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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale fornisce le indicazioni per la creazione e la gestione di una Richiesta
Fabbisogni, nonché per l'attivazione dell'analisi dell’indagine e la pubblicazione del relativo
risultato sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER).

Tale funzionalita e resa disponibile per i funzionari e i Responsabili Unici del Procedimento
(R.U.P.) dell’Agenzia o del’Amministrazione con profilo "Fabbisogni Gestione", al fine di
rilevare in maniera strutturata i fabbisogni delle Amministrazioni in materia di acquisti ed
effettuare le analisi per l'aggregazione delle loro esigenze e ottimizzare quindi le fasi
successive di una procedura di gara.

ATTENZIONE: la funzionalita puo inoltre essere attivata da parte dell’Amministratore di
Sistema dell’Agenzia Intercent-ER per tutti gli utenti di un determinato Ente con ruolo “Punto
Ordinante”, “R.U.P. RDO (R.U.P. Richieste DI Offerta)” e “R.U.P. PDG” (R.U.P. Procedure Di Gara),
con eventuale definizione degli Enti destinatari della stessa.

2 PREDISPOSIZIONE RICHIESTA FABISOGNI

Per creare una nuova Richiesta Fabbisogni, effettuato I'accesso alla propria area riservata,

cliccare sul gruppo funzionale [®X3d[e][MF1elo][{ele]d]| € successivamente sulla voce M
Fabbisognil

Classificazione: . .
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Gestione Utente pre SATEI?
[ . 25 ke . . -
LT G @ ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)
Gestione Fabbisogni
Richieste Fabbisoani

Analisi Fabbiscgni

Richiesta di d((ess(@n
att

Dossier

Figura 1: Gestione Fabbisogni - Richieste Fabbisogni

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, € presente innanzitutto un’area di filtro
che consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di
Sistema, Titolo documento), tra le Richieste Fabbisogni presenti nella tabella sottostante (se
presenti).

Nella parte centrale e presente una toolbar per la gestione delle richieste con i seguenti
comandi:
- ‘Nuova richiesta” per creare una nuova richiesta fabbisogni;
- “Copia Richiesta” per copiare una richiesta fabbisogni e le relative informazioni tra
quelle disponibili nella tabella, in modo da agevolarne la predisposizione. In tal caso
sara necessario selezionare la richiesta che si intende copiare cliccando sul check O e
cliccare sul comando di copia. Il sistema aggiungera una nuova riga alla tabella con le
medesime informazioni della richiesta selezionata ed il Titolo Documento verrad
preimpostato come "Copia di ...". Cliccare sul comando + per aprire il dettaglio della
nuova richiesta e procedere alla compilazione/modifica delle informazioni.

N. Righe:2  Nuova richiesta Copia Richiesta Elimina Stampa Esporta in xIs Seleziona ¥

Data Rispondere Entro  Numero Numero
Invio Il Stato

Partecipanti Risposte

=)

O Copia di Computer e accessori | Verifica delle reali necessita di computer ed accessori. ] In lavorazione ‘

=}

| ¢ Computer e accessori Verifica delle reali necessita di computer ed accessori. 30/12/2018 12:00 0

In lavorazione ‘

Figura 2: Copia di una richiesta fabbisogni

Classificazione: . .
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- ‘Elimina” per cancellare una Richiesta Fabbisogni con stato ‘In Lavorazione”. Il
documento eliminato non sara piu visibile nell’elenco delle richieste e non potra essere
piu ripristinato. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Eliminazione Richiesta
Fabbisogni “In lavorazione””:

. ‘Stampa’” per stampare la lista delle richieste presenti nella tabella;

- ‘Esporta in xIs” per esportare la lista delle richieste presenti in tabella in formato xls,

. ‘Seleziona” permette di selezionare/deselezionare/invertire la selezione sugli elementi

della lista.

A seguire, verra mostrata una schermata in cui saranno visibili - se presenti - tutte le Richieste
Fabbisogni predisposte, inviate e/o completate dall’utente o per le quali 'utente & stato
individuato come Riferimento. Per ciascuna richiesta, la tabella mostrera le seguenti
informazioni: Registro Di Sistema, Titolo Documento, Oggetto, Data Invio, Rispondere Entro
I, Numero Partecipanti, Numero Risposte, Stato.

In particolare, una Richiesta Fabbisogni puo assumere i seguenti stati:

- In Lavorazione: se e stata predisposta (salvata) ed e in attesa di essere inviata;

- Inviato: se e stata inviata alle Amministrazioni;

- Completato: se e stata completata, ovvero sono scaduti i termini per la risposta da
parte degli Enti o tutte le Amministrazioni interpellate hanno prodotto una risposta.

Per creare una nuova richiesta fabbisogni, cliccare sul comando Nuova richiesta presente nella
toolbar riportata al di sopra della tabella con I'elenco delle richieste.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titole documento
M. Righe:3 Copia Richiesta Elimina Stampa Esporta in xls Seleziona
Rispondere Entro  Numero Numero
T f Partecipanti Risposte Starg
FARMACI ESCLUSIVI 2017-2019 | Rilevazione Fabbisogni Farmaci Esclusivi 2017 0 ‘ 0| Inlavorazione
0 | Completato

|

| 1

‘ b PI0D3381-15 | Telefonia 2016 Fabbisogni Telefonia Anno 2016 29/12/201509:14 | 30/12/2015 00:00 il
|

|

|

PIO03230-15 | Fabbisogni Guanti 2016 Verifica delle reali necessita di guanti chirurgici nelle ASL| 27/11/2015 16:30 | 15/12/2015 11:00 55 ‘ 1| Inviate

Figura 3: Nuova Richiesta

In alto al documento che verra mostrato, e presente una toolbar per la gestione dello stesso
con i seguenti comandi:

Classificazione: . .
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- ‘Salva” per salvare la richiesta fabbisogni in lavorazione e continuarne /a
predisposizione in un secondo momento. La richiesta salvata sara disponibile nella
tabella delle richieste dalla quale é stata creata;

« ‘Invia” per inviare la richiesta fabbisogni alle Amministrazioni ed avviare la fase di
rilevazione e di analisi dei fabbisogni;

« ‘Proroga Richiesta” per estendere i termini della richiesta inviata. I/ comando verra
abilitato solo se la richiesta é stata inviata mediante 'apposito comando,

o ‘Stampa’ per stampare le informazioni visualizzate sul documento,

. ‘Comunicazione Generica” per inviare una comunicazione generica a tutti gli Enti

destinatari della raccolta fabbisogni, con la possibilita di escluderne alcuni in fase di
compilazione della comunicazione. Il comando verra abilitato a seguito dell’invio della
richiesta fabbisogni. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Comunicazione
Generica”:

- 'Esporta in xIs” per esportare in formato xlIs le informazioni visualizzate,

. ‘Assegna a’ per assegnare il documento ad un altro utente dell’Amministrazione che
sta procedendo alla predisposizione della richiesta, anch’'esso registrato al Sistema per
gli Acquisti e al quale é stato associato il profilo “Fabbisogni Gestione”;

« ‘Info Mail” per visualizzare le mail di notifica inviate alle Amministrazioni con il relativo
esito;

« “Chiudere’” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

L'area di Intestazione del documento presenta una serie di informazioni alimentate
automaticamente dal sistema (es. il Compilatore del documento, I'Utente in carico e la Fase,
che inizialmente ¢ "In lavorazione") e altre informazioni relative ai Dati Protocollo che ¢
possibile indicare manualmente.

Assegnare, innanzitutto, un nome alla richiesta fabbisogni, compilando il campo Titolo
documento.

Classificazione: . .
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Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Cemunicazione Generica Esporta in xls Assegnaa nfo Mail Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

—©
Compilatore “Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punta Istruttore Test Icompulzl ed accessori I In lavarazione

Utente in Carico

Punto Istruttore Test

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

LI TW Atti Prodotti  Riferimenti  Mote Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER
V1A DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
http:/ /intercenter.regione I

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

“Identificativo Iniziativa

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Figura 4: Richiesta Fabbisogni - Intestazione

Il documento si compone di diverse sezioni da compilare per la pubblicazione della Richiesta
Fabbisogni e, per ciascuna di esse, & possibile consultare lo specifico paragrafo disponibile
nel presente manuale.

In particolare, la schermata presentera le seguenti sezioni: Testata, Atti, Prodotti, Riferimenti,
Note, Destinatari, Questionari Ricevuti, Documenti, Cronologia.

Non e prevista una precisa sequenza di compilazione delle diverse sezioni, &€ possibile, infatti, anche non
rispettare l'ordine riportato nella schermata mentre & necessario inserire tutte le informazioni obbligatorie
richieste, indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.

Predisposte tutte le sezioni previste, sara necessario procedere con l'Invio della Richiesta
Fabbisogni, al fine di avviare la fase di rilevazione e consentire successivamente le analisi per
I'aggregazione delle esigenze degli Enti destinatari della richiesta.

2.1 Testata

Nella sezione Testata di una Richiesta Fabbisogni, andranno definiti I’oggetto della Richiesta,
i termini, ed i parametri che la caratterizzano.

Classificazione:
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Inserire I'informazione Identificativo Iniziativa, cliccando sul comando

RETSIEW At Prodotti  Riferimenti  Note  Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno lalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 —
http.//intercent lia-romagna.it

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa .

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

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

o B mm

“Richiesta Firma

&

Figura 5: Richiesta Fabbisogni - Testata - Identificativo Iniziativa

Verra mostrata una schermata in

cui e possibile selezionare I'ldentificativo
Iniziativa attraverso due modalita:

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

Suggeriment

Selezionare Felemento di interesse e lerminata la scefta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alia finestra. Oppure fare doppio click
sullelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota

tenco [—@ I@

O [ee]imans

[ 95 - PC DESKTOP 6
99-PC OTE

I‘ Conferma I Svuota l Annulia |

Figura 6: Selezione Identificativo Iniziativa modalita 1

2) selezionare l'ldentificativo Iniziativa tra quelli proposti nell'elenco e cliccare sul
comando [

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni
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Suggerimenti

sulfelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota,

Elenco

Cerca | | Indietro

TTIY T RISCUSSIUNE TRIDUTT —— e
63 - SERVIZIO DI RISTORAZIONE AUSL IMOLA E OSP. DI RIABILITAZIONE DI MONTECATONE

64 - SERVIZIO DI LAVANOLO AUSL PIACENZA

66 - GESTIONE INTEGRATA DEL CENTRO LOGISTICO DI AVR

72 - MEDICAZIONE CLASSICA 2

76 - TNT NON STERILE 2

87 - BUONI PASTO 2 (AVEN, AVEC, AVR)

88 - TELEFONIA FISSA E MOBILE

93 - ENERGIA ELETTRICA 6

94 - GAS 5 PER AZIENDE SANITARIE ‘—®
BR 13

99 - PC NOTEBOOK 7

104 - NUOVA PIATTAFORMA DI INTEMEDIAZIONE DIGITALE

106 - CARTELLA CLINICA MEDICI DI MEDICINA GENERALE

112 - GAS 4 PER ENTI DIVERSI DALLE AZIENDE SANITARIE
124 - FORNITURA DI AUTOMEZZI, MOTOCICLI E BICICLI ED IL NOLEGGIO A LUNGO TERMINE SENZA CONDUCENTE DI AU

133 - GARA PER LA FORNITURA DI SERVIZI FINALIZZATI ALLO SVILUPPO, GESTIONE E MANUTENZIONE EVOLUTIVA DEI S.
136 - PROCEDURA APERTA PER LA ACQUISIZIONE DEL SERVIZIO DI PROGETTAZIONE , EDIZIONE, STAMPA E DISTRIBUZIC

140 - SFRVIZ1 PFR | A PROGFTTAZIONF. FI ABORAZTONF F VAI TDAZIONF DT PROCFDURF F DI DATT GFOGRAFICT PFR I)A G

I

Selezionare Felemento di interesse e lerminata la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo afia finestra, Oppure fare doppio click

60 - POSTALIZZAZIONE NOTIFICHE 2 A

139 - SERVIZIO DI SUPPORTO TECNICO PER IL MONITORAGGIO DEL TERRITORIO EMILIANO ROMAGNOLO PER LA INDIVIIvV

<

|Conlerma Svuota | Annulu‘

Figura 7: Selezione Identificativo Iniziativa modalita 2

Inserire una descrizione breve della Richiesta Fabbisogni nel campo Oggetto della Richiesta

Fabbisogni.

Dati Informativi

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 =
http./ /intercenter. lia-r

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

itf

“Identificativo Iniziativa

98 - PC DESKTOP 6

*0Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Al Prodowi  Riferimenti  Mote Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori

Termini

*Periodo di riferimento Inizio

Parametri

“Periodo di riferimento Fine

*Scadenza per I'invio della Risposta

... hh mm

“Richiesta Firma

si v

Figura 8: Richiesta Fabbisogni - Testata - Oggetto

Inserire le informazioni obbligatorie relative ai Termini richiesti, rispettando il seguente
criterio: considerando Il'ordine di posizione dei termini nella sezione Testata (da sinistra a
destra), la data del termine successivo deve essere maggiore rispetto alla data impostata per

il termine precedente.

Classificazione:
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Nello specifico vengono richiesti i seguenti termini: Periodo di riferimento Inizio, Periodo di
riferimento Fine e Scadenza per I'invio della Risposta (entro cui le Amministrazioni coinvolte
possono rispondere al questionario ricevuto).

RCGCIEW Al Prodotti Riferimenti Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

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

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

C.F. 05724831003 - PUVA IT91252510374
“Identificativo Iniziativa

98 - PC DESKTOF 6

“0Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessork.

Termini [0—\

“Periodlo di rifenmento Inizio

002019

“Periodo
01701 72020

“Richiesta Firma

si ]

Figura 9: Richiesta Fabbisogni - Testata - Termini

Nell'area dedicata ai parametri, di default, il campo Richiesta Firma ¢ impostato su "s/*; se
desidera invece che il questionario sottoposto dalle Amministrazioni non debba essere
firmato digitalmente, cliccare sul comando ¥ e selezionare "no".

ACFTEW Atti Prodotti  Riferimenti Mote Destinatarl  Questionari Ricevuti  Documentl  Cronologia

Dati Informativi

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
tip: | fintercenter.reglone.emil agna.it/

C.F. 05724821002 - P.IVA IT91252510274
“Identificativo Iniziativa
98 - PC DESKTOP &

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

fabbisogni di computer ed accessori.

Termini

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

ooz e Q10172020 nnzEme - hh 12 mm Oq

Figura 10: Richiesta Fabbisogni - Testata — Parametri

Classificazione:
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2.2AttI

La sezione Atti, consente la predisposizione della documentazione relativa alla richiesta
fabbisogni a supporto delle Amministrazioni, ad esempio per la compilazione del questionario
di risposta.

Per inserire la documentazione necessaria, cliccare sul comando Aggiungi documentazione e,
nella riga che verra aggiunta alla tabella, indicare la Descrizione della documentazione e
cliccare sul comando - per allegare il relativo file.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita
generiche e approfondiment/’.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi documentazione e ripetere le operazioni

descritte tante volte quanti sono i documenti da allegare.

Testata ml Pmdot‘l’»*lferlmentl Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Elenco documenti
E... Descrizione \..B) Allzgato \oj

Istruzioni per la compilazione del questisnario fabbisogni ® !

Figura 11: Richiesta Fabbisogni - Atti

Per eliminare una riga relativa ad un documento predisposto, cliccare sul relativo comando

< nella tabella Elenco documenti.

Testata [CXiOM Prodotti Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevutl  Documenti  Cronologia

Aggiungi documentazione

Elenco documenti

H... Descrizione Allegato

—Is&o@ﬂ per la compilazione del questicnario fabbisogni - 16 Istruzioni questionario.pdf ...
[
‘E Documenta 1 L ] 6 Documento.pdf ...

Figura 12: : Richiesta Fabbisogni - Elimina documento

2.3 Prodotti

Nella sezione Prodotti dovranno essere indicate le specifiche dei beni e servizi oggetto della
richiesta fabbisogni.

Cliccare sul comando ™ e selezionare I'Ambito tra quelli proposti (Farmaci, Lavori, Dispositivi
Medici, Altri Beni e Servizi).

Classificazione: . .
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Testata Attl FUTLGE Riferimenti Note Destina | Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologla

Ambito Seleziona

Seleziona
Modello Fabbisogni

Farmaci
LAVORI l—@
Foglio prodotti da compilare |Dispositivi Medici Seleziona per scaricare il template da caricare

Al Beni I

Servizi

Apri dettaglio modello

Seleziona Prodotti 2 per effettuare il caricamento del prodotti In formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

Figura 13: Richiesta Fabbisogni - Prodotti - Selezione Ambito

Successivamente, cliccare sul comando Modello Fabbisogni e, a seconda dell'’Ambito
precedentemente selezionato e dei modelli precaricati, indicare il Modello Fabbisogni tra
quelli proposti.

Testata Awi QOGO Riferimenti Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni _\:J

Modello Fabbisogni Seleziona Apri dettaglio modello

Seleziona

Foglio prodotti da compilare |fabbisogni PC Desktop

ziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti A Seleziona l'icona per effettuare I caricamento dei prodotti in formato excel
Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni

Aggiungt Verifica Informazioni

Pag.1 /1 [l

Elenco Prodotti

Figura 14: Richiesta Fabbisogni - Prodotti - Modello Fabbisogni

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

Classificazione:
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Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xIs A a nfo Mail Chiudi

& " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

x
: Informazione = 3
Compilatore “Titolo documento i Comando eseqguito Registro di Sistema Data invio Fase
PUNTO IStruttore Test Computer ed accessori correttamente ( : ) In lavarazione
Utente in Carico

Punto Istruttore Test

OK

Figura 15: Messaggio di conferma selezione modello

Selezionato il Modello Fabbisogni, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella
composta dalle voci e dagli attributi utili a specificare i beni ed i servizi oggetto della Richiesta
Fabbisogni. In particolare, gli attributi previsti come “obbligatori” nel modello, per i quali &
richiesta dunque la compilazione, verranno evidenziati dal simbolo “*” nella relativa
denominazione. Relativamente ai campi di tipo numerico, verra data evidenza anche del
numero dei decimali possibili durante I'imputazione.

