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1. Introduzione

Attenzione: Per tutte le Richieste di Consegna con modalita di invio NRO o ExtraNECA, il fornitore
procedera alla consegna UNICAMENTE in presenza di ordine inviato per il tramite di altri canali.
L’emissione della Richiesta di Consegna sulla piattaforma e necessario solo al fine della corretta
erosione dell’Ordinativo di Fornitura.

Le RdC con modalita di invio NECA sono state notificate via PEC al fornitore. Pertanto i prodotti
richiesti dovranno essere consegnati.

1.1 Obiettivo e campo di applicazione

Il presente manuale di supporto all’utilizzo di NECA descrive il processo di Registrazione ed utilizzo del Negozio

Elettronico da parte delle Pubbliche Amministrazioni.

1.2 Riferimenti

Tutti i documenti cui questo manuale rimanda sono disponibili per la consultazione sul sito internet di ARIA, nella

sezione

1.3 Versioni
Versione NECA utilizzata per la stesura del manuale: R5.57.5.3

Versione IDPC utilizzata per la stesura del manuale: 24.0.03

2. Abilitazione Convenzioni

Il Punto Ordinante é abilitato di default a tutte le Convenzioni a cui I'Ente di appartenenza e stato a sua volta abilitato.

L'Utenza Master puo modificarne le impostazioni accedendo alla sezione.
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Un’utenza di tipo Punto Istruttore non & abilitata di default sulle Iniziative/Convenzioni; il Punto Ordinante oppure
l'utenza da cui € gerarchicamente dipendente il Punto Istruttore, potranno effettuare le abilitazioni attraverso le

seguenti modalita:

e perl'abilitazione all’intera Iniziativa, cliccare sulla checkbox a fianco dell’Iniziativa in modo che appaiail simbolo

di “visto” (flag);

e per l'abilitazione alla singola Convenzione, cliccando sul segno “+” vengono visualizzate le Convezioni

dell’Iniziativa; successivamente cliccare sulle relative checkbox delle Convezioni;

e per 'abilitazione a tutte le Iniziative a cui il Punto Ordinante & a sua volta abilitato, cliccare nella checkbox

“Abilita I'utente in blocco su tutte le convenzioni”.

() Elenco convenzioni Punto Istruttore  Stato: | Abilitato v|  Ente: [ENTERS3 v Impiegato: | pl uno v

() Ordinativi di Fornitura

Assegnazione Budget (Generale) Nessun limite di budget
Nessun budget assegnato

Assegnazione Budget (Dettaglio) O visualizza anche le convenzioni sulle quali non & pil possibile operare

Gestione [J Abilita lutente in blocco su tutte le convenzioni
#0) InizGestMax

=184 iniziativa_NCV_6078

() Richieste di Consegna L ® conv_Massimali_6755
() Visualizza Reclami @ Budget illimitato
LO Budget limitato: € Rdcinoltrate: 0,00000 €

@0 secretazione Prezzi R53

Amministrazione

() Anagrafica Enti

NECA e-procurement - v&.>3.Z.7 © Regione Lombardia. P.IVA 12874720159. Tutti i diritti riservati

() Anagrafica Fornitori

’ Gestione punti ordinanti /

2 : Scarica Termini e Condizioni d'Utilizzo Scarica Informativa Privacy,
istruttori

Figural

E sempre possibile accedere nuovamente alla sezione e modificare le impostazioni.

2.1 Limiti di budget

Come accennato precedentemente, e possibile gestire il limite di budget per gli acquisti a livello di

Iniziativa/Convenzione.
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E possibile imporre un limite di budget sia alle utenze con il ruolo di Punto Ordinante che di Punto Istruttore. Per gli
Impiegati PO viene assegnato un limite di budget che vincola I'emissione di ODF (il totale degli ODF emessi per un’utenza
con budget limitato non deve superare I'importo del budget impostato). Sempre per gli utenti con ruolo di PO non e
possibile assegnare un limite di budget con valore superiore al massimale residuo della Convenzione oppure il valore

massimo del massimale specifico impostato da parte del Gestore delle Iniziative.

Di seguito il dettaglio degli Stati che le Convenzioni, in funzione dello stato assunto dai i propri Lotti, potranno assumere

nel loro ciclo di vita:

“In compilazione”: per le Convenzioni create che non hanno ancora Lotti o i cui lotti creati si trovano ancora in stato “In

compilazione”. In questo stato non & consentito emettere OdF ed RdC

“In attivazione”: per le Convenzioni i cui lotti si trovano nello stato “In attivazione” in quanto pubblicati ma con data

attivazione futura rispetto alla data odierna. In questo stato non & consentito emettere OdF ed RdC

“Attiva”: per le Convenzioni & Lotti in questo Stato, si potranno emettere ODF ed effettuare RDC per i Lotti che risultano

“Attivi”;

“Scaduta con contratti attivi”: indichera Convenzioni & Lotti scaduti, ma con almeno un ODF ancora in corso di validita
e con residuo disponibile. Le Stazioni Appaltanti non potranno emettere nuovi ODF, ma potranno effettuare
RdC nei limiti dell'importo residuo dell’ODF attivo; La Stazione Appaltante potra pero prorogare i lotti in stato
“Scaduto con contratti attivi” (inserendo la data scadenza proroga o modificandola se gia presente) per poter
emettere nuovi OdF e tale operazione movimentera a sua volta la Convenzione in “Attiva”. Inoltre in caso di
OdF non piu attivo, il PO potra prorogarlo (solo se il relativo lotto & stato a sua volta prorogato) e di

conseguenza sull’OdF di proroga verra consentita I'emissione di nuove RdC.

“Scaduta”: indichera Convenzioni & Lotti scaduti per cui sono scaduti tutti gli ODF oppure sono completamente erosi.

Le Stazioni Appaltanti non potranno emettere nuovi ODF o RDC;
“Sospesa”: per le Convenzioni & Lotti in questo Stato, non si potranno emettere nuovi ODF ed effettuare nuove RDC.
“Chiusa”: per le Convenzioni & Lotti in questo Stato, non si potranno emettere nuovi OdF ed effettuare nuove RDC.

Per chiarire meglio i possibili stati che la Convenzione puo assumere in funzione dei Lotti si prenda visione della tabella

riportata nel par. 3.3 Stato Convenzioni & Lotti
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Per gli Impiegati con il ruolo di Pl invece il limite di budget é riferito all’emissione di RDC (il valore totale delle RDC

emesse non potra superare il valore del budget imposto per queste utenze).

In generale, il limite di budget & sempre gestito dall’'utenza da cui si & gerarchicamente dipendenti e, quindi, della stessa

struttura di appartenenza. Di conseguenza, non potra mai essere superiore né a quello imposto per l'utenza
gerarchicamente superiore, tantomeno al valore di eventuali RDC inoltrate fino a quel momento sia dall’'utenza stessa

che dalla sua sottostruttura.

E possibile attribuire il ruolo di approvatore a pili impiegati di livelli differenti. Questo significa che, indipendentemente
dal possesso del ruolo, se I'impiegato che crea la RDC ha degli approvatori di livello superiore, questa dovra essere
approvata da tutti questi fino all’ultimo (generalmente il PO) che avra la facolta di inoltrarla al Fornitore (vedi par 4.3.4

Creazione Rdc — Inoltro all’Approvatore).

3. Ricerca Convenzione e prodotti

1.1 Ricerca Iniziative

Accendendo alla pagina “Iniziative in Convenzione” verra mostrato di default I'elenco delle Iniziative, in forma tabellare,

in base alle Autorizzazioni di visibilita dell’Utente rispetto alle Iniziative.

All'interno della pagina “Iniziative in Convenzione”, & possibile ricercare le iniziative filtrandole per i campi Iniziativa,

Ambito e Stazione Appaltante. Tramite il menu a tendina Visualizza & possibile effettuare un ulteriore filtro alla Ricerca.

Home - Iniziative in Convenzione
Convenzioni

Ricerca delle Iniziative

(¥ iniziative in Convenzione . A
Iniziativa: Stazione Appaltante:

{ ) Elenco convenzioni

O Ordinativi di Fornitura Nome Ambito! Visualizza: Inizfative sulle quali si & abilitati a operare v
O Visatizza Rectami©) D EE==T1D
Notifiche
iniziativa [l Stazione Appaltante [l Nome Ambitolll  Convenzione Prodotti
Acquisti AQ Ausili monouso ad assorbenza per incontinenti e Azienda Sanitaria Locale della Citta di Milano Spesa Sanitaria 1 Elenco
servizi connessi
Iniziativa 36.0.1 Comune di Monza testing 3 Elenco
) Aggiungi prodotti da file
{ ) carrello Inizfativa 5.36.0.4 Comune di Monza regressione test 1 Elenco
() Richieste di Consegna
Iniziativa R36 OdF sin RdC Agenzia Regionale Centrale Acquisti testing 1 Elenco
inizfativa sin 6860 Comune di Lesmo ambito, 2 Elenco e
Figura 2
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Il filtro Visualizza & costituito da un menu a discesa delle Iniziative che I'utente desidera visualizzare. Le opzioni

disponibili sono le seguenti:

Iniziative sulle quali si é abilitati a operare: I'utente visualizza solo le Iniziative che hanno almeno una Convenzione sulla
quale la sua utenza e abilitata a operare, in sintesi un sottoinsieme (alcune o tutte) delle iniziative che vede

'utenza Master;

Iniziative sulle quali il proprio Ente é abilitato ad operare (solo per PO/PI): 'utente PO/PI visualizza tutte le Iniziative per

le quali il proprio Ente ha almeno una Convenzione sulla quale € abilitato a operare;

Tutte le Iniziative visualizzabili: I'utente visualizza un differente insieme di Iniziative a seconda degli attributi di visibilita
predefiniti. | due pulsanti “Trova” e “Cancella” permettono, rispettivamente, di visualizzare le Iniziative che

corrispondono ai criteri selezionati e di cancellare il contenuto dei campi filtro.

Cliccando su “Elenco” in corrispondenza della colonna “Convenzione”, si visualizza I'Elenco delle Convenzioni

dell’Iniziativa, ossia la pagina di Ricerca delle Convenzioni.

Nella tabella delle Iniziative visualizzate dalla pagina “Iniziative in Convenzione” la colonna Prodotti presenta 3 link con

le seguenti etichette “Visualizza”, “Excel” e “CSV”.

Cliccando su “Visualizza” I’'utente visualizza I'Elenco dei Prodotti di quella specifica Iniziativa solo per la consultazione

del catalogo. E possibile tornare alla pagina precedente tramite I'apposito link “Ritorna all’elenco Iniziative”;
Cliccando su “Excel” I'utente puo esportare I'elenco dei prodotti per quell’lniziativa in formato excel;

Cliccando su “CSV” I'utente puo esportare |'elenco dei prodotti per quell’Iniziativa in formato CSV.

Tramite la colonna “Notifiche” I'utente puo selezionare o deselezionare una casella di ogni Iniziativa per ricevere le

notifiche relative all’Iniziativa corrispondente.
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3.2 Consultazione Convenzioni

Nella sezione “Elenco Convenzioni”, presente nel menu di sinistra, I'Ente e i suoi Impiegati possono:
Ricercare le Convenzioni presenti sul NECA, tramite i filtri dell’apposita funzionalita di ricerca;
Visualizzare la Stazione Appaltante, I'Iniziativa e il Fornitore di appartenenza;

Visualizzare le Date di Attivazione primo lotto e la Max data scadenza lotti;

Visualizzarne lo Stato;

Accedere direttamente alla sezione Prodotti relativi alla Convenzione di interesse tramite il link “Visualizza” nella
colonna Prodotti ed eventualmente procedere all’acquisto, se abilitato, tramite I'apposito box di acquisto in
corrispondenza di ogni prodotto. E presente I'apposito link “Ritorna all’elenco Convenzioni” per tornare

direttamente al menu precedente.

Visualizzarne il Dettaglio tramite il link “Dettaglio” nella colonna Azioni;

Elenco convenzion

Home -
Convenzioni

Ricerca delle Convenzioni

) Iniziative in Convenzione

(¥ Elenco convenzioni

Iniziativa Stazione Appaltante:

© Ordinativi di Fornitura Codice Gara: Fomnitore:
() Visualizza Reclami(0) Convenzione: Nome Ambito:
Stato: Selezionare v Visualizza Convenzioni sulle quali si & abilitati a operare v
Q hicerca Avanzata +
Aggiungi prodotti da file X
O Agsiungi i Data attivazione _Maxdata
O carrello Codice Gara Convenzione Il stazione Appattante [l Iniziativa I Fornitore AR scadenza ott Stato Prodotti Azioni
O Richieste di Consegna
Azienda Sanitaria Scaduta cor
ocale della Provincia 2 ' Visualizze
02_Convenzione WS 34.0 taR dele Provincia - iziativa Ws 34 SUPPLIERR30 20/12/2018  20/03/2019  contratti
(Melegnano) ok
AQ Ausili monouso ad Azienda Sanitaria AQ Ausili monouso ad
ARIA_2021.010  assorbenza per incontinenti e Locale della Cittadi  assorbenza per incontinentie  Farma 1000 S.r.L. 13/09/2022  13/09/2024  Attiva dettagl
Amministrazions servizi connessi - FATER - Lotto 6 Milano servizi connessi
Scaduta con
i Convenzione 36.0.1 Comune di Monza Iniziativa 36.0.1 SUPPLIERR30 15/04/2019  16/04/2021  contratti £
attivi
O Anagrafica Entf
Scadutacon  Visualizz
3 Anagrafica Fornitor! 897987 Convenzione 6728 ENTE R40 Iniziativa_NCV_6078 SUPPLIERR30 01/08/2021  09/08/2022  contratti XCEL ettaslic
attivi \'

3 Gestione punti ordinanti / istruttori

Figura 3
Come per le Iniziative, anche nella ricerca delle Convenzioni il filtro “Visualizza” prevede le seguenti opzioni:
Convenzioni sulle quali si é abilitati a operare: I'utente visualizza solo le Iniziative che hanno almeno una Convenzione

sulla quale la sua utenza é abilitata a operare; in sintesi un sottoinsieme (alcune o tutte) delle iniziative che

vede I'utenza Master;

Manuali di supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia — Stazione Appaltante Servizio NECA
M-3NECA-1SA-03 Acquisti in convenzione
Pagina 8 di 60



(1 Classificazione: dominio pubblico
@ LI

Convenzioni sulle quali il proprio Ente é abilitato ad operare (solo per PO/PI): I'utente PO/PI visualizza tutte le Iniziative

per le quali il proprio Ente ha almeno una Convenzione sulla quale ¢ abilitato a operare;

Tutte le Convenzioni visualizzabili: I'utente visualizza un differente insieme di Iniziative a seconda degli attributi di
visibilita predefiniti.

Le informazioni di Dettaglio di una Convenzione sono suddivise in quattro distinte sezioni (I'ultima, quella degli Enti

abilitati, visibile solo al Gestore dell’Iniziativa):

. DETTAGLIO CONVENZIONE: la sezione presenta in alto le informazioni generali sulla Convenzione, seguite da

un approfondimento sulla Convenzione, da un Campo Note e dall’elenco dei Servizi aggiuntivi.

