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Gentile Utente,

questo manuale illustra il flusso dell’e-Sourcing

in qualità di richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Richieste eSourcing
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Raccolto il fabbisogno delle unità richiedenti di beni e servizi informatici (HW, SW, materiale di consumo, accessori) fuori sistema (via

mail o via SRM), il richiedente e-Sourcing accede al Servizio e-Business al fine di gestire la richiesta.

Nel caso di materiali a listino, il richiedente expert creerà un carrello acquisti selezionandoli dal catalogo elettronico.

Nel caso di articoli o servizi extra-listino (pertanto non presenti nel catalogo elettronico), il richiedente expert effettuerà invece una

richiesta ad hoc ai fornitori mediante un contest.



Creare la richiesta da catalogo (carrello d’acquisti)
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Per creare il carrello d’acquisti con materiali presenti a listino,

accedere alla sezione Richiesta da catalogo, Area acquisti e

successivamente cliccare sulla voce Acquistare.

All’accesso al servizio

e-Business, il

richiedente expert

visualizza la seguente

schermata iniziale da

cui accedere alle varie

sezioni.



Creare la richiesta da catalogo – Parametrizzazione personale
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Prima di procedere alla creazione del carrello acquisti, l’utente ha la possibilità di modificare alcuni parametri che saranno poi trasferiti

automaticamente sulla richiesta.

Per procedere all’inserimento dei dati, cliccare su Modificare parametrizzazioni standard personali.

N.B. I dati della parametrizzazione vengono trasferiti su tutte le nuove posizioni del carrello. Le posizioni eventualmente già presenti nel

carrello acquisti rimangono invece invariate.



Creare la richiesta da catalogo – Parametrizzazione personale
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È possibile modificare l’Ubicazione / divisione cliccando a lato e selezionando

dalla lista di quelli disponibili il valore desiderato.

Il valore in seguito alla selezione varierà nella schermata dei Dati di base

posizione.



Creare la richiesta da catalogo – Parametrizzazione personale
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Per passare alla sezione successiva della parametrizzazione, cliccare se visibile, la linguetta desiderata oppure utilizzare le frecce a lato

della finestra.

Nella sezione Contab. controllare la correttezza dell’eventuale contabilizzazione impostata di default e nel caso procedere alla modifica,

scegliendo dal menù a tendina Centro di costo o Elemento WBS e indicandone il valore.



Creare la richiesta da catalogo – Parametrizzazione personale
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Per cancellare una contabilizzazione inserita

erroneamente, selezionare la riga con il

pulsante a lato e cliccare sul pulsante

Cancellare; la riga selezionata scomparirà.

È possibile visualizzare ulteriori dettagli in merito alla

contabilizzazione cliccando sul pulsante Dettagli.

N.B. Durante la creazione della richiesta, non è possibile

procedere alla ripartizione dei costi su più voci (pulsante

Ripartizione costi).

In fase di consuntivazione, sarà possibile procedere alla

suddivisione dell’ordine su più commesse o centri di costo.



Creare la richiesta da catalogo – Parametrizzazione personale
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Verificare che il tab

Indirizzo consegna / luogo

prestazione sia valorizzato

con i dati desiderati.

Al termine, cliccare sul

pulsante OK.

Nella sezione Nota interna è possibile

inserire in automatico su tutte le posizioni

una nota che sarà riportata sull’ordine su

SAP R/3.



Creare la richiesta da catalogo – Aggiungere le posizioni
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Dopo aver concluso la parametrizzazione, accedere al catalogo cliccandone il nome identificativo. Si aprirà il catalogo elettronico.



Creare la richiesta da catalogo – Aggiungere le posizioni
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Selezionare dal catalogo gli articoli desiderati e procedere al trasferimento della selezione cliccando sul pulsante Chiudere ordine 

d’acquisto.

N.B. Per le altre funzionalità del catalogo si rimanda al manuale SAP MDM catalog presente sul portale.



Creare la richiesta da catalogo – Inserire i dati posizionali
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Il dato non è obbligatorio, tuttavia, per

specificare l’emittente fattura, selezionare

una voce tra quelle proposte nel search help

del campo emittente fattura.

