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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Introduzione

Il presente manuale illustra le funzionalith a disposizione degli  utenti della Pubblica
Amministrazione  sulla piattaforma di e -procureme nt di EmPULIA con riferimento  alla
gestione degli ordinativi di fornitura  (OdF) valevoli sulle convenzioni -quadro stipulate dal
Soggetto Aggregatore

Nel contesto del presente modulo software | 38O0OdF
| 8Ammi ni strazi on e/ BnPForeitors &l ifine wil aaquisirey mediante uno o piu

ordini, prodotti e/o servizi gia contrattati dal Soggetto Aggregatore e oggetto di valida

Convenzione quadro ex art. 26 L. 23 dicembre 1999, n. 488.

Per | & udelle | funzionalita di tale modulo software € necessario eseguire il Log -in

direttamente dalla Home Page del sito www.empulia.it .

Nella gestione degli ordinativi di fornitura attraverso la piattaforma EmPULIA si evidenziano
l e figure del Punto Ordinante (PO) e quk&lodare ud el P

ordinativo in due modalita:

1 I PO lavoraed emette autonomamente | @dinativo difornituraelo invio all 6 oper ator

economico,

T IPIl avor a | dordinati vo di fornitura e | o tras

economico .
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

1 Convenzionie Negozio Elettronico

lgruppo funzionale ONegozio Elettronicod6, accessilb
riservata, consente agli utenti delle Pubbliche Amministrazioni di aderire alle Convenzioni
stipulateda EmPULIAat t r aver so | demi ssione rdiodfj@r di nati vi d
Possono utilizzare tali funzionalita gli utenti degli Enti Aderenti opportunamente profilati

1 gruppo O Nego zsi aompérieed humeresii palgadti  sottordinati  permettendo

all dutente di gestire | @intero ciclo di vita dell ©

Creazione di Ordinativi

Carrello

Ordinat ivi di Fornitura in lavorazione
Gestione Ordinativi di Fornitura
Annulla Ordinativi

Annulla Ordinativi da evadere
Annulla Ordinativi evasi

Elenco convenzioni

= =2 4 -4 -4 -4 A - -2

Monitoraggio Convenzioni

siEmPULIA e

Gestione Convenzioni
P

Negozio Elettronico

Creazione Crdinativi —1 E m pU L I n ' ' e REGIONE
) wan
gradrir::g\ri di Fornitura In .‘ UNIONE EUROPEA 6 PUGLIA
lavorazione Fondo Eurepeo di Svilupps Regisale

Gestione Ordinativi di fornitura
Annulla Ordinativi

Annulla Crdinativi Da Evadere
Annulla Ordinativi Evasi
Elenco Convenzioni
Monitoraggio Convenzioni

Figura 1: Negozio elettronico  d Funzioni Convenzioni
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

1.1 Creazione ordinativi di fornitura

La funzione consente di ricercare i prodotti/servizi presenti nelle Convenzioni attive e
avviare il percorso di emissione di un Ordinativo di Fornitura.

Per accedere alla funzione (sia per un utente Pl che per un utente PO) , fare click sul gruppo

7

funzionale dVegozio Elettronico 6 , n el varteateYzdi sinistra, e successivamente su
dCreazione Ordinativi a

Verra visualizzata la seguente schermata:

L -

Gestione Convenzioni “ CERCA
Negozio Elettronico YO A e i i
C::%zior!eOrdinaﬁvi - Cerca nel contenuto della griglia
[Carrello ? il g i i
rdinativi di Fornitura In Identificativo Iniziativa .. | Macro Convenzione |0 Selezionati
avorazione Convenzione \Lotto |0 Selezionati
Gestione Ordinativi di fornitura
jannulla Crdinativi Fornitore
Jannulla Ordinativi Da Evadere 3
l\nnulla Ordinativi Evasi Codice | Descrizione
Elenco Convengzioni
fonitoraggio Convenzioni
Figura 2: Filtro convenzioni per creazione ordinativi di fornitura
Nella sezione superiore predi sposta undarea di f
e per agevolare gli Utenti nella selezione dei prodotti/servizi da acquistare . E possibile

utilizzare diversi parametri di ricerca, tra i quali:

1 Ricerca per iniziativa di gara.: una navigazione guidata tra iniziative di gara e

Convenzione /lotto . L 6 ut ent e s el ez ointeressedrramité it ibatone |—=lind i
corrispondenza del campo o0/ dent i fi cat i weressivamema dutiliczarnad il S
campo sott oGohvanzione/ Lot t oo), procedendo gerarc
selezionare dal domi ni o (a SsComwéntiome /mudtttiqpd aynao o pi ¥ c
e- nel | @&adala/e Convenzione /i selezionata/e - i lotti di interesse. L élemento
selezionabile é il lotto , con possibilita di scelta multipla . | valori del campo
aconvenzione /Lotto 6s ono f i | t rati | nselbzipsat inrecedenza .z at i v a
Una volta che n e / Cc a igpnwenzibne /Lotfoé6 sono stati selezionati
cliccare sul comando oCercao per viswualizzare
parametri inserit.
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CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

1 Ricerca per Macro - Convenzione (che puo ricomprendere piu iniziative inerent / allo
stesso ambito in uno stesso periodo) . wuna navigazione guidata tra macro -
Convenzione e Convenzione /lotto .
Loutente seleziona -aomvenziom dignietéssemam c suecessivamente
(util i zzando I/ c@omperzionsb6tobobsovoaht epopocedendo gel
puo s elezionare d al domi ni o (a s cCenkehzipne ML bt it pba)una o
convenzionie - nel | 6 ambi tGQonvehedné /& bebezionata/e - |lotti di interesse.
L élemento selezionabile é il lotto  (con possibilita di scelta multipla ).
Una volta sel ezi onati i / dati prescelti, cliccare s
/| 6el/ enco degl!/ i articoli che rispondono ai paran

1 Ricerca per codice e/o Descrizione

Loutente [ nserisce I/ codice articolo o [ a de
servizio che intende visualizzare . C/ i ccando sul comando oCer cac
/| 6el/ enco degl!/ i articoli che rispondono ai paran

In alternativa € possibile inserire il carattere jolly (*) per visualizzare la lista completa degli
articoli per i quali si e abilitati ad eseguire ordinativi , senza utilizzare parametri di ricerca
puntuali. Léesito del | @mmenklla diguaasottestaptmm e r i port at o

‘1 E mp U LI ﬂ Negozio Eleftronico / Creazione Ordinativi

Ora Server: 03/03/2017 14:0

Gestione Convenzioni CERCA

Negozio Elettronico Cerca nel contenuto della griglia CERCA PULISCI
Creazione Ordinativi - i ' g | CERCA il PULISCI|
Carrello Identificativo Iniziativa (001 - FARMACI 2017 .| Macro Convenzione 0 Selezionati
Ordinativi di Fornitura In L — — : sl o

lavorazione

Gestione Ordinativi di fornitura
Annulla Ordinativi Fornitore

Annulla Ordinativi Da Evadere

Annulla Ordinativi Evasi Codice Descrizione
Elenco Convenzioni

Menitoraggio Convenzioni

Convenzione \Lotto |0 Selezionati

Comunicazioni

Comunicazioni

avcp
Informazioni N. Righe:17
Posta Aqgiungi al carrello Svuota il carrello Visualizza carrelio {1) Stampa Esporta in Excel Seleziona ¥
Report Numero UM OGGETTQ Numero Convenzione NA i
S i E = VA Tipo Valore
Aggiungi Info Quantita Codice Descrizione Convenzione Importo =
Archivio Gare Lotto INIZIATIVA e Completa %) Importo Accessorio)
Archivio o= i 1,0000 EmPo23245010M | OENCSCANTINFGE |, FLACONE' 00000034 |Farmaci2017 | 21,6667 10,000 Iva Esclusa
Gestione Archiviazione <
e 0= i 1,0000 EmP043027010E |LEMTRADABVAF 1 FLAGONE' 00000034 |Farmaci 2017 | 5.169,630 10,000| va Esclusa
Funzioni Principali : 12MGH.2ML
—— = i 1,0000 EmP20702054  MAALOX CPR GOOMG |1 'COMPRESSA' 00000034 | Farmaci 2017 | 0,03225 10,000 Wa Esclusa
Anagrafica
Catalogo Acquisti
= = i 1,0000 EmP020702015  MAALOX FL 200 ML 1 FLACONE' | 00000034 | Farmaci 2017 1,930 10,000 Iva Esclusa
Pannello CMS
' i 1,0000 EmPo2ssigoss | MAGZ OS GRAT20BUST| BUSTA' 00000034 | Farmaci 2017 0,350 10,000 Iva Esclusa

