010 | Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta UNITA 0,00 20.000,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Import:
4 1,0000 | SO0000011 | Prestazioni per servizi ausiliari/complementari UNITA 0,00 20.000,00 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Import¢
[
w | d 100,0000 i D00000058 | Endoprotesi coronariche a rilascio di farmaco rivestite con polimero biostabile PEZZO 0,00 410,00 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lo

Figura 21: Carrello — Crea Ordinativo

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione ed evidenziera la presenza del documento

nella tabella Ordinativi di Fornitura In lavorazione. Cliccare su' per chiudere il messaggio.
Carrello
Salva Svuota Verifica capienza Crea Ordinativo  Chiudi
B4
El... Info Quantita Codice Descrizio Info OGGETTO  Yalore Importo  Convenzione Completa

¢ N Accessorio
i Gli ordinativi creati sono INIZIATIVA

disponibili nella cartella
"Ordinativi di Fornitura in

lavorazione" C

Figura 22: Messaggio di conferma creazione dell ordinativo

All’atto della creazione dell’Ordinativo, il Sistema effettuera quindi automaticamente le seguenti
operazioni:

- calcolo del “Totale dell’Ordinativo”, come la sommatoria su tutti i prodotti della quantita
per il prezzo, piu eventuali valori accessori (salvo prodotti/servizi che, in fase di
caricamento listino, sono stati identificati come “da non totalizzare™);

- calcolo del “Totale con IVA”, se previsto nella Convenzione;
- Nel caso in cui nel carrello siano presenti prodotti appartenenti a Convenzioni diverse, il

Sistema predisporra tanti Ordinativi di Fornitura quante sono le diverse Convenzioni.

2.2 ORDINATIVI DI FORNITURA “IN LAVORAZIONE”

Il sistema salva automaticamente tra gli Ordinativi di Fornitura in lavorazione ogni nuovo
Ordinativo di Fornitura all'atto della sua creazione.
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Per visualizzare/predisporre quindi il documento di dettaglio dell'Ordinativo ancora da lavorare e
procedere con il suo invio, effettuato 1'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo
funzionale NELYAORMINELHTIINY e successivamente sulla voce

@S s

LAz <

Gestione
Gestione RdO STELLA TEL ico Acquisti Regi Lazio

jozio Elettroni

Consultazioni
lercato

[ Appalti Specific
Aste Eletironiche
[ Procedure di gara
Comunicazione

Richiesta di accesso agii ™ —
att

Dossier e —

Release Notes

Figura 23: Negozio Elettronico — Ordinativi di Fornitura “In Lavorazione”.

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ predisposta un’area per filtrare il contenuto della
tabella in base ad uno o piu criteri. In basso invece vi ¢ la lista degli Ordinativi creati dall’utente
collegato, con I’evidenza del Totale, ricavato dai diversi Ordinativi presenti nella tabella.

Nella parte centrale ¢ presente una toolbar per la gestione della lista degli Ordinativi:

e “Elimina” il comando permette la cancellazione di un Ordinativo di Fornitura con stato
“In Lavorazione” selezionando il check nella riga o nelle righe d’interesse e cliccando sul
comando “Elimina”. (L’utente abilitato a tale operazione ¢ colui che ha creato
I’Ordinativo). Il documento eliminato non sara piu visibile nell’elenco degli ordinativi e
non potra essere piu ripristinato;

e “Stampa Lista” per stampare la lista degli Ordinativi presenti nell’area;
e “Esporta in xIsx” per esportare la lista degli Ordinativi in formato xIsx;

o “Estrai Testata Ordinativi” per esportare in un unico file xlsx la testata di ogni ordinativo
presente nella lista;

e “Estrai Righe Ordinativi” per estrarre su un unico file xIsx tutti i prodotti presenti negli
Ordinativi;

e “Seleziona” permette di selezionare/deselezionare/invertire la selezione sugli elementi
della lista.
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Cliccare sul comando + per accedere al dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura "In lavorazione" e
procedere con la sua compilazione.

Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione"

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca [putisci |
Convenzione completa . Registro di Sistema
Titolo Ordinativo Punto Istruttore  Seleziona V.

Operatore Economico

N.Righe'2 Elimina  Stampalista  Esportain xlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona

Totale
Ordinative EM€

e
Numero Convenzione  Data Inizio i
b Scadenza  Convenzione Completa

Apri Stato Integrativo  Titolo Ordinativo

Ordinativo per R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2 00000435 10/01/2020 ‘ R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2 | 41.000,00 | Agenzia Int

1 ( |ﬁmzone no
[

Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 50.000,00 | Agenzia Int

O D In lavorazione | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 00000441 04/10/2020

[Totate | 1 ["91.000,00 |

Figura 24: Apri dettaglio ordinativo “In lavorazione”.

Compilazione Ordinativo

Verra mostrata una schermata con una serie di informazioni relative all'Ordinativo di Fornitura, tra
cui il Compilatore del documento, il Titolo Ordinativo reso editabile per eventuali modifiche, lo
Stato del documento (che inizialmente risultera essere "In lavorazione"), la Data Inizio
Ordinativo, la Data Scadenza Ordinativo e la Durata in mesi.

Nello specifico, la Data Scadenza Ordinative viene individuata in base alla tipologia della

Convenzione:

a) se la Convenzione prevede per gli Ordinativi una "durata fissata", gli OdF avranno una
durata di x mesi decorrenti dalla loro data di emissione. Il Sistema pertanto calcolera in
automatico la data di scadenza, che non potra essere modificata. In tal caso verra indicata
solo la durata in mesi.

b) se la Convenzione prevede per gli Ordinativi una "scadenza fissata", gli OdF avranno
uguale scadenza indipendentemente dalla loro data di emissione; tale scadenza ¢ definita
nella Convenzione. Il Sistema pertanto impostera in automatico la data di scadenza, che
non potra essere modificata.

c) se la Convenzione prevede per gli Ordinativi una "durata massima di validita", come
Punto Istruttore/Ordinante dovra essere indicata una data di scadenza e I'OdF avra validita
dalla data di emissione fino alla data indicata. In tal caso, al momento della generazione
del pdf e dell'invio del documento, il Sistema controllera che la data indicata sia inferiore
alla data massima impostata nella Convezione.

Tutte le altre informazioni non editabili verranno automaticamente alimentate al momento
dell'invio mentre sara necessario indicare le informazioni obbligatorie richieste contraddistinte dal

cesk

simbolo
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Cliccare sul comando J CIG Master ¢ sclezionare dall'elenco, che mostra i CIG di tutti i lotti presenti
nella convenzione, quello che si vuole utilizzare come Cig Master per 1’ordinativo.

Ordinativo di Fornitura

Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Elimina

Registro di Sistema

Salva Invia al PO Invia al fornitore

Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore Titolo Ordinativo

Punto Istruttore Test

Data Inizio Ordinativo Data Scaden

04/10/2020
Durata in mesi

24

Ordinativo per Servizia Pulizia (Convenzione ad Impot

za Ordinativo Cig Master

597627849F
seleziona
548925716A
5489257168
597627849F
Protocono Himto

nulla Ordinativo

Data invio Stato

In lavorazione

1 “CIG Derivato

Data Prot.

2
Data Prot. Rifiuto

Figura 25: Ordinativo di Fornitura — Cig Master

Indicare quindi il CIG Derivato dell'Ordinativo di Fornitura, ovvero "collegato" al CIG Master
della Convenzione, e la Descrizione Ordinativo, negli appositi campi.

Ordinativo di Fornitura

Salva Inviaal PO Invia al fornitore Esportain Excel  VerificaResiduo  Elimina  Crea Ordi Riduzione Ordinativo  Annulla Ordinativo

Chiudi

Stampa

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Impo1 ~ In lavorazione
1
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
04/10/2020 548925716A[v| RG20181004 X
Durata in mesi Protocollo Data Prot.

24

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

’—@

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia,,,

Figura 26: Ordinativo di Fornitura: Cig Derivato e Descrizione Ordinativo

ATTENZIONE: nel caso in cui I’'utente che procede alla compilazione dell’ordinativo ricopra il
ruolo di "Punto Ordinante", il campo Punto Ordinante risultera precompilato con il proprio

nominativo; in caso contrario, cliccare sul comando v e selezionare il nominativo corretto tra
quelli proposti.

Per inserire I’informazione facoltativa relativa alla localita, sia nel caso della Consegna che della

Fatturazione, cliccare sul comando @' . In entrambi i casi, digitare gli indirizzi negli appositi

campi.
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Stato Provincia Comune

Indirizzo cap
Elenco indirizzi di consegna
T
d\i fa’ Uk to per scegil o
Stato Provincia Comune Indirizzo cap

Codice Ufficio Fatturazione Elettronica IPA

Figura 27: Inserimento localita geografica

Nella schermata che verra mostrata, sara possibile effettuare la selezione della localita attraverso
due modalita:

1) digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo
¢ cliccare sul comando = “'*

Scelta del Comune

Scegliere il comune di appartenenza
Mavigare la struftura cliccando sullimmagine della cartella

Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presenle cliccare su "Alfro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su "Altra Provingia'

1 ®

‘Romﬂ » Cerca E Annulla

Mondo
Europa
Unione europea
Italia

MNord-ovest
Sud

lzale
MNord-est
Centro

Figura 28: Selezione localita — modalita 1

Selezionare quindi il Comune di interesse tra quelli proposti.
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Scelta del Comune

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Scegliere il comune di appartenenza

Navigare la struttura cliccando sullimmagine della cartella
Selezionare il comune scello cliccando sul nome, se non presente cliccare su ‘Allro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su 'Altra Provincia’

» Cerca » Annulla

Mondo
Europa
Unione europea
Italia
Centro
Lazig
ROMA

» Affile

*Agosta

+Albano Laziale

» Allurmisre

rAnguillara Sabazia

v Anticali Corrado

b Angip

vArcinazzo Romano
PAncCia

) Arsol

rafena

vBellegra

vEracciang
rCamerata Muova
rCampagnano di Roma
rCanale Monterang
rCanterano

*Capena

+Capranica Prenesting
+Carpinels Romang
+Casape

rCastel Gandolfo
+Castel Madama
»Castelnuovo di Porto
] | San Piefr man
roave

Figura 29: Selezione localita

2) cliccare sull'icona per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le

cartelle proposte e selezionare il Comune di interesse.
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Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Scegliere il comune di appartenenza

Navigare |a struttura cliccando sullimmagine della cartella
Selezionare il comune S_E'.el_[O cliccando sul nome, se non presente cliccare su 'Allro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su "Altra Provincia®

» Cerca » Annulla

Mondo
Europa
Unione eurcpea
Halia

rAffile

Anficoli Corrado

ig

Arcinazzo Romang
Ariccia

FArs0l

rArdena

+Eellegra

+Bracciano
rCamerata Nuova
rCampagnano di Roma
*Canale Monterang
»Canterang

*Capena

»Capranica Prenestina
»Carpinelo Romang
rCasape

rCastel Gandolfo
»Castel Madama
rGasteinuovo di Porto
*Castel San Pietro Romang
rCAvE

@

tRignano Flaminio
+Riofreddo
+Rocca Canterano
tRocca di Cave
*Rocca di Papa
+Roccagioving
+Rocca Priora

tRocca Santo Stefano

1= g
[ROMA ]

Roviano
+Sacrofano
+Sambuc:
»San Gregorio da Sassola
+San Polo dei Cavalieri
+Santa Marinella
+ Sant'Angelo Romano
rSanf'Oreste

L Tmn Win Do ann

Figura 30: Seleziona localita — 2

Per indicare invece piu luoghi di consegna, allegare 1’Elenco indirizzi di consegna cliccando sul

comando

- ed allegare il file dal proprio computer. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo

“Caricamento di un file" del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti”.
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Consegna

\{ | Cliccare sull'icona accanto per scegllere Jf comune
Stato Provincia Comune Indirizzo CAP
italia Bologna Bologna

Elerfco indiris—/di consegna

Fatturazione
Stato Provincia Comune Indirizzo cAp

Codice Ufficio Fatturazione Elettronica IPA

Valuta Totale Valore Accessorio Totale Ordinativo Valore va Totale Ordinativo con Iva
Euro 0,000 50.000,00 11.000,00 61.000,00

Residuo Convenzione Totale Eroso

179.994.500,00 50.000,00

Figura 31: Elenco indirizzi di consegna

In fondo alla schermata, verranno mostrate una serie di informazioni relative all’ordinativo e alla
convenzione e, a seguire, una tabella con gli articoli aggiunti nel carrello, oggetto dell'Ordinativo
di Fornitura.

Valuta Totale Valore Accessorio Totale Ordinativo valore Iva Totale Ordinativo con Iva
Euro 0,000 50.000,00 11.000,00 61.000,00

Residuo Convenzione Totale Eroso

179.994.500,00 50.000,00

QUANTITA" (IN

. Numero  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA
MISURA)
) 500000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 20.0
| $00000011 i per servizi ausiliari i 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 20.0
i 500000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1.000

Figura 32: Articoli Ordinativo

Per eliminare un articolo, cliccare sulla relativa icona = .

QUANTITA" (IN
UNITA' DI

O CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA u
MISURA]
¥ 500000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 20.0
+__V_® 500000011 i per servizi i 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 20.0
E 1 500000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000

Figura 33: Eliminazione articolo ordinativo

oK |

Un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione. Cliccare su ke per chiudere il

messaggio.
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Acquisti Regione Lazio

Ordinativo di Fornitura

Salva Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Elimina Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo

x

“ * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset Informazione

i Cancellazione articolo

eseguito correttamente
Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pt - In lavorazione
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinati Cig Master *CIG Derivato

04/10/2020 5489257164 (v

Durata in mesi Protocollo Data Prot.