Per accedere ai dettagli della posizione,

selezionarla e cliccare su Dettagli; si aprirà la

schermata di cui sopra. In alcuni casi, il

sistema mostrerà un messaggio di warning

per indicare che l’emittente fattura non è

stato specificato.



Creare la richiesta da catalogo – Inserire i testi di posizione
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Nel tab Contab. procedere all’inserimento dei dati contabili, con le stesse modalità della

parametrizzazione personale.

Nel tab ‘Note e allegati’, è possibile valorizzare un testo di posizione che sarà riportato sull’ordine.

Cliccando sulla dicitura Appunto interno si apre una finestra in cui inserire il testo desiderato; premere sul

pulsante OK al fine di concludere l’inserimento.



Creare la richiesta da catalogo – Variare altri dati posizionali
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Nei tab Indirizzo consegna/luogo prestazione è possibile variare l’indirizzo di una singola posizione e

deciderne la consegna in un luogo differente. In Fonti d’acquisto/fornitori di servizi è riepilogato il

fornitore e il contratto e in Riepilogo del processo di approvazione gli step approvativi, se presenti, a cui

sarà sottoposta la richiesta da catalogo.



Creare la richiesta da catalogo – Inserire l’appunto di testata
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Come suggerito dal messaggio di warning presente in alto, è possibile aggiungere un appunto di testata che verrà poi riportato

sull’ordine.

Utilizzare il pulsante Continuare per proseguire, inserire all’interno del campo ‘Appunto di Testata’ il testo desiderato e cliccare su

Rilevare.



L’emittente fattura inserito per le posizioni dev’essere uniforme per fornitore, altrimenti il sistema segnerà ‘Emittente fattura non

uniforme per fornitore’.

Per la risoluzione del messaggio d’errore ‘Valorizzare il campo Unità Emittente per continuare’ occorre valorizzare invece il campo

obbligatorio dell’Unità emittente nella sezione 3 - Completare e ordinare.

Creare la richiesta da catalogo – Completare l’elaborazione
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Salvare e chiudere la richiesta da catalogo
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Al fine di riconoscere più facilmente la richiesta, è possibile personalizzarne il nome (Nome del carrello acquisti). Di default, il sistema

inserisce l’utente, la data e l’ora di creazione della richiesta.

Per sospendere l’elaborazione della richiesta, cliccare sul pulsante Salvare; utilizzare poi il pulsante

Chiudere per uscire dalla richiesta.



Controllare e ordinare la richiesta da catalogo
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Completata l’elaborazione della richiesta, cliccare su Controllare per verificare i dati inseriti e se non sono presenti errori, procedere con

il pulsante Ordinare.

N.B. Se l’importo totale del carrello è superiore ai 10 mila €, questo sarà sottoposto all’approvazione da parte del Referente APR. Tale

approvazione genererà l’ordine in stato fine bozza sul SAP societario.

Se l’importo totale è inferiore ai 10 mila €, cliccando il tasto Ordinare, verrà generato sul SAP societario l’ordine in stato bozza.

Gli ordini generati (in stato fine bozza) dovranno essere rilasciati sul SAP in base a precise strategie di rilascio.



Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create
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Per visualizzare le richieste da catalogo create, accedere alla sezione

Richiesta da catalogo.

Nella schermata successiva, il sistema

propone una sezione per impostare i

filtri di ricerca (1) e nella parte sotto la

lista delle richieste (2).

1

2



Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create
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Effettuare la ricerca con i filtri di ricerca disponibili e premere su Rilevare per avviare la ricerca; nella sezione sottostante saranno

visualizzate tutte le richieste corrispondenti ai filtri impostati.

Cliccare sul numero identificativo della richiesta per visualizzarne il dettaglio.



Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create
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Per ogni posizione si può visualizzare il dettaglio navigando le diverse linguette.

In Documenti correlati è possibile visualizzare, se generato, il numero dell’ordine d’acquisto creato sul SAP societario.



