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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per la gestione delle convenzioni, dei listini e degli
ordinativi di fornitura, attraverso il gruppo funzionale “Negozio Elettronico” disponibile nel
menu a sinistra dell’area riservata.

Nel dettaglio, vengono descritte le funzionalita per la gestione/consultazione:

e delle convenzioni da stipulare e stipulate con I’Agenzia;

e deirinnovi e delle estensioni relativi alle convenzioni stipulate;

e dei listini ordinativi riguardanti le convenzioni stipulate ed il relativo perfezionamento;

e dei listini ordini ed il relativo perfezionamento (se previsti per la specifica
convenzione);

e delle informazioni economiche delle convenzioni stipulate per il corrispondente
monitoraggio;

e degli ordinativi di fornitura, compresi riduzioni ed integrativi, inviati dagli Enti.

In particolare, I'utente dell'Operatore Economico con il profilo di "Referente Convenzione" ha
accesso a tutte le funzionalita mentre 'utente con il profilo di “Responsabile Ordinativi’ avra
accesso esclusivamente alle funzionalita “Monitoraggio convenzioni” e “Ordinativi di
fornitura”.

2 CONVENZIONI

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione’, al momento
dell'inserimento di una nuova convenzione da stipulare con I'Agenzia Intercent-ER, ricevera
un'e-mail di notifica e potra visualizzare e procedere con la conferma o con il rifiuto della
stessa attraverso due modalita:

a) dalla "Lista attivita" mostrata una volta effettuato I’accesso alla propria area riservata,;
b) dalla specifica sezione "Convenzioni" del gruppo funzionale “Negozio Elettronico”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
nominata Lista Attivita |'attivita relativa al contratto di convenzione. Cliccare sull’Oggetto
dell’attivita.

Classificazione: . . .
X Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico ]




Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Lista Attivita

Lista attivitd Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER

- La lista sottostante riporta tutte le attivitd 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 l'apertura di ognuna, I'azione "Accettazione / Presa Visione".
- Dopo tali azioni, il sistema consentira l'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.

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

Legenda
o Dloccante > Non Bloccante Agglornamenti sater

Tipo Attivitd Oggetto

Contratto Convenzione

-
Listino Convenzione

N. Righe. % » Continua

Figura 1: Convenzioni - Lista attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale \[s[sFALWAldige]sl[ele] € successivamente

I|ERYIdHConvenzionif

Gestione Anagrafiche

SATER ) o R
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

e &

Awvisi / Bandi
Miei Inviti

Contratti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abllcta2|()r1e Mercato
Elettronico -,

Abilitazione $DA =

Negozio Elettronico

Convenzioni
Rinnovi/Estensioni

Listini o)
Monitoraggio Couvenzx'bm/
Ordinativi di fornitura

Comunicazioni

Aggiornamenti Sater ’——\

Figura 2: Convenzioni - Negozio Elettronico

In cima alla schermata che verra mostrata, & presente una toolbar per la gestione delle
convenzioni:
« "Apre/Chiude I'area di ricerca’: permette di accedere ad un’area per effettuare ricerche
in base ad uno o piu criteri di filtro;
o  ‘Stampa’: permette di stampare /a lista delle Convenzioni;
- 'Esporta in xIs”: permette di esportare la lista delle Convenzioni in formato x/sx.

Classificazione: . . .
LP: WHIT Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico &
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A seguire, viene visualizzata invece una tabella che riporta tutte le Convenzioni stipulate o da
stipulare con I’Agenzia, con una serie di informazioni quali la Convenzione Completa, il
Numero Convenzione Completa, I'eventuale previsione dell'Integrativo (s//n0o) il Nome, la Data
Invio, il Registro Di Sistema e lo Stato della Convenzione.

Nello specifico, una convenzione pud assumere il seguente Stato:

- Inviato: I'Agenzia ha effettuato I'invio ma la convenzione non e stata ancora presa in
carico dall'Operatore Economico;

- In lavorazione: la convenzione e stata presa in carico dall'Operatore Economico;

- Confermato: la convenzione e stata confermata dall'Operatore Economico;

- Rifiutato: la convenzione é stata rifiutata dall'Operatore Economico.

Per accedere al dettaglio della Convenzione, cliccare sul relativo comando * =Vedi nella
colonna Dettaglio.

Negozio Elettronico | Convenzioni

N. Righe'2  Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xis

wero Conve one Re
Numerc nven n grativo ome Data o Reg 0 alo glio

D na

one Comp
= ompieta

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446 no Contratto Convenzione | 30/10/2018 10:19:22 | PI002310-18 | Inviato ' — vedi

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 | 00000444 no Contratto Convenzione | 18/10/2018 17:05:46 | PI002282-18 | Confermato | . _ yad;

Figura 3: Dettaglio Convenzione

In entrambi i casi, verra mostrato il documento Convenzione, che dovra essere confermato o
rifiutato.

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

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

« ‘“Conferma’: per confermare quanto inserito nel documento. I/l comando viene abilitato
solo quando I’'Operatore Economico ha scaricato gli allegati gia firmati dal Responsabile
delle Convenzioni (Contratto Firmato e Clausola Vessatoria) e riallegato gli stessi dopo
averli firmati digitalmente,

« ‘Rifiuta’”: per rifiutare il documento nel caso in cui i dati inseriti nel documento non
siano corretti;

Classificazione: . . .
LP: WHIT Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico 5
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<

« ‘Prendi In Carico”: per prendere in carico il documento e procedere alla lavorazione
dello stesso bloccandola agli altri utenti abilitati;

« 'Rilascia’: per rendere disponibile la lavorazione del documento agli altri utenti abilitati;

o ‘Stampa’: per stampare il documento di Convenzione,

. ‘Esporta in xIs”: per esportare il documento 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’operatore economico che ha in carico il documento (Utente in Carico), I'utente
dell’Agenzia Compilatore del documento, il Registro di Sistema, la Data invio e lo Stato (che
inizialmente risultera “Inviato”).

A seguire vengono riportate le informazioni anagrafiche dell’Ente e del Fornitore e tutte le
informazioni relative alla convenzione.

Convenzione

Salva Conferma Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Antonio Monti RUP Test PI002310-18 30/10/2018 10:19:22 Inviato
Protocollo Data Prot.
Ente Fornitore

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp://intercenter.regione.emilia-romagna.it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna ltalia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 ~

C.F. 05052690XXX - P.IVA ITO5052690XXX

Oggetto Convenzione completa

Tipo Estensione C Scadenza

Originario 00000446 19/10/2023
*Valuta Valore Convenzione completa Iva “Tipo Importo

Euro 6.425.105,95 22% Iva Esclusa

Totale Ordinativo Residuo Convenzione
0,00 6.425.105,95

Richiedi Firma Ordinativo Gestione Quote

%) Quote di Iniziativa
“Titolo Convenzione completa Ambito Merceologia

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 Altri Beni CANCELLERIA, MACCHINE PER UFFICIO E MATERIALE DI CONSUMO

Figura 4: Convenzione

In fondo alla schermata, inoltre, nella sezione Lista documenti, ¢ possibile consultare
eventuali documenti collegati alla convenzione, elaborati dall’Agenzia successivamente alla

sua pubblicazione, che e possibile visualizzare cliccando sulla relativa icona ¢

Classificazione:

LP: WHIT Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico
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dei mercati telematici

Lista documenti [RECTTIGTIES

Registro Di

Documento Srtem Titolo Documento Data Invio
Convenzione Estensione PI002425-18 | Convenzione Estensione 04/12/2018 09:10:05 | 04/12/2018 09:14:19 | Inviato
Convenzione - Rinnovo PI002430-18 | Convenzione Proroga 04/12/2018 12:36:07 | 04/12/2018 12:39:30 | Inviato

Comunicazione al Fornitore | PIO02467-18 | Comunicazione al Fornitore della Convenzione | 13/12/2018 14:06:44 | 13/12/2018 14:12:49 | Inviata Risposta

Figura 5: Convenzione - Lista documenti

Nella sezione Cronologia invece e possibile visualizzare lo storico delle operazioni effettuate
dagli utenti dell’Agenzia e dell’operatore economico, relativamente alla stipula della
convenzione. Nel dettaglio verra mostrata la Data nella quale 'operazione e stata approvata,
I’Utente che I’ha effettuata con il relativo Ruolo e lo Stato.

(Inizialmente verra mostrata esclusivamente I’operazione di invio della convenzione da parte
dell’utente dell’Agenzia).

(N EN LIS LM Cronologia

Data Utente Ruolo Stato
30/10/2018 10:49:42 F_Antonio_Monti - Antonio Monti BASE Approvato
30/10/2018 10:46:24 E_RUP_Test - RUP Test RUP RDO Inviato

Figura 6: Convenzione - Cronologia

2.1 Conferma convenzione

Per confermare la convenzione, € necessario scaricare gli allegati gia firmati dal Responsabile
della convenzione di Intercent-ER (Contratto Firmato e Clausola Vessatoria), applicare la firma
digitale e ricaricare i file firmati digitalmente.

- Per scaricare il file relativo al contratto della convenzione, in fondo alla schermata, cliccare
sul nome del file.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /£ IConvenz:one.pdf.p7mI

“Allegato Contratto Firmato:

Allega Contratto Firmato I~
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g /& Clausola Vessatoria.pdf

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
L

Figura 7: Download file contratto da firmare

Classificazione: L . .
T Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico W4
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Una volta salvato e firmato digitalmente il documento, cliccare sul comando

Allega Contratto Firmato

A .
= per riallegarlo.

Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Caricamento di un File' del manuale
“Funzionalita generiche e approfondimentr’.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /£ Convenzione.pdf.p7m

“Allegato CT%%aw@'mato:

Allega Contratto Firmato M~
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: A Clausola Vessatoria.pdf

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
oF

Figura 8: Allega contratto

Il sistema verifica in automatico I’apposizione delle firme digitali e, caricato correttamente il

file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su per
chiudere il messaggio.

A
Informazione
1 Allegato firmato correttamente salvato
OK v

Figura 9: Messaggio di conferma caricamento file

Nell'area *Allegato Contratto Firmato verra data evidenza del file allegato.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g A Convenzione.pdf.p7m

*Allegato Contratto Firmato: ° y A Convenzione.pdf.p7m

Allega Contratto Firmato I~
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g0 & (lausola Vessatoria.pdf

“Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
or

Figura 10: Allegato Contratto Firmato

Classificazione: L . .
LP: WHIT Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico
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- Per scaricare il file relativo alle clausole vessatorie, cliccare sul nome del file.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /£ Convenzione.pdf.p7m

*Allegato Contratto Firmato: 8 £ Convenzione.pdf.p7m

Allega Contratto Firmato I~ @
o [—
Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g7 /& |('lauso(a Vessatonmpdd

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
"o

Figura 11.: Download file clausola vessatoria da firmare

Allega Clauscla Vessatoria Firmato
Por

Salvato e firmato digitalmente il documento, cliccare sul comando
riallegarlo.

per

Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Caricamento di un File" del manuale
“Funzionalita generiche e approfondiment/’.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g / Convenzione.pdf.p7m

“Allegato Contratto Firmato: e /£ Convenzione.pdf.p7m

Allega Contratto Firmato 2~
23

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g7 /&

*Allegato ClTusele—@saloria Firmato:

IAllega Clausola Vessatoria Firmato |
o

Clausola Vessatoria.pdf

Figura 12: Allega clausola vessatoria

Il sistema verifica in automatico I’apposizione delle firme digitali e, caricato correttamente il
file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su e per
chiudere il messaggio.

A
Informazione
1 Allegato firmato correttamente salvato
OK v

Figura 13: Messaggio di conferma caricamento file

Nell'area *Allegato Clausola Vessatoria Firmato verra data evidenza del file allegato.

Classificazione: L . .
LP: WHIT Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico
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Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g7 /£ Convenzione.pdf.p7m

“Allegato Contratto Firmato: /

. Convenzione.pdf.p7m

Allega Contratto Firmato M~
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g y 4

“Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

Clausola Vessatoria.pdf

e / Clausola Vessatoria.pdf.p7m

Figura 14: Allegato Clausola Vessatoria Firmato

Per procedere con la conferma della convenzione, cliccare quindi sul comando Conferma
posizionato nella toolbar in alto nella schermata, che verra abilitato solo dopo il caricamento

degli allegati firmati digitalmente.

Convenzigne(1)
Salva Rifiuta

Prendi In Carico Rilascia Stampa

@ "I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore

Antonio Monti RUP Test

Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp.

-/ /intercenter.reglone.emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Tipo Estensione C Scadenza
Originario 00000446 19/10/2023
*Valuta Valore Convenzione completa va “Tipo Importo
Figura 15: Conferma convenzione

Esporta in xIs Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato
P1002310-18 30/10/2018 10:19:22 Inviato
Protocollo Data Prot.

Fornitore

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX ~ P.IVA ITO5052690XXX

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" a "Confermato" ed un messaggio di

informazione a video confermera |l'operazione. Cliccare su

per chiudere il messaggio.

1ol 0515273081 _ Fax 0815273081 _ hitp//intercant:

Convenzione
Salva Conferma Rifiuta >rendi In Caricc Rilascia Stampa Esporta in xIs Chiudi
Utente in Carico Compilé Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Tes PI002311-18 30/10/2018 10:46:24 Confermato
Informazione Protocollo Data Prot.
i Conferma eseguito

correttamente o
Ente Fornitore
B ;
Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 _ Fax 0514088123 _

Figura 16: Messaggio di conferma operazione

Lo Stato della convenzione verra modificato anche nella tabella riassuntiva delle Convenzioni

ricevute.

Classificazione:

Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico
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Negozio Elettronico | Convenzioni

Numero Convenzione

Integrativo Nome

| CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 ’ 00000446

N. Righe'1 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xIs

¥ Registro
Di Sistema Stato Dettaglio

. '
no ‘ Contratto Convenzione | 30/10/2018 10:46:24 | PI002311-18 | Confermato ‘ ' - Vedi J‘

Figura 17: Convenzioni - Stato "Confermato”

2.2 Rifiuta convenzione

<

Per rifiutare la Convenzione, inserire la motivazione del rifiuto nel campo Note in fondo alla

schermata.

Allega Contratto Firmato. I
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g7 &

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

MNote

Clausola Vessatoria.pdf

—0

Lista documenti

Figura 18: Rifiuta conferma - Note

Successivamente, cliccare sul comando Rifiuta posizionato nella toolbar in alto nella

schermata.

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Convenzione (1)
Salva Conferma m Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xIs Chiudi

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

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

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

Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Antonio Monti RUP Test PI002310-18 30/10/2018 10:19:22 Inviato
Protocollo Data Prot.
Ente Fornitore

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX ~ P.IVA ITO5052690XXX

Tipo Estensione C

Originario 00000446

Scadenza

19/10/2023

Figura 19: Rifiuta convenzione
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Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" a "Rifiutato” ed un messaggio di informazione

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

Convenzione
Conferma Rifiuta Prendi In Carice Rilascia  Stampa  Esportainxls  Chiudi

Utente in Carico Compilé Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Tet PI002310-18 30/10/2018 10:19:22 Rifiutato

Informazione
i Rifiuta eseguito

correttamente P
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 ~ hup://intercenter.regione emilia-romagna,it Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

Protocollo Data Prot.

Figura 20: Messaggio di conferma operazione

Lo Stato della Convenzione verra modificato anche nella tabella riassuntiva delle Convenzioni
ricevute.

Negozio Elettronico | Convenzioni

N. Righe:1 Apn

Dettaglio

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446

Figura 21. Convenzioni - Stato "Rifiutato”

3 CONVENZIONI IN URGENZA

Nell’ambito delle “convenzioni”, € prevista la possibilita per I’Agenzia di creare e gestire una
convenzione avvalendosi dell’esecuzione in urgenza.

In tal caso, la pubblicazione della convenzione e subordinata alla conferma del solo listino da
parte del Referente dell'Operatore Economico. Pertanto, il caricamento dei file definitivi
Convenzione, Clausola Vessatoria e Altri allegati a carico dell’Operatore Economico viene
richiesto a seguito dell’invio del listino e della pubblicazione della convenzione da parte
dell’Agenzia.

Inoltre, potrebbe verificarsi che, sebbene la convenzione risulti essere pubblicata, al momento
del caricamento dei file indicati, la Data Stipula Convenzione completa non sia ancora
presente e che nel listino sia presente un bene/servizio per cui e stata inviata una
comunicazione di esito definitivo condizionato.
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4 RINNOVI E ESTENSIONI

La funzione Rinnovi/Estensioni consente di visualizzare I’elenco dei rinnovi e delle estensioni
di tutte le Convenzioni stipulate con I’Agenzia.

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione”, all'atto dell'invio
del documento di rinnovo/estensione da parte dell'’Agenzia, ricevera una notifica e-mail e
potra visualizzare:

- in caso di estensione, sia il nuovo valore della convenzione che la ripartizione per
lotto (dal momento che I'estensione puo interessare anche solo alcuni lotti);

- in caso di rinnovo (estensione temporale), la nuova data di scadenza della
Convenzione e le note inserite dall'Agenzia.

