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• 31/07/2023 –  Aggiunta slide di spiegazione su come caricare un file firmato digitalmente

• 03/10/2023 – Aggiunte slide relative a inserimento risposta - dati di sostenibilità

• 31/10/2023 – Aggiunto alert inserimento allegati in risposta - dati sostenibilità

• 06/11/2023 – 23. 3 Aggiunta slide relativa all’invio di un’offerta, escludendo risposte non obbligatorie

Riepilogo ultimi cambiamenti
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I fornitori invitati a partecipare ad 
un Processo di Approvvigionamento 
riceveranno una mail nella quale si 
potranno visualizzare i codici del 
PPR e del Progetto

Cliccando sul link, il fornitore verrà 
reindirizzato al Global Procurement 
Portal

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Invito e accesso dei Fornitori a WeBUY

1

2

2

Di seguito è disponibile anche un 
video tutorial su come rispondere 
ad un Processo di 
Approvvigionamento

https://globalprocurement.enel.com/it/diventa-fornitore/procurement-process
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Nel Global Procurement portal 
cliccare su “Accedi".

Inserire username e password e 
cliccare su “Accedi".

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Invito e accesso dei Fornitori a WeBUY

1

2

2
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Nella dashboard clicca su 
«Sourcing > Processi di 
Approvvigionamento> Miei 
Processi di 
Approvvigionamento» per 
vedere tutte le PPR

Clicca sulla PPR di interesse

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process)

1
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All’interno del PPR è possibile visualizzarne i dettagli. Per configurare la tua risposta, clicca su «Intenzione di Rispondere" o su "Rifiuta" se vuoi 
rifiutare l’invito al PPR. 
Cliccando su «Rifiuta» sarà necessario inserire una motivazione, ed eventualmente un commento.

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process)

1

2

2

Il fornitore può partecipare alla gara dopo 
aver rifiutato di rispondere e viceversa, cioè 
rifiutare di rispondere dopo aver cliccato 
sull'intenzione di rispondere.
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Definire modalità di partecipazione

1

1

Quanto la gara 
ammette la 
partecipazione 
attraverso la 
presentazione di un 
“Gruppo di offerta” il 
Sistema richiede se la 
partecipazione deve 
essere effettuata come 
Impresa singola, 
Consorzio (in questo 
caso sarà possible 
definire le consorziate) 
o RTI (in questo caso 
sarà possible gestire le 
mandanti del 
raggruppamento);

Procurement Process – Risposta Fornitore
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Nella sezione "Riepilogo delle mie risposte" è presente un elenco di risposte obbligatorie mancanti

È possibile configurare la risposta, utilizzando la funzionalità “Scarica Questionario in Excel” o inserendo direttamente i dati a sistema.

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process)

1

1

2

2
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Per inserire direttamente i dati a sistema clicca su «Modifica risposta“ per configurare la tua risposta all’interno di ogni busta 
(amministrativa, tecnica, economica). 

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process) – Inserimento diretto dei dati a sistema

1



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company

Procurement Unit
10

Il fornitore potrà caricare, per 
parametri che lo richiedono, 
un file firmato digitalmente. 
Potrà fare ciò trascinando il 
file o cercandolo nel computer 
tramite il pulsante «sfoglia».
Se il file è correttamente 
firmato digitalmente, dovrà 
successivamente cliccare su 
conferma. In caso contrario, il 
sistema non gli permetterà di 
caricare il file.

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process) – Inserimento diretto dei dati a sistema

1

2

Questa azione andrà ripetuta o seguirà lo stesso processo, nel 
caso di configurazione della risposta del PPR tramite file  
Excel, in un progetto MultiPPR o quando la modifica della 
risposta è già stata inviata. Inoltre, nell'ultimo passaggio della 
configurazione della risposta di una qualsiasi delle buste 
(amministrativa, tecnica ed economica)

2
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Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste (i parametri con l’asterisco rosso sono richiesti per la trasmissione della tua risposta), 
clicca su "Salva ed Esci"

La procedura di configurazione sarà la medesima per la busta tecnica e quella economica

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process) – Inserimento diretto dei dati a sistema

1
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Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process) – Inserimento dati attraverso Excel

Utilizzando la funzionalità “Scarica 
Questionario in Excel” sarà possibile 
fornire una risposta alla PPR offline 
compilando un file Excel. 

Una volta completata la compilazione del 
file, sarà necessario caricare lo stesso 
tramite l'opzione "Inserisci" indicata 
nell'immagine

1

1

2
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Il fornitore potrà sottomettere risposte per tutte le buste configurate nel PPR (amministrativa, tecnica, economica).  Gli item di tipo 
«allegato» dovranno essere completati direttamente in piattaforma caricando il file richiesto dal buyer. Inoltre gli item che necessitano di 
una risposta obbligatoria saranno contrassegnati in giallo      , quelli resi opzionali saranno evidenziati in azzurro.1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR (Procurement Process) – Inserimento dati attraverso Excel

2

1 2
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Nel caso in cui il buyer abbia abilitato al fornitore la possibilità di inviare allegati generici, questo potrà caricare in allegato all’interno delle 
singole buste (amministrativa, tecnica ed economica) dei documenti mediante l’apposita sezione "area generica allegati". Utilizzando 
l’opzione "Aggiungi/vedi allegati".

