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1. PREMESSA

Attraverso gli ordini diretti d’acquisto (ODA), I’Amministrazione acquista il bene e/o il
servizio, pubblicato a catalogo dal fornitore a seguito dell’attivazione di una
Convenzione o dell’abilitazione al Mercato elettronico della P.A. - MePA -, compilando e

firmando digitalmente ’apposito documento d’ordine creato dal Sistema.

L’efficacia dell’ordine diretto e legata allo strumento di acquisto di riferimento. Nel
Mercato Elettronico della P.A. il contratto di fornitura s’intende perfezionato nel
momento in cui l'ordine, conforme ai prerequisiti previsti dal Bando di Abilitazione e
dell’offerta pubblicata dal fornitore, e sottoscritto e inviato dall’Amministrazione
tramite il Portale. Nelle Convenzioni, l’ordine diretto rappresenta il contratto attuativo
degli impegni assunti dal fornitore e diventa efficace decorso il termine stabilito nelle

relative condizioni generali.

Le figure che possono gestire sul Portale, con ruoli diversi, l'ordine diretto sono il

“Punto ordinante” e il “Punto istruttore”.

Il Punto ordinante e il soggetto dotato di “potere di firma”, ossia autorizzato a
impegnare la spesa, e quindi firmare contratti, per conto dell’Amministrazione di
appartenenza. Il Punto Ordinante deve essere in possesso della firma digitale e puo
effettuare tutte le attivita transazionali per gli strumenti di acquisto disponibili sul

sistema di e-procurement per i quali risulta debitamente abilitato.

Il Punto istruttore e il soggetto che puo predisporre, per il Punto ordinante a cui si e
associato, una bozza di Ordine diretto, successivamente inviarla per approvazione al
Punto Ordinante che provvedera, dopo aver effettuato le opportune verifiche, a
sottoscriverlo con la firma digitale e inoltrarlo tramite il sistema al fornitore oppure a

rinviarlo per le modifiche al Punto Istruttore.
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Il Portale deqli acquisti della Pubblica Amministrazione

2. LARICERCA E IL CARRELLO

L’utente che ha effettuato [’abilitazione come Punto ordinante o Punto Istruttore
accede al Portale www.acquistinretepa.it, inserendo nome utente e password e
seleziona “ENTRA”.

ENGLISH OVERVIEW  CONTATTI  HELP  REGISTRATI

. a® it Utente [RMMMRAFOS0 L — | |Lentra |
a Cqu Q St I nretepa' WG coi ancora regisirato?  Hal dimenticato |3 password?

SEI UN'IMPRESA?

FATTI GUIDARE!

Scopri gli strumenti

di supporto creati per te ...

SEI UN'AMMINISTRAZIONE?
FATTI GUIDARE!

Scopri gli strumenti

di supporto creati perte ...

- '
11 PROGRAMMA 11 SEIUN'AMMINISTRAZIONE? 1 SEI UNMPRESA? corca | dove [Begion) informative v | | avia |

IN PRIMO PIANO LA PAROLA ALLA PA ACQUISTINRETE SEGNALA

Vigill del fuoce: virtuesi anche nell'E-Procurement
Intenvista ad Anlomo Penza = Funzionano amminisirativo responsabiie 2 ELENCO PRODOTTI
Al clelfLficio contralli e forniiure del Comando Provinciale dej Vigil del
i EVENTI E FORMAZIONE

fuoeo o Bologna
2 TABELLA OBBLIGHI - FACOLTA'
1 Viglli del fuoco sono stati tra le prime Amministrazioni, con il

WMinistero dell'interno, a utilizzare |l Pragramma per fa 2 PIANG INIZIATIVE
degli ti @ ad avviare campagne di = GUIDE E FILMATI

formazione Imrna per diffonderne le modalita di utilizzo. Come avete affrontato il .

primo impatto verso il cambiamento? 2 ACQUISTI VERDI
1 Vigill del Fuoco st occupano istiuzionaimente di Soccorss tecnico urgente e prevenzione 22 SPORTELLT IN RETE
degil incendi, L'emergenza e il soccorso tecnico cond@ionano e scandiscono i tempi di BRI
funzionamento dellintera organtzazione che deve essere sempre pronta e capace di £ PROGETTO SCUOLE
frontegglare ogni necessita. Alla variablle emergenza si aggiunge la costante dellincertezza

Il nuovo servizio di supporto alla
fatturazione elettronica per le PMI

Parte Il servizio di supporto alla fatturazione
elettronica a disposizione delle PMI abilitate at
Mercato Eleftronico della Pubblica
Amministrazione. | nuovo servizio & totalmente
gratuito, & destinato esclusivamente alle piccole

& medie Imprese e consente di generare,
frasmettere e conservare, nel formato previsto
dal Sistema dl Interscambio gestito dail'Agenzia
delle Entrate, le fatture elettroniche relative alle
transazionl concluse sul MEPA, ma anche
riguardanti altre operazion|

Figura 1 - Accesso al Portale

Una volta effettuato il login, per individuare il prodotto di proprio interesse si hanno

diverse possibilita di ricerca.

