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Introduzione 

 
 

Il “Negozio Elettronico” è lo strumento telematico messo a disposizione dalla piattaforma EmPULIA per: 

 la consultazione dei contratti (Convenzioni Quadro) sottoscritti dall’Amministrazione; 

 lo svolgimento del processo di adesione, da parte degli Enti interessati, mediante richiesta di allocazione quote di 

prodotti e/o servizi oggetto di Convenzione; 

 l’emissione diretta, da parte degli Enti interessati, di ordini di acquisto verso il fornitore.  

Le Convenzioni sono contratti-quadro stipulati da EmPULIA con fornitori aggiudicatari di gare ad evidenza pubblica 

attraverso cui le imprese affidatarie assumono l'impegno ad applicare prezzi e condizioni identiche a quelle del contratto 

stipulato dall’Amministrazione a tutti i soggetti (Enti) aderenti. Gli Enti registrati possono consultare il catalogo dei 

prodotti oggetto del contratto ed emettere direttamente gli ordinativi di fornitura e le richieste di consegna on-line. 

Il Contratto è tipicamente in capo ad un “Responsabile del contratto” che provvede alla sua creazione (selezione dei 

prodotti che lo compongono, definizione degli Enti abilitati e delle regole di costruzione degli ordini), pubblicazione, 

approvazione quote, monitoraggio dei consumi e, infine, chiusura del contratto. 
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Negozio Elettronico EmPULIA 
 

 

 

L'accesso al Negozio Elettronico è riservato al personale autorizzato degli Enti iscritti al portale. 

Dopo aver effettuato l’accesso alla piattaforma EmPULIA selezionare dal menù a sinistra la voce “Negozio 

Elettronico”: 
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Lista Convenzioni 

E’ la funzione che permette di ottenere l’elenco di tutti i contratti pubblicati con evidenza del valore del contratto, 

dell’eventuale allocazione rispetto a quanto richiesto, del totale ordinato, dell’importo ancora allocabile e del residuo 

contratto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E’ da tener presente, ai fini di una nuova richiesta di allocazione, il valore riportato sulla colonna “Importo Allocabile” 

in quanto evidenzia l’effettivo importo disponibile e non ancora allocato in quote. 
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Nel caso in esempio, sulla convenzione “Gestione eventi” è stata richiesta (da uno qualsiasi dei buyer abilitati per il 

proprio Ente) l’allocazione di una quota di 70.000 euro, il gestore della Convenzione ne ha accordata una di 40.000 

euro (di cui sono stati consumati 16.521 e rimasti 23.479 euro). Ci sono disponibili ancora 43.500 euro per richieste di 

aumento della quota. 
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La selezione del link corrispondente al nome del contratto permette di visualizzare il dettaglio del contratto a cui la 

convenzione si riferisce, con l’elenco dei prodotti/servizi disponibili per la convenzione e le informazioni specifiche quali 

il codice (1), la descrizione (2), la quantità minima ordinabile (3), il prezzo (4), il tipo prodotto (principale, accessorio, 

richiesto) (5): 
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Selezionando, invece, dalla lista delle convenzioni il link corrispondente all’importo richiesto verrà visualizzato il 

dettaglio della richiesta di allocazione quota, per la convenzione in esame: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora l’importo allocato fosse ritenuto insufficiente, si potrà richiedere l’allocazione di una quota superiore. 
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Richiesta quota 

Selezionato un contratto, con le modalità descritte in precedenza, è possibile richiedere l’allocazione di una quota 

cliccando sul link “Nuova Richiesta di Allocazione”.  

Inserire il Titolo (1) del documento di richiesta, la Descrizione (2), l’Importo Richiesto (3) e tramite il link 

“Aggiungi Allegato” (4) eventuali documenti da allegare alla richiesta. Al termine selezionare il link “Invia” (5): 
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E’ possibile modificare la richiesta fin quando è nello stato “Salvato”. Gli stati significativi che la richiesta può assumere 

sono: 

 Salvato: richiesta predisposta e in attesa di essere inoltrata; 

 Inviato/In approvazione: richiesta inoltrata al gestore della Convenzione; 

 Approvato: la richiesta è stata approvata dal responsabile; 

 Non Approvato: la richiesta è stata respinta dal responsabile; 

 Invalidato: una nuova richiesta ha invalidato la precedente; 

 