Home - Elenco convenzioni - Dettaglio Convenzione

(20 e N T30 DETTAGLIO LOTTI DOCUMENTAZIONE —ENTI ABILITATI

CONV per Manuali
Stazione appaltante Comune di Paderno Dugnano

Home Iniziativa Terza inizativa Mar

Ambito Iniziativa Ambito HAR 003
Codice Gara

Fornitore OF_IAR_001

e @ nomerup

oec @

Codice Gara ID Sintel - sccordo Quadro No

Visibilita Solo Enti abilitati Esclusione Ordinativo di Fornitura

stato. Attiva Allegato Ocf Obbligatorio

Durata della Convenzione 12

Data attivazione primo lotto 12/05/2025 Minimo di acquisto per RAC (euro)

Max data scadenza otti 13/05/2026 Modalita contegeio tempi di consegna 1 - dalla data i INOLTRO RDC

Soglia segnalarione Massimale 50 % Tipologia Convenzione Convenzione in Somministrazione

Pubblicazione portale ARIA
Note

Elenco dei Servizi Aggiuntivi Offerti

Descrizione Costo Valore Tipologia

Hessun Servizio Aggiuntivo Definito

Figura 4

Tra le informazioni di Dettaglio consultabili, si invita a porre particolare attenzione su:

Codice Gara: il codice della Gara Sintel;

Codice Gara ID Sintel: Il codice identificativo della Gara Sintel, se presente, € un link che rimanda ai Documenti di Gara
presenti nel portale di ARIA nella pagina “Bandi e Convenzioni”;

Stato: lo stato della Convenzione (vedi par. 3.3 Stato Convenzioni & Lotti);

Data attivazione primo lotto: indicante la prima data di attivazione tra tutti i lotti in convenzione
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Max data scadenza lotti: indicante la data di scadenza piu lontana temporalmente tra tutti i lotti in convenzione

OdF senza RdC: visibile solo se per la Convenzione é stata selezionata dal Gestore la spunta “OdF senza RdC”

Accordo Quadro: La selezione del “Si” indica che la convenzione viene fatta in accordo quadro. La selezione del “No”
indica che la Convenzione non & fatta in accordo quadro.

Modalita conteggio tempi di consegna: le modalita di conteggio sono due, “dalla data di inoltro della RdC” oppure “dalla
data indicata nella RdC”. Tali opzioni permettono di calcolare i tempi di consegna necessari per evadere la RDC;

Tempo di consegna (giorni): campo espresso in giorni necessario per applicare la modalita di conteggio dei tempi di
consegna.

Elenco Servizi Aggiuntivi (se presenti): sezione dove sono configurati i costi di eventuali Servizi Aggiuntivi

. DETTAGLIO LOTTI: la sezione presenta in alto le informazioni generali sulla Convenzione, seguite dall’elenco

dei Lotti e dal pulsante “Visualizza massimali specifici”, se attivati dal Gestore della Convenzione.

Home - Elenco convenzioni - Dettaglio Convenzione

DETTAGLIO CONVENZIONE DOCUMENTAZIONE

Convenzioni

() iniziative in Convenzione
Convenzione Manuale
() Ordinativi di Fornitura
(3 Visualizza Rectami(26) Stazione appaltante ENTE M2
Home Infziativa Iniziativa 42
Ambita Iniziativa testing
fa
SUPPLIER M2 Wdentificativo per iavio Ordine Elettronico HSO0:M2ZNECAMZ
Acquisti
fa
fa
1) aggiungi prodott da file
O carrelo
) Richieste di Consegna Elenco dei Lotti
QO e e i I i I ot i SO et e e 460 I e O s i i MO O
© |lotolch Lotto 1 CM Attivo 01/01/2021 01/05/2023 Ho €5.000,00 Mo € Hon limitato
Amministrazione
© lotto2Ch Lotto 2 CM Attivo 01/07/2021 01/05/2023 Ho €10.000,00 Mo € Hon limitato € 10.000,00
() Anagrafica Enti
() Anagrafica Fomitori
© lomo3ch Lotto 3 CI Ativo 01/05/2021 01/05/2023 Ho €15.00000 Mo € Hon limitato € 15.000,00
() Gestione punti ordinanti / istruttori
103 Profilo personale o X Lotto XX Attivo 01/01/2021 01/05/2023 Ho €1.000,00 Mo € Hon limitato € 1.000,00
o u Lotto 22 Attiva 01/05/2021 01/05/2023 Ho €6.000,00 Mo € Hon limitato € 6.000,00

Tra le informazioni di Dettaglio consultabili, si invita a porre particolare attenzione su:

Stato: in cui si visualizzera lo stato del Lotto (vedi Par.3.3 Stato Convenzioni & Lotti);

Data Scadenza: in cui si visualizzera la data scadenza del lotto o la data scadenza proroga se il lotto & stato prorogato
Prorogato: in cui compare “Si” se & stata inserita la data scadenza proroga, altrimenti compare “No”

Massimale: in cui compare il Massimale del lotto se non esteso e il Massimale esteso se il lotto e stato esteso.
Esteso: in cui compare “Si”, se e stata inserita la data di estensione del massimale del Lotto, altrimenti compare No;

Azioni: da qui sono disponibili i link per Creare un Reclamo (par. 8) e Richiedere ulteriore Massimale (par. 3.3.1).

Tramite i pulsanti verdi di espansione & possibile vedere piu nel dettaglio le informazioni di uno o piu lotti:
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ATIENDA BEGIONAL

PER
W ATk THOHE B BL1 ACTHABT

Elenco dei Lotti

o Codice Nome Stato Data attivazione Data scadenza Prorogato i o Esteso i o Residuo
Massimale Residuo o Elr
@ bbl L1 Attivo 20/05/2021 21/05/2022 si € 1.200,00000 Si € 1.000,00000 € 1.000,00000
CIG: cct

Modalita di erosione: Prezzo

Data scadenza: 20/05/2022

Data scadenza proroga: 21/05/2022
Validita Ordinativi di Fornitura: 10 (giorni)
Data estensione: 01/06/2021

Massimale: € 1.000,00000

Massimale esteso: € 1.200,00000
Massimale eroso Extra NECA: -

Note: -
o bb2 Lz Attivo 20/05/2021 21/05/2022 Si € 2.000,00000 No € 1.860,00000 € 1.860,00000
ivo 01/06/2021 20/05/2022 No € 3.000,00000 No € 3.000,00000 € 3.000,00000

Figura 6

DOCUMENTAZIONE: la sezione presenta in alto le informazioni generali sulla Convenzione, seguite dalla tabella

di visualizzazione degli allegati.

» Home - Elenco convenzioni - Dettaglio Convenzione

DETTAGLIO CONVENZIONE DETTAGLIO LOTTI [Salefelt) 13§ r.v4(o]\]3
B ——

Convenzione Manuale

Stazione appaltante ENTE M2

Nome Iniziativa Iniziativa M2

Ambito Iniziativa testing

Codice Gara fa

Fornitore SUPPLIER M2 Identificative per invio Ordine NSO0:M2NECAM2
Elettronico

rue €D fa

vec € fa

Allegati

Tipo documento Nome documento Data caricamento
XLS Docu Manuale 1 (8 KB) 09/06/2021
P7M Docu Manuale 2 (50 KB} 09/06/2021

Figura 7

ENTI ABILITATI: la sezione & disponibile solo per il Gestore dell’Iniziativa e presenta in alto le informazioni

generali sulla Convenzione, seguite dalla tabella degli Enti abilitati alla Convenzione.
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DETTAGLIO CONVENZIONE DETTAGLIO LOTTI DOCUMENTAZIONE {5y FN:1IHyrvi]
=

Convenzione Manuale

Stazione appaltante ENTE M2

Nome Iniziativa Iniziativa M2

Ambito Iniziativa testing

Codice Gara fa

Fornitore SUPPLIER M2 Identificativo per invio Ordine NSOO0:M2NECAM2
Elettronico

rue €D fa

oec € fa

Enti abilitati

Denominazione Ente . Tipologia . Provincia . Comune .

ENTE M2 Ente Locale co COMO

Figura 8

3.3 Stato Convenzioni & Lotti

Di seguito il dettaglio degli Stati che le Convenzioni, in funzione dello stato assunto dai propri Lotti, potranno assumere

nel loro ciclo di vita:

“In compilazione”: per le Convenzioni create che non hanno ancora Lotti o i cui lotti creati si trovano ancora in stato “In

compilazione”. In questo stato non é consentito emettere OdF ed RdC;

“In attivazione”: per le Convenzioni i cui lotti si trovano nello stato “In attivazione” in quanto pubblicati ma con data

attivazione futura rispetto alla data odierna. In questo stato non é consentito emettere OdF ed RdC;

“Attiva”: per le Convenzioni & Lotti in questo Stato, si potranno emettere ODF ed effettuare RDC per i Lotti che risultano

“Attivi”;

“Scaduta con contratti attivi”: indichera Convenzioni & Lotti scaduti, ma con almeno un ODF ancora in corso di validita
e con residuo disponibile. Le Stazioni Appaltanti non potranno emettere nuovi ODF, ma potranno effettuare RdC nei
limiti dell’importo residuo dell’ODF attivo; La Stazione Appaltante potra pero prorogare i lotti in stato “Scaduto con
contratti attivi” (inserendo la data scadenza proroga o modificandola se gia presente) per poter emettere nuovi OdF
e tale operazione movimentera a sua volta la Convenzione in “Attiva”. Inoltre in caso di OdF non piu attivo, il PO
potra prorogarlo (solo se il relativo lotto é stato a sua volta prorogato) e di conseguenza sull’OdF di proroga verra

consentita I’emissione di nuove RdC;

Manuali di supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia — Stazione Appaltante Servizio NECA
M-3NECA-1SA-03 Acquisti in convenzione
Pagina 12 di 60



o> ARIA ficssons: domiio pubil
i' / ! Classificazione: dominio pubblico

“Scaduta”: indichera Convenzioni & Lotti scaduti per cui sono scaduti tutti gli ODF oppure sono completamente erosi. Le

Stazioni Appaltanti non potranno emettere nuovi ODF o RDC;
“Sospesa”: per le Convenzioni & Lotti in questo Stato, non si potranno emettere nuovi ODF ed effettuare nuove RDC;
“Chiusa”: per le Convenzioni & Lotti in questo Stato, non si potranno emettere nuovi OdF ed effettuare nuove RDC;

“Conclusa”: indica una Convenzione che ha almeno un lotto in stato “Concluso” e nessun lotto in stato “Attivo”, “In
attivazione”, “Scaduto con contratti attivi”, “Scaduto” o “Sospeso”. Gli Enti non possono emettere nuovi Odf, ma

possono emettere Rdc nei limiti dell'importo residuo degli Odf attivi.

Per meglio chiarire lo stato che la Convenzione puo assumere in funzione degli stati assunti dai propri Lotti, si veda

la tabella nella seguente pagina:
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-. ATIENDA BEGIONALE PER
URACVATIONE I GLI ACTHASTI

STATO CONVENZIONE CONDIZIONI STATI LOTTI

Nessun lotto associato alla convenzione

IN COMPILAZIONE

Tutti i lotti in stato “In compilazione”

ATTIVA Almeno un lotto in stato “Attivo”

Nessun lotto in stato “Attivo”
IN ATTIVAZIONE
Almeno un lotto in stato “In attivazione”

Nessun lotto in stato “Attivo”
SCADUTA CON CONTRATTI ATTIVI Nessun lotto in stato “In attivazione”

Almeno un lotto in stato “Scaduto con contratti attivi”

Nessun lotto in stato “Attivo”
Nessun lotto in stato “In attivazione”
SCADUTA
Nessun lotto in stato “Scaduto con contratti attivi”
Almeno un lotto in stato “Scaduto”
Nessun lotto in stato “Attivo”
Nessun lotto in stato “In attivazione”
Nessun lotto in stato “Scaduto con contratti attivi”
Nessun lotto in stato “Scaduto”
Almeno un lotto in stato “Sospeso”
Nessun lotto in stato “Attivo”
Nessun lotto in stato “In attivazione”
Nessun lotto in stato “Scaduto con contratti attivi”
CHIUSA
Nessun lotto in stato “Scaduto”
Nessun lotto in stato “Sospeso”
Almeno un lotto in stato “Chiuso”
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ATIENDA BEGIONALE F‘I’
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Nessun lotto in stato “Attivo”

Nessun lotto in stato “In attivazione”

Nessun lotto in stato “Scaduto con contratti attivi”

CONCLUSA

Nessun lotto in stato “Scaduto”
Nessun lotto in stato “Sospeso”

Almeno un lotto in stato “Concluso”

Siricorda che lo stato assunto da un lotto, a seguito di modifica manuale, non dovra comportare nessuna variazione nel

momento in cui sara eseguita un’operazione di “Chiusura”, “Sospensione” o “Riattivazione” a livello di Convenzione.

3.3.1 Gestione massimali

Nella sezione Dettagli Lotti € possibile consultare il Massimale, il Residuo del Lotto e il Massimale Residuo Ente (nel caso

in cui il Gestore dell’Iniziativa abbia impostato un massimale specifico per quella Convenzione).

In tal caso la visualizzazione della tabella dei lotti risulta per alcuni campi differente in quanto essendo presenti i

massimali si fa riferimento al Massimale e al Residuo dello specifico “Ente”

Elenco dei Lotti
o Codice Nome Stato Data attivazione Data scadenza Prorogato Massimale Lotto o Esteso Massimale Ente Residuo Ente
o bb1 L1 Attivo 20/05/2021 21/05/2022 5i €1.200,00000 Si € Non limitato € 1.000,00000
o bb2 L2 Attivo 20/05/2021 21/05/2022 5i €2.000,00000 No € Non limitato € 1.860,00000
o bb3 L3 Attivo 01/06/2021 20/05/2022 No € 3.000,00000 No € Non limitato € 3.000,00000
[+) bb4 L4 Attivo 20/05/2021 21/05/2022 Si € 5.000,00000 No € Non limitato € 4.900,00000
Figura 9

L’ Ente puo inviare al Gestore una Richiesta di Ulteriore Fabbisogno Annuale sotto forma di importo (€), per i soli Lotti
in stato Attivo, Sospeso e In attivazione. Questa richiesta verra presa in carico dal Gestore dell’Iniziativa, e
successivamente potra essere Rifiutata o Approvata. In caso di approvazione, il Gestore ha la facolta di assegnare il

massimale sul lotto su cui e stato richiesto il massimale oppure su un lotto diverso.
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Elenco dei Lotti

o Codice Nome Stato Data attivazione Data scadenza Prorogato massimale Lotto o Esteso Massimale Ente Residuo Ente Azioni

O 0654hgf Lotto uno Attivo 01/12/2022 31/12/2023 No € 100.000,00000 No € 3.000,00000 € 3.000,00000 Crea Reclamo

Figura 10

Inviando una richiesta tramite il link Richiedi Massimale, il Gestore riceve una notifica, e finché la richiesta non giunge

in uno stato finale (confermata o respinta), I'Ente non puo effettuarne un’altra e il link di richiesta & assente.

Quando il Gestore prende in carico la richiesta, e successivamente la evade confermando o respingendo, I'Ente viene

sempre notificato tramite mail.

3.4 Ricerca prodotti

Questa operazione & possibile sia da interfaccia web che tramite I'esportazione di un file excel (vedi par.3.4.1

Esportazione file).

La consultazione dei prodotti direttamente dal NECA € possibile accedendo alla sezione “Iniziative in Convenzione” e

cliccando sul link Visualizza nella colonna Prodotti.

