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Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra | e funzionalita a disposizione dei funzionari e dei RUP delle
Pubbliche Amministrazioni per quanto concerne la Raccolta Fabbisogni, dalla sua ricezione
alla visualizzazione dei risultati del |l 6indagi ne.

Nello specifico, questo manuale descrive le modalita operative per:

1 Vvisualizzare e prendere in carico una Raccolta Fabbisogni;
1 rispondere a questionari/sub - questionari ;
T visuvalizzare [ 6esito di wuna Raccolta Fabbisogni

In particolare:

- | dut defl'Ente con il profilo di " Fabbisogni Operafivo" pud visualizzare le richieste di fabbisogni
provenienti dall d8Agenziaé&finieellpdriennvdi eor Idee |i nq uceasrtiicoon ar i o
Amministrazione;

- | dut defl'Ente conil pro filodi" Fabbisogni Sub- Questionari " pud prendere in carico ed inviare gl i
eventuali sub- questionari richiesti dalla propria  Amministrazione;

- | dut defl’Enteconilprofilodi” Fabbisogni moniforaggio " puo visualizzare il dettaglio delle richieste
fabbi sogni con i relativi risultati  , ai fini del monitoraggio delle stesse.

ATTENZIONE: nel caso in cui venga inviata una comunicazione generica relativa alla richiesta

fabbisogni, guesta verr” visualizzata nelldgaalt abel
Sistema per tutti gli utenti degli Enti destinatari della comunicazione, abilitati a rispondere

alla richiesta fabbisogni in quanto avent:i profilc
una notifica mail. Nel dettaglio, la comunicazione sul Portale e la notifica mail sono previste

per tutti gli utenti che hanno possibilita di lavorare la raccolta fabbisogni se questa non e
stata presa in carico da nessun utente mentre, se la raccolta fabbisogni € gia stata presa in

carico da uniaoatedektka ma@dihv previsto solo per | 0dut
di richiesta fabbisogni. Per maggi or i Comunitagianena z i o r
Genericat .

Classificazione: . . . . .
Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e  monitoraggio 3
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dei mercati telematici

RICHIESTE FABISOGNIDA EVADERE

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la visualizzazione e la presa in carico di una
Richiesta Fabbisogni ricevuta da Intercent - ER o da altra PA, tramite il Sistema per gli Acquisti

Telematici dell'Emilia - Romagna (SATER), riservata per tutti gli utenti con ruolo OR.U.P
OR. U. P. RDOGdinantec6P wonptpour e per col oro ai quali — stat
OFabbisogni . Operativoo

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

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

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

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

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

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

ATTENZIONE: & possibile evadere una richiesta fabbisogni 0 e dunque procedere con la
compilazione e | 0i nvseallagredr aqgteneas statoo assegnato r uol o O R. U.
PDG6, OR. U.P. RDOO6 e 0 P profilo oad bc QRabbisogri @vératisop'p u r e

SATER

Gestione Utente

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Comunicazigne

Gestione Fabbisogni
. Richieste Fabbisogni da
Evadere
Richieste Fab
+ Le Mie Richie

Richiesta di accesso agli F
atti

Figura 1: Gestione Fabbisogni - Richieste Fabbisogni da Evadere

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




Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Nella parte alta della schermata cheverramostrata , @ presente undarea di
all dutente di effettuare ri cer c RegistrodiSistdmas €itolad uno
documento ) , tra | e Richieste ricevute dall dAgenzi a.

Al di sotto
delle richieste:

1 dPrendi In Carico

@real, & piesenteeuna tablbar aonm una serie di comandi per la gestione

questionario bloccandola agli altri utenti abilitati;

1 dStampao : p er slaiaballa defleaichieste fabbisogni da evadere visualizzata ,

1 dESsporta in xls g per esportare la tabella delle richieste fabbisogni da evadere

visualizzata in formato Excel;

o: per pr endéarriehiestan e magadérecala lavorazione del

1 aSeleziona a per selezionare/deselezionare  tutte le richieste visualizzate in tabella con
undéuni ca azi one

Nella tabella sottostante alla toolbar, s aranno visibili - se presenti - tutte le Richieste

Fabbisogni ricevute e ancora da evadere, con le seguenti informazioni: Registro Di Sistema ,

Titolo Documento , Oggetto , Data Invio , Rispondere Entro |l

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

alla gestione.

E possibile prendere in carico la richiesta ~ secondo due modalita:

a) cliccare sul relativo

comando “ nellacolonna Apri dellatabella .

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni da Evadere

7 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

M. Righe:1  Prendi In Carico Stampa

Esporta in xls Seleziona

Figura 2: Dettaglio Richiesta Fabbisogni

Nella schermata che verra mostrata , cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato

nella toolbar in alto

Classificazione:

Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e  monitoraggio -
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Richiesta Fabbisggni{1) Arrivo
i Rispos! PrendiIn Carico|l Rilascia  Stampa  Esportainxls  Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
FE000833 PI002459-18 HEEe inviate

Punto Istruttare Test Computer ed accessori

Utente in Carico

QEHEIEN Anti Prodotti Note  Documenti

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerne italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -

hrp: /s i o rorong fri

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

98 - PC Deskiop 6

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

Termini

“Periodo di riferimento Inizio

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

21/12/2018 14:00

01/01/2019 01/01/2020

Parametri

“Richiesta Firma

si

Figura 3: Richiesta Fabbisogni - Prendli In Carico

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Clicca re su = per
chiudere il messaggio e procedere alla compilazione del Questionario.
Richiesta Fabbisogni in Arrivo
Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi
Compilatore “Titolo documento x |[ma Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Computer ed accessori PI002489-18 ég iz ZZZD“‘ Inviato
Informazione
Utente in Carico 1 Comando eseqguito
RUP Test correttamente o
o |

Figura 4: Messaggio di conferma presa in carico

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

I'elenco delle richieste

Classificazione: . . . . .
Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e  monitoraggio
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Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni da Evadere
/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci
Registro di Sistema Titolo documento
N. Righe:1 Stampa Esporta in xIs Seleziona ~
= = E}pgndgr_ej.nlm
1 :P|002489-18 Computer ed accessori | Ri bisogni di ed accessori. | 19/12/2018 09:47 | 21/12/2018 14:00
Figura 5: Richiesta Fabbisogni da Evadere - Prendli In Carico
Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Clicca re su K per

chiudere il messaggio.

8 & Esecuzione processo - Internet Explorer - (n}
& nnp

Presa in Carico del Documento
I

Socicta Esito

Agenzia Intercent-ER

| 7 Comande eseguito correttamente

Hiaw -

Figura 6: Messaggio di conferma presa in carico

La Richiesta Fabbisogni verra in automatico trasferita dalla tabella
da Evadere alla tabella Richieste Fabbisogni In Carico
accedendo alla om onima voce del menu , per la compilazione del questionario.