N.B: Ogni successiva richiesta di allocazione su di una stessa convenzione andrà a sostituire la richiesta 

precedente e non a sommarsi alla precedente, per cui è possibile anche chiedere una riduzione della quota 

precedentemente allocata. 
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La funzione “Richieste di allocazione”, all’interno del menù “Negozio Elettronico”, permette di visualizzare la lista 

delle richieste presenti oppure, in alternativa, di effettuare la ricerca di specifici documenti di richiesta, attraverso la 

sezione contenente i filtri di ricerca: 
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Cliccando il link corrispondente al nr. di protocollo della quota di allocazione è possibile visualizzarne il dettaglio: 
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La richiesta di quota inviata dall’Ente andrà ad alimentare le richieste verso il Responsabile del contratto che avrà la 

facoltà di: 

 

 Approvare l’importo richiesto 

 

 Approvare la richiesta modificandone l’importo 

 

 Non approvare la richiesta 

 

 

Soltanto dopo aver ricevuto l’approvazione della quota richiesta, l’Ente richiedente avrà la possibilità di immettere 

direttamente gli ordini di acquisto verso il fornitore. 
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Creazione e invio  ordini/preventivi 

 

Attraverso la voce “Creazione Ordini/Preventivi” all’interno del menù funzionale “Negozio Elettronico”, è possibile 

acquistare i beni/servizi in convenzione.  
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Per creare un ordine al fornitore (ovvero, se previsto dal tipo di contratto, richiedere un preventivo con le modalità 

descritte nel prossimo capitolo) occorre innanzitutto tutto individuare il relativo contratto, attraverso la sezione 

contenente i filtri di ricerca: 
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Individuato il contratto il sistema presenta l’elenco dei prodotti/servizi presenti sul catalogo: 
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L’attributo “Tipo Prodotto” relaziona i prodotti presenti in catalogo e di conseguenza condiziona la creazione del carrello 

secondo le seguenti regole: 

 Principale: è il prodotto “padre” a cui possono essere collegati prodotti “accessori” o “richiesti”. Quando 

selezionato un prodotto principale il sistema aggiunge automaticamente in carrello anche i prodotti collegati di 

tipo “richiesto”; 

 Richiesto: è il prodotto “figlio” di un prodotto principale. Non è selezionabile dal catalogo in quanto viene 

aggiunto automaticamente al carrello solo quando selezionato il relativo prodotto principale;  

 Accessorio: anche esso è “figlio” di un prodotto principale. Può essere selezionato dal catalogo ma la sua 

presenza in carrello è consentita solo se presente anche il relativo prodotto principale; il sistema inoltre provvede 

alla verifica della quantità inserita rispetto a quella massima ordinabile. 
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L’ordine va creato aggiungendo nella sezione “Carrello” (A) gli articoli che si intende acquistare da catalogo 

selezionandoli, tramite il click sull’icona  (1), dalla lista dei Prodotti/Servizi:  
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Selezionando il link “Salva” è possibile salvare momentaneamente il contenuto del Carrello per riprendere 

successivamente il completamento dell’ordine: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ogni volta che viene ripreso un carrello nello stato “salvato” (per aggiungere altri prodotti da acquistare) è necessario 

eseguire gli stessi passi eseguiti per i prodotti precedentemente selezionati. 
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Non è possibile inserire nello stesso Carrello articoli appartenenti a Contratti diversi. Pertanto, se nel carrello fossero già 

presenti articoli in precedenza “salvati” e si aggiungessero prodotti/servizi di un altro contratto, il sistema 

notificherebbe all’acquirente il seguente messaggio di errore: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per cancellare un articolo presente nel carrello cliccare l’icona  in corrispondenza dell’articolo da rimuovere. 
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Durante la fase di “riempimento” del carrello è importante porre attenzione all’informazione relativa al “Tipo Prodotto” 

(principale, accessorio, richiesto) in quanto potrebbe condizionare l’obbligo di acquisto di altri articoli “collegati” (ad 

esempio, un articolo “accessorio” non può essere acquistato senza la presenza nel carrello del relativo articolo 

“principale” ad esso collegato). 
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Terminata la selezione dei prodotti da ordinare, cliccare sul link ”Crea ordine” per procedere con la creazione del 

documento d’ordine da inviare all’operatore economico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
ti

 A
d

er
en

ti
: 

N
eg

o
zi

o
 E

le
tt

ro
n

ic
o

 E
m

P
U

LI
A

 -
  A

cq
u

is
to

 in
 c

o
n

ve
n

zi
o

n
e 

 

  
 

Inserire nel campo “Nome Ordine” (1) il nome da associare all’ordine, nel campo “Descrizione” (2) le informazioni 

per il fornitore e obbligatoriamente i riferimenti (nome, indirizzo, telefono, e-mail) del “Referente” (3); solo se 

necessario compilare anche i dati del referente per il “Ritiro” (4) e del referente per la “Consegna” (5).  