Visualizzare e modificare le richieste da catalogo create
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Per modificare una richiesta cliccare sul numero identificativo e sul pulsante Elaborare, effettuate le modifiche cliccare su Salvare e

Chiudere.

N.B. Se il carrello è in stato ‘In approvazione’ prima di poter procedere con la modifica è necessario confermare il pop-up cliccando

Continuare ed attendere che venga riattribuito il task.



Revisionare l’ordine
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I carrelli acquisto con stato ‘Documento

successivo creato’, che pertanto hanno

generato l’ordine, possono essere

elaborati in termini di cancellazione di

posizioni. Tali cancellazioni saranno

riportate sull’ordine precedentemente

generato su SAP.

N.B. La revisione d’ordine permette esclusivamente la cancellazione per posizioni. Per cancellare l’intero ordine è necessario selezionare

tutte le posizioni del carrello.



Dopo aver cliccato Elaborare, per cancellare una posizione d’ordine selezionare la riga da cancellare dal Riepilogo posizioni e cliccare il

tasto Cancellare; apportata la modifica desiderata, cliccare sul pulsante Salvare.

Il sistema visualizzerà quindi il messaggio di avvenuto salvataggio; automaticamente la cancellazione effettuata verrà riportata sul SAP

societario.

Revisionare l’ordine

26



Creare la richiesta ad hoc (contest)
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Qualora il richiedente e-Sourcing non riesca a

soddisfare il fabbisogno proveniente dall’unità

richiedente attraverso il catalogo elettronico,

procederà con la creazione di una richiesta ad hoc

(contest tra i due fornitori).

Cliccare sulla voce Richieste ad Hoc

presente sulla pagina iniziale per creare

il contest.



Creare la richiesta ad hoc (contest)
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Procedere quindi cliccando

su Creare appalto e poi

cliccare su Richiesta ad hoc.

Si aprirà la finestra dove

inserire i dati relativi al

contest.



Creare la richiesta ad hoc – Informazioni appalto
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In Informazioni appalto è possibile modificare il nome identificativo dell’appalto in modo da riconoscerlo più facilmente. Procedere

impostando il valore previsto del contest: per contest di valore atteso superiore a 10 mila €, sarà necessaria l’approvazione del Referente

APR per la pubblicazione.

Nel campo Termine presentazione offerta inserire la scadenza entro la quale effettuare la presentazione dell’offerta e il relativo orario.



Creare la richiesta ad hoc – Informazioni appalto
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Ove la società presenta più Location/Plant, è necessario attribuire un valore a tale campo scegliendolo dal menù a tendina.

Il richiedente e-Sourcing può apporre il flag su Procedura d’urgenza se ha la necessità di anticipare la consegna rispetto alle tempistiche

previste dallo standard contrattuale; il fornitore visualizzando tale flag sul contest sarà a conoscenza della necessità di doverlo gestire

con tempistiche minori.



Creare la richiesta ad hoc – Offerenti
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Nella cartella Offer. dell’appalto viene visualizzato il riepilogo degli offerenti con i relativi dati (ad esempio i dati relativi al contatto,

riferimenti telefonici ed email).

Nella colonna Utente attivo, un indicatore di color verde segnalerà all’utente expert se l’offerente è attivo; nel caso in cui non lo sia, sarà

necessario richiederne la riattivazione. Nella colonna Utente online, invece, l’indicatore indicherà se l’offerente è connesso al sistema.



La richiesta di quotazione può essere

formulata in due differenti modalità:

a. inserendo il dettaglio delle

posizioni richieste nella tab

Posizioni.

b. inserire un allegato riassuntivo

nel tab Appunti e Allegati, nell’area

Allegati. In tal caso, sarà l’offerente

ad inserire manualmente l’offerta

per singole posizioni.

Creare la richiesta ad hoc

32



Creare la richiesta ad hoc per posizioni
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Valorizzare i dettagli

posizionali quali Descrizione,

Quantità, Unità e Data di

consegna.

Cliccando sull’icona a lato o

selezionando la posizione e

cliccando su Dettagli, è

possibile editare campi

addizionali presenti nel tab

Dati posizione (sfondo

bianco). Inserire ove

necessario nel folder Note e

allegati Appunti o Allegati.



