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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del processo della Low Value Procurement in 
qualità di Richiedente.

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.

 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.



Pagina di Home
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La nuova piattaforma eBusiness consente l’accesso a più servizi attraverso un’unica Home in cui sono riportate le sezioni
relative a tutti i servizi per cui si è abilitati.

Per accedere al Low Value Procurement (LVP) è necessario selezionare il link Cockpit RdA dalla sezione LVP.



Visualizzare le RdA nel cockpit
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E’ possibile impostare dei filtri di ricerca come il periodo, la matricola del Richiedente, lo Stato delle RdA e lo Stato del
Raggruppamento. Successivamente cliccare su Inizio per attivare la ricerca.



Visualizzare i dettagli del RdA
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Nella testata del RdA sono visibili il nome dell’appalto, il numero delle posizioni contenute nel RdA, il numero di posizioni con
allegato tecnico e lo stato dell’appalto.

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.



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.



Visualizzare i dettagli del RdA - Allegati
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Il richiedente può visualizzare l’elenco degli allegati associati all’intera gara cliccando sul pulsante Allegati presente appena
dopo la testata. E’ possibile visionare i documenti inseriti nelle singole posizioni di RdA cliccando sul pulsante Allegati a lato.

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

allegati cliccando sull’apposita icona.

Per tornare alla pagina iniziale utilizzare il pulsante Indietro.



Visualizzare i dettagli del RdA - Ordini
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Il richiedente può visualizzare gli ordini, cliccando sull’apposito link presente sotto la testata.

Il link è disponibile solo quando lo stato dell’appalto è Pubblicata o Ordinata.

Cliccando su Ordini, il sistema visualizza una schermata in cui
sono presenti i dati di testata della gara ed eventuali allegati e
note; i dettagli di ogni singola posizione di gara ed eventuali
allegati e note; le offerte dei diversi Fornitori per ogni
posizione con eventuali allegati e note.

La presenza di allegati e note è segnalata dall’icona graffetta.

Cliccare sul pulsante Download per scaricare quanto
visualizzato.



Visualizzare i dettagli del RdA – Allegati Ordine
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Cliccando sull’icona degli allegati, sarà possibile consultare in una nuova pagina gli allegati caricati a sistema; cliccare sul

nome identificato dell’allegato per visualizzarlo.

Per tornare alla pagina precedente contente il riepilogo della gare d’appalto è necessario cliccare sul pulsante Ritorna.



Elaborare l’offerta
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Per poter effettuare delle modifiche, lo stato del RdA dev’essere Pubblicata.

Cliccare sul pulsante Modifica al fine di, Selezionare l’offerta per ogni posizione; Rigettare una o più posizioni; Creare
l’ordine (viene creato un ordine per ogni fornitore); Effettuare il Download dell’ordine in formato PDF.



Elaborare l’offerta – Selezione per ordine
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Il sistema propone automaticamente la selezione della posizione a minor prezzo.

Dopo aver abilitato le modifiche, il richiedente può variare tale scelta al fine di selezionare l’offerta che ritiene migliore per
ogni posizione dell’RdA; è sufficiente inserire il flag all’offerta scelta nella colonna Selezione per ordine e cliccare su Salva.

In caso di due offerte minime con lo stesso valore, il sistema non propone alcuna scelta automatica, ma allerta il
richiedente ad effettuare una scelta manualmente.

Nel caso in cui l’offerta presentata abbia un prezzo maggiore del prezzo suggerito dal richiedente o superi i 3.000 € , il
sistema non ne consente la selezione.



Elaborare l’offerta – Selezione per rigetto
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Il richiedente ha la possibilità di rigettare una o più posizioni inserendo il flag sul campo Selezione per rigetto e cliccando sul
pulsante Rigetta.

Per ogni posizione rigettata, il sistema invia automaticamente una e-mail al gestore delle richieste.

N.B. Il richiedente è obbligato a rigettare
una posizione quando tutte le offerte
presentate sono maggiori del prezzo
suggerito nell’RdA. L’obbligo deriva dal
fatto che l’ordine può essere creato solo
per tutte le posizioni dell’RdA.

Prima di poter creare l’ordine, si devono
quindi rigettare quelle posizioni per cui
non è possibile selezionare un’offerta.



Creare l’ordine
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Una volta selezionata l’offerta vincente per tutte le posizioni dell’RdA è possibile procedere alla creazione dell’ordine
cliccando sul pulsante Crea Ordine/i. Per ciascuno dei fornitori verrà creato un ordine differente.

Una volta generato l’ordine nel riepilogo verrà indicato per ciascuna posizione il numero dell’ordine a cui tale posizione
appartiene la posizione d’ordine.



Creare l’ordine – Dettagli totali
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N.B. L’ordine per ciascun fornitore non deve superare il valore di 10.000€.

Se selezionando tutte le offerte migliori risulta come totale un ordine superiore ai 10 mila euro, non sarà possibile
procedere nella creazione dell’ordine. Occorrerà suddividere l’RdA in più ordini su diversi fornitori.

Per farlo, selezionare le offerte di alcune posizioni di RdA e cliccare nuovamente su Salva.

In calce al riepilogo sono riportati i totali degli ordini per i diversi fornitori e il totale dell’RdA.
La colonna Totale per offerente indica quale sarebbe il totale dell’ordine se si assegnassero tutte le posizioni ad un solo
offerente.
La colonna Totale migliori offerte puntualizza quale sarebbero i totali dell’ordine/i se si preferissero solo le posizioni a minor
prezzo.
La colonna Totale Selezionato designa invece qual sarà il totale dell’ordine/i delle posizioni selezionate.
La voce Totale riportato in fondo mostra infine la somma degli ordini creati.



Esportare l’ordine in PDF
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Cliccando sul pulsante Download è possibile scaricare in formato PDF il dettaglio dell’RdO.

Nel riepilogo PDF viene indicato per ogni posizione il fornitore scelto e se è l’offerta migliore oppure no e il totale di ogni
ordine per fornitore.

L’ordine verrà perciò creato su eBusiness con tipo documento OLVP.

Automaticamente verrà inviato al SAP R\3 competente dove si potrà procedere al rilascio.



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.


