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1.  Premessa

Attraverso gli ordini diretti d'acquisto (ODA) puoi acquistare il bene e/o il servizio, pubblicato a catalogo
dal fornitore a seguito

® dell'attivazione di una Convenzione o di un Accordo quadro per cui & prevista questa modalita
di acquisto

® dell'abilitazione dello stesso fornitore a una o piu categorie merceologiche dei bandi del
Mercato elettronico della P.A. - MePA (per i quali prodotti/servizi offerti € prevista questa

modalita di acquisto)

compilando e firmando digitalmente I'apposito documento d'ordine creato dal Sistema.

L'efficacia dell'ordine diretto & legata allo strumento di acquisto di riferimento:

1. Nel Mercato Elettronico della P.A. il contratto di fornitura s'intende perfezionato nel
momento in cui I'ordine, conforme ai prerequisiti previsti dal Bando e dall'offerta pubblicata a
catalogo dal fornitore, € sottoscritto e inviato dallAmministrazione tramite il Portale

2. Nelle Convenzioni e negli Accordi quadro, I'ordine diretto rappresenta il contratto attuativo
degli impegni assunti dal fornitore e diventa efficace decorso il termine stabilito nelle relative
Condizioni generali e nella Documentazione dell'iniziativa

Le figure che possono gestire sul Portale, con ruoli diversi, I'ordine diretto sono il “Punto ordinante” e
il “Punto istruttore”.

Il Punto ordinante ¢ il soggetto dotato di “potere di firma”, ossia autorizzato a impegnare la spesa, e
quindi firmare contratti, per conto dellAmministrazione di appartenenza. Il Punto ordinante deve
essere in possesso della firma digitale e puo effettuare tutte le attivita transazionali attraverso gli
strumenti di acquisto disponibili sul sistema di e-procurement per i quali risulta abilitato.

Il Punto istruttore ¢ il soggetto che puod predisporre, per il Punto ordinante a cui si & associato, una
bozza di ordine diretto, successivamente inviarla per approvazione al Punto ordinante che provvedera,

dopo aver effettuato le opportune verifiche:

® 3 sottoscriverlo - eventualmente anche dopo averlo modificato - con la firma digitale e
inoltrarlo tramite il sistema al fornitore

® 3 inviarlo nuovamente per delle modifiche al Punto istruttore

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione 3
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2.  Accesso al Portale

Effettua l'accesso al portale www.acquistinretepa.it, digitando le credenziali da Punto Ordinante o da

Punto Istruttore e seleziona Entra.

achiStin retepa Chi siamo Aree merceologich consente di utilizzare, con un'identita TSTGDEOOO

digitale unica, i servizi online della
Pubblica Amministrazione e dei privati

SPID e il sistema di accesso che I

accreditati.

Oppure Password Dimenticata ?
ON SPID
ENTRA

Maggiori informazioni su SPID

Non hai SPID? Sei un nuovo utente? Registrati

Il portale acquistiin rete della Pubblica
Amministrazione permette di ottimizzare gli acquisti
pubblici di beni e servizi razionalizzando la spesa
pubblica e semplificando i processi di fornitura e di
acquisto in modo innovativo e trasparente

COME ACQUISTARE COME VENDERE

Figura 1- Accesso al Portale

Dopo aver digitato le credenziali di accesso, ti trovi sul tuo Cruscotto personale, dove hai a
disposizione la tua anagrafica per la Gestione del profilo, gli ordini e le negoziazioni in corso, una
sezione di Servizi offerti dalla Piattaforma, utili a gestire i tuoi Acquisti, e la tua Area dei Messaggi, dalle
Imprese e dal Sistema.

3. Laricerca

Prima di emettere l'ordine diretto, dopo esserti autenticato con le tue credenziali di accesso, devi
individuare il servizio/prodotto che sei interessato ad acquistare; Nello specifico, per affinare la tua
ricerca puoi partire da Aree merceologiche, dalla sezione Acquista individuando un’'offerta specifica di
una delle iniziative per cui e prevista questa modalita di acquisto oppure puoi inserire l'oggetto della
tua ricerca o il codice del prodotto utilizzando la funzione Cerca nel portale.

3.1. Laricerca da Aree merceologiche

Puoi ordinare il prodotto o servizio che sei interessato ad acquistare sfogliando il catalogo dell'offerta
merceologica del Portale Acquisti in rete.

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione 4
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A titolo esemplificativo, per la simulazione dell'ordine sulla nostra guida, immaginiamo di voler
acquistare alcuni notebook elettronici sul Portale Acquisti in rete.

GESTIONE PROFILO

lubrificanti Sanita, Ricerca e Welfare

B2 consip ]\QEF) e el Fnanse Y7 PREFERTI & IMEIUNK ® CARRELLO & Messacel (@) cruscorro mafll
. e
acqu IStlnretepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquista Vendi  Supporto cerca nel portale ... Q\
Home - Cruscotto ‘ |
Alimenti, ristorazione e Informatica, Strade, verde pubblico e
buoni pasto Elettronica,Telecomunicazioni  gestione del territorio
cru scotto Pu‘ e macchine per 'ufficio
Arredi e complementi Veicoli, mobilita e trasporti
Lavori
Attrezzature e indumenti Tutte le Aree Merceologiche |
Prodotti, materiali e
e _TESTI Editaria, Eventi e consumabili 1 289 0
Punto ordinante
CONSIP SPA - CONSIP Comunicazione g B
Rifiuti \ggida Attivitd da Prodotti in
Energia, carburanti e tere completare carrello
|

ACQUISTI Gestione degli Immabili Servizi per il Funzionamento
¢ della A b ELETTRONICO

> Ordini diretti

Ordini in bozza(11) > AS in bozza (6) > Ordini in bozza (17) >
> Negoziazioni

Ordini in approvazione (1) > Ordini in approvazione (12) >
> Riepilogo acquisti

Figura 2 - Cruscotto Punto ordinante

Le diverse aree merceologiche a loro volta presentano dei sottolivelli per affinare la tua ricerca sul

nostro sistema.

