
  

  

 

 

 

 

 
 
 
 

LINEE GUIDA PER I FORNITORI 

Negozio Elettronico EmPULIA: Gestione e 

monitoraggio contratti 

Versione 4.1 del 01/03/2015 

 

 



 

Fo
rn

it
o

ri
: N

eg
o

zi
o

 E
le

tt
ro

n
ic

o
 E

m
P

U
LI

A
 –

 G
es

ti
o

n
e 

e 
m

o
n

it
o

ra
gg

io
 c

o
n

tr
at

ti
 

  
 

Indice 

 

 

 

Introduzione .............................................................................................................................. 2  

Negozio Elettronico EmPulia ........................................................................................................ 3 

- Richiesta di Preventivo ....................................................................................................... 9 

- Monitoraggio Contatti ......................................................................................................... 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fo
rn

it
o

ri
: N

eg
o

zi
o

 E
le

tt
ro

n
ic

o
 E

m
P

U
LI

A
 –

 G
es

ti
o

n
e 

e 
m

o
n

it
o

ra
gg

io
 c

o
n

tr
at

ti
 

  
 

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 

 

 

Il “Negozio Elettronico” è lo strumento telematico messo a disposizione dalla piattaforma EmPULIA attraverso il quale i 

Fornitori aggiudicatari di gare si impegnano ad applicare prezzi e condizioni identiche a quelle del contratto stipulato 

dall’Amministrazione a tutti i soggetti (Enti) che, aderendo a questa forma di “Convenzione”, hanno la possibilità di 

emettere direttamente ordini di acquisto, sul contratto in essere, verso il Fornitore.   

Come per le altre procedure,  

il sistema inoltra un messaggio  

all’indirizzo e-mail del Fornitore, 

per informarlo della presenza  

di un ordine di fornitura. 
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Il Fornitore, dopo essersi autenticato inserendo i codici di accesso sull’Home Page di EmPULIA, si posiziona sulla sezione 

“Negozio Elettronico“ e successivamente su “Lista Ordini su Contratti“ per prendere visione delle richieste 

pervenute dall’Ente.  
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All’interno della cartella sono archiviati gli ordini emessi dagli Enti, in attesa di essere evasi.  

Le informazioni visualizzate sono Numero Contratto, Stato, Data Prevista Consegna (visualizzabile non appena 

l’operatore economico la inserisce), Allegato (visualizzabile non appena l’operatore economico lo inserisce), Nome 

Ordine (cliccando su tale campo si procede all’apertura del documento), Protocollo (codice identificativo univoco 

progressivo – assegnato automaticamente dal sistema all’atto dell’invio), Data di invio, Direzione che ha immesso 

l’ordine e  

importo Totale. 

In alternativa, cliccando l’icona  

 è possibile effettuare la ricerca  

di specifici documenti d’ordine,  

 attraverso la sezione contenente 

 i filtri di ricerca (“Direzione”,  

“Numero Contratto”, “Protocollo”). 
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Per esaminare il dettaglio dell’ordine ricevuto premere il link corrispondente al nome dell’ordine; la sezione inferiore del 

documento riporta l’elenco dei prodotti richiesti dall’Ente. Nella sezione superiore sono invece presenti i link delle 

funzionalità attivabili, in particolare, per stampare l’ordine (“Stampa”) e per l’attivazione del processo di conferma ed 

invio dei prodotti (“Evadi”). 
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Dal documento d’ordine, mediante il link “Evadi”, attivare la pagina per l’inserimento della “Data di Prevista Consegna” 

(1) ed eventuali allegati. 

Confermare cliccando il link “Invio” (2); il sistema notificherà la corretta esecuzione della fase di invio. 
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Al momento della generazione di una proposta di consegna, il sistema invierà all’indirizzo e-mail dell’Ente richiedente, 

indicato nell’ordine, un messaggio di conferma. 

 

 

In funzione delle fasi previste durante la gestione dell’ordine, (dall’invio della richiesta da parte dell’Ente alla ricezione 

dei prodotti) lo “stato” che il documento può assumere potrà essere uno dei seguenti: 

 Ordine Inviato: ordine inoltrato all’operatore economico; 

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

 Evaso: il richiedente ha eseguito una ricezione merce. 
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Richiesta di preventivo 

L’Ente ha la possibilità di richiedere, qualora il tipo di contratto lo preveda, 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 prodotti di tipo “servizio” i cui dettagli sono più propriamente a conoscenza del fornitore. 

Come per le altre procedure, il sistema inoltra un messaggio all’indirizzo e-mail del Fornitore per informarlo della 

presenza di una Richiesta Preventivo: 
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Posizionarsi sulla sezione “Negozio Elettronico“ e successivamente su “Richieste di Preventivo“ per prendere 

visione delle richieste pervenute dall’Ente: 
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Per esaminare il dettaglio di una Richiesta di Preventivo cliccare sul nome della richiesta e successivamente sul link 

“Crea Preventivo” per procedere con la creazione del documento da inviare al richiedente: 
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Specificare il nome del documento (1) e procedere con la selezione degli articoli da catalogo cliccando sul link “Scegli 

da catalogo” (2): 
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Selezionare gli articoli da portare in preventivo cliccando sull’icona  e quando terminato cliccare sul link “chiudi”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Salvare (link “Salva”) eventualmente il preventivo qualora si volesse procedere successivamente all’invio. 
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Per “riprendere” un preventivo salvato è sufficiente posizionarsi sulla sezione “Negozio Elettronico“, cliccare su 

“Proposta Preventivi“ e selezionare il nome del preventivo salvato: 
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Completato l’inserimento dei dati di preventivo confermare l’invio del documento cliccando sul link “Invio”: 
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L’Ente provvederà ad “approvare” o “non approvare” il preventivo ricevuto. In entrambi i casi il sistema inoltrerà un 

messaggio all’indirizzo e-mail del Fornitore per informarlo sull’esito del processo di approvazione: 
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Monitoraggio Contratti 

Selezionare la voce “Monitoraggio” all’interno della sezione “Negozio Elettronico” per visualizzare il report dei contratti 

in essere con le informazioni sulla scadenza, il totale ordinato ed il residuo di ciascun contratto. 

 

 


