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NUOVO FLUSSO «LISTINO ORDINI»

Il nuovo flusso «Listino Ordini» previsto per le convenzioni, consente di visualizzare e definire il dettaglio degli

articoli/servizi oggetto della convenzione, con un livello di approfondimento maggiore rispetto a quanto è

possibile predisporre nel listino ordinativi .
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NUOVO FLUSSO «LISTINO ORDINI»
È inoltre previsto un servizio giornaliero che prevede lõestrazionedei listini della convenzione (ordinativi e ordini)

presenti sul Portale SATERe la pubblicazione degli stessinegli Open Data dellõEmilia-Romagna .

È possibile consultare i file elaborati collegandosi al sito https ://dati .emilia -romagna .it/ .

Verrà visualizzata la pagina dedicata agli «Open Data» nella quale

bisogna cliccare sul comando Organizzazioni .

Successivamente,

cliccare nel riquadro

IntercentER e, quindi,
sul comando

.

https://dati.emilia-romagna.it/
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Per procedere con il download del file cvs, cliccare sul

comando e selezionare .

NUOVO FLUSSO «LISTINO ORDINI»

Nella pagina che verrà mostrata, verranno visualizzati una serie

di dati riepilogati nelle tabelle «Metadati del Dataset» e «Info

Addizionali» .

Per poter consultare i

dati presenti nel file

scaricato, è

necessario importarlo

tramite Excel.
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NUOVO FLUSSO «LISTINO ORDINI»

https ://opendata -intercenter .regione .emilia -romagna .it/sater/Listino_Ordinativi_Altri Beni.csv

https ://opendata -intercenter .regione .emilia -romagna .it/sater/Listino_Ordinativi_Dispositivi Medici .csv

https ://opendata -intercenter .regione .emilia -romagna .it/sater/Listino_Ordinativi_Servizi .csv

https ://opendata -intercenter .regione .emilia -romagna .it/sater/Listino_Ordini_Altri Beni.csv

https ://opendata -intercenter .regione .emilia -romagna .it/sater/Listino_Ordini_Dispositivi Medici .csv

https ://opendata -intercenter .regione .emilia -romagna .it/sater/Listino_Ordini_Servizi .csv

Per il download diretto dei file CSV disponibili sono presenti 6 link, ciascuno per ciascuna tipologia di listino

«Ordinativi» e «Ordini» e per ambiti «Dispositivi Medici», «Altri Beni» e «Servizi».

A seguito

dellõimportazionedel

file CSV in Excel, le

informazioni

risulteranno essere di

semplice

consultazione .

https://opendata-intercenter.regione.emilia-romagna.it/sater/Listino_Ordinativi_Altri%20Beni.csv
https://opendata-intercenter.regione.emilia-romagna.it/sater/Listino_Ordinativi_Dispositivi%20Medici.csv
https://opendata-intercenter.regione.emilia-romagna.it/sater/Listino_Ordinativi_Servizi.csv
https://opendata-intercenter.regione.emilia-romagna.it/sater/Listino_Ordini_Altri%20Beni.csv
https://opendata-intercenter.regione.emilia-romagna.it/sater/Listino_Ordini_Dispositivi%20Medici.csv
https://opendata-intercenter.regione.emilia-romagna.it/sater/Listino_Ordini_Servizi.csv


PREDISPOSIZIONE ED INVIO 

LISTINO ORDINI (P.A.)
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

A seguito della selezione su òsió,nella toolbar della convenzione verrà attivato il comando Listino Ordini che
consente al compilatore della convenzione e al referente tecnico indicato eventualmente nella sezione

òRiferimentió,di procedere con la compilazione e lõinviodello stesso.

Nel caso in cui il parametro Presenza Listino Ordini sia stato impostato su òsió,dopo aver creato il documento di Listino
Ordini , se per questõultimoesiste almeno una riga predisposta, al momento della modifica del parametro da òsióa ònoó,
verrà visualizzato il seguente messaggio a video : Attenzione proseguendo con l'operazione viene annullato il listino ordini .
Sei sicuro? . Cliccando suòOKó,il parametro verrà impostato suònoóe il documento del listino ordini verrà cancellato .

Nel caso in cui per la specifica convenzione si intenda prevedere la gestione del flusso del listino ordini, nella

sezione «Testata» del documento, cliccare sul comando Presenza Listino Ordini e selezionare òsió.

