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Gentile Utente,

guesto manuale illustra I'utilizzo del processo della Low Value Procurement in
qualita di offerente.

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, effettuera nel sistema di backend (SAP R/3 Versalis) 'emissione delle posizioni di
RdA (richieste di acquisto) con eventuale indicatore di RdO Tecnica. Il gestore delle richieste le inviera all’e-Business
dopo averle appositamente parametrizzate con la corrispondente short vendor list.

Creazione e Pubblicazione RdO - La creazione della RdO (appalto) avverra 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 sara automatica con periodicita definita o
immediata.

Ricezione e Assegnazione Offerte — Avverra percio 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 € per miglior prezzo, ma comunque risultera
modificabile dal richiedente nel Cockpit di visualizzazione offerte. Si procedera 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. %

eni



Pagina di Home

La nuova piattaforma eBusiness consente 'accesso a piu servizi attraverso un’unica Home in cui sono riportate le sezioni
relative a tutti i servizi per cui si € abilitati.

Per accedere al Low Value Procurement (LVP) € necessario selezionare il link Accesso Gara dalla sezione LVP.
i .
enl Help | eBusiness | Eseguire logoff

% LVP

Wr’v.
L - Accesso Gara




Accettare il regolamento Eni

Si aprira il regolamento di gara elettronica Eni da leggere ed accettare cliccando su Accetta Regolamento di Gara.

Il sistema chiedera conferma dell’accettazione. Cliccare su OK.

REGOLAMENTO GARA ELETTRONICA Eni Spa

Art.1
Oggetto

1.1 Il presente Regolamento disciplina la procedura di Gara elettronica (di sequito “"Gara”) tramite la quale i
concorrenti sono invitati a presentare le proprie offerte.

1.2 T concorrenti invitati partecipano alla Gara collegandosi via Internet al sito e-Procurement (di seguito "il

Portale”) dell’Eni (di seguito “il Committe ) . i.it, facendo pervenire le
offerte per via elettronica, secondo le moda1 Richiesta di conferma PO |
@Accet!a Regolamento di Gara Stai accettando il regolamento: sei sicuro?

v

| oKl Interrompere K=



Ricercare l'appalto

Lofferente LVP pud visualizzare tutti gli appalti a cui e stato invitato.

Il sistema permette di impostare dei filtri cliccando sulla voce Vis. Aggiornamento rapido criteri e successivamente su Rilevare.

Interr. attive

Contest LVP Tutte (0} Pubblicate (0) Concluse (0) Completate (0)

Contest LVP - Tutte
Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare

|| Vis. aggiornamento rapido criteri | :
View:  [view standard] . Creare risposta Visualizzare evento  Visugizzare risposta Anteprima di stampa
5 Numeroevento Descrizione evento Tipo evento Stato evento Procedura di Emergenza Data di inizio Ora di inizio Data difine Ora fine MNumero offerta Stato offerta Versione evento Versione offerta
Contest LVP - Tutte
Non vis. aggiorn. rapido criteri |
R Mumero evento: € A G

Stato evento: | 3

Data di creazione: @ i A 0 =

Indicatore data della scadenza:

| Rilevare ||| Resettare

Stato:




Visualizzare i dettagli dell’appalto

Avviata la ricerca, il sistema restituisce I'elenco delle gare che soddisfano i criteri impostati.

L'offerente puo visualizzare i dati di gara cliccando sul Numero evento.
| dettagli dell’appalto sono presenti nelle sezioni Informazioni appalto, Posizioni e Note e allegati.

Nella sezione Informazioni appalto € presente il Termine presentazione offerta, data e ora entro il quale l'offerente deve
presentare |la propria offerta; oltre questo termine il sistema non permette I'inserimento di nuove offerte.

View:  [View standard] s Creare risposta Visualizzare evento ~ Visualizzare risposta Anteprima di stampa | Aggiornare || Esportazione‘| e%o
5 Numeroevento Descrizione evento Tipo evento Statoevento Proceduradi Emergenza Datadiinizio Oradiinizio Datadifine Orafine  Numeroofferta Stato offerta Versione evento  Versione offerta
BRHN=HBI02744-ART VARI GOMMA EBANI  Appalto (RFQ) ~ Pubblicato 00:00:00  02.04.2020 10:59:16 Nessuna offerta creata 1
Visualizzare appalto: 7700000070
@.
_ Numero 7700000070 Nome BRIN-UIDOS02744-ART VARI GOMMA EBANI Stato Pubblicato Data inizio Data difine 02.04.2020 10:59:16 CET Tempo residuo. 0 Giorni 00:35:24 Responsahile Richiedente LVP LVP

