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Legenda

\

=  Simboli procedurali:

n Indica il numero del passaggio obbligatorio da eseguire

. Indica un campo precedentemente compilato che e possibile modificare

= Simboli funzioni accessorie: N

u Indica una procedura collegata che 'utente deve necessariamente compiere

-_v -_—

Indica un’azione fuori procedura che l'utente potrebbe aver bisogno di compiere

- Indica una funzione automatica del Sistema

=  Simboli di attenzione: /

. Indica un punto di attenzione per l'utente
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Accesso al Sistema

I \ I

Accedendo alla homepage della piattaforma di eProcurement STELLA, I'utente registrato puo effettuare I'accesso all’area privata.

Per accedere al Sistema occorre quindi aver effettuato preventivamente la registrazione e avere a disposizione delle credenziali SPID,
CIE o CNS.

Ogni Ente aderente a STELLA & preventivamente caricato a Sistema per cui gli utenti al momento della registrazione dovranno solo
selezionare I'Ente di appartenenza e inserire i loro dati personali.
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Accesso al Sistema

Regione Lazio| Sei qui: Home Cliccare su «Accedi» per essere indirizzati alla schermata per la scelta del servizio con cui
7
Area Pubblica

Home

Bandi D Caa

200 Preliminac d ><

itemp QIIMICO O

AP Bavie
SLOUSAD00S

Meecato Elattranicn

s —B | Selezionare il servizio di accesso tra SPID, CIE e/o CNS.

Area Privata

ACCEDI

Registrazione
Operatore
Economico

Registrazione Utentl
degli Enti

Inserire le credenziali specifiche del servizio scelto.
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Visualizzazione Convenzione

\

L'utente della Stazione Appaltante, al momento della ricezione di una nuova convenzione formulata dalla DRCA, ricevera un'e-mail di
notifica e potra visualizzare e procedere con la conferma o con il rifiuto della stessa attraverso due modalita:

a) dalla "Lista attivita" mostrata una volta effettuato l'accesso alla propria area riservata: al primo accesso alla propria area
riservata, verra visualizzata nella tabella nominata Lista Attivita |'attivita relativa al contratto di convenzione. Cliccare sull’Oggetto
dell’attivita;

b) dalla specifica sezione "Convenzioni" del gruppo funzionale “Negozio Elettronico”: cliccare sul gruppo funzionale Negozio
Elettronico e successivamente sulla voce Lista Convenzioni.
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Creazione e Invio degli Ordinativi di Fornitura

I \ |

Una volta visualizzata la convenzione I'utente potra creare gli Ordinativi di Fornitura ai relativi Operatori Economici.

L'Ente deve quindi ricercare tra le Convenzioni in Creazione Ordinativi di Fornitura e scegliere la convenzione, facendo attenzione a
selezionare la riga relativa al lotto assegnatoli dalla DRCA, e cliccare sul comando a forma di «carrello».
Cosi sara possibile visualizzare il lotto per cui creare U'OdF nella sezione «Carrello».

Una volta cliccato su «Crea Ordinativo», sara possibile inviarlo al fornitore avendo compilato i campi obbligatori e allegato i documenti
necessari firmati digitalmente e non.
E’ fondamentale scaricare I'Ordinativo cliccando sul comando «Genera PDF»:

* Una volta scaricato, firmarlo digitalmente e riallegarlo
* Per procedere con l'invio, cliccare quindi sul comando «Invia al Fornitore» posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Selezionare la voce del menu «Negozio Elettronico», si aprira il sottoment funzionale.

Cambio Password Anagrafica Uitembe

Per accedere al pannello di creazione OdF, cliccare sulla voce funzionale «Creazione Ordinativi di Fornitura».