Figura 34: Messaggio di conferma eliminazione articolo

Aggiungi Articolo

Per aggiungere all'Ordinativo di Fornitura ulteriori articoli presenti nella Convenzione, cliccare
sull'apposito comando Aggiungi Articolo.

Valuta Totale Valore Accessorio Totale Ordinativo Valore Iva Totale Ordinativo con Iva
Eurg 0,000 40.000,00 8.800,00 48.800,00

Residuo Convenzione Totale Eroso

179.994.500,00 () 40.000,00

Aggiungi Articolo

Pag. 1 /1 m

quanTiTA' N PREZZO.

B NUMEIO copICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPY UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA® DI VA G9)
Lotto UM IVA
MISURA)
ESCLUSA
MR 500000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 20.600,00000 | 22,00000
|
E | 500000011 Prestazioni per servizi 7 ~ Servizi di pulizia UNITA 1.000 | 20.600.00000 | 22.00000

Figura 35: Aggiungi Articolo

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ predisposta un’area di filtro per ricercare un articolo
in base al codice o alla descrizione.

A seguire, una tabella riepilogativa dara I'evidenza dei prodotti/servizi presenti nella Convenzione
- dalla quale sono stati inseriti gli articoli gia presenti nell’Ordinativo - e, a seconda della tipologia
della Convenzione, sara possibile indicare una delle seguenti informazioni: Quantita, Importo ¢
Valore Accessorio. Per inserire un'informazione, posizionarsi nell'apposito campo e digitare il
valore.

Nell'esempio che segue viene indicata l'informazione Importo.
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Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Codice Descrizione

N. Righe:3 Aggiungi all'ordinativo ~ Stampa Esporta in Excel  Seleziona ¥ Chiudi

Aggiungi Info Quantita Codice Descrizione

Emissione e

Cerca

jlumece OCGETTO

Pulisci

Importa

INIZIATIVA

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Valore
Accessorio

o
()

UNITA

Ol® i 1,0000 | S00000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo | 1 m 22,00
O|x i 1,0000 | S00000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 1 UNITA 1,00 | 22,00
| & 1 1,0000 | S00000011 Prestazioni per servizi ausiliari/complementari 1 | UNITA 1,00 | 22,00

Figura 36: Articolo

Per inserire un articolo nell’ordinativo, ¢ possibile procedere secondo due modalita:

1) cliccare sul comando =

Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Cerca

Pulisci

Codice Descrizione
N. Righe:3 ~ Aggiungi all'ordinativo ~ Stampa  Esportain Excel  Seleziona ¥  Chiudi
AgaiunaiER @ Qunia codice Descrizione Numero &?chil;lr& Importo Yalors o
(| i 1,0000 | SO0000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo | 1 [ UNITA 1,00 | 22,00
® 1 1,0000 | S00000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 1 UNITA 1,00 | 22,00
® i 1,0000 | S00000011 Prestazioni per servizi ausiliari/complementari 1 UNITA 1,00 | 22,00

Figura 37: Aggiungi articolo modalita 1

2) cliccare su Ll per selezionare l'articolo e successivamente sul comando Aggiungi
all'ordinativo.

Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Descnzion

Auu-/@ Info Quantita
h_4

Cerca Pulisci

Codice

N. Righe:3

%Gmo Valore
INIZIATIVA Acgessorio

Codice Descrizione

Importo va

i 1,0000 | S00000009 i di pulizia ordinaria a canone conti 1 UNITA 15000 22,00
Ol® 1 1,0000 | S00000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 1 UNITA 1,00 | 22,00
Olx i 1,0000 | S00000011 Prestazioni per servizi ausiliari/complementari 1 UNITA 1,00 | 22,00

Figura 38: Aggiungi articolo modalita 2
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Inserito il valore, un messaggio di informazione a video mostrera una tabella che, in prossimita di
ogni articolo correttamente aggiunto all’ordinativo, presentera l'icona . L'icona @ indichera
invece l'eventuale esito negativo dell'inserimento (ad esempio nel caso in cui I’’Importo” o il
“Quantitativo” non dovessero essere disponibili) e nella specifica colonna verra riportata la

descrizione dell'anomalia riscontrata. Cliccare su Bl per chiudere il messaggio e correggere
eventuali anomalie.

) & Esito Aggiungi Articolo - Intemet Explorer - o

& abeutblank

Esito Aggiungi Articolo

Codice Esito

S00000009| s |Articolo correttamente aggiunto al carrello,

° Articolo gia presente. Modifica la quantita nel

S00000010
carrello.

° Articolo gia presente. Modifica la quantita nel

ia |S00000011
carrello.

Figura 39: Esito aggiungi articolo

Aggiunto l'articolo, cliccare sul comando Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci
Codice Descrizione
N. Righe:3 Aggiungi all'ordinativo Stampa Esporta in Excel Seleziona ¥

Aggiungi Info Quantitd Codice Descrizione Egﬂlg(m ?:?;ZGIETTI‘?A Importo va Xalo&e “
M| ® i 1,0000 | S00000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo | 1 UNITA 15000 22,00
Ol ® i 1,0000 | S00000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 1 UNITA 1,00 | 22,00
alx i 1,0000 | S00000011 Prestazioni per servizi ausiliari/complementari 1 [ UNITA 1,00 | 22,00

Figura 40: Chiudi

In fondo alla schermata ¢ inoltre possibile indicare eventuali Note per il contratto nell’apposito
campo.

Per aggiungere eventuali allegati - obbligatori e non — relativi all’emissione dell’ordinativo,
cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra aggiunta alla tabella, inserire la

Descrizione del documento e cliccare sul comando “ per allegare il file.
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Note dalla convenzione

Allegatn @

Firma Ordinativo

Modifca Ordinativo - Allcgapatfimato___¢
Yor -~ -

File Firmato

Note Accetta/Rifiuto

Figura 41: Aggiungi Allegato

Verifica Residuo

Per verificare il residuo della convenzione direttamente dal documento Ordinativo di Fornitura,
cliccare sul comando Verifica Residuo posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Ordinativo di Fornitura ()
Salva Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Fxcel Verifica Residud Elimina Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinative
Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo Ordinativa Registro di Sistema Data invio Stato
PUNto IStruttore Test Ordinativa per Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor In lavorazione
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
04/10/2020 5489257164 v | RG20181004
Durata in mesi Pratocallo Data Prot.
24
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia..

Figura 42: Verifica residuo

In caso di esito positivo, un messaggio di informazione a video confermera la possibilita di

emettere 1’ordinativo. Cliccare su | % per chiudere il messaggio e procedere con 1’invio
dell’Ordinativo secondo quanto descritto nel prossimo paragrafo.
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Ordinativo di Fornitura

Salva InviaalPO  Inviaal fornitore  Stampa  Esportain Excel  VerificaResiduo  Elimina  Crea Ordinativo Intec Riduzione Ordinativo

Chiudi

Annulla Ordinativo

x

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset S TET—

Il residuo e' sufficiente
per poter emettere

Compilatore *Titolo Ordinativo 'ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pt @ In lavorazione
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinati m Cig Master “CIG Derivato
04/10/2020 5489257164 V| RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.

Figura 43: Messaggio di conferma residuo sufficiente

ATTENZIONE: nel caso in cui il totale dell'ordinativo ecceda il residuo della quota di pertinenza
o della convenzione completa, non sara possibile inviare 1'Ordinativo.

Predisposto il documento relativo all'Ordinativo di Fornitura, sara necessario procedere con il suo
invio. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo "Invio di un Ordinativo di Fornitura".

2.3 ELIMINAZIONE ORDINATIVO DI FORNITURA “IN LAVORAZIONE”

Per eliminare un Ordinativo di Fornitura in fase di lavorazione (salvato) ¢ necessario accedere alla
voce .

ATTENZIONE: ¢ consentita esclusivamente 1'eliminazione di un Ordinativo di Fornitura con
Stato "In lavorazione" da parte dell'utente che ha creato il documento.

Visualizzata la tabella con tutti gli ordinativi creati/in fase di predisposizione, ¢ possibile procedere
all'eliminazione secondo due modalita:

1) spuntare la relativa check box O per selezionare I'Ordinativo di Fornitura "In
lavorazione" da eliminare e cliccare sul comando Elimina posizionato nella toolbar in
alto.

Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione”

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ cerca Pulisci
Convenzione completa ... Registro di Sistema
Titolo Ordinativo. Punto Istruttore  Seleziona V|

Operatore Ecenomico

N. Righe:1 | Flimina]  stan oriain xlsx  Fstrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona

Apri Stato
“Q

In lavorazione | no Ordinative per R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lottol 00000434 10/01/2020 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lottol 140,00 | Agenzia Intercent

‘ JTnme ‘ | | | | | I 10,00

Figura 44: Eliminazione ordinativo “In Lavorazione” modalita 1

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su [ x | per chiudere il
messaggio.
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J & Esecuzione processo - Internet Explocer

e
Elimina
| Titolo Esito
%Ordinativo per R189 - Convenzione Accordo Quadro - Elimina esequito
i
{Lottol - correttamente
\ ﬁ
R125% ~

Figura 45: Messaggio di conferma eliminazione

2) cliccare sull'icona «  per aprire il dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura "In lavorazione".

Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione"

&9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca

- Registro di Sistema

Punto Istrutiore  Seleziona V|

Convenzione completa
Titolo Ordinativo

Operatore Economico

N.Righe | Eimina  Stampalista  Fsportainxlsx  FEstrai Testata Ordinativi _ Fstrai Righe Ordinativi  Seleziona ~

Data
umero Convenzione  Dalalnizio  scadenza  Convenzione Completa

A g Integrative Titolo Ordinativo Di
‘_nrl mpl Ordinative ~ gFR{R0Z8

Ordinativo per R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lott] 00000434 10/01/2020 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lottel 140,00 | Agenzia Intercent

(] In lavoraziene | no

140,00

Totale

Figura 46: Eliminazione ordinativo “In Lavorazione” modalita 2

Successivamente, aperto il documento, cliccare sul comando Elimina posizionato nella toolbar in

alto nella schermata.
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Ordinativo di Fornitura

Salva Invia al PO
Chiudi

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore
RUP Test

Data Inizio Ordinativo

Durata in mesi

24

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

messaggio.

Invia al fornitore Stampa  Esportain Fxcel  Verifica Residuo Crea Ordinativo Integrativo

“Titolo Ordinative

Registro di Sistema

Ordinativo per Senvizio Pulizia (Convenzione ad Impol

Data Scadenza Ordinativo

04/10/2020

Ordinativo di Fornitura

Salva Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo

Compilatore
RUP Test

Data Inizio Ordinativo

Durata in mesi

24

*Titolo Ordinativo
Ordinativo per Servizio |
Data Scadenza Ordina|

04/10/2020

Cig Mastar
5489257164 %]

Protocollo

Protocollo Rifiute

Figura 47: Elimina

Elimina Crea Ordinativo Integrativo
x Registro di Sistema
Informazione
Elimina eseguito Cig Master
correttamente
(1) 6013708CD2

m Protocollo

Protocollo Rifiuto

Figura 48: Messaggio di conferma eliminazione

Acquisti Regione Lazio

Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo

Data invio Stato
In lavorazione
*CIG Derivato

Data Prot.

Data Prot. Rifiuto

per chiudere il

Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiy

Data invio
“CIG Derivato
RG20181004

Data Prot.

Data Prot. Rifiuto
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3. INVIO

ATTENZIONE: il seguente capitolo, mostra le indicazioni per l'invio di un Ordinativo di Fornitura;
le medesime indicazioni sono valide anche per l'invio di una "Riduzione dell'Ordinativo di
Fornitura" e di un "Ordinativo di Fornitura Integrativo".

ATTENZIONE: se la Convenzione ¢ scaduta, I’invio dell’ordinativo integrativo ¢ consentito ma il
documento non verra inoltrato al Fornitore e lo Stato cambiera da “In lavorazione” a “Fuori
Termine”.

Per procedere con I’invio dell’ordinativo di fornitura, a seconda che 1’utente collegato sia un
"Punto Istruttore" o un "Punto Ordinante", nella toolbar in alto nella schermata verranno mostrati
comandi differenti. Nello specifico:

a) nel caso in cui I'utente collegato corrisponda al Punto Ordinante (PO), verra abilitato il
comando Invia al Fornitore, per inviare il documento direttamente all’operatore
economico; al momento dell'invio, lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione"
a "Inviato";

b) nel caso in cui I’utente collegato corrisponda al Punto Istruttore (PI), verra abilitato il
comando Invia al PO per inviare il documento al Punto Ordinante per l'approvazione; al
momento dell'invio, lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "In
approvazione" e affinché I'Ordinativo venga inviato all’operatore economico, ¢ necessaria
I’approvazione da parte del Punto Ordinante, il quale ricevera un'e-mail di notifica che lo
informera di avere in carico un nuovo Ordinativo di Fornitura da approvare.

Al momento dell'invio, potrebbero verificarsi i seguenti casi particolari:

a) gli Ordinativi "In lavorazione" che includono "Articoli Cancellati dal Listino" saranno
emessi senza tali articoli. In particolare, se non ¢ stato ancora generato il PDF
dell'Ordinativo, al momento della sua generazione, il Sistema avvisera il "Punto

Ordinante" dell'eliminazione automatica di alcuni articoli in quanto non piu presenti in
listino; in caso contrario, il messaggio verra comunicato al "Punto Istruttore" al momento
dell'invio per l'approvazione e all'utente "Punto Ordinante" all'atto dell'invio al fornitore.

b) gli Ordinativi "In lavorazione" che includono "Articoli sostituiti da altri nel Listino"
saranno emessi considerando tale modifica. In particolare, se non ¢ stato ancora generato
il PDF dell'Ordinativo, al momento della sua generazione, il Sistema avvisera il "Punto
Ordinante" dell'eliminazione automatica di alcuni articoli in quanto non piu presenti in
listino; in caso contrario, il messaggio verra comunicato al "Punto Istruttore" al momento
dell'invio per l'approvazione e al "Punto Ordinante" all'atto dell'invio al fornitore. Verra
anche richiesto agli utenti di confermare la volonta di inserire nell'Ordinativo 1
prodotti/servizi che sostituiranno quelli eliminati, evidenziando eventuali differenze di
prezzo.