Per visualizzare un rinnovo o un'estensione, effettuato l'accesso alla propria Area Riservata,
cliccare sul gruppo funzionale [El[FALMMALIIG Il e successivamente sulla voce

Rinnovi/Estensionif

Gestione Anagrafiche
Awvisi / Bandi

Miei Inviti

SATER

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

Comunicazioni

Aggiornamenti Sater . —

Contratti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico

4
Abilitazione $DA =¥

Negozio Elettronico
Convenzioni
Rinnovi/Estensioni

+ Listini |
Monitoraggio Con nu::.@

+ Ordinativi di fornitura

Figura 22: Negozio Elettronico - Rinnovi/Estensioni

In alto nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione delle
estensioni/rinnovi:
« "Apre/Chiude I'area di ricerca’: permette di accedere ad un’area per effettuare ricerche
in base ad uno o piu criteri di filtro;

Classificazione: L . .
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<

o ‘Stampa’: permette di stampare /a lista dei rinnovi/estensioni;
. ‘Esporta in xIs”: permette di esportare la lista dei rinnovi/estensioni in formato x/sx.

A seguire, verra visualizzata una tabella riassuntiva che riporta tutti i rinnovi e le
estensioni ricevute relativamente alle convenzioni stipulate, con una serie di informazioni
quali la Convenzione, il Registro Di Sistema Convenzione, il Tipo Documento, la Data Invio, il
Registro Di Sistema e lo Stato del documento di rinnovo/estensione.

Negozio Elettronico | Rinnovi/Estensioni

N. Righe:2  Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xis

Convenzione Tipo Documento

Registro Di
Sistema
Convenzione

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 PI002284-18 | Convenzione Estensione

Data Invio state  Dettaglio

¥ Registro
Di Sistema

09/11/2018 17:18:24 | PI002330-18 | Inviato

¢ = Vedi|

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 i P1002284-18 | Convenzione - Rinnovo

09/11/2018 17:09:13 | PI002329-18 | Inviato |

¢ = Vedil

Figura 23: Rinnovi/Estensioni

4.1 Estensione

Per accedere al dettaglio dell'estensione della convenzione,

#

- Vedi pella colonna Dettaglio.

cliccare sul relativo comando

Negozio Elettronico | Rinnovi/Estensioni

N. Righe:2 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xIs
Reg 0 Di
ema po Do
onvenzion

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 P1002284-18 | Convenzione Estensione

Data 0 Registro 1
D

|09:Iln20|8 17:18:24 | PI002330-18 | Inviato | ,

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1

P1002284-18 | Convenzione - Rinnovo

’09!”/20]8 17:09:13 PIOOZ329»18i Inviato | . _

Figura 24: Dettaglio estensione

Verra mostrato il dettaglio del documento con una serie di

informazioni e, in fondo alla

schermata, verra riportata una tabella con il/i lotto/i oggetto dell’estensione.
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Convenzione Estensione

Salva Esequi Chiudi

Compilatore

RUP Test

Fornitore

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia

Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA IT05052690XXX
Numero Convenzione completa

00000444

Numero Repertorio Speciale

Oggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 -LOTTO 1

Registro di Sistema Data

PI002330-18 09/11/2018 17:18:24

Registro di Sistema Convenzione completa

PI002284-18

Data Numero Repertorio Speciale

Stato Estensione

Inviato

“Tipo Estensione
Sesto Quinto
Valore Convenzione Originario
6.426.104,90
“Motivazione

Sesto Quinto

Seleziona

Descrizione

Importo Estensione Valore Convenzione

1.285.220,98 7.711.325,88

Valore Importo

{ Importo
Estensione

Finale

Originale

| Includi 1

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1

6.426.104,90 | 1.285.220,98 | 7.711.325,88

Figura 25: Convenzione Estensione

4.2 Rinnovi

Per accedere al dettaglio del rinnovo della convenzione, cliccare sul

&

—Vedi pella colonna Dettaglio.

relativo

comando

Convenzione

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1

N. Righe:2  Apre / Chiude I'area di ricerca  Stampa

Negozio Elettronico | Rinnovi/Estensioni

Esporta in xls

Registro Di
Sistema
n

Tipo Documento

PI002284-18 | Convenzione Estensione 09/11/2018 17:18:24

¥ Registro  siato Dettaglio

Di Sistema

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1

09/11/2018 17:09:13

PI002284-18 | Convenzione - Rinnovo

Figura 26: Dettaglio rinnovo

Verra mostrato il dettaglio del documento con una serie di informazioni.

Classificazione:
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Convenzione - Rinnovo

Salva Invio Chiudi

Compilatore Registro di Sistema Data Stato Proroga/Rinnovo
RUP Test PI002329-18 09/11/201817:09:13 Inviato

Fornitore
Fornitore Test 240 Nurmero Convenzione completa Registro di Sistema Convenzione completa

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia

00000444 PI002284-18
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
C.F. 05052690XXX - P.IVA ITOS05269000X
Numero Repertorio Speciale [Crata Numero Repertorio Speciale
Ogagetto Convenzione completa
Carta in risme 4 -LOTTO 1
“Nuova Scadenza Convenzione Scadenza Convenzione Precedente
21/10/2032 20/10/2023
“Nuova Scadenza Ordinativo Scadenza Ordinativo Precedente Tipe Scadenza Ordinativo
22/10/2033 18/10/2024 Scadenza fissata

“Note

Rinnave della stipula della convenzione per | prossimi 10 anni ...

Figura 27: Convenzione - Rinnovo

5 LISTINI ORDINATIVI

La funzione Listini consente di visualizzare I'elenco dei “Listini” relativi alle Convenzioni
stipulate con I’Agenzia.

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione” puo visualizzare e
procedere con la conferma o il rifiuto del listino secondo due modalita:

a) dalla "Lista attivita” mostrata una volta effettuato I’accesso alla propria area riservata;
b) dalla specifica sezione "Listini" del gruppo funzionale “Negozio Elettronico”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
nominata Lista Attivita I'attivita relativa al listino della convenzione. Cliccare su Listino
Convenzione.

Classificazione: L . .
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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. o

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

- Procedere con prendere visione delle comunicazionifpresenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo l'apertura di ognuna, l'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

o Bloccante | Non Bloccante Aggiornamenti Sater

Tipo Attivitd Qggetto

N. Righe: 2 Continua
Figura 28: Listino - Lista attivitd

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale \[s[sFALWAldige]sl[ele] € successivamente

sulla voce [BEilqll.

Gestione Anagrafiche SATER
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Awvisi / Bandi
Miei Inviti
Contratti

Documenti Richiesti da

Terzi

Abilitazione Mercato i

Elettronico @\i

Abilitazione SDA = .

Negozio Elettronico

Convenzioni
Rinnovi/Estensioni

Listini

Monitoraggio Convenzioni
Ordinativi di fornitura

Comunicazioni

Aggiornamenti Sater

Figura 29: Listino - Negozio Elettronico

In alto nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione dei listini:
« "Apre/Chiude I'area di ricerca’: permette di accedere ad un’area per effettuare ricerche
in base ad uno o piu criteri di filtro;
o ‘Stampa’: permette di stampare /a lista dei listini;
. 'Esporta in xIs”: permette di esportare la lista dei listini in formato x/sx.

A seguire, verra mostrata una tabella riassuntiva che riporta tutti i listini ricevuti, con una
serie di informazioni quali la Convenzione Completa di riferimento, il Numero Convenzione

Classificazione: L . .
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Completa, I'eventuale previsione dell'Ordinativo Integrativo, il Nome, la Data Invio, il Registro
Di Sistema e lo Stato del listino.

Nello specifico, un listino pud assumere il seguente Stato:

- Inviato: I'Agenzia ha effettuato l'invio ma il listino non é stato ancora preso in carico
dall'Operatore Economico;

- In lavorazione: il listino e stato preso in carico dall'Operatore Economico;

- Confermato: il listino & stato confermato dall'Operatore Economico;

- Rifiutato: il listino e stato rifiutato dall'Operatore Economico.

Per accedere al dettaglio del listino "Inviato", cliccare sul relativo comando * =Yedi nella
colonna Dettaglio.

Negozio Elettronico | Listini

N. Righe:2 Apre [/ Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xIs

= Numero Convenzione = = w Registro =
Convenzione Completa D q Nome Data Invio - DEQIS0  giate
Convenzione Completa Completa Integrativo Nome Data Invio Di Sistemna Stato Dettaglio
CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446 no Listino Convenzione | 30/10/2018 10:19:05 | PID02309-18 | Inviato | - VediI“@
CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 | 00000444 no Listino Convenzione | 18/10/2018 17:11:00 | PI002283-18 | Confermato | . _ yed;

Figura 30: Dettaglio listino

In entrambi i casi, verra visualizzato il documento Listino Convenzione completa, che dovra
essere confermato o rifiutato.

Nella toolbar in alto nella schermata e presente una toolbar con una serie di comandi per la
gestione del documento:

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

. ‘“Conferma’: per confermare quanto inserito nel documento. I/ comando verra abilitato
solo quando 'Operatore Economico ha completato correttamente le informazioni sulla
Scheda Prodotti;

. ‘Rifiuta’: per rifiutare il documento nel caso in cui i dati inseriti nel documento non
siano corretti;

« ‘Prendi In Carico”: per prendere in carico il documento e procedere alla lavorazione
dello stesso bloccandola agli altri utenti abilitati;

- 'Rilascia’: per rendere disponibile la lavorazione del documento agli altri utenti abilitati;

Classificazione: L . .
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- ‘Esporta Listino”: per esportare il listino, ovvero i prodotti che ne fanno parte, in formato
xIsx;

. "Assegna a’: per assegnare la gestione del Listino ad un altro utente abilitato;

o ‘Stampa’: per stampare il documento di Listino,

- ‘Esporta in xIs”: per esportare il documento in formato excel;

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

Nell’intestazione del documento vengono riportate alcune informazioni non editabili quali
I’Utente dell’operatore economico che ha in carico il documento (Utente in Carico), I'utente
dell’Agenzia Compilatore del documento, il Registro di Sistema, la Data invio e lo Stato (che
inizialmente risultera “Inviato”).

A seguire vengono riportate le informazioni anagrafiche dell’Ente e del Fornitore e alcune
informazioni relative alla convenzione.

Listino Convenzione completa

Salva Conferma Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xls Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Antonio Monti RUP Test PI002309-18 30/10/2018 10:19:05 Inviato
Protocollo Data Prot.
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup. //intercenter.regione.emilia-romagna.it Tel 0514088123 ~ Fax 0514088123 -
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 C.F. 05052690XXX - P.IVA IT0O5052690XXX
Nome Convenzione completa g di Sistema C

CARTA IN RISME 4 - LOTT1 1

Oggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 - Lotto 1

(Y CITE Cronologia  Note

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti ! Seleziona I'icona per effettuare Il caricamento dei prodotii in formato excel

Esito verifica informazioni

Figura 31: Listino Convenzione completa

Nella sezione dei Prodotti vengono riportati gli articoli oggetto del listino per i quali & richiesto
I’'inserimento di alcune informazioni ai fini del perfezionamento.
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[Tl Cronologia  Note

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti = Seleziona l'icona per effertuar

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag.1/1 0

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA  CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
- CAR.] - CARTA DA
30199000-0
nnns vsmm FORMATO A4 gr 80| 2300
2 11 0| 597627849F :\NTERNATIONAL F’APER} ““‘ﬁ””‘a RISMA 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni ol di
contraenti presenti sul territorio | 200l @
delle province
Lotto 1 = CAR.2 = CAR’
HBAE VERCINI FORMATO A% ar 80 SEEoD
- REY COPY PAPER i
2 21 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - cancelleria | pioma, 1,000
DESTINATARI Amministrazioni | S 2! o
contraenti presenti sul territorio G
delle province
- CAR.3 - CARTA 30199000-0
HICIBUATA FORMATO Ad-qr 80 - - Arnicoli di
XEROX RECYCLED / TREND WHITE | cancelleria
- 3 0 | 597627849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER - ed alin RisMA 1.000
DESTINATARI: Amministrazioni | articoli di
contraenti presenti sul territorio carta
Lotto 1 - CAR.4 - CARTA 30199000-0
EEROR SR, |
/ cancelleria
- 4 0 | 597627849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER) - ed alini RISMA 1.000
DESTINATARI: Amministrazioni | articoli di
contraenti presenti sul territorio rta

Figura 32: Listino - Prodotti

Nella sezione Cronologia invece & possibile visualizzare lo storico delle operazioni effettuate
dagli utenti dell’Agenzia e dell’operatore economico, relativamente al perfezionamento del
listino. Nel dettaglio verra mostrata la Data nella quale ’operazione e stata approvata, I’Utente
che I’ha effettuata con il relativo Ruolo e lo Stato (inizialmente verra mostrata esclusivamente
I'operazione di invio del listino da parte dell’utente dell’Agenzia).

GGG Cronologia NG

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato
30/10/2018 11:02:25 F_Antonio_Monti - Antonio Manti BASE Non Approvato
30/10/2018 10:19:05 E_RUP_Test - RUP Test RUP RDO Inviato

Figura 33: Listino - Cronologia

Nel campo Note invece e possibile inserire eventuali motivazioni relative alla conferma/rifiuto
del listino.

Prodotti  Cronologia

Note

Figura 34: Listino — Note
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5.1 Conferma listino

Per confermare il Listino, € necessario completare la tabella Elenco Prodotti con tutte le
informazioni richieste (almeno quelle richieste obbligatoriamente evidenziate a seguito del
comando Verifica Informazioni).

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

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

Compilazione Elenco Prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente a sistema, inserendo le
informazioni richieste, secondo il modello predisposto dall’Ente.

Tale modalita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debba caricare un numero ridotto
di prodotti.

Nell'esempio che segue, viene inserita la CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO.

ATTENZIONE: nel caso in cui per il listino siano stati previsti dei campi “calcolati”, questi non
saranno editabili all’interno della tabella e verranno aggiornati contestualmente al clic sul
comando Verifica Informazioni sulla base delle informazioni inserite, relative agli operandi
della formula applicata per il calcolo.

Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  CPV UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA  CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO DENOMINAZION
’_( 1)
Lotto 1 - CAR.1 - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO Ad gr 80 | 301990000 ‘
- REY COPY PAPER cancelleria
W 0| so7627849F (INTERNATIONAL PAPER) - ancel RISMA 1,000 || cr7432A8¢ |
DESTINATARI: Amministri i

azioni
contraenti presenti sul terntorio | 31
delle province

Lotto | - CAR.2 - CARTA DA
| 30199000-0
FIBRE VERGINI FORMATO A3 r 80 | 39159000
21 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - | cancelleria | pisma 1,000

DESTINATARI: Amministrazioni | 43It
contraenti presenti sul terntorio | 211
Gelle province |

Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
RICICLATA FORMATO A4 gl 80 - - A"Iﬁo" di
XEROX RECYCLED / TREND WHITE | cancelleria
Sre27849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER - ed altri RS 1000
DESTI! Amministrazioni articoli di
contraenti presenti sul territorio | carta

°

Lotto 1 - CAR.4 - CARTA | 30199000-0
RO RECYOLED | PRNOWHITE | canceliens.
| cancelleria
A 0}1:597627249F (STEINBEIS TEMMING PAPIER) - | ed altri REMA' 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni | articol di
ul'territorio | carta.

Firma del Listino

File Firmato.

Modifica Listino S Mliegapdtionato /.

Figura 35: Compilazione Elenco Prodotti a sistema
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Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Template prodotti da
compilare in formato .xIsx, che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata
Prodotti.

Tale modalita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi
prodotti.

Per scaricare il Template prodotti da compilare in formato .xIsx, cliccare sull'icona ¢

YTl Cronologia Note
Foglic prodotti da compilare D—@ Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti ] Sefeziona I'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag.1/1 [

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA CODIFICA ARTICOLO €

Lotto 1 - CAR.1 — CARTA DA
FIERE VERGINI FORMATO A4 gr 80 | 201 9900020
— REY COPY PAPER :

1)1 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - Cadncli'le"a RISMA 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni rhicolt di
contraenti presenti sul territorio E[léril'lt(i'IOI it
delle province
Lotto 1 - CAR.2 — CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO A3 gr 80 | 3019900070
— REY COPY PAPER

21 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) — gad"aiﬁ'r'ie”a RISMA 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni articoli di
contraenti presenti sul territorio =T

Figura 36: Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel - Download template

Scaricato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni
alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive. Inoltre non e
consentito eliminare/aggiungere righe.

Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.
Nell'esempio che segue, viene inserita la CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO.

ATTENZIONE: nel caso in cui per il listino siano stati previsti dei campi “calcolati”’, questi non
saranno editabili all’interno della tabella e verranno aggiornati contestualmente al
caricamento del file .xIsx o, eventualmente, al clic sul comando Verifica Informazioni sulla
base delle informazioni inserite, relative agli operandi della formula applicata per il calcolo.