Testata Atti QgQ[qit@ll Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop Produzione v Apri dettaglio modello  #
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare fl template da caricare

Seleziona Prodotti lz Seleziona I'icona per effettuare if caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni
Aggiungi Verifica Informazioni
Pag-1/1 [l
Elenco Prodotti

PREZZ0 PER

UM IVA FABBISOGNO CANONE

= FABBISOGNO PRI TRIMESTRALE
Elimina E;t: xi“g':em * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE PREV;STO (&3 A NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI IN NOLEGGIO
Dec.

NOLEGGIO (  ATTUALE (5
FORNITORE S0y Ol D)

Figura 16: Modello Elenco Prodotti

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

selezionato, cliccando sull’apposito comando # . Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo di
approfondimento “Configurazione Modellr .

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

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

Classificazione:
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dei mercati telematici
Compilazione Elenco Prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su SATER, inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello configurato. Tale modalita di
compilazione é consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.

Cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto alla tabella per aggiungere la
prima riga dei prodotti.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi tante volte quanti sono i prodotti/servizi oggetto
della Richiesta Fabbisogni.

Testata Aii EIOGLM Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni ~
Maodello Fabbisagni Fabbisogni PC Desktop VJ Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare if template da caricare
Seleziona Prodotti BN sefeziona ficona per effertuare if caricamento dei prodori in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Verifica Informazioni
Pag. 1 /1 m

Elenco Prodotti

i %lrizljzl(; WA FABBISOGNDO  CANONE
Himina E3ito NUMEIo  proepzIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE FRBBISOCNO  pscijjsa™  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI FREVISTO S TRIMESTRALE
. ATTUALE

ga Riga E
9 ATTUALE NOLEGCIO

FORNITORE

Figura 17: Aggiungi prodotto

Nella nuova riga che verra predisposta, inserire tutte le informazioni richieste per prodotto, a
seconda del modello definito.

Nell'esempio che segue, vengono indicate le informazioni DESCRIZIONE CODICE REGIONALE e
ALTRE CARATTERISTICHE del prodotto.

Classificazione: . .
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Testata Awmi OWITIOM Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskiop 2 Apri dettaglio modello

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

FABBISOGNO CANONE
PREVISTO5  TRIMESTRA
ANNI |

NOLEGGIO ATTUALE

PER OM VA
FABBI NO ESCLUSA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI

Esito  Numero ISOGH
Elimina a DESCRIZIONE CODICE REGIONALE @ ALTRE CARATTERISTICHE @ PREVISTO AL
- -

Riga Rig
FORNITORE

- 21 | \ \ | |

Figura 18: Compilazione Elenco Prodotti a sistema

Inserite tutte le informazioni richieste nella tabella Elenco Prodotti, cliccare sul comando
Verifica Informazioni posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Testata Atti [OTIN((@ Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Ambito Al Beni |

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop Iv| Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare W & late da caricare

Seleziona Prodotti &R Seleziona licona per effettuare if caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi

Pag.1/1 in1]

Elenco Prodotti

FABBISOGNO CANONE
PREVISTO 5 TRIMESTRAL
AN NOLEGGH]

PREZZO
FABBISOGNO PER UM IVA

Elimina :(::;: g.“‘;';"“’ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE ;\(ZI.USLA[ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI
FORNITORE NOLEGGIO  ATTUALE
- | Monitor attivazione al tatto
= Computer Desktop Windows
= Monitor 18,5'
¥ Manitor 21.5'
| § Modulo RAM 4GB

Figura 19: Verifica Informazioni

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

messaggio.

Classificazione:
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Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xls Assegna a Info Mail Chiudi

Q * | campi obbligateri sono indicati da label in grassetto

Informazione > .
i Verifica Informazioni Registro di Sistema Data invio Fase

nte S iore feat Computer ed accessorl eseguito correttamente @ S Eazons
Utente in Carico

Punto Istruttore Test

Compilatore “Titolo documento

OK

Figura 20: Messaggio di conferma verifica informazioni

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

Elenco Prodotti

PREZZO

PER UM IVA

Elimina Fm?"-: a'i"'";‘e"’ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE m:g?g"o ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI

0 9 ATTUALE

FORNITORE

B v 1 | monitor attivazione al tatto

= I

] o 2 | Computer Desktop Windows |

= ¥ 3 | Monitor 18,5

= v 4 | Monitor 21,5 |

|
s v 5 | Modulo RAM 468

Figura 21: Esito Riga positivo

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

. . . . v N . - OK .
errori, un messaggio di errore a video ne notifichera la presenza. Cliccare su -~ per chiudere
il messaggio.

Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xls Assegnaa Info Mail Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

»®
Informazione
Compilatore “Titolo documento Ci sono anomalie da Registro di Sistema Data invie Fase
)
Punro Istruttore Test Computer ed accessorl ° C%:%e Ogt‘talreDnoelil)l{jEéll%g{r;O In lavorazione
Utente in Carico cliccato su ok verificare

la tabella sottostante e

correggere i dati
se?uendo e indicazioni
dell

a colonna Esito Riga
Dati Protocollo

Fascicolo

Punto Istruttore Test

Protocollo Data Protocollo

anno.tirolario. progressivo oK

Testata A QUSTATTE Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni ﬂ
Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop i] Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare  J seleziona per scaricare if remplare da carfcare

Figura 22: Messaggio presenza anomalie

Classificazione:
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dei mercati telematici

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verra
alimentato con I’esito negativo della verifica. In particolare, gli errori verranno segnalati nella
colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo °, con annessa motivazione. In tal caso, sara
necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni.

Elenco Prodotti

PREZZO

PER UM IVA
Elimina _Esito Riga Rumero  pESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE FABBISOGNO  ESCLUSA  NOTE ENTI/STRU
92 ATTUALE
FORNITORE
- v 1 | monitor attivazione al tatto
= v 2 | Computer Desktop Windows
- o 3 | Monitor 18,5'
= v 4 | Monitor 21,5
= 5 e
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE obbligatorio. |

Figura 23: Esito Riga con anomalie
Compilazione Elenco Prodotti formato Excel
Per compilare la tabella Elenco Prodotti scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato

XIsx, & necessario scaricare il relativo file cliccando sull’apposito comando . Tale modalita
di compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi articoli/servizi.

Testata Awi FUSVUOUE Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri geni V]

Modello Fabbisogni F @esk(op ZJ Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti C! seleziona l'icona per effertuare i caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

i ?({;Iifg VA FABBISOGNO CANONE
Himina Fsito NUMETO  pESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  EABEBISOCNO  ESCIUSA™  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  FREVISTO S IRIMESTRALE

IN NOLEGGIO

Riga Riga
NOLEGGIO ATTUALE

ATTUALE
FORNITORE

Figura 24: Download foglio prodotti da compilare

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xIsx, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni
alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive.

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni W4



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste per ogni prodotto, a seconda
del modello definito.

Nell'esempio che segue, & previsto l'inserimento dell'informazione Numero
Riga, DESCRIZIONE CODICE REGIONALE e ALTRE CARATTERISTICHE.

ATTENZIONE: e possibile inserire l'informazione Numero Riga per tutti i prodotti/servizi
digitando numeri progressivi a partire da "1" (es. 1, 2, ...). In caso contrario, se non viene
inserito alcun numero, all'atto del caricamento del foglio prodotti a sistema, verranno in
automatico numerate le righe relative ai prodotti, secondo l'ordine di inserimento sul foglio
Excel.

Bl icisc  Lyoutdipegina  Fosmule  Dali Revisione

F (] H
NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  FABBISOGNO PREVISTO S ANNI IN NOLEGGIO  CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGG

Dati ®

Figura 25: Compilazione Elenco Prodotti in Excel

Compilato e salvato il file xIsx relativo al Foglio Prodotti da compilare, cliccare sul comando

2l Seleziona Prodotti per caricarlo a Sistema.

Classificazione: . .
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Testata Atti FJOVNtE Riferimenti  Note Destinatari Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabb F gni PC Desktop v] Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

PREZZO

PER UM IVA FABBISOGNO CANONE

Elimina £SO NUMEro  nrorpi7ioNE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE EABBISOGNO | poy 1jsA™"  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 TRIMESTRALE
Riga Riga PREVISTO  hoGiUsh

g, ANNI IN IN NOLEGGIO

FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE

Figura 26: Caricamento foglio prodotti

Il Sistema verifichera in automatico la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del
file .xIsx 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

confermera 'operazione eseguita. Cliccare su * per chiudere il messaggio.

Richiesta dei Fabbisogni
Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xls Assegna a Info Mail Chiudi

a * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

x
: Informazione o o
Compilatore “Titolo documento 1 Caricamento prodotti Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Computer ed accessori eseguito correttamente ( : ) In lavorazione
Utente in Carico

Funto Istrutiore Test 0K

MNati Deatocallo

Figura 27: Messaggio di caricamento prodotti eseguito correttamente

Il file caricato verra mostrato dall'icona ® nel campo Foglio prodotti selezionato e la corretta
compilazione di ciascuna riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito.

Classificazione:
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Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskiop v Apri dettaglio modello &

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti &l Sefeziona ficona per effettuare if caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato M Aricolixlsx

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Infor ioni

Pag.1 /1 i

Elenco Prodotti

PREZZO

PER UM IVA
Himina E310  NUMEr0  peseRizIoNE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE FABEISOGNO. ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI
ga | Riga ATTUALE
FORNITORE
- v 1 | PC Desktop Linux
- - 2 | Monitor 18,5° |
] v 3 | Monitor 21.5
- 4 4 | Modulo RAM 4CB |

Figura 28: Foglio prodotti selezionato

Nel caso in cui, invece, nella compilazione del file .xIsx Foglio prodotti da compilare siano
stati commessi errori, un messaggio di errore a video ne notifichera la presenza. Cliccare su

Lok per chiudere il messaggio.

Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xls Assegnaa nfo Mail Chiudi
Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto »
Informazione
Compilatore “Titolo documento Ci sono anomalie da Registro di Sistema Data invio Fase
compucaseernen | @) COITEQGEre Nell’Elenco o

Punto Istruttore Test PI’O Ottl DOpG aver

cliccato su ok verificare

la tabella sottostante e

Punto Istruttore Test correggere i dati
se?uendo e indicazioni
dell

a colonna Esito Riga
Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo
OK

Utente in Carico

Data Protocollo

titolario. progressive

Testata A QUSTATTE Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni ﬂ
Madello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop v Apri dettaglio modello  #
Foglio prodotti da compilare  J seleziona per scaricare if remplare da carfcare

Figura 29: Messaggio presenza anomalie

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verra
alimentato con I’esito negativo della verifica. In particolare, gli errori verranno segnalati nella
colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @, con annessa motivazione. In tal caso, sara
necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni.

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

Testata Awi EITRITIOM Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskwp v Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

seleziona Prodotti B\ Seleziona licona per effettuare i casicamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni Il Foglio Prodotti presenta anamalie

Aggiungi  Verifica Informazioni

po << [

Elenco Prodotti

PREZZO
PER UM IVA

Himina Esito Riga NUMEro  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE FABBISOGNG  £riijsA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI
iga PREVISTO ATTUALE
FORNITORE
| @ 1 | monitor attivazione al tatto
| | v 2 | Computer Desktop | Windows
= o) 3| Monitor 18,5
|
=1 V] 4 | Monitor ||21.5
= o : 5 4GB
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE obbligatorio.

Figura 30: Esito Riga con anomalie

ATTENZIONE: se sono state apportate formattazioni a celle, righe, colonne e/o
aggiunte informazioni extra, verra mostrato il seguente messaggio di errore:

Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xls Assegna a Info Mail Chiudi

@ | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titelo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Carla Lavorgna In lavorazione

Utente in Carico

Carla Lavorgna

x
Dati Protocollo Errore
. Il Foglio Excel importato
Fascicolo floceols ° non coincide con il Pata Protocollo

modello selezionato

anno.titelario. progressivo

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop Produzione ¥ Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare i template da caricare

Seleziona Prodotti | Seteziona Iicona per effettuare if caricamento def prodotti i formato excel

Figura 31: Foglio Excel non coincidente

Approfondimento: Configurazione Modelli

Classificazione:
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Selezionato I'"Ambito ed indicato il Modello Fabbisogni tra quelli proposti, in fondo alla
schermata verra mostrata una tabella composta dalle voci e dagli attributi utili a specificare i
beni ed i servizi oggetto della Richiesta Fabbisogni.

Prima di procedere alla compilazione della tabella relativa ai prodotti, e possibile
personalizzare il modello selezionato, cliccando sull’apposito comando #, ai fini di
modificare gli attributi da utilizzare, il loro ordinamento e I'algoritmo di aggregazione.

Testata  Atti (Ll Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti  Cronelogia

Ambito Aleri Beni v o
Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskop ﬂ Apri dettaglio modello

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare ff template da caricare

Seleziona Prodotti B seleziona licona per effertuare if caricamente def prodoni in formaro excel
Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi ifica Informazioni

Pag.1/1 1]

Elenco Prodotti

FABRISOGNO CANONE

PREVISTO 5 TRIMESTRALE
NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ERENERIO S TRIMERTRALE

NOLEGGIO  ATTUALE

PREZZO
no PER UM IVA

Himina [0 BUMETO cODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE  EREFISO0 ESCLUSA
FORNITORE

TOP

Figura 32: Apri dettaglio modello

Verra mostrata una schermata nella quale & presente una toolbar con una serie di comandi
per la gestione del documento:

« ‘“Conferma’” per applicare le modifiche apportate al modello;

. ‘Precedente” per accedere ad una versione precedente del documento, se esistente;

« 'Esporta in XML per esportare le informazioni contenute sulla pagina in formato XML,
o “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla pagina precedente.

Nell'area di intestazione della schermata che verra mostrata, verranno visualizzate una serie
di informazioni identificative e non editabili quali I'Operatore e il Registro di Sistema. A
seguire, viene riportato I'Ambito di riferimento, precedentemente selezionato, e la tabella
degli attributi.

Classificazione: . .
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Configurazione Modelli Fabbisogni
Conferma Precedente Esporta in XML Chiudi

@) * | campi obbligatori seno indicati da label in grasserto

Operatare Registro di Sistema Data
Punto Istruttare Test PI002479-18

Azienda

Fascicolo di Sistema Protocollo <G

Data Protocollo

“Ambito

Altri Bani

N
Attributi da usare

Autributo Descrizione Altributo g:("i'&':h Richiesta Questionario Operazioni
g ~ . Text - CODICE REGIONALE [v] | copice RecionaLe scritwra v | Letwra ] ~ |
T Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [v| | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ‘ scritwra v | tetwra v vl
| | - a Text — ALTRE CARATTERISTICHE i} ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura ﬂ Lettura :} ﬂ
& Number - FABBISOGNO PREVISTO v| | FABBISOGNO PREVISTO ‘ 5 7| | tetura |v| | scrittura (w| | somma)v|
| - - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [w] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 ] | tetura [v] | scrittura (%] | media [v]
E Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [V] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura  w| | Saittura vl vl
¥~ - Number - CAMPO NUMERICO 1 [v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 ] | tetura [v] | scrittura [v] | sommalw|
g Number - CAMPO NUMERICO 2 | | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 v | tetura [v] | scritura (V] | media ]

Figura 33: Configurazione Modelli Fabbisogni

Tutte le voci della colonna Descrizione Attributo, presenti nella tabella Attributi da usare,
corrispondono alla denominazione delle singole colonne che compongono la corrispettiva
tabella Elenco Prodotti nella sezione Prodotti.

Classificazione:
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Testata Al [[OTTCRU] Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni v|

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop v IApn dettaglic modello I}
Foglie prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti BN Seleziona I'icona per effettusre il caricsmento det prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Pag.1/1 m
' N

Elenco Prodotti

Q&Z\TEWA FABBISOGNO CANONE
Esito  Numero . . FABBISOGNO . PREVISTO 5 TRIMESTRALE
Eimina o B DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE PREVISTO 'r\s](_ruﬂt:: NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  iiiol i
FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE
& V]

1| PC Desktop Linux
| v 2 | Monitor 185
| v] 3| Monitor 215
| v 4 | Modulo RAM 4GB
| @ 5| Computer Desktop Windows
. o’
W
( Aggiungi attributo iy
Attributi da usare
Attributo Desarizione Atributo [ Richiesta Questionario
g ~ - Text - CODICE REGIONALE [¥] | |copice RecioNALE Scritura V] | letura V| v
= ‘ . Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE v | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE saitwra  |v| | Lewra (V| v -
4 v - Text - ALTRE CARATTERISTICHE j ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura :] Lettura ﬂ :‘
5| ~ ‘ . Number - FABRISOGNO PREVISTO ~ | FABBISOGNO PREVISTO 5 V] | teura | | Scritura (v| | sommav|
-4 a Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [¥] | |PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 M | tewwra  [v] | Seiwura (V] | media [v]
1 ‘ - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ﬂ [ NOTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI . . Lettura ﬂ Scrittura ﬂ . :
| Number - CAMPO NUMERICO | v | Faseisocno previsTo 5 anmi v NoLEGGIO H [V | tetwra  [v] | Seriwura (v | sommalv]
B ‘ Number - CAMPO NUMERICO 2 ~| I CANONE TRIMESTRALE IN NOLECGIO ATTUALE 5 [v] | tenura  [v] | scrimura (v | media [v|
. v

Figura 34: Attributi del modello

Gilu esu

“" ” “ =N

| comandi e " (rispettivamente “Giu” e “Su”), consentono di spostare I'ordine delle
colonne nella tabella Elenco Prodotti presente, a seconda della definizione dell'attributo, nel
documento di Richiesta o del Questionario.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene mostrato l'ordinamento della tabella Elenco
Prodotti del documento di Richiesta.