Pagina 29 di 73



&

REGIONE ,-_: Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e S L‘

LAZIO <" gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

c) gli Ordinativi "In lavorazione" che includono "Articoli trasferiti nel Listino di un altro
Operatore Economico" saranno emessi senza tali articoli. In particolare, se non ¢ stato
ancora generato il PDF dell'Ordinativo, al momento della sua generazione, il Sistema

avvisera il "Punto Ordinante" dell'esclusione automatica di alcuni articoli in quanto non
piu presenti in listino; in caso contrario, il messaggio verra comunicato al "Punto
Istruttore" al momento dell'invio per l'approvazione e al "Punto Ordinante" all'atto
dell'invio al fornitore. Si dovra quindi procedere alla creazione di un nuovo Ordinativo di
Fornitura per gli articoli trasferiti in altro listino.

d) per gli Ordinativi "In lavorazione" che includono "Articoli per i quali ¢ stato modificato
il prezzo", al momento dell'invio al fornitore, verranno modificati i prezzi sui
prodotti/servizi e verra di conseguenza ricalcolato il totale dell'Ordinativo. In particolare,

se non ¢ stato ancora generato il PDF dell'Ordinativo, al momento della sua generazione,
il Sistema avvisera il "Punto Ordinante" della modifica dei prezzi; in caso contrario, il
messaggio verra comunicato al "Punto Istruttore" al momento dell'invio per I'approvazione
e al "Punto Ordinante" all'atto dell'invio al fornitore.

Al momento dell'invio dell'Ordinativo di Fornitura all'Operatore Economico, il Sistema
effettua nuovamente il controllo sulla capienza per ciascun lotto e decurta - dal valore massimo
spendibile - il totale dell'Ordinativo per lotto, aggiornando sia il residuo complessivo sia il
totale degli Ordinativi effettuati sulla Convenzione.

In generale, tutti gli Ordinativi di Fornitura inviati/accettati/rifiutati/annullati/non approvati
sono consultabili nella tabella riepilogativa Gestione Ordinativi di Fornitura (cui ¢ possibile
accedere cliccando sul gruppo funzionale NEFLYAURAEITOIEY e successivamente sulla voce

).

Tale tabella presenta una serie di informazioni tra cui lo Stato del documento, l'indicazione
dell'eventuale ordinativo Integrativo (si/no), il Titolo Ordinativo, il Registro Di Sistema, il
Numero Convenzione Completa, la Data Inizio Ordinativo, la Data Scadenza Ordinativo,
la Convenzione Completa di riferimento, il Totale Ordinativo e 1'Ente che lo ha emesso.
Inoltre, in fondo alla tabella, viene in automatico riportato il Totale di tutti gli ordinativi, in cui
vengono inclusi anche gli importi degli ordinativi non accettati.

Nello specifico, un Ordinativo di Fornitura puo presentare il seguente Stato:
- Inviato: se ¢ stato inviato all’operatore economico;

- Fuori Termine: nel caso dell’ordinativo integrativo se, scaduta la convenzione, il
Punto Ordinante procede con I’invio al fornitore. In tal caso, l’ordinativo
integrativo non verra inoltrato all’Operatore Economico;

- Non Approvato: se ¢ stato inviato al Punto Ordinante e non approvato da
quest'ultimo;
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- Accettato: se ¢ stato inviato all’operatore economico ed accettato da quest'ultimo;

- Rifiutato: se ¢ stato inviato all’operatore economico e rifiutato da quest'ultimo;

- Annullato: se € stato annullato dal Gestore della Convenzione.

N.Righe:4 Elimina  Stampalista  Esportain xlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona
Stato Integrativo  Titolo Ordinativo = e s?nfnz.: Convenzione Completa T"“’-}‘—' Ente
ol 4 Rifiutato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importe) | PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Canvenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
)| Accettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impurlol-‘ 3,00 | Agenzia Intercent
o 4 Annullato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia {Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
ol / Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
ol 4 Non Approvato | na Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent-E
Totale 220.003,00 }}{;,

Figura 49: Stati ordinativi di fornitura

3.1 PUNTO ISTRUTTORE: INVIO AL PO

Nel caso in cui I’utente che sta inviando 1'Ordinativo di Fornitura ricopra il ruolo di Punto Istruttore
(PI), 1'0Ordinativo non pud essere firmato digitalmente e tutti i comandi di generazione e
caricamento del documento saranno disabilitati.

Nel caso in cui il P.l. sia associato ad un solo P.O., il Sistema mostrera in automatico
il riferimento dello stesso;
Nel caso in cui il P.I. sia associato a diversi P.O., ’'Utente dovra selezionare il PO (da

un menu a tendina), a cui inviare 1’Ordinativo per 1’approvazione.

Predisposto il documento, cliccare sul comando Invia al PO per inoltrarlo al Punto Ordinante di
riferimento per l'approvazione.

Ordinative-di [ ynitura
Salva Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Elimina Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo

Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
PUnLo Istruttore Test ‘Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Impol In lavorazione
Data Inizio Ordinative Data Scadenza Ordinativo Cig Master *CIG Derivato
04/10/2020 5489257164 v RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
24
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.

Figura 50: Invia al PO
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Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "In approvazione" ed un messaggio di

informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su = * ' per chiudere il messaggio.

ATTENZIONE: affinché 1'0Ordinativo venga inviato al fornitore, ¢ necessario che il documento
venga approvato dal Punto Ordinante, il quale ricevera un'e-mail di notifica che lo informera di

avere in carico un nuovo Ordinativo di Fornitura da approvare.

Ordinativo di Fornitura

Inviaal PO Inviaal fornitore  Stampa  Esportain Excel  Verifica Residuo  Elimina  Crea Ordinativo Integrativo  Riduzione Ordinativo  Annulla Ordinativo  Chiudi
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset %
Informazione

e Al Ordinativo di fornitura
Compilatore Titolo Ordinativo inviato al Punto Ordinante Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio F eseguito correttamente PI002222-18
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinat Cig Master “CIG Derivato

04/10/2020 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.

24
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 51: Messaggio di conferma invio al PO

Lo Stato cambiera da "In lavorazione" a "In approvazione" anche nella corrispondente colonna
della tabella Ordinativi di Fornitura "In lavorazione".

Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura "In lavorazione”

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [Cerca |  [Tulisci |
Convenzione completa ... Registro di Sistema
Titolo Ordinativo Punto Istruttore Seleziona V|

Operatore Economico

N. Righe:2  Elimina Stampa lista Esporta in xlsx Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona

i Registro Di  Numero Convenzione  Data Inizio Totale
eqr: > Ore z e (T e venzione Compl e o
Apri  Stato Integrativo ~ Titolo Ordinativo Scadenza  Convenzione Completa o

() In lavorazione no Ordinativo per R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2 00000435 10/01/2020 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2 | 41.000,00 | Age
O In approvazione | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) P1002222-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 55.000,00 | Age
| [ Totale 96.000,00

Figura 52: Ordinativo “In approvazione”

3.2 PUNTO ORDINANTE: INVIO AL FORNITORE

Nel caso in cui 'utente che sta inviando 1'Ordinativo di Fornitura ricopra il ruolo di Punto
Ordinante (PO), 1l documento potra essere firmato digitalmente e tutti i comandi di generazione e
caricamento presenti in fondo alla schermata del documento risulteranno essere abilitati.

Predisposto correttamente il documento, procedere con la generazione e la firma del documento,
per il conseguente invio al fornitore, secondo le modalita di seguito indicate:

. Genera pdf A . . .
1) cliccare sul comando per scaricare il documento compilato;
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@ REEIDNE:: Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA
LAZIO Y gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Firma Ordinativo

OF

Modifica Ordinativo />~ Allega pdf firmato /
o

File Firmato:

Figura 53: Genera pdf

2) salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

Allega pdf firmato

7 per allegarlo. Verra mostrata una schermata per il caricamento del file; per
maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Caricamento di un file" del manuale
“Funzionalita generiche e approfondimenti”.

Firma Ordinativo :
Modifica Ordinativo /-~ | Allega pdf firmato /
o ~

File Firmato:

Figura 54: Allega pdf

Caricato il file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare

sul comando per chiudere il messaggio.

Informazione

1 Allegato firmato correttamente salvato

[ oK | v

Figura 55: Messaggio di conferma caricamento file

Successivamente, cliccare sul comando Invia al Fornitore posizionato nella toolbar in alto
nella schermata per inoltrare il documento all’operatore economico.
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LAZIO &

Ordinativo di Forni{1ya

Esporta in Excel Verifica Residuo

Invia al PO Invia al fornitore Stampa
Chiudi
@ “ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore

Punto Istruttore Test
Data Inizio Ordinativo
Durata in mesi

24

“Descrizione Ordinativo

“Titolo Ordinativo
Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
Data Scadenza Ordinativo

04/10/2020

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia...

Lo Stato del documento cambiera

informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su =

Ordinativo di Fornitura

REGION ,_/) Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e
gestione ordinativi di fornitura

Rifiuta e aggiorna carrello

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Crea Ordinativo Integrativo  Ridtizione
Registro di Sistema Data invio
PI002227-18
Cig Master “CIG Derivato
6013708CD2 RG20181004
Protocollo Data Prot.

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 56: Invia al fornitore

Inviaal PO Inviaal fornitore  Stampa  EsportainExcel  Crea Ordinativo Integrativo
Compilatore *Titolo Ordinativo x
PUNIo Istruttore Test Ordinativo per Servizio Informazione ‘
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordina i ) Invio al fornitore eseguito
correttamente
04/10/2018 04/10/2020 o

Durata in mesi

24

da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio

Riduzione Ordinative  Annulla Ordinativo  Chiudi

Registro di Sistema

Data invio

Ordinativo

di

per chiudere il messaggio.

PI002222-18 04/10/2018 17:29:40
Cig Master “CIG Derivato
6013708CD2 RG20181004
Protocollo Data Prot.

Protocollo Rifiuto

Figura 57: Messaggio di conferma invio al fornitore

Lo Stato cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" anche nella corrispondente
tabella Gestione Ordinativi di Fornitura.

N.Righe:S Elimina  Stampalista  Esporta in xlsx

Estrai Testata Ordinativi Seleziona ~

Estrai Righe Ordinativi

Data Prot. Rifiuto

colonna della

stato Integrativo  Titolo Ordinativo BegistroDi  Numejo Convenzione  Data Inizio g%:?ﬁ:ﬁ:o Convenzione Completa E{“'*
a Rifiutato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent:
O Accettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 3,00 | Agenzia Intercent:
im| Annullato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent:
(m} Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent:
[m} Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) [ 55.000,00 | Agenzia Intercent-E
Totale 220.003,00

Modifica Ordinativo

Figura 58: Ordinativo

“Inviato”

Nel caso in cui sia necessario modificare alcune informazioni dell’ordinativo di cui € gia stato
generato il pdf, prima dell'invio del documento, cliccare sul comando posizionato in fondo alla

schermata.
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@ Ey_ Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA

LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Firma Ordinativo :
Modifica Ordinativo )~ | Allega paf firmato
o ror -

File Firmato:

Figura 59: Modifica Oridnativo

Un messaggio di 1nformazmne a video richiedera la conferma della modifica che si intendono

applicare. Cliccare su = “  per procedere con lo sblocco dei dati.

|i O*K- I Annulla

Figura 60: Messaggio di conferma modifica

Messaggio dalla pagina Web
o St sta per eliminare il file firmato. Pro( :)~ ?

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione ed i comandi predisposti per la
generazione e il caricamento del file firmato in fondo alla schermata verranno nuovamente

abilitati. Cliccare su = ® per chiudere il messaggio.

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Non approva Rifiuta e aggiorna carrello Crea Ordinativo Integrativo Ridui
Chiudi

x

. : |
@ - campi obbligatori sono indicati da label in grasset Informazione

i Sblocco dati eseguito

correttamente
Compilatore “Titolo Ordinativo |_® Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio F PI002222-18
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinat| OK Cig Master *CIG Derivato
04/10/2020 6013708CD2 RG20181004

Figura 61: Shlocco dati eseguito correttamente

La compilazione del documento verra ripristinata e, apportate le modifiche necessarie, sara
necessario ripetere le operazioni descritte per la generazione, il caricamento del file firmato
digitalmente e 1'invio del documento all’operatore economico.
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@ REGION ?‘ Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA

LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Approvazione dell’Ordinativo da parte di un P.O.

Successivamente all'invio in approvazione dell'Ordinativo di Fornitura predisposto da parte del
Punto Istruttore, il Punto Ordinante di riferimento indicato nell'OdF ricevera un'e-mail di notifica
dell'ordinativo da approvare.

Per visualizzare ed esaminare l'ordinativo e procedere con il suo Invio al Fornitore, effettuato

l'accesso alla propria Aria Riservata, occorre cliccare sul gruppo funzionale \N[EF{YA TR 9 E 180
e successivamente sulla voce

@ REGIONE )"

LAZO <

Gestione Utente
Gestione RdO
Negozio Elettronico

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Procedure di gara

Comunicazione

Richiesta di accesso agii

Dossier
Release Notes

Figura 62: Negozio Elettronico — Ordinativi di fornitura “In Lavorazione”

Cliccare sul comando + per accedere al dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura "In
Approvazione" ed esaminare quanto predisposto dal Punto Istruttore.