2.1 Le modalita di ricerca

L’utente puo utilizzare la ricerca semplice compilando il campo “CERCA”, indicando
“dove” cercare, in questo caso nel “catalogo”, e poi selezionando il pulsante “AVVIA”.
In alternativa puo selezionare la sezione “Che cosa vuoi acquistare” o la sezione “Che

strumento vuoi usare”.
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Il Portale deqgli acquisti della Pubblica Armministraz

|:> cerca dove | Sezioni informative & catalogo ¥ | | avvia |

| Scarica elenco prodotti

i PROGRAMMA |:: AREA PERSONALE

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoiusare? | CRUSC

SFOGLIA CATALOGO 4 SREMOED 6 WS
| MIEI ACQUISTI IL MIO PROFILO 0310912014
Carrello > Modifica abilitazione > Progetto Sportelli in Rete - Attivati nuovi
RICERCA PER CODICE L L ) . - Sportelli di supporto alle imprese
Negﬁzgjlom Modifica dati anaorafici > Nell ambito del Progetto Sportelli in Rete,
S .e_: punt Istruttori > sviluppato in collaborazione con .
TROVA PRODOTTI r ol Leqa >
Delega >
0110912014
" Gare> Rubrica indirizzi > Gas Naturale 6 - Lotto 7 - Attivazione sesto
= Ordini diretti " € settimo quinto
Modifica password > ; g A
LE PAROLE PIU CERCATE 7] chich Baswon Si comunica che in data 1 settembre 2014 per
L Cancella registrazione > la convenzione Gas Naturale 6 si
bandi COMVENZIONI  creazione rdo Accordy Quadiro — Leggi >
guida mercato eletironice rdo  SErVizio Preferiti » perinizigtiva > Vedi futte =

verifica inadempimenti strumenti = Prodotii > . B ;
Integrazione altri sistemi >

Riepilogo acquisti > MESSAGGI PERSONALI (7]

| SERVIZI
Acqguisti 1 ottobre 2010 - 14 gennaio 2011 > 7 ; Hai 0 messaggi non letti
Filo diretto con il Programma >

Eventi >

d'acquisto vetrina

Veditutti =

Newsletter >
Cercaph> ‘

@1’ Sistema a Rete ) |

Cerca impresa >

Figura 2 - Le modalita di ricerca

Selezionando “Che cosa vuoi acquistare”, si hanno a disposizione tre diverse modalita

per arrivare al catalogo e scegliere il prodotto oggetto dell’ordine.
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Portale degli acquisti della P

m Beni & servizi per le persone
Prodotti per igiene personale
Servizi per eventi
Strutture ed attrezzature di equipaggiamento e logistiche
Trasferte di lavoro
estiario e accessori
= Cancelleria, macchine per ufficic e materiale di consumo
Cancelleria ad use ufficio e didattico
Macchine per ufficio
Affrancatrici, accessori e relativi servizi
Alimentatori per macchine da ufficio
Apribuste, accessori e relativi servizi
Bilance uso ufficio, accessori & relativi servizi
Baollatrici e/o vidimatrici, accessori e relativi servizi
Calcolatrici e accessori
Distruggidocumenti e accessori
Estensione assistenza e manutenzione in garanzia
Etichettatrici & accessori
Fax, accessori & relativi servizi
Fotocopiatrici € multifunzione, accessori e relativi servizi
Imbustatrici, accessori e relativi servizi
Piegatrici, accessori € relativi servizi
Plastificatrici e accessori
Plotter, accessori e relativi servizi
Rilegatrici & accessor
Scanner, accessori € relativi servizi
Servizio di fornitura dei materiali di consumo di macchine per I'ufficio
Servizio di monitoraggio e assessment di macchine per I'ufficio
Servizio per la gestione € manutenzione di macchine per I'ufficio
Stampanti, accessori e relativi servizi
Accessori per stampanti
Beni opzionali per stampanti
Estensione assistenza e manutenzione in garanzia
Servizi di personalizzazione di supporti di identificazione e carte magnetiche
Stampanti (noleggio)
Stampanti a getto di inchiostro
Stampanti a impatto (o ad aghi)
Stampanti a sublimazione
Stampanti laser/LED
Stampanti termiche
Supporti di identificazione e Carte Magnetiche
Taglierine professionali, accessori e relativi servizi
Prodotti di consumo ed accessori per informatica
Servizi tipografici
= Combustibili, carburanti e lubrificanti
Carburanti e Lubrificanti
Combustibili per riscaldamento
m Eneraia elettrica e gas naturale

Figura 3 - Sfoglia Catalogo

= Sfoglia Catalogo: un albero merceologico da sfogliare partendo dalle macro-
categorie fino ai singoli prodotti;

= Ricerca per Codice: un campo dove inserire il codice articolo produttore o il
codice articolo fornitore del bene e/o del servizio che si sta cercando;

= Trova Prodotti: una navigazione guidata tra le categorie merceologiche

organizzata per passi successivi.

Tutte e tre le modalita di ricerca consentono di arrivare al catalogo delle offerte
disponibili per il bene e/o il servizio d’interesse. Le offerte disponibili saranno

raggruppate per i diversi Strumenti di Acquisto su cui sono presenti (Vedi fig. 4).
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i PROGRAMMA  :i AREA PERSONALE = | dove [ Sezion mformative ¢ cataingo |

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoiusare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti 0~
SFOGLIA CATALOGO v Hai selezionato il metaprodotto "Stampanti laser/LED" 9
Scegli le iniziative e lo strumento di tuo interesse. Non & possibile selezionare iniziative appartenenti a strumenti diversi

(ad es. Convenzioni e Mercato Elettronicao).
RICERCA PER CODICE L
Tabella Metaprodotti
TROVA PRODOTTI " Seleziona Strumento Prodotti Iniziativa/l otto
O Convenzione Stampanti di rete a colori (1) Stampanti 13 / Lotto 4 - Stampanti A4 colore
. . " . Stampanti 13 / Lotto 3- Stampanti A3 Fascia A
O Convenzione Stampanti dipartimentali A3/A4 B/N e Colori (2) B/N; Fascia B Colore
OFFICE103 - Prodott, servizi, accessori,
Mercato . macchine per |'ufficdo ed elettronica [
O Elettronico Stampanti Laser ¢ Led (acquisto) (19561) Prodotti,accessori & materiali di consumo per
ufficio
O Convenzione Stampanti per piccoli gruppi di lavoro (1) g};mpantl R
O Convenzione Stampanti per uso personale (1) Stampanti 13 / Lotti 1 - Stampanti ad uso

personale A4 B/N

VISUALIZZA

Figura 4 - Selezione dell’iniziativa

E possibile arrivare al catalogo anche tramite la sezione “Che strumento vuoi usare”,
dove sono disponibili le vetrine delle iniziative suddivise per singolo strumento di

acquisto e precisamente:

= Convenzioni;
= Mercato Elettronico;
= Accordo Quadro;

= Sjstema Dinamico.

