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1 INTRODUZIONE 

Il presente manuale  illustra l e funzionalità a disposizione dei funzionari e dei RUP delle 

Pubbliche Amministrazioni per quanto concerne la Raccolta Fabbisogni, dalla sua ricezione 

alla visualizzazione dei risultati dellõindagine. 

Nello specifico, questo manuale descrive le modalità operative per:  

¶ visualizzare e prendere in carico una Raccolta Fabbisogni;  

¶ rispondere a questionari/sub - questionari ; 

¶ visualizzare lõesito di una Raccolta Fabbisogni. 

 

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

fabbisogni, questa verr¨ visualizzata nella tabella òLista Attivit¨ó al momento del login al 

Sistema per tutti gli utenti degli Enti destinatari della comunicazione, abilitati a rispondere 

alla richiesta fabbisogni in quanto aventi profilo òFabbisogni Operativoó. Viene inoltre inviata 

una notifica mail.  Nel dettaglio, la comunicazione sul  Portale e la notifica mail sono previste 

per tutti gli utenti che hanno possibilità di lavorare la raccolta fabbisogni se questa non è 

stata presa in carico da nessun utente mentre, se la raccolta fabbisogni è già stata presa in 

carico da un utente, lõinvio della mail ¯ previsto solo per lõutente che ha in carico il documento 

di richiesta fabbisogni. Per maggiori informazioni, consultare il capitolo òComunicazione 

Genericaó. 

 

 

 

In particolare:  

-  lõutente dell'Ente con il profilo di " Fabbisogni Operativo " può visualizzare le richieste di fabbisogni 

provenienti dallõAgenzia e prenderle in carico ai fini dell õinvio del questionario da parte della propria 

Amministrazione;  

-  lõutente dell'Ente con il pro filo di " Fabbisogni Sub - Questionari " può prendere in carico ed inviare gl i 

eventuali sub - questionari richiesti  dalla propria Amministrazione;  

-  lõutente dell'Ente con il profilo di " Fabbisogni monitoraggio " può visualizzare il dettaglio  delle richieste 

fabbi sogni con i relativi risultati , ai fini del monitoraggio delle stesse.  
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RICHIESTE FABISOGNI DA EVADERE 

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la visualizzazione e la presa in carico di una 

Richiesta Fabbisogni  ricevuta  da Intercent - ER o da altra PA, tramite il Sistema per gli Acquisti 

Telematici dell'Emilia - Romagna (SATER), riservata per tutti gli utenti con ruolo òR.U.P. PDGó, 

òR.U.P. RDOó e òPunto Ordinante ó oppure per coloro ai quali ¯ stato assegnato ad hoc il profilo 

òFabbisogni Operativoó. 

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

1) lavorazione  del Questionario in risposta alla Richiesta Fabbisogni da parte dell'utente 

dell'Ente/Amministrazione  cui è assegnato il Ruolo di "Fabbisogni Operativo";  

2) eventuale richiesta di compilazione di un Sub - Questionario ad un utente 

dell'Ente/Amministrazione  cui è 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 l'accesso alla  propria  Area Riservata , 

clicca re sulla sezione  e successivamente sulla voce . 

ATTENZIONE: è possibile evadere una richiesta fabbisogni  ð e dunque procedere con la 

compilazione e lõinvio del questionario -  se alla propri a utenza è stato assegnato  ruolo òR.U.P. 

PDGó, òR.U.P. RDOó e òPunto Ordinanteó oppure profilo  ad hoc  "Fabbisogni Operativo ". 

 
Figura 1: Gestione Fabbisogni -  Richieste Fabbisogni da Evadere  
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Nella parte alta della schermata  che verrà mostrata , ¯ presente unõarea di filtro che consente 

allõutente di effettuare ricerche, in base ad uno o pi½ criteri (es. Registro di Sistema , Titolo 

documento ), tra le Richieste ricevute dallõAgenzia.  