Classificazione: L . .
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formule  Dati  Revisione £ Condividi
an Cali - KK = & #Tewaiap E_"x # | Normale Neutrale Valore non v... &E Es“m"‘""‘“'"“"‘ . ’%\' p
e ol s e a-| == e || Bt san s - Formttaons Fommaitacorne| VAIGFEVANGA]) [Ealesle ] | | et i Formte | EIRemeimento” o fome
= ¥ Copiaformato - = 7 | EERdesTm Sonta condoionsle~  tabella - : R Cancella~ fitea - selesions -

Aogunti . canatere Y Alineamento : Numeri . st cane Modtica 4
AL - £ | NumercRiga

A B < [} F G " ! ) X L
1 [NumeroRiga |Numerolotto Voce  Codice (16 CODICEREGIONALE  DESCRIZIONECODICEREGIONALE  CPV UM OGGETTOINIZIATIVA QUANTITA CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO ___ DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATOREECONOMICO  PREZZO OFFERTO PER U
2 in 0 597627849F Lotto 1- CAR.1- CARTA DA FIBRE VERGI 30199000- RISMA 1,000[cR7a3288C
3 21 0 597627849F Lotto 1 - CAR.2 - CARTA DA FIBRE VERGI 30153000 RISMA 1,000
5 a1 0 597627849F Lotto 1- CARA- CARTA RICICLATA FOR 30195000- RISMA 1.000
6
7
8
9
10
1n
12
1
14
15
bt
7
1

Figura 37: Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

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

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate
Seleziona Prodotti Seteziona licona per effertuare il caricamento dei prodotti in formaro e

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodott

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  CPV UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA  CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO

Lotto | - CAR.1 - CARTA DA
FIBRE VERCIN FORMATO A% or 80 30199000-0

v 1 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - ‘g“ﬁ“t"‘”a RISMA 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni it

i i i articoli di
contraenti presenti sul territorio | 271

delle province

Lotto | - CAR.2 - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO A2 gr 80 f%‘ﬁgmﬁ

— REY COPY PAPER oo
2 21 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) — Sgenera | risma 1,000
DESTINATARI Amministrazioni

i 4 i articoli di
contraenti presenti sul territorio | 23 1%

delle province

Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
RICICLATA FORMATO A4 or 80 Articol di
XEROX RECYCLED | TREND WHITE | cancelleria

9 i 0| 597627849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER - ed altri RIsMA 1.000
DESTINATARI Amminisisazioni | articol di

Figura 38: Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel - Caricamento file

All’atto del caricamento del file .xIsx, il sistema verifichera la presenza di eventuali
anomalie nella compilazione della tabella Elenco Prodotti che verranno eventualmente
segnalate con un messaggio a video. In particolare:

Se il foglio Excel & stato correttamente compilato, verra mostrato il seguente messaggio.

Informazione
Caricamento prodotti
eseguito correttamente

OK

Figura 39: Messaggio di conferma caricamento
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- Se il foglio Excel non é stato correttamente compilato e vengono riscontrate anomalie da
correggere nell”’Elenco Prodotti” verra mostrato il seguente messaggio.

Informazione
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

OK

Figura 40: Messaggio presenza anomalie

- Se sono state apportate formattazioni a celle, righe, colonne e/o aggiunte informazioni
extra, e pertanto il foglio Excel importato non coincide con il modello selezionato, verra
mostrato il seguente messaggio di errore:

x

Errore
Il Foglio Excel importato
non coincide con il
modello selezionato

OK

Figura 41: Messaggio foglio Excel non coincidente

Verifica Informazioni

Predisposte tutte le informazioni, cliccare sul comando Verifica Informazioni posizionato nella

toolbar posta sopra alla tabella, per applicare i controlli sulla compilazione delle informazioni.

Pag. 1 /1 - [l}o

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  C UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA CODIFICA ART
Lotto 1 - CAR.1 - CARTA DA [
FIBRE VERGINI FORMATO Ad gr 80 | 3019900020
- REY COPY PAPER ArticoLe
) 1 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - ki RISMA 1,000 | CR7432ABC

DESTINATARI: Amministrazioni
contraenti presenti sul territorio 2"!"'!(:’" di
delle province

: . ! ‘.
[ Lotto 1 - CAR.2 - CARTA DA ‘

30199000-0 |

\ ‘ FIBRE VERGINI FORMATO A3 gr 80 | 302900070 |

Figura 42: Verifica Informazioni
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Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione. Possono pertanto
verificarsi le seguenti condizioni:

a) nel caso di corretta compilazione della tabella, un messaggio di informazione a video

confermera la corretta operazione. Cliccare su fox |per chiudere il messaggio.

Listino Convenzione completa

Salva Conferma Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xis Chiudi
Utente in Carico Compilatore % Registro di Sistema Data invio Stato
Antonio Manti RUP Test PID02309-18 30/10/2018 10:19:05 Inviato
Informazione Protocollo Data Prot.

i Verifica Informazioni
eseguito correttamente

Ente Fornitore

Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp.//intercenter.regione.emilia-ro. Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374 C.F. 05052690XXX ~ P.IVA ITO5052690XXX

Figura 43: Verifica Informazioni eseguito correttamente

Inoltre, la corretta compilazione della tabella Elenco Prodotti verra evidenziata dall'icona “ in
ciascuna colonna Esito Riga.

Elenco Prodotti
EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - CPV UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA  CODIFICA ARHEOLO OPE
- CAR.I - |
FIRRE VERCINI FORMATO A4 ar 80 3019000020
HEY SOIY pAPER cancelleria
2 1) 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - < st | RiSMA 1,000 | CR7123ABC
DESTINATARI: Amministrazioni ool d
contraenti presenti sul territorio | 2111601 €1
delle province
0] - CAR.2 - CARTA |
30199000-0
FIBRE VERGINI FORMATO ey 9r 80 | 20 ol i
2 2|1 0| 597627849F (INTERNATIONAL Daper) - ‘gf,“;ﬁ','f"‘ RISMA 1,000 | CR7123A8D
INATARI: Amministrazioni articoli di
conlvaenh presenti sul territorio carta
delle province
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
RICICLATA F?E%AT?REN WH”E Amﬁoll di
cancelleria |
2 31 0 | 597627849F (STEINBEIS TEMMING P aRn RISMA 1,000 | CR7123ABE
LSTINATARL Amminiatrazioni | asticoh di
conlraenh presenti sul territorio | carta
Lotto 1 - CAR.4 - CART, 99000-0
RICICLATA FORMATO RAE}G = \ (" oli di
cancellena
4|1 0 | 597627849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER) - S RISMA 1,000 | CR7123ABF
INATARI: Amministrazioni articoli di
conlraenh presenti sul territorio | carta

Figura 44. Esito riga positivo

b) sela compilazione della tabella Elenco Prodotti presenta eventuali anomalie da correggere

un messaggio di informazione a video informera l'utente. Cliccare su | per chiudere il

messaggio.
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Listino Convenzione completa

Salva onferma  Rifiuta  Prendiln Carico  Rilascia  Esporta Listin Assegnaa  Stampa  Esportainxis  Chiudi
Utente in Carico Compilatore legistro di Sistema Data invio Stato
x
Ant RUP Test 1002309-18 30/10/2018 10:19:05 Inviato.
Informazione rotocollo Data Prot.

Ci sono anomalie da
0 correggere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver
cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e
Agenzia Intercent-ER correggere i dati Fornitore Test 240

Ente praitore

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ftala seguendo 1e indicazioni i santo stefano, 15 40125 ologna falia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp:Llintercenter.segione milla-1g della colonna Esito Riga e 514088125 - rax 0514088123 -
C.F. 05724831003 - PVA 191252510374 £.F. 05052650X4X - PAVA IT0S052600XKK

Nome Convenzione completa Registro di S|
@O ok

Oggetto Convenzione completa

Figura 45: Messaggio presenza anomalie

o e, nella corrispettiva colonna Esito

Le “anomalie” riscontrate verranno segnalate dall’icona
Riga, ne verra riportata la motivazione. In tal caso sara necessario correggerle e ripetere la
verifica della corretta compilazione della tabella Elenco Prodotti cliccando sul comando
Verifica Informazioni.

ATTENZIONE: nel caso di compilazione dell’Elenco Prodotti attraverso il file .xIsx, eventuali

anomalie potranno essere corrette direttamente online nella riga del prodotto interessato.

FIBRE VERGINI FORMATO A4 g1 80 | - Arieon
EY COPY PAPER vkt i
1 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - e | rismMa
RI: Amministrazioni & t‘ ild
(ontraenn presenti sul territorio ‘(‘;r'{f G
delle province
0 1 - CAR.2 - CART/
EPARE VERCINT FORMATO Ag gr g0 | 3019900020
- REY COPY PAPER Sl
21 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - St | RISMA
CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO obbligatorio. DESTINATARI: Amministrazioni articoli-di
contraenti FfESeﬂll Su' territorio It
delle province CELIA
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
RICICLATA FORMATO Ad g 80— | - Acticoli di
‘CLED / TREN! \VHITE cancelleria
3 0 |'597627849F ISTEINBES TEMMING PAPIER ed altri RISMA
DESTINATARI Ammmlslrazlom articoli di
contraenti pfesentl sul territorio carta
~ CAR.4 - CART, 30199000-0
RICICLATA FORMATQR& 480 | - Aicoli di
cancellena
LI D}i597627 849 (STEINBEIS TEMMING PAPIER) - | ed altri RISMA
INATARI: Amministrazioni articoli di
conlraenn presenti sul territorio carta

Figura 46: Esito riga con anomalia

Al fine di semplificare la compilazione del listino ordinativi, nel caso in cui I'ambito della
convenzione sia "farmacl' o “dispositivi medic/’, € 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 l’'integrazione con la BDR, & necessario che nella
tabella dei prodotti vengano inserite le informazioni “chiave”, a secondo dal modello definito
per la convenzione:

- Farmaci
o Codice AIC
- Dispositivi Medici:
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o Codice EAN
o Codifica Articolo Operatore Economico
o Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico

Nel dettaglio, a seconda dell’ambito, del modello e di quanto disponibile nella Banca Dati
Regionale, verranno recuperate le seguenti informazioni:

Farmaci Dispositivi Medici

”ou ”

“descrizione codice regionale’, “codice BDR’, | “Descrizione codice regionale”, “codice BDR’,
ATC, “principio attivo’, ‘forma | “Denominazione articolo operatore
farmaceutica’, ‘dosaggio’, ‘modalita di| economico’, “Tipo repertorio”, “Codice
conservazione’, ‘iva’, "denominazione | repertorio’, “Codice EAN’, “CND’, "contenuto
articolo operatore economico”, "prezzo di| di um per confezione', “Ftalati Free’, “Latex
riferimento per confezione iva inclusa’, | Free’, ‘Sterile”, “Codice fiscale produttore,

“contenuto di um per confezione’, 'adesione | Ragione sociale produttore e Codice
payback”. prodotto produttore.

ATTENZIONE: per I'ambito “Farmaci”, il Codice BDR corrisponde al codice AIC.

In generale, indipendentemente dalla modalita 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 validita, di lunghezza delle cifre e di scadenza.

ATTENZIONE: per la compilazione dei prodotti, si consiglia I'inserimento delle informazioni
“chiave” e di completare le restanti informazioni attraverso il comando Completa Informazioni
AIC/Completa Informazioni DM al fine di garantire I'inserimento dei dati aggiornati.

ATTENZIONE: I'’esempio che segue mostra la compilazione del listino ordinativi nel caso di
ambito “farmaci’. Le medesime modalita sono da intendersi anche nel caso di ambito
“dispositivi medici”.

Per procedere con il completamento dei dati relativi ai prodotti cliccare sul comando Completa
Informazioni AIC (o Completa Informazioni DM).

Classificazione: L . )
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[Nl Cronologia  Note

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti & Seleziona ficona per effettuare if caricamento dei prodotei in formato excel
Esito verifica informazioni
Verifica ioni |Completa TAIC

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

PRINCIPIO ATTIVO

EsSito  Numero Numero ‘CODICE
Riga Riga Lot Voce CODICECIG GrEt,  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

] 11 0| RG20180605 GELOFUSINE* 1 0FL 500ML 4% BOSAAD6 - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATINA/SOD)

NO1BB04 - PRILOCAINA PRILOCAINA CLORIDRAT|

v} 2|5 0| RG20191210 PRILOTEKAL*INIET 10F 5ML 2%

Figura 47: Completa Informazioni AIC

Verra mostrata una schermata con I'evidenza dell'elaborazione "In Corso" delle informazioni

recuperate dalla BDR.

Popolamento attributi AIC

Chiudi
Compilatore Stato
Luigi Verdi In Corso

*Totale codici AIC
2,00

Elaborazione in corso
50% Completata

Figura 48: Popolamento attributi AIC

Terminata I'elaborazione, lo Stato del documento cambiera da "In Corso" a "Completato” e in
fondo alla schermata verra mostrata I'evidenza del numero delle righe di cui si compone la
tabella prodotti, il numero dei codici presenti ed il numero dei codici elaborati. Cliccare su

Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Classificazione: L . .
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Popolamento attributi AIC
1

Compilatore Stato

Luigi Verdi Completato

Elaborazione in corso:

Terminata

“N° righe 2,000
*N° codidi 2,000
*N° codici elaborati 2,000

Figura 49. Popolamento attributi AIC completata

Recuperate le informazioni AIC/DM dalla BDR, nell'Esito Riga di ciascun prodotto verra dato il
riscontro del completamento dei dati. In particolare:

1) nel caso di ambito “farmaci” per le informazioni definite nel modello come
"Scrittura/Obbligatorio":

a)

b)

)

e)

se il Codice AIC inserito non e valido, in quanto inferiore a 9 cifre o scaduto, le
informazioni non verranno recuperate;

se l'informazione non e stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti,
viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR;

se nella BDR il valore non e disponibile oppure & presente con valore “0”, a seguito
dell’integrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER,
guest’ultimo restera non valorizzato mentre se la relativa informazione e stata inserita
nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo restera valorizzato con il valore
indicato;

se l'informazione é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed ¢ la
medesima informazione recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna operazione;
se l'informazione e stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma e
differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio "//
campo ... e stato aggiornato dall'integrazione AIC ma il valore precedente era
differente".

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come "Lettura', che non trovano
corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verra visualizzato il messaggio "7

Classificazione: L . )
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campi DESCRIZIONE CODICE REGIONALE, Principio Attivo non vengono modificati in
quanto non editabili ma il valore ritornato dall'Integrazione AIC é differente”.

In generale, le anomalie rilevate per il Codice AIC non sono bloccanti ai fini dell'invio
del contratto.

2) Nel caso di ambito “dispositivi medici” per le informazioni definite nel modello come
"Scrittura/Obbligatorio”:

a) se le informazioni inserite (Codice EAN, Codifica Articolo Operatore Economico,
Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico) non sono valide, le
informazioni non verranno recuperate;

b) se le informazioni inserite (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 nella BDR il valore non e disponibile oppure € presente con valore “0”, a seguito
dell’integrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER,
guest’ultimo restera non valorizzato mentre se la relativa informazione é stata
inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo restera valorizzato
con il valore indicato;

d) se le informazioni inserite (Codice EAN, Codifica Articolo Operatore Economico,
Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico) sono state inserite
nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed € la medesima informazione
recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna operazione;

e) se l'informazione é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti, ma
e differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio
"Il campo ... e stato aggiornato dall'integrazione DM ma il valore precedente era
differente".

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come "Lettura', che non trovano
corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verra visualizzato il messaggio "7
campi ... non vengono modificati in quanto non editabili ma il valore ritornato
dall'lIntegrazione DM é differente”.
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X Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico BV



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Prodotti [ECUGEIGTTERENTIEY

Foglic prodotti da compilare Saleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodortti ) Seieziona Iicona per effettuare il caricamento dei prodotti in formaro excel

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Completa Informazioni AIC

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Numero Numero CODICE

Esito Riga Riga Lotto Voce CODICECIG proonaie DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

! ]
1{1 0 | RG20180605 GELOFUSINE*10FL 500ML 4%
Il campo DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
& stato aggiornato dall'Integrazione AIC ma il valore precedente era differente
) 25 0 | RG20191210 PRILOTEKAL*INIET 10F 5ML 2%

Figura 50: Codice AIC - Esito Riga

Ottenuti per tutti i prodotti esiti non bloccanti, sara possibile generare, firmare e riallegare il
documento, seguendo le seguenti indicazioni:

1) cliccare sul comando “d per generare il documento in formato .pdf;

TICTCo rrogot

iwChat
EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA QUI\NTIT/\ CODIFICA I\RlK,OLO OP[MTOR[ -
- CAR.1 - CARTA DA |
‘ nméa \éERGlNI FORMATO Ad gr 80 | 3919900020
PER \
2 1 0| 597627849F UNTERNATIONAL PAER) - Cancelleria | pisma 1,000 | CR7123A8C

DESTINATARI: Amministrazioni i &
‘ <onhaenu presenti sul territorio |
delle province |

30199000-0
FI%FEsVERG!NI FORMATO A3 gr8o |~ Articoli di
2 21 0 | 597627849F INTERKATIONAL PAPER) - Gancelleria | gisma 1,000 | CR7123A8D
DESTINATARI: Amministrazioni articolidi
contraenti presenti sul territorio carta
delle province
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
‘ RICICLATA FORMATO A4 gr 80 - - A"I?Ioll di
XEROX RECYCLED / TREN WHITE | cancelleria
v 31 0| 597627849F (STEINBEIS TEMMI“G PAPI | ed altri RISMA 1,000 | CR7123ABE
‘ DESTINATARI: Ammmnslraznom articoli di
contraenti presenti sul territorio carta
Lotto 1 - CAR.4 - CART) 30199000-0
REROX ReVLED TRENB W | < nceiena’
cancelleria
v 41 0 | 597627849F (STEINBEIS TEMMING P/ ed altri RISMA 1,000 | CR7123ABF
ATARI: Ammlmstmzlom articoli di
conlraenh presenti sul territorio | carta

File Firmato

Modifica Listino 2~ Al i firmato
£ iega pd -

Figura 51: Genera pdf

2) salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

Allega pdf firmato

-/ per riallegarlo. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo "Caricamento di un
File" del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.
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Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  C UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA CODIFICA ARTICOLO OPERA

- CAR.] - CARTA DA
FIBRE VERCIN FORMATO A4 ar 80 301950000
- REY COPY PAPER foria
v 1 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - o RISMA 1,000 | CR7123ABC
DESTINATARI: Amministrazioni rticoli di
contraenti presenti sul territorio aarl!(:l '
delle e province <
0 1 - CAR.2 - CARTA
30199000-0
\ FIBRE VERCINI FORMATO o ar 80 | 20 on i
2 21 0| 597627849F | (INTERNATIONAL PAPER) - Cancelleria | gisma 1,000 | CR7123A8D
| DESTINATARI: Amministrazioni e di
| contraenti presenti sul territorio carta
| delle province
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
RICICLATA FORMATO Ad gr 80 - | - Am?loln di
XEROX RECYCLED / TREND WHITE | cancelleria
2 3 0 | 597627849F (srsmms TEMMING PAPIER et RISMA 1,000 | CR7123ABE
TINATARI: Ammlms(razlom articoli di
conlraenu presenti sul territorio carta
| Lott SCARA - CARTA 30199000-0
| / cancelleria
&) 4|1 0 | 597627849F | (STENBELS TEUMING PAPIER) - b RISMA 1,000 | CR7123A8BF
TINATARI: Amministrazioni articoli di
(ontraemn presenu sul territorio carta

Firma del Listino

A

=

File Firmato o
for =

Figura 52: Allega pdf firmato

Caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la corretta

operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Informazione

i Allegato firmato correttamente salvato

B
y

Figura 53: Messaggio di conferma caricamento

Allegato il documento firmato digitalmente, verra abilitato il comando Conferma presente
nella toolbar in alto nella schermata. Cliccare sul comando per procedere con la conferma del
listino.