L’utente potra scegliere ’iniziativa d’interesse e andare al relativo catalogo, scegliendo
anche in questo caso l'offerta o le offerte da inserire nel proprio carrello e

successivamente nell’ordine diretto.
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I\QEF

:i PROGRAMMA i AREA PERSONALE

Che cosa vuoi i ? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO |

cerca

|duve| Sezioni informative e catalogo V|

Vetrina delle convenzioni

CONVENZIONI

MERCATO ELETTRONICO

Cancelleria, macchine per ufficio

Convenzione

Scarica elenco prodotti -]

Vai al
catalogo
——

azione Verd=

Stampanti 13 e materiale di consumo attiva 15/09/2014
ACCORDI QUADRO > SNy Ecan:;fe”ﬁ;hae'd?j;cf:ﬁ':a per ufficio CD”;;REDHE 21/07/2014 u
SISTEMA DINAMICO - Microsoft Enterprise Agreement 2 Hardware, Software e Servizi ICT CDI‘I:EEEDI‘IE 27/05/2014 °
LISTINI RISERVATI > Licenze d'uso Oracle Hardware, Software e Servizi ICT Can:é‘llgone 14/05/2014 u
ﬁ:g:ll.éraa;tiﬂzat)oct;adr.e;e e Gasolio da Eab:?ftijélas;it?i\i, carburanti s Can:é‘l:;one 07/04/2014 n
Server 9 Hardware, Software e Servizi ICT CD”:EEQDHE 04/03/2014 9 °
Statr: e (o gﬁi‘;zr:mant g’iS;LicenS:\CFUSDﬁ Hardware, Software e Servizi ICT CD”:;REOHE 30/12/2013 °
Pando pubticato Foesapuiea 2 Cincales i P SR ConyerEne  ayanos o
Gara aggiudicata
22:::;22:: z:i::;aa con Autoveicoli in acquisto 7 Veicoli CD”;;REOHE 23/12/2013 u
contratti attivi
[l convenzione chiusa Autoveicoli in noleggio 10 bis Veicoli CD”:;REDHE 23f12/2013 n

[1niziativa revocata

Convenzione
‘Tuttl v|

Prima / Precedente | 1] 2| 3| 4| 5| Successiva / Ultima

Figura 5 - La vetrina delle Convenzioni

Tutte le modalita di ricerca porteranno comunque a visualizzare il catalogo prodotti.

ii PROGRAMMA I AREA PERSONALE cerca

‘duvel Sezioni informative & catalogo Vl

Che strumento vuci usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti [0~
Nascondi menu' v Mostra menu' »
e Hai selezionato il prodotto "Stampanti laser/LED" in "Stampanti 13" - La ricerca ha prodotto 2 risultati (Salva la
CONVENZIONI P P P p
ricerca)
T AT o Visualizza: ILista ﬂ visualizza: | 10 F’rodoﬁiﬂ
3 Seleziona Fornitore Marca Nome Prezzo Data ultimo
ACCORDI QUADRO
commerciale conseqna aggiornamento
produttore
SISTEMA DINAMICO - ITALWARE Stampante chaser
Rl (i i -09- :
|:| ETR L. in  Xerox 5550DNS 389,00 Pezzo A3/A4 BIN Tutta Italia S550DNS 2014-09-15 14:34
LISTINI RISERVATI L
LTALWARE Stampante - Phaser
| E_EL (in Xerox 7500DTS 454,00 Pezzo A3/A4 Colori Tutta Italia 75000TS 2014-09-15 14:34

Al sensi di quanto stabilito dall'art.21 delle Regole del Sistema di E-procurement della PA, il Fornitore £ il solo ed esclusive responsabile della
correttezza, completezza e veridicita delle informazioni contenute nel proprio Catalogo.

RESTRINGI | RISULTATI

Attiva i filtri per restringere °

i risultati della ricerca Scarica i dati PJ

AGGIUNGI AL CARRELLO | AGGIUNGI A PREFERITI | SALVA PER IL CONFRONTO

Figura 6 - Il catalogo prodotti
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Una volta visualizzato il catalogo prodotti, & possibile scegliere l'offerta o le offerte di

proprio interesse.

~

o (Le offerte presenti sul catalogo possono essere aggiunte tra i prodotti
preferiti, salvate per il confronto con altre offerte (il confronto puo essere

fatto anche tra prodotti in Convenzione e prodotti del Mercato elettronico) o

J

aggiunte al carrello.

2.2 ll carrello

Dopo aver selezionato il prodotto e/o il servizio d’interesse, l'utente seleziona il
pulsante “AGGIUNGI AL CARRELLO”.

Il carrello riporta tutte le offerte aggiunte, suddivise per strumento di acquisto. Nel caso

di prodotti del Mercato elettronico, saranno disponibili due opzioni:

= “CREA RDO”, che permette all’utente di predisporre una richiesta di offerta

da inviare ai fornitori abilitati al MePA;

= “CREA ORDINE”, che permette all’utente di creare un ordine diretto da

inviare al fornitore associato al bene e/o al servizio selezionato.

Nel caso di beni e/o servizi in Convenzione, il carrello mostra solo [’opzione “CREA

ORDINE”, unica modalita di acquisto prevista per questo strumento.