Figura 3: Lista articoli per ordinativo
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Una volta individuato il bene/servizio di interesse e possibile avviare il percorso di creazione
di un Ordinativo di Fornitura, aggiungendo gli articoli al proprio carrello.

A seconda del tipo di Convenzione , predefinita dal Soggetto Aggregatore, oli dOrdinativi di
Fornitura opotranno avere varie forme:

1 Contratti di servizio pluriennali a scadenza fissata (es. telefonia),

1 Contratti di servizio pluriennali a durata fissata (es. pulizia);

1 Contratti di somministrazione pluriennali a scadenza o durata fissata (es. aghi e
siringhe, carta, cancelleria);

1 Ordi ni immediatamente esecutivi (es. PC, arredi)

Aggiungi al carrello

Individuati i prodotti/servizi da acquistare, € possibile predisporre il carrello indicando, dove
possibile (a seconda della tipologia di Convenzione ):

1 dQuantita 6 da or di nar erafninnerediataments eséautivi )

1 dmporto 6

1 Valore Accessorio 0 ut(lizzato nel caso di ulteriore valore da sommare alla riga di
Ordinativo).
In questo caso , tale valore incidera sul totale d e brliriativo e , di conseguenza , sul
valore residuo della Convenzione .

Per inserire un articol o nmaldel caaetlorirecortisponderizadelma c | i
riga dointeresse. In alternativa, - p orestiuitib dallae s
ricerca, spuntandoil ri quadro posi zionato al | 0estfacendoacliclsi ni
sul comando oAggiungi al Carrello a | | Sistema visualizzer”™ | 0esi

di prodotto selezionata:
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Esito Aggiungi Articolo

Codice Esito
RC001 ,{ Articolo correttamente aggiunto al carrello.
RCOo02 ,{ Articolo correttamente aggiunto al carrello.

EmMP033245010/M @ ggﬁnpﬁtgtgnn disponibile sulla Convenzione

Figura 4: Esito inserimento ar ticoli

Le righe contrassegnate con la spunta sono state inserite correttamente nel carrello  , mentre
guelle contrassegnate con @ presentano anomalie e , pertanto, non
possono essere utilizzate.

Per svuotare | dinter o sulacomaado! aSwoth €arrello ¢ sullacteolbar

accessibile nel |l a sezione superiore dell el enco degli ar

1.2 Carrello

E possibile visualizzare il contenuto del proprio carrello attraverso la specifica cartella
aCarrello g collocata sotto il  gruppo funzionale  dVegozio Elettronico a

sreme o - e

Gestione Convenzioni * Carrello

chiudi

Negozio Elettronico
Creazione Ordinativi
Carrello

Ordinativi di Fornitura In

Salva Svuota Verifica capienza Crea Ordinativo  chiudi

um
lavorazione 2 i i Valore Numere "
Eichone Chdinav o o El Info Quantita Codice Descrizione OGGETT! e o Importo Convenzione completa Lotto Residuo  Esito
INIZIATIVA
Annulla Ordinativi
ﬁ:::”: g:g:::g:: g:airﬂdﬂé o N 1,0000 RCO01 AADOD 0.00 1.200,000 | TEST CONV 2 ROB 1
Elenco Convenzioni

Moniteraggic Convenzioni o i 1,0000 RCO02| AAADD 0.00 650,000 TEST CONV 2 ROB 1

Figura 5: Carrello
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

In alternativa, & possibile utilizzare il com ando Visualizza Carrello Jsulla toolbar accessibile
all dinterno del | a Creazione loldinativif § rowei comparé etra parentesi) |l
numer o di articoli gia presenti.