H consip [\(EF} e Y7 PREFERM & IMIEILNK & CARRELLO MESSAGGI @ cruscorro  ITAJ
. .
achIStlnretepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquista Vendi  Supporto cerca nel portale ...
Alimenti, ristorazione e Informatica, Strade, verde pubblico e ”‘
buoni pasto Elettronica, Telecomunicazioni gestione del territorio §
4 e macchine per I'ufficio
Arredi e complementi Veicoli, mobilita e trasporti /)
Lavori
Attrezzature e indumenti Tutte le Aree Merceologiche . = i
Prodotti, materiali e !Iettrlca, e attl\la |a
Editoria, Eventie consumabili -
Comunicazione ynvenzione
Rifiuti
Energia, carburanti e ati i primi lotti della diciassettesima
lubrificanti Sanita, Ricerca e Welfare onvenzione per la fornitura di energia
_ - ) ) vede forniture a prezzo fisso o a
Gestione degli Immobili Servizi per il Funzionamento R A
della PA. , accompagnate da alcuni servizi.

https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/dettaglioCategoriaTile htmiZidCategoria=2325bc4a2168634e

Figura 3 - Aree merceologiche Acquisti in rete PA

Sfogliando i diversi livelli dell'albero merceologico, puoi indirizzare la tua ricerca verso il prodotto che

sei interessato ad acquistare.
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Informatica, Elettronica, Telecomunicazioni e macchine per I'ufficio

Apparati e dispositivi telefonici

Accessori per telefono cellulare
Adattatori IP per dispositivi analogici
Centralini

Commutatori manuali

Connessioni

DECT

Fax

Filtri

Identificatori chiamante

Instradatori di chiamate

VEDITUTTI

Forniture a corpo

Forniture a corpo per Informatica,
Elettronica, Telecomunicazioni e
macchine per l'ufficio

Figura 4 - Ricerca sul Catalogo

Assistenza, Manutenzione e
riparazione di Apparecchiature

Servizi di manutenzione di
apparecchiature informatiche

Fotografia, ottica e audio/video

Altoparlanti

Altri accessori
Binocoli e telescopi
Cuffie

Fotocamere

Lavagne per presentazione luminose,
elettroniche ed interattive

Lettori CD,DVD e Blue Ray
Lettori multimediali digitali
Microfoni

Mixer

WEDITUTTI

Ausili informatici per disabili

Scudi per tastiera

Sensori di comando elettrici
Software per disabilita
Tastiere Braille

Tastiere programmabili
Tastiere standard per disabili

Macchine per Ufficio

Affrancatrici

Alimentatori e accessori di
alimentazione

Altre macchine
Apparecchiature multifunzione
Apribuste

Bilance per ufficio

Bollatrici

Calcolatrici
Distruggidocumenti
Fotocopiatrici

Computer e tablet

Accessori per alimentazione
Adattatori e interfacce

Altre schede

Blade

Borse e custodie

Cavi

Hard-Disk interni

Lettore combinato di Smart card e
impronte digitali

Lettori biometrici

Lettori CD, DVD e Blue Ray
Lettori di codici a barre
Lettori di floppy disk

Lettori di Memory Card
Lettori di Smart Card
Masterizzatori

Media Converter

Memorie

Monitor

Mouse

Selezionando il prodotto, hai la possibilita di consultare le schede di prodotto pubblicate sul catalogo

Acquisti in rete.

Notebook

‘ VAI AL CATALOGO ’
OppUre CoTTEm. = —ralog0

e

Ricorda che...

Digitando la voce Vai al catalogo, visualizzerai tutta I'offerta merceologica presente

a catalogo per il prodotto selezionato, in relazione ai diversi strumenti di acquisto.

Ricorda che i diversi strumenti (Convenzioni, Accordi quadro, Mercato elettronico e

Sistema dinamico di Acquisizione) sono contraddistinti da colori diversi per orientarti

nella scelta. Potrai predisporre un ordine diretto in Convenzione, Accordo quadro

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione
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e/o Mercato elettronico. L'unica differenza & che mentre per la Convenzione la
predisposizione dell'ordine diretto & l'unica modalita di acquisto prevista, per il
Mercato elettronico e gli Accordi quadro & una di quelle possibili.

Risultati ricerca per ‘Notebook'
Sono stati trovati 3.749 risultati

350-500
wsmercundE  ysmeEnn=S  FSOADIPREZZDINE 35g 500 ORDINAPER | .  PREZZ0 v
(H]u] =
1,01 999,999.999
Risultati per pagina 9 ~ Esporta i risultati w« <Rl 3 s
P . Strumento @
Aecordo Quadro (0) I
w w7 w7
@ [7] Convenzione (3}
—— [ Mercato Elettronico (3. 746)
-
Sistema Dinamico (0)
SICOMPUTER TAB 10.1" CON Notebook Acer i3,4GB NOTEBOOK Tipo Erogazione Q
WINDOWS 10 TABLET ...
[T Beni (3.749)
Servizi (0)
Prezzo: 350,00€ Prezzo: 350,00€ Prezzo: 350,00€
Iniziativa @

@

AGGIUNGI AL CARRELLO AGGIUNGI AL CARRELLO AGGIUNGI AL CARRELLO Scheda Tecnica

Figura 5 - Risultati ricerca Aree merceologiche

Utilizza i filtri orizzontali e verticali per perfezionare la tua ricerca. Consulta le schede di prodotto e
dopo aver individuato il Notebook che sei interessato ad acquistare, aggiungilo al Carrello, seleziona il

pulsante Crea Ordine e procedi con la tua negoziazione.

2 ELEMENTI

Carrello ot carreer

MERCATO ELETTRONICO FORNITORE w BANDO-CATEGORIA w 1 ELEMENTO (suuata)
BENI Informatica, Jo158€
Elettronica, o
[[1 25566 DMC SISTEMI INTEGRATI SRL Telecomumieasioni & permo @
Macchine per Ufficl...

[ seleziona tutti 0 di 1 selezionati CREA RDD CREA TRATTATIVA DIRETTA

Figura 6 - Carrello Acquisti in rete

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione 7
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3.2. Laricerca dalla Vetrina delle Iniziative

Puoi procedere con l'ordine diretto anche partendo dalla Scheda riassuntiva di un‘iniziativa attiva per
I'acquisto. Sempre dopo aver inserito le tue credenziali di accesso, partendo dal Menu Orizzontale
Acquista e selezionando il filtro “Attiva” dalla Vista elenco puoi conoscere su quali puoi ordinare.