Richieste Fabbisogni
e potr a essere visualizza ta

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni da Evadere

z(-) CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

| Cerca |

| Pulisci |

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:0  Prendi In Carico Seleziona *

Datalnvic  Rispondere Entro Il

Stampa Esporta in xls

Apri

Figura 7: Richieste Fabbisogni da Evadere

Classificazione:

Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e

monitoraggio
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Per entrambi i casi di presa in carico della richiesta fabbisogni, la compilazione e |
relativa risposta (questionario) viene descritta nel prossimo capitolo.

2 RICHIESTE FABBISOGNI IN CARICO

Per visualizzare una Richiesta Fabbisogniin carico,  cliccare sulla sezione bahlbRlIS I o

YA ER ARV o[ MRIChieste Fabbisogni in carico |

Gestione Utente Y SATC-,?
@ ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Comunicazione

Gestione Fabbisogni

. Richieste Fabbisogni da
Evadere

Richieste Fabbisogni in carico
Le Mie Richiesie Fabbisogni

e
Richiesta di acce’s‘séh :
atti

Figura 8: Gestione Fabbisogni - Richieste Fabbisogni in carico

Nella parte alta della schermata cheverramostrata , @ presente undarea di f
all dutente di ef fettuare r i cer c hRegistro di Sidtema e Titelod un o
documento ), tra le Richieste Fabbisogni in carico, completate el/o il cui questionario é in

lavorazione .

Aldisott o del |l darea di ricerca,  presenta una tool bar
delle richieste:

1 dStampao . per sl&abala defleerichieste fabbisogni in carico visualizzata ;
1 dEsporta in xis a per esportare la tabella delle richieste fabbis  ogni in carico visualizzata
in formato Excel.

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

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

BN

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

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

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

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni In Carico

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

i“m'—'"'" Stato (Risposta)

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

PI002489-18 | Farmac Medscinali 19/12/20180947 | 21/12/2018 14:00 | Completato

Figura 9: Dettaglio Richiesta Fabbisogni in carico

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

1 OApri Risposta O :per procedere personalmente alla compilazione del Questionario
Fabbisogni oppure delegare ad altri utenti del Entela compilazione di sub - questionari ;

1 dPrendi In Carico O . per prendere [ n fablAsognic @ procadera alld hi e s 1
lavorazione del questionario bloccandola agli altri utenti abilitati. I/ comando risultera
disabilitato se | / documento  gi "~ stato preso oidmuncar i c

altro utente abilitato alla lavorazione del questionario N

Classificazione: . . . . .
TLP: WHITE Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e  monitoraggio
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1 dRilasciao: per rendere disponibile | a | avorazione d
/'l comando risulta disabilitato se utebtedceéihe c ol
carico il documento ;

1 dStampao.:. per st ampar e richiestal abbisageint o di

1 dEsportain xis a per esportare il documento  di richiesta fabbisogni in formato Excel;

1 dChiudi a per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.

Nel |l 6intestazione del documento vengono rimoaitate
| 6 Ut eche lel d Eompilatore del documento (ovvero del |l 6ENnt e che h
guestionario) , il Titolo documento , il Fascicolo di Sistema , il Registro di Sistema , la Data invio
elaFase( che inizial mémmiated )r.i sul ter ™ 0

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

In particolare:

- la sezione presenta le informazioni relative ai Dati Informativi , ai Termini (ovvero al
periodo di ri ferimento del | @ipresertaziene deNaaispesta)lea as c ad e
Parametri della Richiesta Fabbisogni.

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

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

Punto Istruttore Test Computer ed accessori FEODOB33 PI0024B9-18 ég_;'?zzgm E Inviato

Utente in Canico

RICiEIEW At Prodotti  Note  Documenti

Dati Informativi

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hitp/ /intercenter.regione 1 a it

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

98 - PC Deskiop 6

“Dggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Termini

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

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

“Richiesta Firma

5l

Figura 10: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Intestazione e Teslata

Classificazione: . . . . .
Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e  monitoraggio 10
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- la sezione BN presenta I' eventuale documentazione inviata a corredo della Richiesta

Fabbisogni dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione, che €& possibile scaricare cliccando sul
nome del documento nella colonna  Allegato .

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa  Esporta in xls Chiudi

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

Punto Istruttore Test Computer ed accessorl FEODOB33

19/12/2018
PIO024B0-18 004723

Utente in Canico

Testata AW Prodotti  Note Documenti

Elenco documenti

Descrizione Allegato

oA

i Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni.

Istruzioni questionario. pdf

Fase

Inviato

Figura 11 Richiesta Fabbisogniin Ar rivo - Atti

- la sezione [ggelefolii¥ presenta I'elenco dettagliato dei prodotti/servizi oggetto della richiesta

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xis Chiudi

Data invio

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test Computer ed accessori FEQ00833

19/12/2018
PI002489-18 094723

Utente in Carico

Pag.1 /1

Elenco Prodotti
PREZZO
N PER UM IVA
" .- FABBISOGNO PR
ALTRE CARATTERISTICHE ESCLUSA
PREVISTO  SUALE

FORNITORE

FABBISOGNO CANONE
PREVISTOS  TRIMESTRALE
ANNI IN IN NOLEGGIO
NOLEGGIO ATTUALE

Bolto Numero  pESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Riga Riga NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI

) 1 | PC Desktop Linux

v 2 | Monitor 18,5 I ‘ ‘
v 3 | Monitor 21,5

v 4 | Modulo RAM 4GB ’ ‘ ‘
v S | Computer Desktop Windows

Fase

Testata Awi EJGGITIOM Note  Documenti

Inviato

Figura 12: Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Prodotti

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

Classificazione:

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

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xis Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
19/12/2018
FE000833 PI002489-18 LI Inviato

Punto Istruttore Test Computer ed accessori

Utente in Carico

Testata A Prodowi RTICGM Documenti

Note

Per maggiori dettagli rivolgersi alla Dott.ssa ...

Figura 13: Richiesta Fabbisogni in Arrivo 9 Note

- la sezione presenta eventuali documenti di proroga , relativi alla richiesta di fabbisogni,
document o di proroga | 6utent

inviati e notificati via e -mail. Aprendo il
trasmesso con la proroga.