Al di sotto dellõarea di ricerca, è presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione 

delle richieste:  

¶ òPrendi In Carico ó: per prendere in carico la richiesta  e procedere alla lavorazione del  

questionario bloccandola agli altri utenti abilitati;  

¶ òStampaó: per stampare la tabella delle richieste fabbisogni da evadere  visualizzata ;  

¶ òEsporta in xls ó: per esportare la tabella delle richieste fabbisogni da evadere  

visualizzata in formato Excel;  

¶ òSelezionaó: per selezionare/deselezionare tutte le richieste visualizzate in tabella  con 

unõunica azione.  

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 Il .  

Per procedere con la lavorazione del Questionario in risposta alla Richiesta Fabbisogni, è 

necessario prendere in carico la richiesta per bloccare la lavorazione agli altri utenti abilitati 

alla gestione.  

È possibile  prendere in carico la richiesta  secondo due modalità:  

a) clicca re sul relativo comando  nella colonna Apri  della tabella . 

 
Figura 2: Dettaglio Richiesta Fabbisogni  

Nella schermata che verrà mostrata , clicca re sul  comando  Prendi In Carico  posizionato 

nella toolbar in alto . 
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Figura 3: Richiesta Fabbisogni -  Prendi In Carico  

Un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione. Clicca re su  per 

chiudere il messaggio e procedere alla compilazione del Questionario.  

 
Figura 4: Messaggio di conferma presa in carico  

 

b) clicca re sulla check box  per selezionare la Richiesta Fabbisogni e successivamente 

sul  comando  Prendi In Carico  presente nella toolbar riportata so pra alla tabella con 

l'elenco delle richieste . 
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Figura 5: Richiesta Fabbisogni da Evadere -  Prendi In Carico  

Un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione. Clicca re su  per 

chiudere il messaggio.  

 
Figura 6: Messaggio di conferma presa in carico  

La Richiesta Fabbisogni verrà in automatico trasferita dalla tabella Richieste Fabbisogni 

da Evadere  alla tabella Richieste Fabbisogni In Carico  e potr à essere  visualizza ta 

accedendo alla om onima  voce del menu , per la compilazione del questionario.  

 
Figura 7: Richieste Fabbisogni da Evadere  
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Per entrambi i casi di presa in carico della richiesta fabbisogni, la compilazione e lõinvio della 

relativa risposta (questionario) viene descritta nel prossimo capitolo.  

 

2 RICHIESTE FABBISOGNI IN CARICO 

Per visualizzare una  Richiesta Fabbisogni in carico,  clicca re sulla sezione  e 

seleziona re la voce Richieste Fabbisogni in carico . 

 
Figura 8: Gestione Fabbisogni -  Richieste Fabbisogni in carico  

Nella parte alta della schermata  che verrà mostrata , ¯ presente unõarea di filtro che consente 

allõutente di effettuare ricerche, in base ad uno o pi½ criteri (es. Registro di Sistema , Titolo 

documento ), tra le Richieste Fabbisogni in carico, completate  e/o il cui questionario è in 

lavorazione .  

Al di sott o dellõarea di ricerca, ¯ presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione 

delle richieste:  

¶ òStampaó: per stampare la tabella delle richieste fabbisogni in carico  visualizzata ;  

¶ òEsporta in xls ó: per esportare la tabella delle richieste fabbis ogni in carico  visualizzata 

in formato Excel.  
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Nella tabella sottostante,  saranno visibili -  se presenti -  tutte le Richieste Fabbisogni in carico , 

con  le seguenti informazioni: Registro  Di Sistema , Titolo Documento , Oggetto , Data Invio , 

Rispondere Entro I l e Stato (Risposta) . 

In particolare,  in riferimento alla risposta , e dunque al questionario, una Richiesta Fabbisogni 

può presentare il seguente stato : 

-  In Lavorazione : se il questionario per la richiesta fabbisogni è stato predisposto 

(salvato) ed è in attesa di essere inviato;  

-  Completato : se il questionario per  la raccolta fabbisogni è 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.  

