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1 INTRODUZIONE 

Il presente manuale illustra le modalità per la creazione e la gestione delle convenzioni, sulle 

quali sarà possibile effettuare ordinativi di fornitura  e del listino ordini  a valle della stipula 

della convenzione con lõOperatore Economico.  

Tale funzionalità è disponibile per:  

-  lõutente dellõAgenzia Intercent - ER con profilo òGestore Convenzioni ó sul Sistema per gli 

Acquisti Telematici dell'Emilia - Romagna (SATER). In particolare, se allõUtente collegato 

al sistema ¯ stato anche associato il profilo òSuper User Convenzione ó, potr¨ gestire 

anche le convenzioni estere, ovvero convenzioni che non richiedono la firma digitale 

da parte dellõoperatore economico; 

-  gli utenti delle altre Amministrazion i con profilo "Gestione  Convenzioni ", previa 

attiva zione del modulo  da parte dellõAmministratore di Sistema dellõAgenzia Intercent-

ER, con eventuale definizione degli Enti abilitati ad effettuare gli ordinativi di fornitura . 

ATTENZIONE: la predisposizione e la gestione del listino ordinativi e del listino ordini è 

consentita , oltre che per il compilatore della convenz ione,  anche per lõutente indicato nella 

sezione òRiferimentió della stessa con ruolo òReferente Tecnicoó che, se appartenente ad un 

Ente diverso dallõAgenzia Intercent-ER o, pi½ in generale, se non possiede il profilo di òGestore 

convenzioneó, nel gruppo funzionale òGestione Convenzionió, avr¨ accesso alle cartelle 

òCreazione Convenzionió e òListini Ordinió al fine di agire esclusivamente sul listino ordinativi 

e li stino ordini.  In particolare, a seguito della pubblicazione della convenzione, per 

questõultimo è consentita anche la manutenzione dei prodotti attraverso le specifiche 

funzioni .  

Per creare o gestire una convenzione, ¯ necessario innanzitutto effettuare lõaccesso alla 

propria Area Riservata , inserendo le credenziali nella schermata di login  della piattaforma di 

e- procurement di Intercent - ER, che può essere raggiunta dalla homepage del sito web 

dellõAgenzia (http://intercenter.regione.emilia - romagna.it ) o direttamente dallõindirizzo 

https://piattaformaintercenter.regione.emilia - romagna.it . 

  

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
https://piattaformaintercenter.regione.emilia-romagna.it/
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2 CREAZIONE 

Per creare una nuova convenzione, e ffettuato l'accesso alla propria Area Privata , cliccare sul 

gruppo funzionale  Gestione Convenzioni  e successivamente sulla voce . 

 
Figura 1: Gestione Convenzioni -  Creazione Convenzioni  

La schermata che verrà mostrata,  inizialmente, risulterà vuota.  È necessario impostare uno  o 

più  criteri di ricerca  nell'area di filtro per  la consultazione  delle convenzioni di interesse tra 

quelle disponibili a Sistema : Convenzione , Stato  (In lavorazione/Pubblicato/Chiuso) , Registro 

di Sistema , Numero Convenzione completa , Fornitore , Anno inizio convenzione , Identificativo 

Iniziativa , Ambito , Stato Convenzione  (Rifiutato/Confermato/Inviat o), Stato Listino  

(Rifiutato/Confermato/Inviato) , Codice , Descrizione , Presenza Listino Ordini  e Stato Listino 

Ordini . 

ATTENZIONE: per visualizzare la lista completa delle convenzioni disponibili, cliccare sul 

comando . 
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ATTENZIONE: per procedere con la cre azione di una nuova convenzione, cliccare sul comando 

. In alternativa, è possibile creare una convenzione direttamente dalla funzione 

òAggiudicazioni in attesa di Convenzione ó. 

 
Figura 2: Creazione Convenzione  

Impostato uno o più filtri di ricerca oppure eseguito il comando , al di sotto dellõarea di 

ricerca, viene riportata una toolbar per la gestione delle convenzioni con i seguenti comandi:  

¶ òCreaó per creare una nuova convenzione; 

¶ òCopia Convenzione ó per copiare una convenzione e le relative informazioni; 

¶ òEliminaó per eliminare  una o pi½ convenzioni il cui stato ¯ òIn lavorazioneó; 

¶ òStampa Lista ó per stampare le informazioni visualizzate nella tabella sottostante; 

¶ òEsporta in xls ó per esportare in xlsx le informazioni visualizzate nella tabella 

sottostante;  

¶ òSelezionaó per selezionare/deselezionare o invertire la selezione delle convenzioni 

mostrate nella tabella sottostante con unõunica azione. 

A seguire, viene mostrata la tabella riassuntiva delle convenzioni in fase di lavorazione 

(salvate) , pubblicate o chiuse con le relative informazioni  quali lo Stato , il nome del la 

Convenzione , il Registro Di Sistema , il Fornitore , il Numero Convenzione Completa , il 

Firmatario/Referente Convenzione , Stato Convenzione , Stato Listino , Stato Listino Ordini , 

Data Inizio , Scadenza, Valuta , Valore Convenzione , Totale Ordinato e Residuo Convenzione .  

Nel dettaglio,  una  convenzione  può  assumere il seguente Stato : 
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-  In lavorazione : la Convenzione è stata predisposta (salvata), è in attesa di contratto 

e/o listino oppure di  essere pubblicata data la  ricezione di quest'ultimi;  

-  Pubblicato : la Convenzione è stata  pubblicata;  

-  Chiuso : la convenzione è stata chiusa dallõAgenzia/Amministrazione  in quanto  è stata 

raggiunta la scadenza o perché è stato esaurito il relativo importo  oppure la 

convenzione è stata chiusa in automatico dal Sistema, trascorsi 30 giorni dalla 

scadenza . 

Una volta effettuato lõinvio della convenzione/listino ordinativi/listino ordini , contestualmente 

verrà aggiornato il corrispondente Stato Convenzione , Stato Listino  e Stato Listino Ordini . In 

particolare, la convenzione e i listin i potranno assumere il seguente stato  

-  Inviato : il documento è stato inviato al Referente dell'Operatore Economico;  

-  Confermato : il documento è stato  confermato dal Referente dell'Operatore 

Economico;  

-  Rifiutato : il documento è stato  rifiutato dal Referente dell'Operatore Economico.  

Per creare una nuova convenzione, cliccare sul comando  Crea posizionato nella toolbar in alto 

nella sche rmat a.  

ATTENZIONE: In alternativa, è possibile creare una convenzione direttamente dalla funzione 

òAggiudicazioni in attesa di Convenzione ó. 