\ -

VSTAGRGUASS  VisTAELENCO =S Mostra: tutte v ARCHIVIO INIZIATIVE CHIUSE |

Risultati per pagina 20 v 82 risultati ' 2| 3| 22 Strumento @

1 Accordi Quadro (13)

SIRIMENIOY  INIZIATIVA W AREA MERCEOLOGICA W [37:80) 4 LOTTICAT. ATTIVI
1 Convenzioni (39)

43 I Mer Elettronico (9)
Servizi di Print & Copy Management 2 @ B

. B L [ Sistema Dinamica (27}
Convenzione per la fornitura di servizi di Print & Informatica, E - Attiva 2/4

Copy Management professionali, integrati e RS hi <
personalizzati nell'ambito della gestione dell... Telacomun Eae "Ne | 28dicembre 2018 s
per I'ufficio Stato

1 In fase di studio (0]

o S ) Bando pubblicato (0)
Energia elettrica 16 % @

Convenzione per la fornitura di energia elettricaa At 3/17 1 Aggiudicata (0

prezzo fisso o a prezzo variabile e servizi . ; —— - .
connessi per tutte le Pubbliche Amministrazi... Energla, carburanti e lubrificanti | 21 dicembre 2018 @ Attva (22)

L Attiva per acquisti successivi (0)

Figura 7 - Vetrina delle iniziative Vista elenco

Dopo aver perfezionato la tua ricerca, utilizzando i filtri per strumento e area merceologica e dopo aver
consultato le Schede riassuntive delle Iniziative potenzialmente interessanti, partendo proprio dalla
Scheda riassuntiva dell'lniziativa su cui sei intenzionato ad acquistare (a titolo di esempio, per I'acquisto
dei nostri notebook immaginiamo di voler acquistare i pc offerti all'interno della Convenzione Pc
Portatili e tablet 2) selezionando il pulsante Vai al catalogo - sia dalla Scheda riassuntiva che
dall’elenco delle tipologie di prodotti acquistabili in Convenzione - puoi visualizzare le schede dei

pc offerti in Convenzione.

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione 8
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PC Portatili e Tablet 2 @ At
Convenzione per |a fornitura di Personal Computer portatili e Tablet a ridotto impatto ambientale, componenti opzionali e dal 02/10/2018
] al 14/08/2019

prestazione dei servizi connessi

Informatica, Elettronica, A co e
@ ;I-'elfi.cn?munlcazmm e macchine per ot Acquisto VAl AL CATALOGO
ufficio Iv

Cosa acquisti E NEWS DELLINIZIATIVA

* Personal Computer portatile per bassa mobilita (lotto 1) Pc portatili e tablet 2 - lotto 2 - >
* Personal Computer portatile per alta mobilita e Personal Computer portatile per altissima mobilita {lotto 2} Attivazione Convenzione
* Tablet10"e<<2in 1> 12" (lotto 3) Si comunica che in data odierna &
* Personal Computer portatile MacOS - MacBook Air (lotto 4) stata attivata la Convenzione Pc portatili
L. . etablet 2 re...
Servizi connessi:
B 14/11/2018
* Predisposizione apparati
* (onsegna e installazione (quest'ultima relativamente ai soli Lotti 1 e 2 e per ordinativi non inferiori alle 5 unita)
* fissistenza in remoto (Call Center) LEGGI TUTTE
® fecictanya e manutenzinne delle annarerchiatire

Figura 8 - Scheda Riassuntiva Vetrina Iniziativa

Dopo aver consultato le singole schede di prodotto e individuato il Notebook che sei interessato ad

acquistare, aggiungilo al Carrello seleziona il pulsante Crea Ordine e procedi con la tua negoziazione.

1 ELEMENTO

carrello suuota carrello) ?

m FORNITORE v INIZIATIVA-LOTTO w 1 ELEMENTO |svuora)

PC Portatili e Tablet 2 305.00€
Galaxy Tab 52 SM-T813 Wifi (Fascia A) CONVERGE 5.P.4. Fascia A: Tablet 10" Fascia _' ® ‘ CREA ORDINE '
B: apparecchiature... pezzo —_—

Figura 9 - Carrello Convenzione

Ricorda che...

Dalla voce Acquista, puoi predisporre un ordine diretto partendo da 3 diversi
strumenti di acquisto: Convenzioni, Accordi quadro o Bandi del Mercato
elettronico. La predisposizione dell'ordine a sistema & la stessa, quello che
cambia sono le condizioni di acquisto in relazione al diverso strumento
selezionato, pertanto ti consigliamo sempre di consultare precedentemente la
Scheda riassuntiva e la relativa Documentazione di iniziativa per avere tutte le

informazioni necessarie prima di compilare I'ordine sulla nostra Piattaforma.

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione
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3.3. Laricerca semplice nel portale

Sempre dopo aver inserito le proprie credenziali di accesso, partendo dalla funzionalita Cerca nel
portale in alto a destra (accessibile in qualsiasi momento della navigazione) o dal box Cerca nel

catalogo in homepage, hai la possibilita di effettuare una ricerca per:

® nome del prodotto ricercato (es. Notebook)

® codice del prodotto di cui si € gia a conoscenza associato al nome del prodotto (es.

\\ 2 Ministero
- consip @ Gl Econocle & dalle Rinsaié Y7 PREFERM & IMEIUNK ¥ CARRELLO B3 MESSAGGI @ cruscorro 1Al

notebook

acqu istinretepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquis

notebook
notebook

Energia elettrica, é attiva la
nuova Convenzione

Sono stati attivati | primi lotti della diciassettesima
edizione della Convenzione per fa fornitura di energia
elettnca che prevede forniture a prezzo fissoo a
prezzo variabile, accompagnate da alcuni servizi.

-

=

,{’

/3

\//

» | Y\

Cerca le voci di catalogo

Scopri le tipologie di prodotynibili

esempio; aLtovescol, Stampant, pc portat CERCAQY

® Prodotti © Codici Prodotto

Figura 10 - Cerca nel Portale

Dopo aver selezionato il nome del prodotto e/o il codice, atterrerai direttamente o sull'offerta
merceologica del Portale di tutti i prodotti che presentano I'oggetto della ricerca (es. notebook) oppure

sulla scheda del prodotto del codice che hai digitato.