ATTENZIONE: per la conferma del listino e condizione necessaria e sufficiente aver ricevuto il
contratto.
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X Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico BEP:



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Listino G one completa
Salva Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xlIs Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Antonio Monti RUP Test PlOOZ2312-18 30/10/2018 11:03:51 Inviatoe
Protocollo Data Prot.
Fornitore

Ente

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp://intercenter.regions. emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Mome Convenzione completa

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1

Oggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 - Lotto |

[ZGLETIN Cronologia  Mote

Foglio prodotti da compilare seleziona per s

Seleziona Prodotti
Esito verifica informazioni
Pag.1/1 mn

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG

Figura 54: Listino - Conferma

Lo Stato del documento cambi
informazione a video conferme

Registro di Sistema Convenzione completa

Seleziona Ficona per effertuare il caricamento dei prodort in formato excel

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna talia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA ITO5052630XXX

caricare if templare da caricare

CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  CPV UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA CODIFICA ARTICOLO OPERATORE B

era da "In lavorazione" a "Confermato" ed un messaggio di

ra l'operazione. Cliccare su ' | per chiudere il messaggio.

Listino Convenzione completa

Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http

intercenter.region

Salva Conferma Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xIs Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test PI002312-18 30/10/2018 11:03:51 Confermato
Informazione 5 Protocollo Data Prot.
i Conferma eseguito
correttamente o
Fornitore

Fornitore Test 240
Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

Figura 55: Messaggio di conferma operazione

Lo Stato del Listino verra aggiornato anche nella tabella riassuntiva dei listini ricevuti.

Negozio Elettronico | Listini

N. Righe:1  Apre / Chiude I'area di ricerca

Numero Ci
Completa

Convenzione Completa

| CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446
L

Stampa

Esporta in xis
Dettaglio

Confermato

no Listino Convenzione | 30/10/2018 11:03:51 | PI002312-18 ' — Vedi |

Figura 56: Listini - Stato "Confermato”

Classificazione:
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Modifica Listino

Prima della conferma, per modificare le informazioni inserite nella tabella Elenco Prodotti

Modifica Listino Vi

anche dopo la generazione del documento pdf, cliccare sul comando = presentein

fondo alla schermata.

Firma del Listino

Modifica Listino /=
ror

Figura 57: Modifica Listino

Allega pdf firmato /

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

Sara possibile modificare i dati e generare il nuovo documento pdf da firmare digitalmente e
da riallegare.

Listino Convenzione completa

Salva Conferma Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xIs Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
x
Antonio Monti RUP Test PI002309-18 30/10/2018 10:19.05 Inviato

Informazione

Protocollo Data Prot.
i Shlocco dati eseguito
correttamente
Ente ] Fornitore
z OK S

Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Rtalia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup://Intercenter.reglone.emilia-romagna.it/ Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

Figura 58: Messaggio di conferma sblocco dati

5.2 Rifiuta listino

Per rifiutare il Listino, cliccare sulla sezione Note.

Carta in risme 4 - Lotto 1 o

(ZGLLITE Cronologla  Note

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti

Esito verifica informazioni

Figura 59: Rifiuto Listino - Note

Classificazione: L . .
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Successivamente, inserire

Listino Convenziene

dei

la motivazione del
comando Rifiuta presente nella toolbar in alto nella schermata.

<

campo Note e cliccare sul

mercati telematici

rifiuto nel

(2)npleta

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Nome Convenzione completa
CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1
Oggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 - Lotto |

Prodotti  Cronologla IGIGY

Note

11 listino viene rifiutato .,

Registro di Sistema Convenzione completa

A

Salva Conferma Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xis Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

Antonio Monti RUP Test PI002309-18 30/10/2018 10:19:05 Inviato

Protocollo Data Prot.

Ente Fornitore

Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno htalia Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp //intercenter.regione.emilia-romagna.it

Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
C.F. 05052690XXX - P.IVA IT05052690XXX

Figura 60: Rifiuto listino

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

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

Listino Convenzione completa

Salva Conferma Rifiuta

Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa
Utente in Carico Compilatore
RUP Test
Informazione
i Rifiuta eseguito
correttamente

Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 2] 40127 Salerno ltalia
Jel 0315273081 _Fax 0515273081 _hutp //int

=

[centerregion

Esporta in xis Chiudi
Registro di Sistema Data invio Stato
PI002309-18 30/10/2018 10:19:05 Rifiutato
Protocollo Data Prot.
Fornitore

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna italia

Jcl 051408812

—£ax 0514088123

Figura 61: Messaggio di conferma operazione

Lo Stato del Listino verra aggiornato anche nella tabella riassuntiva dei listini ricevuti.

Negozio Elettronico | Listini

N. Righe:1

Apre / Chiude I'area di ricerca

Stampa Esporta in xlIs
i ¥ Registro otz
Data Invio Di Sistema Stato Dettaglio
| CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446 no Listino Convenzione | 30/10/2018 10:19:05 | PI002309-18 ‘ Rifiutato '~ vedi
Figura 62: Listini - Stato "Rifiutato”
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6 LISTINI ORDINI

Se previsto per la convenzione specifica, la funzione Listini Ordini consente di visualizzare e
definire il dettaglio degli articoli/servizi oggetto della convenzione con un livello di
approfondimento maggiore rispetto a quanto predisposto nel listino ordinativi.

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione’, ricevuta la notifica
mail che lo informa di un nuovo documento di tipo “Listino Ordini” ricevuto, puo visualizzarne
il dettaglio e procedere con la compilazione e I'invio dello stesso secondo due modalita:

a) dalla "Lista attivita” mostrata una volta effettuato I’accesso alla propria area riservata;
b) dalla specifica cartella "Listini Ordini" del gruppo funzionale “Negozio Elettronico”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella
tabella nominata Lista Attivita l'attivita relativa al listino ordini della convenzione.
Cliccare sull’oggetto Listino Ordini.

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 l'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda
- Bloccante | /‘.“\OF Bloccante Aggiornamenti sater

N. Righe: 1 » Continua

Figura 63: Listino Ordini - Lista attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale [\[He[syA[oRMaA[Iaife]silede] e
successivamente sulla voce [EfifaFe] o],

Classificazione: L . .
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Gestione Anagrafiche s ATEI?
Awisi / Bandi ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna
O

Offerte

Contratti

Documenti Richiesti da
erzi

Abilitazione Mercato

Elettronico

Abilitazione SDA

Negozio Elettronico

Convenzioni

Rinnovi/Estensioni

Listini I_®

Listini Ordini

Monitoraggio Convenzioni

Ordinativi di fornitura

Consultazioni Preliminari —
di Mercato —

Comunicazioni
Ordini, DDT e Fatture

Dossier

Aggiornam

Formulari
Figura 64: Listino Ordini - Negozio Elettronico

In alto nella schermata che verra mostrata, e presente una toolbar per la gestione dei
listini ordini:
. ‘"Apre/Chiude ['area di ricerca’: permette di accedere ad un’area per effettuare
ricerche in base ad uno o piu criteri di filtro,
o ‘Stampa’: permette di stampare la lista dei listini;
- ‘Esporta in xIs”: permette di esportare la lista dei listini ordini in formato x/sx.

A seguire, verra mostrata una tabella riassuntiva che riporta tutti i listini ordini ricevuti,
con una serie di informazioni quali la Convenzione Completa di riferimento, il Numero
Convenzione Completa, |I'eventuale previsione dell'Ordinativo Integrativo (no), il Nome,
la Data Invio, il Registro Di Sistema e lo Stato del listino ordini.

Nello specifico, un listino ordini puo assumere il seguente Stato:

- Inviato: il listino ordini e stato predisposto da parte della Pubblica Amministrazione
e, successivamente, inviato al Fornitore al fine di perfezionare lo stesso;

- In approvazione: il listino e stato perfezionato da parte del Fornitore ed € in carico
alla Pubblica Amministrazione che dovra procedere con I’approvazione o il rifiutare
dello stesso;

Classificazione: L . .
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- Confermato: a seguito dell’invio in approvazione da parte del Fornitore, il listino ¢
stato confermato da parte della Pubblica Amministrazione;

- Rifiutato: a seguito dell’invio in approvazione da parte del Fornitore, il listino e stato
rifiutato da parte della Pubblica Amministrazione ed ¢ tornato in carico al Fornitore che
dovra procedere con un nuovo invio.

Per accedere al dettaglio del listino ricevuto con stato "Inviato", cliccare sul relativo

comando © =Yedi nella colonna Dettaglio.

Negozio Elettronico | Listini Ordini

N. Righe:1 Apre / Chiude 'area di ricerca Stampa Esporta in xIs

Farmaci 00000904

Figura 65: Dettaglio listino ordini

In entrambi i casi, verra visualizzato il documento Listino Ordini, che dovra essere
eventualmente compilato con le informazioni richieste e inviato in approvazione all’Agenzia
Intercent-ER.

Nella toolbar in alto nella schermata & presente una toolbar con una serie di comandi per la
gestione del documento:

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

« ‘Invia’: per inviare quanto predisposto. /| comando verrda abilitato solo quando
!"Operatore Economico ha completato correttamente le informazioni nella sezione
“Prodotti’, generato e caricato a sistema il relativo file firmato digitalmente;

« ‘Prendi In Carico”: per prendere in carico il documento e procedere alla lavorazione
dello stesso bloccandola agli altri utenti abilitati;

« 'Rilascia’: per rendere disponibile la lavorazione del documento agli altri utenti abilitati;

- 'Esporta Listino”: per esportare il listino, ovvero i prodotti che ne fanno parte, in formato
xIsx;

. ‘'Assegna a’: per assegnare la gestione del Listino ad un altro utente abilitato,

o ‘Stampa’: per stampare il documento di Listino,

- 'Esporta in xIs”: per esportare il documento in formato excel;

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

Classificazione: L . .
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<
Nell’intestazione del documento vengono riportate alcune informazioni non editabili quali
I’Utente dell’operatore economico che ha in carico il documento (Utente in Carico), I'utente
dell’Agenzia Compilatore del documento, il Registro di Sistema, la Data invio e lo Stato (che
inizialmente risultera “Inviato”).

A seguire vengono riportate le informazioni anagrafiche dell’Ente e del Fornitore e alcune
informazioni relative alla convenzione.

Listino Ordini

Esportainxls  Chiudi

Protocollo Data Prot

Ente Fornitore

Fornitore Test 240

MNome Convenzione complera Registro di Sistema Convenzione completa

Farmac,

Dggetto Convenzione complets

Prodoni [Ret ]

Foglic prodotti da compilare

Seleziona Prodoni

Agalung] Pr Verifica inf Completa informazioni AIC

ret 1< [

Elenco Prodotti

Elimina 5".,9_"’ Statokiga 'l‘;."""‘ "f‘;‘r“ Voce CODICECIG  Riferimento Listina Ordinativi % DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ATC PRINCIIO ATTIVO VIA DI SOMMINISTRAZIONE
¥ 1 1 [ €A20000007 | 1-GELOFUSINE"EV 10FLS0OML 4% | 036615019 | GELOFUSINE®EV 10FL S00ML 4% BOSAAQG - DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA, SODIO CLORU ENDOVENOSA
¥ 2|2 2 | €AZ0000007 | 2-PRILOTEKALFINIET 10F SMLZOMG/G | 240712010 | PRILOTEKAL'INIET 10F SML2OMG /G NOIBB04 - PRILOCAINA FRILOCAINA CLORIDRATO INTRATECALE
¥ 3|z 3| €AZ00000D7 | 3-MIDAZOLAM B.ERAUN'TOFL 50MG | 037727120 | MIDAZOLAM B BRAUN® 10FL S0MG NOSCDO8 - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA
¥ 4|2 4| €A20000007 | 1-GELOFUSINE'EY 10FL S00ML 4% CELOFUSINE‘EV2DSACCHE 1000MLA% BOSAAOS - DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA, SCDIO CLORU ENDOVENOSA
¥ 5| 420000007 | 3-MIDAZOLAM B BRAUN®10FL SOMG MIDAZOLAM ACC¥10F TML SMG /ML 05CD08 - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA

Firma del Listino

File Firmato:

2| iega pot femate, g

Figura 66: Listino Ordini

Nella sezione dei Prodotti vengono riportati gli articoli/servizi oggetto del listino ordini per i
quali e richiesto I'inserimento di alcune informazioni ai fini del perfezionamento. In
particolare, se alcuni prodotti risultano gia codificati su SATER, il relativo Codice Regionale
risultera essere gia valorizzato mente, in caso contrario, verra generato in automatico a

seguito della conferma del listino ordini da parte dell’Agenzia Intercent-ER.

Classificazione:
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[EZERg) Cronologia  Note

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti Seleziol

Esito verifica informazioni

Aggiungi Prodotto  Verifica ioni  Completa ioni AIC

Pag.1/1 n

Elenco Prodotti

Bimina £ SwatoRiga  Mmero Numero voce CODICECIG  Riferimento Listino Ordinativi CODiSEALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ATC PRINCIPIO ATTIVO VIA DI SOMMINISTRAZIONE
f V) 12 1 | CA20000007 | 1-GELOFUSINE*EV 10FL 500ML 4% 036615019 | GELOFUSINE*EV 10FL S00ML 4% BOSAAOG - DERIVATI DELLA GELAT B SUCCINILGELATINA/SODIO CLORU - ENDOVENOSA
i V) 2|2 2 | CA20000007 | 2-PRILOTEKAL*INIET 10F SML20MG/G | 040712010 | PRILOTEKAL*INIET 10F SML20MG/G NO1BBO4 - PRILOCAINA B PRILOCAINA CLORIDRATO - INTRATECALE
i V) 22 3 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.BRAUN*10FL 50MGC 037727120 | MIDAZOLAM B.BRAUN*10FL 50MG NO5CDO08 - MIDAZOLAM B MIDAZOLAM CLORIDRATO - ENDOVENOSA
i V) 4|2 4 | CA20000007 | 1-GELOFUSINE*EV 10FL 500ML 4% GELOFUSINE*EV20SACCHE 1000ML4% BOSAAOG - DERIVATI DELLA GELAT o SUCCINILGELATINA/SODIO CLORU - ENDOVENOSA
i - 5(2 5 | CA20000007 | 2-MIDAZCLAM B.BRAUN®10FL SOMC MIDAZOLAM ACC*10F TML SMC/ML NO5CDO08 - MIDAZOLAM B MIDAZOLAM CLORIDRATO - ENDOVENOSA

Firma del Listino

Genera pdf =

File Firmato:

Modifica Listino /= Allega pdf firmato )

Figura 67: Listino - Prodotti

Nella sezione Cronologia invece e possibile visualizzare lo storico delle operazioni effettuate
dagli utenti dell’Agenzia e dell’operatore economico, relativamente al perfezionamento del
listino nel corso di tutta la fase di approvazione. Nel dettaglio verra mostrata la Data nella
quale I'operazione ¢ stata effettuata, I’Utente che I’ha effettuata con il relativo Ruolo e lo Stato
(inizialmente verra mostrata esclusivamente |'operazione di invio del listino da parte
dell’utente dell’Agenzia).

[l Cronologia L)

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Note Apri
10/02/2023 17:17:32 | ELMARIO_ROSSI - Rossi Mario Punto Ordinante | Inviate Si comunica che

Figura 68: Listino - Cronologia

Nel campo Note invece e possibile inserire eventuali contenuti.