Creare la richiesta ad hoc per allegato
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Nel tab Appunti e allegati, il

richiedente e-Sourcing può

inserire un allegato contente la

richiesta di quotazione.

A tal fine, nella sezione Allegati

cliccare sul pulsante Aggiungere

allegato selezionando il

percorso e cliccando su OK.



Creare la richiesta ad hoc – Appunti e allegati
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Per aggiungere Appunti cliccare su Aggiungere e selezionare dal menù la tipologia di testo da inserire (Appunto di Testata, Appunto di

Posizione o Appunto interno); si aprirà una finestra ove inserire il testo e confermare.



Creare la richiesta ad hoc – Approvazione
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Nella cartella Approvazione, è possibile vedere il work flow d’approvazione dell’appalto.

Qualora il valore previsto dell’appalto sia inferiore ai 10 mila € si visualizzerà il solo step di approvazione automatica del sistema; in caso

contrario, sarà presente un ulteriore step consistente nell’approvazione del Referente APR.

Contest inferiore ai 10000€ –

Approvazione automatica del sistema

(al Pubblicare il contest risulterà in stato 

Pubblicato)

Contest superiore ai 10000€ –

Approvazione aggiuntiva del Referente 

APR

(al Pubblicare il contest risulterà in stato In 

approvazione)



Creare la richiesta ad hoc – Tracking e Status
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Sfruttare il tab Tracking

per effettuare li

monitoraggio del

contest.

Il sistema propone i

dettagli relativi al contest

nelle sezioni Storico (A),

Stato (B), Riepilogo

versioni (C) e Documenti

di modifica (D).

A

B

C

D



Creare la richiesta ad hoc – Tracking e Status
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Nella cartella Status, il richiedente e-Sourcing può visualizzare i log del contest.

È disponibile per ogni singola azione eseguita sul contest il riferimento temporale e l’utenza che l’ha eseguita.



Controllare e salvare la richiesta ad hoc 

39

Quando il richiedente expert ha completato l’elaborazione, può cliccare sul pulsante Controllare per verificare la correttezza delle

informazioni inserite. Se tutto risulta corretto, il sistema notifica ‘L’appalto è completo e non contiene errori’; in caso contrario

compariranno i messaggi d’errore.

Se si vuole sospendere l’elaborazione e riprenderla in un momento successivo, è possibile cliccare sul pulsante Salvare.

Per uscire utilizzare invece il pulsante Chiudere.



Pubblicare il contest
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Se in seguito al controllo l’appalto risulta essere corretto, è possibile procedere con la pubblicazione tramite l’apposito pulsante

Pubblicare.

N.B.: Se il valore atteso è inferiore a 10 mila €, gli offerenti invitati riceveranno immediatamente mail d’invito.

In caso contrario, la mail di invito ai fornitori verrà inviata all’approvazione da parte del Referente APR.



Prorogare il contest pubblicato
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Il richiedente e-Sourcing può prorogare il contest variando il Termine presentazione offerte.

Occorre abilitare in modifica sul contest cliccando sul pulsante Elaborare, modificare il campo Termine presentazione offerta e cliccare

su Pubblicare.

N.B. Ogni modifica apportata per risultare visibile ai fornitori deve essere pubblicata.



Chiudere il contest pubblicato

42

Cliccare sul pulsante Chiusura Contest per concludere il contest pubblicato e confermare

l’azione.

N.B. L’operazione è irreversibile e terminerà la gara; lo stato del contest passerà da

Pubblicato a Concluso.



Visualizzare le richieste ad hoc
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È possibile visualizzare il riepilogo

dei contest creati dai richiedenti

expert della propria unità,

accedendo da Richieste ad hoc e

cliccando la query relativa allo

stato di interesse (Tutte, Salvate,

In attesa di approvazione,

Pubblicate, Rifiutate).

Cliccando sul numero identificativo del contest è possibile visualizzarne i dettagli.