N. Righe:2 FElimina  Stampalista  Esporta in xlsx Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi  Seleziona

Apri St Integrativo  Titolo Ordinativa RegistroDi  Numero Convenzione  DatalInizio  Sradenza  Convenzione Completa e,
Sistema Completa Oudnative  Gyginativo

‘ ol # _I@olazlene no Ordinativo per R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2 00000435 10/01/2020 | R189 - Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2 | 41.000,00 | Age

l:l m In approvazione | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002222-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 55.000,00 | Age

| Totale 96.000,00

Figura 63: Apri dettaglio ordinativo

In quanto Punto Ordinante responsabile dell'approvazione, il documento dell'Ordinativo di
Fornitura sara reso editabile per eventuali modifiche.
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@ Ey_ Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA

LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Ordinativo di Fornitura
“ v al Rot nator e Slampd Esporta n Excel Weniliea Ressduo Non_approva Rifta ¢ aggeorna carrelio
[T ]

W | campi obbligaton sono indicati da label in grassetto

Compelatore Trtalo Ovdinatvo Reguitro di Selems Data e
Punto Riraiione Teu Ondnativ (e s Raiia iC onvensione sd imporic mO021Y "
Data s Ordnativo Data adenza Ordinativo Cog Master O Derrvato
4 10/2020 6011708C02 RC201 81004
Dusraita e Protocollo Data Prot
4
Protocolio Ritwto Data Prot. Refwito
D si s e Ondematies
Ougenative O formetisrs pet o verano 8 pullfa
Favmolo Fasocoldo RSP

Ente

Giunta Regionale Qualifica Punio Ordmante

BAPECATO RUP Teut

Figura 64: Ordinativo di Fornitura

Approvazione/Invio al Fornitore

Apportate eventuali modifiche al documento predisposto dal Punto Istruttore, questo dovra essere
generato e firmato digitalmente per poter successivamente essere inviato al fornitore.

iGenera pdf A

1) Cliccare quindi sul comando per scaricare il documento compilato.

Firma Ordi

Modifica Ordinativo  /~| Allega pdf firmato /
o -—

File Firmato:

Figura 65: Genera pdf

2) salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

Allega pdf firmato . .
=/ per allegarlo. Verra mostrata una schermata per il caricamento del

file; per maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Caricamento di un file" del manuale
“Funzionalita generiche e approfondimenti”.
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@ REGION ,_/) Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA

LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Firma Ordinativo :
PRTRPSTN [T—

File Firmato:

Figura 66: Allega pdf firmato

Caricato il file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare sul

comando per chiudere il messaggio.

Informazione

1 Allegato firmato correttamente salvato

—0
[Co<] ¢

Figura 67: Messaggio di conferma caricamento file

Successivamente, cliccare sul comando Invia al Fornitore posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per inoltrare il documento al fornitore.

Ordinativo di Fornif{ya

Invia al PO
Chiudi

Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Non approva Rifiuta e aggiorna carrello Crea Ordinativo Integrativo RidUzione Ordinativo

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo Ordinativo

Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI1002227-18
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
04/10/2020 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.

24

Figura 68: Invia al fornitore

Lo Stato del documento cambiera da "In approvazione" ad "Inviato" ed un messaggio di

. . . . . . L oK . . .
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare | ™" @ su per chiudere il messaggio.
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@ REGION ,_/) Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA

LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi

Compilatore “Titolo Ordinativo x Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio ] I"formaz'one ) PI002222-18 04/10/2018 17:29:40
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordina (1 ) INVio al fornitore eseguito Cig Master “CIG Derivato
" correttamente
04/10/2018 04/10/2020 o 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
2
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 69: Messaggio di conferma invio al fornitore

Lo Stato cambiera da "In approvazione" ad "Inviato" anche nella corrispondente colonna della tabella
Gestione Ordinativi di Fornitura.

N.Righe:5 Elimina  Stampalista  Esportain xlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona

Convenzione Completa Totale

Data
Apri Stato Integrativo  Titolo Ordinativo e Dl o ezl DA S Soaden s

Ordinativo Ordinativo =%
ol 4 Rifiutato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Senizo Pliia Convensions ad mporto) | 55.000.00 | Agenzia tercent
(m]| Accettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 3,00 | Agenzia Intercent
8 ‘ L
ol 4 Annullato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
ol ¢ inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent:
[
ol ¢ Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent-£
|
Totale | 220.003,00

Figura 70: Ordinativo “Inviato”

Rifiuta e aggiorna carrello

Nel caso in cui il documento Ordinativo di Fornitura predisposto da parte del Punto Istruttore non
risulti corretto, il Punto Ordinante puo rifiutare 1'Ordinativo ed emetterne uno nuovo. In tal caso,
cliccare sul comando Rifiuta e aggiorna carrello posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Ordinativo di Fornitura ©

Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Non approva Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo
Chiudi

0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002225-18
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
04/10/2020 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
24
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia...

Figura 71: Rifiuta e aggiorna carrello

. .. . . N . . QK 3 .
Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su | per chiudere il
messaggio.
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@ REGION ; Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA

LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset »
Informazione
; ) Rifiuta e popola carrello
I “Ti i 1 : t {7

Compilatore itolo Ordinativo esegulto correttamente Registro di Sistema Data invio

PuNIO Istruttore Test Ordinativo per Servizio § PI002225-18
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinat Cig Master *CIG Derivato

04/10/2020 OK 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
24

Figura 72: Messaggio di conferma rifiuto e aggiorna carrello

Lo Stato cambiera da "In approvazione" a "Non Approvato" anche nella corrispondente colonna
della tabella Gestione Ordinativi di Fornitura.

N.Righe'S Elimina  Stampalista  Esportainxlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona

i Data
Apri Stato Integrativo  Titolo Ordinativo Registro Di  Numero Convenzione  Datalnizie  Scadenza  Convenzione Completa
— ey Sistema Completa Ordinatvo o finavive
@] Rifiutato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 | 05/10/2018 | 0511072020 | servizio pulizia Convenzione ad importo) | 55.000.00 Agenzia Intercent:
| |
|
0 Accettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 i 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 3,00 | Agenzia Intercent:

Annullato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 ‘ 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent:
O Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent:
o Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 ‘ 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) |  55.000,00 | Agenzia Intercent-£
Totale | 220.003,00

Figura 73: Ordinativo “Non Approvato”

Contestualmente al rifiuto dell'ordinativo di fornitura, il Sistema creera un carrello con i prodotti
presenti nell'ordinativo precedente, da cui il Punto Ordinante potra creare il nuovo ordinativo
cliccando sul gruppo funzionale e successivamente sulla voce . Per
maggiori dettagli sulla creazione dell'ordinativo, consultare quanto descritto nel paragrafo
"Creazione dell'Ordinativo".

Non approva

Nel caso in cui 1'Ordinativo di Fornitura predisposto da parte del Punto Istruttore non risulti
corretto, il Punto Ordinante pud non approvare l'ordinativo ricevuto. In tal caso, cliccare sul
comando Non Approva posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

ATTENZIONE: prima di cliccare Non Approva, ¢ possibile inserire le motivazioni della non
approvazione nell'area predisposta in fondo alla schermata.

Pagina 40 di 73



@ REGION ,_/) Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e STELLA

LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Ordinativo di Fornitura ©)
Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Non approva Rifiuta e aggiorna carrello Crea Ordinativo Integrativo Rid¥Zione Ordinativo
Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002227-18
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
04/10/2020 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
24
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per Il servizio di pulizia...

Figura 74: Non approva

Lo Stato del documento cambiera da "In approvazione" a "Non Approvato" ed un messaggio di

. . . N . . 0K . . .
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su | per chiudere il messaggio.

Contestualmente, il Punto Istruttore ricevera un'e-mail di notifica del rigetto dell'ordinativo
inviato, in cui saranno riportate le eventuali motivazioni della non approvazione inserite.

Ordinativo di Fornitura

Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset %
Informazione
: . o i ) Step di non approvazione ) )
Compilatore Titolo Ordinativo esequito correttamente Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio § o PI002227-18
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinat Cig Master “CIG Derivato
04/10/2020 OK 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
24

Figura 75: Messaggio di conferma non approvazione

Lo Stato cambiera da "In approvazione" a "Non Approvato" anche nella corrispondente colonna
della tabella Gestione Ordinativi di Fornitura.

N.Righe:5 Elimina  Stampa lista  Esportain xlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona

. Data
5 Inizio Totale
Integrativo ~ Titolo Ordinativo Registro Di  Numero Convenzione  Data Scadenza  Convenzione Completa
Sistema Completa Ordina Ordinative Ordinativo
(] P Rifiutato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 [ 0571012018 | 05/10/2020 | servizio pulizia (convenzione ad tmporto) | 55.000,00 Agenzia Intercent
ajl s Accettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 3,00 | Agenzia Intercent:
ol 4 Annullato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 | 05/10/2018 | 05/10/2020 | servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) |  55.000,00 | Agenzia Intercent
ol ¢ Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
(] WP Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent-£
Totale 220.003,00

n

Figura 76: Ordinativo “Non Approvato
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LAZIO < gestione ordinativi di fornitura Sistema TELematico
cquisti Regione Lazio

4. GESTIONE ORDINATIVI DI FORNITURA

Per visualizzare 1’elenco di tutti gli ordinativi di fornitura gestiti dall’utente, cliccare sul gruppo
funzionale AN[FLYAURN i3 g Y1) € successivamente sulla voce

@@_S

LAZIO <~

Cambio Password  Anagrafica

Gest STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Aste Elamonlche

Procedure di gara

Comunicazione

Richiesta di accesso agii
ath

Dossier

Release Notes

Figura 77: Negozio Elettronico — Gestione Ordinativi fornitura

In alto ¢ predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella sottostante in base a uno o piu
criteri mentre, nella parte centrale, ¢ presente una toolbar per la gestione della funzione con i

seguenti comandi:

o ‘Stampa Lista” per stampare la lista degli Ordinativi presenti nell area;
«  ‘Esporta il xlsx “per esportare la lista degli Ordinativi in formato xlsx;
« ‘Estrai Testata Ordinativi “per esportare in un unico file xlIsx la testata di ogni

ordinativo della lista;
« ‘Estrai righe Ordinativi “per estrarre su un unico file xIsx tutti i prodotti presenti sugli

Ordinativi;
« ‘Seleziona ”permette di selezionare/deselezionare/invertire la selezione sugli elementi
della lista.
A seguire, viene mostrata una tabella con la lista degli Ordinativi emessi dall’utente, con I’evidenza del
possibile Stato:
» Inviato: Ordinativo inviato al Fornitore
- Fuori Termine: Ordinativo Integrativo inviato raggiunti i termini di scadenza della

Convenzione. Il documento non verra inoltrato al Fornitore
« Rifiutato: Ordinativo rifiutato dal Fornitore

« Accettato: Ordinativo accettato dal Fornitore
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« Non Approvato: Ordinativo rifiutato dal P.O.
- Annullato: Ordinativo annullato dal P.O.

Negozio Elettronico | Gestione Ordinativi di Fornitura

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Convenzione completa - Registro di Sistema

Titolo Ordinative Fornitore

Data Ordinativo dal Data Ordinativo al

Stato 0 Selezionati Integrativo Seleziona ¥

N.Righe'S Flimina  Stampalista  Esportainxlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona ~

Integrativo  Titolo Ordinativo

Registro Di  Numero Convenzione
Sistema Completa Ordinative

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Totale
inat

ol Rifiutato no Ordinative per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
0| # Accettato no Ordinativa per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impur!al. 3,00 | Agenzia Intercent
Ef / Annullato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 .DSJ 10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) [ 55.000,00 | Agenzia Intercent.
a P Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent.
o Non Approvate | no Ordinative per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent-E
Totale 220.003,00 |

Figura 78: Ordinativi di fornitura

Per accedere al dettaglio di un Ordinativo, cliccare sulla corrispondente icona <~ . Verra mostrato

il dettaglio dell’Ordinativo. In particolare:

* Se I’Utente collegato ¢ un Punto Istruttore, nel documento saranno abilitati i soli comandi:

«  ‘Stampa ”per stampare il dettaglio dell’Ordinativo;

«  Esporta in Excel” per esportare il dettaglio dell’Ordinativo in formato Excel;

« ‘Riduzione Ordinativo ” per ridurre I'importo dell’Ordinativo;

o ‘Crea Ordinativo Integrativo ” per creare l'integrazione dell’Ordinativo (se previsto dalla

Convenzione),

«  ‘Chiudi”per tornare alla schermata precedente.

» Se I'utente collegato ¢ un Punto Ordinante, invece, nella toolbar risultera abilitato anche il

comando “Annulla Ordinativo”.
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5. RIDUZIONE ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la creazione della Riduzione di un Ordinativo di
Fornitura gia "Inviato" o "Accettato" da parte dell'Operatore Economico per diminuirne
l'importo.

L'importo ridotto verra nuovamente reso disponibile e sommato al residuo della convenzione, nel
momento in cui I'Operatore Economico, cui ¢ stato inviato il documento, dara conferma della
Riduzione.

Per creare la Riduzione di un Ordinativo di Fornitura, nella sezione

, cliccare sull’icona < dell’ordinativo di interesse.

