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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso della Low Value Procurement 

in qualità di responsabile dei gestori richieste.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 
riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Il flusso Low Value Procurement (LVP) si compone di diverse fasi:

 Emissione e Invio RdA – Il richiedente, effettuerà nel sistema di backend

(SAP R/3 Versalis) l’emissione delle posizioni di RdA (richieste di acquisto)

con eventuale indicatore di RdO Tecnica. Il gestore delle richieste le invierà

all’e-Business dopo averle appositamente parametrizzate con la

corrispondente short vendor list.

 Creazione e Pubblicazione RdO - La creazione della RdO (appalto)

avverrà automaticamente o per selezione del gestore delle richieste

accorpando per sito tutte le posizioni di RdA di interesse con stessa short

vendor list e richiedente.

In base a quanto deciso a sistema dal gestore, la pubblicazione della RdO

sarà automatica con periodicità definita o immediata.
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 Ricezione e Assegnazione Offerte – Avverrà perciò su eBusiness

l’inserimento delle offerte economiche (mediante definizione del prezzo delle

posizioni) e delle offerte tecniche (mediante documenti) da parte degli

offerenti.

 Creazione OdA ed Evasione RdA – La valutazione automatica delle offerte

è per miglior prezzo, ma comunque risulterà modificabile dal richiedente nel

Cockpit di visualizzazione offerte.

Si procederà quindi alla creazione dell’OdA in relazione alle singole posizioni

di RdA (Tipo documento OLVP) e al conseguente rilascio dell’ordine su SAP

R/3.



Elaborare l’appalto
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Il responsabile dei gestori richieste può accedere al servizio Low Value Procurement

al fine di visualizzare gli appalti; per farlo deve cliccare sul menù utente su

Elaborare RfQ > Elaborare appalto.
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L’utente può effettuare la ricerca delle RdO relative al suo sito impostando i filtri di 

ricerca e cliccando sul pulsante Inizio.

È disponibile anche la possibilità di effettuare una Ricerca ampliata cliccando 

sull’apposita voce.

Elaborare l’appalto
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Avviando la ricerca

sarà possibile

visualizzare nella parte

sottostante l’elenco

risultati rispondenti ai

filtri e visionare i

dettagli dei singoli

appalti cliccando

sull’icona lente .

Visualizzare i dettagli dell’appalto
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Una volta nel dettaglio, il

responsabile può abilitare

l’editazione cliccando sul

pulsante Modificare. Potrà

apportare modifiche ai dati di

base ed agli allegati all’appalto.

Nel tab Dati di Base l’utente

può effettuare modifiche a tutti

i campi editabili, in particolare

a:

− Termine presentazione

offerta

− Data di apertura (se la data

di apertura è lasciata vuota

la gara è «a busta aperta»).

Modificare l’appalto
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Dal tab Documenti è

possibile effettuare delle

modifiche agli allegati:

a. Inserire nuove note,

b. Inserire nuovi allegati,

c. Cancellare allegati già

presenti cliccando

sull’icona .

a

b

c

Modificare l’appalto
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Per rendere effettive le

modifiche è necessario

ripubblicare la gara

posizionandosi sulla

sezione

Offerente/Offerte e

cliccando sul pulsante

Pubblicare.

Il sistema restituisce un

messaggio per ricordare

che è necessario inviare

una e-mail agli offerenti;

per farlo cliccare su

Inviare nuova e-mail.

Per inviare l’email

singolarmente ad ogni

fornitore è possibile

invece cliccare sull’icona

busta .

Modificare l’appalto



Visualizzare le RdA nel cockpit
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Il responsabile, ai fini di monitoraggio, può visualizzare le RdA relative al servizio

Low Value Procurement cliccando sul menù utente su RfQ – Cockpit RdA >RfQ –

Cockpit RdA.



Visualizzare le RdA nel cockpit
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È possibile effettuare la ricerca

delle RdA relative al suo sito

impostando i criteri di ricerca

di interesse e cliccando sul

pulsante Inizio. L’utente ha la

possibilità di modificare il

campo richiedente nella

ricerca.



Visualizzare i dettagli del RdA
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Gli stati che un RdA può assumere sono:

• Attesa – rda è in attesa di elaborazione,

• Elaborabile – rda verrà elaborabile nella prossima RfQ automatica,

• Pubblicata – rda è contenuta in una RfQ in corso,

• Offerta – rda è contenuta in una RfQ già terminata,

• Ordinata – rda ha generato correttamente il relativo ordine,

• Cancellata – rda ha la generato l’ordine corrispondente ma questo risulta

cancellato,

• Rigettata – rda è stata reinviata a SAP R/3,

• Errore – rda non è elaborabile a causa di errori.

Sono inoltre indicati in testata del RdA il nome dell’appalto, il numero delle posizioni 

contenute nel RdA, il numero di posizioni con allegato tecnico e lo stato dell’appalto.



Visualizzare i dettagli del RdA – Short vendor list
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Il richiedente può visualizzare la short vendor list inserita su SAP R\3 selezionando  

l’RdA in questione e cliccando sull’apposito link.

Cliccando sul link ‘Short Vendor List’ viene

visualizzata la lista dei fornitori invitati a

presentare offerta.

È riportato sotto forma di tabella il nome del

fornitore e la relativa contact person abilitata a

sistema.
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Il responsabile può visualizzare l’elenco degli allegati

associati all’intera gara cliccando sul pulsante Allegati

presente appena dopo la testata (A).

Inoltre è possibile visionare i documenti inseriti nelle

singole posizioni di RdA cliccando sul pulsante Allegati a

lato (B).

L’icona a fianco della posizione indica la presenza

di allegati già caricati.

Inoltre, l’utente può visualizzare il contenuto dei file già allegati cliccando

sull’apposita icona X.

Per tornare alla pagina iniziale utilizzare il pulsante Indietro.

A

B

Visualizzare i dettagli del RdA – Allegati



Uscire dal servizio
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Per uscire dal Servizio e-Procurement è necessario:

 Premere il pulsante

 Non premere invece il pulsante



Informazioni utili
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Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al 
Contact Center dei Servizi e-Business Eni, disponibile sia 

telefonicamente che via e-mail.

I riferimenti e le fasce orarie di disponibilità del Contact Center 
sono pubblicati sul portale del Servizio.



Copyright e trademark
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I contenuti di questo manuale sono intesi per finalità unicamente 
informativa e per la consultazione privata.

È vietata la riproduzione per finalità commerciali.

Per i Copyright e Trademark si rimanda al Portale del Servizio.