Prodoti  Cronologia

Note

Figura 69: Listino - Note

Per inviare in approvazione il listino ordini, esattamente come previsto e descritto nei
paragrafi precedenti per il listino ordinativi, € necessario completare la tabella “Elenco
Prodotti” con tutte le informazioni richieste (almeno quelle richieste obbligatoriamente
evidenziate a seguito del comando Verifica Informazioni) inserendo le informazioni
direttamente a Sistema oppure scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato xlsx.
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A seconda dell’ambito a cui afferisce la convenzione, verra richiesto l'inserimento di
determinate informazioni che sara possibile indicare nelle modalita descritte nei paragrafi
precedenti per la compilazione del listino ordinativi.

Compilazione Elenco Prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella “Elenco Prodotti” inserendo le informazioni richieste
direttamente a sistema, secondo il modello predisposto dall’Ente. In generale, per inserire
un’informazione di tipo “testo” o “numero”, predisporsi nel relativo campo e digitare il
contenuto.

Nell'esempio che segue, viene inserito il PREZZO DI RIFERIMENTO PER CONFENZIONE IVA
INCLUSA.

Figura 70: Compilazione Elenco Prodotti a sistema

E 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, sara necessario indicare anche il Numero Lotto, la
Voce, il Codice CIG e il Riferimento Listino Ordinativi. Inoltre, lo Stato Riga verra aggiornato
con “Inserito”.

In particolare, per selezionare/modificare il Riferimento Listino Ordinativi, cliccare sul relativo
comando

Elenco Prodotti

Esio Humero Mo cooice
s B stotiga  Memero Momew v, COMCEQC  Mferimento Listino Ordlathd CODICE, | DESCAIZIONE CODICE RECIONALE arc PRINCIRO ATTVO

1| cazooanonr | 1c

V10FLSO0ML 4K | 036615019 | GELORUSING BOSAAQG - GERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA /S0DIO CLOAU

1 L 1 i A 1
S | G
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Nella finestra che verra visualizzata, selezionare il prodotto del listino ordinativi di interesse

. Confi
e cliccare sul comando .

Setcionee [aaranko f neresse @ et a scata cicare sul tasto conerna Dusions i fondo aks iesr. Opoure are dosio ik
sullslervents sceflo
Per elminare selezionata,

=

[N - ceLorusneey on saon. 1+ RG]
SPRILOTERALTINIET 10F SHLBMG G
3 MIDAZOLAM B.BRAUN10FL 500G

2/
[ ]

Figura 72: Selezione Riferimento Listino Ordinativi

Per eliminare invece una riga rispetto a quanto predisposto dalla P.A., cliccare sull’icona ©
corrispettiva alla riga del prodotto che si intende eliminare.

Agglungi Prodotto  Verifica Informazion]  Completa Informazioni AIC

Pag. 11 11

Elenco Prodotti

Esio Numero Numero coDIcE

Bimina E° Satobiga  Jumero Nmero yvocs CODICECIG  Riferimento Listino Ordinath OOICE ¢ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

| % 1|2 1 [ 20000007 | 1-GELOFUSINE'EV 10FL S00ML 4% | 036615019 | GELOFUSINE'EV 10FL S00ML 2% BOSAAQS - DERIVATI DELLA GELAT | ... | SUCCINILGELATINA/SODIO CLORU

¥ 1|z 2| €A20000007 | 2-PRILOTEKAL'INIET 10F SMLZOMG/G | 040712010 | PRILOTEKAL'INIET 10F SMLZOMG/G NOIBBOS - PRILOCAINA PRILOCAINA CLORIDRATO = [ |
1)

5] |@ [z 3 [ CA200000D7 | 3-MIDAZOLAM 8 BRAUN|IOFL SOMG | 037727120 | MIDAZOLAM B.BRAUN*10FL S0MG NOSCDOS - MIDAZOLAM | miDAZOLAM cLORIDRATO

v v 4‘2 4| €A20000007 | 1-GELOFUSINE/EV 10FL 500ML 4% GELOFUSINE'EV20SACCHE 1 000MLe% BOSAAQS - DERIVATI DELLA GELAT | ... | SUCCINILGELATINA/SODIO CLORU ... {
¥ > 5|z 5 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM 8.BRAUN®10FL 50MC MIDAZOLAM ACC*10F 1ML SMG ML NOSCDOS - MDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO

Figura 73: Listino Ordini - Cancella Riga

Lo Stato Riga verra aggiornato con “Cancellato”.
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Seleziona Prodetti

Esito verifica informazioni

Pag.1/1 n

Elenco Prodotti

Aggiungi Prodotto  Verifica Informazioni  Completa Informazioni AIC
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[T Cronologia  Hota

Elimina E“.;‘ StatoRiga ;‘,‘;’;“"" uUmer Voce CODICECIC  Riferimento Listino Ordinativ COONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ATC PRINCIFIO ATTIVO
= 2 i 1| CA20000007 | 1-GELOFUSINE'EV 10FL S00ML 4% | 036615019 | | GELOFUSINE'EV 10FL 500ML 4% BOSAAOG - DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA/50DIO CLORU
~ ‘ 2 V 2|2 2| CA20000007 | 2-PRILOTEKALFINIET 10F SML20MG/C | 040712010 | PRILOTEKAL*INIET 10F SML2OMG/G NO1BBO4 - PRILOCAINA PRILOCAINA CLORIDRATO
[l 2 | Cancellaro 3|2 3 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.BRAUN®10FL S0MG | 037727120 | MIDAZOLAM 8 BRAUN®10FL SOMG NOSCDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO
= ‘ 2 4|2 4 | CA20000007 | 1-GELOFUSINE'EV 10FL S00ML 4% GELOFUSINE'EVZOSACCHE 1000ML4% BOSAAOG - DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA/S0DIO CLORU
= 5|2 5 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM 8 BRAUN"1DFL SOMG MIDAZOLAM ACC*10F 1ML SMG/ML NOSCD08 - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO

Figura 74: Stato Riga "Cancellato”

Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

<

E possibile compilare la tabella “Elenco Prodotti” anche scaricando il Template prodotti da
compilare in formato xlsx, che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata

Prodotti.

Per scaricare il Template prodotti da compilare in formato xlIsx, cliccare sull'icona

Cronoiogia  Note

Foglio prodotti da compilare |-

Prodotti

Aggiungi Prodotto Verifica Informazioni Completa Informazioni AIC

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

Bimina MO sttoRiga  Nmer Mumero yvoce CoDICECIG §fgimento Uistino  CODICE, - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

030510019 | AZACID

(v} 1 79369209)1 | 1-AZACID

w @ 2[1 2| 79369200)1 | 2-AZITROMICINA EG | 039852049 | AZITROMICINA EG

Firma del Listino

Genera pdf I
File Firmato:
Modifica Listino /| Allegapdf firmato /

Figura 75: Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel - Download template

Scaricato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni

alle celle e senza aggiungere informazioni

extra o colonne aggiuntive.

E consentito

eliminare/aggiungere righe.

Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.
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Nell'esempio che segue, viene inserita la PREZZO DI RIFERIMENTO PER CONFENZIONE IVA
INCLUSA.

2,09 10,00 FAR|

1

Figura 76: Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

ATTENZIONE: 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 I'inserimento di un Numero
Riga duplicato e a rispettare per quest’ultimo un ordine crescente rispetto a quanto
predisposto dalla P.A. (1, 2, 3, ..., n).

A B T
1 Numero Rigﬂ Numero Lotto Voce
2 11
3 21
a
<

D E F G

CODICECIG Riferimento Listino Ordinativi CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ATC
1.79369209)1 1-AZACID 'EBBSIDDIB AZACID

2 AZITROMICINA EG

JO1FAL0 - AZITROMICINA
S01AA26 - AZITROMICINA

H 1 J K |
PRINCIPIO ATTIVO  VIA DI SOMMINISTRAZIONE FORMA FARMACEUTICA TAR(

ORALE COMPRESSE RIVESTITE

ORALE POLVERE PER SOLUZIONE

Figura 77: Listino Ordini - Numero Riga

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

Foglic prodot da compilare
1

B A
Esito verifica informazioni
Agglungl Prodotte  Verifica Informazieni  Completa Informazioni AIC
Pag. 1/ 1 m
Elenco Prodotti
Bimina B0 Sokiga  Jumero Numem o copicEcic Wfimenmolistino  CODICE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

1 | 7e368200)1

1-AZACID 039510019 | AZACID

2 | 7e368200)1

2-AZITROMICINA EG | 039652040 | AZITROMICINA EG

Firma del Listino

File Firmato

© S

Figura 78: Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel - Caricamento file

All’atto del caricamento del file xIsx, il sistema verifichera la presenza di eventuali righe
inserite o cancellate e il relativo Stato Riga verra aggiornato in “Inserito” o “Cancellato”.

Nel dettaglio, vengono considerate “inserite” tutte le righe relative a prodotti/servizi
predisposte nel file xIsx con un numero Voce aggiuntivo rispetto a quanto predisposto in
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partenza mentre verranno considerate “cancellate” le righe eliminate dal file Excel il cui
numero voce non viene riutilizzato per I'inserimento di nuove righe.

A B c D E F G H i )
1 [NMumeroRiga Numerolotto Voce  CODICECIG Riferimento Listino Ordinativi CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICEREGIONALE ATC  PRINCIPIO ATTIVO  VIA DI SOMMIN
2 11 17936920911 1-AZACID 639510018 AZACID JOIFAID- AZITROMICINA  ORALE
3 21 2 79369209)1 2-AZITROMICINA EG '039852045 AZITROMICINA EG SO1AA26- AZITROMICINA _ ORALE
al a3l 3
5

Figura 79: Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel - Inserimento prodotto/servizi

A B C D E F G H 1 ]
1 |NumeroRiga Numero Lotto Voce CODICE CIG  Riferimento Listino Ordinativi CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ATC PRINCIPIO ATTIVO  VIA DI SOMMINISTRAZIONE FORM/|
2 1'2 1 CA20000007 1-GELOFUSINE*EV IDFLSDDMLél'DSE'SlSDlB GELOFUSINE*EV 10FL 500ML 4% BOSAAQG - SUCCINILGELATINA/ ENDOVENOSA SOLUZI|
3 2’2 2 CA20000007 Z-PRILOTEKAL‘INIEI'IDFSMLZDI'EADT’IZDID PRILOTEKAL*INIET 10F 5ML20MG/G NO1BB04 - PRILOCAINA CLORIC INTRATECALE SOLUZI|
o ; T T mipAzELAM T ——
5 2 4 CA20000007 1-GELOFUSINE*EV 10FL SDDML#I'DSE'SlEMS GELOFUSINE*EV20SACCHE 1000ML4 BOSAAQG - SUCCINILGELATINA/ ENDOVENOSA SOLUZI|
6 5’2 5 CA20000007 3-MIDAZOLAM E.ERAUN‘IDFLS’DSBZSSDZ? MIDAZOLAM ACC*10F 1ML 5MG/ML NOSCDOS - MIDAZOLAM CLORIT ENDOVENOSA SOLUZI|
7 6’2 3 CA20000007 1-GELOFUSINE*EV 10FL500ML4’036615033 GELOFUSINE*EV 20SACCHE 500ML4% BOSAADG - SUCCINILGELATINA/ ENDOVENOSA SOLUZI|

Figura 80. Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel - Eliminazione prodotto/servizi

Al momento del caricamento del file xIsx, verranno inoltre verificate anche eventuali
anomalie nella compilazione della tabella Elenco Prodotti che verranno eventualmente
segnalate con un messaggio a video. In particolare:

Se il foglio Excel e stato correttamente compilato, verra mostrato il seguente messaggio.

Informazione
Caricamento prodotti
eseguito correttamente

OK

Figura 81: Messaggio di conferma caricamento

- Se il foglio Excel non e stato correttamente compilato e vengono riscontrate anomalie da
correggere nell”’Elenco Prodotti”, verra mostrato il seguente messaggio.

Informazione
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

OK

Figura 82: Messaggio presenza anomalie

- Se sono state apportate formattazioni a celle, righe, colonne e/o aggiunte informazioni
extra, e pertanto il foglio Excel importato non coincide con il modello selezionato, verra
mostrato il seguente messaggio di errore:
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x

Errore
Il Foglio Excel importato
non coincide con il
modello selezionato

OK

Figura 83: Messaggio foglio Excel non coincidente

Completa Informazioni AIC/DM

Al fine di semplificare la predisposizione degli articoli nel listino ordini, nel caso in cui I'ambito
della convenzione sia "farmac/' o “dispositivi medici’, come per il listino ordinativi, e prevista
I'integrazione con la Banca Dati Regionale (BDR), che consente 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 l’'integrazione con la BDR, e necessario che nella
tabella dei prodotti vengano inserite le informazioni “chiave” (sia direttamente a Sistema che
a seguito del caricamento del file xIsx):

- Farmaci
o Codice AIC
- Dispositivi Medici:
o Codice EAN
o Codifica Articolo Operatore Economico
o Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico

Nel dettaglio, a seconda dell’ambito, del modello configurato e di quanto disponibile nella
Banca Dati Regionale, verranno recuperate le seguenti informazioni:

Farmaci Dispositivi Medici

“descrizione codice regionale’, “codice BDR’,
‘ATC, “principio attivo’,
farmaceutica’, “dosaggio’,
conservazione’, “iva’,

“Descrizione codice regionale’, “codice BDR’,
‘Denominazione articolo operatore
“Tipo repertorio”, “Codice
repertorio”, “Codice EAN’, “CND’, "contenuto

“forma
“modalita di
"denominazione

economico’,

articolo operatore economico”, 'prezzo di

riferimento per confezione iva inclusa’,

n “

di um per confezione", “Ftalati Free’, “Latex
Free”, “Sterile’”, “Codice fiscale produttore,
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, 'adesione | Ragione sociale produttore e Codice
payback”. prodotto produttore.

“contenuto di um per confezione

Ambito “Farmaci”

Nel caso di ambito “farmaci”’, per procedere con il recupero delle informazioni dalla BDR,

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

O S S M NS0 vy CONEOC  ekvenUmeeOi SS5SE,, DISCHION: COKERECNAL

2| cazsosanar FRILOCAINA CLORDRATO WTRATECALE

o

[ -
AN SONMATORCA | SOMAGAVIDWSA  WODITAICORERWION.  GEETIONEI MDISOM CONTIOR AT Pcaponaces ODAMGEOTTD
Ll (2deey

Figura 84: Listino Ordini - Completa Informazioni AIC

Verra mostrata una schermata con l'evidenza dell'elaborazione "In Corso" delle informazioni
recuperate dalla BDR.

Caricamento informazioni AIC

Aggiorna Chiudi

Compilatore Stato

Monti Antonio In Corso

“Totale codici AIC

3

Elaborazione in corso

[ W R, Y ¢

Figura 85: Popolamento attributi AIC

Terminata I'elaborazione, lo Stato del documento cambiera da "In Corso" a "Completato” e in
fondo alla schermata verra mostrata I'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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Caricamento informazioni AIC

Aggiorna | Chiudi]

1
Compilatore Stato

Monti Antonio Completato

Elaborazione in corso:
Terminata
“N"righe 6
“N" codici 6

‘N" codici elaborati 5

Figura 86. Popolamento attributi AIC completata

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

Figura 87: Listino Ordini - Completa Informazioni AIC - Recupero informazioni

In particolare, per le informazioni definite nel modello come "Scrittura/Obbligatorio":

a) se il Codice AIC inserito non é valido, in quanto inferiore a 9 cifre o scaduto, le
informazioni non verranno recuperate;

b) se l'informazione non é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti,
viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR;

c) se nella BDR il valore non e disponibile oppure & presente con valore “0”, a seguito
dell’integrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER,
quest’ultimo restera non valorizzato mentre se la relativa informazione e stata inserita
nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo restera valorizzato con il valore
indicato;

d) se l'informazione é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed ¢ la
medesima informazione recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna operazione;
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e) se l'informazione é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma e
differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio "//
campo ... é stato aggiornato dall'integrazione AIC ma il valore precedente era
differente".

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come "Lettura', che non trovano
corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verra visualizzato il messaggio 7 campi ...
non vengono modificati in quanto non editabili ma il valore ritornato dall'lntegrazione AIC é
differente’.

ATTENZIONE: 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 validita e alla scadenza del Codice AIC indicato tenendo presente che, se rilevate, tali
anomalie sono bloccanti ai fini dell’invio del listino ordini. In quest’ultimo caso, nella colonna
Esito Riga, verra eventualmente indicato:

- Codice AIC 123456789 non valido;
- Codice AIC 123456789 scaduto.

ATTENZIONE verra visualizzato il warning “AlC non valido” anche nel caso di inserimento di
un AIC che inizia per “E” nel caso in cui non dovesse essere disponibile per il prodotto mentre,
contrariamente, nel caso di inserimento di un codice AIC non valido e che non inizia per “E”,
il messaggio di validita sara bloccante. Infine, nel caso in cui non dovesse essere disponibile
per il prodotto il codice AIC e di inserimento di un valore che inizia per “E”, a seguito del clic
sul comando Completa Informazioni AIC verra visualizzato un esito bloccante.

Ambito “Dispositivi Medici”

Nel caso di ambito “dispositivi medici”, 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 Codifica Articolo Operatore Economico
o Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico

ATTENZIONE: nell’esempio che segue viene indicata I'informazione “Codice Repertorio +
Codifica Articolo Operatore Economico”. Le medesime modalita sono da intendersi valide
anche per le altre modalita indicate.
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Elenco Prodatti

R T e———

Figura 88:Listino Ordini - Completa Informazioni DM

Verra mostrata una schermata con l'evidenza dell'elaborazione "In Corso" delle informazioni
recuperate dalla BDR.