Negozio Elettronico Cerca nel contenuto delia grigla | CERCA I PULISCI |
Creazione Ordinativi Lot ' B
Carrello

Ordinativi di Fornitura In Identificativo Iniziativa - | Macro Convenzione |0 Selezionali

lavorazione Convenzione \Lotto |0 Selezionati

Gestione Ordinativi di fornitura

Annulla Ordinativi Fornitore

Annulla Ordinativi Da Evadere

Annulla Ordinativi Evasi Codice Descrizione
Elenco Convenzioni

Moniteraggio Convenzioni

Comunicazioni
Comunicazioni
AVCP

Informazioni N. Righe:28
Bocta Aggiungi al carrello Svuota il carrello | Visualizza carrelio (2} Stampa Esporta in Excel Seleziona ¥

Hareit Pag. 1/2 mz>»

Numero
Convenzione Importo
Lotio INIZIATIVA T Completa (%) Imp)

Archivio Gare - Numero UM OGGETTO

Aggiungi Info uantita Codice Descrizione Convenzione VA Ting

Archivio
Gestione Archiviazione -
Funzioni Principali
Opzioni

Anagrafica .

cat st = i 1,0000 | EmPo332450100 | ADENOSCAN'INF |, FLACONE  |00000034 | Farmaci 2017 21,6667 10,000 va
: BF 30MG 10ML

Archivio

i 1,0000 RCOO1 AADDD 1 00000033 TEST CONV 2 ROB 1.200,000 4,000 va

bl

i 1,0000 RCOO2 ARADD 1 00000033 TEST CONV 2 ROB 650,000 10,000 va

bl

Figura 6: Toolbar cartella creazione  ordinativi

Facendo click sul comando  Visualizza Carrello O si potra visualizzare | el enco dett a

degli articoli selezionati :

[ carrella - 22 O =
@® afsvm019/application/ctl_library/document/document.asp?MODE=SHOWSUScript=CARRELLO&DOCUMENT=CARRELLO&IDDOC=35774
Carrello chiudi =

Salva Svuota Verifica capienza Crea Ordinative  chiudi

um
El Info Quantita Codice Descrizione OGGETTO Valore Accessorio  Importo Convenzione completa Numero Residuo  Esito
Lotto
INIZIATIVA
] 1 1,0000 | RCO01| AADDD 0.00 1.200,000 | TEST CONV 2 ROB 1
] 1 1,0000 |[RCO0Z | AAADD 0.00 650,000 | TEST CONV 2 ROB 1

Figura 7: Visualizza carrello

Sul dettaglio del carrello e possibile (a seconda della Convenzione ) modificare | a quantita o
| 6i mporto i ndiverifcdarne la digpanibilda facendo click sul comando  dVerifica
caplenza a
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

In caso di anomalie, il sistema  segnalera attraverso un messaggio a video ed inserira  un
alert nella colonna dEsitog in questo caso sara necessario a deguare le quant ita o gli importi
inseriti, ed e seguire nuovamente la verifica.

T Perelimnare un arti col o, fare c¢cl/ i ck sull 6i cona de/

1" Per svwuotare [ 6intero carrSwuolae fare cl/lick sul

1 Per salvare il carrello e renderlo disponibile successivamente , fare click sul comando
aSalvao .

Creazione natiwl | dor di

Per creare un ordinativo con gli articoli inseriti nel carrello, fare click sul comando cCrea
Ordinativo a A1 | 6atto della creazione dell 60Ordinati vo,
seguenti operazioni:

1 Calcolode! Tot al e del |doc@meddmmatdria suautti i prodotti della quantita
per il prezzo , piu eventuali valori accessori  (Salvo prodotti/servizi che, in fase di
caricamento listino, sono stati identificati comoda non to)talizzareo
1 Calcolo de | Todale con IVA g se previsto nella Convenzione |

ATTENZIONE: Nel caso in cui nel carrello siano  inseriti prodotti /servizi relativi a Convenzioni
diverse, il Sistema predisporra Ordinativi di Forni tura verso | fornitori  correlati ai
prodotti/servizi prescelli.
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1.3 Ordinativi in lavorazione