N.B. In basso a destra si visualizza data e ora dell’ultimo aggiornamento. Sincerarsi di non visualizzare dati obsoleti, cliccando sul

pulsante Aggiornare.



Modificare il contest pubblicato
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Il richiedente e-Sourcing può effettuare modifiche, creando delle nuove versioni del contest.

Entrando nel dettaglio del singolo contest, cliccando il pulsante Elaborare, si abilita la modifica; i campi modificabili sono su sfondo

bianco. Per modificare il contenuto posizionale della Richiesta di Quotazione accedere alla cartella Posizioni.



Modificare il contest pubblicato
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Per cancellare una posizione, selezionare la riga desiderata e cliccare il tasto Cancellare. Per aggiungere una posizione, Aggiungere riga e

completare i campi Descrizione, Quantità, Unità.

A modifica effettuata, cliccare il tasto Pubblicare.



Modificare il contest pubblicato
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Qualora siano già state presentate offerte, il richiedente e-Sourcing dovrà, una volta pubblicate le modifiche, restituirle per dare la

possibilità all’offerente di effettuare le modificare.

Per procedere alla riconsegna, selezionare la riga corrispondente, cliccare il tasto Restituire offerta e confermare la scelta.

N.B. La restituzione dell’offerta è possibile se lo stato è Presentato e il Termine presentazione offerta non è

trascorso.

In tal caso, è necessaria procedere alla proroga prima della restituzione.



Inviare notifiche agli offerenti
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Per inviare le notifiche agli offerenti, posizionarsi nella cartella Offerenti, selezionare le singole righe e cliccare sul pulsante Inviare

Notifiche.

N.B. Le notifiche saranno inviate soltanto ai fornitori selezionati, evidenziati in arancione.



Monitorare lo stato della richiesta ad hoc
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In qualsiasi momento, l’utente può visualizzare le offerte presentate dai fornitori sul contest.

Cliccando sul pulsante Offerte e assegnazioni, si aprirà una schermata riepilogativa con le attività degli offerenti.

Nell’esempio soprariportato, l’offerente NTT ha manifestato l’intenzione di partecipare (icona verde) ed ha presentato l’offerta n.

8000000037.



Visualizzare l’offerta presentata
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Cliccare sul numero identificativo dell’offerta per

visualizzarne il dettaglio. Confermare il popup per

procedere con l’operazione.



Accettare l’offerta prima della scadenza
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È possibile procedere prima della scadenza del contest all’accettazione dell’offerta solo se:

− Entrambe le offerte sono già state presentate;

N.B. L’indicazione dell’intenzione a partecipare/non partecipare da parte dell’offerente non è vincolante.

− È stata presentata una sola offerta e l’altro offerente invitato ha declinato l’invito.



Confrontare le offerte
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Per effettuare il confronto delle offerte presentate dagli offerenti, occorre prima visualizzarne il contenuto.

Accedere al tab Confr. offerte, cliccare su Confrontare tutte le offerte e selezionare la singola posizione interessata;

comparirà nella parte sottostante una tabella di confronto.



Restituire l’offerta al fornitore
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Per restituire l’offerta al fornitore e permettergli la rielaborazione procedere così: cliccare sul pulsante Offerte e assegnazioni,

selezionare l’offerta da restituire, cliccare sul pulsante Restituire offerta e confermare cliccando su OK.

N.B. La restituzione delle offerte è possibile solo se il Termine presentazione offerta non è trascorso (se necessario prorogare

preventivamente il contest).



Accettare o rifiutare l’offerta
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Una volta valutate le offerte e determinata quella

vincente, entrare nel dettaglio dell’offerta e cliccare sul

pulsante Elaborare. Effettuata questa operazione,

verranno attivati i pulsanti Accettare e Rifiutare.

Tramite il pulsante Accettare, l’utente

expert potrà accettare l’offerta vincente.



Accettare o rifiutare l’offerta
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Il messaggio ‘ATTENZIONE! Per l’offerta è stata indicata una data di validità XX’ avverte il richiedente che il fornitore ha inserito una data

di validità per l’offerta.



