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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le funzionalita a disposizione dei funzionari e dei RUP delle
Pubbliche Amministrazioni per quanto concerne la Raccolta Fabbisogni, dalla sua ricezione
alla visualizzazione dei risultati dell’indagine.

Nello specifico, questo manuale descrive le modalita operative per:

« Visualizzare e prendere in carico una Raccolta Fabbisogni;
. rispondere a questionari/sub-questionari;
« Visualizzare ['esito di una Raccolta Fabbisogni.

In particolare:

- l’'utente dell'Ente con il profilo di "Fabbisogni Operativo" pud visualizzare le richieste di fabbisogni
provenienti dall’Agenzia e prenderle in carico ai fini dell’invio del questionario da parte della propria
Amministrazione;

- l’utente dell'Ente con il profilo di "Fabbisogni Sub-Questionari’ pud prendere in carico ed inviare gli
eventuali sub-questionari richiesti dalla propria Amministrazione;

- l’'utente dell'Ente con il profilo di "Fabbisogni monitoraggio" puo visualizzare il dettaglio delle richieste
fabbisogni con i relativi risultati, ai fini del monitoraggio delle stesse.

ATTENZIONE: nel caso in cui venga inviata una comunicazione generica relativa alla richiesta
fabbisogni, questa verra visualizzata nella tabella “Lista Attivita” al momento del login al
Sistema per tutti gli utenti degli Enti destinatari della comunicazione, abilitati a rispondere
alla richiesta fabbisogni in quanto aventi profilo “Fabbisogni Operativo”. Viene inoltre inviata
una notifica mail. Nel dettaglio, la comunicazione sul Portale e la notifica mail sono previste
per tutti gli utenti che hanno possibilita di lavorare la raccolta fabbisogni se questa non e
stata presa in carico da nessun utente mentre, se la raccolta fabbisogni € gia stata presa in
carico da un utente, I’invio della mail & previsto solo per 'utente che ha in carico il documento
di richiesta fabbisogni. Per maggiori informazioni, consultare il capitolo “Comunicazione
Generica'.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio B
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RICHIESTE FABISOGNI DA EVADERE

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la visualizzazione e la presa in carico di una
Richiesta Fabbisogni ricevuta da Intercent-ER o da altra PA, tramite il Sistema per gli Acquisti
Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER), riservata per tutti gli utenti con ruolo “R.U.P. PDG”,
“R.U.P. RDO” e “Punto Ordinante” oppure per coloro ai quali e stato assegnato ad hoc il profilo
“Fabbisogni Operativo”.

L'intero ciclo di gestione di una Richiesta Fabbisogni prevede le seguenti fasi:

1) /lavorazione del Questionario in risposta alla Richiesta Fabbisogni da parte dell'utente
dell'Ente/Amministrazione cui € assegnato il Ruolo di "Fabbisogni Operativo";

2) eventuale richiesta di compilazione di un Sub-Questionario ad un utente
dell'Ente/Amministrazione cui € assegnato il Ruolo di "Fabbisogni Sub-Questionari";

3) invio del Questionario all'Agenzia/Pubblica Amministrazione in risposta alla
Richiesta Fabbisogni.

Per visualizzare una Richiesta Fabbisogni, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata,

. A - 3 - - A . Richieste Fabbisogni da
cliccare sulla sezione e successivamente sulla voce .

ATTENZIONE: e possibile evadere una richiesta fabbisogni - e dunque procedere con la
compilazione e I'invio del questionario - se alla propria utenza e stato assegnato ruolo “R.U.P.
PDG”, “R.U.P. RDO” e “Punto Ordinante” oppure profilo ad hoc "Fabbisogni Operativo".

SATER N —
Comunicaziqne. W * Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Gestione Fabbisogni

, Richieste Fabbisogni da
Evadere

+ Richieste Fabhj

+ Le Mie Richie:

Richiesta di accesso agli |
atti b

Figura 1: Gestione Fabbisogni — Richieste Fabbisogni da Evadere

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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Nella parte alta della schermata che verra mostrata, € presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo
documento), tra le Richieste ricevute dall’Agenzia.

Al di sotto dell’area di ricerca, € presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione
delle richieste:

« ‘Prendi In Carico’: per prendere in carico la richiesta e procedere alla lavorazione de/
questionario bloccandola agli altri utenti abilitati;

o ‘Stampa’: per stampare la tabella delle richieste fabbisogni da evadere visualizzata;

- 'Esporta in xIs”: per esportare la tabella delle richieste fabbisogni da evadere
visualizzata in formato Excel,

. ‘Seleziona’: per selezionare/deselezionare tutte le richieste visualizzate in tabella con
un’unica azione.

Nella tabella sottostante alla toolbar, saranno visibili - se presenti - tutte le Richieste
Fabbisogni ricevute e ancora da evadere, con le seguenti informazioni: Registro Di Sistema,
Titolo Documento, Oggetto, Data Invio, Rispondere Entro Il.

Per procedere con la lavorazione del Questionario in risposta alla Richiesta Fabbisogni, e
necessario prendere in carico la richiesta per bloccare la lavorazione agli altri utenti abilitati
alla gestione.

E possibile prendere in carico la richiesta secondo due modalita:

a) cliccare sul relativo comando “ nella colonna Apri della tabella.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni da Evadere

7 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

M. Righe:1  Prendi In Carico Stampa Esporta in xls Seleziona

Figura 2: Dettaglio Richiesta Fabbisogni

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato
nella toolbar in alto.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Richiesta Fabbisggni{1) Arrivo
i Rispos! i c Rilascia  Stampa  Esportainxls  Chiudi

“Titolo documento

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Compilatore
19/12/2018
FE000833 PI002489-18 094723 Inviato

Punto Istruttare Test Computer ed accessori

Utente in Carico

QEHEIEN Anti Prodotti Note  Documenti

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerne italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -

hrp: /s i o el

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Deskiop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Termini

“Periodo di riferimento Inizio

“Periodo di riferimento Fine “Scadenza per I'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

01/01/2019 01/01/2020

Parametri

“Richiesta Firma

si

Figura 3: Richiesta Fabbisogni - Prendi In Carico

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su = per
chiudere il messaggio e procedere alla compilazione del Questionario.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi
Compilatore “Titolo documento x |[ma Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Computer ed accessori PI002489-18 ég iz 2230'5 Inviato
Informazione
Utente in Carico i Comando eseguito
i correttamente ©

ICHEICE Attt Prodotti  Note  Documenti “

Dati Informativi

Figura 4: Messaggio di conferma presa in carico

b) cliccare sulla check box " per selezionare la Richiesta Fabbisogni e successivamente
sul comando Prendi In Carico presente nella toolbar riportata sopra alla tabella con

I'elenco delle richieste.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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<

Ci

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni da Evadere

) CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Cerca

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:1 | Prendi In Carico Stampa

Esportain xls Seleziona ~

ll}ismndm.e.[uno

| |
ed accessori. | 19/12/2018 09:47 ‘ 21/12/2018 14:00

Pulisci

Figura 5: Richiesta Fabbisogni da Evadere - Prendi In Carico

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione

chiudere il messaggio.

8 & Esecuzione processo - Internet Explorer

Presa in Carico del Documento
I

Socicta Esito

Agenzia Intercent-ER

| 7 Comande eseguito correttamente

Hiaw -

Figura 6: Messaggio di conferma presa in carico

La Richiesta Fabbisogni verra in automatico trasferita dalla tabella

. Cliccare su [l per

Richieste Fabbisogni

da Evadere alla tabella Richieste Fabbisogni In Carico e potra essere visualizzata
accedendo alla omonima voce del menu, per la compilazione del questionario.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni da Evadere

ﬁ) CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:0  Prendi In Carico Stampa Esporta in xls Seleziona ™
Apri  Be@ISODI yyolp pocymento  Qggetto Data Invie Rispondere Fnro

| Cerca | | Pulisci |

Figura 7: Richieste Fabbisogni da Evadere

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio ¥4
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Per entrambi i casi di presa in carico della richiesta fabbisogni, la compilazione e I’'invio della
relativa risposta (questionario) viene descritta nel prossimo capitolo.

2 RICHIESTE FABBISOGNI IN CARICO

Per visualizzare una Richiesta Fabbisogni in carico, cliccare sulla sezione Ml Sl o

selezionare la voce [[{{& T3S ENEET o] o [ oTe [ BT NETa ().

Gestione Utente SATE/?
O’ ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Gestione Fabbisogni

. Richieste Fabbisogni da
Evadere

Comunicazione

* Richieste Fabbisogni in carico
Le Mie Richiesie Fabbisogni

Richiesta di a'cc'e’is‘s@r >
att

Figura 8: Gestione Fabbisogni - Richieste Fabbisogni in carico

Nella parte alta della schermata che verra mostrata, € presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo
documento), tra le Richieste Fabbisogni in carico, completate e/o il cui questionario € in
lavorazione.

Al di sotto dell’area di ricerca, € presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione
delle richieste:

« ‘Stampa’: per stampare la tabella delle richieste fabbisogni in carico visualizzata;,
. 'Esporta in xIs”: per esportare la tabella delle richieste fabbisogni in carico visualizzata
in formato Excel.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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Nella tabella sottostante, saranno visibili - se presenti - tutte le Richieste Fabbisogni in carico,
con le seguenti informazioni: Registro Di Sistema, Titolo Documento, Oggetto, Data Invio,
Rispondere Entro Il e Stato (Risposta).

In particolare, in riferimento alla risposta, e dunque al questionario, una Richiesta Fabbisogni
puo presentare il seguente stato:

- In Lavorazione: se il questionario per la richiesta fabbisogni & stato predisposto
(salvato) ed e in attesa di essere inviato;

- Completato: se il questionario per la raccolta fabbisogni e stato completato, ovvero
sono scaduti i termini per la risposta (questionario) o tutti gli utenti interpellati hanno
prodotto una risposta (sub-questionari).

Per visualizzare il dettaglio della richiesta fabbisogni in carico e procedere con la compilazione
del questionario, cliccare sul comando + relativo alla Richiesta.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni In Carico

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGUIA [ Cerca Pulisci
Registro di Sistema Titolo documento
N. Righe 2 Stampa Esporta in xis

iu.pondgf_ej ntro Stato. (Risposta)

- PI002505~-18 | Computer ed accessori | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori, | 20/12/2018 1209 | 25/12/2018 0000

PIO02489-18 | Farmac Medscinali 19/12/20180947 | 21/12/2018 14:00 | Completato

Figura 9: Dettaglio Richiesta Fabbisogni in carico

Aperto il dettaglio della Richiesta Fabbisogni, in alto alla schermata, & presenta una toolbar
con una serie di comandi per la gestione del documento:

« Apri Risposta”: per procedere personalmente alla compilazione del Questionario
Fabbisogni oppure delegare ad altri utenti dell’Ente la compilazione di sub-questionari;

« ‘Prendi In Carico”: per prendere in carico la richiesta fabbisogni e procedere alla
lavorazione del questionario bloccandola agli altri utenti abilitati. I/ comando risultera
disabilitato se il documento é gia stato preso in carico dall’utente collegato o da un
altro utente abilitato alla lavorazione del questionario,

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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« 'Rilascia’: per rendere disponibile la lavorazione del documento agli altri utenti abilitati.
Il comando risulta disabilitato se I'utente collegato non corrisponde all’utente a cui é in
carico il documento;

. ‘Stampa’: per stampare il documento di richiesta fabbisogni,

- ‘Esporta in xIs”: per esportare il documento di richiesta fabbisogni in formato Excel,

o “Chiudi’: per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.

Nell’intestazione del documento vengono riportate alcune informazioni non editabili quali
I’'Utente dell’Ente Compilatore del documento (ovvero dell’Ente che ha richiesto il
qguestionario), il Titolo documento, il Fascicolo di Sistema, il Registro di Sistema, |a Data invio
e la Fase (che inizialmente risultera “Inviato”).

L'informazione Utente in Carico verra invece compilata in automatico con il nominativo
dell'utente che prendera in carico la richiesta fabbisogni.