Una volta cCaralo® dalthadCreazione or dinativi 6 ) | 6ordinative diyv
nella cartella funzionale dOrdinativi di Fornitura in Lavorazione a Al | 6i nterno di tal
possibile visualizzare gli ordinativi ancora da | i
(salvato) e/ o o0ln approvazioned) che non sono anco
kj E mpU L":I Negozio Elettronico / Ordinativi di Fornitura In lavorazione Ora Server: 03032017 16_;
Gestione Convenzioni “ CERCA
:::gagilni:e%an\:;::fo /2 Gerca nel contenuto della grigha
farrello Convenzione completa | Seleziona v Protocollo
Prdinativi di Fornitura In "
avorazione Titole Ordinativo Punto Istrutiore | Seleziona b
[estione Crdinativi di fornitura
f:nnulla Crdinativi Operatore Economico
finnulla Crdinativi Da Evadere
finnulla Ordinativi Evasi
Flenco Convenzioni
Monitoraggio Convenzioni
[-omunicazioni N Righe:27
[-omunicazioni Elimina Stampa lista Esporta xIs Estrai Testata Ordinativi Estrai Righe Ordinativi Seleziona ¥
pVCP Pag.2/12¢C € 1[2]
nformazioni Y e Data -
Posta Apri Stato Integrativo Titolo Ordinativo Protocollo C i £ denz Totale Ordinativo Ente
Report =
b rchivio Gare & In lavorazione no Qrdinativo per CL 00000022 03/08/2018 CL TEST 215,00 | Regione Puglia - Affari G
P rchivio p In lavorazione no Ordinativo per Convenzione 00000009 03/08/2018 Fra Test Convenzione 335,00 Regione Puglia - Affari G
[astons Archiviaziona In lavorazione no Ordinativo per CL 00000022 03/08/2018 CL TEST 215 00 Reglune Fuglla-AﬁarlG
Figura 8: Ordinativi di fornitura in lavorazione
Nella sezione superiore predi sposta undarea per
ad uno 0 pi Y% criter | n basso, i nhvece, | a | i st
| 6 evi de olplale odeddi versi ordinativi
Dalla toolbar per la gestione della lista degli Ordinativi sono accessibili le seguenti funzioni:
1 dElimina 6 il comando permette la cancellazione di un Ordinativo di Fornitura con stato
dn Lavorazione o dopo aver selezionato con un check | a ri ga/l e righe dob.
funzione attiva soltanto per / 6@ ultdeaumeato c h e
el i minato non sar pi Y% vi s ipiiedsae riprstindtad e /| enco e n

1 dStampa Lista o per stampare la lista deg Ii Ordinativi prese nti nella cartella funzionale,
1 dESportain xls a per esportare la lista  degli Ordinativi in formato excel;

1 dEstrai Testala Ordinativi a per esportare in un unico file excel
testatadnateé Vioé sel ez/i onat o o

NEGOZIO ELETTRONICO/ACQUISTONVENZIONBUYER
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CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

GEstrai ri ghepeQastdhiren ant un wniico file excel tutti i prodotti presenti

sugli Ordinativi,

&Selezionao per mett e di sel ezi on areda/salegigne sugielémemiar e/ i n
della lista.

Compilazione del | 6 Ordi nati vo

Per ac

cedere al dettaglio di un ordinativo in lavorazione ed eventualmente  procedere con la

. - - “- . ~ = - . Y
compilazione , fare clic. iswmldé¢dircionnmondenza della riga d:i

Ordinativo di Fornitura chiudi
Salva Invia al fornitore Stampa Esporta in Excel Verifica Residuo Elimina Crea Ordinativo Integrativo Annulla Ordinativo chiudi

Compilatore Titolo Ordinativo Protocollo Data invio Stato

Federico Leone \Ordinatwn per CL| ‘ In lavorazione

Data Inizio Ordinativo Ordinativo per CL TEST Cig Master CIG Derivato

03/0322017 03/0812018 CIGLOTTO01 |

Durata in mesi Protocollo Data Prot

18

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto
Descrizione Ordinativo
4

Dati Protocollo

Fascicolo Fascicolo RSP

anno titolario progressivo annotitolario. progressivo
Ente Qualifica Punto Ordinante
Regione Puglia - Affari Generali Primo Dirigente [ Seleziona v]

Viale Caduti di Tutte le Guerre, 15 70126 Bari (Bari) [talia
Tel 0805403108 - Fax 080.5403592 - www regione puglia.it
Cod. Fisc. e Part. IVA ITB0017210727

Identificativo Iniziativa

90 - Test INiziativa Francesco!