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Amministrazioni
Guida alla predisposizione dell’Ordine Diretto d’Acquisto
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11 PROGRAMMA | :: AREA PERSONALE cerca | dove [ Sezioni informative & catalogo ¥ | | awvia
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti _
Il mio carrello B

MERCATO ELETTRONICO
RDO  Elimina Bando - categoria ita Crea Ordine
G ICT 2009 Prodotti e servizi per l'informatica e le CARTOIDEE DI CULTRARO VASTA
[ X AURA (NFW) NFOPRFNF CASE BI ACK -
“ . telecomunicazioni 63 herzn GIUSEPPE “
- ICT 2009 Prodotti e servizi per l'informatica e le §.1.S. SOCIETA' INTERNAZIONALE
X AURA (NFW) NFOPRENF CASE BIACK it
u . telecomunicazioni AL Fezzo SOFTWARE - S.R.L. o

CREA RDO Crea una RDO per tutti gli articoli del MEPA selezionafi nel carrello

CONVENZIONI

Iniziativa - Lotto Fornitore

P R930-1H- WINDOWS PC Portatili 12 Personal computer portatili per alta £35.00 Pezzo
maobilita (ultraportatili) !
MNEW LINE
a P R930-1Ha- LINUX PC Portatili 12 Personal computer portatili per alta 635,00 P

mobilita (ultraportatili)

INDIETRO | SVUOTA CARRELLO

Figura 7 - Il carrello

a (Nella figura 7 si puo vedere come nel campo Descrizione sia presente il linD
alla Scheda di dettaglio, che contiene tutte le caratteristiche tecniche del
prodotto. Il carrello resta sempre salvato, ma e possibile procedere

all’eliminazione del prodotto o allo svuotamento dell’intero carrello.

g J
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3. L’ORDINE DIRETTO D’ACQUISTO (ODA)

3.1 La gestione dell’ordine

A prescindere dallo strumento di acquisto utilizzato, selezionando dal carrello “CREA
ORDINE”, & visualizzata la pagina di Gestione ordine, gia in stato di “bozza” con
l’indicazione del “numero ordine” assegnato dal sistema, dove sara necessario inserire

tutte le informazioni per la conclusione dell’ordine stesso.

Cosi come per il carrello, anche nell’ODA, per evidenziare lo Strumento di
Acquisto utilizzato, il colore viola contraddistingue il Mercato elettronico mentre

il colore verde contraddistingue gli acquisti in Convenzione.

Gestione Ordine 7]

Prima i completare ['ordine, consulta Je eventual condizioni di vendica dispaniili nel dettaglio defarticolo,

¥ Descrizione Ordine: _: Fornitore; IMPRESA CANNISTRACT SALVATORE
4
Stato: Bozza Ente: COMUNE DI FRASCATI
fn‘::'h::’.' Home commerdiale Qi ‘Importo unhtario Totala {IVA escl.) Aliguata [va  Eilmina
LINTER, AL, 8L SFFICIENTAZIONE OLFUIT]LUCE COTIT Gl (P 0 MU LM, | Sigema [ 150,00 12000 | oz | a
i 4 i o
RIEFILOGO ORDINE 1525226
Tt s e s 1 s 0, gt ks e s
as [ | CUp: | | Modalitz Pagamento: | v m
Totale Ordine (VA Esclusa); 150,00 Totale VA 3300 Tatzle Ordine {IVA inclusa); 183,00
Indirizzo di Consegna: CONSIP-TEST - 04100 - LATINA - (LT} i m
Indirizzo di Fatturaziene! CONSIP-TEST - 04100 - LATINA - (LT) % | oorrica |

(Cadice univoce ufficia per FE - IPA:

BALVAIN BOZZA | RICERCA ALTRIARTICOLI | GENERA DRDINE

Figura 8 - Gestione Ordine

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Amministrazioni
Guida alla predisposizione dell’Ordine Diretto d’Acquisto
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o Gnecessario ricordare che le regole/condizioni che disciplinano ’ordine diretto\
sono diverse a seconda dello strumento di acquisto utilizzato ed € importante
prendere visione della documentazione dell’iniziativa nell’ambito della quale si
svolge [’acquisto.

Tutta la documentazione € disponibile selezionando, nella vetrina delle
Convenzioni o del Mercato elettronico, ’iniziativa di proprio interesse e, dalla
Qcheda riassuntiva, il “tab” Documentazione. /

Nella pagina di Gestione ordine, le informazioni da inserire sono le seguenti e per quelle

contrassegnate con ’asterisco “*” la compilazione € obbligatoria:

= Descrizione dell’Ordine;

= Quantita Richiesta, per ciascun articolo inserito;

= |VA, da modificare in caso di acquisto di beni o di servizi con regime IVA diversa
dal 22%;

= Codice CIG. Il codice identificativo gara sara un “codice originario” in caso di
acquisto sul Mercato elettronico e un “codice derivato” (richiesto dal
Responsabile del Procedimento sulla base del CIG originario richiesto da Consip)
nel caso di acquisto in Convenzione.

= Codice CUP (codice unico di progetto), da inserire se l’acquisto rientra in un
progetto per il quale e richiesto il rilascio del CUP);

= Modalita di pagamento, da indicare selezionando la voce dal menu a tendina.

In base al prodotto scelto, possono essere disponibili alcuni articoli accessori, le cui

quantita possono essere valorizzate in caso di interesse.

Gli articoli principali possono essere eliminati dall’ordine selezionando la “X” posta sulla
relativa riga mentre, per gli eventuali articoli accessori, é sufficiente non valorizzare la

quantita. Non e possibile ordinare gli articoli accessori senza il relativo articolo

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Amministrazioni
Guida alla predisposizione dell’Ordine Diretto d’Acquisto
Pagina 12 di 25



= consip _ tnretepa NIEF) e

principale. L’intero ordine puo essere eliminato selezionando il pulsante in basso
“ELIMINA ORDINE”.

~

o (Nelle Convenzioni il rapporto tra articolo principale e articoli accessori puo
essere disciplinato nella Guida alla Convenzione e/o nel Capitolato Tecnico

(disponibili tra la documentazione dell’iniziativa): ad es. non piu di 5 toner per

J

Kogm' stampante acquistata.