Annullare accettazione / rifiuto dell’offerta
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Una volta accettata o rifiutata

l’offerta si attivano i tasti

Annullare accettazione o

Annullare rifiuto.

Con tali pulsanti, è possibile

procedere all’annullamento

della propria valutazione.

N.B. L’annullamento dell’accettazione/rifiuto dell’offerta è possibile finché non viene creato il draft.



Assegnare il contest ad un offerente
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Accettata l’offerta migliore, verrà

attivato il tasto Crea Draft.

Per assegnare il contest cliccare il tasto

Crea Draft e successivamente il tasto

Aggiornare: si genererà in automatico

un carrello in stato draft che dovrà

essere completato e confermato.

N.B. Una volta creato il Draft non sarà

più possibile né modificare il contest, né

annullare l’accettazione/rifiuto

dell’offerta.



Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft

57

Il carrello draft generato dalla

richiesta ad hoc sarà reperibile

nel tab Richiesta ad hoc,

sezione Carrelli acquisti Draft.



Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft
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Per elaborare il carrello

draft, dalla cartella

Tracking dell’appalto

cliccare sul numero del

carrello e cliccare sul tasto

Elaborare.



Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft
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Nel carrello è possibile aggiungere un appunto di testata in ‘Nota al fornitore’. Inserire il testo e cliccare sul pulsante Rilevare. Tale campo

verrà riportato sull’ordine.



Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft
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È indispensabile valorizzare la voce Sottocategoria optando tra quelle disponibili

nella lista.

In caso di RTI, è necessario inserire l’Emittente fattura.



Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft
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È possibile aggiungere al carrello draft ulteriori posizioni cliccando sul pulsante Agg. 

Pos., Con descrizione testo libero.

Compilare la Descrizione e gli altri dati e confermare l’inserimento con Aggiungere a 

riepilogo posizioni.



Elaborare e confermare il carrello d’acquisti draft
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Nel tab Contab. è possibile modificare i dati contabili per il carrello draft modificando tipologia, valore della contabilizzazione, Conto 

Co.Ge e Settore contabile.

N.B. Durante la creazione della richiesta, non si può effettuare la ripartizione dei costi su più voci (pulsante Ripartizione costi).

In fase di consuntivazione, sarà possibile procedere alla suddivisione dell’ordine su più commesse o centri di costo.
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Accedendo ai dettagli posizionali, in

Note e allegati, voce Testo fornitori, è

possibile inserire un testo di posizione

che sarà trasferito sull’ordine.

Cliccare sulla dicitura Testo fornitori,

inserire il testo e cliccare su OK.
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Inserire nella sezione Indirizzo consegna / luogo prestazione i dati relativi all’indirizzo di spedizione.

N.B. In Riepilogo del processo di approvazione, è possibile visualizzare lo stato dell’approvazione. Se il carrello draft supera i 10000€,

sarà sottoposto ad approvazione di APR.
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Al termine dell’elaborazione del carrello draft, cliccare su Controllare e poi Ordinare (o Salvare per successive rielaborazioni).

Per carrelli di importo inferiore a 10000 € il sistema genererà l’ordine (OdC o OdL) in stato “fine bozza” sul SAP societario dove subirà le

strategie di rilascio previste.

Per carrelli di importo superiore ai 10000 € sarà necessaria l’approvazione di APR per la generazione dell’ordine.
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È possibile cancellare il carrello d’acquisti utilizzando il pulsante Cancellare.

Dato che l’operazione è irreversibile, il sistema chiede conferma dell’esecuzione della cancellazione; confermare cliccando su Si per

continuare.



Chiudere il contest
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È possibile procedere

all’annullamento del

contest in stato

‘Pubblicato’ cliccando

sul pulsante Chiusura

Contest.

Lo stato del contest

diventerà ‘Concluso’.
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Tutti gli ordini ICT creati mediante il flusso e-Sourcing vengono trasferiti da e-Business a SAP IESS in stato fine bozza.

A sua volta, SAP IESS provvede a trasmettere al sistema DMS per la digitalizzazione e la firma elettronica.