Una volta selezionato il file da caricare, se caricato correttamente apparirà visualizzabile all’interno della sezione Area Generica Allegati. Il 
fornitore può completare la propria risposta ed infine salvare le modifiche cliccando su Salva ed esci.

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare gli allegati alla risposta del PPR (Procurement Process)

1

1

2

2
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1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta al PPR – Dati di Sostenibilità – Inserimento diretto dei dati a sistema

È possibile configurare la risposta, 

utilizzando la funzionalità “Scarica 

Questionario in Excel” o inserendo 

direttamente i dati a sistema.

Per inserire i datti direttamente a 

sistema all'interno della risposta tecnica, 

fare clic sull'icona contrassegnata per 

inserire la risposta

1

1
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1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta al PPR – Dati di Sostenibilità

La risposta alla prima sezione (indicata 

nell'immagine) determina l'abilitazione 

delle altre sezioni che saranno 

condizionate a quella risposta. Il 

fornitore può indicare «YES», «NO» o 

«COMMITMENT». 

A seconda del Gruppo merceologico 

della gara d'appalto, verranno 

visualizzate una serie di informazioni 

man mano che il fornitore risponde a 

ciascuna delle sezioni..

Una volta completate tutte le sezioni, il 

fornitore può cliccare su "Salva ed esci"

1

2

2
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Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta al PPR – Dati di Sostenibilità – Inserimento dati attraverso Excel

1

2

Dopo aver cliccato sulla funzionalità “Scarica Questionario in 
Excel”,  (come indicato nella slide 15), una volta scaricato il 
file, sarà possibile inserire al suo interno i dati di sostenibilità 
in modalità offline.
Sarà necessario compilare tutti i campi obbligatori 
contrassegnati in giallo nel file excel. Sulla base delle risposte 
inserite in tali campi, se ne apriranno automaticamente 
ulteriori, alcuni contrassegnati in giallo, all’interno dei quali 
sarà obbligatorio inserire la risposta, altri in blu, per i quali la 
risposta sarà opzionale.

2

2

2

3

1

Gli item di tipo «allegato» dovranno essere completati 
direttamente in piattaforma caricando il file richiesto dal buyer

3
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Nel caso in cui il fornitore debba rispondere ad un Multi-PPR, è importante che risponda ad ognuno dei lotti.
Dovrà, perciò, selezionare ogni PPR (Amministrativo e singoli lotti) e all’interno di essi rispondere alle singole buste.

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come configurare la risposta del PPR in un progetto Multi-lotto

1
2

2

1

1

1

2
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Dopo aver inserito tutte i parametri richiesti, cliccare su "Invia Risposta"1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come inviare la risposta del PPR (Procurement Process)

1
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Lo stato della tua risposta sarà «Pubblicato» e all’interno della PPR ci sarà l’evidenza della data ed ora dell’invio1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come inviare la risposta del PPR (Procurement Process)

1
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Fino a quando la PPR è nello stato in corso (stato «In corso»), sempre sarà possibile modificare la risposta1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come modificare la risposta del PPR (Procurement Process)

1
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Mentre il PPR è in stato "In corso", sarà sempre possibile modificare la risposta e/o revocare la risposta inviata attraverso l'opzione 
"Revoca risposta".

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come revocare la risposta del PPR (Procurement Process)

1
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Dopo aver revocato la risposta sarà possibile procedere con l’invio di una nuova risposta, oppure con l’eliminazione della precedente1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come eliminare la risposta del PPR (Procurement Process)

1

1
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Nel caso in cui il fornitore dovesse cliccare erroneamente su «Intenzione di rispondere» o in un secondo momento volesse rifiutare 
l’invito al PPR, potrà annullare l’accettazione cliccando sui 3 puntini […] e successivamente su «elimina risposta».
Successivamente cliccherà su conferma
Sarà quindi nuovamente possibile Rifiutare l’invito

1

Procurement Process – Risposta Fornitore
Come Rifiutare l’invito al PPR in un momento successivo all’accettazione

1

2

2

3

2
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Come presentare un’offerta escludendo domande «Non risposte»

Il fornitore ha la possibilità di presentare 

un’offerta rispondendo solo alle 

domande obbligatorie (contrassegnate 

da *.

Per fare ciò, dovrà deselezionare i 

campi non obbligatori, questo può 

essere fatto manualmente o cliccando il 

pulsante «Escludi Non risposte»

1

1
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