Per “Iniziativa in Convenzione” si intende la singola iniziativa di gara che ha originato le Convenzioni (es. Farmaci, Vaccini
ad wuso umano, Vaccini antinfluenzali, Cancelleria, ..) consultabili anche sul portale di ARIA

www.aria.regione.lombardia.it (sezione “Convenzioni”).

| prodotti di un catalogo e le relative informazioni possono essere visualizzati:

. Dal campo Ricerca posto in alto a sinistra, digitando le info richieste dai vari parametri disponibili e cliccando
su Vai;
. Cliccando sul link Visualizza nella colonna Prodotti della sezione “Iniziative in Convenzione” in corrispondenza

dell’Iniziativa di interesse; in tal modo si accede alla pagina di visualizzazione delle merceologie in convenzione
disponibili sul Negozio Elettronico. E possibile tornare alla pagina precedente tramite I'apposito link “Ritorna

all’elenco Iniziative”;

Per ogni prodotto visualizzato, accanto al prezzo attuale e presente il link “Storia prezzo” che contiene una tabella

dei prezzi attuali, sostituiti e futuri del prodotto ricercato.
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Prod 3 CM Cluster: M2
Produttore: CPV: 18000000-9 €
Prezzo: EUR 3,00000 (vA escl.)
IVA: 4% - IVA Agevolata Minima
Stazione appaltante: ENTE M2 Confezionamento: Latta
Stato: Iniziativa:  Iniziativa M2 Contenuto: 1,00000  Millilitro
Attivo N .
Codice Prodotto: Convenzione: Convenzione Manuale Quantita desiderata*: Importe:

Fornitore:  SUPPLIER M2 ‘ ‘

Lotto: Lotto 3 CM m R p—

Codice secondario:

Figura 11
Home - Ricerca prodotti - Storia prezzo
Prezzo Prodotto aggiudicato Prodotto acquistabile
Stato Inizio validita Valuta IVA Prezzo unitario Unita di misura N. unita contenute Confezionamento Multipli ordinabili Prezzo
IVA esclusa IVA esclusa
Sostituito 04/06/2021 EUR 0% 2,00000 Millititro 1,00000 Latta 1 2,00000
Attuale  [10/06/2021 | EUR | | 4% | | 300000 | [ Mo [ 1,000 | | lama | [ 4 [ 300000

Figura 12

3.4.1 Esportazione file

Per consultare anche al di fuori del NECA la lista dei prodotti di una iniziativa in Convenzione e possibile operare
I'esportazione tramite file Excel/csv. Questo file riporta i dati relativi ai prodotti (Codice, Nome, Valuta, Prezzo, IVA,
Unita di misura, Giorni di Consegna, ecc....) ed alle relative Convenzioni (Nome Convenzioni, Nome e codice lotti, nome

cluster, ecc.).

Il file esportato risulta molto utile per semplificare la fase di selezione dei prodotti da aggiungere al Carrello

L’esportazione dei file excel & possibile cliccando sugli appositi link excel/csv presenti nella colonna Prodotti in

corrispondenza di ogni Iniziativa in Convenzione.
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ATIENDA BEGIONAL
o By ik THOH D

4. Convenzioni in somministrazione: come acquistare

L'iter di acquisto ha origine nel processo di creazione degli impiegati, che poi potra utilizzare e modificare per tutti i

successivi acquisti. Cio gli permette di avere le basi per dare avvio al processo di stipulazione del contratto (denominato
Ordinativo di Fornitura, vedi par.4.1 Creazione Ordinativo di Fornitura). Nel’ODF il RUP (Responsabile
Unico del Progetto) impegna formalmente I’Amministrazione nei confronti del Fornitore. Successivamente all’invio
dell’OdF al Fornitore, si potra procedere con il processo d’invio dell’ordine (denominato Richiesta di Consegna — RDC)

per i prodotti richiesti (Creazione Rdc vedi par.4.3 Creazione ed inoltro Richieste di Consegna). Infine, si conclude con il

processo di registrazione dell’avvenuta ricezione della merce ordinata (vedi par.6 Inserimento della data di ricezione).

Inizio Processo Gestione Lato Ente

I|N

f \

Creazione -
Anagrafica Stipula
Contratto cartelle

Controllareil

Creazione punti Creare ed inviare Sceglierei prodotti carrelloe
ordinanti e punti l'ordinativo di e la quantitada . procedere con la

istruttori fornitura acquistare

creazione della
Richiesta di
consegna

g \

( R A
s = . ) Presain Inoltro al
Comunicare al fornitore la Inserimento fornitore della
. ; caricodella
ricezione della merce ‘ Sl Cichicstadl Richiesta di
spedizione
~mnsegna consegna

\_ J\\ A )

Verifica e chiusura processo Gestione ordine

Figura 13

Si ricorda che, dopo il primo acquisto effettuato sul NECA, I'iter sopra descritto non richiede nuovamente la creazione
degli Impiegati (salvo la necessita dell’Ente di crearne di nuovi) ma parte dalla Creazione e Invio OdF: non & necessario
quindi creare un’anagrafica per ogni acquisto, ma la si pud sempre modificare in qualsiasi momento, tranne per

I'indirizzo, che se errato potra essere corretto procedendo alla sua rimozione e ricreazione.
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4.1 Creazione Ordinativo di Fornitura

L'Impiegato che intende acquistare sul NECA per una Convenzione in somministrazione dovra accedere con le proprie
credenziali e, operando con ruolo di “Impiegato” (impostato di default nella tendina) dovra, come primo passo, creare

un nuovo Ordinativo di Fornitura.
Per creare un nuovo ODF e necessario accedere alla sezione “Ordinativi di Fornitura” presente nel menu a sinistra.
Si ricorda che questa operazione risultera correttamente eseguita solo nel caso in cui:

il punto ordinante/istruttore sia stato preventivamente abilitato per la Convenzione in oggetto;

I'importo dell’ordinativo non sia superiore all’eventuale budget assegnato al Punto Ordinante per la Convenzione (vedi

par.2.1 Limiti di budget);

I'importo dell’ordinativo non superi il massimale residuo del lotto/Convenzione (vedi par.3.3.1 Gestione massimali).

4.1.1 Creazione OdF da profilo Punto Ordinante

Il PO ha la possibilita di creare due tipologie di OdF:
. OdF Originario (funzionalita disponibile anche al Pl)

. OdF di Proroga (funzionalita disponibile esclusivamente al PO owner dell’OdF Originario)

4.1.2 Creazione OdF Originario

Cliccando sul pulsante “Crea” presente nella sezione “Ordinativi di Fornitura”, si accede al percorso guidato di creazione
di un Ordinativo di Fornitura, composto da due pagine. Nella prima pagina nominata “Crea OdF 1/2” il Punto Ordinante

inserisce i dati riguardanti I'ordine che si intende creare.

Nello specifico questa prima pagina € composta da una prima sezione contenente i dati relativi alla convenzione. Pil
precisamente il Punto Ordinante dovra scegliere la Convenzione sulla quale si vuole emettere I’Ordine di Fornitura. In
automatico il sistema carica i lotti in stato “Attivo” della Convenzione selezionata. Il campo “RUP Ente” risultera
precompilato con il nome e il cognome del Punto Ordinante che sta creando I'Ordinativo di fornitura. Il campo “DEC
Ente” risultera invece facoltativo e da compilare; In questa prima sezione é altresi possibile inserire degli allegati (ove

richiesto).
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Home - Ordinativi di Fornitura - Crea OdF (1/2)

Ordinativi di Fornitura

Classificazione: dominio pubblico

Nome dell'iniziativa*:
Nome della convenzione*:

N. OdF Ente (protocollo)*:

[ Iniziativa Mz - 3D
\ Convenzione Manuale v ‘ -

\OdF Manuale

cup: [123456 |

Nota Manuale

Note:

4

Data di scadenza: La data di scadenza dell'OdF sara visualizzata in fase di firma del PDF riepilogativo

RUP Ente*: ‘puﬂ m2 |

DEC Ente: [ |

Allegato (per allegare pi file creare una cartella zip):

Figura 14

\

La seconda sezione della pagina “Crea OdF 1/2” & composta da una tabella con tutti i lotti in stato “Attivo” presenti nella
Convenzione; come indicato dall’alert presente in cima alla tabella saranno selezionabili i lotti tra loro consistenti,
ovvero con medesima Validita, nel momento in cui si spuntera un lotto la selezione verra guidata ai soli lotti con stessa
Validita: selezionare e inserire I'importo (impegno in quantita o in valuta secondo l'indicazione presente) per ogni lotto

su cui si intende ordinare e compilare il campo nominato “CIG derivato” (1);

La colonna “Eventuali ulteriori OdF attivi” consentira al PO di sapere se oltre all’OdF in corso, per quel Lotto, sono stati

emessi altri OdF.

L £ il codice CIG che ’Amministrazione richiede per identificare i singoli contratti stipulati a valle di accordi quadro, di convenzioni ai
sensi dell’articolo 26 della legge n. 488/1999 e di altre convenzioni similari. Fonte: sito AVCP, sezione FAQ.
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Attenzione! E necessario selezionare Lotti che abbiano validita degli Ordinativi di Fornitura consistente

Codice Lotto  Lotto Eventualiutteriori 0dF attivi @ 4 Formitura Giormi Fomftara beta Fiose. o540 Talorim e sono VA ssclusa 10 92 bando  #CIG derivato
b1 Lt 1 10 - [ 1.000,00000 € | 100] € [cet | [5d5d |
bbz L2 1 10 - [ 1.860,00000 € | 150/ € [cc2 | [8dssd ]

bb3 13 - 2 01/06/2022 | 3.000,00000] € € 3
bb4 L4 - 10 - [ 4.900,00000 € | 200] € [cc4 | [5d8d ]
[J bbs L5 - 10 - ( 6.000,00000 € | |e [cen ]| ]

bbé L6 - - 01/06/2022 [ 7.000,00000) € € cch
[ bb7 L7 - 10 - [ 8.000,00000 € | |€ [ec7 | |
[J Lotto1CM  Lotto1CM - 10 - [ 5.000,00000 € | I3 [Lotto1cm | | ]
[J lotto2CM  Lotto2 CM - 10 - [ 10.000,00000 € | e [Lottozem | | |
[J Lotto3CM  Lotto3 CM - 10 - [ 15.000,00000/ € | I3 [Lotto3cm | | ]

7z Lotto 72 - - 01/08/2022 [ 6.000,00000] € € iz

Figura 15

L'ultima sezione comprende invece la compilazione delle sezioni “Intestatario della Fattura” e “Destinatario della
Fattura” che risultano gia precompilate (vedi par. 4.3.2 Creazione Rdc — 2° passo (informazioni su consegna)) tranne il
campo del Codice Ufficio FE, corrispondente all’indirizzo al quale siintende ricevere la fattura elettronica relativa all’ODF
(il codice deve essere presente tra gli uffici censiti all'interno del sito dell’indice delle Pubbliche Amministrazioni

http://www.indicepa.gov.it). Inoltre, & possibile selezionare I'indirizzo del “Destinatario della Fattura” tramite il menu

a tendina “Specificare l'indirizzo del destinatario”. In questo elenco saranno presenti tutti gli indirizzi creati dall’'utenza
Master in fase di organizzazione dell’ufficio virtuale. Tra le informazioni da compilare si troveranno i campi “Indirizzo

mail PEO” (posta ordinaria)” e “Indirizzo mail PEC” (posta certificata);

Intestatario della Fattura Destinatario della Fattura
Ragione Sociale®: [ENTE M2 | igﬁ;‘?;gﬁol;i"dmzm det -
Indirizzo®: [VIA SANTO 1 | Ragione Sociale®: [ENTE M2 |
Provincia*: Codice Ufficio FE: ‘ ‘ 0
Citta®: [como v Indirizzo*: |VIA SANTO 1 |
CAP*: 2100 | Provincia®:
Partita IVA*: [12086540155 | Citta*: [como v
Codice Fiscale*: [12086540155 | CAPH: [2100 |
Fax: T
Indirizzo e-mail PEO: ‘aria@ext.ariaspa,it ‘
Indirizzo e-mail PEC: ‘aria@ext.ariaspa,it ‘

Con riferimento agli oneri per la sicurezza ed in conformita con la Determinazione dell'Autorita di Vigilanza sui contratti pubblici n. 3 del 5 marzo 2008 "Sicurezza nell'esecuzione degli appalti relativi a servizi e
forniture”, lEnte dichiara:

O che sussistono detti rischi da interferenza ed i relativi costi di sicurezza sono dettagliati nel "Documento unico di valutazione dei rischi" (c.d. DUVRI), che si allega all'Ordinativo di Fornitura quale parte
integrante dello stesso;

@ che non sussiste alcun rischio da interferenza e, pertanto, i relativi costi per la sicurezza sono pari a 0 (zero).

Nota:
l'effettiva emissione dell'OdF & subordinata alla disponibilita residua sui diversi Lotti nel momento in cui il Punto Ordinante procedera con linoltro dell'OdF al fornitore.
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Figura 16
Cliccando sul pulsante “Salva e procedi” & possibile passare alla pagina “Crea OdF 2/2”. La selezione di questo pulsante

permette gia il salvataggio dell’ordinativo di fornitura.

Home - Ordinativi di Fornitura - Crea OdF (2/2)

Ordinativi di Fornitura

N. OdF NECA 8889001

N. OdF Ente (protocollo): OdF Man 2

Stazione appaltante: ENTE M2

Iniziativa: Iniziativa M2
Convenzione: Convenzione Manuale
Fornitore: SUPPLIER M2

Data di scadenza: 18/07/2021

Impegno

Codice Lotto Nome Lotto (IVA esclusa)

CIG da Bando CIG Derivato

bbi L1 100,00000 € el 5d5d

bb2 12 150,00000 € cc? 8d88d

bb4 L4 200,00000 € ccd 5d8d

Hota:
l'effettiva emissione dell'Odf & subordinata alla disponibilita residua sui diversi Lotti nel momento in cui il Punto Ordinante procedera con linoltro dell'OdF al fornitore.

[ conenror QU sostcaow JE  seeuts ]

Figura 17

Nella seconda pagina € presente invece la sezione relativa alla firma digitale dell’ordinativo di fornitura.

Se e solo se per la Convenzione di riferimento risulta essere selezionata la checkbox “OdF senza RdC” nella pagina 2/2
di creazione dell’OdF, al di sotto dell’etichetta “N. OdF Ente (protocollo)” sara presente |’etichetta “Modalita erosione

OdF” con alla destra la modalita di erosione “OdF senza RdC”.

Il campo “Data di scadenza” viene valorizzato in automatico in funzione della Validita Ordinativo di Fornitura che é stato
inserito a livello di Lotto (quindi se a livello di lotto € stata inserita una data fissa, sara presente la medesima data, se
sono stati inseriti il numero di giorni, sara presente la data calcolata sommando i giorni di validita alla data odierna, se

non valorizzata, non sara presente alcuna data di scadenza).

Dopo aver verificato la correttezza dei dati inseriti nella pagina precedente (Crea OdF 1/2), grazie al riepilogo iniziale,
cliccando sul pulsante “Genera PDF” in fondo alla pagina e possibile scaricare il file in formato .pdf, firmarlo digitalmente

e allegarlo cliccando sul pulsante “Sfoglia”.

Cliccando, in fondo alla pagina, sul pulsante “Inoltra al fornitore” si procede con l'inoltro al fornitore dell’ordinativo di
fornitura. Il Sistema ritornera all’Elenco degli Ordinativi di Fornitura con I'aggiornamento dell’inserimento appena
effettuato. Premendo il pulsante “Inoltra al fornitore”, oltre alla validita della firma digitale, viene anche effettuato un
controllo sulla corrispondenza tra il C.F. contenuto nel certificato di firma e quello dell’utente che sta creando
I’Ordinativo di Fornitura. Nel caso in cui non vi sia corrispondenza tra i due C.F. la piattaforma proporra un alert non
bloccante, cio significa che premendo nuovamente il pulsante “Inoltra al fornitore” sara possibile proseguire nella

creazione dell’ODF.
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Il controllo di consistenza delle validita degli OdF viene ripetuto al momento dell’inoltro dell’OdF al fornitore. Pertanto,
se al momento dell’inoltro la validita degli OdF per i lotti selezionati non risulta essere consistente, non sara possibile

emettere I’OdF e comparira un alert che informa di procedere a selezionare nuovamente i Lotti.

