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1. GESTIONE ORDINI E DDT

Il presente documento illustra le funzioni disponibili sulla piattaforma per la gestione degli
Ordinie DDT in modalita telematica . Tale funzione & a disposizion e degli Operatori Economici
di piccole e medie imprese che non si avvalgono di un intermediario per la suddetta gestione

ed hanno gi~™ effettuato | §ac attrevaldota®immforind (Ranlage r et
Registrazione_Peppol_V1.docx
La Funzione consent e la consultazione d e | | & eoldimih @oocumenti di trasporto ricevuti dagli

Enti del Servizio Sanitario Regionale e l'inserimento dei corrispondenti documenti di trasporto
da inviare alle Pubbliche Amministrazioni

Per utilizzare tale funzionalita , € necessarioinnanzitutto  accedere all a schermatadil ogin della
piattaforma di e - procurement di Intercent - ER che puo essere raggiunta dalla home page del
sito we b del | 0 &tpd/inter¢eat er.regione.emilia -romagna.it ), cliccando sul link
dPiattaforma Acquisti  presente nel box grigio  dAccesso Area riservata oin alto a destra, o
direttament e dtgps:/ipidtia n drmaintercenter.regione.emilia - romagna.it .

1.1 Lista Documenti Ricevuti

La funzione d.ista Documenti Ricevuti 0O permette la consultazione di tutti gli Ordini e DDT
ricevuti dagli Enti del Servizio Sanitario Regionale

Ogni qualvolta viene ricevuto un nuov. o document o, il sistema invia
all 60Operatore Economico, sia sulla PEC aziendal e ¢
alla funzione dGestione Ordini e DDT a
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Da: st funen i
Inviato: venerdi & luglio 2016 16:14

PR

A F=aov G B
QOggetto: Notifica presenza nuovi documenti NoTi-ER GUID=[{C21EFF60-ASFF-41E4-BA66-950D4FF5C944}]

Spett le B2E Fsinsma
Alle ore 16:13:47 del 08/07/2016 sono stati rilevati nuovi documenti a Lei destinati.
Di seguito il riepilogo dei nuovi documenti pervenuti -

+ Nro 8 Documenti di tipo 'ORDINE'

Figura 1: Gestione Ordini e DDT Jd Notifica ricezione documenti

Per accedere alla funzione, cliccare sul gruppo funzionale aGestione Ordini e DDT 0 e
selezionare d./sta Documenti Ricevuti ocome mostrato di seguito:

Gestione Ordini e DDT | Lista Documenti Ricevuti
Abilitazione Mercato O CERCA MEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Elettronico

Gestione Anagrafiche
Abilitazione SDA Numero Documento Anno seleziona V|
Negozio Elettronico Stato Giacenza Seleziona V| Tipo Documento |Seleziona  [w]

Comunicazioni thre

Gestione Ordini e DDT Cadice blacaloibnte

Documenti di trasporto
Lista Documenti Ricevuti

Pag.1 /2 ni 2 > »

Numero Documento %‘:.m R RD%:Z“ o Staro Giacenza w
D PMI_ORDINE_50GG-NOT-00063_001 Ordine 21/07/2016 Da Recapitare 2016 | 01598570354 | AZIENDA USL DI REGGIO EMILIA
@ D PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_002 | Ordine 11/07/2016 | Da Recapitare 2016 | 91002500337 | AZIENDA USL DI PIACENZA
@ D PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_03 Ordine 11/07/2016 | Da Recapitare 2016 | 01598570354 | AZIENDA USL DI REGGIO EMILIA
= PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_02 Ordine 11/07/2016 | Da Recapitare 2016 | 01598570354 | AZIENDA USL DI REGGIO EMILIA

Figura 2: Gestione Ordini e DDT J Lista Documenti Ricevuti

I n alto  pr epeefitrfre la uricedca dialeacumenti in base ad uno o piu criteri. In
basso | del enco compl et ocevdti (Otin & ADV inviati dha €y daeSarntzio
Sanitario Regionale ) con la visualizzazione di alcune informazioni di sintesi quali:

«  Numero Documento. numer o identificativo del documentor  icevuto,

+ Tipo Documento: se si tratta di Ordine, DDT o Notifica MDN

« Dala Ricezione: Data di ricezione del relativo documento;

o StafoGliacenza: | o st ato del rel abDaReoapgbtaRemeapot at 00.