Se per la convenzione è stata prevista la presenza del listino ordini, il comando Pubblica verrà attivato solo a seguito del

perfezionamento dello stesso e, quindi, dellõaggiornamentodel relativo Stato Listino Ordini inòConfermato ó.
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

nel caso in cui la convenzione è stata creata dalla

funzione òCreazioneConvenzionióe non dalla funzione

òAggiudicazionein attesa di convenzioneó,prima di

procedere con la creazione del documento Listino

Ordini, è necessario aver indicato nella sezione òProdottió

della convenzione le informazioni Ambito , Modello

Convenzione completa e Area Merceologica . In caso

contrario, verrà visualizzato il seguente messaggio :

Al momento del clic sul comando Listino Ordini :

nel caso in cui la convenzione è stata creata dalla

funzione òCreazioneConvenzionióe non dalla funzione

òAggiudicazionein attesa di convenzioneó,prima di

procedere con la creazione del documento Listino

Ordini, è necessario aver predisposto nella sezione

òProdottiódella convenzione le n righe a seconda del

numero degli articoli del listino ordinativi che si intende

prevedere e i relativi CIG . In caso contrario, verrà

visualizzato il seguente messaggio :
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)
Prima di procedere con la compilazione del listino ordini, si consiglia di :

a) selezionare il Fornitore cliccando sul
comando e selezionando un

nominativo tra quelli proposti

nell'elenco .

b) predisporre la sezione «Prodotti» della convenzione

correttamente, ottenendo per tutti i prodotti/servizi

predisposti un Esito Riga positivo ( ).

La selezione del fornitore è consigliata preventivamente
anche alla compilazione della sezione òProdottió,al fine di
garantire il corretto funzionamento delle integrazioni con la
Banca Dati Regionale per gli articoli che afferiscono
allõambitoòDispositiviMedicióe del listino ordini .
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Nella sezione «Riferimenti» della convenzione, è possibile definire lõutenzacon ruolo òReferenteTecnicoóper la

quale oltre alla compilazione del listino ordinativi e del listino ordini, è consentita anche la manutenzione dei

relativi prodotti e, in aggiunta, lõinviodel listino ordini con conseguente accettazione/rifiuto rispetto a quanto

perfezionato dallõOperatoreEconomico .

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

Per aggiungere un riferimento con Ruolo
"Referente tecnico ", cliccare sul comando

Aggiungi Referente tecnico e, nella riga che
verrà predisposta, selezionare il nominativo

dell' Utente tra quelli proposti cliccando sul
comando di selezione .

Nellõelencoverranno mostrati solo i nominativi
selezionabili ovvero alla cui utenza è stato
assegnato il profilo ad hoc òReferentetecnicoó.

LõutenteòReferenteTecnicoópuò appartenere

anche ad un Ente diverso dallõAgenzia.
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Per procedere con la compilazione del

listino ordini e con lõinviodello stesso,

cliccare sul comando Listino Ordini .

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

Verrà visualizzato il relativo documento

nella cui area di intestazione vengono

riportare le informazioni relative al

Compilatore e allõEnte e, se già presenti
nella sezione òTestataódella convenzione,

anche al Fornitore , al Nome Convenzione

completa e allõOggettoConvenzione

completa .

Le informazioni Utente in Carico , Registro di

Sistema e Data invio verranno aggiornate
al momento dellõinvio.

A seguire sono presenti le sezioni òProdottió,

òCronologiaóe òNoteó.
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

La sezione «Prodotti» consente di

predisporre gli articoli del listino

ordini .

La sezione «Cronologia» consente di verificare

lo storico delle operazioni eseguite in ordine

cronologico dai vari utenti che vi hanno

lavorato .

La sezione «Note» consente di

inserire eventuali note per

lõoperatoreeconomico .

Nello specifico, in tale sezione, vengono

riportate le operazioni relative al ciclo di

approvazione del listino ordini .

Inizialmente, quando lo stato del documento è
òInlavorazioneó,la tabella risulterà vuota .
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

La tabella «Elenco Prodotti » che consente

di predisporre gli articoli del listino ordini,

può essere compilata direttamente a

Sistema oppure scaricando il Foglio

prodotti da compilare in formato .xlsx.

PRODOTTI

Prima di procedere con la compilazione della

tabella dei prodotti, è pertanto possibile

personalizzare/modificare il modello selezionato,

cliccando sullõappositocomando nella sezione

«Prodotti» della convenzione .