Informazioni appalto Posizioni Note e allegati

I* Termine presentazione offerta: | 02.04.2020 10:59:16 I

Divisa:  EUR

w Informazioni su partner e consegna ]
iungere .| Inviare e-mail | Chiam. Resettare

Filtrare Parametrizzazione
Funzione Numero Nome

N. telefono
Richiedente Richiedente LVP LVP 02 5201



Elaborare l'offerta

Cliccando su Creare offerta, si aprira una nuova pagina relativa all'offerta che si sta cercando di creare.

Nei dati di testata viene visualizzato il Tempo residuo di presentazione dell’offerta.

Nella sezione Informazioni appalto sono presenti alcuni dettagli tra cui la data e I'ora di creazione dell’appalto e il nominativo

dell’'utente Richiedente che I’ha creato.

Creare offerta: 83000001464

| Inviare | | Visualizzare solam. | | Controllare || Chiudere || Salvare |

Numero 8000001464 Numero dell'appalto 7700000070 Stato Inelab. Termine presentazione offerta 02.04.2020 10:59:16 CET

Reponsabile per I'appalto Richiedente LVP LVP Valore totale 0,00 EUR
Informazioni appalto Pasizioni Note e allegati
Parametro evento

Stato e statistiche
Divisa: | Euro (divisa UME}

Data creazione:
Autore:
Data ultima elaborazione:

Autore ultima elaborazione:

02.04.2020 10:31:09 CET
Signore Arturo Benelli
02.04.2020 10:31:09 CET

Signore Arturo Benelli

Datafora di apertura 02.04.2020 10:05:16 CET

A

Tempo residuo

0 Giorni 00:28:07




Elaborare l'offerta

Nella sezione Posizioni vengono visualizzate le diverse posizioni create dal richiedente LVP.
Cliccando su Dettagli verra visualizzato il dettaglio della posizione selezionata.

In entrambe le sezioni si possono modificare i campi Quantita offerta, Prezzo, Prezzo Per e i Giorni di consegna per presentare
I'offerta.

Informazioni appalto Posizioni Note e allegati

* Riepilogo posizioni

I Dettagli : e - - = ancellare Calcolare valore

Numero righe  Descrizione Variante Tipo prodotto  Id prod. Categoria prodotto D

ia prodotto  Quantita fabbl'&ogntl Quantita offerta I Umt‘al Prezzo IDiwsaI Prezzoper Data di g I ppalto/offerta (] ppalto/offerta &)

. 1E POLISAN CARTRIDCES MODELLO F&6-AC PQSIZIO Mat. MT_777 ART VARI GOMMA EBANI 6 6 PZ 10 EUR 1 1103.04.2020 o o T D

[4][¥] Dettagli posizione 1 POLISAN CARTRIDCES MODELLO F6-AC POSIZIO

w Datidibase
_ Identificazione Divisa: | Euro [divisa UME)
g Tipoci posizione: (R Quantita fabbisogno: 6 pz pezzo
Tipo prodotto; | Materiale Quantita offerta: 6||PZ |parza
* prazzo: 10 EuR per: 1pz

Data di consegna: | 03.04.2020

Giorni di consegna: | 000




Elaborare l'offerta

Nella sezione Note e allegati € possibile visualizzare gli Appunti e gli Allegati inseriti dal richiedente ed aggiungere nuovi allegati

relativi alla sola posizione selezionata cliccando su Aggiungere allegato.

Cliccare su Sfoglia per inserire il File e successivamente cliccare su OK per concludere l'operazione.

[4][¥] Dettagli posizione 1 POLISAN CARTRIDCES MODELLO F6-AC POSIZIO [x]
Dati posizione Note e allegati
w Appunti |f|
Resettare Filtrare Parametrizzazione
Categoria Descrizione
. Testo dell'appalto/asta PRESTAZIONI medico Competente MARZO 2 014
Osservazioni dell'offerente -vuoto-
Osservazioni dell'acquirente vuoto-
Aggiungere allegato 0 X
¥ Alleogt]
Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione diversioni , | Cancellare | Creare profilo Filtrare Parametr  E' qui possibile caricare un file e aggiungerlo alla posizione selezionata
Categoria Descrizione Mome file  Versione Agente Checkouteseghito Tp. Dimensione KB Autore modifica Data di File: I sfoglia... I

[i] La tabella non contiene dati .
Descrizione:

A 4

II oK II Interrompere
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Elaborare l'offerta

Nella sezione Note e allegati € possibile visualizzare gli Appunti e gli Allegati inseriti dal richiedente sull’appalto.