In particolare:

- la sezione IZ3ELE! presenta le informazioni relative ai Dati Informativi, ai Termini (ovvero al
periodo di riferimento dell’iniziativa e la scadenza per la presentazione della risposta) e ai
Parametri della Richiesta Fabbisogni.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo
Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa  Esportain xlIs Chiudi

Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Computer ed accessori FEODOB33 PI0024B9-18 ég_‘:;g‘”s Inviato

Utente in Canico

RICiEIEW At Prodotti  Note  Documenti

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
inger r.regione emilia-rom 3.0

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374
“Identificativo Iniziativa

98 - PC Deskiop 6

“Dggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Termini

“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine “Scadenza per I'invio della Risposta

01/01/2019 01/01/2020 21/12/2018 14:00

“Richiesta Firma

5l

Figura 10: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Intestazione e Testata

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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- la sezione presenta l'eventuale documentazione inviata a corredo della Richiesta
Fabbisogni dall'’Agenzia/Pubblica Amministrazione, che & possibile scaricare cliccando sul
nome del documento nella colonna Allegato.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo
ApriRisposta  Prendiln Carico  Rilascia  Stampa  Esportainxls  Chiudi

Compilatore *Titole documento Fascicolo di Sisterna Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Computer ed accessorl

19/12/2018
FEODOB33 PIO024B9-18 09:47-23

Inviato

Utente in Canico

Testata AW Prodotti  Note Documenti

Elenco documenti

Descrizione

Allegato

| Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni. - A Istruzioni questionario.pdf

Figura 11: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Atti

- la sezione |dfels[e]dd| presenta I'elenco dettagliato dei prodotti/servizi oggetto della richiesta.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xIs Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Computer ed accessori FE000833 PI002489-18 RSIIZr2018 Inviato

Utente in Carico

Testata Awi EJGGITIOM Note  Documenti
Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

P A FABBISOGNO CANONE

fas Rigac’® DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE poptisOGNO ESCLUSA ~  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI el Lo R
FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE

) 1 | PC Desktop Linux
v 2 | Monitor 18,5 I ‘ ‘
v 3 | Monitor 21,5
V) 4 | Modulo RAM 4GB ’ ‘ ‘
v S | Computer Desktop Windows

Figura 12: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Prodotti

- la sezione presenta eventuali note inserite dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xis Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Computer ed accessori FE000833 PI002489-18 t‘)g 4!72‘22301 8 Inviato

Utente in Carico

Testata Awi  Prodowti EMNTSM Documenti

Note

Per maggiori dettagli rivolgersi alla Dott.ssa ...

Figura 13: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Note

- la sezione presenta eventuali documenti di proroga, relativi alla richiesta di fabbisogni,
inviati e notificati via e-mail. Aprendo il documento di proroga I'utente ha I’evidenza dell’allegato
trasmesso con la proroga.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi

Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Computer ed accessori FE000833 PI002489-18 heuizizols Inviato

Utente in Carico

Testata Atti  Prodotti  Note Ealaritain

i Registro Di _
Apri  Documento L Titolo Documento Data Invio

Proroga Richiesta dei Fabbisogni | PI001808-19 | Proroga Richiesta dei Fabbisogni Num. PI001606-19 | 27/09/2019 08:58:51 | 27/09/2019 08:59:26 | Inviato

Figura 14: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Documenti

2.1 Questionario

Una volta presa in carico la Richiesta Fabbisogni (secondo quanto descritto nel capitolo
precedente Richieste Fabbisogni da Evadere), |'utente collegato puo procedere alla
compilazione del Questionario Fabbisogni oppure delegare ad altri utenti dell’Ente la
compilazione di sub-questionari.

In ogni caso, cliccare sul comando Apri Risposta posizionato nella toolbar in alto nella
schermata della richiesta fabbisogni.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio WA



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Richigsta{1)bbisogni in Arrivo
Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xIs Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Punte Istruttore Test Computer ed accessori FE0008332 PI002489-18 AL Inviato

Utente in Carico

RUFP Test

ICHEIEW Attl Prodotti Note  Documenti

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno lalia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
http:J /intercenter.regione. emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6
“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.
Termini
“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine *Scadenza per l'invio della Risposta
01/01/2019 01/01/2020 21/12/2018 14:00
Parametri

*Richiesta Firma

si

Figura 15: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Apri Risposta

Verra visualizzata la schermata relativa al Questionario Fabbisogni che dovra essere compilata
ed inviata.

In alto alla schermata, & presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione del
questionario:

. ‘Salva’: permette di salvare il documento per poi poterlo riprendere in un secondo
momento sempre dalla cartella “Richieste Fabbisogni in Carico”;

« ‘Invia’: per inviare il questionario;

« ‘Invia Sub-Questionari’: per inviare gli eventuali sub-questionari agli utenti selezionati;

« ‘Interrompi Sub-Questionari’: per interrompere con effetto immediato gli eventuali
Sub-Questionari inviati agli utenti degli Enti. Il comando risulta disabilitato se non é
avvenuto l'invio dei sub-questionari;

« ‘Proroga Sub-Questionari’: per estendere i termini di risposta degli eventuali Sub-
Questionari. I comando risulta disabilitato se non é avvenuto l’invio dei sub-
questionari;

. 'Assegnaa’: per assegnare la compilazione del questionario ad un altro utente dell’Ente
abilitato alla compilazione, cioé a cui risulta essere assegnato il profilo “Fabbisogni
Operativo”. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo ‘Assegna a” del manuale
“Funzionalita generiche e approfondimenti”;

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio ]
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« "Apri Nuova Risposta’: per inviare una nuova Risposta (questionario) alla Richiesta
Fabbisogni che invalidera la precedente;

o ‘Stampa’: per stampare il documento del questionario;

. ‘Esporta in xIs”: per esportare il documento relativo al questionario in formato Excel;

. ‘Esporta Questionario”: per esportare l’elenco prodotti oggetto del questionario in

formato Excel,
o “Chiudi’: per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.

Il documento Questionario Fabbisogni presentera nell'area di intestazione l'informazione
Utente in Carico - compilata in automatico con il nominativo dell'utente che ha preso in carico
la Richiesta Fabbisogni - e lo Stato del documento, che inizialmente e "In lavorazione". Le
informazioni Registro di Sistema e Data verranno compilate automaticamente all'atto

dell'invio.

Indicare, innanzitutto, il Titolo documento nell'apposito campo.

Questionario Fabbisogni
Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario
Chiudi

@ - | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

I In lavorazione

RUP Test Questionario computer ed accessori

AT Prodotti  Firma  Sub-Questionarl  Cronologla

Compilatore

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6
“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Scadenza per I'invio della Risposta

21/12/2018 14:.00

Figura 16: Questionario Fabbisogni - Intestazione

Testata

Nella sezione del documento, vengono riportate alcune informazioni relative
all'ldentificativo Iniziativa, all'Oggetto della Richiesta Fabbisogni e alla Scadenza per l'invio

della Risposta.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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AT Prodotti Firma  Sub-Questionarl  Cronologia

Compilatore

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup://intercenter.regione.emilia-
romagna.it

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

*Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessorl.
Scadenza per 'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

Figura 17: Questionario Fabbisogni - Testata

Prodotti

Nella sezione [4gefefe]ii|, dovranno essere indicate tutte le informazioni relative
ai prodotti/servizi oggetto della richiesta fabbisogni.

ATTENZIONE: in risposta alla Richiesta Fabbisogni, & possibile compilare il Questionario Fabbisogni
personalmente, attraverso la sezione Prodotti, oppure delegare ad altri utenti dell'Ente la compilazione di un
sub-questionario ed inserire eventuale documentazione a corredo. In tal caso, la tabella Elenco Prodotti verra
automaticamente aggiornata aggregando le risposte dei sub-questionari ricevuti. In ogni caso, € sempre

consentito modificare i dati raccolti.
Se si intende richiedere sub-questionari, consultare pertanto il paragrafo Sub-Questionari del presente

manuale.

La compilazione della tabella Elenco Prodotti € consentita secondo due modalita:

1) direttamente a Sistema;
2) scaricando il Template prodotti da compilare in formato .xIsx.

Testata [[IPYTST Firma  sub-Questionari  Cronologia

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Verifica Informazioni  Aggioma Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti
PREZZO
PER UM IVA FagIsOCNO. o~
IN NOLEGGIO o

Fiito NUMEro coDICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE FAPCISOCNO  ESELUSA ™ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION]
o [kl REASTO | A
FORNITORE

1 PC Desktop Linux
‘ 2 Monitor ‘ 185
3 Monitor 21,5

Figura 18: Questionario Fabbisogni - Prodotti

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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Compilazione Elenco Prodotti

Compilazione Elenco Prodotti a sistema

<

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su SATER, inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello selezionato. Tale modalita di
compilazione é consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.

Completare la tabella inserendo le informazioni richieste per ciascun prodotto.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene inserita l'informazione FABBISOGNO PREVISTO.

Tesata [[IFUISTR Firma Sub-Questionari Cronologia

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti &) selezions licons per effer

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni  Aggiorna Dati dalla Raccelta Fabbisogni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

PREZZO :
CANONE
PER UM IVA FABBISOGNO T -
Koo Nurmero. CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE [RBFSOCNC  pegiUSA ™ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI  TRIMESTRALE IN
P ERERE AL (1) IN NOLEGGIO NOLEGGIO
TENITORE AR
1 PC Desktop Linux 30.000,00(
2 Monitor 185'
3 Monitor 215"
4 Modulo RAM 4GB
5 Computer Deskiop Windows

Figura 19: Compilazione Elenco Prodotti a sistema

Predisposta la tabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando Verifica

Informazioni.

Testata [PNCLL) Firma Sub-Questionari Cronologia

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti B seleziona Ficona per effett e dief gisestion &
Elenco prodotti compilate / Seleziona per scaricare Felenco prodotii compilato
Esito verifica jnforma

Verifica Informazioni
Pag.1/1 m

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Elenco Prodotti

PREZZO
CANONE
PER UM IVA FABRISOGNO
'E‘?"_D RNIHIRID CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE FAWMNO ESCLUSA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI TRIM—BW IN
ga Riga PREVISTO =i ot NOLEGGIO

FORNITORE B

1 PC Desktop Linux 30.000,00C | 245,00

2 Monitor ‘ 185" 5.000,0000 | 45,0000

g Monitor 218 5.000,0000 | 80,000C

4 Modulo RAM ‘ 4GB 1.000,000C 80,000C

H Computer Desktop Windows 40.000,00¢ | 350,00¢

Figura 20: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Verifica Informazioni

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Cliccare su'* per chiudere il messaggio.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xlIs Esporta Questionario

Chiudi
Z x
9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione
Verifica Informazioni

Utente In Carico “Titolo documento eseguilo correttamente Registro di Sistema Data Stato

RUP Test Questionario computel : In lavorazione

Testata EIONINUTM Firma  Sub-Questionari  Cronologia
Template prodotti da compilare | Seleziona per scaricare late del questionario

Figura 21: Messaggio di conferma verifica informazioni

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito Riga.

Testata [PiNGl Firma Sub-Questionari  Cronologia

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template del questionario
Carica file prodotti Bl Seteziona ficona per effettusre il caricamento del questionario in formate CSV
Elenco prodotti compilate ’ Seleziona per scaricare l'elence prodotti comgpilate

Esito verifica informazioni

Verifica Informazion Agagiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogm
Pag.1/1 1

Elenco Prodotti

PREZZ0

= PER UM IVA FABBISOGNO
E'm NUmero  ¢0icE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  EABBISOGNO  poc o0 NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION| PREVISTO 5 ANNI
ga  Riga PREVISTO
ALE IN NOLEGGIO
FORNITORE
- 1 PC Desktap Linux 30.000,00C 245,00C
2 2 | Monitor 18,5' 5.000,000C 45,000 |
| |
v 3 Monitor 21,5 5.000.000C 80,000C
- 4 ‘ Module RAM 4GE 1.000,000¢ 80,000C |
@ 5 Computer Desktop Windows 40,000,000 350,00C

Figura 22: Verifica Informazioni - Esito Riga positivo

Nel caso in cui, invece, nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati commessi
errori, un messaggio a video notifichera la presenza di tali anomalie che verranno segnalate
nella colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @, con annessa motivazione. In tal caso,
sara necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni. Inoltre, nel campo Esito verifica
informazioni verra riportato I’esito negativo della verifica.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio W/
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Testata [[IERPSGM Firma  Sub-Questionari  Cronologia
x

Informazione

Ci sono anomalie da
. correggere nell’Elenco

Prodotti. Dopo aver
cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e

correggere i dati

Il Fogli Prodotti presenta anomalie seguendo le indicazioni
de?la colonna Esito Riga

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti (<] ario in formato CSV

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni
Pag.1/1 i1 OK

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Esito Riga DESCRIZIONE CODICE REGIONALE NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI

Numero
Riga CODICE REGIONALE

FABEISOGNO
PREVISTO 5 ANNI IN
NOLECGIO ( 5 Dec. )

(]
* FABBISOGNO PREVISTO ( 5 dec. ) L FE Dadiiny e AT
obbligatorio.
V] 2 Monitor 18,5 5.000,0000C 45,0000(
V] 3 Monitor 21,5 5.000,0000¢ 80,0000(
v) 4 Modulo RAM 4GB 1.000,0000C 80,0000(
V] 5 Computer Desktop Wwindows 40.000,000C 350,000(
TOP

Figura 23: Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

Compilazione Elenco Prodotti in Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Foglio prodotti da
compilare in formato .xIsx che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata
Prodotti. Tale modalita di compilazione & consigliata nel caso in cui si debbano caricare

numerosi articoli/servizi.