Richiesta Fabbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi
Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
PI002480-18 heuizizols Inviato

Punto Istruttore Test Computer ed accessori FE0D0832

Utente in Carico

Testata Atti  Prodotti  Note Ealaritain

i Registro Di _
Apri  Documento L Titolo Documento Data Invio

Inviato

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

Figura 14. Richiesta Fabbisogni in Arrivo  d Documenti

2.1 Questionario

Una volta presa in carico la  Richiesta Fabbisogni (secondo quanto descritto nel capitolo
precedente Richieste Fabbisogni da Evadere ), | 6ut ent e coll egat oallapu,
compilazione del Questionario Fabbis ogni oppure delegare ad altri utenti del | Ehte la

compilazione di sub - questionari.

In ogni caso, clicca re sul comando Apri Risposta posizionato nella toolbar in alto nella

schermata della richiesta fabbisogni

Classificazione: . . . . .
Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e  monitoraggio 12
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Richigsta{1)bbisogni in Arrivo
Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xIs Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Data invio Fase

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

Utente in Carico

RUFP Test

ICHEIEW Attl Prodotti Note  Documenti

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno lalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
bhttp//intercenter.regione. emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine *Scadenza per l'invio della Risposta
01/01/2019 01/01/2020 21/12/2018 14:00

:
*Richiesta Firma

si

Figura 15. Richiesta Fabbisogni in Arrivo - Apri Risposta

Verravisualizz atala schermatarelativaal Questionario Fabbisogni che dovr a essere compila ta
ed inviata .

In alto alla schermata, € presenta una toolbar con una serie di comandi p er la gestione del
questionario:
9 a&Salvac. per mette di salvare [/ documento per

moment o sempr e dRdhiéste Fablasognien/Carieo @ ;

1 dnviao perinviare il questionario ;

1 dnvia Sub - Questionari 6 perinviar e gli eventuali sub - questionari agl utenti selezionati

1 dnterrompi Sub - Questionari 0 .per interrompere con effetto immediato gli eventuali
Sub- Questionari inviati agli utenti degli Enti . I/ comando risulta disabilitato se non é
avvenut o [ sub-guestianarigd e i

1 dProroga Sub - Questionari 0 .per estendere i termini di risposta de  gli eventuali Sub-
Questionari . !/ comando risulta di sabil i tato <se
questionari;

poi

n

1 OAssegnaac : @ssegnare la compilazione del questionario ad un altro utente
abilitato alla compilazione ci o a cui ri sulta essere asseg
Op er at Par maggiori dettagl, consul tare I/ capitol o O0OAsse

oFunzional it~ generiche e approfondi mentio

Classificazione: . . . ) )
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dei mercati telematici

1 OApri Nuova Risp ostao : /nyeare una nuova Risposta  (questionario) alla Richiesta
Fabbisogni che invalidera la precedente ;

1 dStampao. per st ampar e eluestiaharioyment o d

1 dESportain xis a per esportare il documento relativo al questionario  in formato Excel;

1 dEsporta Questionario a per esportare | 6 el enco prodotti oggemtt o

formato Excel;
1 SChiudi ¢ per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.

Il documento Questionario Fabbisogni presentera nell'area di intestazione l'informazione
Utente in Carico - compilata in automatico con il nominativo dell'utente che ha preso in carico

la Richiesta Fabbisogni - e lo Stato del documento, che inizialmente & " In lavorazione ". Le
informazioni  Registro di Sistema e Data verranno compilate automaticamente all'atto

dell'invio.

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

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

Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

I In lavorazione

RUP Test Questionario computer ed accessori

AT Prodotti  Firma  Sub-Questionarl  Cronologla

Compilatore

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

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

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

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

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Scadenza per I'invio della Risposta

21/12/2018 14:.00

Figura 16: Questionario Fabbisogni - Intestazione

Testata

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

della Risposta .

Classificazione: . . . . .
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dei mercati telematici

AT Prodotti Firma  Sub-Questionarl  Cronologia

Compilatore

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

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

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

*Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

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

21/12/2018 14:00

Figura 17: Questionario Fabbisogni - Teslata

Prodotti

Nella sezione , dovranno essere indicate tutte le informazioni relative
ai prodotti/servizi oggetto della richiesta fabbisogni

ATTENZIONE in risposta alla Richiesta Fabbisogni, € possibile compilare il Questionario  Fabbisogni
personalmente, attraverso la sezione Prodotti , oppure delegare ad altri utenti dell'Ente la compilazione di un
sub- questionario ed inserire eventuale documentazione a corredo. In tal caso, la tabella Elenco Prodotti verra

automaticamente aggiorn ata aggregando le risposte dei sub - questionari ricevuti. In ogni caso, € sempre

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

manuale.

La compilazione del latabella Elenco Prodotti € consentita secondo due modalita:

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

Testaia [RNTRNR) Firma  Sub-Questionari Cronologia

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Verifica Informazioni  Aggioma Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti
PREZZO
PER UM IVA FABRISOGNO o~
PREVISTO 5 ANNI L
IN NOLEGGIO

Fito NUMETO  cODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  FAPVISOSNO  ESCLUSA™  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI
iga Riga PREVISTO ATTUALE
FORNITORE

1 PC Desktop Linux

2 Monitor ‘ 185

3 Monitor 21,5

Figura 18: Questionario Fabbisogni - Prodotti

Classificazione: . . . . .
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Compilazione Elenco Prodotti

Compilazione Elenco Prodaitsistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su SATER , inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello selezionato . Tale modalita di
compilazione e consigliata nel caso in cui si debba no caricare pochi articoli/servizi.

Completa re la tabella inserendo le informazioni richieste per ciascun prodotto.

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

Tesata [[IFUISTR Firma Sub-Questionari Cronologia

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti &) selezions licons per effer

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni  Aggiorna Dati dalla Raccelta Fabbisogni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

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

Figura 19. Compilazione Elenco Prodotti a sistema

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

Testata [PNCLL) Firma Sub-Questionari Cronologia

Template prodotti da compilare

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

Verifica Informazioni
Pag.1/1 m

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Elenco Prodotti

PREZZO
E?;‘f RN::;V;WW CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE mgg%’—g"o EE_I%_[:J{I'.\‘ANA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ::::1522::) ;?;:TJ:%‘EE‘ALE IN

FORNITORE

1 PC Desktop Linux 30.000,000 245,000

2 Monitor ‘ 185" 5.000,000C 45,000C

3 Monitor 215" 5.000,000C 80,000C

4 Modulo RAM ‘ 4GB 1.000,000C 80,000C

- Computer Desktop | Windows 40.000,00( 350,00C

Figura 20: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Verifica Informazioni

Classificazione: . . . ) )
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dei mercati telematici

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

Questionario Fabbisogni

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

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

Informazione
Verifica Informazioni

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

RUP Test Questionario computel : In lavorazione

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

Figura 21. Messaggio di conferma verifica informazioni

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

Testata [PiNGl Firma Sub-Questionari  Cronologia

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

Esito verifica informazioni
Verifica Informazion Agagiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogm
Pag.1/1 1