«.  L'ORDINE DIRETTO D'ACQUISTO (ODA)

A prescindere dallo strumento di acquisto utilizzato, selezionando dal carrello “CREA ORDINE", visualizzi
la pagina di Gestione ordine, gia in stato di “bozza", con lindicazione del “numero ordine” assegnato
dal sistema, che devi compilare inserendo tutte le informazioni richieste. Ricorda che Il numero

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione 10
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dell'ordine viene assegnato in automatico dal sistema, & univoco e serve ad identificarlo in qualsiasi
momento.

Gestione Ordine [?]

Prima di completare I'ordine, consulta le eventuali condizioni di wendita disponibili nel dettaglio dell'articolo.

o .
ORDINE N. 4718234
* Descrizions Ordine: Fornitore: IMPRESA TEST 5
Stato: Bozza Ente: CONSIP SPA

Totale (IVA

Nome commerciale (%=1 Importo unitario

arevalzss | samm Fazzo 1m sm sm | [z=m B

Altri elementi dell’ardine

] Noma Daccriziona Istruzion] di compliazione Valore

Sosgl Fomians relstiva alis candizian] di pagamenta da!

1 MEPA - Termini di paga r Sornitura di pradatt
rrmin meanta per fornitura di o mroceen mempser

Sarniscana assistenza sanitaria® = "Imprase pubbiiche [ 3055 Sats Ssswieesis ffes ||
tenuts 3 rispatha del nequisttl i trasperenzs ol cul 8l O.LgS.
333/2003°

RIEPILOGO ORDINE 4718234

Totale Ordine (1WA Esclusa): 5,00 Totale I'vVa: 1,32 Totale Ordine [IVA inclusa): 7,32
AGGIORNA TOTALI
Indirizze di Consegna: VIA NOMENTANA 203 - 00161 - ROMA - (RM) MODIFICA

Figura 11 - Gestione ordine diretto di acquisto

Da sapere che...

Cosi come per il carrello, anche nellODA, per evidenziare lo Strumento di Acquisto
utilizzato, il colore viola contraddistingue il Mercato Elettronico, il colore verde
contraddistingue gli acquisti in Convenzione e il fucsia quello degli Accordi quadro.

E necessario ricordare che - sebbene la predisposizione dell'ordine a sistema sia la
stessa, per cui la compilazione risultera analoga, con la stessa interfaccia - le
regole/condizioni che disciplinano l'ordine diretto sono diverse a seconda dello
strumento di acquisto utilizzato ed & importante prendere Vvisione della
documentazione dell'iniziativa nellambito della quale si svolge I'acquisto.

Tutta la documentazione e disponibile selezionando, nella vetrina delle Convenzioni,

degli Accordi quadro o del Mercato Elettronico, l'iniziativa attiva di proprio interesse.

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione 1
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Nella visualizzazione di “Gestione ordine” in corrispondenza del nome del fornitore si pud accedere
alla documentazione amministrativa valutata da Consip ai fini dell'abilitazione e dei successivi rinnovi

semestrali delle dichiarazioni presentati dall'impresa.

‘Gestione Ordine [ 7]

prima di completare I'ordinge, consulta le eventuali condizioni di vendira di ibili nel detraglio dell'articola.

1 esma semammgean ce - s chblgaie ami gl rimoiiogn ording. ¥

ORDINE M. 4718234

* Descrizione Ordine: Farnitore: IMPRESA TEST S5 l

Stato: Bozza Ente: CONSIP SPA

Selezionando il nome del fornitore, visualizzerai la pagina di seguito riportata:

Gestione Ordine [?]
Documentazione Impresa IMPRESA TEST_5

Dati contatto

IMPRESA TE 5T_3

Saria Iva: 00505201008
Indirizza: VIS ROMA 100000, 03100, ROMA [AH)
Teietana: ssz2777222

Fac: 0522I2IIIT2

S-man: TESTETEST.IT

Legali rappresentanti firmatari dei documenti di gara

MNome & Cograme LR Codice fiscale Carica Nominate il Seadenza Nomina Limitazioni si poberi Data rilascio dichisrazioni
1 ALESSANDAD AOLA ADILENBSA LBLT1F AMMINISTRATORE UNICD 08/05/2017 N0 2NA FEVOCE O A CIMISSION: Zzross2018
2 ALESSANDAD AOIA AOILTNBSA 18LT1FW AMMINISTRATORE UNICD T5/05/2017 fing aila revaca o alle dimissioni Z2/05/2018
3 AUESSANDAD ADIA ADILINELA1SLTIFN AMMINISTRATORE UNICD 09/05/2017 fing aila revaca o alle dimission 22/05/2018
a ALESSANDAD AOIA AOILTNBSA 18LT1FW AMMINISTRATORE UNICD T5/05/2017 fing aila revaca o alle dimissioni Z2/05/2018

Documenti di modifica rinnovo dati impresa degli ultimi 6 mesi

Firmatario oty Visualizza documenti

Mazsun slamants os wisusizTars.

Documenti di Abilitazione mepa

Nome documento Tipologia
1 | DocumemoDiabiRtazioneImoresaTast5T1SI204E, 1672, oot R approvata | Domanda di Atiitazions | 18022018
2 BENI approvata | Domanda di Abiitazions  29,09/2017
3 BENI approvata | Domanda di Atiitazions | O6/10/2017
24  DocumemoDiAtERazionsImoresaTestST1602043 (307342077 3SBA30. pof SEAWIZI approvata | Domanda di Abiitazions  26/08/2017
5 | DocumemoDlbItazionsImoresaTastST150204 S22 ot SEAVIZI aporovata | Domanda di Atiitazions | 1271272017
& | DocumentoDuAtERaionsImpressTectSTI00 3234303038100, por SIA 104 - Sarvizl ol pulizia & i igkene amientals approvats | Domands of Atimazions | 14/02/2014

Figura 12 - Gestione ordine - Documentazione Impresa

4.1. La gestione dell'ordine diretto

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

contrassegnate con l'asterisco “*" la compilazione € obbligatoria:
® Descrizione dell'Ordine;

® Quantita richiesta, per ciascun articolo inserito;
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® Partita IVA, da modificare in caso di acquisto di beni o di servizi con regime IVA diversa dal
22%,

Gestione Ordine g

Prima di completare |'ordine, consulta le eventuzli condizioni di vendita dispanibili nel dettaglio dell'articala,

- ol cimnilone ooy ¥

ORDINE M. 471824

* Descrizione Ordine: Farnitore: IMPRESA TEST 5

Stato: Bozza Ente: CONSIP S5PA

R Aquota
esdl.) VA

MNome commerclale .t Imports unftario

provalz® | comm Pezza L0 5m sm | [zm [ x]

Figura 13 - Gestione ordine - Informazioni obbligatorie

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, & sufficiente non valorizzare la quantita.

