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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’e-Sourcing

in qualità di referente APR.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Il referente APR interviene nel processo e-Sourcing quando il fabbisogno di beni e servizi informatici effettivo o presunto risulta

superiore 10.000 €.

In particolare, viene coinvolto nel processo per:

▪ le richieste a catalogo: APR approva le richieste da catalogo con importo superiore a 10.000 €. Il sistema genera automaticamente

l’OdC/OdL sul SAP societario.

▪ le richieste ad hoc (contest):

― APR approva le richieste ad hoc con valore atteso superiore a 10.000 €. Dopo l’approvazione della richiesta, il sistema pubblica

automaticamente il contest; gli offerenti verranno pertanto notificati a presentare l’offerta.

― In seguito all’accettazione dell’offerta vincente e alla creazione del carrello draft, APR interviene per approvare quelli con

valore totale superiore a 10.000 €. A valle dell’approvazione viene generato l’OdC/OdL sul SAP societario.



Visualizzare le richieste da catalogo da approvare
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All’accesso al servizio e-Business, il referente APR visualizza la

seguente schermata iniziale da cui accedere alle varie sezioni.

Il referente APR può visualizzare le richieste che necessitano di

una sua approvazione cliccando su Inbox.



Visualizzare le richieste da catalogo da approvare
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Per l’approvazione delle richieste da catalogo, derivanti sia da catalogo che da contest, il referente APR visualizzerà nel riepilogo lavoro il

messaggio ‘Approvare carrello acquisti … con valore ….’.

Per accedere al dettaglio della richiesta e decidere se approvare o meno, cliccare su tale descrizione.



Approvare le richieste da catalogo
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Cliccando sul pulsante Approvare, il sistema conferma che l’azione è stata eseguita correttamente.

Il carrello d’acquisti genererà automaticamente il relativo ordine sul SAP societario. Cliccare su Chiudere per uscire.



Rifiutare le richieste da catalogo
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Rifiutando la richiesta da catalogo con il pulsante Rifiutare, il sistema notifica che l’azione è stata eseguita correttamente.

Cliccare quindi sul pulsante Chiudere per uscire.



Visualizzare le richieste ad hoc da approvare
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Per approvare una richiesta ad hoc, il referente APR visualizzerà nel riepilogo lavoro tra i messaggi la dicitura ‘Approvare l’appalto n. …’.

Per accedere al dettaglio della richiesta e decidere se approvare o meno, cliccare su tale descrizione.



Approvare la richiesta ad hoc
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Per approvare la richiesta ad hoc con valore previsto maggiore a 10.000 €, cliccare sul pulsante Approvare.

Il sistema notificherà che la pubblicazione della richiesta di offerta è stata effettuata; i fornitori riceveranno quindi l’invito al contest .

Cliccare su Chiudere per uscire.



Rifiutare la richiesta ad hoc
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Se si desidera rifiutare la pubblicazione del contest, il referente APR deve cliccare sul pulsante Rifiutare.

Per uscire, cliccare sul pulsante Chiudere.



Visualizzare le richieste ad hoc
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Il referente APR può visualizzare tutte le richieste ad hoc

create dai richiedenti cliccando su Richieste ad hoc. Si aprirà

una schermata contenente il riepilogo ed i relativi dettagli

delle richieste.



Visualizzare le richieste ad hoc
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Per visualizzare i dettagli della

singola richiesta, cliccare sul

numero identificativo.

Compariranno tutti i dettagli relativi al contest.



Esportare le richieste ad hoc
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Il referente APR può, se lo desidera, effettuare

l’esportazione della lista delle richieste ad hoc presenti a

sistema mediante l’utilizzo del pulsante Esportazione.

Il browser chiederà conferma per il salvataggio del file. Cliccare quindi sul pulsante Salva e su Apri per visualizzare la lista.



Cambiare la password
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Inserire la password precedente e quella nuova negli appositi

campi e cliccare su Salvare.



Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio e-Business, cliccare sul pulsante Eseguire logoff presente in alto della schermata.



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.