Inoltre, per alcune iniziative, possono essere presenti Altri elementi dell’ordine,
visualizzati a seguire dei dati presenti sugli articoli, che l'utente dovra completare (ad

esempio per la Convenzione buoni pasto).

Dopo aver indicato gli elementi citati, [’'utente puo selezionare il pulsante “AGGIORNA
TOTALI” per visualizzare i totali dell’ordine con IVA inclusa, IVA esclusa e il totale
dellU’IVA.

Dopo la gestione degli indirizzi (vedi par. 3.1.1.), per completare la compilazione

dell’ordine, vanno inseriti i seguenti ulteriori elementi:

= Codice unico ufficio per fatturazione elettronica (FE) - IPA: € un campo
facoltativo che il fornitore utilizzera per la fatturazione elettronica relativa
all’ordine ricevuto.

= Note: se necessario, € possibile aggiungere nel campo Note tutte le informazioni
utili riferite all’acquisto in atto (es. Orari per la consegna, il nome di eventuale
referente, ecc.).

= Allegati. Il campo e presente solo per alcune iniziative. Nelle Convenzioni, se
presente, puo essere obbligatorio o facoltativo in base a quanto riportato nella
rispettiva Guida alla Convenzione. Per aggiungere ulteriori allegati, € possibile
selezionare il pulsante “AGGIUNGI RIGA”.
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3.1.1 Gli indirizzi di consegna e fatturazione

Per quanto concerne gli indirizzi di consegna e fatturazione, il sistema presenta in
automatico quelli indicati dall’utente nell’abilitazione ma, nel caso in cui la consegha o
la fatturazione debbano essere gestiti diversamente, l’utente puo selezionare il pulsante
“MODIFICA” in corrispondenza dell’indirizzo da modificare.

* Descrizione Ordine: _ Fornitore: CARTOIDEE DI CULTRARO VASTA GIUSEPPE

Stato: Bozza Ente: COMUNE DI FRASCATI

Totale (IVA escl)

RIEPILOGO ORDINE 1547166

Modalits Pagamento: [ v AGGIORNA TOTALL

11,63 Totle IVA: 2,56 Tatzle Drdine (IVA incluss): 14,19

CONSIP-TEST - 04100 - LATINA - {LT) P | MonrFica |
CONSIP-TEST - 04100 - LATINA - {LT) y | MonrFica |

Allegati

| inoirro | sawva s sozza | micercaaumu anticou | cenera orome | euiacia |

Figura 9 - Modifica indirizzo di consegna

Comparira la rubrica indirizzi (fig.10) dell’utente (a cui si accede anche dal cruscotto
dell’Area personale) contenente una tabella con tutti gli indirizzi immessi. Da tale
rubrica e possibile:

* Modificare un indirizzo gia esistente in rubrica;

= Aggiungerne uno nuovo;

= |mportare e ricaricare un elenco di indirizzi in formato excel.
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.. PROGRAMMA | := AREA PERSONALE cerca dave [ Sezioni informative e catalogo ¥ | [awvia|
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti [~
Modifica indirizzo di consegna g
Scegli la modalita pit opportuna per modificare I'indirizzo di consegna.
s ununico indirizzo dalla Rubrica per tutti gli oggetti multi-indirizzo per destinare gli oggetti dell'ordine in non € necessario specificare alcun indirizzo/i dettagli

dell’ordine sedi diverse sono specificati altrove (allegati)

Seleziona Indirizzo Provinda

CONSIP-TEST CONSIP-TEST 04100 LATINA LATINA °
MAGAZZING VIA DEL MARE 12 00123 CAPENA ROMA D
UTRGTUGRQR 28765 GENOVA GENOVA °

| INDIETRO | AGGIUNGI NUOVO | IMPORTA ELENCO | AVANTI |

Figura 10 - Rubrica indirizzo di consegna

Nella pagina, la tabella degli indirizzi & preceduta da tre distinte opzioni (solo le prime

due per ’indirizzo di fatturazione):

1.

2.

3.

Un unico indirizzo dalla rubrica per tutti gli oggetti dell’ordine. In questo caso
l’indirizzo di consegna / fatturazione € unico e puo essere scelto dalla tabella
della rubrica indirizzi sottostante.

Multi-indirizzo per destinare gli oggetti dell’ordine in sedi diverse. In questo caso
e possibile selezionare due o piu sedi dalla rubrica, tra le quali ripartire la
consegna / fatturazione (il multi-indirizzo di fatturazione puo essere applicato
solo se e stato applicato il multi-indirizzo di consegna).

Non € necessario specificare alcun indirizzo / i dettagli sono specificati altrove
(allegato). L’opzione € presente solo per la consegna (€ obbligatorio, infatti,
indicare almeno un indirizzo di fatturazione) e puo essere utilizzata in caso di
consegne smaterializzate (ad es. di licenze software) o se si preferisce allegare

all’ordine un file con i dettagli delle consegne.

Nel primo e nel terzo caso, selezionando “AVANTI”, l'utente tornera alla pagina di

Gestione ordine dove trovera riportata la modifica effettuata (indirizzo modificato o
dicitura “NON SPECIFICATO”).

In caso di Multi-indirizzo, dopo aver scelto le diverse sedi di consegna e selezionato

“AVANTI”, il sistema portera l'utente a una pagina dove potra indicare prodotti e
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quantita per ciascuna sede indicata. Selezionando ancora “AVANTI” si tornera alla
Gestione ordine dove, in corrispondenza dell’indirizzo modificato, sara presente la

dicitura “Multi-indirizzo”.

o Nella rubrica indirizzi, inserendo un nuovo indirizzo o modificandone uno
preesistente, € possibile indicare se tale indirizzo &€ da considerarsi indirizzo di
consegna e/o fatturazione predefinito. In tal modo, alla creazione di un nuovo
ordine, il sistema presentera direttamente gli indirizzi cosi contrassegnati.