Caricamento informazioni DM

Aggiorna  Chiudi

Compilatore State

1aria Crazia In Corso

“Totale elementi

Figura 89: Popolamento attributi AIC

Terminata I'elaborazione, lo Stato del documento cambiera da "In Corso" a "Completato” e in
fondo alla schermata verra 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.

Caricamento informazioni DM

Aggiorna o

Compilatore Stato

laria Grazia Completato

Elaborazione in corso: Terminata

“N" righe 3
“N” elementi 3

“N" elementi elaborati 3

Figura 90: Popolamento attributi AIC completata

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

Numern  Numaco p—
Bl L L e e ——r— UKL, CODCIMR  DESCRIONE COORE RECONALE ATecmTIEIOn 00 AT U 00GrTTO sz ey

Figura 91: Listino Ordini - Completa Informazioni DM - Recupero informazioni

In particolare, per le informazioni definite nel modello come "Scrittura/Obbligatorio”:

a) se le informazioni inserite (Codice EAN, Codifica Articolo Operatore Economico,
Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico) non sono valide, le
informazioni non verranno recuperate;

b) se le informazioni inserite (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 nella BDR il valore non e disponibile oppure € presente con valore “0”, a seguito
dell’integrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER,
quest’ultimo restera non valorizzato mentre se la relativa informazione e stata
inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo restera valorizzato
con il valore indicato;

d) se le informazioni inserite (Codice EAN, Codifica Articolo Operatore Economico,
Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico) sono state inserite
nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed € la medesima informazione
recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna operazione;

e) se l'informazione e stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma
e differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio
"Il campo ... é stato aggiornato dall'integrazione DM ma il valore precedente era
differente".

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come "Llettura', che non trovano
corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verra visualizzato il messaggio 7 campi ...
non vengono modificati in quanto non editabili ma il valore ritornato dall'Integrazione DM e
differente”.

Verifica Informazioni
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Predisposte tutte le informazioni, cliccare sul comando Verifica Informazioni posizionato nella
toolbar posta sopra alla tabella, per applicare i controlli sulla compilazione delle informazioni.

Aggiunqi Prodoup | Verifica informazions Compieta informazion| AIC
rt 1< [ A

Elenco Prodotti

2|2 2| CAZD0OODT 2-PRILOTEKAL*INIET 10F SML2OMC. L. 040TIZONG | P 20MG/G NO1BBO4 - PRILOCAINA [ PRILOCAINA CLORIDRATO! INTRATECALE - | SOLUZIONE INIETTABILE

- Cancellato. 12 3| CAZODOGOO) | 3-MIDAZOLAM B BRAUNT|OFL SOMC | 037727120 | MIDAZOLAM B BRAL MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA SOLUTIONE INIETTABILE
4 | cazooneco? | 1-GELOFUSINE'EV 1 GFL S00ML 4% SUCCINILGELATINA, SO0K0 CLORU ... ENDOVENOSA “ [ SOUUTIONE PER INFUSIONE

3 | cAzon00007 3-MIDAZOLAM B.BRAUN" 1 0FL SOMC | ‘ MIDAZOLAM AL MIDAZOLAM CLORIDRATO ‘ ENDOVENOSA - SCLUZIONE INIETTABILE
3 | cazon00007 | CELOFUSINE'EV 20SACCHE SOOMLAN. SUCCINILGELATINA, SOCHO CLORU SCLUZIONE PER INFUSIONE

Figura 92: Verifica Informazioni

Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione. Possono pertanto
verificarsi le seguenti condizioni:

a) nel caso di corretta compilazione della tabella, un messaggio di informazione a video
confermera la corretta operazione. Inoltre, la corretta compilazione della tabella
“Elenco Prodotti” verra evidenziata dall'icona “ in ciascuna colonna Esito Riga.

i Pro Verifica informazion)  Complsta informaziont AIC

] 12 caznanasar

T — B —
2|2 2 | CA20000007 PRILOCAINA CLORIDRATO - [ INTRATECALE - [ SOLUZIONE INETTABILE
Lol [ ] 1 | cazo0000aT MIDAZOLAM CLORIDRATO! - | ENDOVENDSA. - | SOLUZIONE INETTABILE
¥ oo Souuzone e sone
¥ 2 ZOLAM B BRAUN® o o AMIDAZOLAM CLORIDRATO! | ENDOVENOSA. | SOLUZIONE INETTABILE
L] 42000000 ~GELOFUSINE® DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA, SODIO CLORW - [ ENDOVENOSA. [ SOLUZIONE PER INFUSIONE

Figura 93: Esito riga positivo

b) se la compilazione della tabella “Elenco Prodotti” presenta anomalie, un messaggio

di informazione a video informera l'utente e queste verranno segnalate dall’icona

9 nella corrispettiva colonna Esito Riga, all’interno della quale verra riportata la

motivazione. In tal caso sara necessario correggerle e ripetere la verifica della
corretta compilazione della tabella “Elenco Prodotti” cliccando sul comando Verifica
Informazioni.

ATTENZIONE: nel caso di compilazione della tabella “Elenco Prodotti” attraverso il
file xIsx, eventuali anomalie potranno essere corrette direttamente online nella riga

Classificazione: L . .
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del prodotto interessato oppure sara possibile procedere con un nuovo caricamento
del fiel xIsx.

Prodotii [ R

Foglio prodotti da campilare

ot presents anomake

Aggiungi Prod Verifica Infe Completa Infarmazioni
Pag.1/1 11
Elenco Prodotti x
Informazione
Bimina Esita Riga saoigas  pene® NP voce  coDIECC lie da correggere nell Elenco REGIONALE ATC
r cliccato su ok verificar la
coreggere | dati sequendo le
indicazion: della colonna Esito Riga
| 2 1|z 1 | cazooa0007 L 500ML 4% BOSAADS - DERIVATI DELLA GELY)
oK
| 2 2|2 2 | cA20000007 OF SML20MG/ NO1BEO4 - PRILOCAINA
I
- | & Cancellete 3z 3| CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.6RAUN®1OFL SOMG | 037727120 | MIDAZOLAM 8 BRAUN®10FL SOME NOSCDO8 - MIDAZOLAM
¥ 3 1|z 4(CA20000007 | 1-GELOFUSINE'EV 10FL 500ML 4% GELOFUSINE"EV20SACCHE 1000MLaX BOSAADG - DERIVATI DELLA GELY
| s 5 [CA20000007 | 3-MIDAZOLAM BBRAUNY1OFL SOMG MIDAZOLAM ACC*10F 1ML SMG/ ML NOSCDOS - MIDAZOLAM
TREZZ0 PER CONTEZIONE VA ESCLUSA (2 dec. ) hiigmorio
1A DI SOMMINISTRAZIONE obbiigatorio. nserh P || Prp— c ey 205ACCHE 5 o RIVAT! DELLA GELA
S| UM ocCETTO ZIATIVA sbblgstor Inserita 6|2 3 | cA20000007 GELOFUSINE'EV 20SACCHE SOOML4% BOSAADG - DERIVAT DELLA GEL/
CODIFY RTICOLO OPERATORE ECONOMICO
obbiigat
indicare 1 “Riferimento Listino Ordinativ”

Figura 94: Esito riga con anomalia

In generale, eventuali informazioni di tipo “warning” segnalate dall’icona @ nella colonna Esito
Riga, non sono bloccanti ai fini dell'invio del listino ordini.

Elenco Prodotti

Elimina Esito Riga StoRiga  pemer® NOMeM®  yoce  CODICECIG Riferimento Listino Ordinativi
= (@) 114 1| 7954528C323 3-ELETTROFIS/MAPPA TETRAPOL_VIKING ELETCAT 4P FR6 | pgn000090
- 2ZMM Cou
i (@) 2|4 2 | 7954528023 ;':AE»\J‘E;'LI'ROFIS.‘MAPPA MULTIPOL DIREZ_BLAZER DX20 FR7 | nnn000091
N ()
= Inserito il 3 | 7e54s28C23 3-ELETTROFIS/MAPPA TETRAPOL_VIKING

| campi Tipo Repertorio , CODICE REPERTORIO

DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO

sanc stati aggiornati dall'Integrazione DM ma il valore precedente era differents

Figura 95: Anomalie non bloccanti - Esito Riga

Invio

Compilata correttamente la tabella “Elenco Prodotti” (o in generale ottenuti esiti non

bloccanti), sara possibile generare, firmare e riallegare il documento, seguendo le seguenti
indicazioni:

2) cliccare sul comando il @ per generare il documento in formato .pdf;

Classificazione:
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<

[SCLLITE  Cronologa  Note

Foglio prodort da compilare  J)  Scieziona per scaricare if te

Seleziona Prodomi B setesio cona per effeltuare il cancamento des exi

Esite verifica informazioni
Agglungi Prodotto erifica Completa AIC

Pag.1/1 []

Elenco Prodotti

Elimina ﬁ;’.’ StatoRiga 'u‘,‘;.""" flumero  voce CODICE CIG Riferimento Listina Ordinativi CBMSEaLe  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ATC PRINCIFIO ATTIVO VIA DI SOMMINISTRAZ)
L} v 1|2 1 | CA20000007 1-CELOFUSINEYEV 10FL SO0ML 4% 036615019 | CELOFUSINE*EV 10FL SOOML 4% BOSAAQG - DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA /SODIO CLORUI ENDOVENOSA
| ] ‘ 2|2 2| CA20000007 | 2-PRILOTEKALINIET 10F SML2OMG/G | 040712010 | PRILOTEKAL'INIET 10F SML2OMG/G NO16804 - PRILOCAINA PRILOCAINA CLORIDRATO ‘ INTRATECALE
[ 2 | cancelaro 3|2 3|CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.BRAUN'1OFL SOMG | 037727120 | MIDAZOLAM B.8RAUN®1OFL SOMC NOSCDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA
| V) ‘ 4|2 4| CA20000007 | 1-GELOFUSINE'EV 10FL 500ML 4 ‘ GELOFUSINE"EV20SACCHE 1000ML4% || BOSAAQG - DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA,/SODIO CLORU ‘ ENDOVENOSA
| V) 5|2 5| CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.ERAUN®10FL SOMG MIDAZOLAM ACC*10F 1ML SMG/ML NOSCDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA
| 5 | Inserito ‘ L|E; 3 | cazoooo007 1-GELOFUSINE* ‘ GELOFUSINE'EV 20SACCHE 500ML4% ||  BOSAAOG - DERIVATI DELLA GELAT SUCCINILGELATINA/SODIO CLORU ‘ ENDOVENOSA

Firma del Listit

File Firmato:

Madifca Listino /- Allega paf firmatn v

Figura 96: Genera pdf

2) Salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

Allega pdf firmato

-/ per riallegarlo. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo "Caricamento di un
File" del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti .

XS] Cronoiogia  Note
Foglio prodotti da compilare /-

a

Seleziona Prodotti Selezi

Esito verifica informazioni

Pag.1/1

Elenco Prodotti

Numero

StatoRiga Riga Riferimento Listino Ordinativi DESCRIZIONE CODICE RECIONALE
v} 12 1| €A20000007 | 1-GELOFUSINE*EV 10FL S00ML 4% 036615019 | GELOFUSINE"EV 10FL S00ML 435 BOSAAQ6 - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATINA/SODIO CLORURO | ENDOVENOSA SOLUZIONE PER INFUSION
) 2|2 2| €420000007 | 2-PRILOTEKAL*INIET 10F SML20MG/G | 040712010 | PRILOTEKAL*INIET 10F SML20MG /G NO1BEO4 - PRILOCAINA FRILOCAINA CLORIDRATO INTRATECALE SOLUZIONE INIETTABILE
| canceliato 3|2 3 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B BRAUN®TOFL SOMG | 037727120 | MIDAZOLAM B BRAUN*10FL 50MG NO5CDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA SOLUZIONE INIETTABILE
) 4|2 4 €A20000007 | 1-GELOFUSINE*EV 10FL 500ML 4% GELOFUSINEYEV20SACCHE 1000ML4% BOSAAQ6 - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATINA/SODIO CLORURO | ENDOVENOSA SOLUZIONE PER INFUSION
) 5)2 5 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.BRAUN®TOFL SOMG MIDAZOLAM ACC*10F 1ML 5MG/ML NO5CDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA SOLUZIONE INIETTABILE
2 | Inserito 6|2 3| €A20000007 | 1-GELOFUSINEFEV 10FL S00ML 4% GELOFUSINEYEV 20SACCHE 500ML4% BOSAAQ6 - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATINA/SODIO CLORURO | ENDOVENOSA SOLUZIONE PER INFUSION

Firma del Listino

File Firmato:

Figura 97: Allega pdf firmato

Caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la corretta

operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio. Inoltre, il file caricato verra visualizzato
nell’area File Firmato.

Classificazione:
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Firma del Listino

W Informazione - Google Chrome — O X
.r‘,"' ﬂ et e Fome — em B — o Fo W _at__ §_al N o
PDF e R P I T PR PR e e T TR TR R T

Informazione
@ Allegato correttamente salvato

File Firmato: g7 4£  [ISTINO_ORDINI.pdf.p7m

0K
Modifica Listino M~ \Allega pdf firmato / -
POF =

Figura 98: Messaggio di conferma caricamento

Allegato il documento firmato digitalmente, verra abilitato il comando Invia presente nella
toolbar in alto nella schermata. Cliccare sul comando per procedere con l’invio in
approvazione del listino ordini all’Agenzia che dovra procedere con la relativa conferma o
rifiuto.

ATTENZIONE: per I'invio del listino ordini e condizione necessaria aver ricevuto il listino
ordinativi e aver gia perfezionato quest’ultimo.

Listino Ordini
Salva Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xls Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Monti Antonio Rossi Mario PIO00451-23 10/02/2023 17:17:32 Inviato
Protocollo Data Prot.
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240
VIA DEI MILLE, 21 40121 Bolog Via Santo Stefano, 15 40125 Bolegna halia
Tel 0515273081 - Fax - Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
C.F. 91252510374 - C.F. 0505269000 IVA IT05052690XXX
PEC 5trpnt: DIt
Registro di Sistema Convenzione completa
Farmaci
[J{LLII Cronologia  Note
Foglio prodotti da compilare
Seleziona Prodotti E
Esito verifica inform
Pag.1/1 11}
Elenco Prodotti
O StatwRiga  pumero Numero yoce CODICECIG  Riferimento Listino Ordinativi CODICEALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ATC PRINCIPIO ATTIVO R NISTRAZIONE  FORMA FARMACEUTICA
@ 112 1| CA20000007 | 1-GELOFUSINE*EV 10FL 500ML 4% 036615019 [ GELOFUSINE*EV 10FL 500ML 4% BO5SAAQ6 - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATINA/SODIO CLORURO | ENDOVENOSA SOLUZIONE PER INFUSIO
v 2|2 2 | CA20000007 | 2-PRILOTEKAL*INIET 10F 5ML20MG/G | 040712010 | PRILOTEKAL*INIET 10F 5ML20MG/G NO1BB04 - PRILOCAINA PRILOCAINA CLORIDRATO INTRATECALE SOLUZIONE INIETTABILE
v Cancellate 3|2 3 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.BRAUN*10FL 50MG 037727120 | MIDAZOLAM B BRAUN*10FL 50MGC NOSCDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENOSA SOLUZIONE INIETTABILE

Figura 99: Listino Ordini - Invia

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" a "In approvazione" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione.

Classificazione: L . .
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Listino Ordini
Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Esporta Listino Assegna a Stampa Esporta in xls Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invie Stato
PI000451-23 10/02/2023 17:17:32 In approvazione
x
Protocallo Data Prot.
Informazione
1/ Invia eseguito correttamente
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER 0K Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna ltalia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
CF.0 2690XXX
PEC s+ =k

VIA DEI MILLE, 21 40121 Bologna Italia
Tel 0515273081 - Fax - http:/ [intercenter.regione. emilia-romagna.it.
CF. 91252510374 - PIVAITS1252510374

PGl NG

Nome Convenzione completa Registro di Sistema Convenzione completa
Farmaci

Oggetto Convenzione completa

Farmaci

[IELEEG Cronologia  Note

Foglic predotti da compilare /-

Seleziona Prodotti

Esito verifica informazioni

Pag.1/1 n

Elenco Prodotti

CODICE

REGIONALE
<@ 1(2 1| CA20000007 | 1-GELGFUSINE*EV 10FL SOOML 4% 036615019 | GELOFUSINE*EV 10FL S00ML 4% BOSAAQ6 - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATINA/SODIO CLORURQ | ENDOVENOSA SOLUZIO!
@ 2|2 2 | CA20000007 | 2-PRILOTEKAL*INIET 10F SML20MG/G | 040712010 | PRILOTEKAL*INIET 10F SML20MG/G NO1BBO4 - PRILOCAINA PRILOCAINA CLORIDRATO INTRATECALE SOLUZIO!
0 | Ccancellao 3|2 3 | CA20000007 | 3-MIDAZOLAM B.BRAUN*1OFL S0MG | 037727120 | MIDAZOLAM B.ERAUN*10FL 50MG NOSCDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLORIDRATO ENDOVENGOSA SOLUZIO|

Figura 100: Messaggio di conferma operazione

A seguito dell’invio, verra aggiornata anche la tabella nella sezione “Cronologia”.