N.Righe:5 Elimina  Stampalista  Esportainxlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona
Apri Stato Integrativo  Titolo Ordinativo L ez gy DA i %}E;;lz';v Convenzione Completa Tople o Ene
o Rifiutato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
(m] Accettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 051‘!0,’2020‘}SewlzloPulma(Convenzuoneadlmnono) 3,00 | Agenzia Intercent:
o 4 ‘r yllato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 .os 10/2018 | 05/10, 2020‘;SelwzloPulma(Convenznoneadlmpcrlo). 55.000,00 | Agenzia Intercent
(m] | | Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 04_!10'2010‘SthwPuhzm(convenzioneadImnorlo)‘ 55.000,00 | Agenzia Intercent:
Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 04/10/2020 ServmoPulma(Cnnvenzxoneadlmperlm‘ 55.000,00 | Agenzia Intercent-E
Totale :220.003.00 i

Figura 79: Gestione Ordinativi di Fornitura — Dettaglio ordinativo

Aperto il documento, cliccare sul comando Riduzione Ordinativo posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Ordinativo di Fornitura ©

Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi
Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002257-18 09/10/2018 16:32:36
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
09/10/2018 09/10/2020 6013708CD2 RG20181009
Durata in mesi Protocollo Data Prot.

24
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 80: Riduzione Ordinativo

Verra creato in automatico un nuovo documento Ordinativo di Fornitura che ereditera
dall'ordinativo principale alcune informazioni, quali CIG e Data di scadenza. Indicare la
Descrizione Ordinativo nell'apposito campo.
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Ordinativo di Fornitura

salva InviaalPO  Inviaal fornitore  Stampa  Esporta in Excel Elimina  Visualizza Ordinative  Chiud
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Riduzione Ordinativo su Ordinativo per Servizio Pulizi In lavorazione
Data Inizio Ordinative Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Dervato
09/10/2018 09/10/2020 6013708CD2 RGC20181009

Durata in mesi Protocollo Data Prot.

24

Protacollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

*Descrizione Ordinativo C

Figura 81: Riduzione Ordinativo di Fornitura

E possibile inoltre inserire una serie di altre informazioni, secondo quanto descritto nel paragrafo
“Compilazione Ordinativo”.

In particolare, per aggiungere uno o piu articoli oggetto dell'Ordinativo di Fornitura principale a
cui si intende apportare la riduzione dell'importo/quantita/valore accessorio, cliccare sull'apposito
comando Aggiungi Articolo.

ATTENZIONE: il comando Aggiungi Articolo consente esclusivamente la selezione dei
prodotti/servizi relativi ai lotti della Convenzione gia associati all'ordinativo principale.

Valuta Totale Valore Accessorio Totale Ordinativo Valore va Totale Ordinativo
Euro 0,000 0,00 0,00 0.00

Residuo Convenzione Totale Eroso

179.842.497,00 o
;

Pag.1/1 m

H... I":{;::m CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA

Figura 82: Aggiungi Articolo

Nella schermata successiva, una tabella riepilogativa dara l'evidenza dei prodotti/servizi presenti
nella Convenzione con 1 rispettivi valori originari relativi a Quantita, Importo e¢ Valore
Accessorio per i quali indicare la riduzione a seconda della tipologia di Convenzione.

Per apportare la riduzione al valore originale, posizionarsi nel campo relativo al valore che si
intende ridurre ed indicare l'importo pari alla riduzione, anteponendo a quest'ultimo il segno "-".

(Ad esempio, per ridurre di € 5.000,00 il valore "Importo" di un determinato articolo, a fronte di
€ 22.000,00 originari, dovra essere indicato "-5.000,00 ").
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Apportata la riduzione al valore di interesse (Quantita, Importo ¢ Valore Accessorio), per inserire
I’articolo, cliccare sul comando Aggiungi all'ordinativo posizionato nella toolbar in alto nella

schermata (in alternativa ¢ possibile aggiungere ’articolo cliccando sul comando " ).

Nell'esempio che segue, la riduzione viene applicata al valore "Importo".

Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA ~Cerca [ pulisci
Codice Descrizions 5
N. Righe:3 JAggi i all'ordinati Stampa Esporta in Excel Seleziona ¥ Chiudi
0 Quantita Codice De one et T O po 1 2
| ' i 1,0000 | SO0000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo | 1 UNITA - 5000] 22,00 0,00
| ® i 1,0000 | S00000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 1 UNITA 35.000,00 | 22,00 0,00
Olx i 1,0000 | SO0000011 Prestazioni per servizi ausiliari/complementari 1 ‘ UNITA 40.000,00 | 22,00 0,00

Figura 83: Riduzione importo/quantita/valore accessorio

Inserito il valore, un messaggio di informazione a video mostrera una tabella che, in prossimita di

ogni articolo correttamente aggiunto all’ordinativo carrello, presentera l'icona ' .

L'icona , invece, indichera I'eventuale esito negativo e, nella specifica colonna, verra riportata

la descrizione dell'anomalia riscontrata. Cliccare su “ per chiudere il messaggio e correggere
eventuali anomalie.

& Esito Aggiungi Articolo - Intemet Explorer - o

i

& aboutblank

Esito Aggiungi Articolo

S00000009| 4 |Articolo aggiunto all'ordinativo.

Figura 84: Messaggio di conferma articolo aggiunto al carrello

Aggiunti correttamente tutti gli articoli, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar
posta in cima alla tabella per tornare alla schermata precedente.
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Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci
Codice Descrizione
N. Righe:3  Aggiungi all'ordinativo  Stampa  Esporta in Excel  Seleziona
um
Aggiungi Info Quantita Codice Descrizione Numere GGGETTO  Importo
= e Lotto INIZIATIVA

M| *® i 1,0000 | S00000009 ioni di pulizia ordinaria a canone conti { 1 UNITA -5.000,00C | 22,00 0,00
Olw i 1,0000 | S00000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 1 | UNITA 35.000,00 | 22,00 0,00
Olx i 1,0000 | S00000011 Prestazioni per servizi ausiliari/complementari 1 UNITA 40.000,00 | 22,00 0,00

Figura 85: Chiudi

Gli articoli aggiunti per cui ¢ stata apportata una riduzione di Quantita, Importo ¢ Valore Accessorio
verranno riepilogati nella tabella riassuntiva in fondo alla schermata.

QUANTITA' (IN
.. Numero  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA  UNITA’ DI S;I"\}‘Am PER  va (%)
IR ESCLUSA
-ak 500000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo 90910000-9 - Servizi di pulizia | UNITA 1,000 | -5.000,00000 | 22,00000
k] 0 di pulizia per i arichiesta ‘ 90910000-9 - Servizi di pulizia | UNITA 1,000 | -6.000,00000 | 22,00000

Figura 86: Tabella di riepilogo — articoli modificati

Predisposto il documento relativo alla riduzione dell'Ordinativo di Fornitura, per procedere con il
suo invio, a seconda del ruolo ricoperto ("Punto Istruttore" o un "Punto Ordinante"), nella toolbar
in alto nella schermata verranno mostrati comandi differenti.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo "Invio".
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6. ORDINATIVO DI FORNITURA INTEGRATIVO

Il presente capitolo mostra le indicazioni per l'integrazione (estensione o ampliamento) di un
Ordinativo di Fornitura "Accettato" da parte dell'Operatore Economico.

L'integrazione degli ordinativi ¢ consentita solo se prevista in fase di creazione della convenzione
e fino alla scadenza della stessa. Una volta scaduta la convenzione, i relativi comandi di creazione
dell’ordinativo integrativo verranno disabilitati e, nel caso in cui quest’ultimo sia stato gia
predisposto e salvato prima della scadenza della convenzione, al momento dell’Invio, lo Stato del
documento cambiera in "Fuori Termine" e non verra inoltrato all’Operatore Economico.

L’Ordinativo di Fornitura aggiuntivo seguira lo stesso iter di approvazione di un ordinativo di
fornitura principale ed assumera gli stessi stati.

All’atto dell’invio il Sistema verifichera sempre la disponibilita della quota eventualmente
assegnata all’Ente e la capienza del residuo lotti/convenzione.

Per creare 1I'Ordinativo di Fornitura Integrativo, nella sezione

, cliccare sull’icona +~ dell’ordinativo di interesse.

ATTENZIONE: ¢ consentita la creazione di un Ordinativo di Fornitura Integrativo solo per le
Convenzioni che prevedono la possibilita di integrazione. L’evidenza che un ordinativo ¢
integrativo ¢ data dall'indicazione "si" nella colonna Integrativo.

M. Righe: S Elimina  Stampalista  Esportainxlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinatnd  Seleziona

Bl

. Dats
O MumepsComenzionc Qaihuzio 2. savenzions Compieta

oz
IRAINE  hdanative

Rifiutata ne Ordinative per Servizie Pulizia (Convenzione ad Importa) | PHG2247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione d lmporto) | $5.000.00 | Agenzia Intercent
Accettato no Ordinative per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importa) | FH02236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pubizia (Convenziane ad importe) 3,00 | Agenzia Intercent
__@xlm ne Ordinative per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importa) | P002230-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/16/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importa) | $5.000,00 | Agenzia intercent

D Arcettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | F002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pubizia (Convenzione ad importa) | 55.000,00 | Agenzia Intercent

Hon Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Imporio) | FRO0ZZZT-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad importo) | 53,000,00 | Agenzia Intercent- £

Totale 220.003,00

Figura 87: Dettaglio ordinativo

Aperto il documento, cliccare sul comando Crea Ordinativo Integrativo posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.
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Ordinativo di Fornitura @
Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina 1e Ordinativo Lista Ordinativi Integrativi Anstilla Ordinativo
Compilatore *Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio
Ordinativo per SIMULAZIONE - Ordinativi in diminuzione su i
2 Convenzione mista con accessori Pl002014-18 08/05/2018 13:42:45

Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
08/05/2018 08/05/2021 55180105€E6 1234567896
Durata in mesi Protocollo Data Prot.

36 AF.2018.00151 08/05/2018

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 88: Crea Ordinativo Integrativo

Verra creato in automatico un documento dell'Ordinativo di Fornitura Integrativo che ereditera
dall'ordinativo principale alcune informazioni, quali CIG ¢ Data di scadenza. Indicare la
Descrizione Ordinativo nell'apposito campo.

o A
Ordinativo di fornitura Integrativo
Salva  Inviaal PO Inviaal fornitore  Stampa  Esportain Fxcel  Verifica Residuo  Flimina  Riduzione Ordinative  Visualizza Ordinativa  Annulla Ordinative  Chiudi
& * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatere “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
| - Ordinativo Integrativo su Ordinativo per SIMULAZIONE In lavorazione
Data Inizio Qrdinative Data Scadenza Ordinative Cig Master “CIG Denvato
08/05/2018 08/05/2021 5518010566 1234567896
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
36
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

*Descrizione Ordinativo | :

Figura 89: Ordinativo di fornitura integrativo

E possibile inoltre inserire una serie di altre informazioni, secondo quanto descritto nel paragrafo
“Compilazione Ordinativo”.

In particolare, per aggiungere uno o piu articoli oggetto dell'Ordinativo di Fornitura principale che
si intende integrare per importo/quantita/valore accessorio, cliccare sull'apposito comando
Aggiungi Articolo.

ATTENZIONE: il comando Aggiungi Articolo consente esclusivamente la selezione dei
prodotti/servizi relativi ai lotti della Convenzione gia associati all'ordinativo principale. Inoltre, se
il documento relativo all’ordinativo di integrativo a cui si sta lavorando era stato salvato e nel
frattempo la Convenzione ¢ scaduta, cliccando sul comando, non verra mostrato alcun articolo da
aggiungere alla convenzione.
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Valuta Totale Valore Accessorio Totale Ordinativo Valore lva Totale Ordinativo con Iva’

Euro 0,000 200,00 20,00 220,00
Residuo Convenzione Totale Erosa

197.550,00 g) 200,00

Pag.1 /1 m

el er®  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA

Nu
“* Lotto

QUANTITA' (IN
UNITA' DI PER UM
i

MISURA)

2 500000055 195147 - Ordinativi: Riduzione su articoli sostituiti ‘ 24000000-4 - Sostanze chimiche PEZZO 2,000 | 100,0000

Figura 90: Aggiungi articolo

Nella schermata successiva, una tabella riepilogativa evidenziera i prodotti/servizi presenti nella
Convenzione, con i rispettivi valori Quantita, Importo ¢ Valore Accessorio, per i quali, a seconda
della tipologia di Convenzione, sara possibile applicare l'integrazione.

Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Codice Descrizione
N. Righe 6 Stampa  Esporain Dxcel  Seleziona ~  Chiudi
um
Aggiungi Info Quantita  Codice Desarizione OGGETTO importe  a  flore
INIZIATIVA
o= i 1,0000 | 500000055 195147 - Ordinativi: Riduzione su articoli sostituiti 2 PEZZO 100,00 | 10,00
Ol = i 1,0000 | 500000050 ballaggi residui o inati da sostanze perical 2 PEZZO | 50,00 | 10,00
O|® i 1,0000 | 500000047 Rifiuti che devono essere raccolti < smaltiti applicando precauzioni particolari per evitar infezioni | 1 PEZZO 100,00 | 10,00
1| ® i 1,0000 | 500000048 Rifiuti che devano essere raccokti e smaltiti applicando precauzioni particolari per evitare infezioni | 1 PEZZO | 200,00 | 10,00
1| ® i 110000 | 500090052 Rifiuti contenenti mercurio H PEZZO 100,00 | 10,00
1
VIF i |;| | 500000051 Rifiuti di amalgama prodotti da interventi odontaiatrici: 2 PEZZO | 250,00 | 10,00

Figura 91: Integrazione quantita/importo/valore accessorio

Inserito il valore, un messaggio di informazione a video mostrera una tabella che, in prossimita di
ogni articolo correttamente aggiunto all'ordinativo, presentera I'icona “ . L'icona @ indichera,
invece, l'eventuale esito negativo dell'inserimento e, nella specifica colonna, verra riportata la
descrizione dell'anomalia riscontrata. Cliccare su B per chiudere il messaggio e correggere
eventuali anomalie.

t & Esito Aggiungi Articolo - Intemet Explorer - O -

& aboutblank

Esito Aggiungi Articolo

S00000051 } .+ |Articolo aggiunto all'ordinativo.