Elenco Prodotti

PREZZO
= no PER UM IVA FABBISOGNO
Esito. NUmMero  cnicp REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE mfms?(c) ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI

Riga | Kps IN NOLEGGIO

ALE
FORNITORE

“ | 1 PC Desktap Linux 30.000,00C I 245,00C
v . 2 ; Monitor 18,5' 5.000,000C 45,000C |
v 3 ‘ Monitor 21,5 5.000,000C 80,000C
v 4 ‘ Module RAM 4GB 1.000,000( 80,000C |
@ 5 Computer Desktop Windows 40,000,000 350,00C

Figura 22: Verifica Informazioni - Esito Riga positivo

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

Classificazione: . . . . .
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Testata [[IERPSGM Firma  Sub-Questionari  Cronologia
x

Template prodotti da compilare [ Seleziona per scaricare il template del questionario Informazione
Ci sono anomalie da
Carica file prodotti ] Seteziona ficona per effettuare il caricamento del questionario in formato CSV . correggere nell’Elenco
Prot?otti. Dopo aver
Elenco prodotti compilato S Seleziona per scaricare [elence prodotti compilato cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e
correggere i dati
Esito verifica informazioni II Foglio Prodetti presenta anomalie seguendo le indicazioni
de?la colonna Esito Riga

Verifica Informazioni  Aggioma Dati dalla Raccolta Fabbisogni
Pag.1/1 1l 0K
Elenco Prodotti

PREZZO
5 UM IVA

CANONE
FABEISOGNO
" Numero FABBISOGNO  ESCLUSA TRIMESTRALE I
Esito Riga Riga CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE PREVISTO (5 ATTUALE NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PNK;)EIYE%?OS(ASNI;:I(I_N] NOLEGGIO ATTUALE (
Dec. FORNITORE 5 Dec.)
(5Dec.)
e ki
* FABBISOGNO PREVISTO ( 5 dec. ) L e Dt e AT
obbligatorio.
v 2 Monitor 18,5 5.000,0000C 45,0000(
- 3 Monitor 21,5 5.000,0000C 80,0000(
V] 4 Modulo RAM 4GB 1.000,0000C 80,0000(
V] 5 Computer Desktop Wwindows 40.000,000C 350,000(
TOP

Figura 23: Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

Compilazione Elenco Prodotti in Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Foglio prodotti da
compilare in formato .xIsx che, una volta compilato, dovr a essere riallega to alla schermata
Prodotti . Tale modal ita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare
numerosi articoli/servizi.

Per scaricare il Foglio prodotti da compilare in formato .xlIsx, clicca re sul comando ¢
Template prodotti da compilare e salvare il file sul propri o Computer.

Testata [EOROLH Firma Suh-Queslmw"o_'ﬂ(ron-:lngla

Template prodotti da compilare Seleziona per scarfcare i template del questionario
Carica file prodotti (& seteziona Ficona per effettuare il caricamento del questionario in formato CSV
Elenco prodotti compilato P Seleziona per scaricare l'elenco prodorti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Agagiorna Dati dalla Raccolta Fabbisognm

Pag.1/1 (1]

Elenco Prodotti

PREZZO

PER UM IVA FABBISOGNO
UMETO  pICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  FAPBISUGNO  £ofyijSA™  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI
PREVISTO
ALE IN NOLEGGIO
FORNITORE
1 PC Desktop Linux
2 Monitor 18,5'
3 Monitor 21,5
4 Modulo RAM 4GB
5 Computer Desktop Windows

Figura 24: Compilazione Elenco Prodotti  in Excel d Download template

Classificazione: . . . ) )
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Aperto il file .xIsx , proced ere alla sua compilazione inserendo le informazioni richieste per
prodotto, senza applicare formattazioni alle celle e senza aggiungere informazioni extra o

colonne aggiuntive

Nell'esempio che segue, € previsto I'inserimento dell'informazione FABBISOGNO PREMTO.

Layoutdipagina  Formule  Dati

"’ o4 | Normale Neutrale Valorenonv...
5 | Formattazione Formatta come | Valore valido lcolc

condaionale = tabella ~
Numeri d stil

Appunti ] Canttere

AL - £ | NumeroRiga
A 8 c () F G H

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

2 1 PC Desktop tinux

3 2 Monitor 185

a 3 Monitor 25

s a Modulo RAM 468

6 s Computer Desktop Windows

7

8

Figura 25. Compilazione Elenco Prodotti in Excel

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

Testata ESOYNM Firma Sub-Questionarli Cronologla

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato / Seleziona per scarica

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Esito NUMEro -y = : : y = i FABBISOGNO ';(m“.l‘{““)"’“ ; FABBISOGNO FRIMESTRALE
Riga qua. CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE PREVISTO }AST‘TIIUUAslA_[ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINIS TRAZIONI mrnv(l)ﬂgé“/)mm NOLEGGIO
FORNITORE ATTU
1 PC Desktop Linux
l 2 | Monitor 18,5 ‘ .
3 Monitor : 21,5 ;JP
‘ ‘ 4 Modulo RAM i4GB ‘ ‘
Figura 26 . Compilazione Elenco Prodotti in Excel — d Caricamento template compilato
Al momento del caricamento, il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella
compilazione della tabella  Elenco Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un
messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Clicca re su “ per chiudere il
messaggio.
Classificazione:
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Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario
Chiudi
= x
& "I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Informazione
Caricamento prodotti
Utente In Carico “Titolo documento eseguito correttamente o Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computel In lavorazione

Testata [ESOWINTTM Firma  Sub-Questionari  Cronologia m

Template prodotti da compilare Caleziona pecscircare dlcedtole oot

Figura 27.: Messaggio di conferma caricamento file

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

Testata [EERLl) Firma Sub-Questionari Cronologia

Template prodoti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate del questionario

Carica file prodotti ) seleziona Hicona per effensa

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni  Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

Pag.1/1 n

Elenco Prodotti

PREZZO
. PER UM IVA FABRISOGNO
Esito. NUmMero  con - REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  FABBISOGNO  por ica™  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI 1R
Riga Riga PREVISTO
TTUL IN NOLEGGIO
FORNITORE
S 1 PC Desktop Linux 30.000,00C | 245,00¢
2 2 Monitor 185 5.000,000C | 45,000C
2 3 Monitor 215 5.000.000C | 80,000C
2 4 ‘ Modulo RAM 468 1.000,000C | 80,000¢
2 s Computer Desktop Windows 40,000,000 | 350,00¢

Figura 28: Esito Riga positivo

Nel caso in cui , invece, nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati commessi

errori, un messaggio a video notifichera la presenza di  tali anomalie che verranno segnalate

nella colonna Esito Riga di ciascunariga dal simbolo @, con annessa motivazione. In tal caso,

sara necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere | a

verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni . Inoltre, nel campo  Esito verifica
informazioni verr® riportato | desito negativo della veri

E possibile correggere gli errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco
Prodotti , senza dunque dover necessariamente ricaricare il file .xlsx modificato

Classificazione: . . . . .
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Nel caso siano state apportate modifiche al file .xIsx (es. eliminazione di informazioni presenti nel modello),
all'atto del caricamento del file compilato, il Sistema verifica la corrispondenza delle righe del foglio caricato

con quelle predisposte nella Richiesta Fabbisogni e le anomalie riscontrate verrann 0 segnalate dal messaggio
di errore " Informazione: il foglio Prodotti presenta anomalie " e dalla motivazione nella colonna"  Esito Riga".

Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni

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

Fabbisogni posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella dei prodotti

Testata  [CZSRCCH) Sub-Questionari  Cronologia

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti =) Seleziona licona per effettuare il car

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni 1l Foglio Prodotti pre

Verifica Informazioni [Auguu na Dau,(lalIa),la«o!laj,aummgm]

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Esito Riga ;“‘:;;‘"" DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - MOTIVAZIONE DI ESCLUSIVITA' ATC
© 0

| prodotti non sono gli stessi definiti sul bando.

o 1 | Antipsicotici ‘ N - SISTEMA NERVOSO

| prodotti non sono gli stessi definiti sul bando.

© 2 | Esomeprazolo A~ APPARATO GASTROINTESTINALE E METABOLISMO

1 prodotti non sono gli stessi definiti sul bando.

° 3 | Antibiotico dermatologico ‘ D06 - ANTIBIOTICI £ CHEMIOTERAPICI PER USO DERMA'

1 prodotti non sono gli stessi definiti sul bando.

Figura 29: Aggiorna Dati dalla Raccolta  Fabbisogni

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

messaggio.

Questionario Fabbisogni
Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari  Assegnaa  Apri Nuova Risposta  Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario
Chiudi
@) * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Informazione

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

Franco Testa Eheguin cofrertamente o Sub-Questionari Completati
Tesuaa [P Firma Sub-Questionari  Cronologia “

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Figura 30: Messaggio di conferma aggiornamento dati

Classificazione: . . . . .
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dei mercati telematici :
Sub- Questionari

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

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

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

Per indicare uno o piu utenti che dovranno compilare i Sub - Questionari, clicca re sul comando
Aggiungi e, nella riga che verra predisposta nella tabella Elenco Utenti , clicca re sul comando

~ e seleziona re il nominativo dell'utente tra qu elli proposti in quanto abilitati alla
compilazione del sub - questionario

Testata Prodotti  Firma RSSO PUE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 "\ 12 mm 00

Elenco Utenti

... Utente

pia Documenti dalla Richiesta

Allegato

Figura 31. Questionario Fabbisogni - Sub- Questionari

A corredo del Sub - Questionario, €& inoltre possibile i nserire eventuale documentazio ne
secondo due moda lita:

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

Classificazione: . . . . .
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Testata Prodotti  Firma ESNAITIAHG T Cronologia

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

—

Elenco Utenti

. Utente

| & Punto Istruttore Test 1] o1

Aggiungi documentazione Igog‘ra Documenti dalla Richiestal

Elenco documenti

El... Descrizione Allegato

Figura 32: Copia Documenti dalla Richiesta

Un messaggio di informazione a video con
chiudere il messaggio.

Questionario Fabbisogni

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

Chiudi

z x

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione
i Processo eseguito

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

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

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

Aggiungi

Elenco Utenti

- ‘ Punto Istruttore Test \(] ‘

Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta

Figura 33: Messaggio di conferma copia documentazione

La tabella Elenco documenti verra aggiornata con la

documentazione inviata
dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione.

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

fermera l'operazione. Clicca re su — per
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L CIERN T DL UGB Sub—Questionari S EGIGLE]

*Data Scadenza Sub—Questionario

21/12/2018 w hh 12 'mm 00

Agagiungi

Elenco Utenti

|| Punto Istruttore Test _V]

Agagiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

. Descrizione

= | Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni. - 16 Istruzioni questionario.pdf ...

Figura 34: Elenco documenti

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

Testata Prodotti  Firma REINeITISTGLEL M Cronologia

*Data Scadenza Sub-Questionario

2112/2008 . hh 12 mm 00

Aggiungi
Elenco Utenti

| & | PuntoIstruttore T@ _v]

IAggiungi duu.lmentazmnel Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

E... Descrizione

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

Figura 35: Aggiungi documentazione

Per maggiori dettagli in merito al caricamento di un file, consultare il c api t@akicamento
diunfile 6 del maFomaie@nklia gemeriche e approfondime  ntio .

Invia SubQuestionario

Per inviare i sub -questionari agli utenti selezionati, clicca re sul comando Invia Sub -
Questionari posizionato nella toolbar in alto nella scher mata.

Classificazione: . . . ) )
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Salva  Invia
Chiudi

Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xls Esporta Questionario

g * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

RUP Test Questionario computer ed accessori In laverazione

Testata Prodotti  Firma ESVIRIEHEUFE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

2i/1z/2018 w hh 12 mm 00

Aggiungi
Elenco Utenti

f
| & | Punto lstutiore Test vl

Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta
Elenco documenti

E... Descrizione Allegato

| & | Istruzioni per la compilazi del que: io fabb i - 16 Istruzioni questionario.pdf ..

o | Doumento A o )6

Documento.pdf ...

Figura 36. Invia Sub - Questionarf

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

messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Clicca re su ™ per chiudere il
messaggio.

Questionario Fabbisogni

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

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computer ed ac Informazione

In Attesa Sub-Questionari
i Comando eseguito

- correttamente
Testata Prodotti  Firma EYIREIISTIFTIE Cronologla o

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

Elenco Utenti

Utente Stato

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

Figura 37: Messaggio di conferma invio Sub - Questionari

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

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

Classificazione: . . . ) )
Intercent - ER| Raccolta Fabbisogni: gestione e  monitoraggio  [#43)
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In particolare, un Sub - Questionario puo assumere il seguente Stato:

- In lavorazione : se é stato inviato e l'utente  delegato puod lavorare alla risposta;
- Completato : se e stato compilato ed inviato dall'utente delegato ;
- Annullato : seitermini per la compilazione del questionario sono stati superati senza

aver ottenuto alcuna risposta oppure e stata interrott a la compilazione dei sub-
gquestionari mediante lo specifico comando.

