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1 INTRODUZIONE

Il presente manuale descrive la fase di abilitazione a un Bando del Mercato Elettronico,
necessaria per il successivo inserimento e manutenzione dei cataloghi da parte degli operatori
economici, all’interno del Portale degli appalti della regione Friuli Venezia Giulia (eAppalti
FVG-SAT). Inoltre, viene data indicazione sul successivo ricevimento degli ordini di acquisto
(ODA) inviati da parte delle stazioni appaltanti che decidono di effettuare un ordine, sempre
all’interno del Portale.

Come specificato sopra, gli operatori economici devono essere preventivamente registrati al
Portale. Pertanto, poter effettuare le suddette operazioni di abilitazione, gestione cataloghi e
per rispondere ad un ordine di acquisto, € necessario inserire le credenziali nella schermata
di login del Portale degli appalti della Regione Friuli Venezia Giulia, che puo essere raggiunta
all’indirizzo https://eappalti-sat.regione.fvg.it/portale_pa/.

eAppaltiFVG-SAT | Abilitazione, Gestione cataloghi e ricezione di un ordine di
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2 ABILITAZIONE AL BANDO DEL MERCATO ELETTRONICO

Una volta effettuato I’accesso, I'operatore pud svolgere le attivita necessarie per abilitarsi
cliccando sulla sezione “Abilitazione Mercato Elettronico”. Le funzioni visibili sono le seguenti:

- Bandi ME pubblicati

- Bandi ME a cui sto partecipando
- Cataloghi

- Elenco Cataloghi

- Ordini di acquisto ME

== Nascondi menu

Figura 1: Abilitazione Mercato Elettronico

L’operatore che desidera abilitarsi per la prima volta ad un Bando deve selezionare la voce
“Bandi ME pubblicati”, accedere all’interno del dettaglio del bando interessato e cliccare sulla
funzione “Iscrizione”. Successivamente, il sistema mostrera l'istanza di iscrizione ossia la
domanda di abilitazione da completare in tutti i suoi campi.
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Istanza Iscrizione Mercato Elettronico

LT praiiatio

L’istanza di iscrizione si compone di piu sezioni:

Testata. contiene le informazioni dell’azienda e dell’utenza dichiarante con cui si effettua
I’accesso. Alcune informazioni vengono riprese in automatico dal sistema sulla base delle
informazioni indicate in fase di registrazione dell’azienda.

Dichiarazioni: contiene una serie di dichiarazioni da spuntare per indicare il possesso di talune
informazioni (Inps; Inail; CCNL; etc.) e I'accettazione per presa visione del patto di integrita.
E’ necessario poi compilare il DGUE che, in forma strutturata, propone tutti i campi previsti
dal Documento di Gara Unico Europeo: una volta compilato, il sistema permettera di scaricare
il relativo .pdf da firmare digitalmente e da ricaricare all’interno dell’apposito spazio “Allega
pdf”. Inoltre, in fondo a tale sezione delle dichiarazioni, € presente un’apposita funzione che
permette di selezionare una o piu categorie merceologiche per le quali richiedere
I’abilitazione. Nello specifico, per selezionare le categorie merceologiche di proprio interesse,
€ operativamente necessario cliccare sul simbolo dei tre puntini presenti sotto la sezione
“TUTTO CIO' PREMESSO E DICHIARATO, IL SOTTOSCRITTO RICHIEDE L'ABILITAZIONE AL BANDO PER LE
CATEGORIE MERCEOLOGICHE DI SEGUITO INDICATE:” ed aprire la cartella denominata Categorie
Merceologiche. In tal modo, aprendo una o piu cartelline disponibili, sara possibile ricercare
e selezionare una o piu categorie merceologiche previste dal bando. La selezione avviene
inserendo la spunta sul quadratino a sinistra della categoria interessata e, una volta effettuato
cio, la categoria stessa viene mostrata all’interno della colonna a destra della pagina di
selezione. Al termine della scelta delle categorie da selezionare, € necessario cliccare su
“Conferma” in basso alla schermata per confermare tutte le categorie selezionate.

Documentazione: sezione contenente, oltre il DGUE compilato e firmato digitalmente,
eventuale ulteriore documentazione richiesta dall’Ente Gestore per I’abilitazione (ad es.
I’eventuale procura di chi sottoscrive la domanda).
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In fondo all’istanza € presente la funzione “Genera Pdf’ da cliccare al termine del
completamento di tutte le sezioni. Nel caso in cui non siano state completate le informazioni
obbligatorie, il sistema dara evidenza dei campi mancanti da completare. In caso contrario,
cliccando su “Genera Pdf”, il sistema permettera di scaricare il relativo .pdf da firmare
digitalmente e da ricaricare all’interno dell’apposito spazio “Allega pdf”.