Figura 92: Messaggio di conferma aggiunta articolo
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Aggiunti correttamente tutti gli articoli, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella.

Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [(Ceraa | Pulisci |

Codice Descrizione o

N.Righe:6 Aggiungi all'ordinativo  Stampa  Esportain Excel  Seleziona ~

um
Aggiungi Info Quantita  Codice Descrizione ACO  OGGETTO  Importo
INIZIATIVA
o|lx i 1,0000 | 500000055 195147 - Ordinativi: Riduzione su articoli sostituiti 2 PEZZO 100,00 | 10,00
Oo|lx i I 1,0000 | 500000050 residui o da sostanze 2 ‘vezzo ‘ 50,00 I0.00|
o= i 1,0000 | 500000047 Rifiuti che devono essere raccolti e smaltiti applicando precauzioni particolari per evitare infezioni | 1 PEZZO 100,00 | 10,00
| |
1| ® i l 1,0000 | 500000048 Rifiuti che devono essere raccolti e smaltiti applicando precauzioni particolari per evitare infezioni | 1 lpzzzo ‘ 200,00 |o,oo|
0| ® i 1,0000 | $00000052 Rifiuti contenenti mercurio 2 PEZZO 100,00 | 10,00
9| ® i I 3,0000 | 500000051 Rifiuti di amalgama prodotti da interventi odontoiatrici; 2 |PEZZO [ 250,00 10.00| ‘

Figura 93: Chiudi

Gli articoli aggiunti verranno riepilogati nella tabella riassuntiva in fondo alla schermata.

w
Valuta Totale Valore Accessorio Totale Ordinativo Valore Iva Totale Ordinativo con Iva
Euro 0,000 950,00 95,00 1.045,00
Residuo Convenzione Totale Eroso
197.550,00 950,00
Aggiungi Articolo
Pag.1/1 m

PREZZO
Numero - QUANTITA' (IN
... CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA' DI PER U|

g MISURA)

2 500000055 195147 - Ordinativi: Riduzione su articoli sostituiti 24000000-4 - Sostanze chimiche PEZZO 2,000 | 100,00¢

w2 500000051 Rifiuti di amalgama prodotti da interventi odontoiatrici; 33131300-0 - Materiale odontoiatrico monouso PEZZO 3,000 | 250,00¢

Figura 94: Articoli Ordinativo Integrativo

Predisposto il documento relativo all'Ordinativo di Fornitura integrativo, per procedere con il suo
invio, a seconda del ruolo ricoperto ("Punto Istruttore" o un "Punto Ordinante"), nella toolbar in
alto nella schermata verranno mostrati comandi differenti.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo "Invio".

6.1 LISTA ORDINATIVI INTEGRATIVI

Per visualizzare l'elenco degli Ordinativi di Fornitura Integrativi collegati all'Ordinativo
principale, una volta aperto il dettaglio di quest'ultimo, cliccare sul comando Lista Ordinativi

Integrativi posizionato nella toolbar in alto alla schermata.
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Ordinativo di Fornitura (1] ~
Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Elimina Crea O O Lista Ordinativi Integrativi Andtllla Ordinativo Ct
Compilatore *Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio
Ordinativo per SIMULAZIONE - Ordinativi in diminuzione su —
Convenzione mista con accessori 002018, OSS200 81020
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master “CIG Derivato
08/05/2018 08/05/2021 55180105E6 1234567896
Durata in mesi Protocollo Data Prot.
36 AF.2018.00151 08/05/2018
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 95: Lista Ordinativi Integrativi

In alto alla schermata che verra mostrata, ¢ predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella
sottostante in base ad uno o piu criteri.

Nella parte centrale ¢ predisposta una toolbar per la gestione della lista:
« “Stampa Lista” per stampare la lista degli Ordinativi Integrativi collegati;
»  “Esporta xlIs” per esportare la lista in formato Excel,
*  “Chiudi” per tornare alla schermata principale.

A seguire, ¢ riportata una tabella riassuntiva di tutti gli Ordinativi di Fornitura Integrativi collegati
all'ordinativo principale con I'evidenza del Totale Ordinativo.

Ordinativi di fornitura | Lista Integrativi

N.Righe'3 Stampalista  Esportaxls  Chiudi

Ordinativo Integrativo su Ordinativo - Ordinativi in diminuzione su Convenzione mista con accessori | PI002015-18 | 00000511 08/05/2018 | 08/05/2021 | SIMULAZIONE - Ordinativ in diminuzione su Convenzione mista con accessofi 50,00 | Agenzia Intercent-£R

1003561-15 | 00000511 08/05/2018 | 08/05/2021 | SIMULAZIONE - Ordinat

Figura 96: Lista integrativi

Per accedere al dettaglio dell’Ordinativo Integrativo collegato, fare click sull’icona della lente in
corrispondenza della riga prescelta.
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7. ANNULLAMENTO ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo mostra le indicazioni per l'annullamento di un Ordinativo di Fornitura
"Inviato" o gia "Accettato" dall'Operatore Economico.

L'annullamento ¢ consentito fino al raggiungimento del termine "Data scadenza Convenzione"
ma la predisposizione di una richiesta di annullamento ¢ consentita esclusivamente all’utente
dell’Ente con ruolo di “Punto Ordinante". La richiesta sara poi inoltrata all'utente con ruolo di
"Gestore convenzioni" per l'eventuale approvazione.

Per predisporre la richiesta di annullamento di un ordinativo di fornitura, nella sezione

, cliccare sull’icona ©  dell’ordinativo di interesse.

N.Righe:5 Elimina  Stampalista  Esportainxlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona
Apri Stato Integrativo ~ Titolo Ordinativo RegisttoDi  Numero Convenzione  Dafalnizio  Scadenza  Convenzione Completa Totale
Sistema Completa Ordinativo o Ordinativo
ol Rifiutato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 ‘os 10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
[ [
m} Accettato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) 3,00 | Agenzia Intercent
| |
al 4 mm no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
O Inviato si Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent
O Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 ‘ 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | 55.000,00 | Agenzia Intercent-E
Totale | 220.003,00 Tor

Figura 97: Dettaglio Ordinativo

Aperto il documento, cliccare sul comando Annulla Ordinativo posizionato nella toolbar in alto
nella schermata.

Ordinativo di Fornitura )

Invia al PO Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Crea Ordinativo Integrativo Riduzione Ordinativo Annulla Ordinativo Chiudi
Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002222-18 04/10/2018 17:29:40
Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo Cig Master *CIG Derivato
04/10/2018 04/10/2020 6013708CD2 RG20181004
Durata in mesi Protocollo Data Prot.

24
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.
Figura 98: Annulla Ordinativo

Verra creato in automatico un documento di annullamento che ereditera dall'ordinativo principale
alcune informazioni, quali CIG e Data di scadenza. Indicare la Motivazione dell’annullamento
nell'apposito campo.
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“Motivazioni :

L'ordinative di fornitura viene annullato per le seguenti motivazioni:

Allegato

Firma Annulla Ordinativo

File Firmato:

Figura 99: Motivazione annullamento

E inoltre possibile inserire un Allegato alla motivazione cliccando sul comando * ed eventuali

note per I'approvatore (Gestore convenzioni).

Operaziom Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

Note approvatore

Allegato

Figura 100: Note approvate

Predisposto il documento, procedere quindi con la generazione e la firma del documento, ed il

conseguente invio all'utente con ruolo "Gestore convenzioni", secondo quanto indicato di seguito:

1) cliccare sul comando i3 per scaricare il documento pdf;

Firma Annulla

('.enera pdf y = I Modifica /=~ Allega pdf firmato 4
POF rOF

File Firmato

Figura 101: Genera pdf

2) salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

Allega pdf firmato

-/ per riallegarlo.
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Firma Annulla Ordinativo C
N e [
roe oF o

File Firmato

Figura 102: Allega pdf

Caricato il file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare sul

comando per chiudere il messaggio.

A
Informazione
1 Allegato firmato correttamente salvato
| oK | @

Figura 103: Messaggio di conferma caricamento file

7.1 MODIFICA ANNULLAMENTO ORDINATIVO

Prima dell’invio del documento, ¢ possibile modificare le relative informazioni cliccando sul

Modifica

. « . .
comando = posizionato in fondo alla schermata.

Firma Annulla Ordinativo C

V.= | Modifica /=~ | Allega pdf firmato £

ror or

File Firmato:

Figura 104: Modifica

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione ed 1 comandi predisposti per la
generazione e il caricamento del file firmato presenti in fondo alla schermata verranno nuovamente

abilitati. Cliccare su .. per chiudere il messaggio.
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Annulla Ordinativo

Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset a

Informazione
Sblocco dati eseguito
correttamente o

Protocolio Data Prot.
OK

Figura 105: Messaggio di conferma sblocco dati

Compilatore “Titolo documento 1 Registro di Sistema Data invio Stato

RUP Test Annulla ordinativo Ord In lavorazione

La compilazione del documento verra ripristinata e, apportate le modifiche necessarie, sara
necessario procedere con la generazione ed il caricamento del documento firmato digitalmente
secondo quanto descritto precedentemente.

7.2 INVIO

Predisposto correttamente il documento Annulla Ordinativo, cliccare sul comando Invia
posizionato nella toolbar in alto nella schermata per inviarlo all'utente con ruolo "Gestore
convenzioni".

ATTENZIONE: il comando Invia viene abilitato solo dopo aver generato e firmato digitalmente
il documento pdf.

Annulla[OLd.i@tivo

Salva Prendi In Carico Rilascia  Assegnaa  Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi

“Titolo documento

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

Annulla ordinativo Ordinativo per Servizio Pulizia

RUBCTESt (Convenzione ad Importo) inlsvorazione
Protocollo Data Prot.
Riepilogo
Ordinativo
Registro di Sistema  Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo CIG Derivato
PI002222-18 04/10/2018 04/10/2020 RG20181004

Figura 106: Invia

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "In approvazione" ed un messaggio di

. . . \ . . E OK
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su i

- per chiudere il messaggio.

Pagina 56 di 73



@ REGIONE ?‘ Approfondimento tematico gare telematiche: Emissione e S [El L‘

L.AEID gestione ordinativi di fornitura

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Annulla Ordinativo

Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset 3%

Informazione

Titolo d 5 1 Invio eseqguito
Compilatore Ll correttamente

1
Annulla ordinativo Ordinatiy O
RUETeSY {Convenzione ad Importo)

Registro di Sistema Data invio Stato

PI002228-18 04/10/2018 18:04:14

Protocollo Data Prot.

Figura 107: Messaggio di conferma Invio

In approvazione

Se la richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura viene approvata dall'utente con ruolo
"Gestore convenzioni", lo Stato dell'Ordinativo viene aggiornato in "Annullato" e
contestualmente viene inoltrata un'e-mail di notifica all'Operatore Economico, che non potra
rifiutare ma solo prenderne atto. Inoltre, con l'approvazione dell'annullamento, 1'intero importo
dell'ordinativo verra nuovamente messo a disposizione all'interno della Convenzione.

7.3 ANNULLA ORDINATIVI

Per visualizzare I’elenco delle richieste di annullamento degli Ordinativi di Fornitura (sia

principali sia integrativi), cliccare sul gruppo funzionale NEFLYAURA LD MY € successivamente
sulla voce

@ REGIONE )"

LAZIO <

£ Nascondi meny

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio
io Eletiror

Cambio Password  Anagrafica  Utente

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Appalti Specifici
Aste Elettroniche
Procedure di gara
Comunicazione

Richiesta di accesso agh
atti

Dossier

Figura 108: Negozio Elettronico — Annulla Ordinativi

Verra mostrata una schermata con una tabella riepilogativa di tutte le richieste di annullamento
degli Ordinativi di Fornitura (sia principali che integrativi) creati dall’utente P.O, con una serie di
informazioni tra cui lo Stato del documento, il Registro di Sistema (non presente nel caso in cui
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lo Stato del documento sia "In lavorazione"), la Data Invio della richiesta di annullamento, il
Titolo Ordinativo e la Convenzione Completa di riferimento.

Nel dettaglio, una richiesta di annullamento di un Ordinativo di Fornitura pud presentare il

seguente Stato:

"In lavorazione":

se ¢ stata creata dal Punto Ordinante ma non ancora inviata

all'utente con ruolo "Gestore convenzioni" per la valutazione;

- "Non Approvato":

la valutazione e non approvata da quest'ultimo;

- "Approvato'

valutazione ed approvata da quest'ultimo;

- "In approvazione'

per la valutazione.

Negozio Elettronico | Annulla Ordinativi

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Convenzione completa
Titolo Ordinativo

Operatore Economico

M. Righe:4 Elimina Stampa lista

Apri Stato

se ¢ stata inviata all'utente con ruolo "Gestore convenzioni" per

"' se ¢ stata inviata all'utente con ruolo "Gestore convenzioni" per la

' se ¢ stata inviata all'utente con ruolo "Gestore convenzioni"

Cerca Pulisci

- Registro di Sistema

Esporta x|s Seleziona

Data Invio

Titolo Ordinativo

Convenzione Completa

] |4 In lavorazione Annulla ordinative Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
| ¢ Non Approvato | PID02233-18 | 05/10/2018 11:48:37 | Annulla ordinativo Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo}
ol 4 Approvato PI002234-18 | 05/10/2018 11:54:14 | Annulla ordinative Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
Ol In approvazione | PI002228-18 | 04/10/2018 18:04:14 | Annulla ordinative Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importa) | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

Figura 109: Annulla Ordinativi

Nella tabella della Gestione Ordinativi di Fornitura, I'Ordinativo di Fornitura per cui ¢ stata
accettata la richiesta di annullamento presentera Stato "Annullato", come mostrato dall'immagine

che segue.
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9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Convenzione completa

Titolo Ordinativo

Data Ordinativo dal

Stato

N. Righe:7 Elimina

0 Selezionati

Registro di Sistema
Fornitore
Data Ordinativo al

Integrativo Seleziona V|

Stampalista  Esportain xlsx  Estrai Testata Ordinativi  Estrai Righe Ordinativi  Seleziona ¥

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

~ Da
Registro Di  Numero Convenzione  Data Inizio
Integrativo Titolo Ordinativo X Scadenza Convenzione Completa
Sistema Completa Ordinativo Ordinativo
al 4 Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor
a| #+ Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor
al » Annullato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002230-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor
al + Inviato no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor
al /4 Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002221-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor
al # Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002225-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo
af 4 Non Approvato | no Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI002227-18 | 00000441 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo
e
Totale TOP.