Classificazione:
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Riferimenti Note Destinatari jonari Ricevuti

Prodotti Documenti  Cronalogia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop v I Apri dettaglio modello I=
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare i wemplate da caricare

Seleziona Prodotti B seleziona Ficona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionate

Esito verifica informazioni

Aggiungi rifica Informazioni

Pag.1/1 1
4 N
Elenco Prodotti 1 3 4 6 7
T FARBISOGNO CANONE
Esito Numero . -ODIC y FABBISOGNO  £ef 5 PREVISTO 5 TRIMESTRALE
Eimina Riga Riga DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE PREVISTO R}%‘\_‘iﬂ“{ NOTE ENTI/STRUT TURE/AMMINIS TR AZIONI IN NOLEGGIO
FORNITORE \TTU
|| @ 1| PCDesktop Linux
= ) z‘ Monitor 185"
| ] 3 | Monitor 21,5
| @ 4 ‘ Modulo RAM 4GB
= vl 5 | Computer Desktop Windows.
. »
W
(" Agaiungi attributo B
Attributi da usare
Attributo PR Richiesta Operazioni
g ~ - Text - CODICE REGIONALE [¥] | copice recionaLe v | tetua V] v
1|8 | = - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Serittura [v| | Letura ] ~|
| - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [™] | ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura [w| | Lettura ™ ~|
3| - a Number - FABBISOGND PREVISTO [~ | FassisoGNO PREVISTO 5 ﬂ Lettura | | seitura v| | sommav|
4|8 | ~ - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [™] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 [v] | tetura ]| scritwra v| | media v
| v s Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI ﬂ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura l] Scrittura ﬂ [t
6 W | ~ N Number - CAMPO NUMERICO 1 | | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIOD 5 ~| | Lettura v| | scrittera v| | somma v
-
719 | « - Number - CAMPO NUMERICO 2 | | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 [v] | retura v | scritura v| | media [v]
\ 7

Figura 35: Ordine attributi

Vedi attributo gerarchico/dominio

Nel caso di attributo "Gerarchico" o “Dominio”, per visualizzare le informazioni che e possibile
selezionare tra quelle proposte, attraverso la relativa struttura, cliccare sul comando .

Classificazione:
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Aggiungi attributo
Attributi da usare
Gid su Auributo Descrizione Attributo Numero Richiesta Questionario razioni
Z Decimall DR
|
- - - Number - CAMPO INTERO 1 v LoTTO Scrittura i Lettura v .
1 ~ - ‘ Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE v DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [ Obbligatorio * ‘ Lettura v | v
| | |
- v - Domain EXt - UM OGGETTO INIZIATIVA v /7 | UM OGGETTO INIZIATIVA Obbligatorio * Lettura v v
8|~ - ‘ Gerarchico - ATC 57 —m@ [ obbligatorio v ‘ Letwra v | v
- v - Domain Ext - PRINCIPIO ATTIVO v PRINCIPIO ATTIVO Scrittura v Lettura v v
| 4 . 1
g v - ‘ Domain Ext - VIA DI SOMMINISTRAZIONE v+ | VIA DI SOMMINISTRAZIONE ‘ Scrittura v ‘ Letra v | v ‘
'~ - a Domain Ext - FORMA FARMACEUTICA v l FORMA FARMACEUTICA Scritwra v | Letwra v v
| v N ‘ Text - TARGET v TARGET [ Scrittura v ‘ Letwra v | ¥ |
= - - Text - DOSAGGIO v DOSAGGIO Scritura v | Letwra v v
- v - ‘ Domain Ext - UM DOSAGGIO v UM DOSAGGIO ‘ Scrittura v ‘ Lettura v | v |
| | |
4 - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE N ALTRE CARATTERISTICHE Scritura v | Letwra v v
T 1 i T
4 - - 1 Number - QUANTITA' PRODOTTO PER SINGOLO PEZZO N QUANTITA' PRODOTTO PER SINGOLO PEZ2O ‘ 2 v Scrittura v ‘ Lettura v | v
g ~ - Domain EXt - UM QUANTITA' PRODOTTO SINGOLO PEZZO v 47 | UM QUANTITA' PRODOTTO SINGOLO PEZZO Scrittura v | Lettura v v
= v - ‘ Text - CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO v CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO l v ‘ Scrittura v | v |
-1 - - Text - DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO v DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO Sarittura v | Letwra v v
- - - ‘ Text - RAGIONE SOCIALE ATTUALE FORNITORE v RAGIONE SOCIALE ATTUALE FORNITORE l v ‘ Scritwra v | v ‘
s - - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE v PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE Seleziona v v | |scritwra v | media v
i i I I I |

Figura 36: Dettaglio attributo dominio/gerarchico

Verra mostrato il dettaglio delle possibili selezioni.

S - O x
@

Suggerimenti

Sslez_lonue Felemento di interesse & terminata la scelta chiccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare

doppio click sullelemento scallo
Per eliminare una voce ezl cliccare sul do Svuota.

Elenco

jol Cerca | | Indietro

(2-BENZIDRILOSSIETIL)DIETIL-METILAMMONIO IODURD
2-(4-CLORFENOSSI)-ETANOLO
4-DIMETILAMINOFENOLO

4-DIMETILAMINOPIRIDINA

ABACAVIR

ABACAVIR SOLFATO

ABACAVIR SOLFATO/LAMIVUDINA
ABACAVIR/LAMIVUDINA
ABACAVIRYLAMIVUDINA/ZIDOVUDINA

ABARELIX

ABATACEPT

ABCIXIMAB

ABETIMUS

ABIRATERONE

ABIRATERONE ACETATO

ACADESINA

ACAMPROSATO

ACAMPROSATO CALCICO

ACARBOSIO

ACARI DELLA POLVERE DOMESTICA &

Figura 37: Esempio attributo dominio

Eliminazione di un attributo

Per eliminare un'informazione presente nella tabella Elenco Prodotti (es. ALTRE
CARATTERISTICHE), € necessario aprire il dettaglio del modello attraverso il comando .

Classificazione:
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Testata Atti QgQ[qit@ll Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop Produzione v Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare fl template da caricare

Seleziona Prodotti Lz Seleziona I'icona per effettuare if caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Pag-1/1 [l

Elenco Prodotti

el FABBISOGNO CANONE
S oo ree— PREVISTO 5 TRIMESTRALE
Elimina * DESCRIZIONE CODICE REGIONALH ALTRE CARATTERISTICHE [PREVISTO (5 NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  ANNI IN IN NOLEGGIO
Dec. ) IEVArE ATTUALE ( 5

Riga Riga NOLEGGIO (

FORNITORE 5 Dec.) Dec.)

(5 Dec.)

Figura 38: Eliminazione di un attributo

Individuata quindi la riga relativa all’attributo da eliminare, cliccare sulla corrispettiva icona “

< " nella prima colonna (El...) della tabella Attributi da usare.

Aggiungi attributo
Attributi da usare
Su Antributo i il = Questionario
i Text - CODICE REGIONALE v CODICE REGIONALE v Lettura M
i Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE v DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Serittura v Lettura v
1
E Text - ALTRE CARATTERISTICHE v ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura v Lettura v
| Number - FABBISOGNO PREVISTO v | | [FABBISOGNO PREVISTO 5 v Lettura v Scrittura T samma ¥
i Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE v PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 v Lettura v Serittura v media ¥
i Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI v NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Letwra v Scrittura v
j Number - CAMPO NUMERICO 1 A FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 A Lettura v Scrittura v somma ¥
i Number - CAMPO NUMERICO 2 A CANOME TRIMESTRALE IN NOLECCIO ATTUALE 5 A Lettura v Scrittura v media ¥

Figura 39: Elimina attributo

Descrizione degli attributi

Gli attributi definiti nel modello corrispondono alle informazioni utilizzate durante le fasi di
raccolta fabbisogni. Nel dettaglio, la colonna Richiesta rappresenta le informazioni che il
gestore della Richiesta Fabbisogni deve introdurre per rendere comprensibile agli
Enti/Amministrazioni I'ambito dell'analisi mentre la colonna Questionario rappresenta cio che
il singolo Ente visualizzera nella richiesta e le informazioni che dovra indicare in maniera
obbligatoria/facoltativa nella risposta.

In particolare, nella colonna Attributo, viene indicata la tipologia dell'informazione richiesta:

- Text. informazioni di tipo testuale;

Classificazione:
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- Number. informazioni di tipo numerico (es. quantita). Si precisa che per i campi di
tipo numerico “intero” non viene richiesto di specificare il numero di decimali;

- Attach: informazioni di tipo allegato;

- Domain: informazioni da selezionare tra quelle proposte;

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

Inoltre, alcuni attributi sono correlati a descrizioni non editabili come ad esempio "CODICE
REGIONALE" mentre altri possono essere personalizzati e quindi appariranno editabili come
ad esempio "FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI A NOLEGGIO".

Aggiungi attributo

Attributi da usare

Descrizione Attributo g‘;("l“m':h Richiesta Questionario Operazioni
B Text - CODICE REGIONALE [V] [|copice ReGIONALE Scritura V] | Letra v v
= Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE v - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Scittura  |v| | Letwra v M
= 7Tex( ~ ALTRE CARATTERISTICHE v| . ALTRE CARATTERISTICHE | Scrittura | v| » Lettura ﬂ7 T V]
1 Number - FABBISOGNO PREVISTO [V] || FABBISOGNO PREVISTO H V| | tettura V| | scrittura (V| | sommav|
= Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [v] |IPREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 v| | Letura v| | scritura  [v| | media v
T Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [V] || NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura v| | scitua || v
= Number - CAMPO NUMERICO 1 V| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 V| | Letura (V]| scritwra  [v] | sommalv|
= Number - CAMPO NUMERICO 2 | | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 Iv| | tettura  [v] | scrittura (v| | media v

Figura 40: Descrizione Attributo

In particolare, gli attributi di tipo “Text” e ‘Number” generici consentono di inserire una
descrizione personalizzata per I'informazione richiesta.

Text - CAMPO TESTO 1

ol
[<]

A (CAMPO TESTO)

Text - CAMPO TESTO 2

(<

B (CAMPO TESTO)

Text - CAMPO TESTO 3

ul
<]

C (CAMPO TESTO)

Number - CAMPO NUMERICO 1

[<]

1 (CAMPO NUMERICO)

Number - CAMPO NUMERICO 2

i)
[<]

2 (CAMPO NUMERICO)

Number - CAMPO NUMERICO 3

(<]

3 (CAMPO NUMERICO)

|

v Text - CAMPO TESTO | [ | coLose
v Text - CAMPO TESTO 2 || | maTeRIALE

Text - CAMPO TESTO 3

(<]

C (CAMPO TESTO)

Number - CAMPQ NUMERICO 1 MESI DI GARANZIA

[
<]

Number - CAMPO NUMERICO 2 GIORNI DI ASSISTENZA

)
[<

- Number - CAMPO NUMERICO 3 ﬂ 3 (CAMPO NUMERICO)

Figura 41: Attributi Text/Number generici

Classificazione:
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<

Per aggiungere una nuova riga che consente di specializzare un nuovo attributo, cliccare sul
comando Aggiungi attributo

[ Aggung attubusa

Autributi da usare

Autributo

Descrizione Attributo

Numero
Decimali

Richiesta

Questionario

Operazioni

= Text - CODICE REGIONALE [v] | copice ReGionALE scrittora v | Letwra  [v] ™
;_ - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [v] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE scritwra v | Leura  |v| vl
| - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [™] | ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura W] | Lettura v &
|| Number - FABBISOGNG PREVISTO w| | FABBISOGNO PREVISTO 5 [w] | Lettura [w| | scrittura  |v| | somma|v|
_, Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE | | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 [V | tetura  [v] | scrittura  [v] | media [v]
¥ | Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [V] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettora v | scrittura  [w] v
™| Number — CAMPO NUMERICO 1 /| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 [w| | tetura  |s] | seritura || | sommalv]
= Number - CAMPO NUMERICO 2 [¥] | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE ‘ 5 M | tetwa V]| seritura [V | media v

Figura 42: Aggiungi Attributo

In fondo alla tabella Attributi da usare, verra predisposta una nuova riga per la definizione
dell’attributo per il quale dovranno essere compilate le informazioni richieste prestando
attenzione a non selezionare attributi gia previsti nel modello specifico.

Cliccare sul comando ™ nella colonna Attributo e, nel menu che verra mostrato, selezionare la
tipologia dell'informazione richiesta tra quelle proposte.

Aggiungi attributo
Attributi da usare

Numero

Number - CAMPO INTERO 2
jumber - CAMPO INTERO 3

Number ~ CAMPO INTERO 4
Number - CAMPO INTERO 5
Number - CAMPO INTERO 6
Number - CAMPO INTERO 10
Number - CAMPO INTERO 11
Number - CAMPO INTERO 12
Number - CAMPO INTERO 13
Number - CAMPO INTERO 15
Number - CAMPO INTERO 19
Number - CAMPO INTERO 20
Number - CAMPO INTERO 7

Atributo Descrizione Attributo Decimali Richiesta Questionario Operazioni
B Text - CODICE REGIONALE [M] | copice ReiONALE scitwra [V | Lewwra  [V] 12
=4 Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ‘ ‘ scitura (V| | Letura V] v
= Text - ALTRE CARATTERISTICHE [V] | ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura j Lettura v v
=1 Number - FABBISOGNO PREVISTO [V| | FABBISOGNO PREVISTO ‘ 5 v | tetwra (v| | scrittura [v] | sommalv
8| - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE V| | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 V] | tetura V] | scrittura  [v] | media [v
| - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [v] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ‘ Lettura v| | scitura (v v
| - Number - CAMPO NUMERICO 1 v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 V| | terura V] | scritwra [V | sommalv
s Number - CAMPO NUMERICO 2 _ﬁ__u@ TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE ‘ 5 M | tettura V| | scitura  [v] | media v
- Seleziona V| v v v

“Attach - ALLEGATO 20 + =

Text - ALTRE CARATTERISTICHE o

Domain - AREA MERCEOLOGICA

Gerarchico - ATC

Number - CAMPO INTERO 1

Number - CAMPO INTERO 14

Number - CAMPO INTERO 16

Number - CAMPO INTERO 17

Number - CAMPO INTERO 18 ’—@

v

Figura 43: Selezione attributo

Classificazione:
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ATTENZIONE: non e consentito I'inserimento di attributi duplicati. All’atto della conferma del
modello, un messaggio a video segnalera I’errore, come mostrato di seguito.

‘Ambito

Altri Beni x
o Errore

Aggiungi attributo Opera2|0ne non .

ATt butildalnsars ° consentita, descrizioni

duplicate sul modello

EL_ Gia Su Auributo g:;’i‘;';}i Richiesta Questionario Operazioni
U Text - CODICE REGIONALE 0K v Lettura v v
v Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE S ——— T YT Fomm 9] |lsom v v
i Text - ALTRE CARATTERISTICHE v ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura v Lettura v v
| Number - FABBISOGNO PREVISTO v | | |FABBISOGNO PREVISTO 5 v Lettura v | Scritura  v|| somma<¥
v Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE v | |PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 v Lettura v | Scitwra  v|| media ¥
| Text - NOTE ENTI/ STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI v | | |NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura v | scritura v v
- Number - CAMPO NUMERICO 1 v | |FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 v Lettura v | Scritura  v|| somma ¥
i‘ Number - CAMPO NUMERICO 2 v CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 v Lettura v Scrittura M media ¥
i Text - ALTRE CARATTERISTICHE v ALTRE CARATTERISTICHE v v v

Figura 44: Attributo duplicato

A seconda dell'attributo, sara possibile effettuare la personalizzazione e saranno disponibili
differenti informazioni.

Nel caso di un attributo che consente la personalizzazione della descrizione, inserire
la Descrizione Attributo nell'apposito campo.

Aggiungi attributo

Attributi da usare
Attributo Descrizione Altributo B:c“:r‘::a‘ii Richiesta Questionario Operazioni
= = . Text - CODICE REGIONALE [v] | [copice ReGioNALE | serittura [v] | retura ] \ v
= . - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [v] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE scritara v | Lewura  [v] v
= [ Text - ALTRE CARATTERISTICHE %] | ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura | | Lettura ~] v
B Number - FABBISOGNO PREVISTO [v| | FABBISOGNO PREVISTO . 5 | | tettura v | Serittura [v] | somma) v
| - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE ] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 | | et v | serituia (v | media v
= Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI [V] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Letwra [ | scrittura  [v] v
S Number - CAMPO NUMERICO 1 ~| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 v| | Lemura  [v] | serivura (v | sommals]
| - Number - CAMPO NUMERICO 2 v| | CANGNE TRIMESTRALE IN retess@rune [ s | | tetura ]| scritera (V] | media [v
¥ - . Number - CAMPO INTERO 3 | I | [v] v| v

Figura 45: Descrizione Attributo

Nel caso di un attributo "Numerico" verra abilitato il campo Numero Decimali. In tal caso,
cliccare sul relativo comando * e selezionare la cifra decimale tra quelle proposte.

