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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: /T/

u Indica una procedura collegata che 'utente deve necessariamente compiere

- -_—

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




Accesso al Sistema

Accedendo alla homepage della piattaforma di eProcurement STELLA, I'utente abilitato puo effettuare I'accesso all’area privata.
Per accedere al Sistema occorre inserire il CODICE DI ACCESSO, il NOME UTENTE e |la PASSWORD.
Ogni Ente aderente a STELLA dispone di un CODICE DI ACCESSO univoco. L'utente che si registra sul portale come dipendente di uno

specifico ente viene collegato al CODICE DI ACCESSO dell’Ente. ><

Ogni Utente iscritto alla Piattaforma STELLA dispone di credenziali di accesso (NOME UTENTE e PASSWORD) univoche.

Tutte le credenziali utili all'accesso al portale acquisti STELLA vengono inviate alla casella di posta elettronica indicata dall’'utente che
effettua l'iscrizione.
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Accesso al Sistema \

Inserire il «Codice di Accesso» (alfanumerico) che viene inviato dal Sistema all’indirizzo di posta
elettronica indicato dall’'utente durante l'iscrizione.

Regione Lazio | Seiqui: Hom

Area Privata

Codice di accesso

Inserire il «Nome Utente» che viene inviato dal Sistema all'indirizzo di posta elettronica
indicato dall’'utente durante l'iscrizione. l’<

i « » Vi invi 5 i indirizz i ica indi
Inserire la «Password» che viene inviata dal Sistema all'indirizzo di posta elettronica indicato

dall’'utente durante l’iscrizione.

n La «Password» inviata dal Sistema, dovra, al primo accesso, essere modificata dall’'utente.

Nome Utente

Password

Accedi

-

Hai dimenticato la password?

Hai dimenticato Codice di

Accesso e Nome Utente ?

Registrazione X ) ] L. . = . R =t . . ‘

Operatore Inserite le informazioni richieste dai passaggi precedenti, cliccare sul tasto funzionale.

conomico > 7 g b N —5
Begistrazione Utent] Cliccando il link «Hai dimenticato la password?» si accede alla pagina dedicata al recupero

della Password. Per recuperare la Password, sara necessario inserire «Codice Fiscale» , «Codice

di Accesso» e «Nome Utente» ove richiesti.
y 4 \ .

Cliccando il link «Hai dimenticato il codice di Accesso e Nome Utente» si accede alla pagina
dedicata al recupero della delle credenziali. Per procedere con il recupero delle credenziali sara
necessario inserire «Codice Fiscale» ed «Indirizzo e-mail» ove richiesti.
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Visualizzazione Convenzione

L'utente della Stazione Appaltante, incluso in una convenzione ricevera una mail di notifica di pubblicazione di una convenzione e
potra visualizzare e procedere con la conferma o con il rifiuto della stessa attraverso due modalita:

a) dalla "Lista attivita" una volta effettuato l'accesso alla propria area riservata: in tale ipotesi 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.




Creazione e Invio degli Ordinativi di Fornitura

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

L'Ente deve quindi:

\

1) e 2) ricercare tra le Convenzioni attive la convenzione di interesse -facendo attenzione a selezionare la riga relativa al lotto
assegnatogli dalla DRCA;

[—

3) Cliccare sul comando a forma di «carrello»;

4) Selezionare la sezione «Carrello» in cui sara possibile visualizzare il lotto per il quale creare OdF.

In seguito, bisogna cliccare su «Crea Ordinativo» e:

1) Compilare i campi obbligatori;

2) Scaricare I'Ordinativo cliccando sul comando «Genera PDF»;

3) firmare digitalmente I'Odf scaricato;

4) Allegare il file firmato grazie al comando «Allega pdf firmato;

5) Cliccare sul comando «Invia al Fornitore» posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Una volta inviato l'ordinativo di fornitura, 'OE potra accettarlo o rifiutarlo e la Stazione Appaltante ricevera una e-mail di notifica.
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Gestione RA0 - i ttronico | Creazione Ordinativi di Fornitura

Negozio Elettronico

Selezionare la voce del menu «Negozio Elettronico», si aprira il sottomenu funzionale.

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

Cambio Password Anagrafica Uitenbe

CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLLA
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Procedure di gara

Comunicazione
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.E 1] Mascond mans, Cambio Password Anagrafica Utente

Ragione Lazio > Portale Gare

Gestione Litente

Gestione RA0 Negozio Elettronico | Creazione Ordinativi di Fornitura
Selezionare «Carrello»

"ERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLLA

Inserire nome/ parte del nome della Convenzione
. Cerca | | Pulisg |

Crgazione Ordinathi di Fomitura

Carmedo o
I il
e
Ordinatii di Fomitura Tn Izerisc i Ingialna Wacie Saleeonat -
oA O
Caestione Ordinathd o fomitura Cormvenzions | Loths O SelEiarar r
Annulla Ordinali Fimdad
Elenco Commenzioni
Codic Drescrizions
Consullazioni Prefiminari di Cliccando sul bottone «Cerca» |'utente visualizza la
Mercato 2
N. Righecd  Agoiungl 8l camelsy Syuota carrellig Visualizza carmello (1) Siampa Esnoeia in Exce Selagiong 1ot
Appalti Specifici e —— — - — - griglia sottostante
Asle Elettroniche
Procedure di gara ———
FRNrATINg &
Comunicazions manulenzione
x i 1,0000 | SH0000019 o 1 SERVIZI0 | 00000484 servizio manuienzione dispositi eletiromedicall regione Lacio 1,00 | 2200 | va Eschusa
Richiesta di accesso agli '{i;-_-cr-:'l:f:
'a'T“ preciong
Dosser | s
Release Notes e el niour ]
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Cliccare sul bottone a forma di carrello, un messaggio di confermera l'operazione.
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-----------

Compilare i campi obbligatori (*) e aggiungere
gli allegati in «Lista Allegati» qualora richiesti.

/ e
M,
') ,

Compilati tutti i campi obbligatori e caricati gli
cliccare su «Invia al Fornitore» per inviare I'OdF

allegati \

Y

—— f
T S VAR SO R N SN GOSN Y i v e, [ v . (2 s
=T
—— R

— ]

/

Cliccare su «Genera pdf»

applicare la firma digitale

caricare il file firmato con il comando «Allega pdf firmato» .
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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