NOTA BENE: si fa presente che il file .pdf generato in automatico dal sistema deve essere
firmato digitalmente dal legale rappresentante dell’azienda o dal dichiarante che formula
I’istanza di abilitazione al Bando.

In seqguito, I'operatore dovra cliccare sulla funzione “Invia” presente in alto alla pagina
dell’istanza. In tal modo, I'istanza di abilitazione verra inviata in valutazione all’Ente Gestore.

Gli stati con cui puo apparire lo stato di qualifica per I'operatore economico richiedente
I’abilitazione al Bando sono i seguenti:

- Iscritto: larichiesta di abilitazione al bando é stata confermata e I’operatore economico
e idoneo a partecipare alle richieste di acquisto delle Stazioni appaltanti.

- Sospeso: la richiesta di abilitazione non é stata rinnovata entro la data di scadenza e
quindi e temporaneamente “sospesa”’, fino al nuovo eventuale rinnovo.

- Cancellato: I’abilitazione dell’operatore economico € stata cancellata perché non piu
rispondente ai requisiti di ammissione.

Dal momento in cui I'operatore risultera iscritto, potra operare all’interno della sezione
“Cataloghi” del Mercato Elettronico, al fine di inserire i propri prodotti e i propri servizi sulla
base dei modelli predisposti dall’Ente Gestore.
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3 INSERIMENTO E MANUTENZIONE DI UN CATALOGO

Conseguita I’abilitazione ’Operatore economico avra la possibilita di presentare la sua offerta
a catalogo, inserendo il dettaglio dei Prodotti/Servizi per le sole categorie merceologiche
confermate in fase di abilitazione dall’Ente Gestore.

Nello specifico, per I'operatore abilitato al Bando ME che accede all’interno del gruppo
funzionale “Abilitazione Mercato Elettronico” € presente la funzione “Cataloghi”.

= Nascondi menu

By
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Albo Forniture e Servizi

Figura 2 : Abilitazione Mercato Elettronico - Cataloghi

Nella cartella Cataloghi, 'operatore economico visualizza I’elenco dei modelli disponibili per
la categoria merceologica (Prodotti o Servizi) a cui e abilitato. Accedendo all’interno del
modello, il sistema consente all’operatore economico di gestire il Catalogo (in creazione e in

modifica).
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Inserimento elenco prodotti/servizi a catalogo

Come specificato sopra, accedendo all’interno della sezione “Cataloghi”, I’operatore puo
inserire i propri prodotti/servizi per le categorie merceologiche confermate, sulla base dei
modelli predisposti dall’Ente Gestore.

= Nascondi menu

= Abilitazione Fornitori | Cataloghi
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Figura 3 : Sezione Cataloghi - Modello catalogo “in lavorazione”
Il modello da completare apparira con lo stato “in lavorazione”.

Cliccando sulla funzione “Apri” in corrispondenza del modello interessato, l'operatore
visualizza la schermata del modello da completare.
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Per aggiungere I’elenco dei prodotti' sono presenti due modalita alternative:

- Inserimento diretto del prodotto sul sistema attraverso la funzione “Aggiungi
prodotto”;

- Caricamento di un file xls scaricato precedentemente dal sistema cliccando sul
template «Foglio prodotti da compilare». Una volta caricato il file excel, le foto dei
prodotti dovranno essere caricate singolarmente all’interno dell’apposito spazio.

Catalogo MEA
Salva nvie mModifica Prendi In Carico Precedente Chiudi

Ente
Stazione Appaltante Demo_01
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Aggiungi Prodotto | Verifiea Informazioni

Elenco Prodotti
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(Sdec.) ToP

Figura 4 : Modello Catalogo
Di sequito, i dettagli delle due modalita per inserire i prodotti a catalogo.

/. Compilazione mediante funzione “Aggiungi prodotto”

Cliccando sulla funzione “Aggiungi prodotto”, il sistema mostra la voce di prodotto
all’interno della quale I'operatore dovra inserire le informazioni relative al prodotto stesso.

1 Si precisa che quanto riferito ai Prodotti si intende valido anche per i Servizi a meno di eventuali differenze che saranno

opportunamente evidenziate
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Figura 5 : Completamento catalogo mediante "Aggiungi prodotto”

Dopo aver completato tutte le informazioni richieste almeno come obbligatorie, per
salvare la riga di prodotto completata, € necessario cliccare su “Verifica informazioni”. Il
sistema effettuera cosi un controllo di validazione e verifica del corretto completamento
delle informazioni inserite, dando evidenza di eventuali anomalie da correggere/campi da
completare.

Qualora I’esito delle verifiche sia corretto, il sistema mostrera una spunta verde “ in
corrispondenza della colonna “Esito riga”. Successivamente, qualora I'operatore desideri
aggiungere altre righe di prodotto al catalogo, sara possibile cliccare nuovamente su
“Aggiungi prodotto” e seguire I'iter sopra descritto per la creazione della prima riga.