 
Figura 9: Dettaglio Richiesta Fabbisogni in carico  

Aperto il dettaglio della  Richiesta Fabbisogni,  in alto alla schermata, è presenta una toolbar 

con una serie di comandi per la gestione del documento:  

¶ òApri Risposta ó: per procedere personalmente  alla compilazione del Questionario 

Fabbisogni oppure delegare ad altri utenti dellõEnte la compilazione di sub - questionari ;  

¶ òPrendi In Carico ó: per prendere in carico la richiesta fabbisogni e procedere alla 

lavorazione del questionario bloccandola agli altri utenti abilitati. Il comando risulterà 

disabilitato se il documento ¯ gi¨ stato preso in carico dallõutente collegato o da un 

altro utente abilitato alla lavorazione del questionario ; 
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¶ òRilasciaó: per rendere disponibile la lavorazione del documento agli altri utenti abilitati. 

Il comando risulta disabilitato se lõutente collegato non corrisponde allõutente a cui è in 

carico il documento ; 

¶ òStampaó: per stampare il documento di richiesta  fab bisogni ;  

¶ òEsporta in xls ó: per esportare il documento di richiesta fabbisogni in formato Excel;  

¶ òChiudi ó: per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.  

Nellõintestazione del documento vengono riportate alcune informazioni non editabili quali 

lõUtente dellõEnte Compilatore  del documento  (ovvero dellõEnte che ha richiesto il 

questionario) , il Titolo documento , il Fascicolo di Sistema , il Registro di Sistema , la Data invio  

e la Fase (che inizialmente risulter¨ òInviato ó). 

L'informazione Utente in Carico  verrà invece compilata in automatico con il nominativo 

dell'utente che prenderà in carico la richiesta  fabbisogni . 

In particolare:  

-  la sezione  Testata  presenta le informazioni relative ai Dati Informativi , ai Termini  (ovvero al 

periodo di riferimento dellõiniziativa e la scadenza per la presentazione della risposta) e ai 

Parametri  della Richiesta Fabbisogni.  

 
Figura 10 : Richiesta Fabbisogni in Arrivo -  Intestazione e Testata  
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-  la sezione Atti  presenta l' eventuale documentazione inviata a corredo della Richiesta 

Fabbisogni dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione, che è possibile scaricare cliccando sul 

nome  del documento nella colonna Allegato . 

 
Figura 11 : Richiesta Fabbisogni in Ar rivo -  Atti  

-  la sezione  Prodotti  presenta l'elenco dettagliato dei prodotti/servizi oggetto della richiesta . 

 
Figura 12 : Richiesta Fabbisogni in Arrivo -  Prodotti  

-  la sezione  Note  presenta eventuali note inserite dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione.  
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Figura 13 : Richiesta Fabbisogni in Arrivo ð Note  

-   la sezione  Documenti  presenta  eventuali  documenti di proroga , relativi alla richiesta di fabbisogni, 

inv iati e notificati via e - mail.  Aprendo il documento di proroga lõutente ha lõevidenza dellõallegato 

trasmesso con la proroga.   

 
Figura 14 : Richiesta Fabbisogni in Arrivo ð Documenti  

 Questionario  

Una volta presa in carico la Richiesta Fabbisogni  (secondo quanto descritto nel capitolo 

precedente Richieste Fabbisogni da Evadere ), lõutente collegato pu¸ procedere alla 

compilazione del Questionario Fabbis ogni oppure delegare ad altri utenti del lõEnte la 

compilazione di sub - questionari.  

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

schermata  della richiesta  fabbisogni . 
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Figura 15 : Richiesta Fabbisogni in Arrivo -  Apri Risposta  

Verrà v isualizz ata la schermata relativa al Questionario Fabbisogni  che dovr à essere  compila ta 

ed inviata . 