Verra eseguito nuovamente anche il controllo sullo stato dei lotti, pertanto al momento dell’inoltro al fornitore, nel caso
uno dei lotti oggetto dell’OdF non si trovasse piu nello stato “Attivo”, non sara possibile emettere I’OdF e comparita un

alert bloccante indicante quale Lotto e in che stato si trova.

Cliccando su “Modifica OdF” & possibile tornare alla pagina “Crea OdF 1/2” ed eventualmente modificare parte dei
dati inseriti precedentemente.

Cliccando invece su “Annulla” si procede all’annullamento dell’operazione. Se tale pulsante viene cliccato nella pagina
“Crea OdF 1/2” i dati inseriti verranno persi. Nel caso in cui invece I'utente si trovi nella pagina “Crea OdF 2/2” la
selezione del pulsante “Annulla” comportera il reindirizzamento alla pagina “Ordinativi di fornitura”, dove I'ordinativo
di fornitura precompilato assumera lo stato “In compilazione” nella tabella degli ODF. Per completarlo € necessario

selezionare I'opzione “Completa” presente nella colonna “Azioni”.

Una volta che é stato generato I'OdF il PO avra la possibilita, solo se I’OdF (OdF Originario) si trova in stato “Inoltrato a
Fornitore” o “Visto da Fornitore”, di eseguire dall’OdF Originario la “Proroga” dei suoi Lotti, generando un ulteriore OdF

(OdF di proroga).

4.1.3 Creazione OdF di Proroga

Accedendo come PO al Dettaglio dell’OdF Originario, solo per i lotti che:

. Sono in stato “Attivo”
. Sono stati prorogati (valorizzazione della Data scadenza proroga)
° Hanno un Impegno residuo >0

comparira nel campo “Azioni” il link “Proroga”, altrimenti tale link non sara presente.
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Home - Ordinativi di Fornitura - Dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura

Dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura

Amministrazione contraente:
N. OdF NECA:

N. OdF Ente (protocollo):
Cup:

Data di inoltro al Fornitore:
Data di scadenza dell'OdF:

Modalita di creazione Ordinativo di Fornitura:

Stato:

RUP Ente: 0
DEC Ente: 0

Stazione appaltante:
Iniziativa:
Convenzione:

Tipo:

Fornitore:

QdF firmato:
Allegato OdF:

ENTE M2
8889001
OdF Man 2

08/07/2021
18/07/2021

NECA

inoltrato a fornitore

po0 m2

ENTE M2

Iniziativa M2
Convenzione Manuale

C ione in ini
SUPPLIER M2

ODF_Summary_1625732734662.pdf.p7m
Allegato assente

Classificazione: dominio pubblico

Codice Lotto Nome Lotto
bb1 L1
bb2 L2
bb4 L4

Impegno (IVA esclusa)
Euro 100,00000
Euro 150,00000

Euro 200,00000

Impegno Speso (VA esclusa) Impegno Residuo (IVA esclusa)
Euro 100,00000
Euro 150,00000

Euro 200,00000

CIG da Bando CIG Derivato Azioni
ccl 5d5d Proroga
cc2 8dasd Proroga
ccd 5d8d Proroga

Figura 18

L’OdF di Proroga che viene generato avra come data di scadenza la Data di scadenza proroga del Lotto e nel dettaglio

sara presente il link all’OdF Originario.

Il suo Impegno sara pari all'lmpegno Residuo del Lotto dell’OdF Originario.

Home - Ordinativi di Fornitura - Dettaglio dellOrdinativo di Fornitura

Dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura

Amministrazione contraente:

N. OdF NECA:

N. OdF Ente (protocollo):

CUP:

Data di inoltro al Fornitore:

Data di scadenza dell'OdF:

Modalita di creazione Ordinativo di Fornitura:
Stato:

RUP Ente: o
DEC Ente: 0

Stazione appaltante:
Iniziativa:
Convenzione:

Tipo:

Fornitore:

OdF firmato:
Allegato OdF:

N. OdF NECA Originario:

ENTE M2
8889009
OdF Man 2 F

08/07/2021
21/05/2022

NECA

Inoltrato a fornitore

po0 m2

ENTE M2
Iniziativa M2
Convenzione Manuale

C i in inistrazione
SUPPLIER M2

ODF_Summary_1625733866539.pdf.p7m
Allegato assente

Codice Lotto Nome Lotto

bb1 L1

Impegno (IVA esclusa)

Impegno Speso (IVA esclusa)

Euro 100,00000

Figura 19 - OdF di Proroga

Impegno Residuo (IVA esclusa)

CIG da Bando CIG Derivato

Euro 100,00000 cct 5d5d
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Nell’OdF Originario, per il lotto si & stato generato I'OdF di Proroga, I'lmpegno verra azzerato e sara presente un Tooltip

verde informativo indicante il valore dell”” Impegno Originario”.

Nel campo “Azioni” del Lotto su cui & stato generato I'OdF di Proroga, sara presente il link all’OdF di Proroga.

Home - Ordinativi di Fornitura - Dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura

Dettaglio dell'Ordinativo di Fornitura

Amministrazione contraente: ENTE M2

N. OdF NECA: 8889001

N. OdF Ente (protocollo): OdF Man 2
Cup:

Data di inoltro al Fornitore: 08/07/2021
Data di scadenza dell'OdF: 18/07/2021
Modalita di creazione Ordinativo di Fornitura: NECA

Stato: Inoltrato a fornitore

P Ente: O po0 m2

DEC Ente: 0

Stazione appaltante: ENTE M2

Iniziativa: Iniziativa M2

Convenzione: Convenzione Manuale

Tipo: Convenzione in Somministrazione
Fornitore: SUPPLIER M2

OdF firmato: ODF_Summary_1625732734662.pdf.p7m
Allegato OdF: Allegato assente

Codice Lotto Nome Lotto Impegno (IVA esclusa) Impegno Speso (IVA esclusa) Impegno Residuo (IVA esclusa) CIG da Bando CIG Derivato Azioni

bb1 L1 Euro 0,00000 o Euro 0,00000 ccl 5d5d N. OdF NECA di proroga:
bb2 L2 Euro 150,00000 Euro 150,00000 cc2 8d8ad Proroga

bb4 L4 Euro 200,00000 Euro 200,00000 cc4 5d8d Proroga

Figura 20 - OdF Originario
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Per ogni lotto oggetto di un OdF Originario € consentito generare un solo OdF di Proroga; si potranno generare piu OdF

di Proroga fintanto che saranno nello stato “In compilazione” ma soltanto uno potra essere inoltrato al fornitore.

All’'inoltro al Fornitore dell’OdF di Proroga verranno eseguiti una serie di controlli che in caso negativo ne bloccheranno

la generazione:
Se in fase di creazione dell’OdF di Proroga, I'impegno dell’OdF Originario dovesse variare per le seguenti cause:
e Aumento/riduzione dell'Impegno rimanendo >0 (azione da parte del Gestore dell’Iniziativa).

e Variazione parziale dell'lmpegno per emissione RdC.
e Erosione totale dell'Impegno (sia per Riduzione che per emissione RdC).

. Se fosse gia presente un altro OdF di Proroga valido.

. Se venisse cancellata o modificata la “Data scadenza proroga” a livello di Lotto.
. Se il lotto non dovesse piu essere nello stato “Attivo”.

. Se I’OdF Originario dovesse essere nello stato “Chiuso”.

in fase di inoltro al fornitore, il verificarsi di una delle casistiche sopra elencante non consentira I’emissione dell’OdF di
Proroga.

Gli stessi controlli verranno applicati anche in caso di utilizzo della funzionalita “Completa” su OdF di Proroga in stato
“In compilazione”.

4.1.4 Creazione OdF da profilo Punto Istruttore

Anche il Punto Istruttore puo creare I'Ordinativo di Fornitura: dopo la compilazione del modulo per I'Ordinativo di
fornitura, il Punto Istruttore clicca sul pulsante “Crea”. In tal modo, inoltrera I'ODF appena compilato al Punto Ordinante
di riferimento, che procedera all’approvazione dell’ODF ed all'inoltro dello stesso al Fornitore, dopo aver firmato

digitalmente e ricaricato in piattaforma.

Per procedere all'approvazione dell’Ordine di Fornitura, il Punto Ordinante, accedendo alla sezione “Ordinativi di

Fornitura”, dovra ricercare I’ODF da approvare (con stato “Inoltrato a PO”).
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Home - Ordinativi di Fornitura

Inserimento del codice di Fatturazione Elettronica negli OdF esistenti : “

Ricerca Ordinativi di Fornitura

N. OdF NECA: N. OdF Ente: Stato: Inoltrato a PO v
Gestore dell'Iniziativa: Tutti gli Enti ¥

Iniziativa: Selezionare =

Convenzione: ‘Selezionare s

Data di inoltro: Da & (Formato: gg/mm/aaaa) A & (Formato: gg/mm/aaaa)

Convenzione [l N. odF NEca [l N. odF Ente [l stato [l Data Inoitro [l Punto Ordinante Azioni
Convenzione CHE SCADE 8882541 0dF2.1.51 Inoltrato a PO m2 po0
Convenzione M2 2.5 8877925 test 6556 Inoltrato a PO m2 po0
Figura 21

Cliccando sul pulsante “Approva” (colonna Azioni) & possibile visualizzare nel dettaglio I’OdF. Il Punto Ordinante ha la
possibilita di modificarne i dati all’infuori dell’Iniziativa e della Convenzione. Cliccando poi su “Salva e procedi’ &
possibile passare alla pagina “Crea OdF 2/2” dove il Punto Ordinante potra scaricare il file .pdf e riallegarlo firmato
digitalmente (tra la fase di esportazione e quella in cui si allega il file firmato digitalmente, & necessario né uscire dalla

schermata di creazione dell’ODF né chiudere il NECA).

Cliccando nuovamente sul pulsante “Inoltra al fornitore” che si trova in fondo alla pagina, si termina il processo di

approvazione dell’ODF (colonna “Azioni”).

Il campo “RUP Ente” verra precompilato automaticamente non appena l'utente Punto Istruttore avra scelto il Punto

Ordinante a cui inoltrare I'ordinativo di fornitura.
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¥ Home - Ordinativi di Fornitura - Approva OdF

Orclinatid di Farniturs

Furzhonale R43.X MT
Convenzione CHE SCADE
OdF2.1.51

Moo Sellindriativa’:
Hoeme della corveenTionE
M, OdF Ente |protessils)”
P

Classificazione: dominio pubblico

Haita:
Data di scadenza: La data di scadenza dell"O0F sara vializzats in fade &8 firma del POF rdepilogatie
RUP Enta’: pod w2
DEC Erne:
Allegate {per allegare pila file creane una cartells Siph: Sloghs...  HeIsun Tile lEzonats. m
Anzenzione| E neceisans wlezionane Lottd che abbdane validich degli Ordinativ i Fornitura consistente
Codice Evertushl uiteriorl OSF  Vyliith Grelinativi  Validita Ordinativi & | Impegno
Lotts Letto it o o Forniturs Gloml a Data Flzsg,  RESIOUS L\:Ilﬂln( song VA €IG da bando  * CIG derivato
Lotte CHE
a scane " . 93700000 | £ L0000 & 5454
Intestatario della Fattura Destinatario della Fattura
a ‘Specificare lindirizzo del
Ragione Sociale™; ENTE M2 rimralrmiet sewezsnare ~ | (D
Indirizza"; 1A SAHTD 1 Ragione Sociale”; EMTE Ml
Prevaneiat Coma - - Cotien Lifficss FE a
Cirea® oM o Irrizza’ Vi SANTD 1
Cap; i Frovincia®: Cema - -
Partita Féa": 12086580158 Citea® COM0 -
Codice Fiscale™: 12088540055 CAP* pRil-
Fax: ST

Indirizza o-mail PED
Indirizza o-mail PEC

ariaEest aranps it

ariaEet arasps it

Con riferimento agli oneri per la siourezza ed in conformita con La Determinazions dellAutorita di Vigilanza wi contrakti pubbdici n. 3 del $ marzo 2008 “Sicurezza nellesecuzione degli appalti

relathe o serdzi o fomsture”, TEme dichiare;

(D) ehe seamrens detri rischi da interferenza ed | relathi coanl ) TioureTzs 1ona dettaghiati nel ‘Dosuments unice & valutazione del rischi” je.d. DUVRI), che 1 allega all Ordinatien 8 Feenitura

el parte integrante dells steiisc;
® che nom wssiste aloun rachis da interferencs &, pErtants, | relsthvi costi per 8 siourezza sona pan a O (zerc).

Hata:

Feffetsiva emizsions SellOGF & subordinata alla dizpondilita retidon sl dhvers Latti nel momento in o 8 Punts Ordinante procedera con linglirg Jell OdF al fomitans,

Figura 22

Solamente quando il Punto Ordinante approvera I’ODF, questo sara visibile al Fornitore.

Il Sistema, per agevolare la gestione degli ODF, prevede I'invio automatico di una mail di notifica dell’esistenza di ODF

in attesa di approvazione al Punto Ordinante.

Una volta approvato I'ODF, questo sara visibile al Fornitore che potra visualizzarlo nel dettaglio. Nel momento in cui

I’ODF verra visualizzato dal Fornitore, questo assumera lo stato di “Visto dal Fornitore”. Da questo momento I'Ente,

secondo necessita, pud emettere Richieste di Consegna per ordinare i beni/servizi che intende acquistare.