Catalogo MEA
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Figura 6 : Verifica Informazioni e aggiunta piu voci di prodotto
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Completate le voci di prodotto, € necessario cliccare su “Invio” in alto. Tornando su
“Cataloghi”, il catalogo dei prodotti risultera “Pubblicato”

= Abilitazione Fornitori | Cataloghi
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Figura 7: Catalogo pubblicato

2. Compilazione mediante file Xls «Foglio prodotti da
compilare»

Una seconda modalita alternativa di compilazione del catalogo € mediante il caricamento
di un file xIs completato in tutte le sue informazioni. Nello specifico, per scaricare il
modello da compilare in formato xlIs, & necessario cliccare sulla funzione in
corrispondenza di “Seleziona per scaricare il template da caricare’.

Il foglio excel generato dal sistema consente I'inserimento e completamento di una serie
di valori (gli stessi imputabili anche direttamente a sistema, secondo quanto indicato nella
prima modalita di inserimento), visibili sulla base di quanto impostato dall’Ente Gestore in
fase di creazione del modello.
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Figura 8: modello Excel

Una volta completati i campi con le informazioni richieste e salvato il file excel, I’operatore
ha la possibilita di ricaricarlo cliccando sull’icona del file excel in corrispondenza della
voce “Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel”.

Una volta caricato il file, le righe di prodotto inserite nel file excel vengono riprese in
automatico all’interno del sistema, sotto la sezione “Elenco prodotti”.
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Figura 9: Catalogo pubblicato mediante file Excel

Si specifica che le foto dei singoli prodotti devono essere inserire manualmente all’interno del
sistema nell’apposita sezione dopo il caricamento del file excel.

E sempre possibile, in qualsiasi momento, salvare temporaneamente le informazioni
completate fino a quel momento a sistema attraverso la funzione “Salva” posta in alto alla
pagina. In tal modo e possibile riprenderne il completamento delle stesse in un successivo
momento.

In seguito al caricamento di tutte le informazioni necessarie, € possibile pubblicare il catalogo
attraverso la funzione “Invio” in alto alla pagina. Il catalogo risultera cosi nello stato
“Pubblicato”.

Manutenzione elenco prodotti/servizi a catalogo

Per poter integrare/aggiornare l’elenco dei prodotti/servizi all’interno di un modello
pubblicato in precedenza, I'operatore pud accedere all’interno del gruppo funzionale
“Abilitazione mercato elettronico” e cliccare sulla funzione “Cataloghi”, visualizzando cosi tutti
i modelli in lavorazione/pubblicati/variati.

L’operatore puo cliccare sull’apposita funzione “Apri” in corrispondenza del modello
interessato. Il sistema mostrera al fornitore il dettaglio del catalogo dei prodotti completato
in precedenza.

eAppaltiFVG-SAT | Abilitazione, Gestione cataloghi e ricezione di un ordine di
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Figura 10: funzione “Modifica”

Come evidenziato nella figura soprastante, per modificare, ad esempio, il catalogo dei
prodotti gia pubblicato e necessario cliccare sulla funzione “Modifica” presente in alto alla
pagina, cosi da rendere il catalogo modificabile. Il modello visibile in “Cataloghi” apparira con
lo stato “In Modifica”.

La manutenzione di un catalogo prevede la possibilita sia di modificare le informazioni gia
inserite in precedenza e pubblicate, sia di integrare I’elenco gia pubblicato con nuove voci di
prodotto/servizio.

Sopra la sezione “Elenco dei prodotti” saranno nuovamente visibili sia la funzione “Aggiungi
prodott/’ per inserire la riga di prodotto direttamente a sistema, sia la funzione “Seleziona per
scaricare il template da caricare” per scaricare il file excel (funzioni citate all’interno del
capitolo “Inserimento elenco prodotti/servizi a catalogo”).

Per integrare il catalogo con nuove righe di prodotto e/o modificare le voci gia inserite, puo
essere seguita una delle due modalita di seguito indicate:

1) Cliccare su “Aggiungi prodotto” e completare la riga del prodotto con le informazioni
almeno obbligatorie; successivamente, e necessario cliccare su “Verifica informazioni”
per effettuare i controlli di validazione della riga stessa. Tali passaggi descritti
dovranno essere eseguiti per ogni riga di prodotto che si intende aggiungere
direttamente a sistema. Una volta completata la modifica, & necessario cliccare su
“Invio” in alto alla pagina.
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2) Scaricare il file xIs dal sistema da “Seleziona per scaricare il template da caricare” e,
una volta completato con le voci interessate, ricaricarlo attraverso la funzione
“Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel’. Il sistema
permettera I'integrazione automatica del catalogo con le nuove voci.