 
Figura 3: Crea  
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Verrà mostrata una schermata in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la 

pubblicazione della convenzione: Testata , Prodotti , Allegati Richiesti in ODF , Ripartizione 

Valore per Lotto , Enti , Quote , Allegati , Lista documenti  e Note . 

Per ciascuna di esse, è possibile consultare lo specifico paragrafo disponibile nel presente 

manuale.  

 

 
Figura 4: Convenzione completa  

 Sezioni  
Creata la convenzione, i n alto al documento che verrà mostrato, è presente una toolbar per 

la gestione dello stesso con i seguenti comandi:  

¶ òSalvaó per salvare la convenzione  in lavorazione e continuarne la predisposizione in un 

secondo momento. La convenzione  salvata sarà disponibile nella tabella delle 

convenzioni dall a quale è stata creata;  

¶ òPubblicaó per pubblicare la convenzione in seguito alla conferma del contratto di 

convenzione e del listino. Tale comando viene abilitato nel momento in cui il Referente 

dellõOperatore Economico avr¨ confermato sia la convenzione sia il listino inviatogli; 

¶ òInvia Convenzione ó per inviare la convenzione al Referente dellõOperatore Economico 

per la relativa sottoscrizione. Tale comando viene abilitato nel momento in cui il 

Referente dellõOperatore Economico avr¨ confermato il listino inviatogli; 

La predisposizione delle varie sezioni non prevede una precisa sequenza di compilazione  delle stesse, n é delle 

relative informazioni; è possibile , infatti compilare tutte le sezioni anche non rispettando l'ordine di 

collocazione di quest'ultime, ad eccezione dei campi che vengono abilitati sulla base di determinate selezioni.  
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¶ òInvia Listino ó per inviare il listino al Referente dellõOperatore Economico per il 

perfezionamento ; 

¶ òListino Ordini ó per compilare e inviare il listino degli ordini al Referente dellõOperatore 

Economico per il perfezionamento . Il comando risulta essere attivo per lõutente 

òCompilatoreó della convenzione e òReferente Tecnicoó della stessa se nella sezione 

òTestataó della convenzione il parametro òPresenza Listino Ordinió ¯ stato impostato su 

òsió; 

¶ òAggiungi ó consente di definire per ciascun Ente  le quote della convenzione da destinare 

al singolo lotto (vedi il capitolo " Aggiungi Quota "). 

¶ òFunzioni ó per applicare una serie di funzioni alla  convenzion e (vedi capitolo òFunzioni 

applicabili sulla convenzi oneó); 

¶ òManutenzione Prodotti ó per gestire i prodotti oggetto della convenzione  e del listino 

ordini  (vedi capitolo òManutenzione Prodotti ó). I relativi comandi risultano essere attivi 

se per la convenzione il parametro òPresenza Listino Ordinió ¯ stato impostato su òsió; 

¶ òEsporta Listino ó per esportare in formato xls x il listino della convenzione ; 

¶ òStampaó per stampare le informazioni visualizzate sul documento; 

¶ òEsporta in Exceló per esportare le informazioni del documento in formato xls;  

¶ òInfo Mail ó per visualizzare le mail di notifica inviate con il relativo esito; 

¶ òMonitoraggio Multi aggiudicazione ó per verificare il totale eroso  in percentuale  per ogni 

Operatore Economico  (in caso di lotto con aggiudicatari multipli) o per il singolo 

Operatore Economico  (in caso di lotto con mono aggiudicazione) rispetto alla quota (se 

assegnata) e al valore complessivo del  lotto . Per maggiori informazioni, consultare il  

capitolo " Monitoraggio Multiag giudicazione ";  

¶ òChiud ió per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente. 

L'area di Intestazione  del documento che verrà mostrato, presenta una serie di informazioni 

alimentate automaticamente dal sistema ovvero il Compilatore  del documento e lo Stato 

Convenzione completa  (che inizialmente risulta essere  "In lavorazione "). Tutte le altre 

informazioni verranno rispettivamente  alimentate all'atto della pubblicazione della 

convenzione, dell'invio della convenzione e dell'invio del listino, compreso il Fascicolo 

convenzioni RSPIC  che verrà automaticamente valorizzato a seguito di int egrazione con D oc-

ER. 

Inoltre, le informazioni Stato  Convenzione , Stato  Listino  e Stato Listino Ordini  (se previsto il 

listino ordini per la convenzione) verranno automaticamente alimentati in 

"Inviato ", "Confermato " o " Rifiutato ", contestualmente all'invio dei  relativi documenti da parte 
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dellõAgenzia/Amministrazione  e della  risp ettiva conferma/rifiuto da parte dell'Operatore 

Economico.  

ATTENZIONE: se per la convenzione è prevista la presenza del listino ordini, il  campo Stato 

Listino Ordini presenterà anche lo stato " In approvazione " nella fase in cui il listino ordini è 

stato compilato e inviato da parte dellõOperatore Economico e deve essere approvato/rifiutato 

da parte della Pubblica Amministrazione.  

Inserire , innanzitutto, l'informazione Nome Convenzione completa nell'apposito campo.  

ATTENZIONE: il campo RUP è un campo richiesto come facoltativo , disponibile se si intende 

fornire lõinformazione relativa al RUP della procedura di gara.  

 
Figura 5: Convenzione completa -  Intestazione  

Testata  

Nella sezione  Testata , sarà necessario inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste, 

indicate dal label in grassetto e dal simbolo *. Inoltre,  alcuni dei parametri  risultano essere 

già compilati e non modificabili.  

L'informazione Data Stipula Convenzione  non è obbligatoria fino alla pubblicazione della 

Convenzione. ATTENZIONE: nel caso di òConvenzione in urgenzaó, tale data resta  editabile 

anche dopo la pubblicazione della convenzione e, quindi, fino al momento relativo al 

caricamento dei file definitivi Convenzione , Clausola  Vessatoria  e Altri allegati , ovvero allõinvio 

della Convenzione.  



                                        Agenzia per lo sviluppo 
                                          dei mercati telematici  

 

Classificazione:  

TLP: WHITE Intercent - ER| Creazione e Gestione delle Convenzioni  12  

 

In generale, per indicare tale termine, posizionarsi nell'apposito campo e digitare la data.  

 
Figura 6: Testata -  Data Stipula Convenzione completa  

Inserire l'informazione Oggetto Convenzione completa nell'apposito campo.  

 
Figura 7: Testata -  Oggetto  

Per inserire l'informazione Identificativo Iniziativa , cliccare sul comando  . 

 
Figura 8: Testata -  Identificativo Iniziativa  
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Verrà mostrata una schermata in cui è possibile selezionare l' Identificativo 

Iniziativa  attraverso due modalità:  

1) digitare nell'apposto campo la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca, 

cliccare sul comando , selezionare il risultato della ricerca e cliccare sul comando 

. 