Per scaricare il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx, cliccare sul comando ~

Template prodotti da compilare e salvare il file sul proprio Computer.

Testata [EOROLH Firma Suh-QueslmNﬁﬂ(mnalngla

Seleziona per scarfcare Hl template del questionario

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti Seleziona ficoma per effettuare il

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Venfica Informazioni

Pag.1/1 (1]

Elenco Prodotti

PREZZO
o PER UM IVA FABBISOGN
E?“;' N‘“THO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE mfﬂa?gm ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI
i Al ALE IN NOLEGGIO
FORNITORE
1 PC Desktop Linux
2 Monitor ‘ 18,5
3 Monitor 21,5
4 Modulo RAM \ 4GB
5 Computer Desktop Windows

Figura 24: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Download template

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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Aperto il file .xIsx, procedere alla sua compilazione inserendo le informazioni richieste per
prodotto, senza applicare formattazioni alle celle e senza aggiungere informazioni extra o

colonne aggiuntive.

Nell'esempio che segue, & previsto l'inserimento dell'informazione FABBISOGNO PREVISTO.

Layoutdipagina  Formule  Dati

"r ] Normale Neutrale Valore nonv... g= m Iy
» >
5 | Formattazione Formatta come | Valorevalido  [Calcolc
condaionale  tabella -
Humeri . st celte

Insesisci Elimina Formato

Appunti ] Canttere

AL - £ | NumeroRiga
A 8 c () F G H -

1 [Numero Riga |CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODIC ALTRE C HE PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE CANONE TF

2 1 PC Desktop tinux

3 2 Monitor 185

a 3 Monitor 25

s a Modulo RAM 468

6 5 Computer Desktop Windows

7

8

Figura 25: Compilazione Elenco Prodotti in Excel

Compilato il Foglio Prodotti da compilare e salvato il file, cliccare sul comando 2l Carica file
Prodotti per caricarlo a Sistema.

Testata ESOYNM Firma Sub-Questionarli Cronologla

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

PREZZO

Esito Numero FABBISOGNO PER UM IVA FABBISOGNO FRIMESTRALE
CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI
Riga Riga pREVISTO  ESCEUOA ST NOLEGGIO
FORNITORE A
1 PC Desktop Linux
l 2 Monitor 18,5'
1 N
3 Monitor 21,5 TOoP
|
| 4 Modulo RAM lace ‘

Figura 26: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Caricamento template compilato

Al momento del caricamento, il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella
compilazione della tabella Elenco Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un
messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere il

messaggio.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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Questionario Fabbisogni
Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario
Chiudi
= x
& "I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Informazione
Caricamento prodotti
Utente In Carico “Titolo documento eseguito correttamente o Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computel In lavorazione
Testata [ESOWINTTM Firma  Sub-Questionari  Cronologia m
Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template del

Figura 27: Messaggio di conferma caricamento file

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal

simbolo “ nella colonna Esito Riga.

Testata [EERLl) Firma Sub-Questionari Cronologia

Template prodoti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate del questionario

Carica file prodotti ) seleziona Hicona per effensa

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni  Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni
Pag.1/1 0

Elenco Prodotti

PREZZO
Esito Numero EGIO ESCRIZ E E cricue  FABBISOGNO PERUM IVA
Rimer®  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE ESCLUSA

FABRISOGNO i
PREVISTO 5 ANNI
IN NOLEGGIO

Riga iga PREVISTO NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION|

T TUL
FORNITORE

&) 1 PC Desktop Linux 30.000,000 245,00
4 2 Monitor 18,5 5.000,000¢ 45,000C
4 3 Monitor 21,5 5.000,000¢ 80,000C
s 4 ‘ Modulo RAM 4GB 1.000,000¢ 80,000C
J_. 5- 1 Computer Desktop | ‘Windows "40.000.00( i -SSD,DOC

Figura 28: Esito Riga positivo

Nel caso in cui, invece, nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati commessi
errori, un messaggio a video notifichera la presenza di tali anomalie che verranno segnalate
nella colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @, con annessa motivazione. In tal caso,
sara necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni. Inoltre, nel campo Esito verifica

informazioni verra riportato I’esito negativo della verifica.

E possibile correggere gli errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco

Prodotti, senza dunque dover necessariamente ricaricare il file .xIsx modificato.

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio P4V
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Nel caso siano state apportate modifiche al file .xIsx (es. eliminazione di informazioni presenti nel modello),
all'atto del caricamento del file compilato, il Sistema verifica la corrispondenza delle righe del foglio caricato
con quelle predisposte nella Richiesta Fabbisogni e le anomalie riscontrate verranno segnalate dal messaggio
di errore "Informazione: il foglio Prodotti presenta anomalie" e dalla motivazione nella colonna "Esito Riga".

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Per ripristinare le informazioni presenti nella tabella Elenco Prodotti, conservando i dati
inseriti sul file .xIsx caricato, cliccare sul comando Aggiorna Dati dalla Raccolta

Fabbisogni posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella dei prodotti.

Testata  [CZSRCCH) Sub-Questionari  Cronologia

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni 1l Foglio Prodotti pre

Verifica Informazioni [Auguu na Dau,(lallaJ,la(w!lalaubJspgn|]

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Esito Riga ;“‘:;;‘"" DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - MOTIVAZIONE DI ESCLUSIVITA'

° 0

| prodotti non sono gli stessi definiti sul bando.

o 1 | Antipsicotici N - SISTEMA NERVOSO

| prodotti non sono gli stessi definiti sul bando. |

o 2 | Esomeprazolo A - APPARATO GASTROINTESTINALE E METABOLISMO

1 prodotti non sono gli stessi definiti sul bando.

° 3 | Antibiotico dermatologico DO6 - ANTIBIOTICI E CHEMIOTERAPICI PER USO DERMA’

1 prodotti non sono gli stessi definiti sul bando.

Figura 29: Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Un messaggio di informazione confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere il

messaggio.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari  Proroga Sub-Questionari  Assegnaa  Apri NuovaRisposta  Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario

Chiudi
@) * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Informazione

i Aggiorna Dati dalla
Utente In Carico “Titolo documento Raccolta Fabbisogni tro di Sistema Data

Franco Testa Eheguin cofrertamente o Sub-Questionari Completati
Tesuaa [P Fima Sub-Questionari  Cronologia m

Template prodotti da compilare

Stato

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Figura 30: Messaggio di conferma aggiornamento dati

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio Al
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Sub- Questionari

Nella sezione BEIVSEOIESIGILENN & possibile specificare gli utenti dell'Ente a cui delegare la
compilazione del sub-questionario ed inserire eventuale documentazione a corredo.

ATTENZIONE: se non si intende richiedere alcun sub-questionario, tale sezione non dovra
essere compilata.

Nel campo Data Scadenza Sub-Questionario viene riportato lo stesso termine indicato per la
Scadenza per l'invio della Risposta indicato dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione nella
Richiesta Fabbisogni. Tale informazione e resa editabile per eventuali personalizzazioni.

Per indicare uno o piu utenti che dovranno compilare i Sub-Questionari, cliccare sul comando
Aggiungi e, nella riga che verra predisposta nella tabella Elenco Utenti, cliccare sul comando
~ e selezionare il nominativo dell'utente tra quelli proposti in quanto abilitati alla
compilazione del sub-questionario.

Testata Prodotti  Firma RSSO PUE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

pia Documenti dalla Richiesta

Allegato

Figura 31: Questionario Fabbisogni — Sub-Questionari

A corredo del Sub-Questionario, € inoltre possibile inserire eventuale documentazione
secondo due modalita:

a) cliccare sul comando Copia Documenti dalla Richiesta posizionato nella toolbar in alto
alla tabella Elenco documentazione per inserire in automatico tutta la documentazione
inviata a corredo della Richiesta Fabbisogni da parte dell'Agenzia/Pubblica
Amministrazione.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio ¥
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Testata Prodotti  Firma ESNAITIAHG T Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario
21/12/2018 w. hh 12 mm GO0

—

Elenco Utenti

. Utente

| & Punto Istruttore Test 1] o1

Aggiungi documentazione Igog‘ra Documenti dalla Richiestal

Elenco documenti

El... Descrizione Allegato

Figura 32: Copia Documenti dalla Richiesta

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ™ per
chiudere il messaggio.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario

Chiudi

z x

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione
i Processo eseguito

Utente In Carico “Titolo documento correttamente o Registro di Sistema Data Stato

RUP Test Questionario computel In lavorazione
Testata Prodotti  Firma ESWRGITHTLFT Cronologia m
“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 ... hh 12 mm 00

Aggiungi

Elenco Utenti

- ‘ Punto Istruttore Test \(] ‘

Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta

Figura 33: Messaggio di conferma copia documentazione

La tabella Elenco documenti verra aggiornata con

la documentazione inviata
dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione.

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio ]
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L CIERN T DL UGB Sub—Questionari S EGIGLE]

*Data Scadenza Sub—Questionario

21/12/2018 w hh 12 'mm 00

Agagiungi

Elenco Utenti

™| Punto Istruttore Test _V]

Agagiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

. Descrizione

= | Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni. - IG Istruzioni questionario.pdf ...

Figura 34: Elenco documenti

b) cliccare sul comando Aggiungi documentazione posizionato nella toolbar in alto alla
tabella Elenco documentazione e, nella riga che verra predisposta, inserire la Descrizione
del documento e cliccare su - per allegare il file.

Testata Prodotti  Firma REINeITISTGLEL M Cronologia

*Data Scadenza Sub-Questionario

2112/2008 . hh 12 mm 00

Aggiungi
Elenco Utenti

- Punto Istruttore T@ _v]

IAggiungi duu.lmentazmnel Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

. Descrizione

= | Istruzioni per la compilazione del questionario fabbsaami e i-l-l‘s—@yinni questionario.pdf ...

‘ - IDnumentoA I I D

Figura 35: Aggiungi documentazione

Per maggiori dettagli in merito al caricamento di un file, consultare il capitolo “Caricamento
di un file’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.

Invia Sub-Questionario

Per inviare i sub-questionari agli utenti selezionati, cliccare sul comando Invia Sub-
Questionari posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio L
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Salva Invia Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xls Esporta Questionario
Chiudi

g * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

RUP Test Questionario computer ed accessori In laverazione

Testata Prodotti  Firma ESVIRIEHEUFE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario
2i/1z/2018 w hh 12 mm 00

Aggiungi
Elenco Utenti

f
| & | Punto lstutiore Test vl

Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta
Elenco documenti

E... Descrizione Allegato

| & | Istruzioni per la compilazi del que: io fabb i 8 16

Istruzioni questionario.pdf ..

o | Doumento A o )6

Documento.pdf ...

Figura 36: Invia Sub-Questionari

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "In attesa Sub-Questionari". Un

messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ' ® per chiudere il
messaggio.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a

Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario
Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computer ed ac Informazione In Attesa Sub-Questionari
i Comando eseguito

- correttamente
Testata Prodotti  Firma EYIREIISTIFTIE Cronologla o

“Data Scadenza Sub-Questionario
21/12/2018 12:00

Elenco Utenti

Utente Stato

Aprni
Punto Istruttore Test In Lavorazione v ‘
Elenco documenti
Descrizione Allegato
Istruzioni per la c del e ’6 Istruzioni questionario.pdf
n A o #

Figura 37: Messaggio di conferma invio Sub-Questionari

ATTENZIONE: all'atto dell'invio dei sub-questionari, il comando Invia verra disabilitato mentre

lo Stato del singolo sub-questionario nella tabella Elenco Utenti verra aggiornato in "In
lavorazione".

Classificazione: . . . . .
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In particolare, un Sub-Questionario pud assumere il seguente Stato:

<

- In lavorazione: se e stato inviato e l'utente delegato puo lavorare alla risposta;

- Completato: se e stato compilato ed inviato dall'utente delegato;

- Annullato: se i termini per la compilazione del questionario sono stati superati senza
aver ottenuto alcuna risposta oppure € stata interrotta la compilazione dei sub-

guestionari mediante lo specifico comando.

Testata Prodowi  Firma ETUEITCS PG Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:00

Elenco Utenti

Utente Stato Apri

Punto Istruttore Test In Laverazione

Elenco documenti

Descrizione Allegato
Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni. .: ‘6 Istruzioni questionario.pdf
Doumento A 0 A Documento. pdf

Figura 38: Elenco Utenti - Stato sub-questionario

Visualizzazione Sub-Questionario

Per ogni sub—-questionario compilato ricevuto, I’utente che lo ha richiesto verra informato con
una notifica e-mail. Per visualizzare il dettaglio del Sub-Questionario inviato da un utente
delegato, nella sezione Sub-Questionari, cliccare sul relativo comando . presente nella

colonna Apri della tabella Elenco Utenti.