Classificazione:
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Aggiungi attributo
Attributi da usare

Attributo

Numero

=

Descrizione Attributo Dechasti Richiesta Questionario Operazioni
(@] ~ - Text - CODICE REGIONALE [¥] | copice ReioNALE Scitura V| | Letra V] v
1 - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ‘ Scrittura (V] | Lettura v| v
| ® ~ Text - ALTRE CARATTERISTICHE v ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura ﬂ Lettura ﬂ v
; =1 . . Number - FABBISOGNO PREVISTO [v] | FABBISOGNO PREVISTO s M| | tetwra (V] | scrittura v | somma|v/
|
j - ~ - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE V! PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 1] Lettura ﬂ Scrittura :} media v
|
i - - - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI VI NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ‘ Lettura ﬂ Scrittura V] v
2| ‘ b} s
| . A Number - CAMPO NUMERICO 1 v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 #)__u@ v/ ‘ Scrittura V| | somma v
| v - Number - CAMPO NUMERICO 2 V| | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE | selezional Lettura  |v| | Scrittura V| | media v
f Seleziona
| - . Number - CAMPO INTERO 3 v/ | Durata garanzia in mesi x o v/ v| v
1 |
|
3
¢
S
6
7
8
9
1

Figura 46: Attributo - Numero Decimale

Per le informazioni Richiesta e Questionario, cliccare sul comando ™ e indicare se quello che
si sta aggiungendo/modificando, nel relativo documento Richiesta/Questionario, € un

Attributo di:

- Lettura: I'informazione risultera di sola lettura;
- Scrittura: I'informazione é editabile ma non obbligatoria;
- Obbligatorio: I'informazione e resa obbligatoria.

Nell’esempio che segue, I'attributo CODICE REGIONALE ¢ impostato come “Scrittura’ sulla
“Richiesta’ per I’Amministrazione/Ente che la sta predisponendo e in sola “Lettura’ sul
“Questionario’ per I’Ente che dovra rispondervi.

Aggiungi attributo
Attributi da usare

Attributo

Numero

Descrizione Attributo it Richiesta Questionario Operazioni
I~ - Text - CODICE REGIONALE [v] | copice ReGionaLE saitura  [v] | tetwra [V v
[ | t -
| ¥ | - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [v] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ] scittura V| | Letura  |v] v
S v - Text - ALTRE CARATTERISTICHE (V] | ALTRE CARATTERISTICHE Scritura V| | Lettura v v
= . . Number - FABBISOGNO PREVISTO V| | FABBISOGNO PREVISTO ‘ s v ‘ Letura  |v| | Scritura V| | sommav
¥ ~ . Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE V| | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 M | tetura [V] | scrittura [v] | media [V
e v . Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [™] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ‘ Lettura v| | scitura v ‘ v
g ~ - Number - CAMPO NUMERICO 1 'v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 V| | Letura V] | scritera V] | sommalv
1 S| - - Number - CAMPO NUMERICO 2 'v| | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE ‘ 5 v| | Lettura _\ﬁ__su@‘ v| ‘ media |V
= . - Number - CAMPO INTERO 3 V| | Durata garanzia in mesi x v| v| v
2
Lettur:
Scrittura
Obbligatorio

Figura 47: Attributo - Richiesta/Questionario

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni
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Nel caso di informazioni di tipo numerico, per specificare, se necessario, l'algoritmo di
aggregazione da utilizzare nelle fasi di aggregazioni necessarie per i Questionari/Sub-

Questionari e I'Analisi dei risultati, cliccare sul comando Operazioni e indica: Minimo,

Massimo, Somma, o Media.

Aggiungi attributo
Attributi da usare
Attributo Descrizione Attributo B:("I"‘n'a"h Richiesta Questionario Operazioni
¥ - . Text - CODICE REGIONALE [V] | copice ReionALE ‘ Scritora  [v] | Letwra  [v] v
! T T
g | v - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ‘ scritura [V | Lera V] ‘ v
= - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [M] | ALTRE CARATTERISTICHE Scritura V| | Lettura v| v
=4 Number - FABBISOGNO PREVISTO V| | FABBISOGNO PREVISTO ‘ 5 M| | Letwra V|| Scitwra  [v| | somma v
- a Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE V! PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 ﬂ Lettura ﬂ Scrittura ﬂ media Vv
‘ = . » Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI V| | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ‘ Letura  [v| | scritwra V] ’ v
- Number - CAMPO NUMERICO 1 | | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO s V| | tetura V] | scritera [v] | somma|v
‘ s - - Number - CAMPO NUMERICO 2 | | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 v | Lettura Iv] | scrittura Z@umna_"g
| ~ . Number - CAMPO INTERO 3 v| | Durata garanzia in mesi V| | scitwra [v] V|
2
min
max
media
somma

Figura 48: Attributo - Operazioni

Conferma modello

Predisposta correttamente la tabella Attributi da usare, cliccare sul comando Conferma
presente nella toolbar in alto nella schermata per confermare il modello.

Configuy(1)ione Modelli Fabbisogni
m Precedente  Esportain XML  Chiudi

9 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Ambito

Altri Beni

Aggiungi attributo
Attributi da usare

Attributo

Data Protocollo

Descrizione Attributo

Operatore Registro di Sistema Data
Punto Istruttore Test PI002479-18

Azienda

Fascicolo di Sistema Protocollo G

Numero
Decimali

Richiesta

Questionario

Operazioni

= . Text - CODICE REGIONALE [V] | coice ReGIONALE saittura (V] | Letwra  [v] v
T ‘ . ‘ Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE scritra V] | Lettura (V] v
| - Text - ALTRE CARATTERISTICHE V| | ALTRE CARATTERISTICHE saitura V| | Letwra V| | AN v
= | — M 1150 —

| | Number - FABBISOGNO PREVISTO v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 M I tettura  v| | Scrittura V| | sommalv|

Figura 49: Conferma modello

Classificazione:
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Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su “ per chiudere
il messaggio.

Configurazione Modelli Fabbisogni
Conferma Precedente Esporta in XML Chiudi

& " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione
Operatore : Invio eseguito tegistro di Sistema Data

Punto lstruttore Test correttamente ° 2479-18
Azienda
OK

Fascicolo di Sistema rroweons <IG

Figura 50: Messaggio di conferma invio modello

2.4 Riferimenti

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la compilazione della sezione Riferimenti, in
cui vengono indicati gli Utenti che possono operare e visualizzare la specifica Raccolta
Fabbisogni nella propria area riservata.

Testata Ari  Prodott Riferimenti Mote Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti cmnolngla
Aggiungi
Elenco Utenti

Figura 51: Riferimenti

Per aggiungere un riferimento, cliccare sul comando Aggiungi e, nella riga che verra
predisposta, cliccare sul comando v|e selezionare il nominativo dell'Utente tra quelli
proposti.

ATTENZIONE: verranno mostrati esclusivamente i nominativi corrispondenti agli utenti con il
profilo di "Gestione Fabbisogni".

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi tante volte quanti sono i riferimenti da indicare.

Testala Awi “vrodoti [EUTHTNISAM Note Destinatari Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Aggiunai

Elenco Utenti

¥ | am) [
L N Ciasion

Utente 1

Utente 2

Punto Istruttore Test

Figura 52: Aggiungi utente

Classificazione:
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Per eliminare un Riferimento predisposto, cliccare sul comando = .

Testata Arti  Prodowti EHGa (0l Mote Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia
Aggiunai

Elenco Utenti

Utente 2 v

Figura 53. Elimina utente

2.1 Note

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la compilazione della sezione Note, in cui e
possibile inserire eventuali note descrittive o informazioni per le Amministrazioni coinvolte
nella richiesta fabbisogni, digitando il testo nell'apposito campo Note.

Testata Awi  Prodotti  Riferimenti Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti C[OI’IQ'DQL’!

Mote | :

Par maggiori dettagli...

Figura 54. Note

2.2 Destinatari

Nella sezione Destinatari dovranno essere indicati gli Enti a cui si desidera inoltrare la
Richiesta Fabbisogni.

Durante la fase di creazione della richiesta fabbisogni, e dunque di predisposizione delle varie
sezioni, la sezione risultera vuota e le informazioni Numero Partecipanti, Numero Risposte e
Percentuale Risposte saranno tutte pari a "0", come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Awi  Prodowti  Riferimenti  Note [WVIETIEETE Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Mumero Partecipanti o Numero Risposte o Percentuale Risposte 0,00

Criteri scelta enti

Pag. 1 /1 m

Elenco Enti Invitati

MN.Riga Ragione Sociale F::E'aﬁ: E-Mail Indirizzo Comune Provincia Stato

Figura 55: Destinatari

Classificazione: . .
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Per definire gli Enti Destinatari, cliccare sul comando Criteri scelta enti presente nella sezione.

Testata Atti Prodotti  Riferimenti Note Qi tiet(l Questionari Ricevuti Documenti  Cronologia

MNumero Paptecipan o o MNumero Risposte o Percentuale Risposte 0,00
(Criteri scelta ent

Pag.1/1 m

Elenco Enti Invitati

N.Riga Ragione Sociale Colice e il

Fiscale Indirizzo Comune Provincia

Figura 56: Criteri scelta enti

In alto nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione della
funzione con i seguenti comandi:

. ‘Salva’ per salvare il documento di selezione e riprenderfo in un secondo momento dalla
schermata “Documenti” del dettaglio della Richiesta:

Testata Aml  Prodotti  Riferimentl  Note Destinatari  Questionari Ricevutl eyl Cronologia

(i - : . _
Apri Lmvl,g}nh} ?;?:_‘r:::: Di Titolo Documento Data Invio

Ricerca Enti | PIO02485=18 18/12/2018 15:47:52 | 18/12/2018 15,50:20 | Pubblicato

Figura 57: Documento Ricerca Enti salvato

« ‘“Conferma’ per inserire gli Enti come destinatari della Richiesta;,

. ‘Precedente” per accedere ad una versione precedente del documento, se esistente;

- 'Esporta in xIs” per esportare /'intero documento di ricerca in formato xls,

«  “Chiudi” per chiudere il documento senza salvare e tornare al dettaglio della Richiesta.

Classificazione:
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Ricerca Enti
Salva Conferma Precedente Esporta in xIs Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Punto Istruttore Test Computer ed accessorl In lavorazione

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp://intercenter,
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Fascicolo di Sistema Protocollo

Data Protocollo

Oggetto

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Limite massimo Enti dalla ricerca

100

Aqgqiungi Riga

Criteri di Ricerca

Elimina Struttura Tipo Amministrazione Localizzazione Geografica Codice Fiscale Ente

Seleziona Seleziona

Seleziona

rRlcerca

Numero Enti trovati 0
Pag.1/1 m
Elenco Enti

Presenza

:‘lg:em Seleziona  Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Comune Indirizzo Stato Referente

Figura 58. Ricerca Enti

Nella schermata che verra mostrata, il Limite massimo Enti dalla ricerca e di default impostato
su "100" ma é tuttavia modificabile nel caso in cui il numero degli Enti di interesse superasse

tale limite.

Si precisa che I'inserimento di un “limite massimo” serve solo per fornire al sistema un’indicazione di massima
delle dimensioni del risultato atteso e per consentirgli di impostare una ricerca con tempi di attesa piu ridotti:
qualora il numero di Enti che rispondono ai criteri di selezione ecceda il limite massimo inserito, il sistema NON
eliminera dal risultato gli Enti in eccesso, ma chiedera all’utente di aumentare il limite massimo e di effettuare
una nuova ricerca. In particolare, verra visualizzato il seguente messaggio: Attenzione il numero degli Enti della
ricerca ha superato il limite previsto nel campo "Limite massimo Enti dalla ricerca”.

Per definire gli Enti Destinatari della Richiesta Fabbisogni, impostare uno o piu dei
seguenti Criteri di Ricerca: Struttura, Tipo Amministrazione, Localizzazione Geografica e

Codice Fiscale Ente.

Classificazione:
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ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene impostato il criterio "Codice Fiscale Ente".

Oggetto
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Limite massimo Enti dalla ricerca

100

Agqgiungi Riga

Criteri di Ricerca
Tipo Amministrazione Localizzazione Geografica \ojiin.c Fistale Ente

Elimina Struttura
] Seleziona 801039 |

1| Seleziona Seleziona

€

 Ricerca |
Numero Enti trovati 0
Pag.1 /1 m
Elenco Enti

: = Presenza
Comune Indirizzo Stato Referente

2;;;-"0 Seleziona Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA

Figura 59: criteri

Per aggiungere uno o piu Criteri di Ricerca, cliccare sul comando Aggiungi Riga.

Alla tabella Criteri di Ricerca verra aggiunta una riga in cui indicare il nuovo criterio. E possibile
inserire tutte le righe necessarie e combinare i criteri in modo da ottenere i filtri desiderati.

Per eliminare una riga nella tabella Criteri di Ricerca, cliccare sul comando <« in corrispondenza del criterio

che si intende eliminare.

Limite massimo Enti dalla ricerca

100 o
| Aggiungi Riga |
Criteri di Ricerca
Elimina Struttura Tipo Amministrazione Localizzazione Geografica Codice Fiscale Ente
1 ‘ 1| Seleziona Seleziona vl Seleziona . | 8010
- ‘ Seleziona Seleziona ij Seleziona
=]
[ Ricerca |
Numero Enti trovati: 0
Pag.1/1 m
Elenco Enti
Presenza

Comune Indirizzo Stato Referente

;‘.‘;’;“'“’ Seleziona  Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta  Partita IVA

Figura 60: Aggiungi riga

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando [ Ricerca |

Classificazione: . .
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Oggetto

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Limite massimo Enti dalla ricerca
100

Aggiungi Riga
Criteni di Ricerca

Numero

Seleziona  Ragione Sociale

Riga

Codice Fiscale Ditta

Himina Struttura Tipe Amministrazione Localizzazione Geografica Codice Fiscale Ente
= | ale:
=4 1| Seleziona COMUNI ied | Seleziona
- 2] AZIENDE, AGENZIE, ISTI Seleziona ﬂ Seleziona
= 1
= Seleziona Seleziona 1] Seleziona 8010
1}
J
—_—
Numero Enti trovati: 0
rag1 1< < [l
Elenco Enti

Partita IVA

Presenza

Comune Indirizzo Stato Referente

Figura 61: Ricerca

All'atto della ricerca, il campo Numero Enti trovati verra alimentato con l'indicazione del
numero degli Enti che soddisfano i criteri della ricerca e, contestualmente, nella tabella Elenco
Enti ne verranno riportate le ragioni sociali con le principali informazioni.

In particolare, nel caso in cui siano stati impostati piu Criteri di Ricerca, nella tabella Elenco
Enti, il numero riportato nella colonna Numero Riga (1, 2, ...) dara I'evidenza del criterio - o
dei criteri - rispettato/i dal singolo Ente.

Aqgiungi Riga
Criteri di Ricerca

Elimina Struttura

= | 1} Seleziona COMUNI
= 2)| AZIENDE, AGENZIE, ISTI Seleziona
B seleziona Seleziona

alk

Numere Enti trovati: 7

Pag.1 /1
Elenco Enti

Seleziona Ragione Sociale

Numero
Riga

Tipo Amministrazione

Codice Fiscale Ditta

Partita IVA

Cadice Fiscale Ente

Localizzazione Geografica

ﬂ Seleziona
~| Seleziona
v Seleziona 8010

Presenza

Indirizzo Referente

Comune

i Includi || | Comune di Bologna 0030426050 1T01 23271030 @ it Bologna Piazza Maggiore, 6 | Italia si
1 Includi VJ Ente 02 0015240053 ITO01 5240005 S ANDDEC o it : Bologna Via Tributi Italia si
1 Includi ﬂ Comune di Rimini 00304 260xXxX 1T00304260X i} 1t Rimim Piazza Cavour 27 Italia si
1 Escludi COMUNE 0120765000 ITO1 20765000 PORRPRRRY Ty op—| | | Bologna Via Ruoppole Italia no
52 Includi ﬂ ENTE. 0395005000 ITO3950050X00¢ Dap s it Rimini via address 2 Italia si
2 Includi ﬂ Agenzia Intercent-ER 05724831000 191252510506 wio @il Lit |Bq|ag"a VIA DEI MILLE, 21 | Italia | si
1 @ Includi ﬂ Ente 01 8010396000 ITBO103960%X% g it [ Castel Guelfo di Bologna | Via G. Verdi Italia si

Figura 62: Enti ricercati

Classificazione:
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ATTENZIONE: nel caso in cui la funzionalita della raccolta fabbisogni sia stata attivata da parte
del’Amministratore di Sistema dell’Agenzia Intercent-ER per ’Ente e, inoltre, per quest’ultimo
siano stati definiti i destinatari della stessa - ovvero gli Enti a cui puo inviare la richiesta
fabbisogni, al fine di rilevare in maniera strutturata i fabbisogni in materia di acquisti ed
effettuare le analisi per l'aggregazione delle loro esigenze e ottimizzare quindi, le fasi
successive di una procedura di gara - nel risultato della ricerca saranno esclusi in automatico
eventuali Enti i cui criteri rispondono a quanto definito nei criteri di ricerca, ma che non sono
stati indicati nella lista dei destinatari abilitati alla ricezione della richiesta da parte dell’Ente.

Nel caso in cui, effettuata gia la ricerca, i criteri impostati vengano modificati, verra mostrato
il seguente messaggio che avvisera della necessita di eseguire una nuova ricerca secondo i
nuovi criteri impostati/ modificati.