Nella sezione in basso, relativa ai prodotti selezionati, specificare le “Quantità” (6) da ordinare per ciascun prodotto 

(nota: il sistema riporta in automatico nel campo quantità la quantità minima ordinabile). 

Salvare il documento cliccando sul link “Salva” (7); il sistema verificherà la congruenza dei dati inseriti notificando con 

un messaggio a video l’avvenuta esecuzione di questa fase: 
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Sarà possibile modificare l’ordine fin quando il documento è in stato di “Salvato”. Gli stati significativi che l’ordine può 

assumere sono: 

 Salvato: l’ordine è predisposto e in attesa di essere inoltrato; 

 Inviato: l’ordine è stato inoltrato all’operatore economico; 

 In consegna: l’operatore economico ha inserito la data di prevista consegna; 

 Evaso: il richiedente ha eseguito una ricezione merce. 
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Il sistema informa il richiedente sullo stato del ciclo di approvazione dell’ordine (A) e sulle operazioni effettuate (B) 

aggiornando puntualmente le informazioni presenti nella sezione successiva alla lista dei prodotti selezionati. La 

selezione del link “Aggiorna Totali” (1) permette l’aggiornamento degli importi totali dell’ordine nel caso di variazioni 

sulle quantità dei prodotti. 
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Durante la compilazione dell’ordine il richiedente può modificare l’elenco dei prodotti/servizi da acquistare: in caso di 

cancellazione, cliccare l’icona del cestino  (1) in corrispondenza del prodotto da eliminare, mentre, nel caso in cui si 

volessero aggiungere altri articoli cliccare sul link “Scegli da Catalogo” (2) e procedere con la selezione degli articoli 

da portare nel carrello. 
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In caso di variazione mediante “scelta da catalogo” il sistema verifica la compatibilità degli articoli selezionati rispetto 

alla lista dei prodotti/servizi presenti nel carrello, notificando con un messaggio le condizioni non corrette: 
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Prima di procedere con l’invio dell’ordine, la selezione del link “Verifica Residuo” (1) permette di calcolare e verificare 

il Totale Ordine, il Valore IVA ed il Totale Ordine con IVA. In particolare, se il Totale Ordine risulta essere maggiore del 

Residuo, il sistema non consente l’invio dell’ordine, informando con un messaggio la mancanza di disponibilità sul 

residuo quota della convenzione. La “verifica del residuo” può essere richiesta in qualsiasi momento, prima dell’invio. 

Completato l’ordine la selezione del link “Invia” (2) permette l’invio, attraverso il Portale, dell’ordine al fornitore; a 

quest’ultimo verrà notificata la spedizione dell’ordine via e-mail.  
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Richiesta di preventivo 

 

L’Ente ha la possibilità di richiedere, qualora il tipo di convenzione lo preveda1, un preventivo al Fornitore al fine di 

ottenere i dettagli di articoli facenti parte della convenzione prima di procedere con l’emissione dell’ordine; tipicamente 

rientrano in questa tipologia le convenzioni relative a “servizi” in cui a fronte di un catalogo e relativo listino prezzi 

“contrattualizzato”, il buyer ha la necessità di farsi supportare dal fornitore nella compilazione dell’ordine, attraverso, 

appunto, una richiesta di preventivo. 
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Selezionare la voce “Creazione Ordini/Preventivi” all’interno del menù funzionale “Negozio Elettronico” e dopo aver 

individuato la convenzione selezionare  (1) l’articolo o gli articoli di cui si vuole richiedere il preventivo2 e cliccare sul 

link “Crea Richiesta di Preventivo” (2): 
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Compilare il documento inserendo i campi richiesti, allegare tutte le informazioni sul tipo di prestazione richiesta, 

necessarie alla formulazione del preventivo, e al termine cliccare sul link “Invio” per inviare la richiesta al fornitore: 
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Il sistema notifica con un messaggio a video il corretto invio del documento al fornitore mentre a quest’ultimo viene 

notificata via mail la presenza di un documento di richiesta preventivo. Cliccare sul link “chiudi” in alto a destra del 

documento per chiudere la finestra di richiesta preventivo. 