Questionario Fabbisogni

Sala  Invia  Invia Sub-Questionari  Interrompi Sub-Questionari  Proroga Sub-Questionari  Assegnaa  Apri Nuova Risposta  Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario
Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Franco Testa Questianario Fabbisogni Ente_01 Sub-Questionari Completati

Testara  Prodoui Firma [T Ll Crenologia

*Data Scadenza Sub-Questionario

211242018 14:00

Elenco Utenti
Utente Stato ApFT o

Completato ‘ -

Rita Speranza

Aggiungi documentazions Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

Allegato

Figura 39: Visualizzazione Sub-Questionario

Classificazione:
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Verra mostrato il documento relativo al sub-questionario che presentera le sezioni Testata,
Prodotti e Documentazione su cui € possibile predisporsi per visualizzarne il contenuto.

Sub Questionario Fabbisogni

Salva Invia Stampa Esporta in xIs Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Sub Questionario: Computer ed accessori PI002497-18 19/12/2018 14:58:35 Completato

Utente Richiedente

Franco Testa

ICEIPE Prodotti  Documentazione

Compilatore

Ente 01

Via G. Verdi 80121 Castel Guelfo di Bologna Italia
Tel 05144895236 - Fax 05144895263 -

C.F. 80103960xxx - P.IVA IT80103960xxX

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.
Scadenza per l'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

Figura 40: Sub Questionario Fabbisogni

In particolare, nella sezione Prodotti, & possibile consultare i dati relativi al sub-questionario
elaborato dall’utente delegato che, aggregati ai dati degli eventuali altri sub-questionari,
andranno ad aggiornare automaticamente la tabella Elenco Prodotti del questionario.

Testata RYGLING Documentazione

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate del questionario

Carica file prodotti &) seleziona l'icona per effettuare if caricamento del questionario in formato CSV

Elenco prodotti compilato P Sefeziona per scaricare l'efenco prodotti compilate

Esito verifica informazioni

Pag.1/1 1

Elenco Prodotti

fpspad FABBISOGNO CANONE
Esito  Numero FABBISOGNO PREVISTO 5  TRIMESTRALE
Rogs Rigac'© CODICEREGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE pREvieOs ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  Aobutn e
ANINETE NOLEGGIO  ATTUALE
FORNITORE
) 1 PC Desktop Linux 25.000,00000 | 200,00000
2 2 Monitor 18,5 4.000,00000 | 40,00000
2 3 Monitor 21,5 4.000,00000 | 40,00000
) 4 Modulo RAM 4GB 5.000,00000 |  74,00000
v 5 Computer Desktop Windows 10.000,00000 290,00000

Figura 41: Sub Questionario Fabbisogni - Prodotti

Classificazione: . . . . .
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Proroga Sub-Questionari

Per estendere il termine di risposta del Sub-Questionario, cliccare sul comando Proroga Sub-
Questionari posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Il comando risultera abilitato se
lo stato del questionario risulta essere “In Attesa Sub—-Questionari”.

Questionario Fabbisogni (1)

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Ch i i A a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xls Esporta Questionario

Chiudi

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

RUFP Test Questionario computer ed accessori In Attesa Sub-Questionari

Testata Prodotti  Firma EULEITILTFITE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:00

Elenco Utenti

Utente Stato Apri

‘ Punto Istruttore Test | In Lavorazione

Elenco documenti

Descrizione Allegato

| Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni. .‘ ﬁ Istruzioni questionario.pdf

Doumento A e A Documento.pdf

Figura 42: Proroga Sub-Questionari

In alto alla schermata che verra mostrata, € presenta una toolbar con una serie di comandi
per la gestione della proroga:

. ‘Salva’: permette di salvare il documento per poi poterlo riprendere in un secondo
momento,

« ‘Invia’: per inviare la proroga e rendere efficace il nuovo termine;

«  Annulla’: per annullare il documento di proroga non ancora inviato,

« ‘Info Mail”: per visualizzare le mail di notifica inviate agli utenti, tenendo traccia delle
consegne e delle accettazioni delle stesse. Tale comando viene abilitato all’atto
dell’invio della proroga,

. ‘Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento di
proroga, se esistente;

« "Questionario Fabbisogni’: per accedere al documento del questionario,

o ‘Stampa’: per stampare il documento di proroga;

- 'Esporta in xIs”: per esportare il documento di proroga in formato Excel;

o “Chiudi’: per chiudere il documento di proroga e tornare sulla schermata precedente.

Nell'area di intestazione alcune informazioni relative alla proroga come il Compilatore
(I'utente che sta compilando il documento), il Titolo documento, lo Stato (che inizialmente ¢

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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“In lavorazione"), il Registro e la Descrizione della richiesta. Le informazioni Registro di
Sistema e Data invio verranno compilate in automatico all'atto dell'invio del documento di
proroga.

Per prorogare il termine di scadenza per l'invio del sub-questionario, posizionarsi
negli specifici campi Nuova Scadenza per I'invio della Risposta e riportare le informazioni
richieste (data, ora, minuti). Le nuove informazioni immesse dovranno essere "superiori" al
termine precedente - evidenziato nel campo Scadenza per I’invio della Risposta Corrente - e
successive alla data corrente.

Successivamente, inserire la Motivazione nell'omonimo campo.

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni B
Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Questionario Fabbisogni Stampa Esporta in xIs Chiudi

d * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

RUP Test Proroga Sub-Questionario Fabbisogni In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18

Descrizione

~
2

“Nuovi Scadenza per llinvio della Risposta Scadenza per I'invio della Risposta Corrente

“Motivazione

Rilevazione fabbisogni, imputer ed accessori.

Proroga scadenza per l'invio della risposta al sub-questionario ...

Aggiungi Allegato

Documenti Allegati

El... Descrizione Allegato N

Figura 43: Proroga Sub-Questionari Fabbisogni

Per aggiungere l'allegato di proroga, cliccare sul comando Aggiungi Allegato posizionato al
di sopra della tabella Documenti Allegati, completare il campo Descrizione e cliccare sul
comando - per caricare il file.

[Aggiungi Allegats
Documenti Allegati

E... Descrizione @ Allzgato \_ej'

Figura 44: Aggiungi Allegato

Classificazione: . . . . .
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Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia presente nella toolbar
per procedere con la pubblicazione del documento di Proroga Sub-Questionario Fabbisogni.

Proroga Sub=(tyiestionario Fabbisogni A
Salva |invia | Annulla Info Mail Precedente Questionario Fabbisogni  Stampa  Esportainxis  Chiudi

9 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

RUP Test Proroga Sub-Questionario Fabbisogni In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta Scadenza per 'invio della Risposta Corrente

21/12/2018 .. hh 12 mm 30 21/12/2018 12:00
“Motivazione

Proroga scadenza per I'lnvio della risposta al sub-questionario ...,

Aqqiungi Allegato
Documenti Allegati

El... Descrizione

Allegato

- ‘Allegalo o Proroga.pdf ... P,

Figura 45: Invia Proroga

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.

= z . z N
Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

Sava  Invia  Annulla  InfoMail  Precedente  Questionario Fabbisogni  Stampa  Esportainxls  Chiudi
Compilatore Titolo documento o Registro di Sistema Data invio Stato

RUP Test Proroga Sub-Questionario Fa PI002495-18 LA Inviato

Informazione
i Invio eseguito Protocollo Data Protocollo
correttamente ’_@
OK

Registro Richiesta

PI002489-18

Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta Scadenza per I'invio della Risposta Corrente

21/12/2018 12:30 21/12/2018 12:00
“Motivazione

Proroga scadenza per Flinvio della risposta al sub-questionario ...

Documenti Allegati

Descrizione Allegato

Allegato = proroga.pdf

Figura 46: Messaggio di conferma invio proroga

Classificazione:
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Descrizione

21/12/2018 12:30

“Motivazione

Documenti Allegati

Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

Annulla Proroga Sub-Questionario

Per annullare un documento di Proroga Sub-Questionario Fabbisogni non ancora inviato,

cliccare sul comando Annulla presente nella toolbar in alto nella schermata.

Proroga Sub-Quest{1hario Fabbisogni
Salva Invia Info Mail Precedente Questionario Fabbisogni Stampa Esporta in xls

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Chiudi

Compilatore Titolo documento

Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test Proroga Sub-Questionario Fabbisogni In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta

Scadenza per I'invio della Risposta Corrente
21/12/2018 w hh 12 mm 30

21/12/2018 12:00
“Motivazione

Proroga scadenza per Finvio della risposta al sub-questionario ,,,.

Aggiungi Allegato
Documenti Allegati

E... Descizione

o Allegato.pdf ...

Allegato N
- ‘ Allegato v

Figura 47: Annulla Proroga

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Annullato" ed un messaggio di

informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ™

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Questionario Fabbisogni Stampa Esporta in xis Chiudi
Compilatore Titolo documento - Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test Proroga Sub-Questionario Fa Annullato
Informazione Protocollo Data Protocollo
i Annulla eseguito
correttamente o

Reaistro Richiesta “

Rilevazione fabbisognl di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per l'invio della Risposta Scadenza per l'invio della Risposta Corrente

21/12/2018 12:00

Proroga scadenza per linvio della risposta al sub-questionario ...

Figura 48: Messaggio di conferma annullamento proroga

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio BEl

per chiudere il messaggio.



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Interrompi Sub-Questionari

Nel caso in cui siano stati inviati i Sub-Questionari agli utenti degli Enti ma si intenda
interromperne la compilazione con effetto immediato, in qualsiasi momento e fino alla
scadenza dell’invio delle relative risposte, cliccare sul comando Interrompi Sub—Questionari
presente nella toolbar in alto nella schermata. Il comando risultera disabilitato se non e
avvenuto I’invio dei sub-questionari.

: . : . A
Questionario Fabbisogni ()
Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Q i Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario
Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computer ed accessori In Attesa Sub-Questionari

Testata Prodotti Firma IR 4l Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:00

Elenco Utenti

Punto Istruttore Test | In Lavorazione /

Elenco documenti

Descrizione Allegato

_\stmziomperlﬂ- ione del . 4 Istruzioni questionario.pdf

Doumento A L] /4 Documento.pdf

Figura 49: Sub Questionari Fabbisogni - Interrompi Sub-Questionari

Lo Stato del documento cambiera da "In Attesa di Sub-Questionari" a "Sub-Questionari
Completati" ed un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su
* per chiudere il messaggio.

Contestualmente, lo Stato di tutti i sub-questionari nella sezione verra aggiornato in
"Annullato”.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xis Esporta O
Chiudi
. x
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Informazione
i Processo eseguito

Utente In Carico “Titolo documento correttamente dn Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computer ed ¢ Sub-Questionari Completati
OK
Testata Prodotti  Firma ENTISSITITTLOPITE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:30

Elenco Utenti

Punto Istruttore Test [ Annullato p
Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

Figura 50: Messaggio di conferma interruzione sub-questionari

Classificazione: . . . . .
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Cronologia

Nella sezione viene riportato lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a un determinato Questionario. Nel dettaglio, viene riportata la
Data in cui I'azione e stata compiuta, I’Utente dell’Ente/Pubblica Amministrazione che I’ha
effettuata, il relativo Stato ed eventuali Note inserite.

Testata Prodotti Firma Sub-Questionari FelfutaGY IEY

Data Utente Stato Note
19/12/2018 10:26:41 E_RUP_Test - RUP Test | Compilato

| 19/12/2018 10:26:48 | E_RUP_Test - RUP Test | Rilascio Documento

[ 19/12/2018 13 06 'Sé "F._RUP_Tesl = RUP Test ﬁes; in Carléu Documento |

| 19/12/2018 14:31:03 | E_RUP_Test - RUP Test | Invio Sub-Questionari
19/12/2018 14:39:15 E_RUP_Test = RUP Test | Sub-Questionari Interrotti

I 19/12/2018 14:50:&3 E_RUP_Test - RUP Test | Inviato |

Figura 51: Questionario Fabbisogni - Cronologia

Firma

Nel caso in cui la Richiesta Fabbisogni richieda la firma digitale - indicata nella sezione
Parametri della Testata del documento - nella sezione B3l sara necessario procedere con
la generazione del documento in formato pdf e con il caricamento dello stesso firmato

.. . Genera pdf P .
digitalmente. Per procedere, cliccare sul comando per generare il documento

in formato pdf.

ATTENZIONE: tale sezione non verra mostrata se la Richiesta Fabbisogni non prevede la firma
digitale.