Anche per questa funzionalita, nel momento in cui il PO preme sul link “Approva” verra fatto un controllo sullo stato del

lotto (che se non in stato “Attivo” non consentira di procedere con I'approvazione) e sulla consistenza delle Validita

Ordinativi di Fornitura (se i lotti non saranno piu consistenti occorrera procedere nuovamente con la loro selezione)
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4.1.5 Gestione OdF
Nel menu di sinistra e presente la sezione “Ordinativi di fornitura”. In questa sezione e possibile:

Inserire il Codice di Fatturazione Elettronica (Codice Ufficio FE) esclusivamente per gli ODF presenti nell’elenco generato

cliccando su Apri in alto alla pagina (solo con utenza PO).
Ricercare gli Ordinativi di Fornitura emessi dal Punto Ordinante e dai propri Punti Istruttori;
Visualizzare I’elenco degli Ordinativi di Fornitura presenti sul Negozio;
Riassegnare un proprio Ordinativo di Fornitura;
Creare un nuovo Ordine di Fornitura;
Approvare un ODF (azione valida solamente per i PO e su OdF Originari nel caso in cui sia stato predisposto da un Pl);
Rifiutare un ODF (azione possibile solamente su OdF Originari e se in stato “Inoltrato a PO”);
Completare un ODF (azione possibile sia su OdF Originari che su OdF di Proroga, solo se in stato “In compilazione”);

Rimuovere un ODF (azione possibile esclusivamente al PO, sia su OdF Originari che su OdF di proroga, solo se in stato

“In compilazione” e su OdF Originari se in stato “Inoltrato a PO”);

Esportare un file in formato. xls oppure .csv degli ODF visualizzati nella tabella sottostante; i dati contenuti nei file
esportati sono a livello di ODF/Lotto e le informazioni possono essere utili alla pubblicazione ai sensi della legge

190/2012.
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» Home - Ordinativi di Fornitura
Convenzioni

Inserimento del codice di Fatturazione Elettronica negli OdF esistenti| :

{3 Iniziative in Convenzione Ricerca Ordinativi di Fornitura

{(J Elenco convenzioni
(¥ Ordinativi di Fornitura N. OdF NECA: : OdF Stato: Selezionare ~
nte:

Gestore [ Tutti gti Enti -
dell'Iniziativa:

Iniziativa: [ selezionare v]
Acquisti Convenzione: | Selezionare v |
Data di inoltro: Da _j A j
(Formato: gg/mm/aaaa) ' {Fbrmato: gg/mm/aaaa)

OAggiungw‘ prodotti da file
0 Carrello

O s @ Corsr - L

Convenzione . N. OdF NECA . N. OdF Ente . Stato . Data Inoltro . Punto Ordinante Azioni
Amministrazione

Convenzione_34_Peppoli 38447257 OdFServAgg In compilazione uno po Dettaglio
Completa

Rimuovi
) Anagrafica Enti Riassegna
OAnagraﬁca Fornitori Convenzione_proroga_34.0.3 38367453 sin-5363 Inoltrato a fornitore 08/05/2019 uno po Dettaglio
Gestione punti ordinanti Convenzione_QdFSinRdC_1 38323858 02_test_Prear Chiuso 15/04/2019 uno po Dettaglio

/ istruttori

MELEGMANO 38310525 test 3.8 Chiuso 08/04/2019 uno po Dettaglio
{0 Profilo personale MELEGNANO 38310414 02_test 3.5.1_conflag Visto da Fornitore 08/04/2019 uno po Riassegna
Dettaglio
MELEGNANO 38310400 test 3.4.6_sinFlag Visto da Fornitore 08/04/2019 uno po Riassegna

Dettaglio

MELEGNANO 38304839 05_chiudi Chiuso 05/04/2019 uno po Dettaglio

MELEGMANO 38304820 04_chiudi Chiuso 05/04/2019 uno po Dettaglio

MELEGNANO 38304803 03_chiudi Chiuso 05/04/2019 uno po Dettaglio
Reglonslombandio MELEGNANO 38304762 02_chiudi Chiuso 05/04/2019  uno po Dettaglio
Convenzione_WS_31_01 38243423 01_test Inoltrato a fornitore 21/03/2019 uno po Riassegna

Dettaglio

Convenzione_WS_31_01 38228462 01_odfV3_r34.0.3 In compilazione uno po Dettaglio
Completa

Rimuovi
Riassegna

Convenzione_WS_31_01 38228454 odfV3_r34.0.3 In compilazione uno po Dettaglio
Completa

Rimuovi
Riassegna
Convenzione_QdFSinRdC_8 38224812 QdF_0OdFSinRdC_8 Inoltrato a PO uno po Riassegna

Rimuovi

Dettaglio

Approva

Rifiuta

Convenzione_0OdFSinRdC_7 38224789 OdF_OdFSinRdC_7 Inoltrato a fornitore 11/03/2019 uno po Riassegna

Dettaglio

Figura 23

Quando un ODF assume lo stato di “Inoltrato a Fornitore” puo essere modificato sia dal PO owner che dal Gestore

dell’Iniziativa ma non puo pil essere annullato dall’Ente; solo il Gestore dell’Iniziativa puo procedere alla sua Chiusura.
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La modifica lato PO owner dell’ODF (campi RUP, DEC, CIG derivato e Destinatario Fattura), una volta inoltrato al

fornitore, puo avvenire sempre.

\

Se I'Ordinativo di fornitura e in stato “Inoltrato a PO”, & possibile sia approvarlo che rifiutarlo.

La rimozione dell’OdF e fattibile solo se “In compilazione”.

Un PO puo assegnare un proprio ODF ad un altro PO: dopo aver cliccato sul pulsante “Riassegna”, il PO accedera ad una
pagina di riepilogo con i dati dell’ODF ed a un menu a tendina dove potra scegliere il PO al quale assegnare nuovamente

I’ODF.

Cliccando su “Assegna” I’ODF non risultera piu visibile nella tabella contenente tutti gli ODF del PO che I’ha creato, ma

andra a popolare I'elenco di ODF del nuovo assegnatario.

Tale operazione puo essere effettuata dal PO che ha emesso I'ODF, ma anche dall’'utenza Master, dal Gestore delle

Iniziative e dal Gestore del servizio.

Accedendo al Dettaglio di un ODF & possibile, oltre a visualizzare tutte le informazioni che lo compongono, anche

consultare le RDC ad esso collegate.
Infatti, in fondo al dettaglio & presente una tabella riepilogativa delle RDC emesse e correlate a quello specifico ODF.

\

Cliccando sul link del “Numero RdC Ente” e possibile accedere direttamente al dettaglio della RDC.

Elenco delle RdC associate all'Odf

Data Numero RdC NECA Numero RdC Ente Importo (IVA esclusa) Stato
30/11/2018 38037770 Rdc_peppol2_InoltrataFornitore Euro 4,00000 Inoltrata a Fornitore
30/11/2018 38037773 RdC_PeppolZ_VistaFornitore Euro 4,00000 Visto da Fornitore
30/11/2018 38037776 RdC_peppol2_GestitoFornitore Euro 4,00000 Gestito da Fornitore
30/11/2018 38037779 RdC_peppol2_RotturaStock Euro 4,00000 Rottura di Stock
30/11/2018 38037782 RdC_peppol?_InSpedizione Euro 4,00000 In spedizione
30/11/2018 38037785 RdC_peppol2_Ricevuto Euro 4,00000 Ricevuto
30/11/2018 38037788 RdC_peppol2_Rifiutato Euro 4,00000 Rifiutato
30/11/2018 38037791 —» RdC_peppol2_Parz_Ric Euro 4,00000 Parzialmente ricevuto
11/03/2019 38224871 RDC-2019-03-11-15-27-54 Euro 15,00000 Inoltrata a Fornitore

Figura 24
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4.2 Acquisto Carrello e Richiesta di Consegna (ordine)

Att! Si ricorda che per tutte le Richieste di Consegna con modalita di invio NRO o ExtraNECA, il
fornitore procedera alla consegna UNICAMENTE in presenza di ordine inviato per il tramite di altri
canali.

L’emissione della Richiesta di Consegna sulla piattaforma e necessario solo al fine della corretta
erosione dell’Ordinativo di Fornitura.

Le RdC con modalita di invio NECA sono state notificate via PEC al fornitore. Pertanto i prodotti
richiesti dovranno essere consegnati.

Dopo I'emissione dell’ODF, I'lmpiegato che vorra acquistare sul NECA per una Convenzione in Somministrazione dovra
accedere con le proprie credenziali e, operando con ruolo di “Impiegato” (impostato di default nella tendina) dovra

aggiungere al Carrello i prodotti che desidera acquistare.
E possibile operare manualmente o tramite I'importazione di un file excel.

4.2.1 Aggiunta manuale di prodotti al carrello

Per aggiungere i prodotti al Carrello in modalita manuale, € possibile ricercare i prodotti tramite I'apposita funzionalita
di Ricerca, oppure cliccare sul link Visualizza nella colonna Prodotti in corrispondenza dei menu Iniziativa in Convenzione

ed Elenco Convenzioni dal box “Convenzioni”.

Il link “Visualizza” della colonna “Prodotti” rimanda I'utente alla pagina “Ricerca prodotti”, in cui per ogni prodotto

troveranno, se abilitati ad acquistare o se il prodotto € in stato Attivo o Rottura di Stock, il box di acquisto.

Il box di acquisto non sara visibile per quei prodotti di Convenzioni che hanno selezionata I'opzione “OdF senza RdC”;

per tali convenzioni i prodotti non sono acquistabili in quanto non & consentito generare RdC.

Prodotto 1 Lotto 7 Convenzione_34_Peppol1_LottiQuantita Cluster: Cluster R34
Produttore: Light S.P.A. tink allegato CPV: 03111200-4 €
SAC: SAC.09 ©

Prezzo: EUR 10,00000 (vAescl) Storiaprezzo
IVA: 0% - Non Soggette

: enda Sanit. cale della Provincia di Milan
Stazione appaltante: Azienda Sanitaria Locale della Provincia di Milan.. Confezionamento: Bancale

Stato: Iniziativa: Iniziativa 34 Peppoll Contenuto: 1,00000 Bancale
Attivo ’ REE— rasia

Codice Prodiiio: Convenzione: Convenzione 34 Peppoll LottiQuantita Quantita desideratas: Importo:
977 Fornitore: SUPPLIERR30

Cadicrisecondari: Lotto: Lotto 7 Convenzione 34 Peppoll LottiQuantita

Figura 25

In questo avremo a disposizione tutte le informazioni necessarie all’acquisto, compresi i box di inserimento quantita

desiderata e prezzo totale.
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Elenco dei prodotti
g . ™
Prodotto 1 Lotto 3 Convenzione_34_Peppol1 Cluster: Cluster_R34
Produttore: CPV: 031112004 €
Prezzo: EUR 10,00000 (vaescl) Storia prezzo
va: 0% - Non Soggette
Stazione appaltante: Azienda Sanitaria Locale della Provincia di Milan... Confezionamento:  Articolo
Stator Iniziativa: Iniziativa_34_Peppoil Contenuto: 1,00000 Articolo
Attivo i - i o .
Codice Prodotto- Convenzione: Comvenzione 34 Peppoli Quantit desiderata®: Importo:
876 Fornitore: SUPPLIERR30
Codice secondario: Lotto: . P "
e . ™
Prodotto 23 Lotto 3 Convenzione_34_Peppol1 Cluster: Cluster R34
Produttore: CPV: 031112004 €
Prezzo: EUR 10,00000 (vaesc) storiaprezzo
IVA: 22% - IVA Ordinaria
Stazione appaltante: Azienda Sanitaria Locale della Provincia di Milan... Confezionamento:  Risma
Stato: Iniziativa: Iniziativa 34 Peppoti Contenuta: 1,00000  Risma
Attivo fona: 4
Codice Prodotto: Convenzione: Convenzione 24 Quantita desiderata®: Importo:
898 Fornitore: SUPPLIERR30
Codice secondario: Lotto: . "
N otto: Lotto 3 Convenzione 34 Peppoll Aggiungi al carrello

Figura 26

In questa pagina andra inserita, nel relativo box, la quantita di prodotti desiderata e successivamente, cliccando su

“Calcola” si visualizzera I'importo complessivo. Qualora il prodotto che si intende aggiungere al carrello disponga

dell’indicazione “Multipli Ordinabili” sara necessario inserire nel box “Quantita desiderata”

un numero che sia

effettivamente multiplo di quanto indicato nel prodotto. Nel caso in cui si intenda procedere con |'acquisto, sara

necessario cliccare su “Aggiungi al carrello”.

Cluster: Cluster R34
CPV: 24000000-4 ﬂ

Prezzo: EUR

Multipli ordinabili: 5

Quantita desiderata*:

1,00000

IVA: 4% - IVA Agevolata Minima
Confezionamento: Megawattora
Contenuto: 1,00000 Kilowattora

(IVAescl.) Storia prezzo

Importo:
110,00000

Aggiungi al carrello

Figura 27
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| prodotti selezionati, nelle quantita desiderate, saranno caricati automaticamente nel Carrello. NECA mostrera un
messaggio indicante I'avvenuta operazione (“Prodotto aggiunto al carrello”) visualizzabile fino al termine della creazione

della Richiesta di Consegna.

Ricerca:

Tutti i campi v Vai uno po - Impiegato
O Prodotto aggiunto al carrello
Home - Ricerca prodotti

Ritorna all'elenco Convenzioni

Stazione appaltante Iniziativa Convenzione Lotto Stato Lotto ﬁ Fornitore Cluster
‘ ‘ ‘ |Convenzione734,Peppc‘ | ‘ ‘c i A | ‘ ‘ ‘

Prodotti trovati:2 Numero pagine: 1 Prodotti per pagina: Ordina per:

Elenco dei prodotti

Prodotto 1 Lotto 7 Convenzione_34_Peppol1_LottiQuantita Cluster: Cluster R34_mod
Produttore: Light S.P.A, CPV: 03111200-4 o
link allegato  SAC: SAC.09 €)
Prezzo: EUR 10,00000 (VA escl.) Storia prezzo
IVA: 0% - Non Soggette
Stazione appaltante: ~Azienda Sanitaria Locale della Provincia di Milano 2 (Melegnan...  Confezi Bancale
Stato: Iniziativa: |niziativa 34 Peppoll Contenuto: 1,00000 Bancale
Attivo
Codice Prodotto: Convenzione: Convenzione 34 Peppoll_LottiQuantita Quantita desiderata*: Importo: J
977

Fornitore:  SUPPLIERR30 ‘ ‘
Codice secondario:

- Lotto: Lotto 7 Convenzione_34 Peppoll_LottiQuantita m Aggiungi al carrello

Prod1 Conv34LottiQta Cluster: Cluster R34 mod
Produttore: Lucas CPV: 15000000-8 €}

=
5
=
=
D
w
o
B
)

Prezzo: EUR 10,00000 (VA escl.) Storia prezzo

IVA: 4% - IVA Agevolata Minima
Stazione appaltante: ~Azienda Sanitaria Locale della Provincia di Milano 2 (Melegnan...  Confezi Metro
Stato: Iniziativa: Iniziativa 34 Peppoli Contenuto: 1,00000  Metro
Rottura di Stock . . . ;= . . .
Codice Prodotto: Convenzione: Convenzione_34_Peppoll_LottiQuantita Quantita desiderata*: Importo: J

64 Fornitore:  SUPPLIERR30 \ |
Codice secondario:

351 Lotto: Lotto 1 Convenzione 34 Peppoli_LottiQuantita Aggiungi al carrello

Figura 28

Per procedere con la creazione della RDC & necessario accedere al Carrello. Tale operazione € possibile, tramite la voce

di menu “Carrello” della sezione “Acquisti” oppure dall'icona “Carrello” presente in alto a destra della pagina.

Figura 29
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Per utilizzare la funzionalita “Ricerca” & necessario inserire i dati del prodotto che si desidera acquistare direttamente

nell’apposito campo e il NECA effettuera un’estrazione del prodotto ricercato.

| filtri di ricerca disponibili da menu a tendina sono: Nome, Descrizione, Codice, Codice secondario, Produttore, Codice
CPV, Descrizione CPV, Codice appartenente a classificazione secondaria e Descrizione del codice appartenente a

classificazione secondaria.

Tra i filtri invece presenti nella pagina “Ricerca Prodotti” si fa presente di prestare attenzione al filtro “Stato Lotto”, filtro

che sara utilizzabile solamente in combinata con altro filtro.

Home - Ricerca prodotti

Stazione appalta... Iniziativa Convenzione Lotto Stato Lotto O Fornitore Cluster

| [ [ [ | [Selezionare v [ | |

Figura 30

Indipendentemente dai filtri di ricerca utilizzati, il risultato riportera I'elenco dei prodotti trovati con i relativi box

specifici per I'acquisto. Indicando la quantita desiderata e possibile inserire il prodotto nel carrello.

Manuali di supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia — Stazione Appaltante Servizio NECA
M-3NECA-1SA-03 Acquisti in convenzione
Pagina 35 di 60



* 8 Classificazione: dominio pubblico
® .