Ricerca Enti
Salva Conferma Precedents Esporta in xIs Chiudi

Compilatore Registro di Sistema Data Stato
Punto Istruttore Test In lavorazione

Attenzione
Gli esiti della ricerca sono
stati svuotati in seguito
Agenzia Intercent-ER ad un cambiamentg dei
VIA DEI MILLE, 21 40127 Criteri di ricerca”.
A Tansi e Rieseguire la "Ricerca”

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Ente l

Ialia

081 - hitp://intercenter,regione.emiliz-ro
Fascicolo di Sistema OK Protocollo

Data Protocollo

Figura 63: Messaggio modifica criteri

Dalla tabella Elenco Enti e possibile, inoltre, selezionare gli Enti da includere/escludere tra i
Destinatari della Richiesta Fabbisogni. Di default, tutti gli Enti individuati con la ricerca
effettuata sono inclusi tra i Destinatari, purché esista almeno un utente dell'’Amministrazione
con profilo "Fabbisogno - Operativo" (Presenza Referente). In caso contrario, I'Ente viene
automaticamente considerato "Escluso”.

In generale, per escludere un Ente dai Destinatari, cliccare sul relativo comando " M e
selezionare "Escludi”.

Classificazione: . .
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Numero Enti trovati: 7

Pag.1/1 m

Elenco Enti

Seleziona Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Comune :';':f;‘r(“e

P 1 Includi 1] Comune di Bologna 00304260XXX 1IT01232710XXX ; 4@, it Bologna Piazza Maggiore, 6 | Italia si
’ 1 Escludi :J Ente 02 00152400x%xX 1T00152400XXX L R DeC Lit " Bologna Via Tributi Italia } si
/ 1 Includi :/_J Comune di Rimini 00304260XxX IT00304260XxX \ e i.it Rimini Piazza Cavour 27 Italia si
’ 1 Escludi I—G COMUNE 01207650xxX IT01207650XXX = om0 Lot s it ‘ Bologna Via Ruoppolo Italia ‘ no
P 1,2 Includi |V | EN.T.E. 03950050xxX 1T03950050Xxx Ry it Rimini wvia address 2 Italia si
P 2 Agenzia Intercent-ER 05724831 1T91252510X%¢ @ pad it ‘ Bologna VIA DEI MILLE, 21 Italia ] si
’ 1.3 o 201 80103960XxX IT80103960xXXX ‘ @ At Castel Guelfo di Bologna | Via G. Verdi Italia si

Figura 64: Escludi Ente

Definito l'elenco degli Enti destinatari della Richiesta Fabbisogni, cliccare sul comando
Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Salva Precedente Esporta in xIs Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Punto Istruttore Test Computer ed accessori In lavorazione
Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ftalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
C.F.05724831003 - P.IVA ITO1252510374

Fascicolo di Sistema Pratocollo

Data Protocollo

Oggetto

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori

Limite massimo Enti dalla ricerca

100

Criteri di Ricerca

Elimina Struttura Tipo Amministrazione Localizzazione Geografica Codice Fiscale Ente
11 1| Seleziona .| | comumt v Seleziona
" 2 AZIENDE, AGENZIE, ISTI o Seleziona 1‘ Seleziona
A
TOP
i
= 3| Seleziona Seleziona v/ Seleziona .. | 800
< >

Figura 65: Conferma Ricerca Enti

In automatico verra mostrata la sezione Destinatari e la tabella Elenco Enti Invitati verra
alimentata con gli Enti definiti secondo i Criteri scelta enti.

Testata Atti Prodotti  Riferimenti Note [WFSTISYPUN Questionari Ricevuti Documenti  Cronologia

Numero Partecipanti 3 Numero Risposte o Percentuale Risposte 0,00

Codice Fiscale Stato Questionario
1 Comune di Rimini 00304260XXX Ay Al Piazza Cavour 27 Rimini Rimini Ialia In Attesa
|2 Agenzia Intercent-ER 0572483100 | buppenipiisusdpec LIt | VIA DEI MILLE, 21 Bolagna Bologna Ialia In Attesa
3 Ente 01 80103960XxX il A e Via G, Verdi Castel Guelfo di Bologna | Bologna Italia In Attesa

Figura 66: Enti Destinatarf

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Enti inviano la propria risposta
(questionario), la tabella Elenco Enti Invitati si aggiornera automaticamente.

Inviata la Richiesta Fabbisogni, man mano che gli

In particolare, vengono aggiornate le informazioni Numero Partecipanti, Numero Risposte e
Percentuale Risposte presenti nell'area al di sopra della tabella nella sezione Destinatari.

Un questionario puo assumere il seguente Stato:

- In Attesa: se la richiesta e stata ricevuta dall'Ente;

- In Lavorazione: se la richiesta e stata ricevuta dall'Ente che sta lavorando la risposta;
- Completato: se I'Ente ha ricevuto la richiesta ed ha lavorato la risposta;

- Variato: se I'Ente ha inviato una nuova risposta

- Annullato: alla chiusura della richiesta di fabbisogno vengono annullati dal sistema i
questionari non completati.

In particolare, quando il questionario risulta “Completato”, &€ possibile visualizzarne il
contenuto cliccando sulla relativa icona - nella colonna Apri nonché, a partire dal momento
in cui viene preso in carico, il nominativo dell’Utente che ha In Carico il documento. Per

maggiori dettagli consultare il paragrafo "Visualizzazione dei Questionari'.

Testata A Prodoti

Riferimenti  Note [yIETTnETeT

Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Numero Partecipanti 3 Numero Risposte 2 Percentuale Risposte 66,66667

Criteri scelta enti
Pag.1/1 m

Elenco Enti Invitati

MN.Riga Ragione Sociale

1 Comune di Rimini

Codice Fiscale
00304260XX%

E-Mail Indirizzo

it Piazza Cavour 27

Comune

Rimini

Stato

Rimini Italia

Stato Questionario Apri  Utente In Carico

In Attesa

2 Agenzia Intercent-ER

0572483130

V1A DEI MILLE, 21

1
Bologna
|

Bologna Italia.

Completato Marig Rossi

3 Ente 01

8010396030

iLitini.it Via G. Verdi

Castel Guelfo di Bologna

Bologna Italia

Completato Franco Testa

Figura 67: Destinatari - Stato Questionario

Inoltre, definiti i Destinatari, il numero dei Partecipanti verra riportato anche nella tabella
riassuntiva delle Richieste Fabbisogni e, contestualmente alla ricezione delle risposte,
verranno aggiornate in automatico anche le relative informazioni.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Cerca

Pulisci |
|

Registro di Sistema Titole documento

N. Righe'1  Nuova richiesta Elimina Seleziona

Copia Richiesta

Stampa  Esportain xls

Numero
Partecipanti

Computer ed accessori | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. 31/12/201912:00 | 3 0| In lavorazione

Figura 68: Richieste Fabbisogni

Classificazione:

Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni
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2.3 Questionari Ricevuti

Nella sezione Questionari Ricevuti, € possibile visualizzare tutti i questionari ricevuti collegati
alla Richiesta Fabbisogni.

Durante la fase di creazione della Richiesta Fabbisogni, e dunque di predisposizione delle
varie sezioni di cui essa si compone su SATER, la sezione Questionari Ricevuti risultera vuota,
come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Atti Prodoti  Riferimenti  MNote Destinatari QoSG R e UL Documenti  Cronologia

Registro Di
Sistema

Titolo Documento Data Data Invio  Stato

Figura 69: Questionari Ricevuti

Inviata la Richiesta Fabbisogni, la sezione Questionari Ricevuti verra di volta in volta
alimentata con tutti i questionari ricevuti. Le informazioni essenziali di ciascun questionario,
quali I'Ente che lo ha inviato, il Registro Di Sistema, il Titolo Documento, la Data di
creazione, la Data invio e lo Stato, saranno riepilogate in una tabella.

In particolare, un Questionario puo assumere i seguenti stati:

- Variato: se, dopo l'invio, e stato sostituito da un nuovo questionario.
- Completato: se e stato correttamente inviato dall'Ente.

In caso di variazione, nella tabella riepilogativa verranno riportati tutti i questionari, anche
quelli invalidati dalla ricezione di un nuovo questionario.

Per visualizzare il dettaglio di un questionario, cliccare sulla corrispondente icona + nella
colonna Apri della tabella.

Testata Ami  Prodowi  Riferimenti  Note Destinatari Qalteti T ulisa0(l Documenti Cronologia

Registro Di
Sictema Titolo Documento Data

Ente 01 PI000552-17 |Invio questionario n” 1| 20/11/2017 17:53:31 | 20/11/2017 17:54:10 | Variato

: Ente 02 PIO00553-17 | Invio questionario n* 2| 20/11/2017 17:54:24 | 20/11/2017 17:55:13 | Completato
| |

Figura 70.: Apri questionario

Verra mostrato un documento strutturato composto da piu sezioni. Per maggiori dettagli,
consultare il paragrafo "Visualizzazione dei Questionari".

Classificazione: . .
Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni J¥:
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Questionario Fabbisogni
Stampa Esporta in xls Esporta Questionario Chiudi

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Questionario Fabbisogni Ente_01 Pl002498-18 19/12/2018 15:04:41 Completato

A FIEW Prodotti  Firma  Cronologia |

Compilatore

Ente 01

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

C.F. 80103960XXX - P.IVA IT80103960XXX

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop &

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

Scadenza per I'invio della Risposta

21/12/2018 14:00

Figura 71: Questionario Fabbisogni

2.4 Documenti

Nella sezione Documenti, & possibile visualizzare tutti i documenti archiviati, di volta in volta,
collegati alla Richiesta Fabbisogni.

Durante la fase di creazione della Richiesta Fabbisogni, e dunque di predisposizione delle
varie sezioni di cui essa si compone su SATER, se non e stato creato alcun documento, la
sezione Documenti risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Afti  Prodotti  Riferimenti  Note Destinatari Questionari Ricevuti gl 40 Cronologia

Registro Di
Sistemnma

Apri  Documento Titolo Documento Data Data lnvio  Stato

Figura 72: Documenti

Successivamente, la sezione verra alimentata automaticamente con tutti i documenti creati ed
inviati (anche solo salvati o in fase di lavorazione).

Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare sul relativo comando

L

Testata Attl Prodottl Riferimentt Note Destinatarl Questionari Ricevuti EaOaS UM Cronologia

Registro Di

Documento Sistemna Titolo Documento ate Data Invio
TR t;nti PI002485-18 18/12/2018 15:47:52 | 18/12/2018 15:50:20 | Pubblicato
I, I Assegna a PI002486-18 | 18/12/2018 17:26:42 | 18/12/2018 17:26:44 | Confermato

Figura 73: Dettaglio documento

Classificazione:
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2.5 Cronologia

Nella sezione Cronologia, & possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata Richiesta Fabbisogni dai vari utenti.

Testata Ami  Prodotti  Riferimenti  Nore Destinatari

Questionari Ricevuti  Documenti (',lonolog|n

Utente

17/12/2018 14:17:10 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Compilato

| 18/12/2018 17:26:44 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Cambio Utente in Carico | Precedente Utente in Carico:Punto Istruttore Test Nuovo Utente in Carico:Punto Istruttore |

Figura 74: Cronologia

3 ELIMINAZIONE RICHIESTA FABBISOGNI “IN LAVORAZIONFE”

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla predisposizione e alla

compilazione delle differenti sezioni che la compongono, e possibile in qualsiasi

momento eliminare una Richiesta Fabbisogni non ancora inviata, il cui Stato risulta essere "In
lavorazione".

Per procedere con I’eliminazione, nella tabella delle Richieste Fabbisogni, selezionare la

richiesta che si intende eliminare spuntando la casella O e cliccare successivamente sul
comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci
Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:3  Nuova richiesta Copia Richiesta m Stampa Esporta in xIs Seleziona

5 Registro Di 3 . pondere Entro  Numero Numero

: Apz-@ e Titolo Documento 5“ Partecipanti Risposte 1at0

@ P ‘ FARMACI ESCLUSIVI 2017-2019 | Rilevazione Fabbisogni Farmaci Esclusivi 2017 6 0 | Inlavorazione

O ‘ pt PI003381-15 | Telefonia 2016 Fabbisogni Telefonia Anno 2016 29/12/201509:14 | 30/12/2015 00:00 7 0 | Completato
Ol 4 PI003230-15 | Fabbisogni Guanti 2016 Verifica delle reali necessita di guanti chirurgici nelle ASL| 27/11/2015 16:30 | 15/12/2015 11:00 55 1| Inviato ‘

Figura 75. Elimina richiesta "In lavorazione”

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

Classificazione:
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T
!‘ & Esecuzione processo - Internet Explorer

@
\ Cancella Richiesta dei Fabbisogni
1

‘.
k'

o

Titolo Esito

FARMACI ESCLUSIVI 2017-2019| itllrmna esegulto correttamente

1

=,

H120%

Figura 76: Messaggio di conferma eliminazione

4 INVIO RICHIESTA FABBISOGNI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per I'Invio di una Richiesta Fabbisogni, al fine
di avviare la fase di rilevazione e consentire le analisi per I'aggregazione delle esigenze degli

Enti destinatari della richiesta.

Per inviare la Richiesta Fabbisogni, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata ed aperto
il dettaglio della richiesta, predisposte correttamente le sezioni come descritto nei capitoli
precedenti, cliccare sul comando Invia posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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Richiesta-dei(1)bbisogni
Salva m Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xIs Assegna a Info Mail Chiudi

@ " campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

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

Punto Istruttore Test Computer ed accessori In lavorazione

Utente in Carico

Punto Istruttore Test

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo

Data Protocollo

AL ol Auwl Prodoti  Riferimenti Note Destinatarl Questionari Ricevutl Documenti  Cronologia

Dati Informativi

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
http://intercenter.region lia-

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Figura 77: invio richiesta

All'atto dell'invio, il sistema effettuera una serie di controlli per verificare che le sezioni siano
state compilate correttamente e che siano state inserite tutte le informazioni obbligatorie.

ATTENZIONE: nel caso in cui la data Periodo di riferimento Inizio sia precedente alla data di
creazione della richiesta fabbisogni, verra mostrato il seguente messaggio di avviso e sara
necessario cliccare sul comando e per procedere con l'invio.

Classificazione:
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Atti  Prodotti  Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER x
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia B
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http:/ /intercenter.regione.emilia- Attenzione
e Attenzione la Data
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 © "periodo di riferimento
iy

“Identificativo Iniziativa Inizio” e preCEde-nte alla
data corrente, si vuole

98 - PC Desktop 6 procedere comunque?

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer e accessori. (0]'4 Cancel
Termini

“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine “Scadenza per I'invio della Risposta
01/11/2019 01/11/2020 30/12/2019 ... hh 10 mm 00

Parametri

“Richiesta Firma

si v

Figura 78: Messaggio di Attenzione - caso 1

ATTENZIONE: nel caso in cui la data Periodo di riferimento Inizio sia precedente alla data di
Scadenza per l'invio della Risposta, verra mostrato il seguente messaggio di avviso e sara

Lox ]

necessario cliccare sul comando per procedere con l'invio.

ESScicW Atti Prodotti  Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti Documenti  Cronologia

Dati Informativi —

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

Attenzione

Attenzione, Data

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - hetp://intercenter.regione.emilia- y Riferimento Inizio ¢
romagna.it/

inferiore a Data Scadenza
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 per |,|r|V|0 de”a Rlsposta,
“Identificativo Iniziativa prOCEdere?

98 - PC Desktop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni OK Cancel

Rilevazione fabbisogni di computer e accessori.

Termini

“Periodo di riferimento Inizio

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

01/11/2019 01/11/2020 30/12/2019 ... hh 10 |mm| 00

Parametri

“Richiesta Firma

si v

Figura 79: Messaggio di Attenzione - caso 2

Nel caso in cui, all'atto dell'invio, non siano stati selezionati gli Enti Destinatari della Richiesta

Fabbisogni, verra mostrato il seguente messaggio di errore a video e questi dovranno essere
necessariamente selezionati per inviare la richiesta.

Classificazione:
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Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xls Assegnaa nfo Mail Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Errore
Compilatore “Titolo documento - : z Registro di Sistema Data invio Fase
° Compilare la sezione dei
Punto Istruttore Test Computer ed accessori Destinatari In lavorazione

Utente in Carico

Punto Istruttore Test

OK

Dati Protocollo -

Figura 80: Messaggio mancata compilazione sezione Destinatari

Se la Richiesta Fabbisogni e stata predisposta correttamente, una volta inviata, quest'ultima
verra resa disponibile agli Enti Destinatari selezionati nell'omonima sezione - ai quali verra
inviata un'e-mail di notifica - per consentire loro di sottoporre la propria risposta.

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" e un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su  * per chiudere il messaggio.

ATTENZIONE: contestualmente all'invio, verra abilitato il comando Proroga Richiesta nella
toolbar in alto nella schermata, che consente di prorogare i termini indicati nella richiesta. Per
maggiori dettagli, consultare il capitolo "Proroga".

Richiesta dei Fabbisogni
Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xis Assegna a Info Mail Chiudi
Compilatore “Titolo documento % |ma Registro di Sistema DAt Vo) Fase
Punto Isteuttore Test Computer ed accessorl PI002489-18 g)g 4‘712330'5 Inviato
Informazione
Utente in Carico 1 Invio eseguito
correttamente (1 )
Dati Protocollo - OK
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Figura 81: Messaggio di conferma invio

Inviata correttamente la richiesta, anche nella tabella di riepilogo, il relativo Stato verra
automaticamente aggiornato da "In lavorazione" a "Inviato".