® Rjcorda che non é possibile ordinare gli articoli accessori senza il relativo articolo principale

® |'intero ordine puo essere eliminato selezionando il pulsante in basso “ELIMINA ORDINE"

Da sapere che...

Nelle Convenzioni il rapporto tra articolo principale e articoli accessori pud essere
disciplinato nella Guida alla Convenzione e/o nel Capitolato Tecnico (disponibili tra la
Documentazione dell'iniziativa): ad es. non si possono acquistare piu di 5 toner per ogni
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 i termini di pagamento o altre
informazioni specifiche come nel caso della Convenzione Buoni pasto).

Dopo aver indicato gli elementi citati, 'utente pud selezionare il pulsante “AGGIORNA TOTALI" per
visualizzare i totali dell'ordine con IVA inclusa, IVA esclusa e il totale dell'lVA.
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# Noms Desorizlons Istruziond di compliazions: Valore

A seng] deirart 425 0. Lgs. 23172002, e amlan] *50 G5
50N MEanate SCiushvamante & "Entl pubbiic] che
frnisoang assitans sanitara” & "Imprase puabliche
tenute al rispetta del requisht] d tracpsrsnea df cul &l 0.Lg.
333/2003°

Soagll Mamiane relathv alie condizianl 4| pagam.ents de

X0 GG Daka Riccvircnlo falurs
aradett acquistat - =

1 | MEPR - Tenminl ol pagamisnta per farnitury Ji prodott

30 GG Ciata Picmvimenta Merci
30 (35 Detm heeertemenis Conformith Marei
G s St B

0 GG Cata Picevimenta Merd
Totale Ordine (IVA Esclusa): 6,00 Totale IVA: 132 Tatale Ordine (IVA incluza): 7,32 51 G5 e cetamenia Covorm i Me

AGGIORNA TOTALI

RIEPILOGO ORDINE 4716234

Figura 14 - Gestione ordine - Aggiorna totali

Dopo la gestione degli indirizzi (vedi par. 4.2 ), per completare la compilazione dell'ordine, vanno
inseriti i seguenti ulteriori elementi:

® Codice CIG: Il Codice Identificativo di 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 o Accordo
quadro.

NB: Nel caso in cui il Codice CIG non fosse Obbligatorio, per la P.A. e stata prevista la possibilita
di dichiararlo tramite la selezione del seguente campo: “Per il presente Ordine non sussiste
l'obbligo di richiesta del codice CIG". Dopo averlo selezionato, il sistema chiedera di indicare un
Codice Esenzione CIG da un Menu a tendina.

Vai 3 inizio ordine &

RIEPILOGO ORDINE 3823437

Totale Ordine (IVA Esclusa): 100,00 Totale IVA: 22,00 Totale Ordine (IVA inclusa): 122,00
Indirizzo di Consegna: VIA ISONZO 19 - D0D60 - RIANO - (RM)
Indirizzo di Fatturazione: VIA ISONZO 19 - 00060 - RIANO - (RM) MODIFICA
ES00 - ALTRO
e [ ] e ACQUISTO. LOCAZIONE per il presente Ordine non sussiste I'obbligo di richiesta del
Esenzior{ggp2 - ARBITRATO cadice CIG

(@it ESO03 - SERVIZI_BANCHE_CENTRALI_EFSF
ES04 - CONTRATTI_LAVORO
Codice Indirizzo Consegna: ES05 - CONTRATTI_DIFESA per Fatturazione l:l
ES06 - SERVIZI_CAMPAGNE_POLITICHE
ESO07 - DIRITTO_ESCLUSIVO
Partita IVA Amministrazione: I:I ES08 - APPALTI_ENERGIA_ACQUA zl
ES09 - CONCESSIONI_PAESI_TERZI
L . ES10 - SPONSORIZZAZIONE_PURA i )
Attenzione: e "Note" possono esprimere esclusivamente indicazioni possono modificare | termini tecnicl ed economici dela fornitura, pana linefficacia dellordine,
ES11 - ACCORDO_AMM_AGGIUDICATRICT
ES12 - AFFIDAMENTI_IN_HOUSE
Note: ES13 - JOINT_VENTURE
ES14 - IMPRESA_COLLEGATA
ES15 - ATTIVITA_CONCORRENZA
ES16 - AMMINISTRAZIONE_DIRETTA
ES17 - CONTRATTI_ESTERO
ES18 - TRASPORTO_AEREQ
ES19 - INCARICHI_COLLABORAZIONE
ES20 - EROGAZIONI_LIBERALITA
ES21 - CONTRATTI_ASSOCIAZIONE
ES22 - CONTRATTI_AUTORITA_GIUDIZIARIA  fulalGll(V )
ES23 - RISARCIMENTI_INDENNIZZT
ES24 - SPESE_ECONOMALI

- PRESTAZIONI

- RIASSICURAZIONE

- TRASFERIMENTO_FQONDI
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Da sapere che...

Nel caso di un ordine diretto di acquisto su una Convenzione o un Accordo quadro
Consip, potrai recuperare il CIG originario dalla Scheda riassuntiva dell'iniziativa su cui
stai acquistando, sia nella tabella di Dettaglio lotti (selezionando il lotto di riferimento)
sia allinterno della Documentazione di iniziativa (Convenzione e Guida alla

Convenzione)

® Codice CUP (Codice Unico di Progetto): da inserire se l'acquisto rientra in un progetto per il

quale é richiesto il rilascio del CUP;

® |PA - Codice univoco ufficio per Fatturazione elettronica: che il fornitore utilizzera per

effettuare la fatturazione elettronica relativa all'ordine ricevuto;

Da sapere che...

La Finanziaria 2008 ha stabilito 'obbligo di fatturazione elettronica nei confronti delle
Amministrazioni; pertanto le P.A. non possono procedere al pagamento, neppure

parziale, del fornitore prima dell'arrivo del documento in forma elettronica.