4.2.2 Aggiunta prodotti al carrello tramite importazione di un file .xlIs

L’altra modalita per aggiungere i prodotti al carrello & tramite il file Excel (.xIs) oppure in formato .csv che si scarica in

fase di Esportazione Anagrafiche (vedi par.3.4.1 Esportazione file).

In questo file & presente una colonna nominata “Quantita desiderata” all’interno della quale & possibile esprimere

numericamente la quantita che si desidera acquistare per quel prodotto.

Cliccando nel menu di sinistra la voce “Aggiungi prodotti da file” sara possibile caricare su NECA questo file e aggiungere

i prodotti al Carrello, se abilitati ad acquistare o se il prodotto € in stato Attivo o Rottura di Stock.

Home - Aggiungi prodotti
Convenzioni

Importazione RDC da file CSV o XLS

€ 7 Iniziative in Convenzione

£ J Elenco convenzioni

{7 Ordinativi di Fornitura Allega il file CSV o XLS da importare: L&‘?cegh ﬂlii Nessun file selezionato

& 2 Visualizza Reclami(2)

Acquisti

@ Aggiungi prodotti da file L

€7 Carrello

& J Richieste di Consegna

Figura 31

Inserendo la quantita desiderata nell’apposita colonna del file, bastera semplicemente caricare il file e cliccare sul
pulsante “Invia”. Anche in questo caso va tenuto in considerazione il controllo di coerenza dei Multipli Ordinabili
(descritto nel capitolo precedente “Aggiunta manuale di prodotti al carrello”) quando si compila la colonna “Quantita

Desiderata” del file.

Dopo aver caricato il file, il sistema portera automaticamente I'utente all’interno del Carrello.

E possibile inserire nel Carrello prodotti appartenenti ad Iniziative/Convenzioni differenti. Sara NECA, in automatico, a

raggruppare i prodotti distintamente all’interno del Carrello.

Per I'inserimento dei prodotti nel Carrello € anche disponibile la “Ricerca” presente nella sezione in alto del Negozio
Elettronico: il risultato riportera I’elenco dei prodotti trovati con i relativi box specifici per I'acquisto e, indicando la

guantita desiderata, sara possibile inserire i prodotti nel carrello.

Manuali di supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia — Stazione Appaltante Servizio NECA
M-3NECA-1SA-03 Acquisti in convenzione
Pagina 36 di 60




* 8 Classificazione: dominio pubblico
@

4.2.3 Come consultare, modificare e verificare il Carrello.

Il passo successivo per il processo di acquisto prodotti & I'accesso al “Carrello” tramite I'apposita voce nel menu di

sinistra o, nel caso di aggiunta manuale dei prodotti, tramite icona situata in alto a destra dell’elenco prodotti.

Ricerca: Tutti i campi v Vai m2 po0 - Impiegato | Impiegato v

Home - Visualizza il Carrelle

Visualizza i prodotti inseriti nel carrello e crea le Richieste di Consegna

Iniziativa Iniziativa M2
Convenzione Convenzione Manuale
Fornitore SUPPLIER M2
Selezione massiva IVA €[ Selezionare... v
Lotto - Codice prodotto . Prodotto . Unita di misura Prezzo unitario VA o Oﬂ;‘;iaﬁ:::h Quantita Importo Azioni
L2 k2 0 P_L2 Dose 5,00000 € 10% - IVA Ager v 1 1,00000 modifica 5,00000 € Rimuovi prodotto
L4 k4 0 P_L4 Dose 5,00000 € 10% - IVA Ager v 1 1,00000 modifica 5,00000 € Rimuovi prodotto

Figura 32

Tale icona risultera visibile esclusivamente per il ruolo di “Impiegato”. Non sara visualizzata invece mentre si sta

operando con ruolo “Gestore delle Iniziative”.

Il Carrello contiene i vari prodotti raggruppati per Convenzione dove ogni raggruppamento sara composto di una sezione
iniziale con le informazioni base della Convenzione (Iniziativa, Convenzione e Fornitore), da una stringa di testo
“Selezione massiva IVA” che consente di associare massivamente un’aliquota IVA a tutti i prodotti per i quali non &
presente e da una tabella contenente i prodotti che si intendono acquistare. Le informazioni presenti in questa tabella
sono: Lotto, Codice prodotto, Prodotto, Unita di misura, Prezzo unitario, IVA, Multipli Ordinabili, Quantita, Importo e

Azioni.

E possibile modificare la quantita dei prodotti cliccando sul link “Modifica” presente accanto alla quantita indicata,

oppure rimuoverli dal raggruppamento tramite il link “Rimuovi” presente nella colonna “Azioni”.

Anche in fase di modifica quantita del prodotto, la nuova “Quantita” inserita deve essere un multiplo del

Confezionamento Acquistabile.

Una volta verificata la correttezza delle informazioni sara possibile procedere all’acquisto cliccando sul pulsante

“Procedi”. Tale pulsante permettera di accedere alla pagina di creazione della RDC.
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4.3 Creazione ed inoltro Richieste di Consegna

Att! Si ricorda che per tutte le Richieste di Consegna con modalita di invio NRO o ExtraNECA, il
fornitore procedera alla consegna UNICAMENTE in presenza di ordine inviato per il tramite di altri
canali.

L’emissione della Richiesta di Consegna sulla piattaforma e necessario solo al fine della corretta
erosione dell’Ordinativo di Fornitura.

Le RdC con modalita di invio NECA sono state notificate via PEC al fornitore. Pertanto i prodotti
richiesti dovranno essere consegnati.

Come indicato nel precedente paragrafo, cliccando sul pulsante “Procedi” in corrispondenza di ogni raggruppamento di

prodotti, sara possibile accedere al processo di creazione ed inoltro della relativa RDC.

Nel caso nel carrello siano presenti prodotti di Convenzioni che hanno selezionato I'opzione “OdF senza RdC”, alla
pressione sul pulsante “Procedi” comparira I'alert rosso “Attenzione: la Convenzione <Nome_Convenzione> non

prevede I'emissione di Richieste di Consegna”.

Per quelle Stazioni Appaltanti aventi attiva la checkbox “Abilitazione invio RdC al Nodo Regionale Ordini”, lo stato finale
della RdC nella fase di creazione dell’ordine sara “Validata” anziché “Inoltrata al Fornitore”, come specificato nel
paragrafo 4.3.3 Creazione Rdc — passo riepilogativo e Inoltro Rdc. Per il testo dei processi descritti nei paragrafi
successivi, il life-cycle della RAC rimane invariato per entrambe le destinazioni degli ordini, che siano verso il NECA o

verso NRO.

4.3.1 Creazione Rdc —1° passo (Dettaglio Prodotti e Totale Rdc)

Il primo passo del processo di Creazione RdC contiene:

Sezione iniziale contenente le informazioni base della RDC ovvero:

o Numero RdC Ente (gia compilato ma modificabile, inserendo il numero interno dell’ordine generato
dal proprio gestionale);

o Centro di Costo (da compilare facoltativamente);

o Punto Ordinate di riferimento (in caso si stia creando una RDC da Pl senza ruolo di approvatore o
avente due o piu PO differenti come sovrastruttura;

o Iniziativa;
o Convenzione;

o Fornitore;

se previsti dalla Convenzione, sara presente la tabella relativa ai servizi aggiuntivi, i quali possono prevedere un

incremento del prezzo totale della RDC pari al costo del servizio (indicato a fianco della descrizione dello
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stesso). Da questa tabella sara possibile selezionare il servizio aggiuntivo di interesse tramite apposizione di un

flag;
sezione riguardante i prodotti:

nome del lotto di riferimento;

menu a tendina per la scelta dell’lODF con accanto all’indicazione del residuo (se per quel lotto e stato emesso un OdF
di Proroga verra proposto in elenco tale OdF (e non I’OdF Originario);

raggruppamento dei prodotti suddiviso in lotti (nel caso in cui la Convenzione preveda piu di un Lotto);
centro di costo per singolo prodotto (facoltativo);

Tabella riepilogativa degli importi della RDC.

Home - Dettaglio Carrello - Crea Rdc (1/3)
Convenzioni

Crea una Richiesta di Consegna - Passo 1 di 3

) Iniziative in Convenzione

Numero Rdc Ente  RDC-2023-01-18-19-19-58 rinomina
O Elenco convenzioni
Centro di costo ‘
O Ordinativi di Fornitura
O Visuslizza Rectari(2) Iniziativa Iniziativa_NCV_6078
= Convenzione  Conv_Massimali_6755
Fornitore SUPPLIERR30

Lotto: Lotto 6755 1
Ordinativo di Fornitura * [0df po_1_r53 su convo R40 v | Residuo ODF (prima dellacquisto in corso): 100,00000 €
Errori: Nessuno

Acquisti

Cantro of costn 0 Codice prodotto Prodotto Confezionamento Prezzo unitario VA Quantita Importo
s . 3 ‘ P6755 1 Articolo 6,00000 € 22% 5,00000 30,00000 €
O Aggiungi prodotti da file 1 I—
@ Carrello
Toute 3000000 €

(3 Richieste di Consegna

Riepilogo Richiesta di Consegna

Amministrazione Voo Eopotn
Prodotti 30,00000 €

O Anagrafica Enti Servizi 0,00000 €

O Anagrafica Fomitori Totale 30,00000 €

O Gestione punti ordinanti / istruttori

(¥ Fdioymatts Torna al carrello Salva e procedi

Figura 33

Sul fondo della pagina sono disponibili due pulsanti:
“Torna al carrello”: le informazioni inserite in questo passo non saranno salvate;
“Salva e procedi”: sara possibile accedere al passo successivo.

Nel caso in cui il valore totale della RDC sia inferiore a quanto previsto come minimo di spesa per ogni RDC dalla
Convenzione, sara visualizzata la seguente scritta informativa: “Attenzione: Il totale in euro risulta inferiore a quanto
previsto in Convenzione per il minimo di acquisto. Il Fornitore potrebbe in questo caso rigettare la RdC e non effettuare

la consegna.”
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4.3.2 Creazione Rdc - 2° passo (informazioni su consegna)

In questa fase si dovranno inserire tutte le informazioni relative al luogo di consegna/spedizione, ed un riepilogo dei
dati relativi all’intestatario e al destinatario della fattura (vedi par.4.1.1 Creazione OdF da profilo Punto Ordinante). Vi &
anche la possibilita di inserire un allegato (formati consentiti: 7z, doc, docx, p7m, pdf, png, xls, xlsx, zip, ods, odt) e di

modificare online il Destinatario della Fattura.

Allegato

Scogiifile |

() ordinativi di Fornitur

O Visualizza Reclami(2)

Informazioni sulla consegna

nsegna’ 2410172023 ] {gg/mmyazaa)

Acquisti

=gl |

{0 Aggiungi prodotti da file

2 VIASOPERGA 1
) Fichieste ci Consegna
Intestatario della Fattura Destinatario della Fattura (LD ©
Ragione sociale  ENTERS3 Ragione sociale  [ENTE R84
Amministrazione V14 SOPERGA 1 Codice Ufficio FE* () |8565yrut
o0 0 wiavis
() nagrafica Enti Citta  ANTEY.SAINT-ANDRE Lot AR
ica Fornits
O Anagrafica Fornitori P — citth  AREZIO
) Gestione punti ordinanti / istruttori
12802881005 CaP ootoo
O Profilo personale 13803881005 Fax 09765432
erasno.cirllo®it.ispalocal
erasmo,cirflo@postatest.it.lispa. local
EIZD G D

Reaionelombardia

Figura 34

La “Data di consegna” e quella in cui I'Ente richiede la consegna della merce ed € un campo precompilato ma

modificabile da parte dell’utente.

Il campo Luogo di Consegna sara valorizzato di default con la sede legale. Se I'utente modifichera I'opzione presente in
tale campo scegliendo uno tra gli indirizzi proposti da menu a tendina, i campi sottostanti verranno modificati

automaticamente e saranno in sola lettura.

Nel caso si volesse aggiungere un ulteriore indirizzo sara necessario premere il pulsante “Aggiungi indirizzi” per creare
e salvare il nuovo indirizzo completo di tutti i dati obbligatori. L'indirizzo creato e salvato sara visibile nel menu a tendina
ordinato alfabeticamente e, una volta selezionato, i campi sottostanti verranno automaticamente popolati con i dati del
nuovo indirizzo creato e non saranno editabili. E obbligatorio anche inserire il Referente per ricezione e I'e-mail

referente per la ricezione.

Cliccando su Modifica in corrispondenza del Destinatario della Fattura, & possibile modificarne i dati senza salvare, ma
direttamente cliccando su Procedi una volta inserite le modifiche; il campo Codice Ufficio FE se non valorizzato, dovra

essere obbligatoriamente inserito.
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A fondo pagina saranno presenti i pulsanti “Torna indietro”, “Salva RdC” e “Procedi”. Con il pulsante “Torna indietro” si
torna al passo precedente, mentre con il pulsante “Salva RdC” si ha la possibilita di salvare tutte le informazioni inserite

nella RDC.

Il pulsante “Procedi” permette invece di inoltrare la RDC al Fornitore. Il sistema portera I'utente alla pagina di Riepilogo

ed inoltro RdC.

4.3.3 Creazione Rdc — passo riepilogativo e Inoltro Rdc

La sezione di Riepilogo ed inoltro RAC & diversificata in base all’'utenza che sta creando la RDC, soprattutto in base ai

poteri associati in fase di creazione/profilazione dei ruoli.
Nello specifico per le utenze Punto Ordinante le operazioni possibili sono:
- esportare il/i pdf (il numero dei pdf & in relazione al numero dei lotti coinvolti nella RdC);
- inoltrare la RdC al Fornitore;
- Validarla (solo in caso di NRO attivo);
- tornare alla pagina precedente con il pulsante “Modifica RdC”.

Home - Dettaglio Carrello - Crea Rdc (3/3)

Crea una Richiesta di Consegna - Passo 3 di 3

Numero RAC NECA: 8886764
Numero RdC Ente: RDC-2021-06-11-15-18-46

Stazione appaltante: ENTE M2
Iniziativa: Iniziativa M2

Co [ M 1
Fornitore: SUPPLIER M2 Esporta in: “
Modifica RdC Inoltra al fornitore

Figura 35

b Home - Dettaglio Carrello - Crea Rdc (3/3)

Crea una Richiesta di Consegna - Passo 3 di 3

Numero RdC NECA: 50458821
Mumero R4C Ente: rifiuto e reintegro rdc ciclo approvativo

Stazione appaltante: ENTE COLLAUDO TRE
Iniziativa: Iniziativa_extra_Meca_R37

Cenvenzione: Convenzione quantita R37.0 .
Fornitore: Supplier_Collaudo Esporta in: “

Figura 36 — Modalita di invio NRO
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Per le utenze Punto Istruttore I'inoltro della RDC o la sua validazione (solo in caso di NRO attivo) puo essere effettuato
o verso il Fornitore (se I'utenza ha il ruolo di approvatore vedi par.4.3.4 Creazione Rdc — Inoltro all’Approvatore) oppure
verso il Punto Ordinante/Istruttore di riferimento per I'approvazione (nel caso in cui I'utente non abbia il ruolo di
Approvatore). Nel caso di un Pl abbia il ruolo di Approvatore RdC, la pagina di riepilogo ed inoltro RDC sara identica a

quella proposta alle utenze PO.

Per quanto riguarda i Pl senza il ruolo sopra indicato, le operazioni consentite sono le seguenti:
- esportare il/i pdf (il numero dei pdf & in relazione al numero dei lotti coinvolti nella RdC);
- inoltrare la RdC all’approvatore;
- tornare alla pagina precedente con il pulsante “Modifica RdC”.