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

SO CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca [ pulisei |

Registro di Sistema Titolo documente

Data Invio ﬁ_lungm_mug g:n'r;z:ami Numero Stato

Ol ¢ PIDD2489-18 | Computer ed accessori | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. | 19/12/2018 09:47 | 21/12/2018 12:00 3 0| Inviato

Figura 82: Richiesta Fabbisogni inviata

Classificazione:
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5 PROROGA

Per prorogare una Richiesta Fabbisogni, e dunque estenderne i termini, cliccare sul gruppo
funzionale (@XM FE ]I e Te[3]| € successivamente sulla voce [[{le =R slo el

Gestione Utente SATC-R
T — Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Gestione Fabbisogni

+ Richieste Fabbisogni
+ Analisi Fabbisdgni

Richiesta di accessug

e &

Figura 83: Richieste Fabbisogni

Verra mostrata la tabella con tutte le Richieste Fabbisogni predisposte, inviate e/o completate.

Cliccare sul comando < per aprire il dettaglio della richiesta di interesse.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca [pulisci |
Registro di Sistema Titolo documento
N.Righe:2 Nuovarichiesta  CopiaRichiesta  Flimina  Stampa  Esporfainxls  Seleziona
Registro Di ispondere Entro  Numero Numero
Api Bea Titolo Documento  Oggetto Data Invio = Partecipanti  Risposte S141®
| r—@ Farmaci 0 0| Inlavorazione

|
‘ ‘ PI002489-18 | Computer ed accessori ‘Rllevazvcne fabbisogni di computer ed accessori.

19/12/2018 09:47 | 21/12/2018 12:00 3‘ 0| Inviato

Figura 84: Dettaglio richiesta inviata

Nella schermata che verra mostrata, cliccare quindi sul comando Proroga Richiesta
posizionato nella toolbar in alto.

Nello specifico, la funzione Proroga Richiesta prevede l'inserimento di una motivazione che
giustifichi le modifiche apportate e l'indicazione della Nuova Scadenza per l'invio della
Risposta.

ATTENZIONE: e possibile applicare la proroga in qualsiasi momento successivo all'invio della
richiesta e fino al termine Periodo di riferimento Fine indicato.

Classificazione: . .
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Richiesta dei Fabhki

Proroga Richiesta

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase

Salva Invia Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xls Azsegna a Info Mail Chiudi

Punto Istruttore Test Computer ed accessori FE0DDB33 PIO02489-18 Lol mats Inviato

Utente in Carico

Dati Protocollo -

Fascicolo Protocolle Data Protocollo

anmno.titelarto.progressive

Figura 85. Proroga Richiesta

In alto alla schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione della
proroga con i seguenti comandi:
. ‘Salva” per salvare il documento di proroga in lavorazione e continuarne /a
predisposizione in un secondo momento. Il documento salvato sara disponibile nella
sezione “Documenti” della Richiesta Fabbisogni:

Testata A Prodotti  Riferimenti  Note Destinatari Questionari Ricevuti Bl l=ulil Cronologia

Apri Documento Eﬁgfr;r: Di Titolo Documento Data Invio

‘ Assegna a PIO02486-18 18/12/2018 17:26:42 | 18/12/201817:26:44 | Confermato
| - T |

,l RIC\( :).-Jni PI002488-18 19/12/2018 09:46:23 | 19/12/2018 09:47.07

Pubblicato

In laverazicne

D ‘ Proroga Richiesta dei Fabbisogni

Proroga Richiesta dei Fabbisogni Mum. PI002489-18 ‘ 19/12/2018 11:52:38

Figura 86: Documento di proroga "In lavorazione”

« ‘Invia” per confermare la proroga e renderla efficace,

«  ‘Annulla’ per annullare il documento di proroga non ancora inviato,

o ‘Info Mail” per visualizzare le mail di notifica relative alla proroga inviate alle
Amministrazioni con il relativo esito. Il comando verra attivato all’atto dell’invio della
proroga;

. ‘Precedente” per accedere ad una versione precedente del documento, se esistente;

- 'Richiesta dei Fabbisogni” per accedere al dettaglio della Richiesta Fabbisogni;

« ‘Stampa’ per stampare le informazioni visualizzate;

- 'Esporta in xIs” per esportare le informazioni visualizzate in formato xls;

«  “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

A seguire, nell’area di intestazione, vengono riportate alcune informazioni identificative della
proroga della richiesta fabbisogni come il Compilatore (I'utente che sta compilando il
documento), il Titolo documento, lo Stato (che inizialmente e "In lavorazione"), il Registro e la
Descrizione della richiesta a cui fa riferimento. Le informazioni Registro di Sistema e Data
invio verranno invece compilate in automatico all'atto dell'invio del documento di proroga.

Classificazione: . .
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Per prorogare il termine di scadenza per l'invio della risposta, posizionarsi negli specifici
campi Nuova Scadenza per l'invio della Risposta e riportare le informazioni richieste (data,
ora, minuti). Le nuove informazioni dovranno essere "superiori" al termine precedente -
evidenziato nel campo Scadenza per l'invio della Risposta Corrente - e successive alla data

corrente.

In sequito, inserire la Motivazione nell'omonimo campo.

Proroga Richiesta dei Fabbisogni
Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Richiesta dei Fabbisogni Stampa Esporta in xls Chiudi

@ "1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punta Istruttore Test Proroga Richiesta del Fabbisogni Num. PIOD2489-18 In lavorazione

Protocolla Data Protocollo

Registro Richiesta

PI002489-18

Descrizione
Rilevazione Fahhlsuqmmpulzr ed accessor,
: O
“Nuovi) Scadenza per llinvia della Risposta Scadenza per I'invio della Risposta Corrente
21/12/2018 | ... hlm m 21/12/2018 12:00
4
“Motivazione

Aqgiungi Allegato

Documenti Allegati

H... Descrizione Allegato ?w!
v

Figura 87: Proroga Richiesta dei Fabbisogni

Per aggiungere l'allegato di proroga, cliccare sul comando Aggiungi Allegato posizionato al
di sopra della tabella Documenti Allegati e, nella riga che verra predisposta, indicare la
Descrizione e cliccare sul comando - per caricare il file.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita
generiche e approfondiment/’.

“Motivazione

La scadenza per linvio della Risposta viene prorogata

|Aqqiungi Alleqat

Documenti Allegati

Allkgato @

.. Descizione

1 ‘ Proroga richiesta

Figura 88. Proroga Richiesta - Aggiungi Allegato

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia presente nella toolbar
per procedere con la pubblicazione del documento di Proroga Richiesta dei Fabbisogni.
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Proroga Rich{1)ta dei Fabbisogni
Salva m Annulla  InfoMaill  Precedente  Richiesta dei Fabbisogni  Stampa  Esportainxls  Chiudi

@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Punto Istruttore Test Proroga Richiesta del Fabbisogni Num. PI002489-18 In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18

Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta Scadenza per 'invio della Risposta Corrente
21/12/2018 .. hh 14 mm 00 21/12/2018 12:00
“Motivazione

La scadenza per lnvio della Risposta viene prorogata ..,

Aggiungi Allegato

Documenti Allegati

Allegato

E... Descrizione

o Proroga.pdf ...

- Proroga richiesta

Figura 89: Invia Proroga Richiesta dei Fabbisogni

ATTENZIONE: nel caso in cui la data Nuova Scadenza per l'invio della Risposta sia successiva
alla data Periodo di riferimento Inizio della Richiesta Fabbisogni, verra mostrato il seguente

messaggio di avviso e sara necessario cliccare sul comando “ per procedere con l'invio

Proroga Richiesta dei Fabbisogni

salva Invia Annulla wfo Mail Precedente Richiesta dei Fabbisogni Stampa Esporta in xls Chiudi
@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

PUNID Istruttore Test Proroga Richiesta dei Fabbisogni Numm. I001620-19 In lavorazione

Pratacollo Data Protocollo
x
Attenzione

ReciEtrolilciiesta Attenzione la nuova data

PIO01620-19 “Scadenza per I'invio della

Risposta” & maggiore della
_data "Periodo di
riferimento Inizio",
procedere?
nza per I'invio della Risposta Corrente
OK Cancel 2120030

Motivazione

La richiesta fabbisogni viene prorogata

Aqggiungi Allegato
Documenti Allegati ToF

Allegato

Figura 90: Messaggio di Avviso

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su > per chiudere il messaggio.
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Proroga Richiesta dei Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Richiesta dei Fabbisogni Stampa Esporta in xlIs Chiudi
Compilatore Titolo documento % Registro di Sistema Data invio Stato

Punto Istruttore Test Proroga Richiesta dei Fabbisa PI002492-18 R cat Inviato

Informazione
i Invio eseguito Protocolio Data Protocollo
correttamente ( : )
OK

Registro Richiesta
P1002489-18
Descrizione

Figura 91: Messaggio di conferma invio di proroga

5.1Annulla Proroga

Per annullare un documento di Proroga Richiesta non ancora
comando Annulla presente nella toolbar in alto nella schermata.

inviato, cliccare invece sul

Proroga Richiesta-¢(1)Fabbisogni
Salva  Invia Info Mail  Precedente  Richiesta dei Fabbisogni ~ Stampa  Esportainxls  Chiudi

O * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema

Punto Istruttore Test Proroga Richiesta del Fabbisogni Num. PI002489-18

Protocollo

Registro Richiesta
PI002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Data invio Stato
in lavorazione

Data Protocollo

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta Scadenza per I'invio della Risposta Corrente

21/12/2018 w hh 14 mm 00 21/12/2018 12:00
“Motivazione

La scadenza per Iinvio della Risposta viene prorogata .,

Agqiungi Allegato
Documenti Allegati

El... Descrizione Allegato

Proroga richiesta

‘- Proroga.pdf ...

~N

Figura 92: Annulla richiesta di proroga

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Annullato" ed il documento non sara
piu disponibile per la compilazione nella sezione Documenti della richiesta fabbisogni.

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

il messaggio.
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Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni ¥



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Proroga Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Richiesta dei Fabbisoani Stampa Esporta in xis Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
x
Punto Istruttore Test Proroga Richiesta dei Fabbiso Annullato
Informazione Protocollo Data Protocollo
i Annulla eseguito
correttamente @
OK

Registro Richiesta

PI002489-18

Descrizione

Figura 93: Messaggio di conferma annullamento proroga

6 VISUALIZZAZIONE DEI QUESTIONARI

Il presente capitolo fornisce le indicazioni per la visualizzazione dei questionari inviati dagli
Enti, in risposta a una Richiesta Fabbisogni sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-
Romagna (SATER).

Per visualizzare un questionario, cliccare sul gruppo funzionale [€33d[eY[-MsE elelf e]e[5] €

successivamente sulla voce [{ldgT= =0z o o o]0 o

Gestione Utente SATER

Comunlcazt(:ne -

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Gestione Fabbisogni

* Richieste Fabbisoani
Analisi Fabbisdgni

Richiesta di acce’ssc\ I
att

T
I

Figura 94: Richieste Fabbisogni

Aprire il dettaglio della richiesta cliccando sul relativo comando + della Richiesta Fabbisogni
di interesse con Stato "Inviato".
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Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | [ pulisci |
Registro di Sistema Titolo documento

N.Righe:2 Nuovarichiesta  CopiaRichiesta  Elimina  Stampa  Esportainxls  Seleziona ~

Rispondere Entro  Numero Numero
H b Stato

Apri BeaSUODI  yiolo pocumento Oggetto Data Invio Partecipanti ~ Risposte

[ 1 4 Farmaci 4 0| Inlavorazione
i
J | PI002489-18 | Computer ed accessori | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. | 19/12/2018 09:47 | 21/12/2018 12:00 3 0| Inviato

Figura 95: Dettaglio richiesta fabbisogni

MEl C

<

Nella sezione Questionari Ricevuti, verra mostrata una tabella riepilogativa di tutti i
qguestionari ricevuti con le relative informazioni, quali I'Ente che ha inviato il questionario, il
Registro Di Sistema, il Titolo Documento, la Data di creazione del questionario, la Data invio

e lo Stato.

Per visualizzare il dettaglio di un questionario, cliccare sulla corrispondente icona . nella

colonna Apri della tabella.

Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta  Analisi Stampa Comunicazione Generica Esporta in xIs Assegna a Info Mail Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Computer ed accessori FE000833 PI002489-18 LS Inviato

Utente in Carico

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

titolario.progressivo

Testata At Prodotti  Riferimenti Note Destinatari FeNTITWFHE TN Documenti  Cronologia

At u-ug) Registro DI itolo Documento  Data
]| enten PI000552-17 | Invio questionario n® 1| 20/11/2017 17:53:31 | 20/11/2017 17:54:10 | Variato
+ | Ente02 ‘ PI000553-17 |Invio questionario n® 2| 20/11/2017 17:54:24 | 20/11/2017 17:55:13 | Completato ‘

Figura 96: Questionari Ricevuti

In alternativa, una volta risultato “Completato”, e possibile visualizzare il questionario dalla

sezione Destinatari della richiesta fabbisogni, cliccando sulla relativa icona .

Apri.

Testata Awi Prodowi  Riferimentd  Note [l Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Numero Partecipanti 3 Numero Risposte 2 Percentuale Risposte 66,66667

Criteri scelta enti

Pag. 1 /1 m

Elenco Enti Invitati

N.Riga Ragione Sociale Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune Stato  Stato Questionario Apri  Utente In Carico
1 Comune di Rimini 00304260X e it Prazza Cavour 27 i Rimini Rirmini Ralia In Attesa |
|
2 Agenzia Intercent=ER | 057248311000 | Luppero i dpec, .t | VIA DEI MILLE, 21 | Bologna Bologna Italia | Completato ! Mario Rossi
i
3 Ente 01 B0103960XXX T Libniit Via G. Verdi Castel Guelfo di Bologna | Bologna italia | Completato / Franco Tasta

Figura 97: Destinatari

nella colonna
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In alto nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione del

guestionario con i seguenti comandi:
o ‘Stampa’ per stampare le informazioni visualizzate;
. ‘Esporta in xIs” per esportare le informazioni relative al questionario in formato xIs;
. ‘Esporta Questionario” per esportare le informazioni relative alla sezione Prodotti del

questionario in formato xIs;
«  “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

A seguire, verra mostrata una schermata composta da piu sezioni. In particolare:

- nella sezione Testata, vengono riportati gli estremi della specifica Raccolta Fabbisogni e le
informazioni dell'Ente che ha inviato la risposta.

Questionario Fabbisogni

Stampa Esporta in xIs Esporta Questionario Chiudi

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Questionario Fabbisogni Ente_01 PI002498-18 19/12/2018 15:04:41 Completato
I CIEW Prodotti  Firma  Cronologia
Compilatore
Ente O1

Via G. Verdi 80121 Castel Guelfo di Bologna Italia
Tel 05144895236 - Fax 05144895263 -
C.F. 80103960XXX ~ P.IVA IT80103960XXX

*Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

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

Scadenza per l'invio della Risposta

21/12/2018 14:00
Figura 98: Questionario Fabbisogni — Testata

- nella sezione Prodotti, € possibile visualizzare la tabella riassuntiva contenente le risposte
fornite dall'Ente per ogni prodotto/servizio oggetto della Raccolta Fabbisogni.
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Stampa Esporta in xIs

Questionario Fabbisogni

Esporta O 10 Chiudi

Utente In Carico

Carica file prodotti

Elenco prodotti compilato

Esito verifica informazioni

Pag. 1 /1 01

Elenco Prodotti

Riga Rig;

“Titolo documento

Questionario Fabbisogni Ente_01

ks N‘"_:“w CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE ;ﬁg%“o ESCLUSA

Registro di Sistema Data

PI00Z498-18

PREZZO
PER UM IVA
NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI

ATTUALE
FORNITORE

18/12/2018 15:04:41

Stato

Completato

Testata [Nl Firma Cronologia

Template prodotti da compilare

FABBISOGNO CANONE
PREVISTO 5  TRIMESTRALE
ANNI IN IN NOLEGGIO
NOLEGGIO ATTUALE

v 1 PC Desktop Linux 25.000,00000 | 200,00000 0,00000 0,00000
‘ -] 2 Monitor 18,5 4.000,00000 40,00000 0,00000 0,00000
v 3 Monitor 21,8' 4.000,00000 40,00000 0,00000 0,00000

Figura 99: Questionario Fabbisogni - Prodotti

<

- nella sezione Firma, & possibile scaricare - se previsto in fase di creazione della richiesta
fabbisogni - I'eventuale questionario richiesto, firmato digitalmente.

Stampa

Utente In Carico

Firma Documento

File Firmato: g1 /£

Esporta in xls

Questionario Fabbisogni

Esporta Questionario Chiudi

“Titolo documento

Questionarlo Fabbisogni Ente_01

=~ Al df fi 1
45 icga patfumato_ /

pdf_stamp.pdf.p7m

PI002498-18

Registro di Sistema Data

19/12/2018 15:04:41

Stato

Completato

Testata Prodouwti RITTUFW Cronologia

Figura 100: Questionario Fabbisogni - Firma

- nella sezione Cronologia, & possibile visualizzare tutte le operazioni effettuate in merito al
documento di Richiesta Fabbisogni e su eventuali Sub-Questionari. Nel dettaglio verra
riportata la Data nella quale I'operazione e stata compiuta, I’Utente che I’ha effettuata e lo

Stato, nonché eventuali Note.