Le informazioni che verranno richieste in fase di

compilazione del listino ordini sia per la P.A. che per

lõO.E. vengon o definite nel modello della

convenzione specifica, esattamente come per il

listino ordinativi .
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

Nella sezione «Prodotti» della convenzione per la P.A.

e del listino ordinativi per lõO.E. verranno visualizzate

rispettivamente le informazioni configurate nelle

colonne Convenzione completa e Perfezionament o

Listino OdF.

PRODOTTI ðMODELLO LISTINO ORDINI

Tutte le voci della colonna

Descrizione Attributo presenti nella
tabella «Attributi da usare nelle fasi

della convenzione e ordinativo di

fornitura» corrispondono alla

denominazione delle singole colonne

che compongono la corrispettiva

tabella «Elenco Prodotti» .

Nella sezione «Prodotti» del documento listino

ordini scambiato tra la P.A. e lõO.E. verranno

visualizzate rispettivamente le informazioni

configurate nelle colonne Listino Ordini e

Perfezionament o Listino Ordini .
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

Per ciascun Attributo , viene indicata la tipologia dellõinformazionerichiesta :

- Text: informazioni di tipo testuale ;

- Number : informazioni di tipo numerico (es. quantità o prezzo) ; si precisa che per i campi di tipo numerico

òinteroónon viene richiesto di specificare il numero di decimali ;

- Attach : informazioni di tipo allegato ;

- Domain : informazioni da selezionare tra quelle proposte ;

- Url: informazioni di tipo url (in tal caso è necessario inserire lõindirizzocompleto) ;

- Gerarchico : informazioni da selezionare tra quelle proposte attraverso una struttura gerarchica .

Per aggiungere una nuova riga che

consente di specializzare un nuovo attributo,

cliccare sul comando Aggiungi attributo .

PRODOTTI ðMODELLO LISTINO ORDINI

Alcuni attributi sono correlati a

descrizioni non editabili come ad

esempio òGerarchico- CPVó,altri

invece possono essere personalizzati e

quindi appariranno editabili come ad

esempio òNumber -QUANTITëó.
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI ðMODELLO LISTINO ORDINI 

In fondo alla tabella verrà predisposta una nuova riga per la definizione dellõattributoper il quale dovranno essere

compilate le informazioni richieste .

Cliccare sul comando nella colonna Attributo e, nel
menù che verrà mostrato, selezionare la tipologia

dell'informazione richiesta tra quelle proposte .

Per le informazioni che lo prevedono, cliccare sul

comando e indicare se quello che si sta

aggiungendo è un Attributo di :

-Lettura : l'informazione risulterà di sola lettura ;

-Scrittura : l'informazione è editabile ma non

obbligatoria ;

-Obbligatorio : l'informazione è resa obbligatoria ;

-Calcolato : l'informazione è un valore che viene

calcolato automaticamente in base a quanto definito

dalla Formula impostata e pertanto non è editabile .
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI ðMODELLO LISTINO ORDINI

A seconda dell'attributo, sarà possibile effettuare la

personalizzazione e saranno disponibili differenti

informazioni .

Nel caso di un attributo "numerico ", cliccare sul

comando nella colonna Numero Decimali e
selezionare la cifra decimale tra quelle proposte .

Nell'area al di sotto della tabella relativa al modello, vengono mostrati i parametri utilizzati durante la selezione

degli articoli nel carrello all'atto della creazione dell'ordinativo :

- Attributo che identifica quantità : identifica la
quantità da ordinare ;

- Attributo che identifica prezzo : identifica il
prezzo ;

- Attributo che identifica valore accessorio :
identifica l'eventuale valore accessorio .

Nel caso di un attributo "Numerico " verrà abilitato il
campo Numero Decimali mentre nel caso di un
attributo "Allegato " verrà abilitato il campo Tipo File.
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI ðMODELLO LISTINO ORDINI

Nell'area Colonne calcolate è possibile impostare il calcolo automatico del valore di un determinato Attributo
definito come "Calcolato ". Nel caso in cui vengano previsti attributi òcalcolatió,nella tabella Colonne calcolate

dovranno essere inserite le relative formule per ottenere il risultato .

In generale, per aggiungere un calcolo

cliccare sul comando Aggiungi Calcolo ,

inserire la Descrizione Calcolo e cliccare sul

comando per selezionare l'Attributo Da

Calcolare .

Nel menù che verrà mostrato, selezionare

lõattributo.