Nel caso in cui il valore totale della RDC sia inferiore a quanto previsto come minimo di spesa per ogni RDC dalla
Convenzione, sara visualizzato il seguente alert informativo: “Attenzione: Il totale in euro risulta inferiore a quanto
previsto in Convenzione per il minimo di acquisto. Il Fornitore potrebbe in questo caso rigettare la RdC e non effettuare

la consegna.”

Home - Dettaglio Carrello - Crea Rdc (1/3)
Crea una Richiesta di Consegna - Passo 1 di 3

Numero Rdc Ente  RDC-2021-06-11-15-18-46 rinomina

Centro di costo ‘ ‘0

Iniziativa Iniziativa M2
Convenzione Convenzione Manuale
Fornitore SUPPLIER M2

Servizi aggiuntivi

Richiesto Descrizione Tipologia Importo
O Serv. Agg. 1 Costo 20,00000 €
[m] Serv. Agg. 2 Percentuale 15.0%
Lotto: L2

Ordinativo di Fornitura * | OdF manuale F v Residuo ODF (prima dell'acquisto in corso): 30,00000 €

Errori: Nessuno

PP 0 Codice prodotto Prodotto Confezionamento Prezzo unitario IVA Quantita Importo
| K2 9 Dose 5,00000€  10% 1,00000 5,00000 €
L2
Totale 5,00000 €

Riepilogo Richiesta di Consegna

Voce Importo
Prodotti 5,00000 €

Servizi 0,00000 €

Totale 5,00000 €

Attenzione: Il totale in euro risulta inferiore a quanto previsto in Convenzione per il minimo di acquisto. Il Fornitore potrebbe in questo caso rigettare la RdC e non effettuare la consegna.

Torna al carrello Salva e procedi

Figura 37
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Tutti i file pdf delle RDC presentati agli utenti sono quelli generati da NECA. Il file .pdf riepilogativo puo essere scaricato
anche dalla schermata “Richieste di Consegna” accedendo direttamente al dettaglio della RDC. Nel caso in cui |I'accesso

al dettaglio sia antecedente alla generazione del report, si trovera il messaggio che il report € in fase di generazione.

Inoltrando la RDC al Fornitore o all’approvatore (sempre in base al ruolo dell’utenza che sta creando la RDC) oppure
validandola (solo in caso di NRO attivo) il sistema riportera automaticamente I'utente al “Carrello” dove sara presente

un messaggio di avvenuto inoltro della RdC.

Una volta emessa una RdC, sara consentito lato PO procedere con I'annullamento solo se si trova nello stato “Inoltrata

la fornitore”, “Validata”, “Rottura di stock”, senza limiti temporali.

Sia I'impiegato che il Gestore dell’Iniziativa non potra rimuovere RdC associate ad almeno un OdF Originario o OdF di

Proroga che si trovi in stato diverso da “Inoltrato a Fornitore” e “Visto da Fornitore”.
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4.3.4 Creazione Rdc - Inoltro all’Approvatore

Una RDC creata da un’utenza che ha uno o piu approvatori di livello superiore, dovra essere approvata da ogni singolo
approvatore fin quando 'ultimo, generalmente il PO, avra la facolta di inoltrarla al Fornitore o validarla (solo in caso di

NRO attivo).

Nel passaggio da un approvatore all’altro, la RDC assumera lo stato “Inoltrata all’approvatore” e le azioni disponibili si

espleteranno tramite il link “Approva o Rifiuta”.

Tutte le utenze destinatarie del Ciclo approvativo, dall’utenza creatrice della RdC all’'utenza Fornitore, sono consultabili
in fondo al Dettaglio di una RdC (vedi par.4.3.5); ognuna di esse puo scegliere il nominativo di chi si vuol far risultare

come emittente della RDC e tale scelta comporta una dicitura che indichera a chi sta per essere inoltrata la RDC.

Ciclo approvativo

Nome e Cognome Nome utente (ID) Stato Data Motivo del rifiuto
pi due user_41410 Inoltrata allapprovatore 28/05/2019
pi uno user_41409 In attesa di approvazione
Azioni

Approva Rifiuta

Scegli il tuo nome se vuoi risultare colui che ha emesso la Inserisci il motivo del rifiuto*
Rdc
@ due pi
O uno pi

Inoltra per approvazione a:
uno po

Figura 38

Il processo approvativo si conclude con I'inoltro al Fornitore o validazione (solo in caso di NRO attivo) della RDC da parte

dell’ultimo approvatore.
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Ciclo approvativo
Nome e Cognome Nome utente (ID) Stato Data Motivo del rifiuto
pi uno user_41409 Inoltrata allapprovatore 29/11/2018
po uno user_41405 In attesa di approvazione
Azioni
Approva Rifiuta

Scegli il tuo nome se vuoi risultare colui che ha emesso la Inserisci il motivo del rifiuto*

Rdc

@® uno pi

O uno po

Se Approvi verra inoltrata al fornitore

Figura 39
Azioni
Approva Rifiuta
Scegli it tuo nome se vuoi risultare colui che ha emesso la Rdc Inserisci il motivo det rifiuto*
@ collaudo 3 pi

@ collaudo tre po

Se Approvila RdC verra validata con successo

Figura 40 — Modalita di invio NRO

Nel caso in cui venga rimosso il ruolo di Approvatore per un utente PO/PI, questo pud comunque svolgere il suddetto

per le RDC che ha ancora in carico.
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4.3.5 Ricerca Rdc

Accedendo alla sezione “Richieste di Consegna” sara possibile consultare e gestire le RAC emesse dalla propria utenza

ed eventualmente dalla propria sottostruttura.
Nel filtro di ricerca “Ente” non saranno ricercabili gli Enti abilitati esclusivamente all’utilizzo di SINTEL.
Le azioni consentite sono:

“Annulla”: questa azione & possibile per I'utenza del Punto Ordinante nello stato “Inoltrata a Fornitore” o “Validata”
e “Rottura di stock”. L’annullamento di una Richiesta di Consegna prevede l'inserimento di un commento
obbligatorio che sara inviato tramite e-mail direttamente all’utente che ha creato la RDC e in copia al Fornitore

associato alla Convenzione.

“Dettaglio”: permette la visualizzazione di tutte le informazioni della Richiesta di Consegna (compreso lo “stato di
invio della RdC”); nel caso in cui sia presente un ciclo approvativo, permette di visualizzare il primo approvatore
previsto dal ciclo grazie alla tabella nominata “Ciclo approvativo” a fondo pagina, dove vengono elencati, di
volta in volta, gli utenti coinvolti nel processo approvativo con le loro azioni (scandite temporalmente) fino

all'inoltro della RDC al Fornitore alla validazione dell’ordine (solo in caso di NRO attivo).

“Modlifica”: azione possibile solamente per le RDC che si trovano in stato “In compilazione” ovvero non ancora
inoltrate al Fornitore o Validate. La selezione di questo link riportera I'utente al passo di creazione RDC “Crea
Rdc (1/2)”. Per completare la RDC sara necessario proseguire nella creazione come indicato nel precedente

paragrafo (vedi par.4.3.1 Creazione Rdc — 1° passo (Dettaglio Prodotti e Totale Rdc));

“Approva o Rifiuta”: questa azione & propria delle utenze con ruolo di Approvatore (vedi par.4.3.4 Creazione Rdc -
Inoltro all’Approvatore). Cliccando su questo link I'utenza approvatrice avra la possibilita di visualizzare nel
dettaglio la RdC e la facolta di approvarla (pulsante “Approva”) o rifiutarla (pulsante “Rifiuta”). Rifiutando
invece una RDC in stato “Inoltrata all’approvatore”, questa torna in carico all’'utenza creatrice in stato “In

compilazione” e si attiva I'azione Modifica.

Una volta inoltrata la Richiesta di Consegna o Validata, il Fornitore potra evaderla, indicando la data di spedizione nel
dettaglio dell’ordine o dichiarandola in Rottura di Stock. L’evasione dell’ordine pud anche essere gestito in autonomia
dalla Stazione Appaltante, che pud attestare la ricezione parziale o totale dei prodotti ed inserire una data ricezione.
Cliccando sul Dettaglio infatti e registrando I'attestazione, lo stato della RdC passera da Inoltrata al Fornitore o Validata

a Parzialmente Ricevuto/Ricevuto, concludendo il life cycle dell’ordine.

A seguito di quanto descritto nel paragrafo precedente, una RdC non potra piu assumere lo stato Gestito da Fornitore.
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4.3.6 Report RdC

Nella pagina “Home — Richieste di Consegna” & possibile scaricare un report dedicato alle informazioni desiderate
relative alle RDC generate. | report conterranno il risultato di quanto selezionato nel motore di ricerca presente nella

parte superiore di questa sezione (Ente, Iniziativa, Convenzione, ecc...).

Il report RdC € disponibile in tre versioni: “Elenco RdC”, “Elenco RdC con “Dettaglio Lotti” ed “Elenco RdC con Dettaglio
Prodotti”. Ogni Versione si differenzia dall’altra per la quantita di informazioni che contiene; tutti i report hanno in
comune le seguenti informazioni: N° RdC Neca, N° RdC Ente, Data RdC, Stato RdC, Data spedizione, N° OdF NECA, N°
OdF Ente, Data OdF, Ente (Ente richiedente), C.F. Ente (Ente richiedente), Utente (impiegato che ha emesso la RdC),

Centro di costo, Convenzione e Fornitore, C.F. Fornitore e P.IVA Fornitore.

Oltre a quanto indicato sopra, il report “Elenco RdC” contiene le seguenti informazioni aggiuntive: Importo prodotti
(importo totale dei prodotti facenti parte della RDC), Importo servizi aggiuntivi e Importo totale (Importo prodotti +

Importo servizi aggiuntivi);

Il report “Elenco RdC con “Dettaglio Lotti” comprende le informazioni relative al/ai lotto/i di riferimento di ogni RDC,

con gli importi e i servizi aggiuntivi suddivisi per lotto;

Al report “Elenco RdC con Dettaglio Prodotti” si aggiungono invece le informazioni relative ai dettagli dei prodotti
contenuti in ogni RDC. Essendo questo un report molto dettagliato non saranno presenti i dati relativi agli “Importi

servizi aggiuntivi” e “Importi totali” ma solo I'importo totale dei singoli prodotti.

Home - Richieste di Consegna
Convenzioni

Numero RAC NECA | Humero RAC Ente | stato | (Annulla filtro stati) v
) Iniziative in Convenzione Fornitore [setezionare ]
{2 Elenco convenzioni Iniziativa [ selezionare v]
@ ) ordinativi di Fornitura X
: Convenzione [ selezionare v
) visualizza Redlami(16)
Data di inoltro: DA [gg/mm/azaa | & 2| gg/mm/aaaa =] Canale invio RAC
Elenco RdC con dettaglio Lotti
Elenco RdC con dettaglio Prodotti

Figura 41

Per scaricare un report RDC é sufficiente cliccare il link corrispondente link tra quelli posizionati in basso a destra.
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5. Abilitazione invio RdC al Nodo Regionale Ordini di acquisto (NRO)

Att! Si ricorda che per tutte le Richieste di Consegna con modalita di invio NRO o ExtraNECA, il
fornitore procedera alla consegna UNICAMENTE in presenza di ordine inviato per il tramite di altri
canali.

L’emissione della Richiesta di Consegna sulla piattaforma e necessario solo al fine della corretta
erosione dell’Ordinativo di Fornitura.

Le RdC con modalita di invio NECA sono state notificate via PEC al fornitore. Pertanto i prodotti
richiesti dovranno essere consegnati.

In ottemperanza con le linee guida nazionali e regionali emesse a seguito del DM 7 Dicembre 2018 MEF per l'invio degli
ordini relativi a Beni e Servizi degli Enti del Sistema Sanitario Nazionale al Nodo Smistamento Ordini (NSO) della
Ragioneria Generale dello Stato — MEF., il Negozio Elettronico Centrale Acquisti (NECA) svolge un ruolo di validatore per
i soli ordini relativi a Beni e Servizi emessi da parte degli Enti del Sistema Sanitario Nazionale senza procedere all’inoltro
della richiesta di evasione dell’ordine al fornitore aggiudicatario della Convenzione ARCA. In tal senso, tutte le RdC
provenienti da tali Enti che hanno richiesto ad ARIA I'abilitazione per inviare le RdC al Nodo Regionale Ordini,

assumeranno lo stato di Validata ed avranno lo stesso ciclo di vita delle RdC in stato Inoltrate al Fornitore.

In questo scenario & previsto che il permettere la validazione sul NECA delle RdC e il conseguente inoltro, in autonomia
e tramite altro canale, da parte dell’Azienda Sanitaria in ottemperanza alla normativa vigente, sia nel caso in cui
I’emissione della Richiesta di Consegna su NECA avvenga tramite interfaccia web (Graphic User Interface, GUI) sia nel

caso in cui venga utilizzato I'interfacciamento NECA-ERP (WebService, WS).
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6. Inserimento della data di ricezione

Una volta ricevuta, verificata e accettata la merce, I'Ente € tenuto ad indicare la data di effettiva ricezione entrando nel

menu “Acquisti” > “Richieste di Consegna”.

All'interno del Dettaglio di una RDC, solo nel caso in cui si trovi in stato “In Spedizione”, nella colonna “Attesta ricezione”
e presente una checkbox in corrispondenza di ogni prodotto gia selezionata di default e il campo “Data ricezione” da

valorizzare con la data di effettiva ricezione della merce.
In caso di ricezione completa della merce é sufficiente indicare la data di ricezione nell’apposito capo “Data ricezione”.

Nel caso in cui si ricevano soltanto alcuni prodotti della Richiesta di Consegna & possibile notificarlo al Fornitore
deselezionando I'opzione in corrispondenza del/dei prodotto/i non ricevuto/i. In questo modo la richiesta cambiera il

suo stato in “parzialmente ricevuto”.
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» Home - Richieste di Conzegna - Dettaglio
Amministrazione acquirente: ENTE Mz
Humero RdC HECA: 8886743
Humero RdC Ente: ROC P Manuale
MOGSltA i creazione Richiests di Consegna; NECA
Modalita di invio Richiesta di Consegna ol Fornitore: NECA
Centro di costo:
Alcgato: Nestun file allegata
Data di inoltro al forr  11/06/2021
paltante.  ENTE W2
Iniziativa:  Intriativa N2
Convenzione: Convenzione Manuale
Fornitore:  SUPPLIER M2
Stator " Inolerata & Farnitare
Servizi aggiuntivi
Descrizione Tipolagia Importa
Hessun Servizio Aggluntivo Definito
Centro di costo Codice prodatta Prodotto M. OdF NECA Confezionamento Prezzo unitaria Wa Quantita Importo Attesta ricezions
- K 0 8886602 Dose 5,00000 € 0% 1,00000 500000 € pieevuta [
P2
Totale 5,00000 €
Riepilogo Richiesta di Consegna
Voce Tgaris
Prodotti 5,00000 €
Servizi 0,00000 €
Totate 5,00000 €
NB: tuttd | prezzi si intendone (VA esclusa.
Elenco Odf associati all’RdC
Data inoitro al fornitors N. Odf NECA N. Odf Ente Codice Lotta Lotto. CIG Derivato
10/06/2021 Bo86602 OdF Hanusle ob2 2 sa5ts
RDC emessa da
Vo pod Telcono 02544816456
Cognome mz email  p_0_M2_PEC<elisabetta.giambellifext.ar
Informazioni sulla consegna
Data di prevista consegna 2240642021 Orario di accettazione
Data indicata dal fornitore Referente per ricezione aa
Data di ricezione della merce Email referente per ricezione aa@a.it
Indirizzo WIA SANTO 1 Tetefone 85626356
cap 22100 Fax 987989898
Citta oMo
Provincia <o
vare
4
Intestatario della Fattura Destinatario della Fattura
Ragione sociale ENTE M2 Ragione saciale ENTE M2
Codice Fiscale 12086540155 Codice Ufficio FE aa
Partita V4 12086540155 dirzzo cmail PEO. arfa@ext.araspa.it
Indirizzo email PEC arla@ext.ariaspa. it
Fax 987989898
Indirizzo Wi SANTO 1 Indirizzo  VIA SANTO 1
AP 2100 cap 22100
Citta COMD Citta COMO
Provincia w Provincia <o
Informazioni Fornitore
Ragione Sociale Fornitore. SUPPLIER M2 Indirizzo email MasterOE_PEG<erasmo. cirlllo@ext. arlaspa.
Cosice Frcale 02991700232 Indirizzo email PFC MasterOF_PEC<erasmo.cirflo@ext.araspa.
Partita (VA 02951700232 Telefono 9849634
Indirizzo Wia Don Minzoni 28 FAX
CAP w1
Citta MILANO
Provincia M
Nazione Itatia
Ciclo apprevative
Nome & Cogname Home utents (D) Stato Data Motive del rifiuto
Note:
nessuna
Data ricezione :[08/07/2021 ] B (Formato: gg/mm/aaaay

Figura 42
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Nel caso in cui sia il Fornitore ad attestare la ricezione della merce, La RdC assumera lo stato di “Visto da Fornitore” nel
momento in cui il Fornitore ne avra effettivamente preso visione. Lo stato “In spedizione” sara assunto nel momento in

cui viene inserita la data di spedizione merce.