Utente In Carico

Data
119/12/2018 14:53.57

Questionario Fabbisogni

Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario Chiudi

“Titolo documento

Questionario Fabbisogni Ente_01

Utente Stato

E_Franco_Testa - Franco Testa Compilato

Registro di Sistema Data

PI00Z498-18

Note

| 19/12/2018 14:54:16

E_Franco_Testa - Franco Testa Invie Sub-Questionari

19/12/2018 14:58.35
| 19/12/2018 15:04:41

E_Rita_Speranza - Rita Speranza | Sub-Questionari Completati

E_Franco_Testa - Franco Testa Inviato

19/12/2018 15:04:41

Stato

Testata FProdotti Firma EefhtIGGTE]

Completato

Figura 101.: Questionario Fabbisogni - Cronologia
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Nel caso in cui I'Ente invitato abbia previsto l'invio di sub-questionari, verra visualizzata
inoltre la sezione Sub-Questionari, nella quale - nelle tabelle Elenco Utenti e Elenco
documenti - verranno rispettivamente riportati gli utenti indicati per la compilazione del sub-
questionario e la documentazione predisposta dall'Ente.

Per visualizzare il contenuto del sub-questionario inviato da un utente specifico, cliccare sul
relativo comando - nella colonna Apri della tabella Elenco Utenti.

Questionario Fabbisogni

Salva  Invia  Invia Sub-Questionari  Interrompi Sub-Questionari  Proroga Sub-Questionari  Assegnaa  ApriNuova Risposta  Stampa  Esportainxls  Esporta Questionario
Chiudi

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Questionario computer ed accessori FIDD2495-18 19/12/2018 14:50:33 Completata

Testata Prodotti  Firma ESTUEISIGUEITE Cronologia

“Data Scadenza Sub-Questionario
21/12/2018 12:30

Elenco Utenti

Punto Istruttore Test | Annullato

Elenco documenti

Descrizione Allegato

Istruzioni per la c [ del

L] /6 Istruzioni questionario.pdf

Doumento A & A  pocumento.par

Figura 102: Subgquestionario

7 COMUNICAZIONE GENERICA

Il presente capitolo mostra le indicazioni per I'invio di una comunicazione generica a tutti gli
Enti destinatari della richiesta fabbisogni, resa disponibile per i funzionari e i Responsabili
Unici del Procedimento (R.U.P.) dell’Agenzia o del’Amministrazione con profilo "Fabbisogni
Gestione".

Per creare il documento di comunicazione generica, cliccare sul comando Comunicazione
Generica presente nella toolbar in alto nella schermata.

ATTENZIONE: tale comunicazione puo essere utilizzata in qualsiasi momento nel corso della
rilevazione della richiesta fabbisogni e resta attiva anche per la richiesta che presenta lo Stato
“Completato”.
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Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi stampa

Compilatore “Titolo documento

Fabbisogni Acquisto PC Desktop e

LED LEEE Postazioni di videoconferenza 2

Utente in Carico

Dati Protocollo

—

I Comunicazione Generical

Fascicole di Sistema

FEOO1251

Esporta in xls

Assegna a Info Mail Chiudi
Registro di Sistema Data invia Fase
15/03/2021
PIO01135-21 11:52-06 Inviato

Fascicolo Protecalla

anao. titolanic. progressivo

Atti Prodotti  Riferimenti  Note Destinatari

Questionari Ricevuti

Documenti Cronologia

Data Protocelle

Figura 103: Comunicazione Generica

Verra mostrata una schermata in cui le informazioni Titolo documento e Oggetto risultano
precompilate automaticamente dal Sistema, ma editabili per eventuali modifiche. Il campo
Richiesta Risposta e impostato di default su "s/".

In questo caso, indicare quindi la data entro cui si intende ricevere la risposta da parte
dell’Ente destinatario compilando le informazioni richieste negli appositi campi Rispondere

Entro il.
Comunicazione
Salva Invio Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http

Operatare Titolo decumento Registro di Sistema Data Fase
Mario Rossi Comunicazione Generica In lavorazione
Data Protocello Protocallo
Ente

ntercenter.regione.emilia—romagna.it

C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374

QO P PR PP Pt iarorrteitisrartoyd | &

Registro di Sistema Bando

PIO01135-21

Oggetto

Richiesta Risposta

si ~

Rilevazione fabbisogni Acquisto PC Desktop e Postazioni di Videoconferenza 2

Rispoindere Entro il o e
25/03 /2021 - h mm n- oo

Data Seduta

../ hh mm ss 00

Canale Netifica

Mail ~

Figura 104. Rispondere Entro il - Data e ora
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Per disabilitare questa funzione, nel caso in cui non si necessiti di un riscontro da parte

dell’Ente, cliccare su Richiesta di Risposta e selezionare "no".

Comunicazione

Salva Invio Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Cperatore Titolo documenta Registro di Sistema Data Fase
Mario Rossi Comunicazione Generica In lavorazione
Data Protocelle Pratocollo
Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http-//intercenter.regione. emilia-romagna.it/
C.F. 91252510374 - P.IVA [T91252510374
woishiit

Registra di Sistema Bando Richiesta Risposta Rispendere Entro il
PIOD1135-21 . hh mm 55
Cggetto

Rilevazione fabbisogni Acquisto PC Desktop e Postazieni di Videoconferenza 2

Figura 105: Richiesta Risposta

Inserire il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.

“Testo della Comunicazione
Bloc style v @

In merito alla richiesta fabbisogni inviata, si precisa che...

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El._. Descrizione Allegato

Registro Di Registro
Di

Ruolo Ragione Sodale Sistema Di Dentaglio
Riferimento  Sistema
Includi  w Comune di Bentivoglio PIDO1135-21 P
Includi v Cemune di Bologna PIOD1135-21 e
Includi W comune di Modena FIDOT135-21 P
Includi Comune di Reggio Emilia PIDO1135-21 -
Includi  w Cemune di Rimini PIOD1135-21 e
Includi v Ente 01 PID01135-21 e

Figura 106: Testo della Comunicazione

Classificazione:
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Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella nuova riga che
verra predisposta, indicare la descrizione del documento e caricare il file attraverso il
comando . Per maggiori dettagli consultare il paragrafo “Caricamento di un File’ del
manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

| Aggiungi Allegato I—@

Lista Allegati

. Desaizione Allegato

i :

Allegato D—@

Registro Di Registro
Ragione Sodale Sistema Di Di Dettaglio

Riferimento  Sistema

Includi  + Cemune di Bentivoglic PIO01135-21 P!
Includi  + Cemune di Bologna PIG01135-21 P
Includi  + comune di Modena PIOO1135-21 Pt
Includi  + Comune di Reggic Emilia PIO01135-21 Pt
Includi Comune di Rimini FI001135-21 >
Includi  w Ente 01 PI001135-21 >

Figura 107: Aggiungi Allegato

In fondo alla schermata, verra mostrata poi una tabella riassuntiva di tutti gli Enti destinatari
della richiesta fabbisogni e, quindi, della comunicazione.

Per escludere uno o piu Enti dalla comunicazione generica, cliccare sul relativo comando
rewii V] @ selezionare "Escludl'.

Registro Di Registro
Ragione Socale Sistema D n Dettaglio
Riferimento  Sistema
Includi Cemune di Bentivoglio PIOOT135-21 P
Includi Comune di Bologna PIO0T135-21 J
Escludi 2
Includi W comune di Modena PIOOT1135-21 p
Includi W Comune di Reggic Emilia PIOOT1135-21 >
Includi W Coemune di Rimini PIOOT1135-21 p
Includi Ente 01 PIO0OT1135-21 >

Figura 108. Destinatari
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Per inviare la Comunicazione Generica, cliccare infine sul comando Invio posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione
1
Salva IInvio! Esporta in xls Stampa nfo Mail Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Cperatore Titcle documento Ragistro di Sistema Data Faze
Mario Rossi Comunicazions Generica In lavorazione
Data Protocolle Protocollo
Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http ntercenter.regione.emilia-romagna.it
C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374

o ot

= e -
e e R

Registro di Sistema Bando Richiesta Risposta Rispondere Entro il

PI001135-21 si - 25/03/2020 ../hh 15 'mm 00 ss 00

Figura 109: Invio

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di

. . . [T . . e . . .
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su -~ per chiudere il messaggio.
Comunicazione
Salva nvio Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titelo documento Registro di Sistema Data Fase
Mario Rossi Comunicazione Generid 23/03/2021 09:15:27 Inviato
x
Protocollo
Informazione
1 'Invio eseguito correttamente
Ente B
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia OK
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http ntercenter.
C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374
PEC m.inndinrinSiafonln=inngjt
Registro di Sistema Bando Richiesta Risposta Rispondere Entro il
_a1 5 25/03/2021
PI001135-2 = 1 S:E‘E?:OO

Figura 110: Messaggio conferma invio

ATTENZIONE: la comunicazione ricevuta viene visualizzata nella tabella “Lista Attivita” al
momento del login al Sistema e viene inviata una notifica mail per tutti gli utenti degli Enti
destinatari della comunicazione, abilitati a rispondere alla richiesta fabbisogni in quanto
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aventi profilo “Fabbisogni Operativo”. Nel dettaglio, la comunicazione sul Portale e la notifica
mail sono previste per tutti gli utenti che hanno possibilita di lavorare la raccolta fabbisogni
se questa non & stata presa in carico da nessun utente mentre, se la raccolta fabbisogni e gia
stata presa in carico da un utente, I'invio della mail & previsto solo per I’utente che ha in carico
il documento di richiesta fabbisogni.

In generale, tutte le comunicazioni inviate e le relative risposte vengono storicizzate nella
sezione “Documenti” della richiesta fabbisogni.

Testata Atti Prodotti Riferimenti MNote Destinatari Questionari Ricevuti geLallgGhi(@ Cronologia

Apri Documento ;Eﬁ.'f.:.? Ds Tiwole Documento Darza Dara Invio
Ricerca Enti FI001134-21 | Fabbisogni Acquisto PC Desktop e Postazioni di videoconferenza | 15/03/2021 11:49:28 | 15/03/2021 11:50:45
Comunicazione Fl001136-21 | Comunicazione Generica 01 15/03/2021 12:02:31 [ 15/03/2021 12:13:26
Risposta Comunicazione Fabbisogni | PI001149-21 | Risposta Comunicazione Fabbisogni 15/03/2021 12:32:29 | 15/03/2021 12:32:41
Risposta Comunicazione Fabbisogni | PI001214-21 | Risposta Comunicazione Fabbisogni 17/03/2021 17:59:44 | 17/03/2021 18:00:48
Cemunicazione PI031325-21 | Comunicazione Generica 19/03/2021 17:27:36 | 23/03/2021 09:15:41

Figura 111: Sezione "Documenti”

In particolare, accedendo al dettaglio della singola comunicazione inviata dall’Ente a-
attraverso la specifica icona + della tabella dei destinatari della comunicazione stessa - nella
colonna Data Scaricamento Allegato della tabella di eventuali allegati della comunicazione,
sara possibile visualizzare la data e I'ora di download dell’allegato da parte Ente, come
mostrato dall’immagine che segue.

Comunicazione generica

Salva  Invio  Stampa  Esportainxls  ApriRisposta  Info Mail  Chiudi
Operatore Titolo documente Registro di Sistema Data Fase
Comunicazione 23/03/2021
Mario Rossi Eenenl PI001331-21 08:15-41 Inviata Risposta
Protocollo Data Protocollo

Ente Ente

Agenzia Intercent-ER Comune di Reggio Emilia

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Piazza Prampolini, 1 42121 Reggio nell'Emilia alia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http:/ /il region ilia= it Tel 0891462335 - Fax -

C.F. 91252510374 - PIVA IT91252510374 C.F. 00145920351 - PIVA ITO0145920351

PEC m SndisriSulsviucioniit PEC r o2!do®ofosiiz it
Registro di Sistema di Riferimento Richiesta Risposta

PID01135-21
Oggetto

Rilevazione fabbisogni Acquista PC Desktop e Postazioni di Videoconferenza 2

“Testo della Comunicazione

In merite alla richiesta fabbisogni inviata, si precisa che..

Lista Allegati

Data Scaricamento

Allegato

Allegato Allegato A.pdf 23/03/2021 09:43:35

Figura 112: Dettaglio Comunicazione
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8 ANALISI RICHIESTA FABBISOGNI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per I'attivazione dell'Analisi di una Richiesta
Fabbisogni e la pubblicazione del relativo risultato.

Per attivare I'Analisi dei Fabbisogni, una volta che tutti gli Enti hanno inviato la propria
risposta, ovvero sono scaduti i termini per la presentazione dei questionari, effettuato

I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale [@35ilsJs[- Wzt e]elfeTe[s]| €

successivamente sulla voce e[S F el E e 41,

SATER

Gestione Utente
)

L)

Gestione Fabbisogni

Richieste Fabbisogni
» Analisi Fabbisofni

Richiesta di auesso‘@ﬂ

att
I

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

Comunicaziohe

Figura 113. Richiesta Fabbisogni

Successivamente, cliccare sul comando “ relativo alla richiesta fabbisogni di interesse il cui
Stato e "Completato”.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

/,:) CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca ’ Pulisci

Registro di Sistema Titolo documento

N. Righe:2 Nuova richiesta Copia Richiesta Elimina Stampa Esporta in xis Seleziona

ﬁi.smnduunxw. g;lmero Numero ¢ia00

rtecipanti  Risposte

O ,I___@523~|8 Arredo biblioteca Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. | 21/12/2018 11:33 | 26/12/2018 00:00 2 1| Inviato

O D P1002489-18 | Computer ed accessori | Ril fabb dic ed accessori. J 19/12/2018 09:47 | 21/12/2018 14:00 3 3 | Completato

Figura 114. Dettaglio richiesta

Verra mostrato il dettaglio del documento relativo alla Richiesta dei Fabbisogni inviata agli
Enti indicati nella sezione Destinatari.

Classificazione: . .
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Per attivare I'analisi della richiesta fabbisogni, cliccare sul comando Analisi posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

ATTENZIONE: tale comando verra attivato quando tutti gli Enti avranno inviato la propria
risposta, ovvero saranno scaduti i termini per la presentazione dei questionari e lo Stato della

Richiesta Fabbisogni risultera "Completato".

Richiesta dei Fabbisogni (1)
Salva Invia  Proroga Richiesta Stampa Comunicazione Generica Esporta in xIs Assegna a Info Mail Chiudi

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Compilatore “Titolo documento Data invio Fase
Punto Istruwore Test Computer ed accessori feaooss3 fo02488-18 18212018 Completato

Utente in Carico

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protacollo

RrFTEW At Prodotti  Riferimenti  Mote Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hitp / jint 1{ Il

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

98 - PC Deskiop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Termini

“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine

“Scadenza per I'invio della Risposta

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

Parametri

Figura 115 Richiesta Fabbisogni - Analisi

In alto alla schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione del

documento con i seguenti comandi:
. ‘Salva” per salvare il documento e completarne la predisposizione in un secondo

momento. Sard possibile accedere al documento ‘In lavorazione” dalla sezione
Documenti della Richiesta Fabbisogni:

Testata Awti  Prodomi Riferimenti  MNote Destinatari Questionari Ricevuti  JRLWaIGTTIdM Cronologia

Apn Documento g:;glg:g Di Titolo Documento Data Data Invio Stato
pt Assegna a FIO02486-18 18/12/2018 17:26:42 | 18/12/2018 17:26:44 | Confermato
pe Ricerca Enti PI002488-18 19/12/2018 09:46:23 | 19/12/2018 09:47:07 | In lavorazione

Proroga Richiesta dei Fabbisogni | PI002492-18 | Proroga Richiesta dei Fabbisogni Num. PIO0248%-18 | 19/12/2018 11:52:38 | 19/12/2018 12:00:11 | Inviato

> Analisi Richiesta dei Fabbisogni Analisi Richiesta Fabbisogni 21/12/2018 16:03:10 Pukblicato

Figura 116: Analisi Richiesta Fabbisogni "In lavorazione”

o ‘Pubblica’ per pubblicare il risultato della Raccolta Fabbisogni e dunque renderlo visibile

alle Amministrazioni;
« "Apri Richiesta” per accedere al dettaglio della Richiesta inviata,
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« ‘Prendi In Carico”: per prendere in carico il documento e procedere alla lavorazione
dello stesso bloccandola agli altri utenti abilitati;

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

. ‘Assegna a’ per assegnare la gestione dell’analisi ad un altro utente abilitato,

o ‘Stampa’ per stampare le informazioni visualizzate;

- ‘Esporta in xIs” per esportare le informazioni visualizzate in formato xls;

«  “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Nell'area di intestazione del documento, vengono riportate alcune informazioni identificative
della Richiesta Fabbisogni, come il nominativo dell'utente a cui € in carico il documento di
analisi della richiesta fabbisogni, il Fascicolo di Sistema e la Fase del documento - che
inizialmente risultera "In Lavorazione" - mentre le informazioni Registro di Sistema e Data
invio verranno compilate automaticamente dal sistema all'atto dell'invio dell'Analisi Richiesta
Fabbisogni.

Al di sotto dell'area di intestazione e presente invece un'area in cui vengono riportati alcuni
Dati Informativi relativi alla Richiesta Fabbisogni inviata, come I'ldentificativo Iniziativa, il
Registro di Sistema, la Data invio e I'Oggetto.