e Anno: corri sponde all 6anno di ricezione del documento,
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e Ente:denomi nazi onp del |l 6Ent e

Per visualizzare il contenuto di

ciascuna riga e possibile

e/o xml cliccando sulle relative icone:

|

2

| documenti scaricati sono di sola consultazione.

scaricare il documen to in formato pdf

Comesipudnotare nel | 6i mma g i nua Qrdirg man @ stato ancora letto (vedi righe in

grasselffo) non Vi ene
pdf o dell &8 XML
riga ed ultima riga ).

|l a terza

vi sual i zz at addéll@zipraseygaito ¢i @&ertura d deld own |l o
compare

i cona (QuW@primaonsent e

Numero Documento -l!)j:;;.men‘n Eiac‘:ziune Stato Giacenza w
@ D PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_001 Ordine 21/07/2016 Da Recapitare 2016 01598570354 | AZIENDA USL DI REGGIO EMILIA
@ D PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_002 | Ordine 11/07/2016 | Da Recapitare 2016 | 91002500337 | AZIENDA USL DI PIACENZA
@ D PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_03 Ordine 11/07/2016 | Da Recapitare 2016 | 01598570354 | AZIENDA USL DI REGGIO EMILIA
2 PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_02 Ordine 11/07/2016 | Da Recapitare 2016 | 01598570354 | AZIENDA USL DI REGGIO EMILIA
[e2 PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_01 Ordine 11/07/2016 | Recapitato 2016 | 01598570354 | AZIENDA USL DI REGGIO EMILIA

Figura 3: Gestione Ordini e DDT J Lista Documenti Ri cevuti

Nel caso i n cu
messaggio: L& or di ne

sel ezionato Gnon

oor di

ne non

contiene ilasdglenteyat i,
possi ede allegati
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1.2 Documenti di Trasporto

La funzione dDocumenti di Trasporto opermette la creazione di DDT a fronte  di ordin i ricevut i
relativamente a :

1 Contratti in corso, derivanti da procedure di gara pubblicate dal 31 gennaio 2016;
1 Acquisti in economia.

Per accedere alla funzione, cliccare su dGestione Ordini e DDT oe selezionare dDocumenti di

Trasporto ocome mostr ato di seguito:

Gestione Anagrafiche

NoTIER|Documenti di trasporto

Abilitazione Mercato /O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ cerca | | Pulisci
Elettronico
S N Registro di Sistema Titolo documento
Abilitazione SDA
Negozio Elettronico )
- — N. Righe:20 Nuovo
Comunicazioni

Gestione Ordini e DDT

I Documenti di trasporto
Lista Documenti Ricevuti

Elimina Copia Stampa lista Esporta xls

Apn  Stato Titolo Documento Registro Di Data Imvio

Sistema

I al o In lavorazione | DDT MNoTI-ER 29/09/2016

] r-: In lavorazione | DDT NoTI-ER 29/09/2016

Figura 4: Gestione Ordini e DDT J Documenti di Trasporto

I n alto  predisposta undéarea per filtrare il <cont
I n basso vi | 8el enco di piattaforina coniunalB3did diipforreadionis p o st i
quali:

e Stafo: dnlavorazione 6 (s al nwatio@yi o wredi sposti ed inoltrati alldEnte,
« Titolo Documento: é i/l nome indicativo assegnato al documento in fase di creazione;

e Registro di sistema: éilcodicech e [/ si stema genera automati cabéente all da
e« Datalnvio: dat a doéi nvio del DDT. La data non viene visualizzat a
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o Data creazione: e la data di creazione del DDT sulla piattaforma.

Peraccederealdet t agl i o di un DDT, cliccar e sdrilavosazione aa de
verranno presentati in modalita editabile e potranno essere ultimati, mentre quelli inviati
saranno disponibili per la sola consultazione.