In alto alla schermata, è presenta una toolbar con una serie di comandi p er la gestione del 

questionario:  

¶ òSalvaó: permette di salvare il documento per poi poterlo riprendere in un secondo 

momento sempre dalla cartella òRichieste Fabbisogni in Carico ó;  

¶ òInviaó: per inviare il questionario ;   

¶ òInvia Sub - Questionari ó: per inviar e gl i eventuali  sub - questionari agli utenti selezionati ;  

¶ òInterrompi Sub - Questionari ó: per interrompere con effetto immediato gli eventuali 

Sub- Questionari inviati agli utenti degli Enti . Il comando risulta disabilitato se non è 

avvenuto lõinvio dei sub - questionari;   

¶ òProroga Sub - Questionari ó: per estendere i termini di risposta de gli eventuali  Sub-

Questionari . Il comando risulta disabilitato se non ¯ avvenuto lõinvio dei sub-

questionari;  

¶ òAssegna aó: per assegnare la compilazione del questionario ad un altro utente dellõEnte 

abilitato alla compilazione , cio¯ a cui risulta essere assegnato il profilo òFabbisogni 

Operativoó. Per maggiori dettagli,  consultare il capitolo òAssegna aó del manuale 

òFunzionalit¨ generiche e approfondimentió; 
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¶ òApri Nuova Risp ostaó: per inviare una nuova Risposta  (questionario)  alla Richiesta 

Fabbisogni  che invaliderà la precedente ; 

¶ òStampaó: per stampare il documento del questionario ;  

¶ òEsporta in xls ó: per esportare il documento  relativo al questionario  in formato Excel;  

¶ òEsporta Questionario ó: per esportare lõelenco prodotti oggetto del questionario in 

formato Excel;  

¶ òChiudi ó: per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.  

Il  documento Questionario Fabbisogni  presenterà 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 è " In lavorazione ". Le 

informazioni Registro di Sistema  e Data  verranno compilate automaticamente all'atto 

dell'invio.  

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

 
Figura 16 : Questionario Fabbisogni -  Intestazione  

Testata  

Nella sezione  Testata  del documento, vengono riportate alcune informazioni relative 

all' Identificativo Iniziativa , all' Oggetto della Richiesta Fabbisogni  e alla  Scadenza per l'invio 

della Risposta . 
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Figura 17 : Questionario Fabbisogni -  Testata  

Prodotti  

Nella sezione  Prodotti , dovranno essere indicate  tutte le informazioni relative 

ai prodotti/servizi oggetto della richiesta fabbisogni . 

 

La compilazione del la tabella Elenco Prodotti è consentita secondo due modalità:  

1) direttamente a Sistema;  

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

 
Figura 18 : Questionario Fabbisogni -  Prodotti  

ATTENZIONE: in risposta alla Richiesta Fabbisogni, è 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  verrà 

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

consentito modificare i dati raccolti.  

Se si intende richiedere sub - questionari, consultare pertanto il paragrafo Sub- Questionari  del presente 

manuale.  
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Compilazione Elenco Prodotti  

Compilazione Elenco Prodotti a sistema 

È possibile compilare  la tabella Elenco Prodotti  direttamente su SATER , inserendo le 

informazioni richieste per prodotto  a seconda del modello selezionato . Tale modalità di 

compilazione è 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. 

 
Figura 19 : Compilazione Elenco Prodotti a sistema  

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

Informazioni . 

 
Figura 20 : Compilazione Elenco Prodotti a sistema  -  Verifica Informazioni  
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Il  Sistema verificherà 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 

confermerà l'operazione. Clicca re su  per chiudere il messaggio.  

 
Figura 21 : Messaggio di conferma verifica informazioni  

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

simbolo   nella colonna Esito Riga . 

 
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 notificherà la presenza di  tali  anomalie  che verranno segnalate 

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

sarà 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 lõesito negativo della verifica. 
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Figura 23 : Verifica Informazioni -  Messaggio presenza anomalie  

Compilazione Elenco Prodotti in Excel 

È possibile  compilare la tabella  Elenco Prodotti  anche  scaricando il Foglio prodotti da 

compilare  in formato .xlsx che, una volta compilato,  dovr à essere  riallega to  alla schermata 

Prodotti . Tale modal ità di compilazione è consigliata nel caso in cui si debbano caricare 

numerosi articoli/servizi.  