Testata Prodotti NITUPW Sub-Questionari Cronologia

Firma DoEumem;

Modifica Dats 4 Niegapdi firmato _f

File Firmato

Figura 52: Questionario Fabbisogni - Firma - Genera pdf

Salvato il file .pdf sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

Allega pdf firmato

/' per riallegarlo.

Testata Prodotti Sub-Questionari Cronologia

Firma Documento

o or

File Firmato

Allega pdf firmato /

Figura 53: Questionario Fabbisogni - Firma - Allega pdf firmato

Classificazione: . . . . .
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Allegato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione.
Cliccare su '™ per chiudere il messaggio.

Informazione

i Allegato firmato correttamente salvato

v

Figura 54: Messaggio di conferma caricamento file

Il corretto caricamento del file verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Testata Prodotti Sub-Questionari  Cronologia

Firma Documento

23 Modifica Dati )~ Allega pdi firmato
L DS

File Firmato: g1 /£ pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 55: Questionario Fabbisogni - Firma - File Firmato

Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Genera e Allega pdf firmato" del manuale
“Funzionalita generiche e approfondimentr’.

ATTENZIONE: nel caso in cui vi sia necessita di modificare alcune informazioni del

Modifica Dati P~
Fo

guestionario, prima di procedere con l'invio, cliccare sul comando

Testata Prodowi [ITTNPW Sub-Questionari Cronologia

Firma Documento
Modifica Dat )= | pega patnemaro
Yos for -

File Firmato: g /£

pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 56: Questionario Fabbisogni - Firma - Modiifica Dati

| comandi per la generazione ed il caricamento del file verranno nuovamente abilitati ed un

oK

messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su
messaggio.

per chiudere il

Questionario Fabbisogni

Sivi  Mvia  (mie Sub-Cuestonast  boterrompi Sab-Questionart  Prosoga Sub-Questionasi  Assegna a i ® Stamps  Esportain xis
Chiugi

Figura 57: Questionario Fabbisogni - Firma - Messaggio di conferma sblocco dati

Classificazione:
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2.2 Invio Questionario

Per procedere con I'invio € necessario che per tutti i prodotti elencati nella richiesta sia stato
stabilito un fabbisogno; € necessario pertanto che sia stata compilata la sezione Prodotti e,
se richiesto, che sia stato firmato digitalmente il questionario. Compilato correttamente il
Questionario, cliccare dunque sul comando Invia posizionato sulla toolbar in alto nella tabella.

Lo Stato del documento cambiera:

- da "Sub-Questionari Completati" a "Completato" se sono stati previsti sub-
questionari;
- da "In lavorazione" a "Completato” se non sono stati previsti sub-questionari.

Questiopario1 pbbisogni
Satva [invia] Invia Sub-Questionari  Interrompi Sub-Questionari  Proroga Sub-Questionari  Assegnaa  Apri Nuova Risposta  Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario

Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computer ed accessorl PI002496-18 Sub-Questionari Completati

Testata Prodotti QFIfiFW Sub-Questionari Cronologia

Firma Documento

anaca L
- y

File Firmato: g1 /£ pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 58: Questionario Fabbisogni - Invia

In entrambi i casi un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su

0K

per chiudere il messaggio.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario
Chiudi
x
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Questionario computer ed & Informazione PI002496-18 19/12/2018 14:50:33 Completato
i Invio eseguito
- correttamente
Testata Prodotti RITTFE Sub-Questionari  Cronologia 1
Firma Documento oK

Modifica Dt - llegapuf firmato

File Firmato: g /£

pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 59: messaggio di conferma invio

All'atto dell'invio, la Richiesta Fabbisogni verra in automatico trasferita dalla tabella Richieste
Fabbisogni In Carico alla tabella Le Mie Richieste Fabbisogni.

Classificazione: . . . . .
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Gestione Utente
ComUnicazione I Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni In Carico

Gestione Fabbisogni

Richieste Fabbisogni da
Evadere /9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Richieste Fabbisogni in carico
Le Mie Richieste Fabbisogni Registro di Sistema Titolo documento

Richiesta di accesso agli
att

N. Righe'0  Stam, Esporta in xls
e
Apri ﬁs—w'jo—— Titolo Documento

Oggetto Data Invio Rispondere Entro Il  Stato (Risposta)

Figura 60: Richieste Fabbisogni In Carico

ATTENZIONE: nel caso in cui sia stata richiesta la compilazione di Sub-Questionari da parte
di altri utenti dell’Ente, non sara possibile inviare il questionario se:

- @ stata prevista nell'apposita sezione la compilazione di Sub-Questionari ma non ne ¢
stato ancora effettuato l'invio;

- sono stati previsti ed inviati Sub-Questionari ma non tutti si trovano nello Stato
"Completato" e, dunque, se lo Stato del documento € diverso da "Sub-Questionari
Completati".

In entrambi i casi infatti, cliccando sul comando Invia, verra visualizzato il seguente
messaggio.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interromipi Sub-Questionan Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xis Esporta Questionario
Chiudi

& 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Errore
Operazione non
Utente In Carico “Titolo documen consentita sono presenti Registro di Sistema Data Stato
dei destinatari per i "Sub
Questionari"

restta_prodon | [PTTHRCRRTE Conoigi —

i OK

MARIA GRAZIA IANDIORIO Questionario_01 In lavorazione

“Data Scadenza Sub-Questionario

25/12/2018 « hh 00 mm 00

Aggiungi
Elenco Utenti

H... Utente Stato Apri

= ‘ Sabato Ferraro V|

Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

E... Descrizione Allegato

Figura 61: Errore invio questionario - caso 1

ATTENZIONE: nel caso in cui al momento dell'invio, il documento Questionario
Fabbisogni non presenti la firma digitale - qualora richiesta dall'Agenzia/Pubblica
Amministrazione - verra mostrato il seguente messaggio.

Classificazione: . . . . .
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Questionario Fabbisogni

Salva Invia  Invia Sub-Questionari  Interrompi Sub-Questionari  Proroga Sub-Questionari  Assegnaa  Apri NuovaRisposta  Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario
Chiudi
x
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Errore
Allegare documento
Utente In Carico “Titolo documento ° 9 tro di Sistema Data Stato
firmato
Franco Testa Questionario Fabbisognl En Sub-Questionari Completati

Template prodotti da compilare
Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Figura 62: Errore invio questionario - caso 2

3 LE MIE RICHIESTE FABBISOGNI

Per visualizzare una Richiesta Fabbisogni evasa - della quale, cioe, & stato inviato il relativo
Questionario, una volta effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione

Gestione Fabbisogni PRI IVEIIV IR IERZ ()L e Mie Richieste Fabbisognil

SATER o S
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

e &

Gestione Utente

Comunicaziane \g-')

Gestione Fabbisogni

, Richieste Fabbisogni dig
Evadere e

+ Richieste Fabblsogni in (.ﬁ‘(o
+ Le Mie Richieste Fabbisogni

Richiesta di accesso agli
atti

Dossier

Figura 63: Gestione Fabbisogni - Le Mie Richieste Fabbisogni

Nella parte alta della schermata & presente un’area di filtro che consente all’utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo documento),
tra le Richieste Fabbisogni evase.

Al di sotto dell’area di ricerca, € presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione
delle stesse:

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio ¥4



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

o ‘Stampa’: per stampare la tabella delle richieste evase visualizzata,

<

. ‘Esporta in xIs”: per esportare la tabella delle richieste evase visualizzata in formato

Excel.

A seguire, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutte le Richieste
Fabbisogni a cui ’Ente ha fornito una risposta. Per ciascuna richiesta, la tabella mostrera le

seguenti informazioni: Registro Di
Rispondere Entro Il e Stato (Risposta).

Per visualizzarne il dettaglio, cliccare sul relativo comando -

Sistema, Titolo Documento, Oggetto, Data

Invio,

nella colonna Apri della tabella.

Gestione Fabbisogni | Le Mie Richieste Fabbisogni

Cerca Pulisci

10 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:1 Stampa Esporta in xls

:tisondere Entro ato (Ri tal

Titolo Documento

Oaqgetto

PI002489-18 | Computer ed accessori | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. | 19/12/2018 09:47 | 21/12/2018 14:00 | Completato

Figura 64: Dettaglio Richiesta

Per visualizzare il dettaglio del questionario inviato, cliccare sul comando Apri Risposta nella

toolbar presente nella schermata che verra mostrata.

bbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Computer ed accessori FEOD0E33 PID02489-18 L

Utente in Carico

REICIEW Al Prodoti  Note  Documenti

Fase

Completato

Dati Informativi

Agenzia Intercent—ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hxep: ¢ fintercenter.reglone emilia-romagna. it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Termini

“Periodo di riferimento Inizio “Scadenza per I'invio della Risposta

“Periodo di riferimento Fine

01/01/2019 01/01/2020 21/12/2018 14:00

Parametri

“Richiesta Firma

sl

Figura 65: Apri Risposta Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Classificazione:
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Verra mostrato il documento relativo al questionario inviato che & possibile consultare

cliccando sulle specifiche sezioni.

Questionario Fabbisogni

Salva  Invia  Invia Sub-Questionari  Interrompi Sub-Questionari  Proroga Sub-Questionari  Asseqnaa  ApriNuovaRisposta  Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario
Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Questionario computer ed accessorl PI002496-18 19/12/2018 14:50:33 Completato

[P ) Prodowi Firma Sub-Questionari Cronologia.

Compilatore

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
273081 - Fax 0515273081 - hitp_//intercenter.regione.emilia=

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.
Scadenza per I'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

Figura 66: Questionario Fabbisogni

3.1Apri Nuova Risposta

Nel caso in cui vi sia necessita di inviare una nuova risposta (Questionario) alla Richiesta
Fabbisogni, & possibile compilare un nuovo Questionario Fabbisogni che invalidera il

precedente, attraverso la specifica funzionalita Apri Nuova Risposta.

Per inviare un nuovo Questionario, aperto il dettaglio del documento, nella schermata che
verra mostrata, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato nella toolbar in alto nella

schermata.

Richiesta Fabbisggni{1) Arrivo
| Prendi in Caricol

Apri Risposta Rilascia Stampa Esporta in xIs Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arreda ufficio FEDDO83S FI002511-18 e Inviato

Utente in Carico

IC 0l At Prodoti  Note  Documenti
Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno halia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hitp: ] intercenter.regione.emil

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
“Identificativo Iniziativa

98 - PC Deskiop 6
“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Periodo di riferimento Inizio “Perioda di riferimento Fine “Scadenza per I'invio della Risposta
o1/01/2019 01/01/2020 30/12/2018 18:00

Parametri

“Richiesta Firma

Figura 67: Prendi In Carico Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio BEk]



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su ™ per chiudere

il messaggio.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo
Rilascia Stampa Esporta in xIs Chiudi

Apri Risposta Prendi In Carico
“Titolo documento x | ma Registro di Sistema Data invio Fase
PI002511-18 g; 5'02_2?‘0'3 tnviato

Compilatore

Punto Istruttore Test Arredo ufficio
Informazione

Comando eseguito

Utente in Carico i
RUP Test correttamente C

Figura 68: Messaggio di conferma presa in carico

Successivamente, cliccare sul comando Apri Risposta nella toolbar in alto alla schermata.

ATTENZIONE: il documento relativo al questionario sara disponibile sia nella sezione

NG EHEN Lo 4]| che nella sezione [MTEEREN E s ([N [{WeTd{ds) del menu a sinistra

dell’area riservata (@ ileJsHE ol oJ[JoTs [o]1.

Richiesta{1)bbisogni in Arrivo
Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in_xls Chiudi
Data invio Fase

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
g

Compilatore “Titolo documento
FEOD0835 PIO02511-18

Punto Istruttore Test Arredo ufficio

Utente in Canico

AL iE W Attl  Prodotti  Mote Documenti

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hitp://intercenter.regione.emilia-romagna.it/

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Periodo di riferimento Fine “Scadenza per I'invio della Risposta

“Periodo di riferimento Inizio
01/01/2019 01/01/2020 30/12/2018 18:00

Parametri .

“Richiesta Firma

Figura 69: Apri Risposta Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Verra mostrata la schermata relativa al Questionario Fabbisogni inviato o predisposto. Cliccare
sul comando Apri Nuova Risposta posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione: . . . . .
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Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionar Proraga Sub-Questionari Assegna a Stampa Esporta in xls Esporta € 10
Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
FID02513-18 21/12/2018 09:56:52 Completato

Guestionario_02

Testata EUGLUTTE Sub-Questionari  Cronologia

Template prodotti da compilare . Seleziona per scaricare if template del questionaria

Carica file prodotti (= Seleziona ficona per effettuare if caricamento del guestienario in formate CSV

1ti compilato

Elenco prodotti compilato /

Esito verifica informazioni

Pag.1/1 0

Elenco Prodotti

e FABBISOGNO CANONE
Esito  Numero . - . - - . FABBISOGNO PREVISTO 5 IM
Riga | Riga CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE pprncre Escil NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI i iN NOLEGGIO
PO GHE NOLEGGIO  ATTUALE
o 1 Scrivania 6.000,00000
| o 2 Sedia 6.000,00000
v 3 Armadio 6.000,00000
| 4 4 Tavolo riunione 6.000,00000
TOP

Figura 70: Questionario Fabbisogni — Apri Nuova Risposta

Verra creato un nuovo documento; procedere alla compilazione del nuovo questionario, come
descritto nel paragrafo Questionario.