Per inserire la Formula cliccare sul comando nella colonna

Apri della tabella .

È possibile inserire la Formula anche digitandola nell'apposito campo .



21

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI ðMODELLO LISTINO ORDINI

Configurato correttamente il modello, cliccare sul

comando Conferma .

Se il modello è stato correttamente predisposto, un

messaggio di informazione a video confermerà

l'operazione .

Come anticipato, tutti gli attributi

previsti per la colonna Listino Ordini
corrispondono alla denominazione

delle singole colonne che compongono

la corrispettiva tabella «Elenco Prodotti»

nel modello che dovrà compilare la

P.A..

Analogamente, tutti gli attributi previsti

per la colonna Perfezionamento Listino

Ordini corrispondono alla
denominazione delle singole colonne

che compongono la corrispettiva

tabella «Elenco Prodotti» nel modello

che dovrà compilare lõO.E..
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È necessario che per il singolo attributo sia

stata selezionata la caratteristica almeno per

uno dei contesti listino ordinativi/ordini . In caso

contrario, alla conferma del modello, un

messaggio a video segnalerà lõerrore.

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI ðMODELLO LISTINO ORDINI

Non è consentito

l'inserimento di attributi

duplicati . Alla conferma

del modello, un

messaggio a video

segnalerà lõerrore.

Se un attributo è indicato come obbligatorio nel
modello di codifica del prodotto, è necessario

che questõultimosia presente nel contesto

òPerfezionamentoListino OdFó. In caso contrario,

alla conferma del modello, un messaggio a video

segnalerà lõerrore.
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

Al fine di facilitare la compilazione del listino ordini, è possibile ereditare gli articoli e le relative informazioni

predisposte nel listino degli ordinativi della convenzione o dallõoffertainviata dallõOperatoreEconomico

rispettivamente cliccando sul comando :

Importa Articoli dalla Gara

È possibile specializzare i contenuti importati modificando
le informazioni o aggiungendo ulteriori articoli .

Importa da Listino Ordinativi
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

In particolare :

a) nel caso di Importa Articoli dalla Gara verranno recuperate tutte le informazioni direttamente dallõofferta
presentata da parte del fornitore in fase di gara ad eccezione di quelle non previste nel modello di offerta e

del Riferimento Listino Ordinativi che dovrà quindi essere selezionato da parte dellõutentetra i valori proposti
nellõelenco,in funzione dei prodotti preventivamente predisposti nel listino ordinativi (sezione òProdottiódella

convenzione) . In tal caso, il foglio prodotti presenterà anomalie e nellõareaEsito verifica informazioni verrà
data evidenza dellõindicazioneòIlFoglio Prodotti presenta anomalie . I seguenti articoli del listino ordinativi non

sono referenziati éómentre nellõEsito Riga di ciascun prodotto importato viene riportata lõindicazione
òIndicareilòRiferimentoListinoOrdinativióó.

Nel caso di importazione degli articoli dalla gara, al momento del clic sul comando

Importa Articoli dalla Gara , il Sistema verifica che vi sia corrispondenza tra il CIG

inserito nella sezione òProdottióper il singolo articolo, il Fornitore indicato nella sezione

òTestataódella convenzione e la procedura di gara . Pertanto, nel caso in cui la

convenzione è stata creata dalla funzione òCreazioneConvenzionióe non dalla

funzione òAggiudicazionein attesa di convenzioneóe nella sezione òTestataóvenga

selezionato un fornitore diverso dallõaggiudicatario,a seguito del clic verrà visualizzato

a video il messaggio : òI CIG indicati nel listino ordinativi della convenzione non hanno

trovato corrispondenza con la procedura e le aggiudicazioni del fornitore ó.
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

Nel caso in cui sia stata eseguita una modalità di importazione

(es. Importa Articoli dalla Gara ) e successivamente si proceda

con il clic sul comando che consente la seconda modalità di

importazione (es. Importa da Listino Ordini ) verrà visualizzato il

seguente messaggio che richieda la conferma di sovrascrittura

dei dati . Cliccando su òOKó,le informazioni verranno sovrascritte

e sostituite con le nuove mentre cliccando su òCancel óquanto

predisposta resta invariato .

b) nel caso di Importa da Listino Ordinativi verranno recuperate tutte le informazioni direttamente dal listino

ordinativi preventivamente

predisposto nella sezione

òProdottió della

convenzioneó,compreso il

Riferimento Listino

Ordinativi .