® Partita IVA del’lAmministrazione;

® Codice indirizzo di consegna: da inserire se le sedi di consegna dellAmministrazione sono

codificate;

® Modalita di pagamento, da indicare selezionando una delle voci dal Menu a tendina;

® 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 un eventuale referente, ecc.);

® Allegati: Il campo e presente solo per alcune iniziative. Nelle Convenzioni, se presente, pud
essere obbligatorio o facoltativo, in base a quanto riportato nella Documentazione di iniziativa
(Guida alla Convenzione, Capitolato ecc.). Per aggiungere ulteriori allegati, € possibile
selezionare il pulsante “AGGIUNGI RIGA".
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4.2. Gliindirizzi di consegna e fatturazione

Per quello che riguarda gli indirizzi di consegna e fatturazione del prodotto che stai acquistando, il
sistema presenta in automatico quelli indicati in fase di abilitazione ma, nel caso in cui la consegna o la
fatturazione debbano essere gestiti diversamente, puoi selezionare il pulsante “MODIFICA” in
corrispondenza dell'indirizzo da modificare.

RIEFILOGO ORDINE 4718734

Totale Ordine [IWVA Esclusa): 150,00 Totale I'VA: 33,00 Totale Ordine (IVA inclusa): 183,00

AGGIORNA TOTALI

MODIFICA

Indirizzo di Consegna: VIA NOMENTAMA 203 - 00161 - ROMA - (RM)

Indirizzo di Fatturazione: VIA ISONZO 19 - 00198 - ROMA - (RM)

MODIFICA

Cup: * CIG: [] ®Peril presents Ordine non sussiste 'obbligo di

richiesta del codice CIG

1PA - Codice univoco ufficio per Partita IWA Madalits =1

Eottiirmminme Slerrranicae F N N — [ TSN ———

Figura 15 - Modifica indirizzi

Comparira la Rubrica indirizzi (a cui puoi accedere anche dal Cruscotto personale Gestione profilo>Dati

del mio ufficio>Rubrica indirizzi) contenente una tabella con tutti gli indirizzi immessi. Da tale rubrica é
possibile:

® Modificare un indirizzo gia esistente in rubrica;
® Aggiungerne uno nuovo;

® |mportare e ricaricare un elenco di indirizzi in formato excel.

Modifica indirizzo di consegna a

Scegli la modalita pid opportuna per modificare I'indirizzo di consegna.

s un unico 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 Descrizione Indirizzo Comune Provinda
CONSIP-TEST CONSIP-TEST 04100 LATINA LATINA °
MAGAZZING WIA DEL MARE 12 00123 CAPENA ROMA °
UTRQTUQRQR 98765 GENOVA GENOVA, °

INDIETRO | AGGIUNGI NUOVO | IMPORTA ELENCO | AvanTI

Figura 16 - Modifica indirizzi di consegna

Nella pagina, la tabella degli indirizzi € preceduta da tre distinte opzioni (solo le prime due per l'indirizzo
di fatturazione):
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1. 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.

2. 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 pud essere applicato solo se & stato applicato il multi-indirizzo di

consegna).

3. Non e necessario specificare alcun indirizzo/ i dettagli sono specificati altrove (ad esempio in
un 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", tornerai alla pagina di Gestione ordine dove troverai
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 ti portera ad una pagina dove potrai indicare prodotti e 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".

Codice Indirizzo di Consegna: il campo consente di inil Codice Indirizzo di Consegna deve essere noto
ai Punti Ordinanti che lo inseriscono nell'apposito campo ed é utile agli operatori economici per
individuare l'indirizzo di destinazione dei beni ordinati senza eseguire lavorazioni “manuali”. E’ facolta
del Punto Ordinante codificare i propri indirizzi di consegna inserendoli in una anagrafica centralizzata

presso il portale: https://www.puntidiconsegna-nso.it/;

Da sapere che...

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 lindirizzo indicato verra
importato automaticamente. Ti ricordiamo che potrai sempre modificarlo dal Cruscotto

personale nella sezione di Gestione del tuo profilo.
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43. Lagenerazione dell’ordine

Dopo aver completato l'ordine in tutte le sue sezioni, puoi selezionare i pulsanti “SALVA IN BOZZA" o
“GENERA ORDINE", ma e anche possibile ricercare altri articoli, dello stesso fornitore e della stessa
iniziativa, da aggiungere al tuo ordine.

[l Punto Istruttore potra, invece, selezionare i pulsanti “SALVA IN BOZZA"” o “INVIA ORDINE AL 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.

RIEPILOGO ORDINE 4718234

Totale Ordine [IVA Esclusa): 150,00 Totale IWVA: 23,00 Totale Ordine (IWA inclusa): 183,00
AGGIORNA TOTALI
Indirizze di Consegna: VIA NOMENTANA 2032 - 00161 - ROMA - (RM) MODIFICA
Indirizzo di Fatturaziona: VIA ISONZO 19 - 00198 - ROMA - (RM) MODIFICA
CUR: * CIG:

D Per il presente Ordine non sussiste |'ebbligo di
richiesta del codice CIG

IP& - Codice univoco ufficio per Partita I'WVa Modalita [=]

Fatturazione Elettrenica: Amministraziene: Pagamento:

Amzerzes: bz NzlsT oamzes cmmei—oes sadumes—eeis mdizzress fis smssfozeee 4 sesseets 2z

Allegati

Descrziona Stagiia Alega

sm.vn IN BOZZA | RICERCA ALTRI ARTICOLL @

DoCwmanto Efirina

AGGIUNGI RIGA

Figura 17 - Genera ordine

Da sapere che...

Dopo aver generato l'ordine, ricorda che, per il perfezionamento del contratto di Fornitura,
l'ordine dovra essere firmato digitalmente. L'eventuale scadenza dell'ordine potra variare a
seconda dello strumento di acquisto utilizzato e della specifica iniziativa. In ogni caso, se
prevista, la data di scadenza sara segnalata al momento della generazione dell'ordine.
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Dopo avere generato l'ordine e selezionato il pulsante “VAlI ALL'ELENCO ORDINI", il sistema

visualizzera tutti gli ordini in ordine cronologico.

Nella schermata e anche possibile effettuare vari tipi di ricerca selezionando i parametri presenti.

EB= consip @ N O Y7 PREFERM & IMIEILINK an&m = MESSAGGI @ uscorro A
acquis‘tinre‘tepa Programmma  Catalogo  Iniziative  Bandi  Supporto cerca nel portale .