 
Figura 9: Identificativo Iniziativa -  modalità 1  

2) selezionare l' Identificativo Iniziativa  tra quelli proposti nell'elenco e cliccare sul 

comando  . 
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Figura 10 : Identificativo Iniziativa -  modalità 2  

Per inserire l'informazione Macro Convenzione  (facoltativa),  cliccare sul comando  . 

 
Figura 11 : Testata -  Macro Convenzione  

Verrà mostrata una sche rmat a in cui  selezionare la Macro Convenzione  attraverso due 

modalità:  

1) digitare nell'apposto campo la parola chiave per cui s i intende effettuare la ricerca, 

cliccare sul comando , selezionare il risultato e cliccare sul comando . 
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Figura 12 : Macro Convenzione -  modalità 1  

2) cliccare su  per visualizzare lõelenco delle macro- convenzioni presenti.  

 
Figura 13 : Macro Convenzione -  modalità 2  

Selezionare la Macro Convenzione  tra quelle proposte nell'elenco e cliccare sul 

comando . 
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Figura 14 : Selezione Macro Convenzione -  Modalità 2  

LõIdentificativo Iniziativa  e la Macro Convenzione  selezionati verranno riportati negli appositi 

campi.  

 
Figura 15 : Identificativo Iniziativa e Macro Convenzione  

Nell'informazione CIG Master , verrà in automatico valorizzato il CIG del "primo lotto inserito", 

il quale verrà riportato negli ordinativi di fornitura che afferiscono alla convenzione e tale 

informazione verrà automaticamente alimentata all'atto dell'invio all'Operatore Economico 

della convenzione o del listino.  
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ATTENZIONE: nel caso in cui s i intenda specificare che  la Convenzione  risponde a Sostenibilità 

Ambientale e/o Sostenibilità Sociale , sarà necessario cliccare sui relativi comandi  e 

selezionare " si". 

Per selezionare Il  Fornitore  destinatario del la convenzione,  cliccare sul comando .  

ATTENZIONE: si consiglia di selezionare il Fornitore  preventivamente alla compilazione della 

sezione òProdottió (al fine di garantire il corretto funzionamento delle integrazioni con la Banca 

Dati Regionale per gli articoli che afferiscono allõambito òDispositivi Medició) e del listino ordini 

(se previsto p er la convenzione).  

 
Figura 16 : Testata -  Fornitore  

Verrà mostrata una sche rmata  in cui poter selezionare il Fornitore attraverso due modalità:  

1) digitare nell'apposto campo la parola chiave per cui s i intende effettuare la ricerca, 

cliccare sul comando , selezionare il risultato della ricerca e cliccare sul comando 

. 

 
Figura 17 : Fornitore -  Modalità 1  
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2) selezionare il Fornitore tra quelli proposti nell'elenco e cliccare sul comando . 

 
Figura 18 : Fornitore -  Modalità 2  

ATTENZIONE: in alternativa è possibile digitare la ragione sociale del Fornitore  direttamente 

nell'apposito campo.  

Indicato l'Operatore Economico, nel menù  del  campo  Firmatario/Referente Convenzione , 

verrà riproposto l'elenco degli utenti dell'Operatore Economico registrati . Selezionato lõutente 

verrà mostrato il Codice Fiscale  del Referente  nell'omonimo campo e, all'atto della 

pubblicazione della convenzione, verrà in automatico associato all o stesso  il profilo di 

"Referente Convenzione ". 

Per indicare l'utente, nel caso in cui per l'Operatore Economico ne sia disponibile più di 

uno,  cliccare su e selezionare il nominativo tra quelli proposti.  

 
Figura 19 : Testata -  Firmatario/Referente Convenzione  

Per definire la Gestione  delle  Quote , cliccare su  ed effettuare una selezione tra:  
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-  Senza Quote : la convenzione non prevede assegnazione di quote alle Pubbliche 

Amministrazioni , pertanto all'atto dell'emissione un ordinativo di fornitura, verrà 

verificata solo la capienza per lotto;  

-  Quote di Iniziativa : la convenzione prevede assegnazione di quote alle Pubbliche 

Amministrazioni sulla base di quanto stabilito durante la fase di raccolta fabbisogni.  

 
Figura 20 : Testata -  Gestione Quote  

Per definire  il Tipo Convenzione Completa , cliccare su  ed effettuare una selezione tra:  

-  Importo : quantità unitaria fissa, viene indicato l'importo complessivo della riga di 

listino (articolo);  

-  Quantità : il prezzo unitario moltiplicato per la quantità ordinata determina l'importo 

(al netto dell'IVA) dell'ordinativo di fornitura;  

-  Miste : nell'ambito della medesima convenzione, alcune righe di listino prevedono 

lõimputazione di un importo , altre lõimputazione del la quantità.  

 
Figura 21 : Testata -  Tipo Convenzione Completa  

Di default l'informazione Valore Accessorio  è impostata su " no"; per impostare un valore che 

venga sommato al valore della riga al momento dell'emissione dell'ordinativo di fornitura, al 

fine di determinare l'importo da impegnare sulla convenzione,  cliccare su  e selezionare 

"si". 

 
Figura 22 : Testata -  Valore Accessorio  
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Per definire  la Valuta , cliccare su  e selezionare " Euro". 

 
Figura 23 : Testata -  Valuta  

Per definire  la percentuale dell' Iva da applicare come default a tutti gli articoli della 

convenzione, cliccare su  e selezionare uno tra i valori  proposti.  

ATTENZIONE: tale informazione non è obbligatoria.  

 
Figura 24 : Testata -  Iva 

Di default l'informazione Tipo Importo , che determina la gestione dell'Iva sul totale della 

convenzione, è impostata su " Iva Esclusa"; per definire  una differente gestione dell'Iva  da 

applicare come default a tutti gli articoli della convenzione, cliccare su  ed effettuare una 

selezione tra: IVA Inclusa , Esente e IVA e IPT escluse . 

ATTENZIONE: tutte le tipologie ad eccezione di  "Esente" consentono l'inserimento del valore 

"0" su uno o più articoli del listino.  

Inserire la presunta Scadenza della convenzione, editabile fino alla pubblicazione di 

quest'ultima nell'apposito campo , anche nel caso di òconvenzione in urgenzaó. 

 
Figura 25 : Testata -  Scadenza 

Nel caso di creazione e pubblicazione di una Convenzione in Urgenza  cliccare sulla 

corrispondente check box . 
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Figura 26 : Testata -  Convenzione in urgenza  

Per caricare il file relativo alla Determina  (obbligatorio per convenzione in urgenza) , cliccare 

sullõapposito comando . ATTENZIONE: il caricamento del file è richiesto come obbligatorio 

nel caso di Convenzione in urgenza  ai fini della pubblicazione della stessa.  Per maggiori 

informazioni consultare il capitolo òConvenzioni in urgenza ó. 