In entrambi i casi, a seconda del modello configurato, sarà necessario indicare le informazioni richieste come

obbligatorie se non recuperate (indicate dal simbolo ò*óaccanto allõintestazionedella colonna) ed eventuali

informazioni facoltative .



26

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

Come già anticipato, per entrambe le modalità di importazione, se le informazioni recuperate dal listino ordinativi

o dallõoffertadella gara corrispondono alle informazioni richieste come obbligatorie nel modello del listino ordini -

sebbene sia possibile in ogni caso indicare eventuali informazioni facoltative - non sarà necessario inserire

nessunõaltrainformazione per il listino degli ordini e, a seguito del clic sul comando Importa da Listino

Ordinativi / Importa Articoli dalla Gara , verrà visualizzato rispettivamente il messaggio informativo òImporta da

Listino Ordinativi eseguito correttamenteó/òImportaArticoli dalla Gara eseguito correttamente ó,nellõareaEsito

verifica informazioni non verrà data evidenza di nessuna anomalia e la colonna Esito Riga verrà valorizzata con
lõiconaper ciascun articolo .

Lõesempioche segue mostra il caso di importazione da
listino ordinativi .
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Inoltre, nellõareaEsito

verifica informazioni
verrà data evidenza

della seguente

indicazione «Il Foglio

Prodotti presenta

anomalie » e le anomalie

riscontrate verranno

segnalate nella colonna

Esito Riga di ciascuna
riga, dal simbolo con

annessa motivazione ed

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

In caso contrario, ovvero nel caso in cui nella compilazione della tabella Elenco Prodotti vengano riscontrati errori
in termini di informazioni richieste come obbligatorie nel listino ordini ma non recuperate dal listino

ordinativi/offerta, verrà visualizzato a video il messaggio òCi sono anomalie da correggere nellõElencoProdotti .

Dopo aver cliccato su ok verificare la tabella sottostante e correggere i dati seguendo le indicazioni della

colonna Esito Rigaó.

in tal caso sarà pertanto necessario procedere con la correzione degli errori segnalati .
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

Nel dettaglio, nel caso di compilazione a Sistema, per inserire unõinformazionedi tipo òtestoóo

ònumeroó,predisporsi nel relativo campo e digitare il contenuto . Per inserire unõinformazione

di tipo òdominioóinvece, cliccare sullo specifico comando e selezionare il valore di interesse.

Lõesempioche

segue mostra

lõinserimento

dellõinformazion

e UM OGGETTO

INIZIATIVA.

Come già anticipato, è inoltre possibile aggiungere ulteriori articoli per definirne il dettaglio, cliccando sul

comando Aggiungi Prodotto . In tal caso, oltre alle informazioni richieste come obbligatorie nel modello e alle

eventuali informazioni facoltative, sarà necessario indicare anche il Numero Lotto , la Voce e il Codice CIG .

Nella colonna Esito Riga della riga aggiunta di iniziativa, verrà lõindicazione

òI seguenti articoli del listino ordini non sono referenziati óin quanto sarà

necessario indicare lõinformazioneRiferimento Listino Ordinativi .
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

In generale, per

selezionare/modificare il Riferimento

Listino Ordinativi , cliccare sul
relativo comando .

Nella finestra che verrà visualizzata, selezionare il prodotto del listino

ordinativi di interesse e cliccare sul comando .
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PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

Nel caso invece di compilazione in

Excel, per scaricare il Template

prodotti da compilare in formato
xlsx, cliccare sull'icona .

Scaricato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, si potrà procedere alla sua compilazione, inserendo le

informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni alle celle e senza aggiungere informazioni

extra o colonne aggiuntive . È consentito eliminare/aggiungere righe .

Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste .

Al fine di garantire una corretta gestione delle righe inserite/cancellate, si consiglia di indicare nel caso di righe aggiunte di iniziativa le

informazioni Numero Riga , Numero Lotto e Voce prestando particolare attenzione ad evitare lõinserimentodi un Numero Riga duplicato .
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Se sono state apportate

formattazioni a celle,

righe, colonne e/o

aggiunte informazioni

extra .

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

Compilato il Template prodotti da compilare , cliccare sull'icona Seleziona Prodotti per caricarlo a sistema .

Al momento del caricamento

del file xlsx, verranno inoltre

verificate anche eventuali

anomalie nella compilazione

della tabella «Elenco Prodotti»

che verranno eventualmente

segnalate dal seguente

messaggio a video .