3.2 La generazione dell’ordine

Dopo aver completato l'ordine in tutte le sue sezioni, il Punto Ordinante potra
selezionare i pulsanti “SALVA IN BOZZA” o “GENERA ORDINE”, ma € anche possibile
ricercare altri articoli, dello stesso fornitore e della stessa iniziativa, da aggiungere al
proprio ordine. Il Punto Istruttore potra, invece, selezionare i pulsanti “SALVA IN
BOZZA” o “INVIA ORDINE PO”.

Nel caso di salvataggio in bozza, i dati inseriti saranno salvati e mantenuti come Bozza,
in attesa di essere eventualmente confermata, modificata o eliminata.
Scegliendo “GENERA ORDINE” ’ordine non sara piu modificabile e sara visualizzata la

seguente schermata.
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o PROGRAMMA | = AREA PERSONALE e dove | Sezminfemaive ¢ miabgs
Che cosavuo aoquistare? | Che strumentoveoiusae? | CRUSCOTTD | ‘10 Pagsi per le PA
Geslione Ordine

GENERAZIONE DELL'ORDINE NR.I0M40

L'rding i, 708440 & stato generato, Per perferonare il contrattn, accedere all'slenco degl ordini, scancare | documento & ficancarlo a sistema fmato digitamente, 1l documento andrd firmato entro & nan olfre il 12/05/2013,

TP

n /Nella Generazione dell’ordine il sistema ricorda che, per il perfezionamenh
del contratto di Fornitura, "ordine dovra essere firmato digitalmente entro la

Figura 11 - Generazione Ordine

data indicata.

| giorni normalmente previsti dal Sistema per perfezionare un ordine diretto
del Mercato elettronico sono pari a quattro giorni solari. Nel caso delle

Convenzioni, il tempo a disposizione € piu lungo, in quanto é legato allo stato

\di “attivita” della Convenzione di riferimento. /

Dopo avere generato ’ordine e selezionato il pulsante “VAlI ALL’ELENCO ORDINI”, il

sistema visualizzera tutti gli ordini in ordine cronologico.

Nella schermata € anche possibile effettuare vari tipi di ricerca selezionando i parametri

presenti.
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i PROGRAMMA | :: AREA PERSONALE cerca dove | Sezioni informative e cataloge ¥ | | awia
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodeni &
Elenco Ordini B

Operazione correttamente eseguita. L'ordine 1473399 é stato eliminato

RICERCA ORDINI (7]

Numero ordine: Mumero protocollo:

Punto Istruttore: Tutti v Fornitore: Tutti v
Strumento: Convenzioni v Stato: Tutti v
Iniziativa/Lotto: Tutti v

Data Invie Data Invio

Ordine da (gg/mm/aaaa): ardine a (gg/mm/aaaa):

N. OdA Autore  Descrizione Fornitore iziati Documento Invia Elimina
i d'ordine
provs JOLKSWAGEN & AUTOVEICOLT IN ACQUISTO 7 / AUTOVETTURE 4X4
1434735 | BRBMSMO0O autoveicoli  pramnize son oo 19.603,89 Bozza | 30/06/2014 Convenzioni = GRANDI PER USI DI PUBBLICA SICUREZZA - LOTTO shi [x ]
acquisto 7 < 9
prova VoLkewa AUTOVEICOLT IN ACQUISTO 7 / AUTOVETTURE 4%4 =
1434728 BREMSMODD autoveicoll  pamrgeemn T 19.603,89 Generato 30/06/2014 Convenzioni  GRANDI PER USI DI PUBBLICA SICUREZZA - LOTTO 8] () ]
acauistn L]

Figura 12 - Elenco ordini e ricerca

Tutti gli ordini dell’elenco sono caratterizzati da uno dei seguenti stati:

= Bozza (ordine ancora modificabile);

= Generato (ordine completo ma non firmato digitalmente e non ancora inviato al
fornitore);

= |nviato al Fornitore (ordine firmato digitalmente e inviato tramite Sistema);

= Annullato dal PO (ordine inviato al fornitore o accettato dal fornitore ma
annullato dal PO tramite la specifica funzione);

= Accettato dal Fornitore (ordine inviato al fornitore e dallo stesso confermato);

= Evaso dal Fornitore (ordine eseguito dal Fornitore);

= Rifiutato dal Fornitore (ordine firmato digitalmente, inviato al fornitore ma dallo
stesso rifiutato);

= Scaduto (ordine generato ma per il quale sono scaduti i termini per Uinvio al

Fornitore).
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o L’annullamento da parte del PO, l’accettazione e il rifiuto da parte del

fornitore sono disciplinati nella documentazione dell’iniziativa.

Tutti gli ordini in stato di bozza riportano, nella colonna “Documento d’ordine” il file
.pdf contenente l'ordine contrassegnato dalla dicitura “bozza” e, come tali, non
possono essere inviati al fornitore. Gli ordini generati riportano, invece, nella stessa
colonna il documento definitivo. Pertanto, una volta individuata la riga contenente
’ordine generato di proprio interesse, € possibile scaricare e consultare il documento
.pdf dove vengono riportati i dati dell’Amministrazione, i dati del fornitore, tra cui
anche i dati per consentire la richiesta del DURC, i dati tecnico-economici del bene e/o
del servizio richiesto e per ultimo i riferimenti giuridici che disciplinano il Contratto di

Fornitura predisposto nel rispetto delle Regole del Sistema di e-procurement vigenti.

3.3 Firma e invio

L’Ordine generato in formato PDF, una volta salvato sul PC, senza apportare alcuna

modifica al nome del file deve essere firmato digitalmente.
La firma digitale da apporre deve essere quella del Punto ordinante.