Nella parte centrale (vedi figura 4 ) e disponibile una toolbar per la gestione dei documenti,
OVVero:

. dNuovo6 per creare un nuovo DDT;

o (Eliminac per el i mi naxDellndawvovaziane g/ % el ezi onare | e righe déintere
pul s aBlimeaca un messaggi o a Ivodeer xoindree mer

e dCopiac per copiare un DDT preeaverdwndocmealod & inpartecampiat o,
Per copiare wun DDT, selezionar e do@macr,i gd d&adisrnteagmae a1 fe raneir
| 6operazione con un messaagnioga IvEogigthrledica eame "masnt rat o di
seguito:

N. Righe:21 Nuovo Elimina Copia Stampa lista Esporta xls

Ap At olo Do enta Reg o D emad Data 0 Data EAZIONE

Ol # In lavorazione | Copia diDDT MoTI-ER 14/10/2016

1] § In lavorazione | DDT NoTI-ER 29/09/2016

Figura 5: Gestione Ordini e DDT J Copia DDT

Accedere quindi al dettagl/io cliccando sull é6icona dell a [/
proceder e Suldécdmemoacopmio verranno automaticamente rimossi [ dat i r Riferamentivi ai
DDT6 RigheDDT6 poi ch® fanno r iddcenentonleen é siatoagi euaso. Procedere quindi

all 6i nseri mento dei dati necessari.

o (Stampalistao per st ampocongletbdeieDDE aieacati;
» (Esportainxls oper esportare [ 6el enco dei DDT i n formato x/ s.

Intercent - ER| Gestione ordini e DDT 7
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Creazione di un Documento di Trasporto

Per creare un nuovo Documento di trasporto, cliccare sul comando aVuovo 6come mostrato

di seguito:

Gestione Anagrafiche

NoTIER|Documenti di trasporto
Abilitazione Mercato £ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | | Pulisci
Elettronico

L e ShA Registro di Sistema Titolo documento

Negozio Elettronico @

N. Righe:20

Elimina Copia Stampa lista Esporta xls

1 i -
Registro Di T

Apri  Stato Titolo Documento Sicterma

Gestione Ordini e DDT
Documenti di trasparto O] 4 In lavorazione | DDT NoTI-ER 29/09/2016

Lista Documenti Ricevuti

af 4 In lavorazione | DDT NoTI-ER 29/09/2016

Figura 6: Gestione Ordini e DDT 8 Nuovo DDT

Verra visualizzata la seguente schermata:
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<

DDT

Salva Invia  Seleziona Ordine  Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia  Assegnaa  Chiudi
@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio suto
M e DOT NoTI-ER In lavorazione
Esito Invio DDT
Mittente / Spes
*Ragiose Sociale “Tipo identificativo “Identificativo ( CF / PIVA | IPA)
AF Soluziont Coace Fiscale 04178170652
Nominativo Persona di Riferimento Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento Fax Persona di Riferimento
“Data DDT Numero Ordine Data ordine Tipo Ordine

Note

Const

tario rio

*Ente Destinatario ( Censito in peppol )

gna

Nominativo Persona di Riferimento

1D Luogo di Consegna

Fornitore / Venditore

*Ragione Sociale
AF Soluzioni

Nominativo Persona di Riferimento

“Ragione Sociale

Ragione Sociale

Dettaglio Spedizione

Identificatore spedizione “Peso lordo (KG )

Informazion gestione spedizione

Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento  Fax Persona di Riferimento

“Stato “Provincia ( Sigla ) “Citid ‘cap
ata

Altre informazioni indirizzo

“Tipo Identificati (CF/PVA)

Codice Fiscale V| 04178170652

Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento Fax Persona di Riferimento

“Tipo Identificativo “Identificativo ( CF / PIVA / IPA)

Codice Fiscale

Tipo Identificativo Identificativo ( CF / PIVA / IPA )

Codice Fiscale

Volume lordo ( Metri cubi )

Dettaglio Consegna

1D Consegna

Trasportatore / Vettore

“Ragione sociale del vettore

1D Spedizione Data consegna - Dal
B mm s
Identificativo della Consegna  Stato
falia
Indirizzo Altre informazioni indirizzo
Seleziona righe da Ordine  Aggiungl Nuove Prodotto
Righe DDT

qQ
odotto o

Descrizione del veicolo ( ad es. Autocarro )

Identificativo documento autista

Tipologia Documento Autista

Data consegna - Al Data Evasione
W mm s o mm s
Provincia ( Sigla ) Cira cap
Mascondl ¥ Visualizza ¥

Unitd -
Quantita Consegnata

a
Se—

Figura 7: Gestione Ordini e DDT J Nuovo DDT
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In alto & predisposta una toolbar per la gestione dell e funzion i:

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Chiudi

Figura 8: Toolbar

e Salva: per salvare in bozza il DDT e renderlo disponibile per la lavorazione in un secondo momento.
/'l documento salvato verr " archiviato nell 6el enco dei

doc

potra essere completatoinun s econdo momento c¢l/liccando sull é6icona dell a

Gestione Anagrafiche

NoTIER|Documenti di trasporto

Abilitazione Mercato £ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | | Pulisci |
Elettronico
B . Registro di Sistema Titole documento
Abilitazione SDA
Negozio Elettronico _
M. Righe:20 Nuovo Elimina Copia Stampa lista Esporta xls
Comunicazioni

Gestione Ordini e DDT

I Documenti di trasporto
Lista Documenti Ricevuti

Registro Di Do

Apri Stato Titolo Documento Sistema

I O In lavorazione | DDT NoTI-ER 29/09/2016

O - In lavorazione | DDT NoTI-ER 29/09/2016

Figura 9: DDT in lavorazione

e Invia: perinviare il DDT una volta terminata la compilazione del documento,
»  Seleziona Ordine: per collegare un Ordine al D DT in lavorazione,

« SganciaOrdine: per sganci are [ 6ordine precedentemente collegato

e Prendiin carico: per prendere in carico il DDT in lavorazione nel caso sia stato rilasciato da uno degli
utenti abilitati alla funzione.

«  Rilascia: per rilasciare il DDT in lavorazione e renderlo disponibile ad altri utenti abilitati alla funzione,

» Assegna a: per trasferire il DDT in lavorazione ad un altro utente abilitato dello stesso Operatore
Economico;

e Chiudi : per tornare alla pagina precedente

Intercent - ER| Gestione ordini e DDT 10
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1 3a20AFT A2yS RStfQhNRAYS |t 520dzr$S:

Per associare un ordine al DDT in lavorazione, cliccare sul comando aSeleziona Ordine ocome
mostrato di seguito:

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titole documento Registre di Sistema Data invio Stato

s, e DODT NoTI-ER In lavorazione
Esito Invie DDT

Figura 10: Seleziona Ordine

Verra visualizzata la seguente sche rmata:

Lista Ordini

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento Anno Selezionaz]
Stato Giacenza Seleziona N Tipo Documento Ordine
Ente

Codice Fiscale Ente

Numero Documento Tipo Data Codice

Documento Ricezione Stato Giacenza Fiscale Ente
PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_18 | Ordine 25/05/2016 | Da Recapitare 2016 | 01598570354 | USL DELLA ROMAGNA
E | PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_16 | Ordine 25/05/2016 | Da Recapitare 2015 | 01598570354 | Azienda Ospedaliero - Policlinico S. Orsola
& | PMI_ORDINE_SOGG-NOT-00063_15 | Ordine 25/05/2016 | Da Recapitare 2016 | 01598570354 | MAGAZZINO FARMACIA

Figura 11: Lista Ordini

Intercent - ER| Gestione ordini e DDT 11
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Il n alto ~ predisposta undarea di filtro per riceroc
selezionare un Ordine  sufficiente <cliccare sul
desidera to.

NB.Per consultare il contenuto del |l 6or di/nser abibD® o gima
R/ c e y ricercarlo applicando un criterio tra i filtri disponibili e cliccare e scaricare |l

documento in pdf o xIs come descritto al capitolo precedente.

Compilazione del DDT

Compilare tutti i campi richiesti prestando particolare attenzione a quelli obbligatori
evidenziati da label in grassetto

Nella sezione dMittente/Speditore ¢ verranno automaticamente compilati alcuni dati relativi
all 0per at oo (EgooenSocwk, Cipo Identificativo, Identificativo (CF/PIVA/IPA)) , gli altri
dati, facoltativi, dovranno essere compilati manualmente. Il campo dTipo ldentificativo oJmostra
tre possibili valori: Codice Fiscale, IPA  (Indice Pubbliche Amministrazioni) e Partita lva.