Infine l’ordine ICT viene trasmesso:

▪ al Marketplace ove il fornitore accede per la presa in carico e l’inserimento della proposta di conferma.

▪ ad ENITER per la conservazione sostitutiva del PDF firmato digitalmente.
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Tutti gli ordini DAST creati mediante il flusso e-Sourcing vengono trasferiti da e-Business a SAP IESS in stato fine bozza.

A valle del rilascio su SAP IESS, su e-Business sarà possibile effettuare l’upload manuale del PDF dell’ordine che sarà firmato digitalmente

dal procuratore tramite l’inserimento del PIN personale e dell’OTP.

Il PDF firmato digitalmente dal procuratore sarà inoltre trasmesso a ENITER per la conservazione sostitutiva e inviato al fornitore

attraverso Marketplace.
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Il fornitore accede a Marketplace al fine di effettuare la presa in carico dell’ordine ed inserire la proposta di consuntivo (PEM o PMdA);

quest’ultima andrà in approvazione all’approvatore PEM/PMdA.

In caso di non conformità, si procederà al rifiuto del documento. Il fornitore, dovrà provvedere alla modifica della PEM/PMdA rifiutata

che, successivamente, risottoporrà all’approvazione.

Verificata la coerenza tra quanto richiesto e quanto ricevuto, l’approvatore PEM/PMdA procederà all’approvazione della proposta di

consuntivo che verrà trasferita automaticamente al sistema SAP IESS.
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Richiesta da catalogo

* Per il richiedente expert che ha creato la richiesta risulterà

InPostaInEntr (ovvero tra i suoi task da elaborare), una volta

rielaborato il task, lo stato ritornerà In approvazione.

CREAZIONE RICHIESTA DA 
CATALOGO

SB SALVATO

SB APPROVATO (valore<10K 
€) -> Stato posizione: 

Documento successivo creato

SB IN APPROVAZIONE 
(valore>10K €)

APPROVAZIONE RICHIESTA 
DA CATALOGO 

(> 10K di €)

SB APPROVATO -> Stato 
posizione: Documento 

successivo creato

SB RILASCIO RESPINTO ->
Stato posizione: 

Rifiutato*
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Richiesta ad hoc

ACCETTAZIONE OFFERTA 
VINCENTE

CREAZIONE RICHIESTA AD 
HOC

Contest SALVATO

Contest PUBBLICATO
(valore <10K€)

Contest IN APPROVAZIONE 
(valore atteso>10K€)

APPROVAZIONE RICHIESTA 
DA CATALOGO 

(> 10K di €)

Rifiuto -> Contest IN 
APPROVAZIONE*

Approvazione -> Contest 
PUBBLICATO

CREAZIONE DRAFT

Draft SALVATO

Draft CONCLUSO

* Per il richiedente expert che ha creato la richiesta
risulterà in stato InPostaInEntr (ovvero tra i suoi
task da elaborare), finché non sarà rielaborato.
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CREAZIONE OFFERTA

Offerta SALVATA

Offerta PRESENTATA

ACCETTAZIONE OFFERTA

Rifiuto -> Offerta 
RIFIUTATA

Accettazione -> Offerta 
ACCETTATA

RESTITUZIONE OFFERTA

Offerta RICONSEGNATA

N.B. RESTITUIRE l’offerta significa dare la
possibilità all’offerente di modificare e rinviare
una nuova offerta.

Richiesta ad hoc
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ELABORAZIONE SB DRAFT

Draft SALVATO

Draft APPROVATO

Draft IN APPROVAZIONE (> 
10K €)

APPROVAZIONE SB DRAFT

(> 10K di €)

Draft APPROVATO   -> 
Stato posizione: 

Documento successivo 
creato 

Draft RIFIUTATO*

* Per il richiedente expert che ha creato la
richiesta risulterà InPostaInEntr (ovvero tra i
suoi task da elaborare), una volta rielaborato
il task, lo stato ritornerà In approvazione.

Gli SB draft sono accessibili dalla sezione Richieste ad hoc e hanno numerazione
15xxxxxxxx.
Ognuno ha visibilità soltanto sui propri SB draft.
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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.