Elenco Ordini (7]

RICERCA ORDINI

Mumero ordine: Mumero protocaollo:

Punto Istruttors: [Tueei =] Fornitore: [Tutei =]
Strumenta: [Mercato Elettronica =1 Stato: [Tutti ||
Iniziativa/Lotto: [Tutei =]

Diata Inwvio Ordine da [(gg/mm Data Invio Ordine a (gg/mm

Jaaza): faaza):

Autore Descrizione Fornitore ity vt 4y Strumento Iniziativa/Lotto Documento Numers Invia Elimina

(IVA incl.) ot dordine protocolls

Mercata
TSTGDEND STEMA SAL 1,88 | Bazza /012019

4719311 2201 T L= a

SENI/ INFORMATICA,
— . Mercata ELETTROMICA,

4F1E234 TSTGDEDD IMPRESA TEST_S 183,00 Bezza savmms o Cn T T whza

HACCHINE PER LUFFICIO
S0 MPRESA TES fOY: tarcata ENI  AARE

AFIEIZE TSTGDEND IMPRESA TEST_S 193,00 | Bezza savmms | o n BENI/ ARREDL whza

BENI/ INFORMATICA,
DMC SISTEMI . Mercata
4F1E128 TSTGDEDD o el 24593 Barza savmms o Cn whza

Figura 18 - Elenco ordini

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);

® |n approvazione al PO (ordine predisposto dal Punto istruttore e inviato per approvazione al
PO);

® Inviato 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);
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® Evaso dal Fornitore (ordine eseguito dal Fornitore);

e 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 l'invio al Fornitore);

® Revocato (ordine inviato che € stato revocato dal PO o dal Fornitore);

® Sospeso (ordine inviato ma che & stato sospeso dal fornitore per un periodo di tempo);

® Esercitato recesso dal Fornitore (ordine sospeso per il quale il fornitore ha esercitato il
recesso).

Da sapere che...

L'annullamento da parte del PO, l'accettazione e il rifiuto da parte del fornitore sono
disciplinati nella documentazione dell'iniziativa. Inoltre, a seconda dello strumento di
acquisto utilizzato (MePA, Convenzioni, Accordi quadro) e delle singole iniziative, potra essere
prevista la possibilita di inviare dettagli informativi sull'ordine, revocarlo e, per il solo
fornitore, sospenderlo ed esercitare il recesso.

Tutti gli ordini in stato di bozza riportano, nella colonna “Documento d'ordine” il file .pdf contenente
I'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 l'ordine generato di proprio interesse, € possibile scaricare e consultare il
documento .pdf dove vengono riportati i dati del’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.

Da sapere che...

Per gli stati “Bozza”, “Generato”, “Scaduto” e “In approvazione al PO” ¢ possibile eliminare
un ordine. Inoltre, in caso di comunicazioni da parte del fornitore, un alert ti segnalera la

presenza, allinterno dell'ordine, di una nota o un allegato.
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44 Firmaeinvio

Il documento d'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 l'ordine, puoi accedere nuovamente all'elenco ordini e, in
corrispondenza della relativa riga di ordine, selezionare il pulsante “INVIA".

Comparira la seguente schermata:

Gastione Ordine

] campi contrassegnat con * son abbligator

VIO DELL'ORDINE HR 1330402

Invia documento fimeto® Seegile | Nesaun file seezionato

&

Figura 19 - Gestione ordine

Compila il campo “Numero Protocollo” e seleziona “Scegli File”, per ricercare sul PC il file dell'ordine
firmato digitalmente.

Caricato l'ordine firmato digitalmente, seleziona il pulsante “INVIA” ed, eseguita questa operazione, il

sistema presentera un messaggio con il quale ti avvisera che '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 nella Lista
Messaggi (dal Sistema e dalle Imprese) e saranno recepiti nell'elenco degli ordini diretti nel Menu
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laterale di sinistra. Selezionando lo strumento di acquisto (Convenzioni, Mercato elettronico, Accordi
quadro) sul quale hai predisposto 'ordine, visualizzerai direttamente I'elenco ordini che hai predisposto
per lo strumento selezionato.

Nella tua To do list del Cruscotto personale invece troverai tutte le attivita da completare, inclusi gli
ordini in bozza, in approvazione e da inviare.

Cruscotto Punto ordinante

TG FLo 5
Pumito o et =
e il cerca numens di ordine/negaziazions E 'l.j w
g Artiit da Pyt
couweiliy
GESTIONE PROFILD o oyt
ACQUISTI
Ordini diretti
Drdini in bozza {15) Drdini in bozza {3) Drdini in bozza {5) A5 in pozza [3)
MePA
Crmarion Ordini in approvaziona {B) DOraini in approvaziona {1) Oirdini in approvaziona (2)
Aroardi quadmm Ordini da inviars [91) Dirdini da inviars (&) Ordini da inviars [25)
Lo RDD in bozza (5) 05 in bozza [7)

Riepilogn acquists
RO da valutars (5]

SERWIZ
RDO da aggiudicans (5]
Eventi o fomaziones

Trattative diretts in bozza (3]
Cerca PA.

Cerca Imprese

-'l‘._? FORNITOR PREFERITI ALTR FORNITOR FORMITORE HARDW... lista formnitor_.. siciliani
Gestione escusi RDO

& LINE PERSOMAL Neszun slemanto da visualizzars
Fila dinetio con il Programma

o PRODOTTI PREFERITI Stamgant] ool amad garding

Newsletter

Integrazione altri sisterni M PERSONALIZZA CRUSCOTTL

@‘ Dalle Imprese Dal Sistermna >Ne«5@ Archivio [ =

Figura 20 - Cruscotto Ordini diretti e Messaggi dal Sistema

s. 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 pu0, pertanto, predisporre bozze di ordini
diretti da sottoporre alla sua approvazione. La firma e il successivo invio dell'ordine al fornitore restano,
invece, attivita di competenza del Punto ordinante.
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Accedi al Portale www.acquistinretepa.it con il nome utente e password da Punto istruttore e

seleziona “ENTRA". Una volta effettuato il login, visualizzi il “Cruscotto” del Punto istruttore (PI), dal
quale & possibile gestire le diverse attivita d'acquisto, tra cui la predisposizione dell'ordine diretto.