Testata Prodowi  Firma ETUEITCS PG Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:00

Elenco Utenti

Utente Stato Apri

Punto Istruttore Test In Laverazione

Elenco documenti

Descrizione

Allegato
Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni. .: ‘6 Istruzioni questionario.pdf
Doumento A ™ /4 Documento. pdf

Figura 38. Elenco Utenti - Stato sub - questionario

Visualizzazione Su®uestionario

Perognisub-questi onari o compilato ricevuto, | dutente c|
una notifica e - mail. Per visualizzare il dettaglio del Sub - Questionario inviato da un utente

delegato, nella sezione Sub- Questionari , cliccare sul relativo comando /- presente nella

colonna Apri della tabella Elenco Utenti .

Questionario Fabbisogni

Salva Invia  Invia Sub-Questionari  Interrompi Sub-Questionari  Proroga Sub-Questionari  Assegnaa  Apri Nuova Risposta  Stampa  Esportainxis  Esporta Questionario
Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Franco Testa Questianario Fabbisogni Ente_01 Sub-Questionari Completati

Testara  Prodoui Firma [T Ll Crenologia

*Data Scadenza Sub-Questionario

211242018 14:00

Elenco Utenti

Utente Stato ApFT o

Rita Speranza Completato -

Aggiungi documentazions Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

Allegato

Figura 39.: Visualizzazione Sub - Questionario

Classificazione: . . . ) )
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dei mercati telematici

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

Sub Questionario Fabbisogni

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

Utente Richiedente

Franco Testa

ICEIPE Prodotti  Documentazione

Compilatore

Ente 01

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

C.F. 80103960xxx - P.IVA IT80103960xxX

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

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

21/12/2018 14:00

Figura 40. Sub Questionario Fabbisogni

In partic olare, nella sezione Prodotti , € possibile consultare i  dati relativia | sub - questionario
el aborato dall 6ut eaggrepatide tHat glagli eventwdlialiri  sub- questionari |,
andranno ad aggiornare automaticamente  la tabella Elenco Prodotti del que stionario.

Testata RYGLING Documentazione

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate del questionario

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

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

Esito verifica informazioni

Pag.1/1 1

Elenco Prodotti

7 fpspad FABBISOGNO CANONE
RE:;: gi‘;';‘em CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  pREviengC  ESCLUSA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  RAEui0 5 (RIMESTRALE

ANINETE NOLEGGIO  ATTUALE
FORNITORE

) 1 PC Desktop Linux 25.000,00000 | 200,00000

2 2 Monitor 18,5 4.000,00000 | 40,00000

2 3 Monitor 21,5 4.000,00000 | 40,00000

) 4 Modulo RAM 4GB 5.000,00000 |  74,00000

v 5 Computer Desktop Windows 10.000,00000 290,00000

Figura 41.: Sub Questionario Fabbisogni  d Prodotti

Classificazione: . . . ) )
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Proroga SubQuestionari

Per estendere i | termin e di risposta del Sub - Questionario, clicca re sul comando Proroga Sub -
Questionari  posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Il comando risultera abilitato se
|l o stato del guest i dnnfdtesa Sub -rQuestiorlad @ essere 0

Questionario Fabbisogni (1)

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

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

RUFP Test Questionario computer ed accessori In Attesa Sub-Questionari

Testata Prodotti  Firma EULEITILTFITE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:00

Elenco Utenti

Utente Stato Apri

‘ Punto Istruttore Test | In Lavorazione

Elenco documenti

Descrizione Allegato

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

Doumento A e A Documento.pdf

Figura 42: Proroga Sub - Questionari

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

1 dsalvac: per mette di salvare [/ documento per poi
momento ;

1 dnviao per inviare la proroga e rendere efficac e il nuovo termin e,

1 QAnnulla o per annullare il documento di proroga non ancora inviato |

1 dnfoMail 0. pisealizzare | e mail di notifica inviate  agli utenti , tenendo traccia delle
consegne e delle accettazioni delle stesse . Tale comando viene ab
del | 67 lapmroga d e

1 dPrecedente6 per mette di accedere ad wuna versdione

proroga , se esistente;

aQuestionario Fabbisogni o .  aceedere al documento del questionario

aStampao : per S tdooupento & prordga ;

daEsporta in xIs a per esportare il documento di proroga in formato Excel;

cChiudi a per chiudere il documento  di proroga e tornare sulla schermata precedente.

’

= == =4 =4

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

Classificazione:
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"In lavorazione "), il Registro e la Descrizione della richiesta. Le informazioni Registro di

Sistema e Data invio verranno compilate in automatico all'atto dell’ invio del documento di
proroga.
Per prorogare il termine di scadenza per linvio del sub -questionario, posiziona rsi

negli specificicampi Nuova Scadenza per | 0é mpuria oe ladiefdrmhaaioniRi s p 0 ¢
richieste (data, ora, minuti). Le nuove informaz  ioni immesse dovranno essere "superiori" al

termine precedente - evidenziatonelcampo Scadenza per | &dinvio deel a F
successive alla data corrente.

Successivamente, inseri re la Motivazione nell'omonimo campo.

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

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

RUP Test Proroga Sub-Questionario Fabbisogni In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisogni, o mputer ed accessori.

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

“Motivazione

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

Aggiungi Allegato

Documenti Allegati

E... Descizione Allegato N

Figura 43. Proroga Sub - Questionari Fabbisogni

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

[Aggiungi Allegats
Documenti Allegati

E... Descrizione @ Allzgato \_oj'

- Allegate 4 .
Figura 44 .: Aggiungi Allegato

Classificazione: . . . . .
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Predisposto correttamente il documento, clicca
per procedere con la pubblicazione del documento di

Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Invia presente nella toolbar
Proroga Sub - Questionario Fabbisogni

re sul comando

Proroga Sub=(tyiestionario Fabbisogni
Salva |invia | Annulla  InfoMail  Precedente  Questionario Fabbisogni

0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento

RUP Test Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

Stampa  Esportainxis  Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato

In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta
21/12/2018 w hh 12 mm 30
“Motivazione

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

Aqqiungi Allegato
Documenti Allegati

El... Descrizione

- ‘ Allegato

Scadenza per I'invio della Risposta Corrente

21/12/2018 12:00

Allegato

T
7. Proroga.pdf ... 0P

Figura 45 Invia Proroga

Lo Stato del documento cambiera da "

informazione a video confermera l'operazione.

In lavorazione " ad "Inviato " ed un messaggio di
Cliccare su

OK

per chiudere il messaggio.