Inoltre possono essere aggiunti Allegati e/o Appunti, selezionando successivamente Osservazioni dell’offerente.

Informazioni appalto Posizieni Note e allegati
w Appunti |f|
—— Filter Parametrizzazione
Attribuito a Categoria Anteprima del testo
. Posizione00000000001"POLISAN CARTRIDCES MODELJO F6-AC POSIZIO"  Testo dell'appalto/asta PRESTAZIONI medico Competente MARZO 2 014
w Allegati |f|
Elaborare descrizione | Cancellgre Filter Parametrizzazione
Attribuito a Categoria De F:rizione Mome file Informazioni appalto Posizioni Note e EI"E,EEIti Data di modifica
[i] La tabella non contiene dati
» Appunti

v

Aggiungere | FResettare

Osservazioni dell'offerente

. Posizione00000000001"POLISAN CARTRIDCES MODELLO Fe-AC POSIZIO"

o
12



Controllare l'offerta creata

Per effettuare un controllo sulla correttezza dei dati inseriti utilizzare il tasto Controllare.

Il sistema visualizzera I'eventuale elenco dei messaggi d’errori e le omissioni di dati nella compilazione.

Elaborare offerta: 8000001468

| Inviare | | Visualizzare solam. | l Controllare || Chiudere || Salvare || Cancellare

Numero 8000001468 Numero dell'appalto 7700000070 Stato Salvato Termine presentazione offerta 02.04.2020 17:59:16 CET Data/ora di apertura 02.04.2020 10:05:16 CET

Reponsabile per l'appalto Richiedente LVP LVP Valore totale 60,00 EUR
Informazioni appalto |  Posizioni Note e allegati
Parametro evento

Stato e statistiche
Data creazione: | 02.04.2020 12:10:53 CET

Divisa: | Euro [divisa UME])

Autore: | Signore Arturo Benelli
Data ultima elaborazione: | 02.04.2020 12:10:53 CET

Autore ultima elaborazione: | Signore Arturo Benelli

13
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Tempo residuo 0 Giorni 05:46:45



Parcheggiare l'offerta

Dopo aver inserito i dati richiesti, I'offerente puo cliccare sul pulsante Salvare per parcheggiare la propria offerta senza inviarla.

Apparira il messaggio che 'offerta é stata salvata.

Sara possibile effettuare successive rielaborazioni all’'offerta.

Elaborare offerta: 8000001468

| Inviare | | Visualizzare solam. | | Controllare || Chiudere || Salvare I| Cancellare

Numero 8000001468 Numero dell'appalto 7700000070 Stato Salvato Termine presentazione offerta 02.04.2020 17:59:16 CET

Reponsabile per l'appalto Richiedente LVP LVP Valordtotale 60,00 EUR
Informazioni appalto |  Posizioni Note e allegfti
Parametro evento

Stato e statistiche
Divisa: | Euro [divisa UME])

Data creazione:
Autore:
Data ultima elaborazione:

Autore ultima elaborazione:

02.04.2020 12:10:53 CET
Signore Arturo Benelli
02.04.2020 12:10:53 CET

Signore Arturo Benelli

A

Data/ora di apertura 02.04.2020 10:05:16 CET Tempo residuo 0 Giorni 05:46:45

> ¥ Offerta 8000001468 salvata
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Parcheggiare l'offerta

Per riprendere l'offerta, accedere alla pagina dei Contest LVP ricercando I'appalto e cliccare sul Numero Offerta.

Verra visualizzata I'offerta e cliccando su Elaborare sara possibile procedere con le modifiche.