Gestione RA0 : io Eféttronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

Negozio Elettronico H Selezionare «Carrellox H Inserire nome/ parte del nome della Convenzione

Creazions Qrdinstvi O Fomilur ERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ Cerca Pulisg

Carmala L A L J

':_"l.' -.T i ol Formelura i Il ailred InZialneg Macio VBN T G b phpnat

G ._M._.:... -n,_. i o Somitura Corvenzions i Lolhs O Selaricrar

Annuilla Ordnaliy Foimiloen

Elenco Commenzioni Codics Descrizions - ; - -
Consultazioni Preliminar d H Cliccando sul bottone «Cerca» |'utente visualizza la
Mmm SWJT‘.“ Righed  &g0iungl 8l camelky Sypoda carre o Visyalizza camalio (1) Siampa Esppiia in Exce Selepiomng Eriglia Sﬂtto Sta nte

Asle Elettroniche

Procedure di gara F——
PTG &
Comunicazions marlansisne
L i 1,0000 | SS0000019 d 1 SERVIZIG | GdD00484 servizio manutenzsone disposing eletiromedicall regione Lacio 1,00 2200 | waEscusa
5 COBSS0 A asrazzHiune
.Rmme ta di accesso agli ekt
d preiaginng

S0400000-9 -
Sarvizi di
Release Noles Aparazions &

1,0000 | SEDO00020 I;ll'ndtrl:m:

afrezzature
ki & i
precisions

SERVIAD | 0000435 a8 lofla 2 con giebls 100 | 200 | kb Eschiis

L)

Sarvizi di
FparAsione &
AU NZ NS
1,0000 | S0000022 & 3 CAMOME | DDO0434 le st piu botsi 17452 400,00 | 2200 | va Eschusa
avezzatune
mogiich & di
precisione

Servizi di
FDMrATINNG &
rpfulaRIng
1 1,0000 | SH0000021 L & CAMOME | GOO00435 st plu botli 14555 000,00 | 2200 | va Esclusa
ARRITH U
meghha & &
precrsione

H Cliccare sul bottone a forma di carrello, un messaggio di confermera l'operazione.
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t‘._- BTk
A - ' _ Compilare i i obbligatori (* i
. e l -______n pilare i campi obbligatori (*) e aggiungere =
_ gli allegati in «Lista Allegati» qualora richiesti. I

,,,,,,,,,,, ____________————__ - .

_ — _,/ AN

— “\
/ =

. = Compilati tutti i campi obbligatori e /
H | caricatigli allegati cliccare su «Inviaal | '
Fornitore» perinviare 'ODF / :

———————____E Cliccare su «Genera pdf» e applicare la firma digitale per pol caricare il file firmato grazie al comando
«Allega pdf firmato» .

| | N\ [ |
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Verifica Capienza

| \ |
La funzione Verifica Capienza e disponibile nella toolbar in alto consente di controllare se la capienza del lotto e sufficiente. E’ utile
usare il comando prima di inviare I'Ordinativo di Fornitura

Una volta cliccato apparira un messaggio che conferma o meno l'effettiva capienza e cliccando su «OK» sparira.
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L™ Nascondi menu

‘Cambio Password Anagrafica Utente
Regione Lazio = Portale Gare = Negozio Eletironico | Creazione Ordinativi di Fornitura

Gestione Utente

Gestione RAO Carrello
Negozio Elettronico
Salva Svuota Verifica capienza Crea Qrdinativo Chiudi
Creazione Ordinativi di Fomitura
Carrello

Ordinativi di Fornitura "in
avorazione”

Quantiti Codice Descrizione

s Convenzione Completa JlUmEro  Residuo Esito
Gestione Ordinativi di fomitura

Annulla Ordinativi - 1 1,0000 | 00000021 | Servizi di riparazione & manutenzione di attrezzature mediche e di precisione CANONE

0,00 14.585.000,00 | test piu lotti B
Elenco Convenzioni

Consultazioni Preliminari di
Mercaio

Appalli Specifici
Aste Eletironiche
Procedure di gara
Comunicazione

Richiesta di accesso agli
atti

Release Notes

Ora Server:  20/02/2020 13:20:13

Tempo stimato di sessione rimanente
1322 m
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