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

Salva Invia  Annulla  InfoMail  Precedente  Questionario Fabbisogni

Compilatore Titolo documento

RUP Test Proroga Sub-Questionario Fa

Informazione
Invio eseguito
correttamente

Stampa

Esporta in xis

x Registro di Sistema Data invio Stato

—0

19/12/201
F1002495-18 LA Inviato

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta

OK

PI002489-18

Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta
21/12/201812:30
“Motivazione

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

Documenti Allegati
Descrizione

Allegato

Scadenza per I'invio della Risposta Corrente

21/12/2018 12:00

Allegato

2 proroga.pdf

Figura 46.: Messaggio di conferma invio proroga

Classificazione:

Intercent - ER| Rac
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del mercati telematici :
Annulla Proroga Su@Questionario

Per annullare un documento di Proroga Sub- Questionario Fabbisogni

non ancora inviato,
cliccare sul comando Annulla presente nella toolbar in alto nella scherm

ata.

Proroga Sub-Quest{1hario Fabbisogni o
Salva  Invia Info Mail ~ Precedente  Questionario Fabbisogni  Stampa

Esporta in xls Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento

Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta

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

21/12/2018 12:00
“Motivazione

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

Aqqiungi Allegato
Documenti Allegati

E... Descizione

Allegato N
- 1
- ‘ Allegato

o Allegato.pdf ...

>
Figura 47: Annulla Proroga

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

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

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Questionario Fabbisoani Stampa Esporta in xis Chiudi
Compilatore Titolo documento - Registro di Sistema Data invio Stato

RUP Test Proroga Sub-Questionario Fa Annullato

Informazione Protocollo Data Protocollo
i Annulla eseguito
correttamente o

Reaistro Richiesta n
PI002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisognl di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta

Scadenza per l'invio della Risposta Corrente
21/12/2018 12:30

21/12/2018 12:00
“Motivazione

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

Documenti Allegati

Figura 48: Messaggio di conferma annullamento proroga

Classificazione: . . . . .
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Interrompi SubQuestionari

Nel caso in cui siano stati inviati i  Sub- Questionari agli utenti degli Enti ma si intend a
interromperne la compilazione con effetto immediato, in qualsiasi momento e fino alla
scadenza dell 6i nvi o ddidcdre sulrcararad ilnteerompiiSubp-daestienari
presente nella toolbar in alto nella schermata. Il comando risultera disabilitato se non e
avvenuto | Oi-guestianaridei sub

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

In Attesa Sub-Questionari

Testata Prodotti Firma IR 4l Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:00

Elenco Utenti

Punto Istruttore Test | In Lavorazione /

Elenco documenti

Descrizione

Allegato

Istruzioni per la c ione del

. 4 Istruzioni questionario.pdf

Doumento A L] /4 Documento.pdf

Figura 49. Sub Questionari Fabbisogni - Interrompi Sub - Questionari

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

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

Questionario Fabbisogni

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

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

“Data Scadenza Sub-Questionario

21/12/2018 12:30

Elenco Utenti
Punto Istruttore Test ‘ Annullato /

Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta

Elenco documenti

Figura 50.: Messaggio di conferma interruzione sub - questionari

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



Agenzia per lo sviluppo =
del mercati telematici C
Cronologia

Nella sezione viene riportato lo storico delle operazioni eseguite in ordine

cronologico relativamente a un determinato Questionario . Nel dettaglio, viene riportata la

Datai n cui | 6azi one Utente alted | 6&Empied Pabbl Bca Ammini s
effettuata, il relativo  Stato ed eventuali Note inserite.

Testata Prodotti Firma Sub-Questionari FelfutaGY IEY

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

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

| 1911 z::éﬁla 13 06 'Sé "F._RUP_Tesl = RUb Tesi | P;es; in C;r;;u Documento |

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

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

Figura 51 : Questionario Fabbisogni - Cronologia

Firma
Nel caso in cui la Richiesta Fabbisogni richieda la firma digitale - indicata nella sezione

Parametri della Testata del documento d nella sezione MM sara necessario procedere con
la generazione del documento in formato pdf e con il caricamento dello stesso firmato

digitaimente. Per procedere, cliccare sul comando &4 per generare il documento

in formato pdf

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

Testata Prodotti NITUPW Sub-Questionari Cronologia

Firma DoEumem;

Modifica Dats L plegapdt fumato g
‘o -

File Firmato

Figura 52: Questionario Fabbisogni  Jd Firma d Genera pdf

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

Allega pdf firmato

-/ per riallegarlo.

Testata Prodotti Sub-Questionari Cronologia

Firma Documento

o or

File Firmato

Allega pdf firmato /

Figura 53. Questionario Fabbisogni 3 Firma d Allega pdf firmato

Classificazione:
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Allegato correttamente il file,u  n messaggio di informazione a video confermera I'operaz ione.
Cliccare su '™ per chiudere il messaggio.

Informazione

i Allegato firmato correttamente salvato

v

Figura 54 : Messaggio di conferma caricamento file

Il corretto caricamentodel file ver r™ mostrato neFllelFmapposi ta ar ea

Testata Prodotti Sub-Questionari  Cronologia

Firma Documento

23 Modifica Dati ) Allega pdi firmato
A gt e g

File Firmato: g1 /£ pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 55 Questionario Fabbisogni 0 Firma J File Firmato

Per maggiori dettagli, consulta re il paragrafo "Genera e Allega pdf firmato " del manuale
OFunzionalita generiche e approfondimenti 0 .

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

Modifica Dati M~
Por

questionario, prima di procedere con l'invio, clicca re sul comando

Testata Prodotti RITTNPW Sub-Questionari Cronologia

Firma Documento

Modifica Dat N
= -

File Firmato: g) /£ pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 56: Questionario Fabbisogni  d Firma J Modifica Dati

| comand i per la generazione ed il caricamento del file verr anno nuovamente abilitat i ed un

oK

messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Clicca re su per chiudere il
messaggio.

Questionario Fabbisogni

siva b Provoga Sub-Questionar  Asseana . i ® Samps  Esportainxts  Esporta Questionaio
Chiugi

Figura 57.: Questionario Fabbisogni 0 Firma d Messaggio di conferma  sblocco dati
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2.2 Invio Questionario

P& procedere con | dinvio  necessario che per tutt
stabilito un fabbisogno; € necessario pertanto che sia stata compilata la sezione Prodotti e,
se richiesto, che sia stato firmato digitalmente il questionario. Compilato correttamente |l

Questionario, cliccare dunque sul comando Invia posizionato sulla toolbar in alto nella tabella.