[x(Lu Il Cronologia JUGEE

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Note Apri
10/02/2023 17:17:32 | E_MARIO_ROSSI - Rossi Mario | Punto Ordinante | Inviato Si comunica che. #
13/02/2023 12:04:59 | F_ANTONIO_MONTI - Monti Antonio | BASE Inviato In Approvazione P

Figura 101: Cronologia - In approvazione

Inoltre, lo Stato del listino ordini verra aggiornato anche nella relativa tabella dei listini ordini

ricevuti.

Negozio Elettronico | Listini Ordini

N. Righe:1  Apre / Chiude l'area di ricerca Stampa Esporta in xlIs

Convenzione Numero Convenzione Stato
completa  comple e~ G P Decraghio
Farmaci 00000904 ne Listino Ordini | 10/02/2023 17:17:32 | PI000431-23 | In approvaziene | /0 _y g4

Figura 102: Listini Ordini - Stato "In approvazione”

Come gia anticipato, a seguito dell’invio in approvazione, I’Agenzia Intercent-ER potra
procedere con una conferma o con un rifiuto del listino ordini. In particolare:

1) nel caso in cui il listino ordini risultasse compilato con informazioni errate, I’Agenzia
procedera con il rifiuto dello stesso, previo inserimento delle Note (che sara possibile

Classificazione: L . .
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consultare nella sezione “Cronologia”). In tal caso, il listino verra nuovamente inviato
al fornitore al fine di consentirgli di apportare le opportune modifiche e procedere con
I’invio di un nuovo listino ordini nelle modalita precedentemente descritte. Inoltre, lo
Stato del listino ordini verra aggiornato in “Rifiutato”.

Listino Ordini

Salva  Invia  Prendiln Carico  Rilascia  EsportaListino  Assegnaa  Stampa  Esportainxls  Chiudi
Utente in Carico Cor latore Registro di Sistema Data invio Stato
R« PIO00451-23 10/02/2023 17:17:32 Rifiutato
Protocollo Data Prot
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 240
VIA DEI MILLE, 21 40121 Eologna ltalia Via Santo Stefane, 15 40125 Bologna ltalia
Tel 0515273081 - Fax - http:/ /interce: €g romagna.it Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
C.F. 05052690XXX - P.IVA IT05052690XXX
e Ceree

Registro di Sistema Canvenzione completa

Farmaci

Oggetto Convenzione completa

Farmaci

BTl Cronologia Note

Foglio prodotti da compilare /) Seleziona per searicare il template aa caricare

Seleziona Prodotti Seleziona I'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel
Esito verifica informazioni
Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

ﬁg";’ StatoRiga ’R‘,';’;""’ Jlumero  voce CODICECIG  Riferimento Listino Ordinativi CODIEALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ATC PRINCIPIO ATTIVO
v 1|2 1 | CA20000007 | 1 -GELOFUSINE*EV 10FL S500ML 4% 036615019 | GELOFUSINE*EV 10FL S500ML 4% BOSAAD6 - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATIN.
“ 2|2 2| CA20000007 | 2-PRILOTEKAL¥INIET 10F 5ML20MG/C | 040712010 | PRILOTEKAL¥INIET 10F SML20MC/G NOTBBO4 - PRILOCAINA PRILOCAINA CLOR]
¥ Cancellate 3|2 3 | CAZ0000007 | 3-MIDAZOLAM B.BRAUN*10FL 50MG 037727120 | MIDAZOLAM B.BRAUN*10FL 50MC NOSCDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLO|

Figura 103: Listino Ordini "Rifiutato”

All’Operatore Economico verra inviata una nuova notifica mail per avvisarlo che ha
ricevuto un nuovo listino ordini e tale azione verra storicizzata anche nella sezione
“Cronologia”.

Prodoili E&GHGIGHIEN Nole

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Note Apri
10/02/2023 17:17:32 | E_LMARIO_ROSSI - Rossi Mario Punto Ordinante | Inviato Si comunica che
13/02/2023 12:04:59 | F_ANTONIO_MONTI - Monti Antonio BASE Inviate In Approvaziene
13/02/2023 12:53:42 | E_MARIO_ROSSI - Rossi Mario BASE Presa in Carico Decumente
e e et

Figura 104: Cronologia - Listino Ordini "Rifiutato”

2) nel caso in cui il listino ordini risultasse compilato correttamente, I’Agenzia procedera
con la conferma dello stesso. In tal caso, a seguito della conferma, verranno codificati
i prodotti/servizi su SATER e verra generato il relativo CODICE REGIONALE. Inoltre, lo
Stato del listino ordini verra aggiornato in “Confermato”.

Classificazione: L . .
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Listino Ordini

Prendi In Carico a  Esporta Listin Assegnaa  Stampa

Pag.1/1 n

Elenco Prodotti

B0 Smwhiga  Jmere MMM yocs CODICECIG  Riferimento Listino Ordinathd
12 1 | caz0000007 | 1-GELOFUSINE'EV 10FL S00ML 4%
z|z 2 | cA20000007 | 2-PRILOTEKAL"INIET 10F SMLZOMG/G
5 | Canceliaro 32 3| €420000007 | 3-MIDAZOLAM 8 BRAUNF10FL 50MG

CODICE
CRDICEALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ATC

PRINCIPIO ATTIVO,

036615019 | GELOFUSINE'EV 10FL S0OML 4% BOSAADS - DERIVATI DELLA GELATINA | SUCCINILGELATING

040712010 | PRILOTEKAL®INIET 10F SMLZOMG/G NO18804 - PRILOCAINA

PRILOCAINA CLOR|

037727120 | MIDAZOLAM B.BRAUN"1 0FL S0MG NOSCDOS - MIDAZOLAM MIDAZOLAM CLOA]

Figura 105 Listino Ordini "Confermato”

All’Operatore  Economico

verra

inviata una notifica mail

<

informarlo

dell’approvazione avvenuta e tale azione verra storicizzata anche nella sezione

“Cronologia”
[ZE5 M Cronologia U
ronologia
Data Utente Ruolo Stato Note Apri
10/02/2023 17:17:32 | E_MARIO_ROSSI - Rossi Mario Punto Ordinante Inviato Si comunica che.

13/02/2023 12:04:59 | F_ANTONIO_MONTI - Menti Antonio BASE Inviato In Approvaziene
13/02/2023 12:53:42 | E_MARIO_ROSSI - Rassi Mario BASE Presa in Carico Documen to
14/02/2023 17:14:15 | E_MARIO_ROSSI - Rossi Mario BASE Approvato

Figura 106. Cronologia - Listino Ordini "Confermato”

Modlifica Listino

Prima dell’invio in approvazione dei listini ordini, per modificare le informazioni inserite
nella tabella “Elenco Prodotti” anche dopo la generazione del documento pdf, cliccare sul
comando === % presente in fondo alla schermata.

Firma del Listino
File Firmato: g7 4¢ LISTINO_ORDINLpdf.p7m

Modifica Listino /| Allega pdf firmato

¥
Figura 107: Modifica Listino

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Sara possibile modificare i
dati e generare il nuovo documento pdf da firmare digitalmente e da riallegare.

Classificazione:
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7/ MONITORAGGIO CONVENZIONI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la consultazione delle Convenzioni che
I’Operatore Economico ha stipulato con I'Agenzia, in termini di monitoraggio di una serie di
informazioni economiche che & possibile visualizzare.

Per visualizzare tali informazioni, cliccare sul gruppo funzionale [N[s[sFAlMMaA[Sifelsllee e

successivamente sulla voce |[[ela[ifel=Te[e[TeR®6] g1/ gFATe]q1].
Gestione Anagrafiche
Awvisi / Bandi

Miei Inviti

SATER . e
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

e &

Contratti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico
4 -

Abilitazione DA =

Negozio Elettronico
Convenzioni &%
Rinnovi/Estensioni \e_/

+ Listini
Monitoraaaio Convenzioni

+ Ordinativi di fornitura

Comunicazioni

Aggiornamenti Sater

Figura 108: Negozio Elettronico - Monitoraggio

In alto alla schermata che verra mostrata, € predisposta una toolbar per la gestione delle
informazioni consultabili con i seguenti comandi:
« "Apre/Chiude I'area di Ricerca’: per filtrare il contenuto della tabella in base ad uno o
piu criteri;
. ‘Stampa’: per stampare le informazioni visualizzate,
« 'Esporta in xIs”: per esportare in formato excel le informazioni visualizzate;

Al di sotto della toolbar, verra visualizzata una tabella riassuntiva di tutte le Convenzioni
pubblicate, con una serie di informazioni quali la Convenzione, il Numero Convenzione
Completa, la Scadenza, il Totale Ordinato, il Residuo Convenzione e lo Stato.

In particolare, una convenzione puo assumere il seguente stato:

- Pubblicato: la convenzione & pubblicata;
- Chiuso: la convenzione e stata chiusa dall’Agenzia in quanto e stata raggiunta la
scadenza o perché e stato esaurito il relativo importo;

Classificazione: L . .
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Per accedere al dettaglio della convenzione, cliccare sul comando © =Vedi |

Negozio Elettronico | Monitoraggio Convenzioni

N. Righe:3 Apre / Chiude I'area di ricerca Esporta in xls

Stampa

Scadenza Totale Ordinate  Residuo Convenzione Dettaglio /xaln
CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 | 00000444 21/10/2023 0,00 ‘ 7.711325,88 Pubblicato
' MEDICINALI ESCLUSIVI . 00000446 | 19/10/2023 2.614,00 1 6.425.105,95 ‘ ' - Vedi ' Chiuso
Servizio Pulizia 00000441 31/12/2019 0.00‘ 742.497,00 th; Pubblicato

Figura 109: Dettaglio Convenzione

<

Nell’area di intestazione del documento che verra visualizzato, viene riportato il nominativo
dell’utente dell’Agenzia Compilatore della convenzione, il Nome Convenzione completa, il
Registro di Sistema Convenzione completa, la Data Convenzione completa e lo Stato

Convenzione completa.

Nella sezione Testata vengono riportate le informazioni relative all’anagrafiche dell’Ente e del
Fornitore e alla convenzione. In fondo alla sezione viene invece riportata la tabella con il
Riepilogo degli Allegati Firmati per la stipula della convenzione da parte dell’Agenzia e

dell’operatore economico.

Convenzione completa

Stampa Esporta in Fxcel Chiudi

Registro di Sistema Convenzione completa Data Convenzione completa Stato Convenzione completa

Compilatore “Nome Convenzione completa
RUP Test CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 P1002284-18 18/10/2018 17:41:17 Pubblicato
FPTTel Prodotti  Ripartizione Valore per Lotto  Lista documenti

Ente Fornitore

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia

Tel 0514088123 - Fax 0514088123 - www.fornit.it
C.F. 05052690XXX - P.IVA IT05052690XXX

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1

Oggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 -LOTTO 1

Riepilogo Allegati Firmati

Data Numero

Numero

Tipo Estensione “Numero Convenzione completa Data Inizio Scadenza

Sesto Quinto 00000444 18/10/2018 21/10/2033
“Valuta Valore Convenzione completa va *Tipo Importo

Euro 7.711.325,88 22% Iva Esclusa

Richiedi Firma Ordinativo Gestione Quote

] Senza Quote

“Titolo Convenzione completa Ambito Merceologia

Altri Beni CANCELLERIA, MACCHINE PER UFFICIO E MATERIALE DI CONSUMO

Convenzione Clausola Vessatoria Altri Allegati Repertorio Repertorio
Speciale Speciale

& Convenzione.pdf.p7m | @ Clausula Vessatoria.pdf.p7m | 2] Altri Allegati.zip

& Convenzione.pdf.p7m | @ Clausula Vessatoria.pdf.p7m | & Allegato.pdf

Figura 110: Convenzione completa
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Nella sezione dei Prodotti vengono riportati gli articoli oggetto del listino.

Testata [[RPRTl] Ripartizione Valore per Lotto  Lista documenti

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

QUANTITA" (IN
err'A

EsitoRiga  Stato Riga  Subordinato  ArticoliPrimari  TipoAcquisto  NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG  Erosione  CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA  UNITA" DI
MISURA)

CCODIFICA ARTICOLO OF

Lotto 1 - CAR.] - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO A4 gr 80
- REY COPY PAPER

(3
2
°

597627849E | si B00000282 RISMA 1,000 | CF2130RCP

Lotto 1 - CAR.2 - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO A2 gr 80

- REY COPY PAPER
(INTERNATIONAL PAPER} —
DESTI

LS
f=]
5
2
H
~
B

597627849 | si BO0000283

RISMA 1.000 | CF2131RCP

Lotto 1 - CAR.3 - CARTA

RICICLATA FORMATO A4 or 80 -

XEROX RECYCLED |/ me | 3, 3900020

(STEINBEIS TEM

507627849E | si 800000234 DESTINATARI:
<

(S

2
5
E
w
°

cancelleria
edaltri RISMA 1,000 | CF2130RTW
articoli di

RCRUATAEERMATO A% ar 50

ar g0 -

XEROX RECYCLED | TREND WHITE | 30 99000-0
(STEINBEIS TEMMIN
507627849E | si 800000285 DESTINATARI: Ammi

Ay
fel
5
2
H
.
B

RISMA. 1.000 | CF2942RTW

Figura 111: Convenzione completata - Prodotti

Nella sezione Ripartizione Valore per Lotto, per ciascun lotto predisposto nella sezione
Prodotti dall’Ente, viene riportata la relativa Descrizione e le informazioni economiche: Valore,
Totale Ordinativo, Totale Altri Ordinativi Su Lotto e Residuo.

Ripartizione Valore per Lotto ESEGEEILEIT

Tor. Ahn
Ordinativi  Residuo
Su Lotto

1 CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 7.711.325,88 0,00 7.711.325,88

Numero - - Totale
e Descrizione Ordinative

Figura 112: Convenzione completa - Ripartizione Valore per Lotto

Nella sezione Lista documenti, vengono riportati tutti i documenti, relativi alla convenzione,
che e possibile visualizzare cliccando sulla corrispondente icona #

Testata Prodotti  Ripartizione Valore per Lotto B2 Iall 2]

Registro Di

i Documento Sistema

Titolo Decumento

e Ceonvenzione PI002282-18 | Contratto Convenzione | 18/10/2018 17:05:46 | 18/10/2018 17:05:46 | Confermato

Listino Convenzione completa | PI002283-18 | Listino Convenzione 18/10/2018 17:10:59 | 18/10/2018 17:11:00 | Confermato
Cenvenzione - Rinnove PI002329-18 | Cenvenzione Proroga 09/11/2018 16:58:09 | 09/11/201817:09:13 | Inviato
Convenzione Estensione PI002330-18 | Convenzione Estensione | 09/11/2018 17:09:21 | 09/11/2018 17:18:24 | Inviato

Figura 113: Convenzione completa - Lista documenti

ATTENZIONE: nel caso in cui relativamente alle convenzioni pubblicate vengano apportate da
parte del gestore della convenzione azioni di rettifica, proroga, rinnovo, estensione, ecc., €
previsto I'invio di una mail di notifica e non di una comunicazione all’Operatore Economico
che potra visualizzare la relativa motivazione alla voce "monitoraggio convenzioni" del menu
"negozio elettronico".

Classificazione: L . .
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8 ORDINATIVI DI FORNITURA

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione’ o “Responsabile
Ordinativi’, al momento dell'inserimento di un nuovo ordinativo da parte di una P.A. (anche
nel caso di riduzione/integrazione), ricevera un'e-mail di notifica e potra visualizzarne il
contenuto attraverso due modalita:

a) dalla "Lista attivita" mostrata una volta effettuato I’accesso alla propria area riservata,;
b) dalla specifica sezione "Ordinativi di fornitura" del gruppo funzionale “Negozio
Elettronico”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
nominata Lista Attivita I'attivita relativa all’Ordinativo. Cliccare sull’Oggetto dell’attivita.

Lista Attivita

Lista attivita Sistema Acquisti Telematici Emilia—Romagna — SATER

- La lista sottostante riporta tutte le attivitd 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 |'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.

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

Legenda

@ Bloccante | v Non Bloccante Aggiornamenti Sater

Tipo Attivita Oggetto

[Riduzione Ordinativo su Ordinativo per Convenzione 02 |
!

» Continua

N. Righe: 1

Figura 114: Ordinativo d fornitura - Lista attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale \[s[eFAl WA ldige]sllele] € successivamente

ERIdJOrdinativi di fornitural

SATER

‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)
Miei Inviti
Terzi

Abilitazione Mercato i
Elettronico
1
Abilitazione SDA = -

Negozio Elettronico

Convenzioni
Rinnovi/Estensioni
+ Listini
Monitoraggio Convenzioni
Ordinativi di fornitura
Comunicazioni

Aggiornamenti Sater

Figura 115: Ordinativo d fornitura - Negozio Elettronico
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In alto nella schermata che verra mostrata, e predisposta un’area per filtrare il contenuto della
tabella in base ad uno o piu criteri di ricerca ed una toolbar per la gestione dell’elenco degli
ordinativi visualizzati con i seguenti comandi:

. 'Esporta in xIs”: permette di esportare la lista degli ordinativi in formato x/s;
o ‘Stampa Lista”: permette di stampare la lista degli ordinativi.