Il processo si chiude con la comunicazione automatica al Fornitore dell’avvenuta ricezione. Lo stato dell’ordine di
acquisto cambiera in “Ricevuto” e verra valorizzato all’interno della sezione “Informazioni sulla consegna” della RDC il

campo “Data di ricezione della merce”.

Home - Richieste di Consegna - Dettaglio

Amministrazione acquirente: ENTE M2

Humero RAC NECA: 8886743

Humero RAC Ente: RDC P Manuale

Modalita di creazione Richiesta di Consegna: NECA
Modalita di invio Richiesta di Consegna al Fornitore: NECA
Centro di costo:

Allegato: Nessun file allegato

Data di inoltro al fornitore:  11/06/2021

Stazione appaltante: ENTE M2

Iniziativa: Iniziativa M2

Convenzione: Convenzione Manuale

Fornitore: SUPPLIER M2 N

Servizi aggiuntivi

Descrizione Tipologia Importo

Nessun Servizio Aggiuntivo Definito

Centro di costo Codice pradotta Prodatto N. OdF NECA Confezionamento Prezzo unitario IVA Quantita Importo Attesta ricezione
k2 0 8886602 Dose 5,00000 € 10% 1,00000 5,00000 €
P12
Totale 5,00000 €

Riepilogo Richiesta di Consegna

Voce Importo
Prodotti 5,00000

Servizi 0,00000

Totale 5,00000

NB: tutti | prezzi si intendono IVA escly
Elenco Odf associati all’RdC
Data inoltro al fornitore N. Odf NECA N. Odf Ente Codice Lotto Lotto CIG Derivato
10/06/2021 BBA6602 OdF Manuale bb2 L2 5d5f5

RDC emessa da

Home pol Telefono 02544646456

Cognome  m2 email  p0_0_M2_PEC<elisabetta.giambelli@ext.ar

Informazioni sulla consegna

Data di prevista consegna  22/06/2021 Orario di accettazione
Data indicata dal fornitore Referente per ricezione aa
Data di ricezione della merce Email referente per ricezione aal@a.it
Indirizzo VIA SANTO 1 Telefona B5626156
cap 22100 Fax 987989898
Citta COMO

Provincia [xs]

Note

Figura 43
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7. Integrazione con sistemi gestionali esterni

E possibile integrare il sistema gestionale di un’Amministrazione con le funzionalitd del NECA tramite appositi web
service. Cio rende possibile emettere Ordinativi di Fornitura e Richieste di Consegna direttamente dal gestionale, non

replicando in tal modo le operazioni.

A tal fine, ’Amministrazione dovra richiedere I'abilitazione alla Azienda Regionale per I'lnnovazione e gli Acquisti e, una
volta ottenuta, tutti gli Impiegati potranno generare in autonomia la chiave d’accesso (del tutto indipendente dalla

password per I'accesso all’applicativo) che consentira I'utilizzo del servizio integrativo.

8. Gestione Reclami

Nella sezione “Convenzioni” del menu di sinistra, al di sotto del tab “Ordinativi di Fornitura” & presente un nuovo tab
nominato “Visualizza Reclami”. Accanto all’etichetta “Visualizza Reclami” & presente, tra parentesi, l'indicazione del

numero di reclami in uno stato in cui deve essere I'Ente ad eseguire un’azione.

Cliccando sul pulsante “Visualizza Reclami”, si verra indirizzati, tramite un link, alla web application in cui sara possibile

gestire i reclami.

SINTEL | REQUISITI PER |L CORRETTO UTILIZZO | GUIDE | ¥ AL PORTALE | DuaEmsione TESTO: [a][2] (4 | LosorF
e ARIA
I ° NECA NEGOZIO ELETTRONICO

Benvenuti nel Negozio Elettronico

e01_PO1 - Impiegats [ mpiegato

0 cul i forniteri che hanno ottenuta Labilitazione affrano i propri beni & servizi direttamente on-line; gli Enti registrati possona consultare §

0 Profilo personate
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Nella sezione “Dettaglio Lotti” della pagina “Dettaglio Convenzione”, nella colonna “Azioni”, per ogni riga sara presente
il link “Crea Reclamo”. Cliccando su “Crea Reclami” si e indirizzati alla web application per proseguire con i passaggi di
compilazione ed Inoltro del Reclamo. In corrispondenza dei Lotti per i quali € gia stato aperto almeno un reclamo, nella

colonna azioni, sara presente il link “Visualizza Reclami”.

SITEL | REQUISII FER i CORRETTO LTILIZZO | GUICE | Y ALPORTALE | BueEnsione TesTa: | cocarr

I SNARIA
NECA NEGOZIO ELETTRONICO

P . [

Cancelleria con fomitore Teva

O Vestiea Rectomi (3

Arienaa Saritara Locaie deila Cith & uiksno

"

Acautsti

o Stetana Spetta
w O

O sqgiungi prodorti da fie.
O carmetic

O emeste o1 corsepra
Elenco dei Lotti

(+1 = Nome! | st e G e @ L Estmal e @

@ somowe Lo iwe  aan 1wosra uo e v € enoo0 00 =

@ somswsn e e awe  wosmo - o cmangmo v emowosom | G
LT [ o]

Analogamente, & possibile creare un Reclamo a livello di OdF su di un Lotto. Nella colonna “Azioni” della pagina di
Dettaglio dell’Ordinativo di Fornitura, € presente il link “Crea Reclamo”, alla cui selezione si accedera alla web
application per proseguire con i passaggi di compilazione ed Inoltro del Reclamo. In corrispondenza degli OdF per i quali

e gia stato aperto almeno un reclamo, e presente il link “Visualizza Reclamo”.

Cliccando su “Visualizza Reclamo” si dovra essere indirizzati alla web application nella pagina di ricerca reclami con i

filtri preimpostati con i valori dell’OdF, e con I'esito della ricerca che consiste nell’elenco dei reclami relativi all’OdF.

SINTEL | REQUIST PER IL CORRETTO LTILIZZO | GuibE | v AL PORTALE | DwmeENsIONE TESTO: | wosoer
I w8 AR
%

NECA NEGOZIO ELETTRONICO

- i . = . ome Lotsa S S am s 16t s X Destatn e
O Protia perssnaie AACA 20 p1arom Lotto 1 e 1 12,000, 00000 Eurm .00, oo Emo .o o0 ansrsiac T
ARCA 3019 D410 Lotio 3 sma Fuss 15,000,00000 Eurm 3 100,000 Euro .o, DX stnamEE Zmma
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Nella pagina di “Dettaglio delle Richieste di Consegna” & stata aggiunta la colonna “Azioni”. Al suo interno, e presente il
link “Crea Reclamo”, al cui click si accedera alla web application per proseguire con i passaggi di compilazione ed inoltro
del Reclamo. In corrispondenza delle RdC per le quali € gia stato aperto almeno un reclamo, nella colonna azioni, &
presente anche il link “Visualizza Reclamo”. Cliccando su “Visualizza Reclamo” si dovra essere indirizzati alla web
application nella pagina di ricerca reclami con i filtri preimpostati con i valori della RdC, e con I'esito della ricerca che

consiste nell’elenco dei reclami relativi alla RdC.

D) Agpngt prodotts da fiie

0 car

Riopliogo Richlesta di Consegna

ROQIDReLOMBArDs

maram RDC2001.07-01 153117 m Letit semi eles trondct T

Figura 47

8.1 Wizard “Crea Reclamo”

Al click del link “Crea Reclamo” su NECA si verra reindirizzati alla pagina “INSERIMENTO RECLAMO” nella wizard “Crea

Reclamo”:

. Nella prima riga, sara possibile visualizzare le seguenti etichette: “NOME DELL’INIZIATIVA”, “NOME DELLA

CONVENZIONE”, “NOME DEL LOTTO", se presente, con al di sotto i campi corrispondenti precompilati;

° Nella seconda riga, saranno visibili “N. ODF NECA”, “N. ODF ENTE”; “N. RDC NECA”, “N. RDC ENTE”, se presenti;
. Nella terza riga, vi saranno “N. Reclamo Ente*”, “Tipologia*”;
° Nell’ultima riga, vi sara I'etichetta “Descrizione*” e il suo box.

Le etichette con un asterisco rosso * accanto al nome hanno campi obbligatori che devono essere compilati per poter

procedere con la compilazione del Reclamo.
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o2 AR A

Si potra inoltre inserire allegati rispettando dimensioni e formati indicati.

A fondo pagina, sulla destra, sono presenti tre pulsanti, uno accanto all’altro, da sinistra verso destra: “Annulla”, “Salva”

e “Avanti.

Bt S5 ARIA o

Figura 48

Cliccando sul pulsante “Avanti” nella pagina “INSERIMENTO RECLAMO”, si aprira la pagina “INSERIMENTO DATI
FIRMATARIO”:

. Sono presenti le seguenti etichette precompilate: “N. RECLAMO NECA”, “RAGIONE SOCIALE”, “INDIRIZZO”,
”CITTA", “PARTITA IVA”, “CODICE FISCALE”, “PROVINCIA”, “CAP”.
° Sono presenti, inoltre, le seguenti etichette: “Nome*”, “Cognome*” e “Codice fiscale*”, “Indirizzo Email*”,

“Indirizzo PEC*”, “Telefono*”.

Le etichette con un asterisco rosso * accanto al nome hanno campi obbligatori che devono essere compilati. A fondo
pagina, sulla destra, sono presenti tre pulsanti, uno accanto all’altro, da sinistra verso destra: “Annulla”, Salva” e

“Avanti”.
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Figura 49

Cliccando sul pulsante “Avanti” nella pagina “INSERIMENTO DATI FIRMATARIO”, si aprira la pagina “RIEPILOGO DATI".
Si tratta di una schermata in cui sara possibile visualizzare le informazioni compilate precedentemente e gli eventuali
documenti allegati a comprova del reclamo. Si potra inoltre anche scaricare il file allegato precedentemente.

A fondo pagina, sulla destra, sono presenti tre pulsanti: “Annulla”, Salva” e “Avanti”.
- 5 T

Reglone 2. >
EAiter, % ARIA o comenn

Figura 50

Cliccando sul pulsante Avanti si atterra nella pagina “FIRMA ED INVIO”. Qui & possibile scaricare il PDF RECLAMO

riepilogativo, firmarlo digitalmente e ricaricarlo nell’apposita sezione.

Dopo la selezione del pulsante “Invio Reclamo” nella pagina “FIRMA ED INVIO”, si apre una schermata di attesa, al

17

termine della quale, verra visualizzato il messaggio “Reclamo inviato
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Figura 51

8.2 Wizard “Ricerca Reclami”

Cliccando sul wizard “Ricerca Reclami”, apre la pagina omonima, in cui si puo visualizzare e modificare i soli Reclami
emessi dal proprio Ente di appartenenza. Per poter ricercare i Reclami, nella parte superiore della schermata, si puo

filtrare la Ricerca utilizzando i vari campi a disposizione.

Figura 52

Si puo scaricare il risultato della Ricerca, a sinistra della pagina, sul fondo, utilizzando i due tasti funzione “Esporta XLSX”

e “Esporta csv”.
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Figura 53

Nel wizard “Ricerca Reclami”, tramite i link “Dettaglio” e “Modifica”, rappresentati rispettivamente da un’icona a forma
di occhio e da una a forma di matita, & possibile visualizzare i dettagli del reclamo nel accordion nominato: “Dettaglio
Reclamo” e agire sul reclamo nella sottostante sezione “AZIONI SU RECLAMO”.

Davide (Buyer Emp 120173 & v
Regione o ARIA ) ‘
; 7 - "
Lombard\u e LR NECA - Gestione Reclami

Ricerca Reclami

. RECLAMO NECA N.RECLAMO ENTE TIPOLOGIA DI RECLAMO DATA INOLTRO

DESCRIZIONE

Dettaglio Reclamo

AZIONI SU RECLAMO

O O O

GESTIONE RECLAMI

© Copyright R Lombardia- tutti i diritti risery 50050154~ Piazza Citté di Lombardia 1- 20124 Milano

Figura 54

Trascorsi sette giorni dall’invio del Reclamo, nella sezione “AZIONI SU RECLAMOQ”, se il Reclamo non sara stato gestito

dall’Operatore Economico con 'accettazione o I'invio delle controdeduzioni, lo stato del Reclamo cambiera in “Mancato
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Riscontro” e dovra essere I'Ente ad eseguire un’azione., selezionando uno dei seguenti radio button (in base allo stato

del reclamo): “Conferma Reclamo”, “Annulla Reclamo” e “Invia Sollecito”. Tutto il processo viene notificato

automaticamente dalla piattaforma tramite mail peo/pec ai soggetti coinvolti.
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Figura 55

Nel caso in cui il reclamo si trovi nello stato “In carico Ente”, quindi a seguito di invio controdeduzioni da parte
dell’Operatore Economico oppure allo scadere degli ulteriori 15 giorni dati all’Operatore Economico con un sollecito
senza alcuna operazione da parte dell’Operatore Economico, si puo selezionare solo “Conferma Reclamo” e “Annulla

Reclamo”. Inoltre, & possibile cambiare lo stato dei reclami Confermati in Annullati e viceversa.
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9. Contatti

Per ricevere supporto tecnico ed
seguenti:

Classificazione: dominio pubblico

operativo sui servizi di e-Procurement, i canali a disposizione sono i

N

EMAIL:

supportoacquistipa@ariaspa.it

per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARIA: piattaforma Sintel e Negozio
Elettronico, altri strumenti di e-procurement, iniziative di gara in corso e convenzioni attive

Mumero Verde

800.116.738

NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero +39 02 39 331 780
assistenza in lingua italiana)

| nostri operatori sono a disposizione tutti i giorni dalle 9.00 alle 17.30 esclusi sabato, domenica
e festivi
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