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Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del processo delle Gare eBidding in qualità di 

offerente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.



Logon eBidding
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Il sistema eBidding è disponibile all’indirizzo:

https://esupplier.eni.com/PFU_it_IT --> Altri sistemi→ Gare Consociate Eni→ P&CM – Procurement and contract management

Cliccare su Accedi quindi

inserire le proprie credenziali di

sistema eBidding (UserID,

Password) per loggarsi

https://esupplier.eni.com/PFU_en_US


Logon eBidding con i link email
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Le email di notifica del sistema eBusiness contengono un link diretto che l’utente può cliccare per loggarsi direttamente al sistema:

Email di invio credenziali:

Email di invito a gara:



Pagina di Home
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La piattaforma eBusiness eBidding 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 alle Gare Elettroniche è necessario selezionare il link Regolamento di Gara dalla sezione Gestione Offerte.



Accettare il regolamento di gara

7

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

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



Ricercare l’appalto
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L’offerente può visualizzare tutti gli appalti a cui è stato invitato.

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



Visualizzare i dettagli dell’appalto
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Avviata la ricerca, il sistema restituisce l’elenco delle gare che soddisfano i criteri impostati.

L’offerente può visualizzare i dati di gara cliccando sul Numero evento.

I dettagli dell’appalto sono presenti nelle sezioni Informazioni appalto, Posizioni e Note e allegati.

Nella sezione Informazioni appalto è 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 l’inserimento di nuove offerte.



Visualizzare i dettagli dell’appalto
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Passare quindi alla consultazione del tab Posizioni e per visualizzare i dettagli posizionali, premere sull’icona Dettagli.



Visualizzare i dettagli dell’appalto – Area collaborativa
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Nella sezione Note e allegati è possibile visualizzare eventuali dati inseriti dal Buyer oppure accedere all’Area Collaborativa.

Automaticamente il sistema apre l’Area pubblica visualizzabile sia dal Buyer che da tutti gli offerenti.

Nella sezione Bidding document è possibile espandere la struttura delle cartelle in cui il buyer inserisce, nelle varie fasi di gara, i

documenti tecnici e commerciali visualizzabili da tutti gli offerenti.



Visualizzare i dettagli dell’appalto – Area collaborativa
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Bidding Documents è organizzata in due sottocartelle: Public updates – cartella in cui vengono inseriti gli allegati nelle fasi

successive; Request for Quotation – cartella in cui il buyer inserisce in fase di creazione della gara la documentazione tecnica /

amministrativa.

N.B. Gli offerenti possono accedere all’area pubblica in modalità di lettura ovvero possono leggere il materiale contenuto, ma

non inserire materiale aggiuntivo.

Consultati tutti i file forniti dal buyer, per uscire dall’area collaborativa cliccare sul pulsante Logout presente in alto a

destra e chiudere la finestra ‘Grazie per aver utilizzato Collaboration Folders’ con il pulsante di chiusura del browser.



Creare l’offerta
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Cliccando su Creare offerta, si aprirà una nuova pagina relativa all’offerta che si sta cercando di creare.

Viene inoltre visualizzato il messaggio di offerta creata con il relativo numero.

Nella sezione Informazioni appalto sono presenti alcuni dettagli tra cui la data e l’ora di creazione dell’appalto e l’autore.



Creare l’offerta – Dati posizione
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Nella sezione Posizioni vengono visualizzate le diverse posizioni create dal Buyer.

Cliccando su Dettagli verrà visualizzato il dettaglio della posizione selezionata.

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



Creare l’offerta – Dati posizione
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Nella sezione Note e allegati è possibile visualizzare gli Appunti e gli Allegati inseriti dal Buyer 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.



Creare l’offerta – Dati posizione
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Nella sezione Note e allegati è possibile aggiungere Appunti ed inserire nella sezione Allegati i documenti di natura economica.

Si può scegliere se attribuire l’allegato alla singola posizione oppure a tutta l’offerta.



Creare l’offerta – Area collaborativa
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Cliccando sul link della sezione Collaborativa si aprirà l’Area Collaborativa dell’offerta

Utilizzando la freccetta a lato, è possibile espandere la struttura delle cartelle in cui inserire la componente tecnica riguardante

l’offerta (Technical Bid) ed evenutali richieste di chiarimento (Request for Clarification).



Creare l’offerta – Area collaborativa
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Se lo si desidera, cliccando su ‘Offerta XXXX’ si aprirà un menù a tendina con il quale passare all’area pubblica, visualizzabile da

tutti gli invitati e dal Buyer.

L’area pubblica è aperta solamente al singolo offerente e al Buyer di riferimento.



Creare l’offerta – Area collaborativa

19

Per procedere al caricamento dell’offerta nell’area collaborativa, posizionarsi nella cartella Technical Bid e cliccare sul pulsante

Creare.

Per allegare a sistema un file selezionare la voce Documento.



Creare l’offerta – Area collaborativa
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Per procedere al caricamento, inserire il campo Nome ed eventualmente una Descrizione del file. Cliccare su Continuare.

Aiutandosi con il pulsante Sfoglia inserire il file desiderato dal proprio computer e cliccare su Salvare.