MNumero Convenzione completa Oggetto Convenzione
00000022 Convenzione per il test del rilascio del modulo convenzioni su EmPULIA
F003

via Roma 84097 Napoli (Napoli) ltalia
Tel 089 - Fax 089 -

Per

Figura 9: Dettaglio Ordinativo di fornitu ~ ra

| 8invio del documento  necessario completare

Data Scadenza Ordinativo 6 ( nel caso di Convezione con 0T/
vgual e obData massi ma di wvalidit o0).

La data di scadenza di un Ordinativo viene individuata in base alla tipologia della
Convenzione | in particolare:
1 Sela Convenzione pr evede per gl | d@atadissatzad,;j vg !l una@r @i n
di Fornitura avranno durata di x mesi decorrenti dalla loro data di emissione. I/
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Sistema pertanto calco lera in automatico la data di scadenza e questa non
potra essere modificata dal compilatore. In questo caso , nel file pdf
del | 6o r daraadicatasalo la durata in mesi.
1 Se /la Convenzione prevede per gl i cddenrav,ifgh ssat

Ordinativi di Fornitura avranno validita fino alla data scadenza ordinativi
definita in Convenzione, a prescindere dalla loro data di emissione.
1/l Sistema pertanto impostera in automatico la data di scadenza e questa non

potra essere modificata .

1 Sela Convenzione pr evede per gl | datamdssimad validita @ n@e o :
scadenza della Convenzione ), il compilatore dovra inserire una data di
scadenza sull 60rdi nati vo diwvakabditadalla dataadi e q u e
emi ssione fino alla data /i nserita dall 66Ut en
e del | 6 &istevyna contrblll a che la data inserita Ssia inferiore alla data
massima impostata sulla  Convenzione .

«CIG Derivatoa il Cig del | 6 Ordi nativo di Fornitura ocoll
Convenzione .

Descrizione d el | 6 or d (camwd téstuae)

OPunt o Or gelerioagnt gade del PI  compilatore del PO di riferimento

duogo di consegna a (informazione non obbligatoria , espressa sia in modalita
strutturata sia attraverso | 6inserimento di un
T Per indicare wun wunico [ uogo di &> magaEa na, S €
nella struttura  gerarchica cliccando sullimmagine della cartella, quindy

selezionare il Comune di riferimento. S e il Comune non é presente , cliccare su
Altro’. Se non é presente la Provincia di appartenenza, cliccare su ‘Altra
Provincia'. Digitare infine | 67 ndi r i zzo s dilOrdidatvo y ne¢ cammm
corrispondente .

T Per fndicare pi ¥ [ uvuoghi ai consegna, all e
| 6apposi tol~comando

dndirizzo di Fatturazione ad effettuare la selezione secondo le modalita indicate nel
punto precedente, ovvero utilizz — are il codice univoco ufficio per la fatturazione
el ettroni ca I ndi cat o sull 6/l ndi ce del | e Pubbl i

riportato;

daCodice unico ufficio per la fatturazione elettronica d IPAg (Il codice IPA e un campo

compi | at o ptradsseré @ilzzatw dagli Operatori Economici per la fatturazione
elettronicarelativ.a agl! /i ordi ni emessi dall 6Ente, ove pr

z

dnserimento di  eventuali allegati obbligatori e non a relativi all 6 emi ssi on
del | 6ordi nati vo;,
aVote per il Contratto 0©:(campo testuale) ,
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Nel dettaglio di un Ordinativo in lavorazione €& possibile aggiungere ulteriori articoli,
facendo click sul | ddggupgpAticaloo o c o mand o