Questionario Fabbisogni
Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Precedente Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xls Esportal
Questionario  Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
In lavorazione

Franco Testa
[P C W Prodotti  Sub-Questionari  Cronologia

Compilatore

Ente 01

Via G. Verdi 80121 Castel Guelfo di Bologna Rtalia
Tel 05144895236 - Fax 05144895263 -

C.F. 80103960xxX ~ P.IVA IT80103960 xxx

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessorl.

Scadenza per l'invio della Risposta

30/12/2018 18:00

Figura 71: Nuovo Questionario Fabbisogni

4 COMUNICAZIONE GENERICA

' Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio BZA
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Nel caso in cui venga inviata una comunicazione generica relativa alla richiesta fabbisogni,
questa verra visualizzata nella tabella “Lista Attivita” al momento del login al Sistema per tutti
gli utenti degli Enti destinatari della comunicazione, abilitati a rispondere alla richiesta
fabbisogni in quanto aventi profilo “Fabbisogni Operativo”. Viene inoltre inviata una notifica
mail. Nel dettaglio, la comunicazione sul Portale e la notifica mail sono previste per tutti gli
utenti che hanno possibilita di lavorare la raccolta fabbisogni se questa non é stata presa in
carico da nessun utente mentre, se la raccolta fabbisogni € gia stata presa in carico da un
utente, I'invio della mail e previsto solo per I'utente che ha in carico il documento di richiesta
fabbisogni.

In generale, e possibile visualizzare il contenuto di una comunicazione attraverso due
modalita:

a) nella Lista attivita, cliccare sull'Oggetto della Comunicazione;

Lista Attivita

Lista attivita Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER

- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.

- Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti.

- Se non viene svolta una attivita bloccante non ¢ possibile accedere all'applicazione.

- Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo I'apertura di ognuna, I'azione "Accettazione / Presa Visione".
- Dopo tali azioni, il sistema consentira I'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.

- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda
e Bloccante | > Non Bloccante Aggiornaments Sater

—

Comunicazione Generica

N. Righe: 1 > Continua

Figura 72: Comunicazioni - Lista Attivita

b) dalla sezione “Documenti” della richiesta fabbisogni (da evadere/in carico oppure
evasa).

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi

“*Titolo documento Data invio

Compilatore Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Fase
Fabbisogni Acquisto PC Desktop e FEDO1251 FI001135-21 15/03/2021

Pastazioni di videoconferenza 2 11:52:06 Inviato

Mario Rossi

Utente in Carico

Testata A Prodoti  Note Ealtaiititi]

Apri  Documento Regisro D Titolo Documento Data Dasa Invie
Comunicazione Fabbisogni PID0T168-21 | Comunicazione Generica 05 15/03/2021 16:35:20 | 15/03/2021 16:37-49

Risposta Comunicazione Fabbisogni | PID01169-21 | Risposta Comunicazione Fabbisogni | 15/03/2021 16:41:12 | 15/03/2021 16:41:27

1 Josta Comunicazione Fabbisogni | PI001170-21 | Risposta Comunicazione Fabbisogni | 15/03/2021 16:48:36 | 15/03/2021 16:49:14

D Comunicazione Fabbisogni P1001331-21 | Comunicazione Generica 19/03/2021 17:27-36 | 23/03/2021 09:15:41

Figura 73. Comunicazioni - Documenti

In entrambi i casi verra mostrato il documento della comunicazione ricevuta. Cliccare sul
comando Crea Risposta per elaborare la risposta alla comunicazione da inviare.

Classificazione: . . . . .
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Comunicazione generica

Salva Invio Crea Risposta Stampa Esporta in xls Apri Risposta Info Mail
Operatere Titolo documento
i i Comunicazione
Mario Rossi BEnErica

Chiudi

Registro di Sistema Data Fase
PI001331-21 el Inviato

Protocollo Data Protocolle

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter regione emilia-romaqgna.it/
C.F. 91252510374 -P.IVAIT91252510374

PEC m— iin2ioiicSulsviuaunllit
Registro di Sistema di Riferimento

PIO0D1135-21

Oggetto

Rilevazione fabbisogni Acquisto PC Desktop e Postazioni di Videoconferenza 2

Ente

Comune di Reggio Emilia

Piazza Prampolini, 1 42121 Reggio nell'Emilia Italia
Tel 0891462335 - Fax -

C.F. 00145920351 - PIVA IT0O0145920351

Richiesta Risposta

si

“Testo della Comunicazione

In merito alla richiesta fabbisagni inviata, si precisa che
Lista Allegati
Descrizione

Allegato

Allegato

Allegato A.pdf

Figura 74: Crea Risposta

Verra mostrata una schermata nella quale e predisposta una toolbar per la gestione della

funzione, che presenta i seguenti comandi:

« ‘Salva’: per salvare il documento ‘Risposta alla Comunicazione” e renderlo disponibile
in futuro per il completamento. Il documento salvato sara disponibile nella cartella
“Comunicazioni” - ‘Inviate’, come mostrato di seguito. Per riprendere il documento,

cliccare sull’icona ¢
« ‘Invio’: per inviare la risposta;,

nella colonna “Apri’;

« ‘Stampa’: per stampare le informazioni visualizzate,

- 'Esporta xIs”: per esportare le informazioni in xls;

« ‘Scarica Allegati’: per scaricate tutti gli allegati della risposta;,

« ‘Info Mail’: per accedere al dettaglio delle notifiche mail inviate relative alla risposta alla
comunicazione. Il comando sara attivo a seguito della risposta inviata. Per maggiori
dettagli, consultare il paragrafo ‘Info Mail” del manuale “Funzionalita generiche e

approfondimenti”;

o “Chiudi’: per tornare alla schermata precedente.

Vengono poi riportate una serie di informazioni, tra cui I'oggetto e la data di invio della
comunicazione. Inoltre, se prevista, nell'apposito campo Rispondere Entro verra riportata la

data entro la quale dovra essere inviata la risposta.

Classificazione:
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Inserire l'informazione obbligatoria nell'apposito campo Risposta.

Per inviare un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato posto in basso nella
schermata e, nella riga che verra predisposta, inserire la Descrizione del documento e cliccare
sul comando - per caricare il file.

Compilata correttamente la schermata, cliccare sul comando Invio presente nella
toolbar per inviare la Risposta alla comunicazione.

Risposta Comunicazione Fabbisogni
5
Salva Stampa Esporta in xls Precedente Scarica Allegari Info Mail Chiudi
@ i campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Titclo documento . )
Operatore Registro di Sistema Data Fase
Risposta
Stefano Dellucca Comunicazione In lavorazione
Fabbisogni
Protocollo Data Protocollo
Ente Ente
Agenzia Intercent-ER Comune di Reggio Emilia
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Piazza Prampolini, 1 42121 Reggio nell'Emilia Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter regione emilia-romagna.it/ Tel 0891462335 - Fax -
C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374 C.F. 00145920351 - PIVA ITD0145920351
PEC m.ix Fulaviuciunlit 1.t
Registro di Sistema Bando Rispondere Entro il
25/03/2021
PI001135-21 15:00-00
Oggetto
In merito alla richiesta fabbisogni inviata, si precisa che.
*Risposta 1

Rispetto a quanto indicato....

Aggiungi Allegato 2

Allegato

1~ || Allegato

Figura 75: Compilazione risposta

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera 'operazione. Contestualmente all'invio verranno compilate
automaticamente le informazioni Registro di Sistema e Data invio. Cliccare sul® per chiudere
il messaggio.

Classificazione: . . . . .
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Risposta Comunicazione Fabbisogni

Salva nvio Stampa Esporta in xIs Precedente Scarica Allegati Info Mail Chiudi

Titolo documento

Operatore Registro di Sistema Data Fase
Risposta INET
Stefano Dellucca Comunicazione PI001332-21 {2)3398342?021 Inviato
Fabbisogni B
Protocollo Data Protocollo
®

Ente _
Informazione

A Tl G 12K 1 JInvio eseguito correttamente

1e di Reggio Emilia
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

1 impaolini, 1 42121 Reggio nell'Emilia Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 -
http://intercenter regione emilia-romagna.it #62335 - Fax -
C.F. 91252510374 - PIVA IT91252510374 5920351 - P.IVAIT00145920351
PEC ... T it OK I

Figura 76. Messaggio conferma invio

A seguito dell’invio di almeno una risposta alla comunicazione, la Fase della comunicazione
generica ricevuta verra aggiornata in “Inviata Risposta” e verra abilitato il comando Apri
Risposta che consentira di accedere al documento della risposta inviata.

Comunicazione generica
1

Salva Invio Crea Risposta Stampa Esporta in xls Info Mail Chiudi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 3alerno halia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374

PEC m.izndicricSulsuiuciuiilit

Registro di Sistema di Riferimento
PI001135-21
Oggetto

Rilevazione fabbisogni Acquisto PC Desktop e Postazioni di Videoconferenza 2

Operatore Titele documento Registro di Sistema Data Fase
i i Comunicazione 23/03/2020 i i
Mario Rossi CETEnG] PI001331-21 091541 Inviata Risposta
Protocollo Data Protocollo
Ente Ente

Comune di Reggio Emilia

Piazza Prampolini, 1 42121 Reggio nell'Emilia ltalia
Tel 0891462335 - Fax -

C.F. 00145920351 - P.IVA IT00145920351

PECr aldomsmsiziuliit
Richiesta Risposta

si

“Testo della Comunicazione

In merito alla richiesta fabbisogni inviata, si precisa che.

Figura 77: Apri Risposta

Mentre, nel caso in cui per la medesima comunicazione siano state inviate piu risposte,
cliccando sul comando Elenco Risposte, sara possibile visualizzare I'elenco dei relativi

documenti.

Classificazione:
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Comunicazione generica 2
Salva Invio Crea Risposta Stampa Esporta in xls Apri Risposta Elenco Risposte Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Dara Fase
5 q Simulazione - 22/03/2021 i i
Mario Rossi 22/03/2021 PIDD1319-21 1555612 Inviata Risposta
Protocollo Data Protocollo
Ente Ente
Agenzia Intercent-ER Comune di Reggio Emilia
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Piazza Prampolini, 1 42121 Reggio nell'Emilia Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/ Tel 0891462335 - Fax -
C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374 C.F. 001455920351 - P.IVA IT0O0145920351
PEC m nndichic Sulsvineivnlit PEC r n=ald-moisius lilit
Registro di Sistema di Riferimento Richiesta Risposta
PID0O1186-21 si

Figura 78. Elenco Risposte

Verra visualizzata la tabella riepilogativa di tutte le risposte inviate con le informazioni di base
Titolo Documento, Data Invio, Registro Di Sistema e Stato. Cliccare sull’icona +' per accedere
al dettaglio del documento.

Elenco Risposte

N. Righe:2 cChiudi

Apri Titolo Documento
Risposta Comunicazione Fabbisogni 2270372021 PI001321-21 | Inviato
Risposta Comunicazione Fabbisogni 22/0372021 PIOD1320-21 | Inviato

Figura 79: Elenco Risposte

5 SUB-QUESTIONARI IN CARICO

Il presente capitolo fornisce le indicazioni per la visualizzazione e la presa in carico del Sub-
Questionario inviato dall'Ente.

Ricevuta I'e-mail di notifica del sub-questionario da compilare, per visualizzarne il contenuto
e procedere con la compilazione, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla
sezione MEMEMGNEMEIILIN e successivamente sulla voce EIERSTESETIETRINETES

ATTENZIONE: e possibile evadere un sub-questionario se alla propria utenza e stato
assegnato il profilo "Fabbisogni Sub-Questionari".

Classificazione: . . . . .
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SATER ) o L
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

e &

Gestione Utente &%
-

Comunicazigne

Gestione Fabbisogni
Sub-Questionari in Carico

’ Sub—Qucsnonf_m

Richiesta di accéssé@lu
att

Dossier

Figura 80: Gestione Fabbisogni - Sub-Questionari in Carico

Nella parte alta della schermata che verra mostrata, € presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo
documento), tra i sub-questionari in carico, in lavorazione (salvati) e/o completati.