Per scaricare il Foglio prodotti da compilare  in formato .xlsx, clicca re sul comando 

Template prodotti da compilare  e salva re il file  sul propri o Computer.  

 
Figura 24 : Compilazione Elenco Prodotti in Excel  ð Download template  
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Aperto  il file .xlsx , 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, è previsto l'inserimento dell'informazione FABBISOGNO PREVISTO. 

 
Figura 25 : Compilazione Elenco Prodotti in Excel  

Compilato il Foglio Prodotti da compilare  e salvato  il file , clicca re sul comando Carica file  

Prodotti  per caricarlo a Sistema.  

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

Al momento  del caricamento,  il  Sistema verificherà 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 confermerà l'operazione. Clicca re su  per chiudere il 

messaggio.  
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Figura 27 : Messaggio di conferma caricamento file  

La corretta compilazione della riga della tabell a Elenco Prodotti  verrà segnalata dal 

simbolo   nella colonna Esito Riga . 

 
Figura 28 : Esito Riga positivo  

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

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

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

sarà necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere l a 

verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni . Inoltre, nel campo Esito verifica 

informazioni  verr¨ riportato lõesito negativo della verifica. 

 

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

Prodotti , senza dunque dover necessariamente ricaricare il file .xlsx modificato . 
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Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni 

Per ripristinare le informazioni presenti nella tabella Elenco Prodotti , conse rvando i dati 

inseriti sul  file .xlsx caricato,  clicca re sul comando Aggiorna Dati dalla Raccolta 

Fabbisogni  posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella  dei prodotti . 

 
Figura 29 : Aggiorna Dati dalla Raccolta Fabbisogni  

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

messaggio.  

 
Figura 30 : Messaggio di conferma aggiornamento dati  

 

Nel caso siano state apportate modifiche al file .xlsx  (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 o segnalate  dal messaggio 

di errore " Informazione: il foglio Prodotti presenta anomalie " e dalla motivazione nella colonna " Esito  Riga". 
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Sub-  Questionari  

Nella sezione   Sub- Questionari    è 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 dovrà 

essere compilata . 

Nel campo  Data Scadenza Sub - Questionario  viene riportato lo stesso termine indicato per la 

Scadenza per l'invio della Risposta  indicato dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione  nella 

Richiesta Fabbisogni . Tale informazione è  resa editabile per eventuali personalizzazioni.   

Per indicare uno o più utenti che dovranno compilare i Sub - Questionari, clicca re sul comando 

Aggiungi  e, nella riga che verrà 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 . 

 
Figura 31 : Questionario Fabbisogni -  Sub- Questionari  

A corredo del Sub - Questionario, è inoltre possibile i nserire eventuale  documentazio ne 

secondo due moda lità:  

a) clicca re sul comando Copia Documenti dalla Richiesta  posizionato nella toolbar in alto 

alla tabella Elenco documentazione  per inserire in automatico tutta la documentazione 

inviata a corredo della Richiesta Fabbisogni da parte dell'Agenzia/Pubblica 

Amministrazione.  
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Figura 32 : Copia Documenti dalla Richiesta  

Un messaggio di informazione a video con fermerà l'operazione. Clicca re su  per 

chiudere il messaggio.  

 
Figura 33 : Messaggio di conferma copia documentazione  

La tabella Elenco documenti  verrà aggiornata con la documentazione inviata 

dall'Agenzia/Pubblica Amministrazione.  
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Figura 34 : Elenco documenti  

b) clicca re sul comando  Aggiungi documentazione  posizionato nella toolbar in alto alla 

tabella Elenco documentazione  e, nella riga che verrà predisposta, inseri re la Descrizione  

del documento e clicca re su  per allegare il file.  