 
Figura 27 : Testata ð Determina (obbligatorio per convenzione in urgenza)  

Per prevedere la Presenza del Listino  Ordini  per la specifica convenzione  al fine di definire un 

livello di approfondimento maggiore degli articoli oggetto della stessa rispetto al listino 

ordinativi (sezione òProdottió della convenzioneó), cliccare sul corrispettivo comando   e 

selezionare òsió. In caso contrario, selezionare ònoó. 

 
Figura 28 : Presenza Listino Ordini  

Nel dettaglio, a seguito della selezione su òsió, nella toolbar della convenzione verr¨ attivato 

il comando Listino Ordini  che consente al compilatore  della convenzione e al referente tecnico 

indicato eventualmente nella sezione òRiferimentió, di procedere con la compilazione e lõinvio 

dello stesso.  Per maggiori informazioni, consultare il paragrafo òListino Ordini ó. 
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Figura 29 : Toolbar convenzione -  Listino Ordini  

ATTENZIONE: nel caso in cui il parametro Presenza Listino  Ordini  risulti essere  impostato su 

òsió, dopo aver creato il documento di Listino Ordini, se per questõultimo esiste almeno una 

riga predisposta, al momento della modifica del parametro da òsió a ònoó, verr¨ visualizzato il 

seguente messaggio a video:  Attenzione proseguendo con l'operazione viene annullato il 

listino ordini. Sei sicuro?  Cliccando su òOKó, il parametro verr¨ impostato su ònoó e il 

documento del listino ordini  verrà  cancellato.  

I campi  seguenti  richiedono lõinserimento delle informazion i che determinano le 

caratteristiche dellõordinativo. 

Lõinformazione Richiedi Firma Ordinativo  è di default non editabile nel caso in cui sia stato 

selezionato un Operatore Economico italiano; nel caso in cui venga selezionato un Operatore 

Economico estero invece, sarà possibile deselezionare tale informazione  per indicare che lo 

stesso non necessita di firma digitale . 

Per consentire l'emissione di ordinativi di fornitura aggiuntivi (integrativi) a partire da un 

ordinativo principale correttamente emesso, occorre selezionare la check box  relativa agli 

Ordinativi Integrativi . In tal caso,  se la convenzione ¯ nello stato òPubblicatoó e non ¯ stata 

raggiunta la data di scadenza, verrà verificata la capienza della Convenzione cui fa riferimento 

l'ordinativo. Se, invece, la data di scadenza della convenzione è stata raggiunta non sarà più 

poss ibile emettere ordinativi integrativi, neanche nel caso in cui ci sia ancora importo residuo.  

Per consentire l'adesione alla convenzione a partire da un determinato importo, digitare il 

valore nel campo Importo minimo ordinativo . 

Per definire  il  Tipo Scadenza Ordinativo , cliccare su ed effettuare una selezione tra:  

-  Scadenza definita dal P.O .: la data di  scadenza dell'ordinativo di fornitura viene 

fissata dal Punto Ordinante direttamente in fase di adesione e verrà verificato che tale 

data sia inferiore alla data limite inserita nel campo Data Massima Scadenza  (abilitato 

in seguito alla selezione) e maggiore della data di inizio convenzione;  
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Figura 30 : Scadenza definita dal P.O.  

-  Durata fissata : la data di  scadenza dell'ordinativo di fornitura verrà calcolata a partire 

dalla data di emissione a cui verrà aggiunta la durata indicata dal valore Numero Mesi  

indicato nel campo abilitato in seguito alla selezione;  

 
Figura 31 : Durata Fissata  

-  Scadenza fissata : a prescindere dalla data di emissione dell'ordinativo di fornitura, 

tutti gli ordinativi avranno la medesima data di scadenza -  non è obbligatoria fino alla 

pubblicazione della Convenzione -  che dovrà essere  indicata nel campo  Data Scadenza 

Fissata, abilitato in seguito alla selezione.  

 
Figura 32 : Scadenza Fissata  

In fondo alla schermat a, per allegare  i documenti richiesti, cliccare sui rispettivi comandi . 

Nel dettaglio, vengono richiesti i seguenti documenti:  

-  Convenzione : il file allegato dovrà essere firmato digitalmente dall'utente (Direttore) 

dellõAgenzia/Amministrazione ; 

-  Clausola vessatoria ; 

-  Altri Allegati  (Es. F23). 
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Figura 33 : Testata -  Allegati  

ATTENZIONE: nel caso di Convenzione in urgenza  il caricamento degli allegati Convenzione , 

Clausola Vessatoria  e Altri allegati  nella sezione òTestataó non ¯ richiesto come obbligatori o 

ai fini della pubblicazione della convenzione . Per maggiori informazioni consultare il capitolo 

òPUBBLICAZIONE CONVENZIONE IN URGENZAó. 

Nel caso in cui vengano allegati  i file relativi alla  Convenzione  e alla Clausola vessatoria , verrà 

mostrato un messaggio di conferma. Cliccare su  per chiudere il messaggio.  

 
Figura 34 : Messaggio di conferma caricamento allegati  

In fondo alla schermata  verrà data evidenza dei file allegati.  Mentre le informazioni Numero 

Repertorio Speciale (Numero di repertorio attribuito al contratto stipulato con il fornitore 

aggiudicatario) e Data Numero Repertorio Speciale verranno valorizzati automaticamente dal 

Sistema , contestualmente alla conferma della Convenzione da parte del Referente 

dell'Operatore Economico.  

Inoltre, la tabella Riepilogo Allegati Firmati  verrà aggiornata con gli allegati firmati 

digitalmente dallõOperatore Economico che verranno riportati nelle specifiche colonne e che 

sarà possibile scaricare cliccando sul relativo nome . 

 
Figura 35 : Allegati caricati  
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Prodotti  

Nella sezione  Prodotti  dovranno essere indicate tutte le specifiche relative all'ambito della 

convenzione, al modello di listino e alla merceologia.  