Al di sotto dell’area di ricerca, € presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione
dei sub-questionari:

o ‘Stampa’: per stampare la tabella dei sub-questionari in carico visualizzata,
- 'Esporta in xIs”: per esportare la tabella dei sub-questionari in carico visualizzata in
formato Excel.

A seguire, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutti i sub-
questionari ricevuti, in lavorazione (salvati) e/o completati, con le seguenti informazioni:
Registro Di Sistema, Titolo Documento, Scadenza Per L’invio Della Risposta e Data Invio,
quest’ultima aggiornata all'atto dell'inoltro del sub-questionario.

Cliccare sul relativo comando - nella colonna Apri della tabella per aprire il dettaglio del
documento non ancora inviato in risposta e procedere con la sua compilazione.

Classificazione: . . . . .
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Gestione Fabbisogni | Sub-Questionari in Carico

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ cerca | [ Pulisci |

Registro di Sistema Titolo documenito

M. Righe:1 Stampa Esporta in xls

- PI002497-18 | Sub Questionario: Computer ed accessori | 21/12/2018 14:00

Figura 81: Dettaglio Sub-Questionario in Carico

5.1Sub-Questionario

Aperto il dettaglio del Sub-Questionario, in alto alla schermata, & presenta una toolbar con
una serie di comandi per la gestione del questionario:

. ‘Salva’: permette di salvare il documento per poi poterlo riprendere in un secondo
momento sempre dalla cartella “Sub-Questionari in Carico’;

« ‘Invia’: per inviare il sub-questionario;

. ‘Stampa’: per stampare il documento del sub-questionario,

« 'Esporta in xIs”: per esportare il documento relativo al sub-questionario in formato
Excel;

o “Chiudi’: per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.

Nell'area di intestazione del documento verranno mostrate alcune informazioni non
editabili quali I'Utente In Carico (ovvero l'utente delegato per la compilazione del sub-
guestionario), il Registro di Sistema, lo Stato - che in questa fase € "In lavorazione" - e I'Utente
Richiedente dell'Ente. L'informazione Titolo documento - che risulta essere compilato in
automatico con un testo di default che riporta il titolo della Richiesta Fabbisogni - e resa
editabile per eventuali personalizzazioni mentre la Data verra compilata in automatico al
momento dell'invio.

ATTENZIONE: lo Stato del documento verra in automatico aggiornato da "In lavorazione" ad
"Annullato” nel caso in cui I'Ente interrompa la compilazione del Sub-Questionario o se viene
superata la Scadenza per l'invio della Risposta.

Classificazione: . . . . .
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Sub Questionario Fabbisogni
Salva Invia  Stampa Esporta in xls Chiudi
@ " 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Rita Speranza Sub Questionario: Computer ed accessori PI002497-18 Tnfavorazione

Utente Richiedente

Franco Testa

(TP W Prodottl  Documentazione

Compilatore

Ente 01

Via G. Verdi 80121 Castel Guelfo di Bologna italia
Tel 05144895236 - Fax 05144895263 -

C.F. 80103960xxx - P.IVA IT80103960xxXx

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Scadenza per l'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

Figura 82: Sub Questionario Fabbisogni

Testata

Nella sezione vengono riportate le informazioni relative al Compilatore,
all'ldentificativo Iniziativa, all'Oggetto della Richiesta Fabbisogni e alla Scadenza per l'invio

della Risposta.

Testata Prodotti  Documentazione

Compilatore

Ente 01

Wia G. Verdi 80121 Castel Guelfo di Bologna Italia
Tel 05144895236 - Fax 05144895263 -

C.F. B0103960xXxX - P.VA ITE0103960Xxx

*Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.
Scadenza per I'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

Figura 83: Sub Questionario Fabbisogni - Testata

Prodotti

Classificazione: . . . . .
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Nella sezione [ges[6jifl, dovranno essere indicate tutte le informazioni relative

ai prodotti/servizi oggetto della richiesta fabbisogni.

La compilazione della tabella Elenco Prodotti & consentita secondo due modalita:

1) direttamente a Sistema;

2) scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato xlsx.

Testata NoBLGIHE Documentazione

Template prodotti da compilare |, Seleziona per scaricare i template del questionario
Carica file prodotti (&) seleziona ficana per effettuare il caricamento del quest r
Elenco prodotti compilato p! seleziona per scaricare l'elenco predorti compilato

Esito verifica informazioni
Verifica Informazioni  Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni
Pag.1/1 [

Elenco Prodotti

PREZZO :
Esito Numero FABBISOGNO  PER UM IVA FABBISOGNO FRMESTR
Rogs Rign 'C CODICEREGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE = ALTRE CARATTERISTICHE papuipi© ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI (RIMESTRY
ATTUALE IN NOLEGGIO TE -
FORNITORE GLULLGS
1 PC Desktop Linux
I ToP

‘ l 2 Monitor 18,5

Figura 84: Sub Questionario Fabbisogni - Prodotti

Compilazione Elenco Prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su SATER, inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello selezionato. Tale modalita di
compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.

Completare la tabella inserendo le informazioni richieste per ciascun prodotto.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene inserita I'informazione FABBISOGNO PREVISTO.

Classificazione: . . . . .
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Testata EUGLEIE Documentazione

Template prodotti da compilare sefezions per scaricare il template def questionario
Carica file prodotti B seleziona ticona per effettuare Il caricamento del questionario in formate CSV
Elenco prodotti compilato j Seleziona per scaricare l'elence prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni 10, idall ta Fabbisogni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

PREZZO

v PER UM IVA FABBISOGNO RA
Eoito BUMETC | CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  prtiiovg C J&SlUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI  |RIMESTRS
ga | :Riga 2 (1)t IN NOLEGGIO £
F¥moRe SN
1 PC Desktop Linux 25.000,00(]
o Monitor 18,5'
3 Monitor 21,5
4 Modulo RAM 4GB
5 Computer Desktop Windows Y
y,
117 —

Figura 85: Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

Predisposta la tabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando Verifica
Informazioni.

Documentazione

LLECCl Prodotti

Template prodotts da compilare seleziona per scaricare il template del questionario

a licona per effettuare if caricamento del questionaria in formato CSV

Carica file prodotti 1 sele.

Elenco prodotti compilato / Seleziona per scaricare 'efenco prodotti compliato

Esito verifica informas

Aggioma Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Verifica Informazioni
Pag.1/1 1

Elence Prodotti

PREZZO
2o PER UM IVA FABBISOGNO o
Esito Numero  copICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  bAtuieog "0 ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION PREVISTO 5 ANNI i MESTRS
R Sl ATTU, IN NOLEGGIO T
FORNITORE SIS
1 PC Desktop Linux 25.000,00¢ | 200,00
2 Monitor 185" 4.000,0000 | 40,000
3 Manitor 205 4.000,0000 | 40,000
4 Modulo RAM 408 5.000,0000 | 74,000
5 Computer Desktop Windows 10.000,00 290.00C A,
/
P —

Figura 86: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Verifica Informazioni

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Cliccare su [* per chiudere il messaggio.

Classificazione: . . . . .
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Salva Invia

Utente In Carico

Rita Speranza

Utente Richiedente

Franco Testa

Testata FZOREI

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Stampa

Template prodotti da compilare

Sub Questionario Fabbisogni

Esporta in xis Chiudi

Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento

Sub Questionario: Con’

Documentazione

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Informazione

Verifica Informazioni
eseguito correttamente

Registro di Sistema Data

o PI002497-18

Stato

In lavorazione

Figura 87: Messaggio di conferma verifica informazioni

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal

simbolo “ nella colonna Esito Riga.

Prodotti

Carica file prodotti
Elenco prodatti compilato
Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag.1/1 [ 11]

Elenco Prodotti

Template prodotti da compilare |

Esito  Numero - .
Riga CODICE REGIONALE

Seleziona Ficona per effetivare if caricament

Sefexiona per

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE

seleziona per scaricare i template del questionario

to del questionanio in formato €5V

scaricare felenco prodotti compiiato

PREZZO

PER UM IVA
FABBISOGNO o2
PREVISTO  EXCLUSA

NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI

FABBI!
PREVI

ISOGNO
ISTO 5 ANNI

TRIMESTRA
NOLEGGIO

L ATTUALE IN NOLEGGIO AT
o 1 PC Desktop Linux 25.000,00¢ 200,00C
‘ o 2 Monitor 18,5' 4.000,000¢ 40,000C
> 3 Monitor 21,5 4.000,000( 40,000C
‘ - 4 Modulo RAM 4GB 5.000,000¢ 74,000C
- 5 Computer Desktop Windows 10,000,000 290.00C

Figura 88: Verifica Informazioni - Esito Riga positivo

ATTENZIONE: nel caso in cui nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati
commessi errori, verra mostrato il messaggio di errore "Ci sono anomalie da correggere
nell’Elenco Prodotti. Dopo aver cliccato su ok verificare la tabella sottostante e correggere i
dati seguendo le indicazioni della colonna Esito Riga". Tali anomalie verranno segnalate nella

colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @ | con annessa motivazione. In tal caso,

Classificazione:
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sara necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la

verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni.

Compilazione Elenco Prodotti formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Foglio prodotti da
compilare in formato .xlsx che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata
Prodotti. Tale modalita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare
numerosi articoli/servizi.

Per scaricare il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx, cliccare sul comando -
Template prodotti da compilare e salvare il file sul proprio Computer.

Sub Questionario Fabbisogni

Salva Invia Stampa Esporta in xlIs

Utente In Carico

Rita

Utente Richiedente

Franco Testa

vesuts [RTETY oocumentaziore (@)

Template prodotti da compilare D
Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Verifica Informazioni
Pag.1/1 U]

Elenco Prodotti

Esito
Riga Riga

1 PC Desktop

2 i Monitor

Chiudi

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento

Sub Questionario: Computer ed accessori

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

BBISOGNO | PE
to NUMETO  opiCE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE ;Kwouo ESCLUSA

Registro di Sistema

P1002497-18

PREZZO
R UM IVA-

NOTE

ATTUALE

FORNITORE

Data Stato

In lavorazione

FABBISOGNO §
0 5 ANNI

ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVIST(
IN NOLEGGIO

Figura 89: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Download template

Aperto il file .xIsx, procedere alla sua compilazione

inserendo le informazioni richieste per

prodotto, senza applicare formattazioni alle celle e senza aggiungere informazioni extra o

colonne aggiuntive.

Nell'esempio che segue, & previsto l'inserimento dell'informazione FABBISOGNO PREVISTO.

Al i< f
A B
1 |Numero Riga .CODI(E REGIONALE
2 1
3 2
a 3
5 a4
6 5
%
8
9
10

Numero Riga

C
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
PC Desktop
Monitor
Monitor
Modulo RAM
Computer Desktop

D
ALTRE CARATTERISTICHE
Linux
18,5'
21,5
468
Windows

1
: ) F
FABBISOGNO PREVISTO __ PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE
30.000,00

Figura 90: Compilazione Elenco Prodotti in Excel

Classificazione:
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Compilato il Foglio Prodotti da compilare e salvato il file, cliccare sul comando =l Carica file
Prodotti per caricarlo a Sistema.

Testata QufLLITE Documentazione

Template prodotti da compilare ) 2) are if template di ario
Carica file prodotti flettue f 1! n
Elenco prodotti compilato ’ Seleziona per scaricare l'efenco prodotil compiiato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni  Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

CANONE
e i FABBISOGNO L
Esito Numero  cnycp REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE HAESISOGNO  pory NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI  RIMESTRALE
Riga Riga PREVISTO IN NOLEGGIO s LEGGIO
i \TTUALE
1 PC Desktop Linux
‘ l 2 Monitor 18,5 l L2
v
>

Figura 91: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Caricamento template compilato

All'atto del caricamento, il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella
compilazione della tabella Elenco Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un
messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere il
messaggio.

Sub Questionario Fabbisogni
Salva Invia  Stampa Esporta in xIs Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassettc

x
Utente In Carico “Titolo documen I“_,fol md“o"e' 3 Registro di Sistema Data Stato
Caricamento prodotti
Rita Speranza Sub Questionario eseguito correttamente PI002529~18 In lavorazione
Utente Richiedente
Franco Testa f OK ]

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti A Seleziona licona per effett

Elenco prodotti compilato J Seleziona per scaricare l'elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Aggiorna Dati dalla Raccoita Fabbisogni
L}
Figura 92: Messaggio di conferma caricamento file prodotti

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito Riga.