Figura 110: Gestione Ordinativi di fornitura
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8. GESTIONE ANNULLAMENTO ORDINATIVO DI FORNITURA

Il presente capitolo illustra le indicazioni per la gestione delle richieste di annullamento degli
Ordinativi di Fornitura inoltrate dai Punti Ordinanti, notificate all'utente che ha creato la
Convenzione e alla Segreteria della DRCA tramite un'e-mail.

8.1 ANNULLAMENTO ORDINATIVI DA EVADERE

Per procedere con l'approvazione/non approvazione dell'annullamento di un Ordinativo di
Fornitura, effettuare 'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale
NN e successivamente sulla voce

ATTENZIONE: tale funzionalita ¢ attiva solo per gli utenti a cui ¢ stato assegnato il profilo
"Gestore Convenzioni".

@ REGIONE ST'E; LA

LAazio <

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

sier
Release Notes

Figura 111: Negozio Elettronico — Annulla ordinativi da Evadere

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ predisposta un’area per filtrare il contenuto della
tabella in base ad uno o piu criteri. In basso invece verra mostrata una tabella riassuntiva di tutte
le richieste di annullamento degli Ordinativi di Fornitura da approvare/non approvare, con una
serie di informazioni per ciascuna di esse come lo Stato (che risultera essere "In approvazione"),
il Registro di Sistema, la Data Invio, il Titolo Ordinative ed il titolo della Convenzione
Completa.

Cliccare sull'icona « per aprire il dettaglio della richiesta di annullamento Ordinativo da valutare.
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Negozio Elettronico | Annulla Ordinativi Da Evadere

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ cerca | Pulisci |

Convenzione completa < Registro di Sistema
Titolo Ordinativo

Operatore Economico

M. Righe:2 Stampa lista Esporta xls Seleziona

@ Sistema ! Datainvie Titolo Ordinativo Convenzione Completa

- In approvazione | PI0O0Z2233-18 | 05/10/2018 11:48:37 | Annulla erdinative Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importe) | Servizie Pulizia (Convenzione ad Importo}

In approvazione | PIO0Z228-18 | 04/10/2018 18:04:14 | Annulla erdinative ARREDI UFFICIO ARREDI UFFICIO SENZA QUOTE

Figura 112: Annulla Ordinativi Da Evadere

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ presente una toolbar per la gestione del documento e
prevede 1 seguenti comandi:

* “Approva” consente di approvare la Richiesta di Annullamento dell’Ordinativo di
Fornitura. Ad avvenuta approvazione il Sistema provvedera a:

o aggiornare lo stato dell’Ordinativo (stato = ‘Annullato’). Nel caso in cui
I’annullamento venga richiesto per un Ordinativo di Fornitura principale gli
eventuali Ordinativi di Fornitura Integrativi verranno automaticamente annullati;

o rendere nuovamente disponibile il totale dell’Ordinativo di Fornitura all’interno

della Convezione;

o aggiornare lo storico delle operazioni effettuate;
o Notificare all’Operatore Economico 1’avvenuto annullamento;

*  “Non Approva” consente di rifiutare la Richiesta di Annullamento. In tal caso il Sistema
provvedera a:

o notificare via e-mail al P.O. il rifiuto della richiesta;
o aggiornare lo storico delle operazioni effettuate.
*  “Prendi in carico” consente di prendere in carico il documento;

+ “Rilascia” consente di rilasciare il documento attualmente in carico e renderlo disponibile
ad altri Utenti abilitati;

* ‘“Assegna a” consente di assegnare il documento ad altro Utente;

*  “Visualizzazione Ordinativo” consente di visualizzare il dettaglio dell’Ordinativo da
annullare;

+ “Stampa” consente di stampare il dettaglio della richiesta di annullamento;
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«  “Esporta in Excel” consente di esportare in Excel il dettaglio della richiesta;

*  “Chiudi” consente di tornare sulla schermata precedente.

A seguire verra visualizzata I'area di intestazione con alcune informazioni relative al documento
di annullamento dell'Ordinativo da approvare/non approvare come il Compilatore, il Titolo

documento,
approvazione").

il Registro di Sistema, la Data invio ¢ lo Stato (che inizialmente ¢ "In

Nell'area sottostante vengono poi riportate tutte le informazioni relative all'Ordinativo oggetto
dell'annullamento con relativa Motivazione e, in fondo alla schermata, la tabella riepilogativa
dello storico delle Operazioni Effettuate.

Cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato nella toolbar in alto nella schermata, per

procedere con la lavorazione della richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura,

bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione.

Annulla Ordinativo M
Prend in Carco Assegna a Yisualizza Ordinativo Stampa
Vv p obbhiga indicati da label in grassetto
Compilat Titolo documento Registro di Sistema
e Annulla OrdnatvG Ordinativo per Servizso Pulizia
Comvenzione ad impodt

Riepilogo
Ordinativo
Registro di Sistema  Data nizio Ordinativo

Descr

Ente

Giunta Regionale

ViaR Ramoodi Garbaid 7 (0145 Roma laka

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

Protocollo

Data Scadenza Ordinativo

Figura 113: Prendi in Carico

messaggio e procedere con l'approvazione/non approvazione.

Annulla Ordinativo

Approva Non approva Invia Prendi In Caricc
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grasset
Compilatore “Titolo documento 1

Annulla ordinativo Ordinativ

RUP Test {Convenzione ad Importo)

Rilascia

Esporta m Excel

Chouch

Data wvio Stato

151148 n approvasione

Data Prot

CIG Derivato

20181005

Numero Convenzione completa

044

0K . .
per chiudere il
Assegna a Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi
x
Informazione
Comando eseguito
correttamente Registro di Sistema Data invio Stato

1

—®

PI002233-18

Protocollo

05/10/2018 11:48:37

In approvazione

Data Prot.
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Figura 114: Messaggio di conferma presa in carico

E possibile indicare la motivazione o eventuali note della valutazione nell’apposito campo Note

approvatore mentre ¢ possibile allegare un eventuale documento cliccando sul comando
sottostante la suddetta area.

Inoltre, nella tabella Operazioni Effettuate, verra riportata la cronologia delle operazioni relative
alla gestione dell’annullamento dell’ordinativo con I’indicazione della Data e I’Utente che le ha
effettuate, nonché lo Stato e le eventuali Note Approvatore con I’ Allegato.

Firma Annulla Ordinativo

Modifica /~ Allega pdf firmato /
FOF POF =

File Firmato- g1 4¢  Annulla Ordinativo (1).pdf.p7m

QOperazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato
25/09/2015 14:08:47 E_Utente_Uno - Utente Uno Compilato

Annulla Ordinativo in

o/ N _ approvazione al
25/09/2015 18:03:05 E_Utente_Due - Utente Due In carico gestore della

convenzione

Note approvatore

Annulla Ordinativo in approvazione al gestore della convenzione

Allegato

Figura 115: Operazione effettuate

Procedere dunque con la valutazione dell’annullamento e la conseguente approvazione cliccando
sui comandi specifici. In ogni caso, la richiesta di annullamento dell'ordinativo approvata/non
approvata verra trasferita dalla tabella alla tabella

Non approvazione annullamento ordinativo

Se si intende non approvare la richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura, cliccare sul
comando Non approva posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

In tal caso, il rifiuto della richiesta di annullamento dell'ordinativo verra notificata via e-mail al
Punto Ordinante.
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Annulla Ordinatiy7)
Approva | Nonapprova| Invia  Prendiln Carico  Rilascia s a  Visualizza Ordi Stampa  Esportain Fxcel  Chiudi

() * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Annulla ordinativo Ordinativo per Servizio Pulizia FiGo
RUP Test {Convenzione ad tmporto) T PI002233-18 05/10/2018 11:48:37 In approvazione
Protocollo Data Prot.
Riepilogo
Ordinativo
Registro di Sistema  Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo CIG Derivato
PI002230-18 05/10/2018 05/10/2020 RG20181005

Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia ...

Figura 116: Non Approva

Lo Stato del documento cambiera da "In approvazione" a "Non Approvato" e un messaggio di

. . . N . . [8].4 . . .
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Annulla Ordinativo
Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi

d * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset ®

Informazione
Step di non approvazione

Compilatore “Titolo documento esequito correttamente Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test e oo C P1002233-18 05/10/2018 11:48:37 Non Approvato

Protocollo Data Prot.

Figura 117: Messaggio di Conferma non approvazione

Approvazione Annullamento ordinativo

Se si intende approvare la richiesta di annullamento dell'Ordinativo di Fornitura, cliccare sul
comando Approva posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

In tal caso:

- l'approvazione della richiesta di annullamento dell'Ordinativo verra notificata via
e-mail al Punto Ordinante che ha effettuato 1'invio;

- lo Stato dell'Ordinativo verra aggiornato in "Annullato" e, se I'annullamento viene
richiesto per un Ordinativo di Fornitura principale, gli eventuali Ordinativi di
Fornitura Integrativi verranno automaticamente annullati;

- il totale del valore dell'Ordinativo di Fornitura verra reso nuovamente disponibile
all'interno della Convenzione.
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An a(ydinativo
Non approva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Visualizza Ordinativo Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento

Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test fnulia ovdinariye Ofdinavoper;Sesvizio ulzla P1002234-18 05/10/2018 11:54:14 In approvazione

Protocollo Data Prot.

Ordinativo

Registro di Sistema  Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo CIG Derivato

PI002230-18 05/10/2018 05/10/2020 RG20181005

Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia ...

Figura 118: Approva

Lo Stato del documento cambiera da "In approvazione" a "Approvato" e un messaggio di

. . . . . 0K . . .
A1
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.
Annulla Ordinativo
Invia  Prendiin Carico  Rilascia  Assegnaa  Visualizza Ordinativo ~ Stampa  Esportain Excel  Chiudi
Compilatore “Titolo documento a Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test ot Informazione ) PI002234-18 05/10/2018 11:54:14 Approvato
i) Approvazione eseguito
correttamente o Protocollo Data Prot.
Riepilogo
Ordinativo
Registro di Sistema  Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo CIG Derivato
PI1002230-18 05/10/2018 05/10/2020 RG20181005

Descrizione Ordinativo

Figura 119: Messaggio di conferma approvazione

8.2 ANNULLA ORDINATIVI EVASI

Per visualizzare la richiesta di annullamento evasa, cliccare sul gruppo funzionale NIy
INEENITY e successivamente sulla voce
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REGIONE S
@ LAZIO K P

Cambio Password  Anagrafica

STELLA Si TEL tico Acquisti Regi Lazio

Consultazioni Preliminari di !

Mercato

Procedure di gara
Comunicazione

Richiesta di accesso agli

Dossier
Release Notes

Figura 120: Negozio Elettronico — Annulla Ordinativi Evasi

In alto alla schermata che verra mostrata, ¢ predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella
delle richieste evase in base ad uno o piu criteri e una toolbar per la gestione della lista propone i
seguenti comandi:

« “Stampa Lista” consente di stampare la lista completa delle Richieste di Annullamento
Evase;

+ “Esporta xIs” consente di esportare su un file Excel la lista delle Richieste di
Annullamento Evase;

* “Seleziona” consente di selezionare, deselezionare o invertire la selezione di tutti gli
elementi nella lista.

A seguire ¢ invece riportata la tabella riassuntiva di tutte le richieste di annullamento degli
Ordinativi di Fornitura evase, con una serie di informazioni per ciascuna di esse come lo Stato
(che risultera essere "Non Approvato / Approvato"), il Registro di Sistema, la Data Invio, il
Titolo Ordinativo ed il titolo della Convenzione Completa.

Cliccare sull'icona per aprire il dettaglio della richiesta evasa relativa all'annullamento
dell'Ordinativo di Fornitura di interesse.
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Negozio Elettronico | Annulla Ordinativi Evasi

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Convenzione completa
Titolo Ordinativo

Operatore Economico

N. Righe:2 Stampa lista

Esporta xls

Regi Di
Sistema

Acquisti Regione Lazio

Cerca Pulisci

. Registro di Sistema

Seleziona ¥

Data lnvio

Titolo Ordinative

Convenzione Completa

a| & Approvato
—

PI002233-18

05/10/2018 11:48:37

Annulla ordinative Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

‘D porovto

PI002234-18

05/10/2018 11:54:14

Annulla ordinativo Ordinativo Gestione delle sanzioni amministrative

Gestione delle sanzioni amministrative

Figura 121: Dettaglio richiesta annullamento ordinativo evasa

Verra mostrato il dettaglio della Richiesta di Annullamento Ordinativo “evaso” di sola

consultazione, sulla cui toolbar restano abilitati 1 seguenti comandi:

*  “Visualizza Ordinativo” consente di visualizzare 1’Ordinativo di fornitura collegato al
documento di annullamento selezionato;

« “Stampa” consente di stampare il dettaglio del documento;

*  “Esporta in Excel” consente di esportare il dettaglio del documento in Excel;

e “Chiudi” consente di tornare alla pagina precedente;

Annulla Ordinativo

Compilatore

RUP Test

Regintro & Sistema  Data Inizio Ordinative

MOO2230-18 0310

Descrizione Ordnativo

Yisuahzza Ordinativo SMampa Esporta in Excel Chinch

Trtobo documento

An..l. e Bnative -‘MM per Serveno Pk

vensONe ad g

008

Ordinative & formetira per i senizo & pubsu

Registro di Sintema Data oo Stato
mOO2234-10 05/10/2018 11 34 14 Appeovato
Protocollo Data Prot
Data Scadenza Ordmativo CIG Derivato
510 202¢ RC2018100%

Figura 122: Annulla Ordinativo

Numero Convenrone completa

00000441
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9. ELENCO CONVENZIONI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la visualizzazione di tutte le Convenzioni a cui I'Ente
ha aderito (con eventuale quota richiesta), al fine di monitorarne l'importo ancora spendibile. Tale
funzionalita ¢ disponibile per gli utenti con ruolo “Punto Istruttore” o “Punto Ordinante”.