NB: è necessario che il nome file da allegare nella cartella Technical Bid, per poter essere accettato dal

sistema, inizi con il prefisso «TEC»



Creare l’offerta – Area collaborativa
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Ad avvenuto caricamento, il file viene inserito nella cartella selezionata.

A lato sono riepilogati, data, ora e autore della modifica.



Creare l’offerta – Area collaborativa
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Per caricare un nuovo file ripetere la procedura da pagina 19.

Per scaricare eventualmente il (o i) file caricato, cliccare sul nome dell’allegato nella colonna Current Version

NB→ NON Cliccare sul nome del documento per aprire il documento stesso!!: in questo caso si accede alla sessione di gestione

versione degli allegati all’offerta (che è fortemente sconsigliata) illustrata nell’appendice del presente manuale

Cliccando sul link del file nella

colonna Current Version il sistema

scarica il file sul PC locale

dell’utente



Creare l’offerta – Area collaborativa
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Se lo si desidera, il sistema permette l’inserimento di richieste di chiarimenti nella cartella Request for Clarification.

La modalità d’inserimento di files allegati contenenti le eventuali richieste è la medesima della sezione Technical Bid.

Il Buyer potrà rispondere alle richieste di chiarimenti nella cartella Private Clarification oppure nell’Area Pubblica, Public updates.



Creare l’offerta – Area collaborativa
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Per uscire dall’area collaborativa, cliccare su Logout presente in alto a destra e chiudere la finestra ‘Grazie per aver utilizzato

Collaboration Folders’ con il pulsante di chiusura del browser.



Parcheggiare (salvare) l’offerta
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Dopo aver inserito i dati richiesti, l’offerente può cliccare sul pulsante Salvare per parcheggiare la propria offerta senza inviarla.

Apparirà il messaggio che l’offerta è stata salvata.

Sarà possibile effettuare successive rielaborazioni all’offerta.



Parcheggiare (salvare) l’offerta
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Per riprendere l’offerta, accedere alla pagina Gestione Offerte ricercando l’appalto e cliccare sul Numero Offerta.

Verrà visualizzata l’offerta e cliccando su Elaborare sarà possibile procedere con le modifiche.

In ogni momento è possibile controllare il tempo

residuo per la sottomissione dell’offerta.

Controllare la sezione dei dati di testata

dell’offerta per verificare il tempo rimasto



Controllare e inviare l’offerta
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Per effettuare un controllo sulla correttezza dei dati inseriti utilizzare il tasto Controllare.

Il sistema visualizzerà l’eventuale elenco dei messaggi d’errori e le omissioni di dati nella compilazione oppure il messaggio di

offerta completa e corretta..



Controllare e inviare l’offerta
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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, comparirà il messaggio Termine raggiunto e termine di presentazione offerta scaduto.



Controllare e inviare l’offerta
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Per presentare la propria offerta, cliccare sul pulsante Inviare .

Si aprirà un messaggio di conferma a procedere all’invio; l’offerta non potrà più essere modificata, salvo restituzione della stessa

da parte del Buyer. Cliccare su OK per procedere all’operazione di invio.

Apparirà il messaggio di Offerta presentata.



Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio eBusiness, cliccare su Eseguire logoff.



Documentazione
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La documentazione eBidding è disponibile nella sezione:

https://esupplier.eni.com/PFU_it_IT --> Altri sistemi→ Gare Consociate Eni→ Scarica documenti

Cliccare sull’icona + per aprire

la sezione documenti e

scaricare gli allegati di interesse

del proprio servizio

https://esupplier.eni.com/PFU_en_US


Appendice – Area collaborativa: gestione versione allegati 1/3
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Se l’utente desidera gestire più versioni o rinominare lo stesso documento allegato procedere come segue:

Cliccare sul Nome Documento:

Il sistema aprirà una nuova sezione
della collaboration area dedicata alla
gestione delle versioni del
documento



Appendice – Area collaborativa: gestione versione allegati 2/3
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Una volta entrati nella sezione di gestione delle versioni dell’allegato è possibile rinominare l’allegato oppure procedere con la gestione delle

versioni dell’allegato stesso:

E’ possibile rinominare il documento

NB: non impostare mai questi
parametri!!

Cliccare su Save per salvare il nuovo
nome del documento

Utilizzare questa sezione per
sovrascrivere la versione corrente
dell’allegato selezionato:

- Sfoglia per selezionare il nuovo file

- Save per sovrascrivere il file esistente

NB: è necessario che il nome file da allegare nella cartella Technical Bid, per poter essere accettato dal

sistema, inizi con il prefisso «TEC»



Appendice – Area collaborativa: gestione versione allegati 3/3
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Se l’utente desidera gestire più versioni dello stesso documento allegato procedere come segue: Cliccare sul tasto Create

Utilizzare l’opzione Copy the Current File
per rinominare la versione corrente
dell’allegato

Utilizzare l’opzione Upload Local File per
caricare un nuovo allegato che diventerà
la versione attuale

NB: MOLTO IMPORTANTE

- Ogni file caricato in questa sezione deve
sempre essere nominato con il prefisso
«TEC»

- Le versioni del documento
precedentemente allegate non sono
cancellabili. Per eliminarle è necessario
cancellare l’intero documento

- Una volta aperta l’offerta, tutte le versioni
del file saranno visibili in fase di
valutazione



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.