Classificazione: . . . . .
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Testata LAREITE Documentazione

Template prodotti da compilare

Carica file pradotti @& seteziona 0 I formate CSV

Elenco predotti compilate 4 Seleziona per scaricare felenco prodott compilaro

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Pag.1/1 (L8]

Elenco Prodotti

PREZZO
PER UM IVA FABBISOGNO

E:an g::;:l((o CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE m"o ESCLUSA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINIS TRAZIONI PREVISTO 5 ANNI m:‘:_( G
- IN NOLEGGIO ALl
FORNITORE G

J 1 PC Desktop Linux 25.000,000 200,00C

o 2 Monitor 18,5' 4.000,000C 40,000C

v 3 Monitor 21,8 4.000,000C 40,000
‘ v 4 Modulo RAM 4GB 5.000,000( 74,0000

) 5 Computer Desktop ‘Windows 10.000,00¢ 290,00

¥l

Figura 93: Caricamento prodotti - Esito Riga positivo

ATTENZIONE: nel caso in cui nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati
commessi errori, verra mostrato il messaggio di errore "Ci sono anomalie da correggere
nell’Elenco Prodotti. Dopo aver cliccato su ok verificare la tabella sottostante e correggere i
dati seguendo le indicazioni della colonna Esito Riga". Tali anomalie verranno segnalate nella

colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo e , con annessa motivazione. In tal caso,
sara necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni.

ATTENZIONE: e possibile correggere le anomalie segnalate modificando le informazioni
inserite direttamente dalla tabella Elenco Prodotti, senza dunque dover ricaricare il file .xIsx
modificato.

Documentazione

Nella sezione [Dlefallf[Haiv4le)sl2 viene visualizzata |'eventuale documentazione inviata a
corredo del Sub-Questionario che & possibile scaricare cliccando sul relativo nome nella
colonna Allegato.

UCIERN I GEE Documentazione

Elenco documenti

Descrizione Allegato
Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni. | e 16 Istruzioni questionario. pdf
i Doumento A I - -'6 Documento.pdf

Figura 94: Sub Questionario Fabbisogni - Documentazione
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5.2 /nvio del Sub-Questionario

Per procedere con I'invio e necessario che per tutti i prodotti oggetto del sub-questionario
sia stato stabilito un fabbisogno e, dunque, che sia stata compilata la sezione Prodotti.
Compilato il Sub-Questionario, cliccare sul comando Invia posizionato nella toolbar in alto
nella tabella.

Sub Questie:(1)io Fabbisogni
Salva m Stampa  Esportainxls  Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registre di Sistema Data Stato
Rita Speranza Sub Questionario: Camputer ed accessori PI002497-18 In lavorazione
Utente Richiedente

Franco Testa

I Frodotti  Documentazione

Compilatore

Ente 01

Via G. Verdi 80121 Castel Guelfo di ologna Italla
Tel 05144895236 - Fax 05144885263 -

C.F. 80103960%0K - P.IVA IT80103960xxx

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop &

“Oggetta della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessorl.
Scadenza per l'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

Figura 95: invio Sub Questionario Fabbisogni

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Completato” ed un messaggio di

0K

informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Sub Questionario Fabbisogni

Stampa  Esportainxis  Chiudi

Utente In Carico “Titolo documento = Registro di Sistema Data Stato
Sub Questionario, Compute PI002497-18 1901272018 145835 Completato
R e Informazione
i Invio eseguito
Fi Test: 1
'''''''' correttamente 0
Testata IR “
Compilatore
Ente 01
M3 G verdi 8012) Castel Guelto ot Bologna il

Figura 96: Messaggio di conferma invio

All'atto dell'invio, il sub-questionario verra in automatico trasferito dalla tabella Sub-
Questionari in Carico alla tabella Sub-Questionari.

Gestione Utente

o aniona Gestione Fabbisogni | Sub-Questionari in Carico

Gestione Fabbisogni

Sub-Questionari in Carico 9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca ["Pulisci |
|+ Sub-Questionari [Cerca]  [puiisci ]

Richiesta di accesso agli Registro di Sistema Titolo documento
attu

Apri R, l'“"’D' Titolo Documento Scadenza Per L'invio Della Risposta Data Invio

Figura 97: Sub-Questionari in Carico

Classificazione: . . . . .
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6 SUB-QUESTIONARI

Per visualizzare un Sub-Questionario gestito/inviato dall’'utente delegato, effettuato I'accesso
alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione MESUMRELEELN ¢ successivamente sulla

voce Sle—Questionari

Gestione Utente @ SATE_,?
g -

Comunicazigne

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

Gestione Fabbisogni e
+ Sub-Questionari in Carico
Sub-Questionari |

Richiesta di accesso agli
atti

=

Figura 98. Gestione Fabbisogni - Sub-Questionari

Nella parte alta della schermata che verra mostrata, € presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo
documento), tra i sub-questionari evasi. Al di sotto dell’area di ricerca, € presenta una toolbar
con una serie di comandi per la gestione degli stessi:
« ‘Stampa’: per stampare la tabella dei sub-questionari evasi visualizzata,
« 'Esporta in xIs”: per esportare la tabella dei sub-questionari evasi visualizzata in
formato Excel.

A seguire, verra mostrata la tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutti i sub-questionari
evasi. Per ciascun sub-questionario, la tabella mostrera le seguenti informazioni: Registro Di
Sistema, Titolo Documento, Scadenza Per L'invio Della Risposta e Data Invio.

Per visualizzarne il dettaglio, cliccare sul relativo comando * nella colonna Apri della tabella.

Gestione Fabbisogni | Sub-Questionari

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:1 Stampa Esporta in xls
i FERoDi
Apsi }9 r Ti u

. PI0D2497-18 | Sub Questionario: Computer ed accessori | 21/12/2018 14:00 19/12/2018 14:58
I

Figura 99: Sub-Questionari

Classificazione: . . . . .
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7/ RICHIESTE FABBISOGNI LISTA COMPLETA

Il presente capitolo fornisce le indicazioni per visualizzare l'elenco di tutte le Richieste
Fabbisogni per le quali I'Ente e stato indicato tra i destinatari e, dunque, a cui e stata richiesta
la compilazione del relativo questionario.

Effettuato l'accesso all’Area Riservata, cliccare sulla sezione MMUEREUELIEN o

successivamente sulla voce [[{eI[EHERFE sl o (IR N ER @Il o] [LIE.

ATTENZIONE: e possibile visualizzare tali richieste se all’utenza e stato assegnato il profilo
"Fabbisogni Monitoraggio" e, indipendentemente dal ruolo e/o profilo associato alla propria
utenza, se I’Ente di appartenenza e censito in Piattaforma con il livello di struttura aziendale
“Aziende Sanitarie e IRCCS”.

Il nuovo profilo non e visibile in chiaro nella scheda anagrafica dell’utente.

SATER

Gestione Utente
@ ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Comunicazione

Gestione Fabbisogni

Richieste Fabbisogni Lista
combleta

+ Risultati dell'indagine

Richiesta di accesso%i I ' @

Figura 100. gestione Fabbisogni - Richieste Fabbisogni Lista Completa

Nella parte alta della schermata che verra mostrata, € presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo
documento), tra le richieste fabbisogni ricevute.

Al di sotto dell’area di ricerca, € presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione
delle stesse:

o ‘Stampa’: per stampare la tabella delle richieste visualizzata,
- 'Esporta in xIs”: per esportare la tabella delle richieste visualizzata in formato Excel.

Classificazione: . . . . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e monitoraggio
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A seguire, verra mostrata la tabella in cui saranno visibili - se present

<

i — tutte le Richieste

Fabbisogni inviate dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione. Per ciascuna richiesta, la tabella
mostrera le seguenti informazioni: In Carico A (ovvero I'utente del proprio Ente cui € in carico
la compilazione del questionario), Registro Di Sistema, Titolo Documento, Oggetto, Data

Invio, Rispondere Entro Il, Stato (Risposta).

Cliccare sul comando “ relativo alla richiesta di interesse.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni Lista completa

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Cerca |

Pulisci

Registro di Sistema Titolo documento

M. Righe:3 Stampa

Esporta in xlIs

%}E%m Titolo Documento
RUP Test PI002523-18 | Arredo biblioteca Rilevazione fabbisogni Arredo biblioteca 21/12/2018 11:33 |26/12/2018 00:00 | In Lavorazione
y PIO02511-18 | Arredo ufficio Rilevazione fabbisogni Arredo 21,/12;2018 09:50 |30/12/2018 18:00 | Completato
\]/
PI002489-18 | Computer ed accessori Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. 19/12/2018 09:47 |21/12/2018 14:00 | Completato

Figura 101: Dettaglio Richieste Fabbisogni

Verra mostrato il dettaglio del documento.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa

Compilatore *Titelo documento

Punto Istruttore Test Computer ed accessori

Utente in Carico

Dati Informativi

Esporta in xls

Chiudi

Fascicolo di Sistema

FEODO833

Registro di Sistema

PIOD2489-18

Data invio

19/12/2018
08:47:23

RCIEIEW At Prodotti Note  Documenti

Fase

Completato

Agenzia Intercent-ER
VLA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hitp: / fintercenter.regione. emilia-romagna.i
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Termini

“Periodo di riferimento Inizio

01/01/2019

01/01,/2020

“Periodo di riferimento Fine

“Scadenza per I'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

“Richiesta Firma

si

Figura 102: Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Classificazione:
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8 RISULTATI DELL’INDAGINE

Il presente capitolo fornisce le indicazioni per visualizzare il dettaglio di tutti i risultati di
indagine che il gestore della richiesta fabbisogni ha deciso di pubblicare.

Effettuato l'accesso all’Area Riservata, cliccare sulla sezione MIGMCUREEIIECIN o

+ Risultati dell'indagine

successivamente sulla voce

ATTENZIONE: é possibile visualizzare tali richieste se all’utenza e stato assegnato il profilo
"Fabbisogni Monitoraggio" e, indipendentemente dal ruolo e/o profilo associato alla propria
utenza, se ’Ente di appartenenza e censito in Piattaforma con il livello di struttura aziendale
“Aziende Sanitarie e IRCCS”.

Gestione Utente SATER
—@— ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Comunicazigne

lrcesuone Fabbisogni

Richieste Fabbisogni Lista
completa
Risultati dell'indagine

Richiesta di accessogsali =
atti = p

Figura 103 Gestione Fabbisogni - Risultati dell'indagine

Nella parte alta della schermata che verra mostrata, € presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Titolo
documento), tra i risultati delle analisi pubblicate relative alle richieste fabbisogni espletate.

Al di sotto dell’area di ricerca, € presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione
degli stessi:

o ‘Stampa’: per stampare la tabella dei risultati visualizzata,
« 'Esporta in xIs”: per esportare la tabella dei risultati visualizzata in formato Excel.

A seguire, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutti i risultati delle
analisi pubblicate dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione, relative alle Richieste Fabbisogni
condotte. Per ciascun risultato pubblicato, la tabella mostrera il Registro Di Sistema, il Titolo
Documento e la Data Invio.

Classificazione: . . . . .
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Cliccare sul comando < per visualizzare il dettaglio del risultato d'indagine di interesse.

Gestione Fabbisogni | Risultati dell'indagine

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci

Registro di Sistema Titolo documento

. Righe'1  Stampa Esporta in xls

|
- PI002531-18 | Analisi Richiesta Fabbisogni ‘ 21/12/2018 16:57

Figura 104: Dettaglio Risultato

Nel documento di Analisi Richiesta dei Fabbisogni che verra mostrato, € presenta una toolbar
con una serie di comandi per la gestione del documento:

o ‘Stampa’: per stampare il documento di analisi;
« 'Esporta in xIs”: per esportare il documento di analisi in formato Excel;
o “Chiudi’: per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.

Nell'area di intestazione vengono invece visualizzate alcune informazioni quali il Titolo
documento, il Fascicolo di Sistema, il Registro di Sistema, la Data invio e la Fase, che risultera
essere "Pubblicato”.

A seguire sono invece disponibili alcune informazioni relative alla Richiesta Fabbisogni, come
I'ldentificativo Iniziativa, il Registro di Sistema, la Data invio e I'Oggetto. Nella tabella Elenco
documenti, sara invece possibile scaricare tutta la documentazione che I'Agenzia/Pubblica
Amministrazione ha deciso di mettere a disposizione e di allegare all'analisi, contestualmente
alla pubblicazione, cliccando sul relativo nome nella colonna Allegato.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni

Stampa  Esportainxls  Chiudi

Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema I Fase

Analisi Richiesta Fabbisogni FE000833 PI002531-18 2ol Pubblicato

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Rtalia

Tel 0515273081 — Fax 0515273081 - hitp./ intercenter.regione.emilia-romagna.it!
CF. 05724831003 - FIVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Dasktop 6

*Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni *Data Invio Richiesta Fabbisogni
PI002488-18 19/12/2018

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessorl.

Elenco documenti

Descrizione Allegato

Allegato . ’6 Allegato.pdf

Figura 105: Analisi Richiesta dei Fabbisogni

Classificazione: . . . . .
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