Aggiungi Articolo
Pag.1/1 [1
UM OUANTIT)?\‘
EL. CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO e e B vy | CERTIICAZION) Valors Accessorio
MISURA)
o EMPO003 Descrizione EMPO003 senvizio 1.000 125.00000 10,000 0.00
Figura 10. Aggiungi articolo
Si avr”® accesso all del enco doevgrizonear t i col i di sponi b
Ordinativo di fornitura | Aggiungi Articolo
CERCA
+ Cerca nel contenuto della griglia PULISCI
Codice Descrizione
M. Righe:3
Aqgiungi all'ordinativo Stampa Esporta in Excel Seleziona ¥ chiudi
Numero - Valore
Aggiungi Info Quantita Codice Descrizione lotto m&i Importo Iva R,
Ol F i 1,00 EMPO003  Descrizione EMPO003 2 senizio 125,000 10,000
Ol ¥ i 1,00 | EMP0004 | Descrizione EMP0O004 2 semnizio 65,000 10,000
Figura 11: Lista articoli in Convenzione
Nell a sezione superiore  predisposta unodarea di
o alla descrizion e ; nell darea inferiore  riportata a
Convenzione dal |l a quale sono stati inseriti gli articol
Compilare i quantitativi/importi sugli articoli da aggiungere e successivamente fare click
su | | Baidel @arrello. In alternativa &€ possibile selezionare con un check tutti gli ulteriori

articoli da inserire ed utilizzareil comando cAgg/i ungi al laé6Ordi nativo
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CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Qual odmporto ©o0 il dQuantitativo onon siano di sponi bi |l i, i Si st ema
mostrera un messaggio a video per informare il compilatore e s ara, quindi , necessario
procedere con | 0ade g usegmlatn tUoa vata icompletdti o golrettamente gl

articoli aggiuntivi, fare click su dChiudi opertornare aldett agli o dell 60rdinat i

E possibile verificare il Residuo della Convenzione direttamente sulla pagina di dettaglio

del | 60rdinati vo, facendo c | dVariffca Residuo @ Hrprpessaggib @ € 0 ma

video informera | 6 Ut ent e sull 6esito d eds. | /awotaly eevordfianive ai e f f et

fornitura eccede il residuo della quota di pertinenza o della Convenzione completa. In questo caso

non sar "~ possibile i.noltrare [ 60Ordinati vo)

E sempre possibile eliminare un articolo dal | 60rdinativo i n | av

sull 6icona del cestino in corrispondenza della rig
Il nvi o del | daDPuito Istauttoie @l o Punto Ordinante

Una volta imputate tutte le informazione all dinterno dell 80rdinativo,

inviare il documento al Punto Ordinante attraverso il comando disposto in alto a sinistra

Ol nvi aseaza yG6ner ar e i | pdf dal comando O0Genera pdf¢

generare il pdf per allegarlo firmato digitalmente e inviare | dordinativo al forni

Qualora per mero errore il Pl dovesse cliccare i comando O0Géneeroamamdifoé 01 n

PO6 verr’ di sabilitato. Per ripristinarModfica f un

Ordi nati voo.

Ordinglivadi Fornitura

salva ((Inviaal PO ) Stampa  Esportain Excel Verifica Residuo  Elimina  Crea Ordinativo Integrative  An
Compilahs Titolo Ordinativo

Mario Verdi Ordinativo per FARMACI ESCLUSIVI 2018 - 2019 new

Data Inizio Ordinativo Data Scadenza Ordinativo

1111072018 111072019

Durata in mesi
12
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Non Approva, Rifiuta e Aggiorna Carrello e I nvio dell d0rdinativo a
I Punto Ordinante visualizza | 6 or di raadraiov dal Punto Istruttore cliccando su
0O0Ordinativi di Fornitura in | avor azdiiograadimentoén s uc c e
corrispondenza dell 6ordinativo specifico.
Il Punto Ordinan te pu, non approvare | 6ordinativo | atNomr at o
approvabo. 1 Pl riceve comunicazione della non ap|]
e visualizza | o stato dell o stesso nella cartella
(! Punto Ordinante pu, modi ficare flildgomaindat iO\Re fli a
aggiorna carrelloé6.

>
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