 
Figura 35 : Aggiungi documentazione  

Per maggiori dettagli in merito al caricamento di un file, consultare il capitolo òCaricamento 

di un file ó del manuale òFunzionalità generiche e approfondime ntió. 

Invia Sub-Questionario 

Per inviare i sub - questionari agli utenti selezionati, clicca re sul comando Invia Sub -

Questionari  posizionato nella toolbar in alto nella scher mata.  
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Figura 36 : Invia Sub - Questionari  

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

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

messaggio.  

 
Figura 37 : Messaggio di conferma invio Sub - Questionari  

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

lo Stato  del singolo sub - questionario nella tabella Elenco Utenti  verrà aggiornato in " In 

lavorazione ". 
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In particolare, un Sub - Questionario può assumere il seguente Stato : 

-  In lavorazione : se è stato inviato e l'utente  delegato  può  lavora re alla risposta;  

-  Completato : se è stato compilato ed  inviato  dal l'utente  delegato ; 

-  Annullato : se i termini per la compilazione del questionario sono stati superati senza 

aver ottenuto alcuna risposta oppure è stata interrott a la compilazione dei sub -

questionari mediante lo specifico comando.  

 
Figura 38 : Elenco Utenti  -  Stato sub - questionario  

Visualizzazione Sub-Questionario 

Per ogni sub -questionario compilato ricevuto, lõutente che lo ha richiesto verr¨ informato con 

una notifica e - mail. Per visualizzare il dettaglio del Sub - Questionario inviato da un utente 

delegato, nella sezione Sub- Questionari , clicca re sul relativo comando  presente nella 

colonna Apri  della tabella Elenco Utenti . 

 
Figura 39 : Visualizzazione Sub - Questionario  
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Verrà mostrato il documento relativo al sub - questionario che presenterà le sezioni Testata , 

Prodotti  e Documentazione  su cui è possibile predisporsi per visualizzarne il contenuto.  

 
Figura 40 : Sub Questionario Fabbisogni  

In partic olare, nella sezione Prodotti , è possibile consultare i  dati relativi a l sub - questionario 

elaborato dallõutente delegato che, aggregat i ai dati degli eventuali altri  sub - questionari , 

andr anno ad aggiornare automaticamente la tabella Elenco Prodotti  del que stionario.  

  
Figura 41 : Sub Questionario Fabbisogni  ð Prodotti  
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Proroga Sub-Questionari 

Per estendere i l termin e di risposta del Sub - Questionario, clicca re sul comando Proroga Sub -

Questionari  posizionato nella toolbar in alto nella schermata.  Il comando risulterà abilitato se 

lo stato del questionario risulta essere òIn Attesa Sub - Questionari ó. 

 
Figura 42 : Proroga Sub - Questionari  

In alto alla schermata che verrà mostr ata, è presenta una toolbar con una serie di comandi 

per la gestione della proroga:  

¶ òSalvaó: permette di salvare il documento per poi poterlo riprendere in un secondo 

momento ;  

¶ òInviaó: per inviare la proroga e rendere efficac e il nuov o termin e;   

¶ òAnnulla ó: per annullare il documento di proroga non ancora inviato ; 

¶ òInfo Mail ó: per visualizzare l e mail di notifica inviate agli  utenti , tenendo traccia delle 

consegne e delle accettazioni delle stesse . Tale comando viene abilitato allõatto 

dellõinvio della proroga ; 

¶ òPrecedenteó permette di accedere ad una versione precedente del documento di 

proroga , se esistente;  

¶ òQuestionario Fabbisogni ó: per accedere al documento del questionario ; 

¶ òStampaó: per stampare il documento di proroga ;  

¶ òEsporta in xls ó: per  esportare il documento di proroga  in formato Excel;  

¶ òChiudi ó: per chiudere il documento di proroga e tornare sulla schermata precedente.  