Home
e

Interr. attive

Contest LVP Tutte (1) Pubblicate (0) Concluse (0) Completate (0)

Contest LVP - Tutte

E Vis. aggiornamento rapido criteri i Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare
View:  [View standard)] h Creare risposta Visualizzare evento | Visualizzare risposta Anteprima di stampa | Aggiornare || Esportazione , .g;
5 Numeroevento  Descrizione evento Tipo evento Statoevento Procedura diEmergenza Datadiinizio Oradiinizio Datadifine Orafine Numeroofferta Statoofferta Versioneevento Versione offerta

7700000070 BRIN-UIDOS02744-ART VARI GOMMA EBANI  Appalto (RFQ)  Pubblicato 00:00:00 02.04.2020 17:59:16 J2000001468 Salvato 1

Visualizzare offerta: 3000001468
i#E\abarare I Controllare || Chiudere

Numero 8000001468 Numero dell'appalto 7700000070 Stato Salvato Termine presentazione offerta 02.04.2020 17:59:16 CET Data/ora di apertura 02.04.2020 10:05:16 CET

Tempo residuo 0 Giorni 05:40:19 Reponsabile per I'appalto Richiedente LVP LVP Valore totale 60,00 EUR
Informazioni appalto Posizioni Note & allegati
Parametro evento
Stato e statistiche
Divisa: | Euro (divisa UME) G —

Data creazione:  02.04.2020 12:10:53 CET
Autore: | Signore Arturo Benelli
Data ultima elaborazione: = 02.04.2020 12:10:53 CET

Autore ultima elaborazione: | Signore Arturo Benelli



Inviare l'offerta

Per presentare la propria offerta, cliccare sul pulsante Inviare .

Si aprira un messaggio di conferma a procedere all’'invio; 'offerta non potra piu essere modificata, salvo restituzione della stessa

al richiedente LVP. Cliccare su OK per procedere all'operazione di invio.

Creare offerta: 8000001464

|—| In\riarel | Visualizzare solam. | | Controllare || Chiudere || Salvare |

Nimero 8000001464
Reponsabile per I'appalto Richiedente LVP LVP

Numero dell'appalte 7700000070 Stato
Valore totale

Informazioni appalto Posizioni Note e allegati

-

'grametro evento

Diisa: | Euro (divisa UME)

In elab.
0,00 EUR

Stato e statistiche

Data creazione:
Autore:
Data ultima elaborazione:

Autore ultima elaborazione:

Termine presentazione offerta 02.04.2020 10:59:16 CET

02.04.2020 10:31:09 CET
Signore Arturo Benelli
02.04.2020 10:31:09 CET

Signore Arturo Benelli

Data/ora di apertura 02.04.2020 10:05:16 CET Tempo residuo 0 Giorni 00:28:07

Richiesta di conferma A

L'Dfferta verra inviata al buyer:
procedere con 'operazione?

\ 4
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Inviare l'offerta

Se l'offerente sta elaborando la propria offerta e nel frattempo il termine di presentazione della stessa scade, il sistema non

permette di inviarla.

Cliccando sul pulsante Inviare, comparira il messaggio Termine raggiunto e termine di presentazione offerta scaduto.

Elaborare offerta: 3000001463

Visualizzare solam. Controllare || Chiudere || Salvare || Cancellare @,

Termine raggiunto e termine di presentazione offerta scaduto

Numero 8000001468 Numero dell'appalto 7700000070 Stato Salvato Termine presentazione offerta 02.04.2020 17:55:16 CET Data/ora di apertura 02.04.2020 10:05:16 CET

Tempo residuo 0 Giorni 05:37:09 Reponsabile per I'appalto Richiedente LVP LVP Valore totale 60,00 EUR
Informazioni appalto Posizioni Note e allegati
Parametro evento
Stato e statistiche

Divisa: | Euro (divisa UME)
Data creazione: | 02.04.2020 12:10:53 CET

Autore: | Signore Arturo Benelli
Data ultima elaborazione: | 02.04.2020 12:10:53 CET

Autore ultima elaborazione: | Signore Arturo Benelli

17 emni



Una volta inviata l'offerta, 'offerente deve attendere I'assegnazione o il rifiuto da parte del buyer.

Automaticamente, salvo modifiche del richiedente, sara vincente l'offerta con il minor prezzo (appunto per questo Low

Value Procurement).

Il sistema quindi generera il relativo ordine su eBusiness e lo trasferira su SAP R\3 dove si procedera al rilascio.

18 emni
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Informazioni utili

Per richiesta di informazioni o di supporto e possibile rivolgersi al Contact Center dei
Servizi e-Business Eni, disponibile sia telefonicamente che via e-mail.

| riferimenti e le fasce orarie di disponibilita del Contact Center sono pubblicati sul
portale del Servizio.
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Copyright e trademark

| contenuti di questo manuale sono intesi per finalita unicamente informativa e per la
consultazione privata.

E vietata la riproduzione per finalita commerciali.

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