ATTENZIONE: nel caso in cui sia stata creata una convenzione e questõultima sia in fase di 

lavorazione ma, nel frattempo, il modello selezionato per la convenzione non risult i più valido 

(ad esempio viene persa la relativa informazione per motivi non strettamente imputabili 

allõutente), sar¨ necessario selezionare il nuovo modello. Tale selezione annuller¨ il modello 

precedentemente predisposto e, in particolare, la sezione "Pr odotti"  ð se già compilata -  verrà 

svuotata. Al fine di non perdere le informazioni predispost e, al momento dellõapertura della 

convenzione in lavorazione, allõutente verr¨ mostrato un messaggio attraverso il quale si 

consiglia di esportare i dati della se zione "Prodottió -  attraverso la funzione dedicata -  e di 

prendere nota delle modifiche effettuate sul modello, prima della selezione di questõultimo: 

 
Figura 36 : Messaggio di attenzione -  Modello non valido  

Cliccare sul comando  e selezionare l' Ambito  tra quelli proposti  (Farmaci , Lavori , 

Dispositivi Medici , Altri Beni  e Servizi ). 
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Figura 37 : Prodotti -  Ambito  

Successivamente, c liccare sul comando  e, a seconda dell' Ambito  

precedentemente selezionato e dei modelli precaricati,  selezionare il  Modello Convenzione 

completa  tra quelli proposti.  

 
Figura 38 : Prodotti -  Modello Convenzione completa  

Selezionato il Modello Convenzione completa , in fondo alla schermata verrà mostrata una 

tabella composta dalle voci e dagli attributi utili a specificare i beni e i servizi oggetto della 

convenzione. In particolare, gli attributi previsti come òobbligatorió nel modello, per i quali ¯ 

richiesta dunq ue la compilazione, verranno evidenziati dal simbolo ò*ó nella relativa 
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denominazione. Relativamente ai campi di tipo numerico, verrà data evidenza anche del 

numero dei decimali possibili durante lõimputazione.  

Cliccare  quindi  sul comando  e selezionare  l'Area Merceologica  tra quelle 

proposte.  

 
Figura 39 : Progetti -  Area Merceologica  

ATTENZIONE: nel caso in cui sia stato selezionato un modello per la convenzione e sia 

presente almeno una riga per il listino ordinativi/ordini, al momento della modifica del 

modello selezionato, verranno rimosse tutte le informazioni eventualmente predisposte in 

entrambi i listini e verrà visualizzato a video il seguente messaggio di notifica.  

 
Figura 40 : Modifica selezione modello convenzione  

 Compilazione Elenco Prodotti  

La tabella Elenco Prodotti  può essere compilata secondo due modalità:  

1) direttamente a Sistema;  

2) scaricando il Foglio prodotti da compilare  in formato .xlsx.  
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ATTENZIONE: se prevista la gestione del listino ordini (imposta ta selezionando il campo 

Presenza Listino Ordini  in testata su òsió), si consiglia di compilare preventivamente il listino 

ordinativi della convenzione.  

Compilazione Elenco Prodotti a sistema 

È possibile compilare la tabell a Elenco Prodotti  direttamente su SATER; tale modalità di 

compilazione è consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.  

Cliccare sul comando  Aggiungi Prodotto  per aggiungere una o più righe e completare 

ciascuna riga con  le informazioni richieste per prodotto, a seconda del modello adottato . 

ATTENZIONE: di default la tabella Elenco Prodotti  verrà generata con una riga il cui  campo 

Numero Riga  avrà valore "1" e, per tutte le righe successivamente inserite, tale informazione 

verr¨ in automatico alimentata con i numeri progressivi ad ò1ó.  

 
Figura 41 : Prodotti -  Aggiungi Prodotto  

Di default, lõinformazione Subordinato ¯ impostata su ònoó. Cliccare sul comando e 

selezionare òConvenzione completaó o òOrdinativoó per indicare se lõarticolo ¯ subordinato ad 

un articolo nella Convenzione o nell'ordinativo; in entrambi i casi vanno indic ati gli articoli 

(Articoli Primari) ai quali ¯ subordinato. Per ordinare un articolo subordinato in òOrdinativoó, 

almeno uno degli articoli primari deve essere presente allõinterno dellõordinativo stesso. Per 

ordinare un articolo subordinato in òConvenzioneó, almeno uno degli articoli primari deve 

Prima di procedere alla compilazione della tabella dei prodotti, è possibile personalizzare/modificare il modello 

selezionato, cliccando sullõapposito comando . Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo òConfigurazione 

del modello ó. 
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essere presente in un ordinativo finalizzato dallõEnte ordinante (in stato diverso da rifiutato e 

annullato).  

Figura 42 : Elenco Prodotti -  Subordinato  

Inserire le informazioni Numero  Lotto , Voce e Codice CIG . 

ATTENZIONE: nel caso in cui s i intenda inserire un unico prodotto, nella cella  Numero  

Lotto  digitare  "1" e nella cella  Voce digitare  "0"; nel caso in cui s i intenda predisporre la tabella  

Elenco Prodotti  specificando i lotti e le relative voci, cliccare sul comando Aggiungi Prodotto  

per  aggiungere n righe quanti sono i prodotti da aggiungere,  e compilare, per questi, i singoli 

campi delle rispettive informazioni Numero  Lotto  e Voce inserendo  numeri progressivi  a 

partire  da "1".  

 
Figura 43 : Elenco Prodotti  

Per indicare se  è prevista per l'articolo specifico l' Erosione , cliccare sul comando e 

selezionare " si/ no ". 
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Figura 44 : Elenco Prodotti -  Erosione  

Indicare la DESCRIZIONE CODICE REGIONALE. 

ATTENZIONE: l'informazione Codice Regionale  verrà avvalorata automaticamente all'atto della 

conferma del listino da parte dell'Operatore Economico.  

 
Figura 45 : Elenco Prodotti -  Descrizione Codice Regionale  

Cliccare sul comando  per i nserire il CODICE CPV. 

 
Figura 46 : Elenco Prodotti -  Codice CPV 

È possibile inserire tale informazione  secondo due modalità:  

1) cliccare su  per navigare all'interno della struttura ad albero , selezionare il codice  

CPV di interesse  e infine cliccare su . 
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Figura 47 : codice CPV -  Modalità 1  

2) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul comando , 

selezionare il risultato della ricerca tra quelli proposti e  cliccare sul comando . 

 
Figura 48 : Codice CPV -  Modalità 2  
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Cliccare sul comando  per inserire l' UM OGGETTO INIZIATIVA. 

 
Figura 49 : Elenco Prodotti -  UM oggetto iniziativa  

ATTENZIONE: in alternativa è possibile digitare la parola chiave nell'apposito campo. In 

automatico il Portale svolgerà una ricerca dell' UM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli disponibili  e 

alimenterà il campo sulla base del risultato.  

È possibile inserire tale informazione  secondo due modalità:  

1) selezionare l' UM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli proposti e cliccare sul comando 

. 