Lo Stato del documento cambiera;

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

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

Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Questionario computer ed accessorl P1002496-18 Sub-Questionari Completati

Testata Prodotti QFIfiFW Sub-Questionari Cronologia

Firma Documento

anaca L
- -

File Firmato: g /£

pdf_stamp.pdf.p7m

Figura 58.: Questionario Fabbisogni - Invia

In entrambi i casiun  messaggio di informazi one a video confermera l'operazione. Clicca  re su

0K

per chiudere il messaggio.

Questionario Fabbisogni

Salva Invia Invia Sub-Questionari Interrompi Sub-Questionari Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario
Chiudi
Utente In Carico “Titolo documento = Registro di Sistema Data Stato
Questionario computer ed 2 |n'0|’n]dz|0ne PI002496-18 19/12/2018 14:50:33 Completato
i Invio eseguito
- correttamente
Firma Documento oK
Modifica pat )~ Allega pal firmato
File Firmato: g1 /£ pdf_stamp.pdf.p7m
Figura 59. messaggio di conferma invio
' - . . . . . N . . . .
All'atto dell'invio, la Richiesta Fabbisogni verra in automatico trasferita dalla tabella Richieste

Fabbisogni In Carico alla tabella Le Mie Richieste Fabbisogni
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ComUnicazione I Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni In Carico

Gestione Fabbisogni

Richieste Fabbisogni da

Evadere /9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

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

Richiesta di accesso agli
att

N. Righe'0  Stam, Esporta in xls
5

Apri %?f%o—i Titolo Documento Oggetto Data Invio Rispondere Entro Il  Stato (Risposta)

Figura 60.: Richieste Fabbisogni In Carico

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

- éstataprevista nell'apposita sezionela compilazione diSub - Questionarimanonne &
stato ancora effettuato l'invio;

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

In entrambi i casi infatti, cliccando sul comando Invia, verra visualizzato il seguente
messaggio.
Questionario Fabbisogni
Salva Invia Invia Sub-Questionari Interromipi Sub-Questionan Proroga Sub-Questionari Assegna a Apri Nuova Risposta Stampa Esporta in xis Esporta Questionario
Chiudi
@ i campi obbligatori sono indicati da label in grassetto -
Errore
Operazmne non
Utente In Carico “Titolo documen consentita sono presenti Registro di Sistema Data Stato
MARIA GRAZIA IANDIORIO Questionario_ 01 del des[ina[an pel:,i "SUb In lavorazione
Questionari
~—
+ OK
*Data Scadenza Sub-Questionario
25/12/2018 «.. hh 00 mm 00
Aggiungi
Elenco Utenti
H... Utente Stato Apri
I_,, ‘ Sabato Ferraro V|
Aggiungi documentazione Copia Documenti dalla Richiesta
I,Icn(.() d()(vumentl
E... Descrizione Allegato
Figura 61 Errore invio questionario - caso 1
ATTENZIONE nel caso in cui al moment o dell'invio, il documento  Questionario
Fabbisogni non presenti la firma digitale - qualora richiesta dall'Agenzia/Pubblica

Amministrazione & verra mostrato il seguente messaggio.
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Questionario Fabbisogni

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

Chiudi

~ x
@ "1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Errore
Allegare documento
Utente In Carico “Titolo documento ° 9 tro di Sistema Data Stato
firmato
Franco Testa Questionario Fabbisognl En Sub-Questionari Completati

Template prodotti da compilare

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Figura 62: Errore invio questionario - caso 2

3 LE MIE RICHIESTE FABBISOGNI

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

Gestione Fabbisogni PRSI S IVERT XN LRV -BllLe Mie Richieste Fabbisogni |

SATZR = e
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

e &

Gestione Utente

Comunicaziane Q

Gestione Fabbisogni

, Richieste Fabbisogni dig
Evadere e

+ Richieste Fabbjsogni m\fﬁto
+ Le Mie Richieste Fabbisogni

Richiesta di accesso agli
att

Dossier

Figura 63: Gestione Fabbisogni - Le Mie Richieste Fabbisogni

Nell a parte alta della schermata  presente undare
effe ttuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema , Titolo documento ),
tra le Richieste Fabbisogni evase.

Al di sotto del |l darea di ricerca, ~ presenta una t

delle stesse:
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1 dStampao . per Sslaiabala deflearichieste evase  visualizzata ;
1 dEsporta in xIs & per esportare la tabella delle richieste evase  visualiz zata in formato

Excel.
A seguire, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutte le Richieste
Fabbisogniacui | 8 Ent e h anafisposta.iPéraiascuna richiesta, la tabella mostrera le
seguenti informazioni: Registro Di Sistema, Titolo Documento , Oggetto , Data Invio ,

Rispondere Entro Il e Stato (Risposta) .

Per visualizzarne il dettaglio, clicca  re sul relativo comando “ nella colonna Apri dellatabella .

Gestione Fabbisogni | Le Mie Richieste Fabbisogni

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:1 Stampa Esporta in xls

Titolo Documento Oggetto L %‘M ato (Rispostal

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

Figura 64 : Dettaglio Richiesta

Per visualizzare il dettaglio del questionario inviato, cliccare sul comando Apri Risposta nella
toolbar presente nella schermata  che verra mostrata

bbisogni in Arrivo

Apri Risposta Prendi In Carico Rilascia Stampa Esporta in xls Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
PUNLO Istruttore Test Computer ed accessori FEODDE33 PIOD2489-18 53-"'7?-'2?,‘” L Completata

Utente in Carico

REICIEW Al Prodoti  Note  Documenti
Dati Informativi

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

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

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

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

“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine
01/01/2020 21/12/2018 14:00

“Scadenza per I'invio della Risposta

01/01/2019

Parametri

“Richiesta Firma

sl

Figura 65 Apri Risposta Richiesta Fabbisogni in Arrivo
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Verra mostrato il documento relativo al questionario inviato che & possibile consultare
cliccando sulle specifiche sezioni

Questionario Fabbisogni

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

ACETPW Prodoui  Firma  Sub-Questionari  Cronologia
Compilatore

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
273081 - Fax 0515273081 - hitp_Llintercenter.regione.emilia~

C.F. 05724831002 - P.IVA [T91252510374

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop &

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

21/12/2018 14:00

Figura 66. Questionario Fabbisogni
3.1 Apri Nuova Risposta

Nel caso in cui vi sia n ecessita di inviare una nuova risposta (Questionario) alla Richiesta
Fabbisogni, € possibile compilare un nuovo Questionario Fabbisogni che invalidera Il
precedente, attraverso la specifica funzionalita Apri Nuova Risposta

Per inviare un nuovo Questionario, aperto il dettaglio del documento, nella schermata che

verra mostrata, clicca re sul comando Prendi In Carico posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Figura 67. Prendi In Carico Richiesta Fabbisogni in Ar rivo
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