Con la sottoscrizione tramite firma digitale, verra generato un nuovo file firmato, ad

esempio con ulteriore estensione .p7m, contenente tutti i dati del firmatario.

Una volta firmato digitalmente Uordine, il Punto Ordinante accede nuovamente
all’elenco ordini e, in corrispondenza della relativa riga di ordine, seleziona il pulsante
“INVIA”.

Comparira la seguente schermata:
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Portale degli acquisti della Pubblica Amministrazion

1 PROGRAMMA | AREA PERSONALE Lerea dove | SEDNInfpmalie & cataiog ¥ | | awa |
Che cos3 vyl gequistare? | Che strumentovuol usare? | CRUSCOTTO | Searica eenco prodoti
Gestione Ordine ﬂ

T caingi conlrassegnatl con * sono obbligator.

INVIO DELL'ORDINE NR. 1330402

Numero protocolle®

Invio documento firmato® Sregifle | Nessun file selezionato

|=)

Il Punto Ordinante compila il campo “Numero Protocollo” e seleziona “Scegli File”, per

Figura 13 - Invio dell’ Ordine

ricercare sul proprio PC il file dell’ordine firmato digitalmente.

Caricato U'ordine firmato digitalmente, occorrera selezionare il pulsante “INVIA” ed,
eseguita questa operazione, il sistema presentera un messaggio con il quale avvisa che
l’ordine e stato inviato al fornitore.

A conferma del buon fine della trasmissione, nell’Elenco ordini lo stato “generato” sara

modificato in “Inviato al fornitore”.

| successivi passaggi di stato dell’ordine saranno notificati attraverso i messaggi
disponibili nell’Area personale del Punto ordinante (fig.14) e saranno recepiti
nell’elenco ordini a cui & possibile accedere, sempre dall’Area personale, nella sezione
“l miei acquisti > ordini diretti” del Cruscotto. L’utente selezionera la voce “MePA” se
'ordine e stato effettuato tramite il Mercato elettronico o la voce “Convenzioni” se

’ordine é stato effettuato appunto in Convenzione.
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TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI! ‘L” 1

:: PROGRAMMA | ii AREA PERSONALE cerca ': | dove | Sezioni informative e catalogo ¥ iraw'ia'|

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti [~
o

s CRUSCOTTO ef ___ wws 0
I MIEI ACQUISTI IL MIO PROFILO 16/09/2014
Carrello > Modifica abilitazione > Attivazione 6/5 del Lotto 2
RICERCA PER CODICE b oo s . : In data 15 settembre 2014 & stato attivato
MNegoziazioni Madifica dati anagrafici > il 6/5 del lotto 2 (Friuli-Venez .
. Punti istruttori > Leqai >
TROVA PRODOTTI >
Delega > 15/09/2014

Stampanti 13 — Attivazione Lotti 1,23 e
Rubrica indirizzi > 4

Modifica passwoid = In data odierna sono stati attivatii Lotti
ModiTica password 2 2

LE PAROLE PIU CERCATE (7]

della Convepai @m :
Cancella registrazione > Lot
bandi CONVENZIONI creazione rdo
News Vedi futte >

guida mercato elettronico  rdo » periniziativa >

Preferit = per categoria merceologica =
servizio verifica inadempimenti = Prodotti > > = S
= Fomitor > Integrazione altri sistemi >

strumenti d'acquisto  vetrina = Ricerche > MESSAGGI PERSONALI (7]

Riepilogo acquisti >

b | SERVIZI Hai 1 messaggio non letto
Acquisti 1 ottobre 2010 - 14 gennaio oy 5 "
Filo diretto con il Programma > Vedi tutti =
2011> ‘
Eventi =
Newsletter >

Cercapa> \Q Sistema a Rete ).

Cerca impresa >

‘? Verifica inadempimenti

Figura 14 - Vista messaggi personali
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4. L’ATTIVITA DEL PUNTO ISTRUTTORE

Il Punto istruttore assiste il Punto ordinante nello svolgimento delle attivita sulla
piattaforma di e-Procurement e nell’utilizzo degli strumenti di acquisto e puo, pertanto,
predisporre bozze di ordini diretti da sottoporre alla sua approvazione. La firma e l’invio

al fornitore restano, invece, attivita di competenza del Punto ordinante.

Accedendo al Portale www.acquistinretepa.it il Punto istruttore inserisce nome utente

e password e seleziona “ENTRA”.

Una volta effettuato il login, si visualizza |’Area personale con il “Cruscotto” del Punto
istruttore (PI), dalla quale e possibile gestire le diverse attivita d’acquisto, tra cui la

predisposizione dell’ordine diretto.

Per il Punto istruttore, le modalita di ricerca per identificare gli articoli da acquistare
sono le medesime del Punto ordinante e consentono, tramite la ricerca semplice o le
sezioni “Che cosa vuoi acquistare” o “Che strumento vuoi usare”, di visualizzare il
catalogo prodotti (vedi par. 2.1). Dal catalogo, il Punto istruttore potra scegliere i beni
e/o i servizi di proprio interesse e aggiungerli al carrello, per poi procedere alla

creazione dell’ordine.

Anche le informazioni da inserire nella pagina di gestione ordine sono le stesse rispetto
alla procedura gestita direttamente dal Punto ordinante, ma sono invece diverse le
azioni che il Punto istruttore puo effettuare. In particolare, il Punto istruttore non ha la
possibilita di generare ’ordine ma puo invece inviarlo al proprio Punto ordinante per

approvazione (fig. 15).
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RIEPILOGO ORDINE 945533

In caso di mancata indicazione del CIG /o del CUP, pravvedi a fornirne la motivaziane nel campa "Mote".

ac: [ ] cor: [ ] Modalita Pagamento: ~] AGGIORNA TOTALT

Totale Ordine (IVA Esclusa): 890,00 Totale IVA: 195,80 Totale Ordine (IVA inclusa): 1.085,80

Indirizzo di Consegna: VIA XX SETTEMBRE 100 - 00100 - ROMA - (RM)

Indirizzo di Fatturazione: VIA XX SETTEMBRE 100 - 00100 - ROMA - (RM)

Codice univoco ufficio per FE - I:l

IPA:

:tlt‘%nzdlona: le "Note" possons esprimere esclusivaments indicazioni e/o specificazioni di supporto all'ssecuzione dell'ordine; in nessun caso possonc modificare i termini tecnici ed economici della fornitura, pens l'inefficacia
<ll'ordine.