Come Punto istruttore, le modalita di ricerca per identificare gli articoli da acquistare sono le medesime
del Punto ordinante e consentono, tramite il Catalogo, la sezione delle Iniziative attive e la funzione
Cerca nel Portale, di portare avanti la ricerca - sempre dopo essersi autenticati a sistema inserendo le
proprie credenziali di accesso - fino all'individuazione del prodotto che si & interessati ad ordinare ( par.
3 e ss.). Dopo aver aggiunto a carrello il bene/servizio, come Punto istruttore puoi procedere con la
predisposizione dell'ordine. Nello specifico, 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 puoi effettuare.

In particolare, come Punto istruttore non hai la possibilita di generare I'ordine ma puoi invece inviarlo
al tuo Punto ordinante per approvazione.

RIEPILOGO ORDINE 35474

Totale Ordine (IVA Esclusa): 100,00 Totale IVA: 22,00 Totale Ordine (IVA inclusa): 122,00 AGGIORNA TOTALI
Indirizzo di Consegna: VIA ISONZO - 11100 - AOSTA - (AO)
Indirizzo di Fatturazione: VIA ISONZO - 11100 - AOSTA - (AO) MODIFICA

CuPp: l:l * CIG: l:l [] Per il presente Ordine non sussiste |'obbligo di richiesta del

codice CIG

IPA - Codice univoco ufficio per Fatturazione l:l Partita IVA l:l Modalita Pagamento: -

Elettronica: Amministrazione:

Attenzione: le "Note" possono esprimere esclusivamente indicazioni /o specficazioni di supporto all'esecuzione dell'ordine; in nessun caso possono modificare i termini tecnici ed econamici della foritura, pena l'nefficacia dell'ordine.

Mote:

[ INDIETRO | SALVA IN BOZZA | RICERCA ALTRI ARTICOLI | ELIMINA ' INVIA ORDINE PO )

Figura 21 - Riepilogo ordine da Inviare al PO

Selezionando “INVIA ORDINE AL PO, hai inoltre la possibilita di inserire delle Note da comunicare al
Punto ordinante, inerenti all'ordine che hai predisposto.

Gestione Ordine

INVIO ORDINE NR. 35474

L'ordine n. 35474 verra' inviato al Punto ordinante. Il sistema inoltrera' una comunicazione al Punto Ordinante, contenente eventuali note inserite nel box sottostante

Mote :

INDIETRO ]| INVIA ORDINE PO

Figura 22 - Gestione ordine Punto istruttore

Guida all'ordine diretto di acquisto - Pubblica Amministrazione 23


http://www.acquistinretepa.it/

acquistinretepa Manuale d'uso

Dopo averlo inviato, troverai il tuo ordine nella pagina Elenco ordini, in stato “In approvazione al PO".

RICERCA ORDINI 2]
Numero ordine: ‘ | Numero protocollo: | ‘
Fornitore: ITutti
Strumento: |Tutti Stato: ITutti

Iniziativa/Lotto: Tutti .

Data Invie ‘ Data Invio
oOrdine da (gg/mm/aaaa): ordine a (gg/mm/aaaa):

N. odA Comunicazione Autore Descrizione Fornitore Strumento Iniziativa/Lotto Documento Numero Elimina

da leqgere d'ordine protocollo

In

carta carbone - Mercato TEST SK VENDITA / ]
35474 VTLMRAQOD 20 O CONVERGE 122,00 :Ipppcrlovazlone 28/01/2016 Lot TEST 2K VENDITA Eé‘m u

shzda  Bozza POF dellordine - NON utiizzabile per finva 2l Fornitore

DJ Documents PDF dell'ordine - da scaricars & firmare per linvio al Fornitare

Figura 23 - Elenco ordini in Approvazione al PO

Il Punto ordinante, invece, effettuando il login trovera un messaggio personale all'interno della Lista
messaggi dal Sistema che lo avvisera della predisposizione dell'ordine da parte del Punto Istruttore e
potra accedere all'elenco ordini, dove trovera l'ordine in stato “In approvazione al PO".
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Cruscotto Punto ordinante

T 2y 5
LOREE AT - [ cerca numens di ordine/negoziazicnms @ \J -'E
vy Artiit da Pyt
b e et el (=1 i
GESTIONE PROFALDY
ACQUIETI
0o MERCATD ELETTRONMID ADCOETN [N AADRD (CDANENCTION SIS TERAA. DNMARN D
Ordini diretti
Ordini in bozza {13} Ordini in bozza {3) Oirdini in bozza {5) A% in bozza (3}
MePa
Comuenziani DOirdini in approvaziona {B] Dirdini in approvaziona { 1) Dirdini in approvaziona {2)
Arcordi quadm Drdini da insiare (91) Drdini da insiare (4] Dirdini da insiare (865)
Negaziaziani RDO in bozza (5) B85 in Bozza (7}
Ricpilogo acquist
RDD ga valwtars {5)
SERVIZI
RDD da aggiudicars (3]
Eventi e formaziane
Trattativa diretts in bozza (3]
Corca PA.
Cerca imprese
-\‘._.? FORNITOR PREFERITI SLTRI FORNITOR FORAMITORE HARDTW... lesta ot iz
Gestione escusi RDO
& LINBPERSDMALL MNessun slemanto da visualizzare
Fila diretto con il Programma
M PRODOTTI FREFERITI Stampant] ool amad garding
HNewslettor

Integraziane altri sisterni M PERSONALIZZA CRUSCOTTC

@ Dalle Imprese

Figura 24 - Cruscotto PO - ordini in approvazione

[al Sistermna

MNews & | Archivio =

Accedendo all'ordine, il PO potra:

® Modificarlo direttamente in prima persona;

® Rifiutarlo;

® Riassegnarlo al Pl in modo che possa apportare le dovute modifiche;

® Generare l'ordine.
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Gestione Ordine

Vai al riepilogo ordine ¥

ORDINEN. 1384265

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

Stato: In Approvazione al PO Ente: CONSIP SPA

Aliquota

Cod. art. Nome commerciale .| Importo unitario Totale (IVA escl.) VA

fornitore

E7530M55C1IT | Fuiitsu NOTEBOOK MODELLO: LIFEBOOK E733 Pezzo 10,00 955,20 §.552,00 22,00

Vi 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)

INDIETRO | GENERA ORDINE | RiFIyTa | Riassecna | mopiFica | copia

Figura 25 - Gestione ordine Punto ordinante

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

sistema come gia visto in precedenza (par. 4.4).

Da sapere che...

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

inviarli al fornitore.
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