Mittente / Speditore

*Ragione Sociale “Tipo Identificativo “Identificativo ( CF / PIVA [ IPA )

AF Soluzioni Codice Fiscale ﬂ 04178170652

Nominative Persena di Riferimento Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento Fax Persona di Riferimento

Figura 12: DDT 0 Sezione Mittente/Speditore

Nella sezione dRiferimenti DDT ov er r anno r i portatati automati camen
precedentemente selezionato:

Riferimenti DDT

*Numero DDT *Data DDT Numero Ordine Data ordine Tipe Ordine

PMI_ORDINE_SOCGC-NOT-00063_18 25/05/2016 227 - Ordine di Conto Deposito

Note

Figura 13: DDT 8 Sezione Riferimenti DDT

Intercent - ER| Gestione ordini e DDT 12
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Nella sezione dDestinatario / Consegnatario  dverranno riportatati automaticamente i dati
di sponi bili nell dordine precedentemente selezionat

Destinatario / Consegnatario

“Ente Destinatario ( Censito in peppol )

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Bologna - UFROWK

Nominativo Persona di Riferimento Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento Fax Persona di Riferimento

ID Luogo di Consegna “Stato “Provincia ( Sigla ) *Cittd *CAP
C34 Italia BO Bologna 40138
“Indirizzo

Altre informazioni indirizzo

Viale Ercolani, 4

Figura 14.: DDT d Sezione Destinatario/Consegnatario

Analogamente nell e sezioni dFornitore / Venditore o©e dCliente / Intestatario Fattura  overranno

ri portatat:i automaticamente i dati disponibild]i nel
Fornitore / Venditore
“Ragione Sociale “Tipo Identificativo *Identificativo ( CF / PIVA)
CHIRURIGICA SRL Partita IVA M ITO0495451818
Nominativo Persona di Riferimento Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento Fax Persona di Riferimento
051951811 051951818
Cliente / Intestatario Fattura
*Ragione Sociale “Tipo Identificativo *Identificativo (CF / PIVA [ IPA)
Azienda Ospedaliero - Universitaria di Bologna Policlinico S.Orsola - Malp Codice Fiscale ﬂ 92038610371

Figura 15.: DDT 3 Sezioni Fornitore/Venditore  d Cliente/Inte statario Fattura

Una volta inseriti i dettagli relative alle altre sezioni:

Ragione Sociale

Tipo Ildentificativo Identificativo ( CF / PIVA / IPA)
Codice Fiscale ﬂ
Dettaglio Spedizione
Identificatore spedizione *Peso lordo (KG) *Colli

Volume lordo ( Metri cubi )

Informazioni gestione spedizione

Figura 16.: DDT 9 Sezioni Committente 3 Dettaglio Spedizione

Intercent - ER| Gestione ordini e DDT 13
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Dettaglio Consegna

ID Consegna Descrizione del veicolo ( ad es. Autocarro )

Trasportatore / Vettore

“Ragione sociale del vettore Identificativo documento autista Tipologia Documento Autista
DHL X

Figura 17.:DDT Jd Sezioni Dettaglio Consegna  d Trasportatore / Vett ore

Ldultima fase per compilare correttamente il DDT in lavorazione € la selezione delle righe

del | 6ordi ne al guale fa riferimento il document o.
ID Spedizione Data consegna - Dal Data consegna - Al Data Evasione
... hh mm 55 ... hh mm 55 --. hh mm 55
Identificativo della Consegna Stato Provincia ( Sigla } Citta CAP
Italia
Indirizzo Altre informazioni indirizzo
Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Nascondi Visualizza
Righe DDT
Elimina LHlies Nome Prodotio g?ldiénln Que e Ll e o
Ordine et Consegnara Quantitda Consegnata

Figura 18: Selezione Righe da Ordine

Verra visualizzata la seguente schermata:

Intercent - ER| Gestione ordini e DDT 14
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Figura 19: Selezione Righe da Ordine

I n alto =~ predisposta uno a rpmdottod in balse ad tino o pitpceteri. r
Per selezionare un prodotto é sufficiente spuntare la casella sulla riga di interesse e poi
seleziona re il comando d4ggiungi @ Per ritornare alla compilazione del documento DDT
occorre selezion@hiudio6i |l comando 0

| comandi dVascondi o e Visualizza 0 permettono di nascondere/visualizzare determinate
colonne per semplificare la lettura della griglia. Ad esempio, cliccando su  Visualizza o0 &
odlutto g verranno visualizzate tutte le  colonne come mostrato di seguito

Figura 20: Comando Visualizza Tutto

Intercent - ER| Gestione ordini e DDT 15
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