Nell'area di intestazione alcune informazioni relative al la proroga  come il Compilatore  

(l'utente che sta compilando il documento), il Titolo documento , lo Stato  (che inizialmente è 
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"In lavorazione "), il Registro  e la Descrizione della richiesta.  Le informazioni Registro di 

Sistema  e Data invio  verranno compilate in automatico all'atto dell' invio del documento di 

proroga.  

Per prorogare il termine di scadenza  per l'invio del sub - questionario, posiziona rsi 

negli  specifici campi Nuova Scadenza per lõinvio della Risposta e riporta re le informazioni 

richieste  (data, ora, minuti). Le nuove informaz ioni immesse dovranno  essere "superiori" al 

termine precedente -  evidenziato nel campo  Scadenza per lõinvio della Risposta Corrente -  e 

successive alla data corrente.  

Successivamente, inseri re la Motivazione nell'omonimo campo.  

 
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 clicca re sul 

comando  per caricare il file.  

 
Figura 44 : Aggiungi Allegato  
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Predisposto correttamente il documento, clicca re sul comando Invia  presente nella toolbar 

per procedere con la pubblicazione del documento di Proroga Sub - Questionario Fabbisogni . 

 
Figura 45 : Invia Proroga  

Lo Stato  del documento cambierà da " In lavorazione " ad " Inviato " ed un messaggio di 

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

 
Figura 46 : Messaggio di conferma invio proroga  
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Annulla Proroga Sub-Questionario 

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

clicca re sul comando Annulla  presente nella toolbar in alto nella scherm ata.  

 
Figura 47 : Annulla Proroga  

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

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

 
Figura 48 : Messaggio di conferma annullamento proroga  
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Interrompi Sub-Questionari 

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 dellõinvio delle relative risposte, clicca re sul comando  Interrompi Sub - Questionari  

presente nella toolbar in alto nella schermata.  Il comando risulterà disabilitato se non è 

avvenuto lõinvio dei sub- questionari.  

 
Figura 49 : Sub Questionari Fabbisogni -  Interrompi Sub - Questionari  

Lo Stato  del documento cambierà da " In Attesa di Sub - Questionari " a "Sub- Questionari 

Completati " ed un messaggio di informazione a video confermerà l'operazione.  Cliccare su 

 per chiudere il messaggio.  

Contestualmente, lo Stato  di tutti i sub - questionari nella sezione verrà aggiornato in 

"Annullato ". 

 
Figura 50 : Messaggio di conferma interruzione sub - questionari  
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Cronologia  

Nella sezione  Cronologia  viene riportato lo storico delle operazioni eseguite in ordine 

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

Data  in cui lõazione ¯ stata compiuta, lõUtente  dellõEnte/Pubblica Amministrazione che lõha 

effettuata, il relativo Stato  ed eventuali Note  inserite.  

 
Figura 51 : Questionario Fabbisogni -  Cronologia  

Firma  

Nel caso in cui la Richiesta Fabbisogni richieda la firma digitale  -  ind icata nella sezione 

Parametri  della Testata  del documento  ð nella sezione    Firma    sarà necessario procedere con 

la generazione del documento in formato pdf e con il caricamento dello stesso firmato 

digitalmente.  Per procedere,  clicca re sul comando  per generare il documento  

in formato pdf . 

ATTENZIONE: tale sezione non verrà mostrata se la Richiesta Fabbisogni non prevede  la firma 

digitale.  

 
Figura 52 : Questionario Fabbisogni ð Firma ð Genera pdf  

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

 per riallegarlo.  

 
Figura 53 : Questionario Fabbisogni ð Firma ð Allega pdf firmato  
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Allegato correttamente il file, u n messaggio di informazione a video confermerà l'operaz ione. 

Cliccare su  per chiudere il messaggio.  

 
Figura 54 : Messaggio di conferma caricamento file  

Il corretto  caricamento del  file verr¨ mostrato nellõapposita area File Firmato . 

 
Figura 55 : Questionario Fabbisogni ð Firma ð File Firmato  

Per maggiori dettagli, consulta re il paragrafo  "Genera e  Allega pdf firmato " del  manuale 

òFunzionalità generiche e approfondimenti ó. 