Per visualizzare le convenzioni pubblicate alle quali I’Ente ha aderito, effettuato l'accesso alla

propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale NELYAURA GG e successivamente
sulla voce

@ REGIONE )"

LAZIO

Cambio Password  Anagrafica  Utente

one Utente
0 | STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Negozio Elettronico

Consultazioni Preliminari di
lercato

Procedure di gara
Comunicazione

Richiesta di accesso agh
ath

Dossier

Release Notes

Figura 123: Negozio Elettronico — Elenco Convenzioni

In alto alla schermata che verra mostrata, ¢ predisposta un’area per filtrare la tabella in base ad uno
0 piu criteri.
Le uniche azioni consentite in quest’area sono:

« “Stampa Lista” per stampare il contenuto della tabella;

«  “Esporta in xIs” per esportare la lista su file Excel;

*  “Esporta listini” per esportare il dettaglio listini.

A seguire, sara presente una tabella che riporta tutte le Convenzioni pubblicate e, per ciascuna di
esse, una serie di informazioni tra le quali il Valore Convenzione, il Totale Ordinato ¢ il Residuo
Convenzione.

Cliccare sull'icona “  per aprire il dettaglio della convenzione.
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Negozio Elettronico | Elenco Convenzioni

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [Cerca ]  [pulisci |
Convenzione Stato seleziona  [v]

Registro di Sistema Numero Convenzione completa

Fornitore Anno inizio convenzione

Identificativo Iniziativa Macro Convenzione Seleziona

Ambito 0 Selezionati

Stato Convenzione Seleziona _ZJ Stato Listino. Seleziona ﬂ

Descrizione Codice Regionale

. Righe:18  Stampa lista Esporta in xlsx a Listi
Statgga)  Convenzione §aistoDi - pormitore E; N":::‘:.Lgne Fimmatano/Referente Jalo  one Stalolistino Datalnizio Scadenza  Valuta Valore Convenzione Totale Ordinato Residuo Convenzione
Q@ Completa  <O™"AoM Somenzions
Pubblicato. | Convenzione Accordo Quadro - Lotto 1, 2 | PI000125-18 | Fornitore Test 1 | 00000435 | Wiusa fusssst AWM | Confermato | Confermato | 01/01/2014 | 31/12/2014 | Euro 7.447.275,00 | 9.590,00 7.437.685,00
Pubblicato | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) | PI000123-18 | Fornitore Test 1 | 00000441 | Gt W | Confermato | Confermato | 12/01/2018 [ 31/12/2019 | Euwro | 180.000.000,00 | 257.503,00 179.742.497,00
Pubblicato | Accordo Quadro Lotto 3 PI000126-18 | Fornitore Test 1 | 00000439 | Mieia s i | Confermato | Confermato | 11/01/2018 | 11/01/2020 | Euro 6.580.200,00 | 2.110.000,00 4.470.200,00
Pubblicato | R189 - Accordo Quadro Lotto 3 ot e 1 W USSR S | Confermato o) 11/01/2018 | 11/01/2020 | 6.580.200,00 | 3.219.820,00 [ 3.;50.350,.;0

Figura 124: Dettaglio convenzione

Verra aperto il documento di interesse da cui poter consultare tutte le informazioni cliccando sulle
singole sezioni.

Convenzione completa

SLampa Esporta in Excel C hiudi
Compilatore Mome {omvensione (ompleta Regitro di Sintema Convenrions complets Data Convenzione completa Stato Convenzions completa
Moare Liente Servino Pulizia (Convensone ad inportol MOO0123-18 201812 2403 Pulbst Mo
Registro di Sistema Convenzione Data ConvenZione Stato Convenzone
PO001 21-18 1201/ 2008121612 { onfermato
Regrtro di Sntema Listing Data Listing Stato Listing
MOD01 22-18 2/01/2018 121620 Confermato

Dau Protocollo

Fasciolo Fascicodo convengioni RSP

[FRAETEN Prodofis  Allegali Racheesii in ODF  Ripariunione Valore per Lofio  Allegalt  Livia documendi  Nole

Data Stipula Convenzione completa
01,/2018

Oggetto Convenrione completa

Servizro Puling iConvenzione ad Importol

Identsficatve Inuratva Macro Convensione
GO0 - GARE ALTRI ENT) PULIZIA LFFICH
Numero Convenzione completa Cig Master

00000441 6013708CD2

Figure 125: Convenzione completa

In particolare, nella sezione Lista documenti, verranno mostrati tutti i documenti inviati/confermati

relativi alla convenzione, che € possibile consultare cliccando sulla corrispondente icona © .
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Convenzione completa

Esporia in Excel Chiudi

Compilatore

Name Utente

Nome Convenzione completa

Servizio Pulizia (Convenzione ad Imparto)

Approfondimento tematico gare telematiche:
gestione ordinativi di fornitura

Registro di Sistema Convenzione completa
PI000123-18

Registro di Sistema Convenzione
PIO00121-18

Registro di Sistema Listina

PID00122-18

Fascicolo

Convenzione

Listino Convenzione completa

£ Cambio Referente

PI000121-18
| Pooa122-18
PIO00154-18

o | comunicaziane at rormiore | poo1z43-18

Fascicolo convenzioni RSPIC

Allegati
Data

Contratto Convenzione 12/01/2018 12 1612

Listing Convenzione 12/01/20

21620
Cambio Gestore Convenzione 16/01/2018 1131 34

Comunicazione al Fornitore della Convenzione | 25/06/2018 1507 13

12/01/201812.1612
12/01/2018 12:16:20
16/01/2018 1131 .40

25/06/2018 150759

Emissione e

Data Convenzione completa
12/01/2018 12 24.03

Data Convenzione
12/01/201812:16:12

Data Listino

12/01/2018 12:16:20

Confermato

confermato

Confermato

Inviato

Figura 126: Convenzione — Lista documenti

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Stato Convenzione completa
Pubblicato
Stato Canvenzione

Con

Stato Listing

Confermato

anna. titolario. progressive
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10.TABELLA DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni

Figura 1: Negozio Elettronico — Creazione Ordinativi di FOrnitura............ccocevoveveienenciencncnns 4
Figura 2: Visualizzazione lista completa prodotti/SErVIZi...........coevveveiieenieeie e 5
Figura 3: Impostazione dei Crteri 0 FICEITA ......c..eiveiiiiiiiieieeiieie et 5
Figura 4: Modalit di FICEICA L.......cccveiieie ettt sttt e nneenns 6
Figura 5: MOdalita di FICEICA 2......c..cuiiiieiiie et e 7
Figura 6: Impostazione Criteri di FCerCa — CICA.........cvvieeieeiesee sttt 7
FIQUIA 7: PrOGOTI/SEIVIZI. ...t 8
Figura 8: Esempio predisposizione prodotto/servizio ordinativo ...........ccccceevevieeveeciesieseese e 9
Figura 9: Aggiungi al carrello Modalitd L...........ccooeieiiiiiieieeese e 9
Figura 10: Messaggio di conferma prodotto/servizio aggiunto ..........ccccceveeievieeveecesieseese e 9
Figura 11: Aggiungi al carrello modalitd 2............ccooeiiiiiiiiieeee s 10
Figura 12: MeSSagQio ESITO .....c.eccviiiiiiciicic sttt e e sre e esae e 10
Figura 13: Visualizzazione modalita Carrello 1 ..........ccocooiiiiiiiiiiece s 11
Figura 14: Visualizzazione carrello modalitd 2 ............ccooveiieieiii i 11
FIQUIA 15 CAITEIIO ... bbb 11
Figura 16: Informazione prodotto/artiColo............cceiviiiiiiiiciece e 12
Figura 17: Carrello — VerifiCa CApPIENZA. .........coveiiiiiieieiieeeeee e 12
Figura 18: Messaggio di conferma verifica CapienzZa ...........ccccvevveiieiiciciicse e 13
Figura 19: Messaggio di presenza anOmMali€ .........ccooiiiiiiiiiiieieresie e 13
Figura 20: ESIt0 ANOMAIIE .........cccviiie ittt te e re e re e esreeee s 13
Figura 21: Carrello — Crea OrdiNALIVO .........ccuoieiiiieieiese e 14
Figura 22: Messaggio di conferma creazione dell’ordinativo .........cccoeeviiieiiiiiniciiiciic 14
Figura 23: Negozio Elettronico — Ordinativi di Fornitura “In Lavorazione”. ...........c.cc.ccccvnennnn. 15
Figura 24: Apri dettaglio ordinativo “In 1avorazione”............cccoceviiiiniiiiiininc e 16
Figura 25: Ordinativo di Fornitura — Cig MaSEer..........cocviiiiiiiieiesc e 17
Figura 26: Ordinativo di Fornitura: Cig Derivato e Descrizione Ordinativo.............c.cccoeveveennens 17
Figura 27: Inserimento localita geografiCa ..........cocoreiiiieiiiciee s 18
Figura 28: Selezione localita — modalitd 1............cccooveiiiiiiicie e 18
Figura 29: Selezione 10CAIIA. .........ccoiiieeeee e s 19
Figura 30: Seleziona l0CalIta — 2...........cooviiiieie e 20
Figura 31: E1enco iNdIiriZzi di CONSEONA. ......c.uiiriiierieiiite sttt 21
Figura 32: ArticOli OFdINAtIVO .......ccveiiiiiicie et ste e esre e 21
Figura 33: Eliminazione articolo OrdiNatiVo ............cccooiiiiiiiiiieesc e 21
Figura 34: Messaggio di conferma eliminazione articolo.............cccovveviieiii i 22
Figura 35: AQQIUNGT ATTICOI0.......cuiiiiiiiiieie et 22
FIQUIA 36: ATTICOI0 ... .iiiiiiiie et e et e b e s e et e e e aeenaee s 23
Figura 37: Aggiungi articolo MOdalita L.........ccceoveiiiiiiiiiieeiee e 23
Figura 38: Aggiungi articolo modalita 2............c.ccceiieiiii i 23
Figura 39: ESito aggiungi @rtiCOI0..........cuiiiiiiiieie e 24
T U= R 1O 4 W o | SRR 24
Figura 41: AQQIuNgi AHTEQALO ......c..oiviiiiieiiieeee e 25
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VErifiCa reSIAUO ....ccvveivieiieiie st
Messaggio di conferma residuo sufficiente.............cccccevvrnenenn
Eliminazione ordinativo “In Lavorazione” modalita 1 ..............
Messaggio di conferma eliminazione...........cccccevevvieieeiesiennn,
Eliminazione ordinativo “In Lavorazione” modalita 2 ..............
EHMING .ot
Messaggio di conferma eliminazione...........c.ccoceoveiiiinicienn,
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INVIA Al PO ..o
Messaggio di conferma invio al PO .........ccccccvvvevvieiiecese
Ordinativo “In approvazione” ..........ccceeeerierineenienesieeseeieennes
GeNEra PAF ...
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INVia al TOrNITOre.......covieieiieceee e
Messaggio di conferma invio al fornitore ...........cccccccevvevennenen,
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Modifica OridNatiVO .......cccoeiiiiiinieeee e
Messaggio di conferma modifiCa ..........ccoevereriiinieiisieceee,
Sblocco dati eseguito correttamente...........ccccceeeveveeceieeseenee
Negozio Elettronico — Ordinativi di fornitura “In Lavorazione”
Apri dettaglio ordinativo ...........ccccevieeieiie i
Ordinativo di FOINITUIa.........ccooveieiiere e
GeNera PAf ...
Allega pdf fIrmato ........cceviiiiiiee s
Messaggio di conferma caricamento file.............ccccoeeveieienn,
INVia al TOrNITOre.......coveiecieciee e
Messaggio di conferma invio al fornitore ...........cccccccevveeeiennn
Ordinativo “INVIAT0™ ......ccceiiiiiiiiiieeece e
Rifiuta e aggiorna carrello............ccooveveeie i
Messaggio di conferma rifiuto e aggiorna carrello ....................
Ordinativo “Non ApProvato™ ........cceeviieiiniinienieeienee s
N[O TR=To] o] (01 RO PR RPN
Messaggio di conferma non approvazione..............cccevvevvesnennenn
Ordinativo “Non Approvato” ..........cceveerrienieenineeniee e
Negozio Elettronico — Gestione Ordinativi fornitura.................
Ordinativi di TOrNItUra ........ccoveveeeeieee e
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Riduzione OrdinatiVo ........ccceecueieerenieseese e
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AGIUNGT ATTICOI0. ...
Riduzione importo/quantita/valore accessorio ...........cc.cceoveeenee.
Messaggio di conferma articolo aggiunto al carrello..................
CRIUI e
Tabella di riepilogo — articoli modificati............c.ccceevveiieinnnne,

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio
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