Se il foglio Excel è stato

correttamente compilato . Se il foglio Excel non è

stato correttamente

compilato .
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PRODOTTI

A seconda dellõambito(Altri beni/Servizi/Dispositivi Medici/Farmaci )a cui afferisce la

convenzione, verrà richiesto lõinserimentodi determinate informazioni .

Nel caso in cui l'ambito della convenzione sia "farmaci " o òdispositivi medici ó,come per il listino

ordinativi, anche in fase di predisposizione dei prodotti del listino ordini è prevista l'integrazione con la

Banca Dati Regionale (BDR), al fine di verificare la presenza delle informazioni chiave valide e

recuperare una serie di dati aggiornati relativi ai prodotti, attraverso i rispettivi comandi attivati sulla

toolbar Completa Informazioni AIC e Completa Informazioni DM.

Per ereditare le informazioni attraverso lõintegrazionecon la BDR, è necessario che nella tabella dei prodotti

vengano inserite le seguenti informazioni òchiaveó:

Farmaci :
o Codice AIC

Dispositivi Medici :
o Codice EAN

o CF/PI O.E + Codice Prodotto Operatore Economico

o Codice Repertorio + Codice Prodotto Operatore Economico

Nel dettaglio, a seconda dellõambitoe di

quanto disponibile nella Banca Dati

Regionale, verranno recuperate le

seguenti informazioni :

FARMACI DISPOSITIVI MEDICI

ñATCò,ñprincipioattivoò,ñformafarmaceuticaò,

ñivaò,"denominazione articolo operatore

economico", "prezzo di riferimento per

confezione iva inclusa", "contenuto di um per

confezione«.

ñDenominazionearticolo operatore economicoò,

ñTiporepertorioò,ñCodicerepertorioò,ñCodice

EANò
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PRODOTTI

Nel caso di ambito òfarmació,per procedere con il recupero delle informazioni dalla BDR, indicare il

Codice AIC nel campo specifico e, successivamente, cliccare sul comando Completa Informazioni AIC .

Farmaci
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PRODOTTI

Indipendentemente dalla modalità di compilazione della tabella prodotti (a sistema o in formato Excel), inseriti i

CODICI AIC per ciascun prodotto, il comando Verifica Informazioni effettua la verifica con il CODICE AIC indicato,
rilevando eventuali errori in termini di validità e di lunghezza delle cifre .

Farmaci

Verrà mostrata una schermata con

l'evidenza dell'elaborazione "In Corso"

delle informazioni recuperate dalla BDR.

Terminata l'elaborazione, lo Stato del documento cambierà da "In

Corso " a "Completato " e verrà mostrata l'evidenza del numero delle
righe di cui si compone la tabella prodotti, il numero dei codici

inseriti e il numero dei codici elaborati . Cliccare sul comando

Chiudi per tornare alla schermata precedente
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PRODOTTI

Recuperate le informazioni dalla BDR,queste verranno aggiornate nelle corrispondenti colonne .

Farmaci

A seguito del recupero delle informazioni, cliccare sul comando Verifica Informazioni per procedere

con i controlli previsti in merito alla compilazione del listino ordini e alla validità e alla scadenza del

Codice AIC indicato tenendo presente che, se rilevate, tali anomalie sono bloccanti ai fini dellõinvio

del listino ordini . Inquestõultimocaso, nella colonna Esito Riga , verrà eventualmente indicato :

- Codice AIC 123456789 non valido ;

- Codice AIC 123456789 scaduto .



36

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

PRODOTTI

Per le informazioni definite nel modello come "Scrittura/Obbligatorio" :

a) se il Codice AIC inserito non è valido, in quanto inferiore a 9 cifre o scaduto, le

informazioni non verranno recuperate ;

b) se l'informazione recuperata non è stata inserita nell'apposito campo della tabella dei

prodotti, viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR;

c) se l'informazione è stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed è la

medesima informazione recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna

operazione ;

d) se l'informazione è stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma è

differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio "Il

campo ... è stato aggiornato dall'integrazione AIC ma il valore precedente era

differente ".

Farmaci

Per le informazioni definite nel modello come "Lettura" , che non trovano corrispondenza con quelle recuperate

dalla BDR,verrà visualizzato il messaggio "I campi é non vengono modificati in quanto non editabili ma il valore

ritornato dall'Integrazione AIC è differente ".