 
Figura 50 : UM oggetto iniziativa -  modalità 1  

2) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul comando , 

selezionare il risultato della ricerca tra quelli proposti e  cliccare sul comando . 
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Figura 51 : UM oggetto iniziativa -  modalità 2  

Indicare l e altre informazioni come , ad esempio , QUANTITÀ (IN UNITÀ DI MISURA) , il PREZZO 

OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA e l' IVA (%) 

 
Figura 52 : Elenco Prodotti -  Quantità, prezzo e iva  

In generale, c ompletata la  tabella con tutte le informazioni richieste, clicca re sul comando 

Verifica Informazioni . 

ATTENZIONE: nel caso in cui per la convenzione siano stati previsti dei campi òCalcolatió, 

questi non saranno editabili allõinterno della tabella e verranno aggiornati contestualmente al 

clic sul comando Verifica Informazioni  sulla base delle informazioni inserite, relative agli 

operandi della formula applicata per il calcolo.   
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Figura 53 : Elenco Prodotti -  Verifica Informazioni  

Il Sistema  verificherà la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella  Elenco 

Prodotti  e, nel caso in cui non sia presente alcun  errore nella predisposizione della tabell a, un 

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

messaggio.  

 
Figura 54 : Messaggio di corretta verifica informazioni  

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

simbolo   nella colonna EsitoRiga. 
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Figura 55 : Esito Riga positivo  

ATTENZIONE: nel caso in cui nella compilazione della tabella  Elenco Prodotti siano stati  

commessi errori  e siano  presenti anomalie da correggere , un messaggio  di informazione a 

video avvertirà l'utente  e le  anomalie riscontrate  verranno segnalate nella colonna Esito  Riga 

con i l simbolo e lõesplicitazione dellõannessa motivazione.  Cliccare su  per chiudere il 

messaggio  e correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni imputate . 

Ripetere infine la verifica della corretta compilazione della tabella  cliccando sul comando 

Verifica Informazioni . 

 
Figura 56 : Messaggio presenza anomalie  

In particolare, nel caso in cui venga inserito per un prodotto un CIG gi¨ utilizzato in unõaltra 

convenzione, nella colonna EsitoRiga  verr¨ riportata la motivazione òCIG già utilizzato su 

unõaltra convenzioneó. 
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Figura 57 : Esito Riga con anomalie  

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

una procedura di gara in un o stato  divers o da òAggiudicazione Definitiva ó, ovvero per cui non 

è stata inviata la comunicazione di esito definitivo, nella colonna Esito  Riga verrà riportata la 

motivazione òÈ necessario che per il CIG sia stata effettuata la comunicazione di 

aggiudicazione definitiva ó. 

ATTENZIONE: il controllo di invio della comunicazione di esito definitivo per il lotto  non viene 

effettuato solo nel caso di òconvenzione in urgenzaó per la quale viene inviata la 

comunicazione di esito definitivo condizionato .  

 
Figura 58 : CIG -  Aggiudicazione Definitiva  

Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel 

È possibile compilare la tabell a Elenco Prodotti , scaricando il Foglio prodotti da compilare  in 

formato .xlsx  cliccando sullõapposito sul comando  il quale, una volta compilato,  dovrà 

essere riallegato alla schermata  Prodotti .  

Tale modalità di compilazione è consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi 

articoli/servizi.  
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Figura 59 : Compilazione Elenco Prodotti in Excel ð Download file  

Salvato sul proprio computer e a perto  in Excel il file .xlsx , si potrà procedere  alla sua 

compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni 

alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive . In caso contrario,  

allõatto del caricamento del file compilato, lõapplicazione riporter¨ lõerrore: òIl Foglio Excel 

importato non coincide con il modello selezionato ó. 

ATTENZIONE: nel caso in cui s i intenda inserire un unico prodotto, nella cella  Numero  

Lotto  digitare  "1" e nella cella  Voce digitare  "0" . Se si intend e specificare  più prodotti /servizi , 

invece,  compila re tante righe del foglio quanti sono i prodotti /servizi  da aggiungere , 

inserendo nelle celle  Numero  Lotto  e Voce numeri progressivi ris pettivamente a ò1ó e a ò0ó. 

 
Figura 60 : Compilazione foglio Excel  

Compilato  e salvato il file .xlsx relativo al  Foglio Prodotti da compilare , clicca re sul comando 

Seleziona Prodotti  per caricarlo a Sistema.  

 
Figura 61 : Compilazione Elenco Prodotti in Excel ð Caricamento file  
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Il Sistema verificherà la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xlsx 

caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, tutte le colonne della  tabella Elenco 

Prodotti  verranno correttamente compilate.  Un messaggio di informazione  a video 

confermerà l'operazione eseguita.  Cliccare su  per chiudere il messaggio.  

 
Figura 62 : Messaggio corretta verifica informazioni  

ATTENZIONE: nel caso in cui per la convenzione siano stati previsti dei campi òCalcolatió, 

questi non saranno editabili allõinterno della tabella e verranno aggiornati contestualmente al 

caricamento del file sulla base delle informazioni inserite, relative agli oper andi della formula 

applicata per il calcolo.  

La corretta  compilazion e della riga della tabella  Elenco Prodotti  verrà segnalata dal  

simbolo   nella colonna Esito  Riga. 

 
Figura 63 : Esito Riga Positivo  

ATTENZIONE: nel caso in cui nella compilazione della tabella  Elenco Prodotti siano stati 

commessi errori  e siano presenti anomalie da correggere, un messaggio  di informazione a 

video avvertirà l'utente  e le  anomalie riscontrate  verranno segnalate nella colonna Esito  Riga 

con i l simbolo e lõesplicitazione dellõannessa motivazione . Cliccare su  per chiudere il 

messaggio  e correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni imputate . 

ATTENZIONE: è possibile correggere le anomalie segnalate modificando le informazioni 

inserite direttamente dalla tabell a Elenco Prodotti , senza dunque dover necessariamente 

ricaricare il file .xlsx modificato.  



                                        Agenzia per lo sviluppo 
                                          dei mercati telematici  

Classificazione:  

TLP: WHITE Intercent - ER| Creazione e Gestione delle Convenzioni  39  

 

Ripetere infine la verifica della corretta compilazione della tabella  cliccando sul comando 

Verifica Informazioni . 

 
Figura 64 : Messaggio presenza anomalie  

In particolare, nel caso in cui venga inserito per un prodotto un CIG gi¨ utilizzato in unõaltra 

convenzione, nella colonna Esito  Riga verr¨ riportata la motivazione òCIG già utilizzato su 

unõaltra convenzioneó. 