Le richieste di preventivo emesse dall’Ente sono visualizzabili selezionando la voce “Richieste Preventivi Emessi” 

all’interno del menù funzionale “Negozio Elettronico”: 
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Selezionata la richiesta dall’elenco è possibile verificarne lo stato d’avanzamento consultando la “Lista Operazioni”: 
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Le richieste di preventivo ricevute dal Fornitore sono visualizzabili selezionando la voce “Preventivi in Arrivo” 

all’interno del menù funzionale “Negozio Elettronico”: 
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o in alternativa, da “Richieste Preventivi Emessi” all’interno del menù funzionale “Negozio Elettronico” selezionare la 

richiesta inviata e cliccare sul link “Preventivo”: 
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Il preventivo ricevuto dal fornitore va “approvato” o “non approvato” cliccando sui corrispondenti link: 
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Ordini Emessi  

La funzione “Ordini Emessi”, all’interno del menù “Negozio Elettronico”, permette di visualizzare l’archivio di tutti gli 

ordini emessi dal Richiedente oppure, in alternativa, di effettuare la ricerca di specifici ordini, attraverso la sezione 

contenente i filtri di ricerca: 
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Le informazioni visualizzate per ogni ordine in elenco sono il “Nome Ordine” (cliccando su tale campo si procede 

all’apertura del relativo documento), la “Data invio”, il “Protocollo” (assegnato automaticamente dal sistema all’atto 

dell’invio), il “Totale” dell’ordine, lo “Stato”, la “Data prevista consegna” (visualizzabile non appena l’operatore 

economico la inserisce), il “Contratto”. L’ultima riga della griglia riporta il “Totale" ordinato; questa informazione 

consente al Richiedente di monitorare quanto ordinato indipendentemente dal contratto. Nel caso fosse applicato un 

filtro ricerca alla griglia (es: scelta del contratto) il totale verrebbe aggiornato considerando quanto ordinato per il 

contratto selezionato. 

Cliccando sul link corrispondente  

al nome dell’ordine è possibile  

visualizzare il dettaglio  

del documento: 
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Ricezione Merce  

Il workflow di gestione di un ordine prevede che il fornitore inserisca le date di prevista consegna relative agli ordini a 

lui diretti. Al momento della generazione di una proposta di consegna da parte del fornitore, il richiedente troverà un 

messaggio all’indirizzo e-mail indicato nell’ordine. 

L’elenco degli ordini emessi (attivabile con le modalità descritte al punto precedente) verrà aggiornato con il nuovo 

Stato (che passa “In consegna”) e con la “Data Prevista Consegna” (quella inserita dal fornitore): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En
ti

 A
d

er
en

ti
: 

N
eg

o
zi

o
 E

le
tt

ro
n

ic
o

 E
m

P
U

LI
A

 -
  A

cq
u

is
to

 in
 c

o
n

ve
n

zi
o

n
e 

 

  
 

Dopo aver verificato la conformità e la regolarità del servizio prestato o della fornitura ricevuta rispetto a quanto 

richiesto, attraverso il comando di “Ricezione Merce” il Richiedente attesterà l’avvenuta consegna e la regolare 

esecuzione del servizio/fornitura. 

Cliccare sul nome dell’ordine “in consegna” per visualizzare il dettaglio: 
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Il sistema aggiorna la sezione “Operazioni Effettuate” con le informazioni relative alla consegna da parte del fornitore. 

Cliccare sul link “Ricezione merce” per confermare l’avvenuta “consegna”; il sistema notificherà la corretta esecuzione 

dell’operazione aggiornando anche la sezione contenente la lista delle “Operazioni Effettuate”: 
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L’elenco degli ordini emessi verrà aggiornato con il nuovo Stato, che passerà a “Evaso”: 
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La “ricezione merce” chiude il ciclo dell’ordine di acquisto da catalogo. 

Il sistema verifica puntualmente la coerenza delle operazioni attivate dal Richiedente sull’ordine rispetto al relativo 

stato. Attivando, ad esempio, la “Ricezione ordine” di un ordine già “Evaso” l’operazione verrà segnalata come non 

permessa:  

 

 

 

 

 