A seguire, viene mostrata una tabella riassuntiva con tutti gli Ordinativi di Fornitura ricevuti,
compresi gli Ordinativi per cui & prevista una riduzione o un'integrazione, con una serie di
informazioni quali lo Stato del documento, l'indicazione se I’ordinativo e Integrativo, il Titolo
Ordinativo, il Registro Di Sistema, il Numero Convenzione Completa, la Data Inizio Ordinativo,
la Data Scadenza Ordinativo, la Convenzione Completa di riferimento, il Totale Ordinativo e
I'Ente che lo ha emesso. Inoltre, in fondo alla tabella viene riportato automaticamente il
Totale degli importi di tutti gli ordinativi, inclusi quelli rifiutati o annullati.

E inoltre possibile ordinare i dati per ognuno dei campi sopra elencati eccetto per la colonna
“Integrativo”.

Nello specifico, un Ordinativo di Fornitura puo presentare il seguente Stato:

- Inviato: se e stato inviato all'Operatore Economico per I'accettazione/rifiuto;

- Accettato: se e stato inviato all'Operatore Economico ed accettato da quest'ultimo;

- Rifiutato: se e stato inviato all'Operatore Economico e rifiutato da quest'ultimo;

- Annullato: se e stato inviato all'Operatore Economico e successivamente annullato
dall'Ente.

Per accettare/rifiutare un Ordinativo di Fornitura, cliccare sull'icona dell'Ordinativo il cui

Stato risulta essere "Inviato".

Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA| ["cerca Pulisci |

Convenzione completa Registro di Sistema
Titolo Ordinativo stato Seleziona [V
Data invio OdF dal Data invio OdF al

Ente 0 selezionat .. Punto Ordinante

N.Righe'23 Esportainxls  Stampalista

Pag.1/2 m 2 > »

Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor

Ordinativo per Servizio Pulizia

PI002230-18 | 00000441

05/10/2018 | 05/10/2020 | Se

Accettato

Rifiutato

Ordinativo da ridurre

Riduzione

su Ordinat

tivo.

PI002222-18 | 00000441

PI000194-18 | 00000441

04/10/2018 | 04/10/2020 | Se

16/01/2018 | 16/01/2020 | Servi

Accettato Ordinativo da ridurre PI000193-18 | 00000441 16/01/2018 | 16/01/2020 | Ses

Figura 116: Dettaglio ordinativo
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In cima al documento che verra mostrato, e predisposta una toolbar per la gestione dello
stesso con i seguenti comandi (abilitati coerentemente con lo stato del documento):

. "Accetta’: per accettare 'ordinativo di Fornitura inviato dall’Ente acquirente,

. 'Rifiuta’: per respingere, in caso di anomalia, I’Ordinativo di Fornitura,

« ‘“Prendi In Carico’: per prendere in carico il documento qualora sia stato rilasciato;

- ‘Rilascia’: per rilasciare il documento e renderlo disponibile per la lavorazione ad altri
utenti abilitati alla lavorazione,

. 'Assegna a’: per assegnare la lavorazione del documento ad un altro utente abilitato
alla lavorazione;

o ‘Stampa’: per stampare l'intero Ordinativo di Fornitura;

- 'Esporta in Excel’: per esportare in formato Excel I'ordinativo di fornitura,

o “Chiudi’: per tornare alla schermata precedente.

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato nella
toolbar in alto nella schermata, per bloccarne la lavorazione da parte di altri utenti abilitati.

Ordinativo di Fornitura () 0
Accetta  Rifiuta Rilascia  Assegnaa  Stampa  EsportainExcel  Chiudi

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002247-18 05/10/2018 14:59:00
Data Inizio Ordinativo Cig Master Data Scadenza Ordinativo Protocollo Data Protocollo
05/10/2018 6013708CD2 05/10/2020
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia ...

Ente

Agenzia Intercent-ER Qualifica “Punto Ordinante
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http://intercenter.reqi

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

IMPIEGATO RUP Test

Identificativo Iniziativa
9999 - GARE ALTRI ENTI (NO INTERCENT-ER)
Numero Convenzione completa 0Oggetto Convenzione completa

00000441 Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

Figura 117: Ordinativo - Prendi In Carico

0|<|

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su |
il messaggio.

per chiudere

Ordinativo di Fornitura

Accetta  Rifiuta  Prendiin Carico  Rilascia ~ Assegnaa  Stampa  Esportain Fxcel  Chiudi

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grasset %
Informazione

Utente in Carico Compilatore 1 Coclg‘l]rr]ecz?as?:glueuo Registro di Sistema Data invio

. " o Punto Istruttore Test O’ importo) PI002247-18 05/10/2018 14:59:00
Data Inizio Ordinativo Cig Master Protocollo Data Protocollo
05/10/2018 6013708C02 0K

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 118: Messaggio di conferma presa in carico

Classificazione: L . .
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In fondo alla schermata verra mostrata la tabella con l'evidenza degli articoli oggetto
dell'Ordinativo di Fornitura e, al di sotto della tabella, eventuali note inserite dall'Ente.

vt PREZZO
QUANTITA" (N GeeegT0 PER
UM IVA

CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA  UNITA' DI
MISURA) st
ESCLUSA
1 S00000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 15.000,00000 | 22,00000
1 S00000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 90910000-9 - Servizi di pulizia | uNITA 1,000 | 20.000,00000 | 22,00000
1 500000011 Prestazioni per servizi ausiliari/complementari 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 20.000,00000 | 22,00000

Mote per il contratto

Note dalla convenzione

File Firmatc @& /
pdf_stamp.pdf.p7m
Lista Allegati
Descrizione Allegato

Allegato . /s Allegato.pdf.p7m

Figura 119: Articoli e Note Ente

Per inserire eventuali note da inoltrare all'Ente contestualmente all'approvazione/rifiuto
dell'Ordinativo, posizionarsi nel campo Note Accetta/Rifiuto e digitare il testo.

ATTENZIONE: l'inserimento delle note e richiesto obbligatoriamente in caso di rifiuto
dell'Ordinativo.

Nella tabella Cronologia invece € possibile visualizzare lo storico delle operazioni effettuate
dagli utenti dell’Agenzia e dell’operatore economico, relativamente all’ordinativo di fornitura.
Nel dettaglio verra mostrata la Data nella quale I'operazione e stata approvata, I’Utente che
I’ha effettuata con il relativo Ruolo e lo Stato, nonché eventuali Note inserite.

Note Accetta/Rifiuto | :

L'Ordinativo di Fornitura viene rifiutato in quanto...

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Note
05/10/2018 14:53:16 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Compilato Creazione Ordinativo di fornitura
05/10/2018 14:53:41 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Punto Istruttore Inviato In Approvazione |

. 05/10/2018 14:59:00 E_RUP_Test - RUP Test Punto 6rdi nante Inviato |

Figura 120: Note Accetta/Rifiuto e Cronologia

Di seqguito il riepilogo delle azioni di accettazione/rifiuto di un ordinativo di fornitura,
ordinativo integrativo e riduzione di un ordinativo da parte dell’Operatore Economico.

Classificazione: L . .
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ORDINATIVO DI FORNITURA

STANDARD

RIDUZIONE

INTEGRATIVO

ACCETTAZIONE

AZIONE

Al momento
dell’invio
dell’ordinativo  di
fornitura al
fornitore, il totale
dell’ordinativo
viene “impegnato”
decurtato
lotto

ovvero
per
convenzione o,

dalla

eventualmente per
quest’ultima
state definite quote,
dalla guota
riservata per I’Ente.
In caso di
accettazione
dell’ordinativo  da
parte dell’Operatore
Economico, vale
quando descritto.

siano

Il totale della
riduzione
dell’ordinativo
verra “stornato”
ovvero aggiunto al
lotto della
convenzione o,
eventualmente per
quest’ultima siano
state definite
quote, alla quota
riservata per I’Ente,
solo al momento
dell’accettazione
della riduzione
dell’ordinativo da
parte del fornitore.

Al momento
dell’invio
dell’ordinativo
integrativo al
fornitore, il
dell’ordinativo
viene “impegnato”
ovvero decurtato
per dalla
convenzione o,

totale

lotto

eventualmente per
quest’ultima
state definite quote,
dalla quota
riservata per I’Ente.
In caso di

siano

accettazione
dell’ordinativo
integrativo da parte
dell’Operatore
Economico,
quando descritto.

vale

RIFIUTO

Al momento
dell’invio
dell’ordinativo  di
fornitura al
fornitore, il totale
dell’ordinativo
viene “impegnato”
ovvero decurtato
per lotto dalla
convenzione o,

Al momento
dell’invio della
riduzione

dell’ordinativo  di
fornitura al
fornitore, il totale
della riduzione
dell’ordinativo non
verra direttamente
“stornato” pertanto,

Al momento
dell’invio
dell’ordinativo
integrativo al
fornitore, il totale
dell’ordinativo
“impegnato”
ovvero  decurtato
per lotto dalla
convenzione o,

viene
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eventualmente per |in caso di rifiuto
quest’ultima siano | della riduzione
state definite quote, | dell’ordinativo da
dalla quota | parte

riservata per I’Ente. | dell’Operatore

In caso di rifiuto | Economico, il
dell’ordinativo da | valore del lotto
parte dell’Operatore | della

Economico, il valore | convenzione/quota
torna disponibile e | non subiranno
viene nuovamente | variazioni.
aggiunto al lotto

della

convenzione/quota.

eventualmente per
quest’ultima
state definite quote,

siano

dalla quota
riservata per I’Ente.
In caso di rifiuto

dell’ordinativo
integrativo da parte
dell’Operatore
Economico, il valore
torna disponibile e

viene nuovamente
aggiunto al lotto
della

convenzione/quota.

8.1Accetta ordinativo di fornitura

Per accettare I'Ordinativo di Fornitura inviato dall'Ente acquirente, cliccare sul comando

Accetta posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Il compilatore dell'Ordinativo ricevera un'e-mail di notifica dell'avvenuta accettazione e potra

visualizzare le eventuali note inserite dall’Operatore Economico.

Ordinat{+) di Fornitura
Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Esporta in Excel Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema

RUP Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002236-18

Data Inizio Ordinativo Cig Master Data Scadenza Ordinativo Protocollo

05/10/2018 6013708CD2 05/10/2020

Protocollo Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.

Data invio

05/10/2018 11:59:53 Inviato

Data Protocollo

Data Prot. Rifiuto

Stato

“CIG Derivato
RA20180528

Figura 121. Accetta ordinativo

Un messaggio di informazione a video confermera |'operazione. Cliccare su

il messaggio.

0K

per chiudere

Classificazione:
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Ordinativo di Fornitura

Accetta  Rifiuta  Prendi In Carico

Utente in Carico Compilatore
RUP Test

Data Inizio Ordinativo Cig Master i

05/10/2018 6013708CD2

“Des Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.

Stampa  EsportainExcel  Chiudi
x Registro di Sistema Data invio
Sifesananions 2 ad importo) PI002236-18 05/10/201811:59:53
Accetta eseguito Protocollo Data Protocollo

correttamente @

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 122: Messaggio di conferma accettazione

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" in "Accettato".

<

Ordinativo di Fornitura

Accetta Rifiuta Prendi In Carico Rilascia
Utente in Carico Compilatore
0 RN RUP Test
Data Inizio Ordinativo Cig Master
05/10/2018 6013708CD2

‘Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per Il servizio di pulizia.

Assegna a Stampa Esporta in Excel Chiudi

“Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio

Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002236-18 05/10/2018 11:59:53

Data Scadenza Ordinativo Protocollo Data Protocollo

05/10/2020

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Stato
Accettato
“CIG Derivato
RA20180528

Figura 123: Ordinativo - Stato "Accettato”

8.2 Rifiuta ordinativo di fornitura

Per respingere I'Ordinativo di Fornitura inviato dall'Ente acquirente, cliccare sul comando
Rifiuta posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Il compilatore dell'Ordinativo ricevera un'e-mail di notifica del rifiuto e potra visualizzare le
note inserite dall’Operatore Economico e procedere alla compilazione di un nuovo ordinativo.
In questo caso, il totale dell’Ordinativo verra messo nuovamente a disposizione all’interno dei

relativi lotti della Convezione.

Ordinativo (")nitura
Accetta m Prendi In Carico Rilascia
@ * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore

RUP Test
Data Inizio Ordinativo Cig Master
05/10/2018 6013708CD2

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.

Assegna a

Stampa  Esportain Excel  Chiudi

“Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002236-18 05/10/2018 11:59:53 Inviato

Data Scadenza Ordinativo Protocollo Data Protocollo “CIG Derivato
05/10/2020 RA20180528

Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

Figura 124: Rifiuta ordinativo

Un messaggio di informazione a video confermera |'operazione. Cliccare su

il messaggio.

OK

per chiudere
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Ordinativo di Fornitura
Accetta Rifiuta Prendi In Caric Rilascia As a Stampa Esporta in Excel Chiudi
JUtente in Carico Compilatore x Registro di Sistema Data invio
' Punto Istruttore Test Informazione = ad Importo) PI002247-18 05/10/2018 14:59:00
Data Inizio Ordinativo Cig Master 1 Rifiuta eseguito Protocollo Data Protocollo
correttamente
05/10/2018 6013708CD2 [_®
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto
OK

‘Descrizione Ordinativo
Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia ...
Figura 125: Messaggio di conferma rifiuto

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" in "Rifiutato".

Ordinativo di Fornitura

Accetta Rifiuta Prendi In Carico Rilascia
Utente in Carico Compilatore
) Punto Istruttore Test

Stampa

Assegna a

“Titolo Ordinativo

Esporta in Excel

Chiudi

Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)

Data Scadenza Ordinativo

A
Data Inizio Ordinativo Cig Master
05/10/2018 6013708CD2 05/10/2020
“Descrizione Ordinativo
Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia ...

Registro di Sistema
Pl002247-18

Protocollo

Protocollo Rifiuto

Data invio Stato
05/10/2018 14:59:00 Rifiutato
Data Protocollo “CIG Derivato
RA20180528

Data Prot. Rifiuto

Figura 126: ordinativo "Rifiutato”

8.3 Ordinativo di fornitura annullato

Nel caso in cui I'Ente annulli un Ordinativo di Fornitura, I'utente dell’operatore economico

ricevera un'e-mail di notifica e potra visualizzare la comunicazione secondo due modalita:

a) dalla "Lista attivita" mostrata una volta effettuato I’accesso alla propria area riservata,;

b) dalla specifica sezione "Ricevute" del gruppo funzionale “Comunicazioni”.

nominata Lista Attivita

sull’”’Oggetto della stessa.

Classificazione:

Intercent-ER| Convenzioni e Negozio Elettronico

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
I'attivita Comunicazione Annullamento Ordinativo. Cliccare
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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 pppure bloccanti.

- Se non viene svolta una attivita bloccante non e 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
o Bloccante | > Non Bloccante Aggiornamenti Sater

Tipo Attivita Oggetio
Y

y? ‘IComunicazione Annullamento Ordinalwol

N. Righe: 1 > Continua

Figura 127: Ordinativo annullato - Lista attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale [@Julilsife:VAle]sl| € successivamente sulla

voce [0,

Gestione Anagrafiche SATE/?
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia—Romagna (SATER)

Avvisi / Bandi
Miei Inviti
Contratti

Documenti Richiesti da

Terzi

Abilitazione Mercato §

Elettronico

Abilitazione SDA =
% —

Negozio Eletironico™

Comunicazioni

+ Ricevute

» Inviate )
—?/"

Dossier

Aggiornamenti Sater

Figura 128: Ordinativo annullato - Comunicazioni Ricevute

Verra mostrata una schermata con una tabella che riporta tutte le comunicazioni ricevute.
Cliccare sul comando ° =Yedi jn corrispondenza della Comunicazione Annullamento
Ordinativo.

Classificazione: L . .
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Comunicazioni | Ricevute

M. Righe:7  Apre [ Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Comunicazioni ricevute scadute

Titolo Documento * Data Invio F i Dettaglio

Riscontro richiesta di accesso agli atti 08/10/2018 PIOD2253-18 | . _Im l no
Comunicazione Annullamento Ordinativo 05/10/2018 PI002235-18 I, % Vt’dll no no
Esito Definitivo 10/09/2018 PID02050-18 | o _ yedi | No no
Comunicazione Di Verifica Amministrativa 10/09/2018 PIOD2027-18 | . _ yed; nO no
Comunicazione Generica di Chiusura 30/08/2018 PIO01695-18 | »/ _ypgj | NO no
Comunicazione Integrativa 29/08/2018 PIOO1GB9-18 | ' _ypuqi | i si
Rifiuto Iscrizione 26/07/2018 PIO01559-18 | o/ _ ypq; | O no

Figura 129: Dettaglio Comunicazione

In entrambi i casi verra mostrata la schermata di dettaglio, nella quale verra riportata la
motivazione di annullamento ed eventuali allegati inseriti dall'Ente.

Comunicazione Annullamento Ordinativo

Salva Stampa Esporta in xls Chiudi

Titole documento Data
Operatore Registro di Sistema Fase
Comunicazione i
RUP Test Annullamento PI002235-18 Saniaas Inviato
Ordinativo :
Protocollo Data Protocollo
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 1

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Via 5. Leonardo, 121 IT24100 Pagani ltalia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp:// | . i Tel 083200612 - Fax 089200612 -
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 C.F. 280412 - P.IVA ITD410909 100

Registro di Sistema di Riferimento
PIOD2230-18
Oggetto

Servizio Pulizia (Convenzione ad Imporio)

“Testo della Comunicazione

L'Ordinativo di Fornitura viene annullato per la seguente motivazione: ...

Lista Allegati
Lo

Descrizione Allegato

Figura 130: Comunicazione Annullamento Ordinativo

Classificazione: L . .
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