 
Figura 65 : Esito riga con anomalie  

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

una procedura di gara in uno stato diverso da òAggiudicazione Definitiva ó, ovvero per cui non 

è stata inviata la comunicazione di esito definitivo, nella colonna Esito Riga  verrà riportata la 

motivazione òÈ necessario che per il CIG sia stata effettuata la comunicazione di 

aggiudicazione definitiva ó. 
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ATTENZIONE: il controllo di invio della comunicazione di esito definitivo per il lotto  non viene 

effettuato solo nel caso di òconvenzione in urgenzaó per la quale viene inviata la 

comunicazione di esito definitivo condizionato .  

 
Figura 66 : CIG -  Aggiudicazione Definitiva  

Al fine di semplificare la predisposizione degli articoli nel listino ordini, n el caso in cui l'ambito 

della convenzione sia " farmaci " o òdispositivi  medici ó, in fase di predisposizione dei prodotti 

del listino ordinativi è prevista l'integrazione con la Banca Dati Regionale (BDR), al fine di 

verificare la presenza delle informazioni chiave valide e recuperare una serie di dati aggiornati 

relativi ai prodotti , attraverso i rispettivi comandi attivati sulla toolbar Completa Informazioni 

AIC e Completa Inform azioni DM . 

Per ereditare le informazioni attraverso lõintegrazione con la BDR, ¯ necessario che nella 

tabella dei prodotti vengano inserite le informazioni òchiaveó: 

-  Farmaci : 

o Codice AIC  

-  Dispositivi Medici : 

o Codice EAN 

o Codi fica  Articolo Operatore Economico  

o Codice Repertorio + Codifica Articolo Operatore Economico  

Nel dettaglio, a seconda dellõambito, del modello configurato e di quanto disponibile nella 

Banca Dati Regionale, verranno recuperate le seguenti informazioni:  

Farmaci  Dispositivi Medici  

òdescrizione codice regionaleó, òcodice BDRó, 

òATCó, òprincipio attivoó, òforma 

farmaceuticaó, òdosaggioó, òmodalit¨ di 

conservazioneó, òivaó, "denominazione 

articolo operatore economico ", "prezzo di 

riferimento per confezione iva inclusa", 

òDescrizione codice regionaleó, òcodice BDRó, 

òDenominazione articolo operatore 

economicoó, òTipo repertorioó, òCodice 

repertorioó, òCodice EANó, òCNDó, "contenuto 

di um per confezione", òFtalati Freeó, òLatex 

Freeó, òSterileó, òCodice fiscale produttoreó, 
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"contenuto di um per confezione", "adesione 

payback".  

òRagione sociale produttoreó e òCodice 

prodotto produttoreó. 

!Ƴōƛǘƻ άCŀǊƳŀŎƛέ 

Nel caso in cui l'ambito della convenzione sia " farmaci ", in fase di predisposizione dei prodotti, 

è prevista l'integrazione con la Banca Dati Regionale (BDR), al fine di  recuperare  (previo 

inserimento dellõinformazione òchiaveó CODICE AIC) una serie di informazioni relativi ai 

prodotti quali òdescrizione codice regionaleó, òcodice BDRó, òATCó, òprincipio attivoó, òforma 

farmaceuticaó, òdosaggioó, òmodalit¨ di conservazioneó, òivaó, "denominazione articolo 

operatore economico", "prezzo di riferimento per confezione iva inclusa", "contenuto di um 

per confezione", "adesione payback".  In tal caso, nella toolbar dei comandi  predisposta sopra 

alla tabella, sarà disponibile anche il comando Completa Informazioni AIC . 

ATTENZIONE: per lõambito òFarmació, il Codice BDR corrisponde al codice AIC. 

ATTENZIONE: per la compilazione dei prodotti, si consiglia l'inserimento dei CODICI  AIC e di 

completare le restanti informazioni  attraverso il comando Completa Informazioni AIC  al fine 

di garantire l'inserimento dei dati aggiornati.   

In generale, indipendentemente dalla modalità di compilazione della tabella prodotti (a 

sistema o in formato Excel), inseriti i CODICI AIC per ciascun prodotto,  il comando Verifica 

Informazioni  effettua la verifica con il CODICE AIC indicato, rilevando eventuali errori in 

termini di validità , di lunghezza delle cifre  e di scadenza . In questõultimo caso, nella colonna 

Esito Riga , verrà eventualmente indicato:  

-  Codice AIC 123456789 non valido ; 

-  Codice AIC 123456789 scaduto . 

ATTENZIONE Il warning òAIC non validoó verrà visualizzato  anche nel caso di inserimento di 

un AIC che inizia per òEó, qualora n on dovesse essere disponibile per il prodotto . Nel caso di 

inserimento di un codice AIC non valido e che non inizia per òEó, il messaggio di validit¨ sar¨ 

bloccante. Infine, nel caso in cui non dovesse essere disponibile per il prodotto il codice AIC 

e di inserimento di un valore che inizia per òEó, a seguito del clic sul comando Completa 

Informazioni AIC  verrà visualizzato un esito  bloccante.  

Per procedere con il completamento dei dati relativi ai prodotti cliccare sul comando Completa 

Informazioni AIC . 
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Figura 67 : Figura 60: Codice AIC -  Completa Informazioni AI C 

Verrà mostrata una schermata con l'evidenza dell'elaborazione " In Corso " delle informazioni 

recuperate dalla BDR.  

 
Figura 68 : Popolamento attributi AIC  

Terminata l'elaborazione, lo Stato  del documento cambierà da " In Corso " a "Completato " e in 

fondo alla schermata verrà mostrata l'evidenza del numero delle righe di cui si compone la 

tabella prodotti, il numero dei codici inseriti e il numero dei codici elaborati. Cliccare sul 

comando Chiudi  per tornare alla schermata precedente.  

 
Figura 69 : Popolamento attributi AIC completata  

Recuperate le informazioni AIC dalla BD R, nell' Esito Riga  di ciascun prodotto verrà dato il 

riscontro del completamento dei dati.  
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In particolare, per le informazioni definite nel modello come "Scrittura/Obbligatorio" : 

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

informazioni non  verranno recuperate;  

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

viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR ; 

c) se nella BDR il valore non è disponibile oppure ¯ presente con valore ò0ó, a seguito 

dellõintegrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER, 

questõultimo rester¨ non valorizzato; se invece  la relativa informazione è stata inserita 

nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo resterà valorizzato con il valore 

indicato;  

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

medesima informazione recuperata dalla  BDR, non viene effettuata alcuna operazione ; 

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

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

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

differente ". 

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come " Lettura ", che non trovano 

corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verrà visualizzato il messaggio "I campi é 

non vengono modificati in quanto non editabili ma il valore ritornato dall'Integrazione AIC è 

differente" . 

In generale, le anomalie rilevate in merito al Codice AIC  attraverso il comando Verifica 

Informazioni , sono bloccanti ai fini della pubblicazione della convenzione e dellõinvio del 

listino.  