Mote:

INDIETRO § SALVA IN BOZZA § RICERCA ALTRI ARTICOLI

ELIMINA

INVIA ORDINE PO

Figura 15 - L’ordine dirette predisposto dal Pl

Selezionando “INVIA ORDINE AL PO”, il Punto istruttore ha la possibilita di inserire delle

note da comunicare al proprio Punto ordinante.

ar. g . ELVIRA MASCHERA | esci |
acqu|st|nretepa-lt Punto istruttore - CONSIP SPA
II Portala dagli ac

scquisti dslle Pubblics Amministrazions

TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI!

Consulta |'Area personale, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini. ‘\:'\‘FI 'ad e
i lﬁ@l—-

;2 PROGRAMMA | :: AREA PERSONALE cerca | | dove | Sezioni informative e calalogo ¥ | | awia |

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoiusare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti Mv_

Gestione Ordine B

INVIO ORDINE NR. 1548343

L'ordine n. 1548343 verra' inviato al Punto ordinante. Il sistema inoltrera’ una comunicazione al Punto Ordinante, contenente eventuali note inserite nel box sottostante

Note :

y AN
| INDIETRO | INVIA ORDINE PO

Figura 16 - Invio Ordine al PO
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Da tale momento, il Punto istruttore trovera il suo ordine, nella pagina Elenco ordini, in

stato “In approvazione dal PO” (fig.17).

:: PROGRAMMA :: AREA PERSOMALE cerca daove | Sezioni informative e cataloga ¥ | awy]

Che coza vuoi acquigtare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti 0~

Elenco Ordini

RICERCA ORDINI

Murnero ordine: Mumero protocollo:

Fornitore: Tutti v
Strumento: Tutti v Stato: Tutti v
Iniziativa/Lotto: Tutti *
Data Invio Ordine da (gg/mm/aaaa) Data Invio Ordine a {gg/mrm/aaaa):

RICERCA

N. Oda Autore Descrizione Fornitore Totale (1VA Stato Strumento Iniziativa/L otto Documento  Elimi
incl.)

In .
. CENTRG UFFICIO SERVICE : Mercato ICT 2009 / PRODOTTI E SERVIZI PER L'INFORMATICA E 7]
1384265 ESTSVIZO7  ordine pc mepa S0C. COOP 11,6534 ;\cp)pruvazmna al Yo3/oesz0i4 Elettronico LE TELECOMUNICAZIONT ahizn

Figura 17 - Stato ordine del PI

d'ordine

Il Punto ordinante, invece, effettuando il login trovera un messaggio personale che lo
avvisa della predisposizione dell’ordine da parte del Punto Istruttore e potra accedere

all’elenco ordini, dove trovera ’ordine in stato “in approvazione al PO”.

Messaggi Personali (Hai 1 messaggi non letti)

RICERCA MESSAGGI PERSONALI

Seleziona categoria

Nr. procedimento ‘ | Mittente

Ricevuta dal (gg/mm/aaaa) ‘ | Al (gg/mm/aaaa) ‘ |

Nr. procedimento Mittente

Seleziona Categoria

Gestione ODA INVIO OwINE 1384265

L Gestione ODA INVIO ORDINE 1333766

Figura 18 - Ricezione messaggio personale relativo a ordine Pl
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Ministero

&Y consip acquistinretepa-'t NEF) i

e delle Finanze
Il Portale deqli acquisti della Pubblica Amministrazione

Accedendo all’ordine dal link del numero ODA, il PO, una volta verificato ’ordine,

potra:
* Modificarlo direttamente in prima persona;
= Rifiutarlo;
= Riassegnarlo al Pl in modo che possa apportare le dovute modifiche;

= Generare l'ordine.

Gestione Ordine

Vai al riepilogo ordine
ORDINE N. 1384265

Descrizione Ordine: ordine pc mepa Fornitore: CENTRO UFFICIO SERVICE SOC. COOP

Stato: In Approvazione al PO Ente: CONSIP SPA

Cod. art. Aliquota

fornitore

Nome commerciale .tg Importo unitario Totale (IVA escl.) e

E7530MS5CIIT | Fuiitsu NOTEBOOK MODELLQ: LIFEBOOK E733 Pezzo 16,00 955,20 9.552,00 22,00

¥ai a inizio ordine *

RIEPILOGO ORDINE 1384265

CIG: CUP: Modalita Pagamento: BONIFICO BANCARIO
Totale Ordine (IVA Esclusa): 9.552,00 Totale IVA: 2.101,44 Totale Ordine (IVA inclusa): 11.653,44

Indirizzo di Consegna: VIA DEL MARE 10 - 00100 - CUPRAMONTANA - (AN)

Indirizzo di Fatturazione: VIA ROMA 14 - 00199 - ROMA - (RM)

nDIETRO | GEnERa orDINE | riFiyTa | Riassecna | moprrica | copia

Figura 19 - Gestione Ordine da parte del PO

Anche in questo caso, il PO, prima di inviare 'ordine, dovra firmarlo digitalmente e

inviarlo tramite il sistema come gia visto in precedenza (vedi par. 3.3).

a | Punti Istruttori possono predisporre gli ordini di acquisto, ma non possono né

firmarli né inviarli al fornitore.
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