In particolare :
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PRODOTTI

Dispositivi Medici

Nel caso di ambito òdispositivimedició,per procedere con il recupero delle informazioni

dalla BDR, prima di cliccare sul comando Completa Informazioni DM, indicare nei
corrispettivi campi una delle seguenti informazioni o coppia di informazioni :

o Codice EAN

o CF/PI O.E + Codice Prodotto Operatore Economico

o Codice Repertorio + Codice Prodotto Operatore Economico

Nellõesempioche segue viene

indicata lõinformazioneCodice EAN.
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PRODOTTI

Dispositivi Medici

Verrà mostrata una

schermata con l'evidenza

dell'elaborazione "In Corso"

delle informazioni recuperate

dalla BDR.

Terminata l'elaborazione, lo Stato del documento

cambierà da "In Corso " a "Completato " e verrà
mostrata l'evidenza del numero delle righe di cui si

compone la tabella prodotti, il numero dei codici

inseriti e il numero dei codici elaborati . Cliccare sul

comando Chiudi per tornare alla schermata
precedente
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PRODOTTI

Dispositivi Medici

Recuperate le informazioni dalla BDR,queste verranno aggiornate nelle corrispondenti colonne .
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PRODOTTI

Per le informazioni definite nel modello come "Scrittura/Obbligatorio" :

a) se le informazioni chiave inserite (Codice EAN, CF/PI O.E + Codice Prodotto Operatore

Economico, Codice Repertorio + Codice Prodotto Operatore Economico ) non sono valide, le
informazioni non verranno recuperate ;

b) se le informazioni recuperate (Codice EAN, Codifica Articolo Operatore Economico , Codice

Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico ) non sono state inserite nell'apposito
campo della tabella dei prodotti, viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR;

c) se le informazioni recuperate (Codice EAN, Codifica Articolo Operatore Economico , Codice

Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico ) sono state inserite nell'apposito campo
della tabella dei prodotti ed è la medesima informazione recuperata dalla BDR, non viene

effettuata alcuna operazione ;

d) se l'informazione recuperata è stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma è

differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio "Il campo ... è

stato aggiornato dall'integrazione DM ma il valore precedente era different e".

Dispositivi Medici

Per le informazioni definite nel modello come "Lettura" , che non trovano corrispondenza con quelle recuperate

dalla BDR, verrà visualizzato il messaggio "I campi é non vengono modificati in quanto non editabili ma il valore

ritornato dall'Integrazione DM è differente ".

In particolare :
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PRODOTTI

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni richieste, occorre cliccare sul comando Verifica

Informazioni per verificare la corretta compilazione del listino ordini .

Il Sistema verificherà la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella «Elenco Prodotti» .

Possono quindi verificarsi i seguenti casi .
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PRODOTTI

Nel caso in cui non sia presente alcun errore nella

predisposizione della tabella, un messaggio di

informazione a video confermerà l'operazione .

La corretta compilazione della riga della tabella

«Elenco Prodotti» verrà segnalata dal simbolo nella

colonna Esito Riga.

Nel caso in cui, invece, nella compilazione della tabella

«Elenco Prodotti» siano stati commessi errori, un

messaggio di informazione a video avvertirà l'utente e le

anomalie riscontrate verranno segnalate nella colonna

Esito Riga di ciascuna riga, dal simbolo con annessa
motivazione . Chiudere il messaggio e correggere le

anomalie evidenziate secondo quanto indicato per

ciascun prodotto nellõareaEsito verifica informazioni e
ripetere infine la verifica della corretta compilazione

della tabella cliccando sul comando Verifica

Informazioni .
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PRODOTTI

In particolare, per ciascun prodotto inserito il sistema esegue una serie di controlli che in caso di anomalie vengono

riepilogati nella colonna Esito Riga, ad esempio :

ĭ Per il Lotto è stato utilizzato un CIG differente sulla convenzione ;

ĭ I CIG devono essere della stessa procedura ;

ĭ Il CIG deve essere aggiudicato al fornitore presente sulla convenzione ;

ĭ Il CIG inserito non è presente sul listino ordinativi della convenzione .

Nel caso in cui, invece, per un prodotto, venga inserito un CIG corrispondente a un lotto o a una procedura di gara

in uno stato diverso da òAggiudicazione Definitiva ó,ovvero per cui non è stata inviata la comunicazione di esito

definitivo, nella colonna Esito Riga verrà riportata la motivazione òÈ necessario che per il CIG sia stata effettuata la
comunicazione di aggiudicazione definitiva ó.