 
Figura 70 : codice AIC -  Esito Riga  
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!Ƴōƛǘƻ ά5ƛǎǇƻǎƛǘƛǾƛ aŜŘƛŎƛέ 

Nel caso in cui lõambito  della convenzione sia  òdispositivi medici ó, in fase di predisposizione 

dei prodotti, è prevista l'integrazione con la Banca Dati Regionale (BDR), al fine di recuperare 

le stesse in relazione ai prodotti quali òDescrizione codice regionaleó, òcodice BDRó, 

òDenominazione articolo operatore economicoó, òTipo repertorioó, òCodice repertorioó, 

òCodice EANó, òCNDó, "contenuto di um per confezione", òFtalati Freeó, òLatex Freeó, òSterileó, 

òCodice fiscale produttoreó, òRagione sociale produttoreó e òCodice prodotto produttoreó. In 

tal caso, nella toolbar de i comandi predisposta sopra alla tabella, sarà disponibile anche  il 

comando Completa Informazioni DM . 

ATTENZIONE: per la compilazione dei prodotti, si consiglia l'inserimento delle informazioni 

òchiaveó di seguito elencate e di completare le restanti informazioni  attraverso il comando 

Completa Informazioni DM  al fine di garantire l'inserimento dei dati aggiornati:  

o Codice EAN 

o Codi fica  Articolo Operatore Economico  

o Codice Repertorio  + Codifica Articolo Operatore Economico  

ATTENZIONE: nellõesempio che segue v iene indicat a lõinformazion e òCodice EANó. Le 

medesime modalità sono da intendersi valide anche per le altre modalità indicate.  

 
Figura 71 : Listino Ordini -  Completa Informazioni DM  

Verrà mostrata una schermata con l'evidenza dell'elaborazione " In Corso " delle informazioni 

recuperate dalla BDR.  



                                        Agenzia per lo sviluppo 
                                          dei mercati telematici  

Classificazione:  

TLP: WHITE Intercent - ER| Creazione e Gestione delle Convenzioni  45  

 

 
Figura 72 : Popolamento attributi AIC  

Terminata l'elaborazione, lo Stato  del documento cambierà da " In Corso " a "Completato " e in 

fondo alla schermata verrà mostrata l'evidenza del numero delle righe di cui si compone la 

tabella prodotti, il numero dei codici inseriti e il numero dei codici elaborati. Cliccare sul 

comando Chiudi  per tornare alla schermata precedente.  

 
Figura 73 : Popolamento attributi AIC completata  

Recuperate le informazioni dalla BDR, queste verranno aggiornate nelle corrispondenti 

colonne.  

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

a) se le informazioni inserite ( Codice EAN, Codifica Articolo Operatore Economico , 

Codice Repertorio  + Codifica Articolo Operatore Economico ) non sono valide,  le 

informazioni non  verranno recuperate;  

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

Codice Repertorio  + Codifica Articolo Operatore Economico ) non sono state inserite 

nell'apposito campo della tabella dei prodotti, viene inserito in automatico il valore 

recuperato dalla BDR ; 
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c) se nella BDR il valore non è disponibile oppure ¯ presente con valore ò0ó, a seguito 

dellõintegrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER, 

questõultimo rester¨ non valorizzato ; se invece  la relativa informazione è stata 

inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo resterà valorizzato 

con il valore indicato;  

d) se le informazioni inserite ( Codice  EAN, Codifica Articolo Operatore Economico , 

Codice Repertorio  + Codifica Articolo Operatore Economico ) sono state inserite 

nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed è la medesima informazione 

recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna operazione;  

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

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

"Il campo ... è stato aggiornato dall'integrazione DM ma il valore precedente era 

differente ". 

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come " Lettura ", che non trovano 

corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verrà visualizzato il messaggio "I campi é 

non vengono modificati in quanto non editabili ma il valore ritornato dall'Integrazione DM è 

differente" . 

Configurazione del modello  

Prima di procedere alla compilazione della tabella relativa ai prodotti, è possibile modificare 

il Modello Convenzione completa selezionat o, e in particolare  gli attributi da utilizzare, il loro 

ordinamento , le formule di calcolo  e gli eventuali vincoli , clicca ndo  sullõapposito comando 

. 

 
Figura 74 : Prodotti -  Apri dettaglio modello  
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Verrà mostrata una schermata nella quale è presente una toolbar con una serie di comandi 

per la gestione del documento:  

¶ òSalvaó permette di salvare la personalizzazione del modello per poterlo riprendere in 

un secondo momento (cliccando sempre sul comando , viene riproposta lõultima 

versione salvata). Nel caso in cui, una volta ultimato il modello, non venga eseguita la 

òConferma ó dello stesso, il sistema lo evidenzier¨ al momento dellõInvio con un 

messaggio a video che invita lõutente a confermare il modello  prima dellõinvio; 

¶ òConferma ó applica le modifiche apportate al modello; 

¶ òStampaó permette di stampare la pagina visualizzata; 

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

esistente;  

¶ òEsporta in XML ó permette di esportare le informazioni contenute sulla pagina in 

formato XML;  

¶ òChiudió per tornare alla pagina precedente.  

Nellõarea sottostante verranno visualizzate una serie di informazioni identificative e non 

editabili come lõOperatore  e il Registro di Sistema mentre, a seguire,  viene riportato lõAmbito  

di riferimento, precedentemente selezionato nella sezione Prodotti  e la tabella Attributi da 

usare nelle fasi della convenzione e ordinativo di fornitura . 

 
Figura 75 : Configurazione Modelli  
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Attributi da usare nelle fasi della convenzione e ordinativo di fornitura 

Tutte le voci della colonna  Descrizione Attributo  presenti nella tabella Attributi da usare nelle 

fasi della convenzione e ordinativo di fornitura , corrispondono alla denominazione delle 

singole colonne che compongono la corrispettiva tabella Elenco Prodotti  nella sezione 

òProdotti ó della convenzione per quanto concerne il listino ordinativi e del listino ordini se 

previsto per la stessa .  

 
Figura 76 : Configurazione Modello -  Attributi modello  

I comandi òó e òó (rispettivamente òGiùó e òSuó), consentono di spostare lõordine delle 

colonne nella tabella Elenco Prodotti .  
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Figura 77 : Configurazione Modello -  Giù e su  

 
Figura 78 : Configurazione Modello -  Ordinamento attributi  

Il comando òVedió viene mostrato in caso di attributo òGerarchico ó o òDominio ó e consente di 

visualizzare le informazioni che è possibile selezionare tra quelle proposte  attraverso, per 

lõappunto, la relativa struttura. Per visualizzare tali informazioni, cliccare sul comando  . 














































































































































































































































































































































































































































































