Qualora si desideri continuare il completamento della modifica in un secondo momento, ¢
possibile salvare temporaneamente le informazioni fino a quel momento inserite cliccando
sulla funzione “Salva” in alto alla pagina. Il modello salvato sara visibile e reperibile per il suo
successivo completamento all’interno della sezione “Cataloghi”.

Completata la modifica del catalogo attraverso una delle due modalita sopra descritte, e
necessario cliccare sulla funzione “Invio” presente in alto al sistema. Le modifiche apportate
al catalogo saranno cosi pubblicate e diventeranno effettive all’interno del sistema.

eAppaltiFVG-SAT | Abilitazione, Gestione cataloghi e ricezione di un ordine di
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4 RICEZIONE E GESTIONE DI UN ORDINE DI ACQUISTO (ODA)

Il fornitore, una volta ricevuto I'ordine di acquisto da parte di una Stazione Appaltante, avra
la possibilita di visualizzare quest’ultimo direttamente in “Lista attivita” al primo accesso,
oppure nella sezione “Ordini di Acquisto ME” presente all’interno del gruppo funzionale
“Abilitazione Mercato Elettronico” . Ogni volta che il fornitore riceve un ordine di acquisto, il
sistema inviera la relativa notifica (nell’area riservata e/o tramite PEC) all’operatore per
informarlo della ricezione dell’ordine stesso.

= Nascondi menu

Figura 11: Ordini di Acquisto ME

1. Sezione “Ordini di Acquisto ME”

All’interno della sezione “Ordini di Acquisto ME”, ’operatore puo visualizzare I’elenco degli
ordini di acquisto ricevuti con i relativi stati (Inviato, Rifiutato, Accettato, etc.).

In alto alla pagina & presente una sezione che permette il filtraggio degli ordini visibili a
sistema, inserendo uno dei parametri di ricerca tra:

eAppaltiFVG-SAT | Abilitazione, Gestione cataloghi e ricezione di un ordine di
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- Titolo. titolo dell’ordine interessato

- Registro di Sistema: numero identificativo dell’ordine assegnato direttamente dal
sistema
- Ente: denominazione dell’Ente che ha emesso I'ordine

- Punto ordinante: nominativo dell’utenza P.O che ha inviato I'ordine
- Stato ordine di acquisto

= Nascondi menu

Gestione Anagrafiche 2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci
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Bandi ME
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pubblicati

Figura 12: Sezione Ordini di Acquisto - Ordini di acquisto visibili
Un ordine di acquisto appena ricevuto verra visualizzato con lo stato “Inviato”.

Per procedere alla valutazione dell’ordine di interesse, e necessario cliccare sulla funzione
“Apri” presente in corrispondenza dell’ordine stesso. Apparira la schermata con i dettagli
dell’ordine, insieme a tutte le informazioni inserite dal Punto Ordinante in fase di
compilazione ed il file .pdf dell’ordine di acquisto inviato firmato digitalmente.

In alto alla pagina sono presenti le seguenti funzioni:
- Accetta: per accettare I'ordine
- Rifiuta: per rigettare I’ordine
- Stampa: per stampare i dettagli dell’ordine da valutare
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- Esporta in Excel per estrarre i dettagli dell’ordine in formato excel
- Chiudi. permette di chiudere la pagina dell’ordine in oggetto

= Nascondi menu
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Figura 13: Dettaglio di un Ordine di Acquisto
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In base alle valutazioni effettuate, I’operatore puo cliccare su Accetta o Rifiuta ordine in
alto alla pagina.

Cliccando su “Accetta”, il sistema rendera visibile il messaggio di conferma di accettazione
“Accetta eseguito correttamente” e lo stato dell’ordine passera da “Inviato” ad “Accettato”.
Cliccando invece su “Rifiuta”, ugualmente il sistema mostrera il messaggio di conferma di
rigetto “Rifiuta eseguito correttamente” e I’ordine apparira con lo stato “Rifiutato”.

Stato degli ordini di acquisto

Gli

ordini di acquisto visibili da parte del fornitore possono avere i seguenti stati:

- Inviato: 'ordine e stato inviato dal P.O e non e stato ancora valutato dal fornitore

- Accettato: I'ordine di acquisto e stato accettato dal fornitore

- Rifiutato: I'ordine di acquisto e stato rigettato dal fornitore

- Annullato: I'ordine di acquisto inviato e stato annullato dal P.O della Stazione
Appaltante
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CONTATTI

Da telefonia fissa Nazionale Numero Verde 800 098 788 opzione 7-3
Dall'estero o da telefono cellulare numero 040 06 49 013

eMail: eappalti-sat@appalti.regione.fvg.it

eAppaltiFVG-SAT | Abilitazione, Gestione cataloghi e ricezione di un ordine di | %
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