Se a seguito dellõimportazionedal listino ordinativi

alcune delle righe importate vengono eliminate,

cliccando sul comando Verifica Informazioni ,

nellõareaEsito verifica informazioni viene data
lõindicazioneche nel listino ordinativi sono presenti

alcuni articoli ma che questo ultimi non sono

presenti nel listino ordini con la seguente

indicazione : I seguenti articoli del listino ordinativi

non sono referenziati é.
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CRONOLOGIA

Nella sezione òCronologiaóè possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine cronologico dai vari

utenti che vi hanno lavorato . Nello specifico, in tale sezione, vengono riportate le operazioni relative al ciclo di

approvazione del listino ordini .

Inizialmente, quando lo stato del

documento è òInlavorazioneó,la

tabella risulterà vuota .

A seguito dellõinvio,verrà alimentata

come mostrato dall'immagine che

segue .

NOTE

Nella sezione òNoteóè possibile inserire

eventuali note digitando il testo

nell'apposito campo Note ; tali note saranno
visibili anche per lõOperatoreEconomico a

seguito dellõinviodel listino ordini .
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Predisposto correttamente il listino degli

ordini, cliccare sul comando Invio .

Inviato correttamente il documento, verrà

visualizzato un messaggio di conferma e lo

Stato del documento verrà aggiornato da

òIn lavorazione óa òInviato ó.

Come anticipato, lõazionedi invio verrà storicizzata anche

nella sezione òCronologiaódel documento .

Inviato il listino ordini, lõOperatoreEconomico dovrà procedere con la relativa

compilazione e perfezionamento . Pertanto, come per il listino ordinativi, seguirà la

generazione del relativo pdf che dovrà poi essere caricato a Sistema firmato digitalmente .
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Per inviare il listino ordini è necessario che sia

stato inviato il listino ordinativi e che questõultimo

sia stato inoltre confermato da parte

dellõOperatoreEconomico . In caso contrario, al

momento del clic sul comando Invio , verrà

visualizzato un messaggio .

Nel dettaglio, nel caso della convenzione standard, lõOperatoreEconomico potrà inviare il listino ordini solo se preventivamente ha

perfezionato il listino ordinativi e, quindi, firmato il contratto di convenzione mentre nel caso della convenzione in urgenza, invece, è

sufficiente che abbia perfezionato il listino ordinativi in quanto potrà inviare il listino ordini anche senza aver firmato e inviato il contratto

di convenzione .
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- In lavorazione : il listino ordini è in lavorazione (salvato) da
parte della Pubblica Amministrazione e non è stato ancora

inviato al Fornitore ;

- Inviato : il listino ordini è stato predisposto da parte della
Pubblica Amministrazione e, successivamente, inviato al

Fornitore al fine di perfezionare lo stesso;

- In approvazione : il listino è stato perfezionato da parte del
Fornitore ed è in carico alla Pubblica Amministrazione che

dovrà procedere ad approvare o rifiutare lo stesso;

- Confermato : a seguito della fase di approvazione, il listino è
stato confermato da parte della Pubblica Amministrazione ;

- Rifiutato : a seguito della fase di approvazione, il listino è
stato rifiutato da parte della Pubblica Amministrazione ed è

tornato in carico al Fornitore .

PREDISPOSIZIONE ED INVIO LISTINO ORDINI (P.A.)

Inviato il listino della convenzione, sarà possibile accedere al relativo documento in qualunque momento

direttamente dalla cartella Listino Ordini disponibile nel gruppo funzionale Gestione Convenzioni .

È presente un'area di filtro che permette di impostare uno o più criteri per la ricerca delle convenzioni di interesse

tra quelle mostrate nella tabella sottostante, se presenti : Registro di Sistema , Convenzione completa , Nome ,

Numero Convenzione completa .

Cliccare sullõiconaper accedere al dettaglio del documento .

A seguire, viene mostrata la tabella riassuntiva dei listini ordini con le relative informazioni quali lo Stato , il Registro di

Sistema , il Nome , la Data invio , la Convenzione completa e il Numero Convenzione Completa .

Nel dettaglio, un listino ordini può assumere il seguente Stato .

Nella cartella è inoltre possibile consultare tutti i

listini ordini, in approvazione, quelli confermati e

rifiutati .




























