ATTENZIONE: n el caso in cui vi sia necessità di  modificare alcune  informazioni del 

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

 
Figura 56 : Questionario Fabbisogni ð Firma ð Modifica Dati  

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

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

messaggio.  

 
Figura 57 : Questionario Fabbisogni ð Firma ð Messaggio di conferma  sblocco dati  
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 Invio Questionario  

Per procedere con lõinvio ¯ necessario che per tutti i prodotti elencati nella richiesta sia stato 

stabilito un fabbisogno; è necessario pertanto che sia stata compilata la sezione Prodotti  e, 

se richiesto, che sia stato firmato digitalmente il questionario.  Compilato  correttamente  il 

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

Lo Stato  del documento cambierà:  

-  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.  

 
Figura 58 : Questionario Fabbisogni -  Invia  

In entrambi i casi un  messaggio di informazi one a video confermerà l'operazione. Clicca re su 

 per chiudere il messaggio.  

 
Figura 59 : messaggio di conferma invio  

All'atto dell'invio, la Richiesta Fabbisogni verrà in automatico trasferita dalla tabella Richieste 

Fabbisogni In Carico  alla tabella  Le Mie Richieste Fabbisogni . 
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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 lõEnte, non sarà possibile inviare il questionario se:  

-  è stata prevista nell'apposita sezione la compilazione di Sub - Questionari ma non ne  è 

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 è diverso da " Sub- Questionari 

Completati ".  

In entrambi i casi infatti, cliccando sul comando Invia , verrà visualizzato  il seguente 

messaggio.  

 
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 ð verrà mostrato  il seguente messaggio.  
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Figura 62 : Errore invio questionario -  caso 2 

 

3 LE MIE RICHIESTE FABBISOGNI 

Per visualizzare una Richiesta Fabbisogni  evasa -  della qual e, cioè,  è stato  inviato il relativo 

Questionario,  una volta effettuato l'accesso alla  propria  Area Riservata , clicca re sulla sezione 

 e successivamente sulla voce  Le Mie Richieste Fabbisogni . 

 
Figura 63 : Gestione Fabbisogni -  Le Mie Richieste Fabbisogni  

Nella parte alta della schermata ¯ presente unõarea di filtro che consente allõutente di 

effe ttuare ricerche, in base ad uno o più criteri (es. Registro di Sistema , Titolo documento ), 

tra le Richieste Fabbisogni evase.   

Al di sotto dellõarea di ricerca, ¯ presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione 

delle stesse:  
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¶ òStampaó: per stampare la tabella delle richieste evase  visualizzata ;  

¶ òEsporta in xls ó: per esportare la tabella delle richieste evase  visualiz zata in formato 

Excel.  

A seguire, verrà mostrata una tabella  in cui saranno visibili -  se presenti -  tutte le Richieste 

Fabbisogni a cui lõEnte ha fornito una risposta. Per ciascuna richiesta, la tabella mostrerà le 

seguenti informazioni: Registro  Di Sist ema, Titolo Documento , Oggetto , Data Invio , 

Rispondere Entro Il  e Stato (Risposta) . 

Per visualizzarne il dettaglio, clicca re sul relativo comando  nella colonna Apri  della tabella . 

 
Figura 64 : Dettaglio Richiesta  

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

toolbar presente nella schermata  che verrà mostrata . 

 
Figura 65 : Apri Risposta  Richiesta Fabbisogni in Arrivo  
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Verrà mostrato il documento  relativo al questionario inviato  che è possibile consultare 

cliccando sulle specifiche sezioni . 

 
Figura 66 : Questionario Fabbisogni  

 Apri Nuova Risposta  

Nel caso in cui vi sia n ecessità di inviare una nuova risposta (Questionario) alla Richiesta 

Fabbisogni, è possibile compilare un nuovo Questionario Fabbisogni che invaliderà il 

precedente, attraverso la specifica funzionalità Apri Nuova Risposta .  

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

verrà 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  
















