Assegnare, innanzitutto, un titolo al documento compilando il relativo campo Titolo
documento.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni
Salva Pubblica Apri Richiesta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa sporta in xIs Chiudi

& * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

In Carico a “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Tast Analisi Richiesta Fabbisogni FE000833 in lavorazione

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hu INtErCenter. reg
C.F. 05724831003 - R.IVA IT91252510374

“Identificativa Iniziativa
98 - PC Deskiop &

“Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni “Data Invio Richiesta Fabbisogni
PI002489-18 19/12/2018

“Oguetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed aceessor.
Esporta per modifica  Importa per modifica  Esportazione dati
Pag.1/1 ni

Elenco Prodotti

PER UM IVA FABBISOGNO CANONE
Apri NUMO  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE FAPMSOCNO  ESCLUSA ™ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION]  FREVISTO
aa PREVISTO e ANNIIN IN NOLEGGIO
FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE

Figura 117: Analisi Richiesta dei Fabbisogni - Intestazione

Classificazione: . .
LP: WHIT Intercent-ER| Raccolta Fabbisogni



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

In fondo alla schermata € presente la tabella Elenco Prodotti nella quale viene riportato, per
ciascun prodotto, il risultato dell'analisi della raccolta secondo le risposte ricevute dalle

Pubbliche Amministrazioni, sulla base del modello predisposto.

Esempio: nel caso in cui il modello utilizzato contenga I’attributo “Quantita annua” con I’operazione “somma”
e “Prezzo per pezzo” con I'operazione “media”, il sistema propone la tabella prodotti con “Quantita annua” pari
alla somma di tutte le risposte inviate dalle Amministrazioni e “Prezzo per pezzo” pari alla media aritmetica

delle risposte inviate dalle Amministrazioni.

Elenco Prodotti

. Numero i R
Apri g Descrizione Commerciale

Fornitore

Annua

125,00

PREZZO

Quantita prp:

PEZZO

1 | Guami chirurgici sterili in lattice senza polvere in varie misure 0,35
2z ‘ Guanio chirurgico in lattice senza polvere per ortopedia | 125,00] 0,35
3 | Guanti chirurgici sterili in doppio triplo strato, esterno in lattice ed interno in materiale sintetico senza polvere 125,00f 0,35
4 ‘ Guanti chirurgici sterili in doppio/triplo strato esterne in lattice ed interno in materiale sintetico senza polvere | I 125,00 0,25
5 | Guanto in lattice senza polvere | liscio superficialmente per uso come sSottoguanto, con rivestimento interno in ] 125.00] 0.25
1 T
6 [ Guanti chirurgici sterili in materiale in policloroprene privi di lattice senza polvere in varic misure I 125,00 0,25
7 | Guamti chirurgici sterili in materiale sintetico POLIISOPRENE privi di lattice senza polvere in varie misure 125.00 0.25
8 | Guanti chirurgici sterili ultrasottili per micro chirurgia in materiale sintetico POLISOPRENE , senza polvere in vai | 125,00} 0,25
© | Guanti chirurgici sterili colorati in materiale sintetico POLISOPRENE senza polvere, lisci superficialmente per us: 125,00 0,25
10 ‘ Guanti sterili in lattice senza polvere extra-lunghi per ostetricia /ginecologia I 125,00} 0,25
11 | Guanti sterili sintetici senza polvere extra-lunghi per ostetricia-ginecologia 125,00f 0,25
12 [ Guanti nen chirurgici sterili in vinile elasticizzate senza polvere i 125,00 0,25

Fiaura 118: Elenco Prodotti

Per visualizzare il dettaglio delle risposte delle amministrazioni per singolo prodotto, cliccare

sul comando -
interesse.

Esporta per modifica Importa per modifica Esportazione dati
Pag.1/1 m
Elenco Prodotti
e FABBISOGNO  CANONE
Apri RUPER CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE  pREGSOGNO ESCLUSA * NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI 1 Heegi s
- FORNITORE G ATIUALE
[ ] 1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 215,00000 0,00000 0,00000
2 ‘ | Monitor 185' 12.000,00000 | 48,3333 ‘ 0,00000 0,00000
3 Monitor 215 12.000,00000 |  61,66667 0,00000 0,00000
J A‘- Modulo RAM 4GB | 20.000,00000 | 75,3333 | ‘ 000000|  0,00000
£ 5 | computer Deskton Windows |'52.000,00000 | 243,33333 | | 000000 0,00000
Agqiungi documentazione
Elenco documenti
H.. Descrizione Allegato
Cronologia
Data Utente Stato Note
21/12/201816:03:10 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Creazione | Creazione documento di analisi

Figura 119: Dettaglio prodotto

Verra mostrata una schermata nella quale vengono riportate due tabelle.

presente nella colonna Apri della tabella in corrispondenza del prodotto di
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Nella tabella Prodotto Richiesto vengono riportati i risultati complessivi secondo il modello
utilizzato. In particolare, nell'esempio che segue, I'informazione FABBISOGNO PREVISTO ¢ pari
alla somma di tutte le risposte fornite dalle Pubbliche Amministrazioni interpellate e
I'informazione PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE ¢ pari alla media aritmetica
delle risposte ricevute.

Nella tabella Elenco Risposte viene riportato il dettaglio delle risposte ricevute dai singoli Enti.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni — Dettaglio
Conferma Stampa Esporta in xls Chiudi

@) 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - htp://intercenter.region
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop &

“Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni *Data Invio Richiesta Fabbisogni
PI002489-18 19/12/2018

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Prodotto Richiesto

PER mcn) VA FABBISOGNO CANONE
Numero | cODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE| FABBISOGNO HFSciysa ™ INOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI RREVIRTO S TRIMESTRALE
e REVISTO I ATTUALE ANNIIN IN NOLEGGIO
FORNITORE NOLEGGIO  ATTUALE
1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 215,00000 0,00000 0,00000

Elenco Risposte

PREZZO
FABBISOGNO  PER UM IVA FABBISOGNO A

Ragione Sociale CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE  po Pyn ey ESCLUSA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINIS TRAZIONI PREVISTO 5 ANNI
ATTUALE iN NOLEGGIO e
FORNITORE

Comune di Rimini PC Desktop Linux 20.000,00¢ | | 200,00¢

Agenzia Intercent-ER PC Desktop Linux 30.000,00C 245,00C

Ente 01 PC Desktop Linux 25.000,000 200,00C 0,00000

Figura 120: Analisi Richiesta dei Fabbisogni — Dettaglio

In fondo alla schermata, verra portato I’Elenco documenti con eventuali allegati che & possibile
caricare e la tabella Cronologia nella quale verra riportato lo storico delle operazioni eseguite
dagli utenti in ordine cronologico, con la Data nella quale I’azione e stata compiuta, I’Utente
che I’ha effettuata, lo Stato ed eventuali Note.
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Esporta per modifica

Pag.1 /1

Elenco Prodotti

Importa per modifica

Esportazione dati

21/12/2018 16:51:12
21/12/2018 16:54:03

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Cambio Valore

Import CSV

Modifica alla riga 1

Importazione Foglio CSV

21/12/2018 16:57:06

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Chiusura

Pubblicazione del risultato

A FABBISOGNO CANONE
Apri RUMET®  CODICE REGIONALE | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Huvian© 5 IRIMESTRALE
FORNITORE NOLEGGIO  ATTUALE
1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 231,66667 0,00000 0,00000
2 Monitor 18,5' 12.000,00000 | 48,33333 | 0,00000 0,00000
3 Monitor 21,8 12.000,00000 |  63,33333 0,00000 0,00000
4 Modulo RAM 4GB 20.000,00000 75,33333 ’ 0,00000 0,00000
5 Computer Desktop Windows 52.000,00000 | 243,33333 0,00000 0,00000
Elenco documenti
Descrizione Allegato
Allegato e /6 Allegato.pdf
Cronologia
Data Utente Stato Note
21/12/2018 16:03:10 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Creazione Creazione documento di analisi

Figura 121: Analisi Richiesta dei Fabbisogni - Elenco Prodotti, Elenco documenti e Cronologia

8.1 Modifica richiesta

A seguito di evidenze pervenute esternamente al Sistema di Acquisti Telematici dell'Emilia-
Romagna (SATER), & possibile ricalcolare il risultato dell'analisi secondo
informazioni che e possibile definire attraverso una:

nuove

a) Modifica singola: consente la modifica dei dati della singola risposta;
b) Modifica massiva: consente la modifica attraverso lI'esportazione in formato
xIsx di tutti i dati delle risposte.

Modiifica singola

Per modificare la singola risposta, nella tabella Elenco Prodotti presente nel documento di
Analisi Richiesta dei Fabbisogni, cliccare sul comando -
corrispondenza del prodotto di interesse.

presente nella colonna Apri in
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Esporta per modifica

Pag.1 /1

Elenco Prodotti

Importa per modifica

Esportazione dati

FABBISOGNO CANONE

Apri a‘l‘;'?olg CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  FABEISOGNO NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI RO S [RREPIRALS
AUTOAE NOLEGGIO  ATTUALE
1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 215,00000 0,00000 0,00000
[ 4 2| Monitor 185" 12.000,00000 | 4833333 | 000000  0,00000 ‘
3| | Monitor Ta1s 12,000,000 | 61,6667 | o000 o000
l s 4 i Modulo RAM 4GB 20.000,00000 | 75,3333 | 0,00000 ‘ 0,00000 ‘
5| Computer Desktop Windows 52.000,00000 | 243,33333 0,00000 0,00000

Figura 122: Modifica singola

Nella schermata relativa al dettaglio del prodotto che verra mostrata, apportare la modifica

alla singola risposta.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene modificata l'informazione "PREZZO PER UM IVA

ESCLUSA ATTUALE FORNITORE".

Analisi Richiesta dei Fabbisogni - Dettaglio
Conferma  Stampa  Esportainxls  Chiudi
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Dati Informativi Al
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia
Tel 0515272081 - Fax 0515273081 - hutp [ /intercenter. reqione. i
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop &
“Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni “Data Invio Richiesta Fabbisogni
PI002489-18 19/12/2018
“Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.
Prodotto Richiesto
EREa FABBISOGNO CANONE
NUMEro  onicE RE - | DESCRE ~ODICE RE : - -y FABBISOGNO . EVISTO 5 TRIMESTRALE
Riga CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE PREVISTO NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI X IN NOLEGGIO
FORNITORE ATTUALE
1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 215,00000 0,00000 0,00000
Elenco Risposte
O A
0 y L 0 0
Comune di Rimini PC Desktop | Linux 20.000,00¢ 200,000
Agenzia Intercent-ER PC Desktop Linux 30.000,00¢ 245,000
Ente 01 PC Desktop | Linux 25.000,00 200,00¢ 0,00000 0,00000

Figura 123: Elenco Risposte

Effettuate le opportune modifiche,

cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar

in alto nella schermata.
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hiesta dei Fabbisogni — Dettaglio

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

D mativi

Agenzia Intercent-ER

V1A DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

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

*Identificativo Iniziativa
88 - BC Deskiop 6
“Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni *Data Invio Richiesta Fabbisogni

PI0D2489-18 19/12/2018

*Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Prodotto Richiesto
:;'[‘,E’lf,;’ VA FABRISOGNO CANONE
FABBISOGNO  pe . . PREVISTO 5 TRIMESTRALE
210 ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI il IN NOLECGIO

NOLEGGIO ATTUALE

NUmero  onici S = s oo
Riga CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  poirun

ATTUALE
FORNITORE
0,00000 0,00000

1 PC Desktop Linux | 75.000,00000 | 215,00000

Elenco Risposte

CANOI
FABBISOGNO TRIME:

PREZZO
PER UM IVA
ESCLUSA NOTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI PREVISTO 5 ANNI NOLEG

CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE  FABISOGNO
A IN NOLEGGIO ATTUALE

Ragione Sociale
\TTUALE
FORNITORE

<
Figura 124: Conferma modifica singola

| campi modificabili non saranno piu editabili, il sistema effettuera in automatico
I'aggregazione secondo i nuovi dati e la tabella Prodotto Richiesto verra aggiornata con i

nuovi risultati.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni - Dettaglio

Conferma Stampa Esporta in xIs Chiudi

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0515272081 - Fax 0515273081 - hup://intercenter.regione.emilia-romagna. it

C.F. 05724831003 - PIVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6
“Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni “Data Invio Richiesta Fabbisogni

PI0D2489-18 1912120018

*Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisagni di computer ed accessor.

Prodotto Richiesto

PREZZO FABBISOGNO CANONE

PER UM IVA .
Rumer®  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  pREFISOENO s NOTE ENTI/STRUT TURE/AMMINISTRAZIONI TRIMESTRALE
g 5 Gl
FORNITORE NOLEGGIO  ATTUALE

0,00000 0.00000

1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 231,66667

Elenco Risposte
PE VA FABBISOGNO
FABB 0 NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI mm"'l'm“ 5

CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE  porvncre
F NOLEGGIO
ORNITORE OLEGG

Ragione Sociale

20.000,00000 | 250,00000 A

Comune di Rimini PC Desktop Linux
Agenzia Intercent—ER l J PC Desktop | Linux 30.000,00000 | 245,00000 TOP |
Ente 01 [ J PC Desktop Linux 25.000,00000 | 200,00000 0,00000 [ 0,00000

Figura 125: Modifica confermata

Classificazione: . .
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Modlifica massiva

Per modificare massivamente le risposte ricevute, cliccare sul comando Esporta per
modifica presente nella toolbar posta sopra alla tabella Elenco Prodotti nel documento di
Analisi Richiesta dei Fabbisogni.

Rilevazione fabbisogni npulol ed accessori.
Esporta per modifica Importa per modifica Esportazione dati

Pag.1/1

Elenco Prodotti

FABBISOGNO CANONE
PREVISTO 5

Apri NUMEIO  copiCE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE  FABBISOGNO NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI
Riga PREVISTO ol
FORNITORE
1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 231,66667 0,00000 0,00000
2| | Monitor 18,5 | 12.000,00000 | 48,33333 0,00000 0,00000
3 Monitor 21,5 12.000,00000 | 61,66667 0,00000 0,00000
4 ] | Modulo RAM 4GB | 20.000,00000 | 75,33333 0,00000 0,00000
s Computer Desktop Windows 52.000,00000 | 243,33333 0,00000 0,00000

Figura 126: Modifica massiva - Esporta per modifica

Verra scaricato un file in formato xlsx contenente tutte le risposte ricevute dalle pubbliche
amministrazioni, secondo il modello.

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xlsx, si potra procedere con la sua
lavorazione al fine di apportare le modifiche di interesse, inserendo le informazioni richieste
nelle apposite celle, senza applicare formattazioni a quest’ultime e senza aggiungere

informazioni extra o colonne/righe aggiuntive.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene modificata l'informazione "PREZZO PER UM IVA
ESCLUSA ATTUALE FORNITORE".

Raffaela Galdo

Canttere Numert 5 stil celte Mo ~
a1 - f | Ragione Sociale
A [ c ) 3 £ G H 1 -
1 [Ragione Sociale |Numero Riga CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICEREGIONALE  ALTRECARATTERISTICHE  FABBISOGNO PREVISTO  PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE ANNI IN NOLEGGIC
2 [RICHIESTA 1 PC Desktop Linux 231,66667
3 |Comune di Rimin 1 PC Desktop Linux 20.000,00 250,00
4 |Agenzia Intercent 1 £C Desktop Linux 30.000,00 245,00
5 |enteo1 1 £C Desktop Linux 25.000,00 200,00
6 |RICHIESTA 2 185 12.000,00 48,33333
7 |com 2 185 3.000,00 60,00
8 |agen 2 185 5.000,00 45,00
9 ente 2 185 4.000,00 40,00
10 RICHIESTA 3 21s 12.000,00 ,_@ 61,6667
11 Comune di Rimin 3 Monitor ns 3.000,00 5500
12 Agenzia Intercent 3 Monitor 2,8 5.000,00 30,00 |
13 Ente 01 3 Monitor 1s 4.000,00 0,00
14 RICHIESTA 4 Modulo RAM 468 20.000,00 75,33333
15 Comune di Rimin 4 Modulo RAM 168 14.000,00 72,00
16| Agenzia Intercent 4 Modulo RAM 468 1.000,00 80,00
17 Ente 01 4 Modulo RAM 468 5.000,00 74,00
18 |RICHIESTA s Computer Desktop Windows 52.000,00 243,33333
19 | Comune di Rimin s Computer Desktop Windows 2.000,00 90,00
20| Agenzia Intercent s Computer Desktop Windows 40.000,00 350,00
21 ente 01 s Computer Desktop Windows 10.000,00 290,00
2
23
2

Figura 127: Modifica massiva - Excel

Classificazione:
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Corrette le informazioni di interesse, per importare i nuovi dati, cliccare sul comando Importa
per modifica presente nella toolbar posta sopra alla tabella Elenco Prodotti.

ed accessori,

O

Pag.1 /1

Elenco Prodotti

i Esportazione dati

Apri RN:;';'“O CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE = ALTRE CARATTERISTICHE ;sz?gm FASI'(ILUUAS& NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINIS TRAZIONI ;’\2’2"‘?%';0 ?NQE‘ZL:S‘E;(‘%‘&
FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE
1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 231,66667 0,00000 0,00000
2 Monitor 18,5 12.000,00000 48,33333 { 0,00000 ‘ 0,00000 ‘
3 [ Monitor 21,5 12.000,00000 61,66667 | 0,00000 [ 0,00000 ‘
4 ‘[ Modulo RAM 4GB 20.000,00000 75,33333 i 0,00000 ‘ 0,00000
5 V i Computer Desktop VWmdows i 52.000,00000 i 243,33333 | 0.000007. 0,00000 I

Figura 128: Modifica massiva - Importa per modifica

Allegato correttamente il file lavorato in Excel, un messaggio di
confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere il messaggio.

informazione a video

Analisi Richiesta dei Fabbisogni

Salva Pubblica Apri Richiesta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Esporta in xIs Chiudi

& " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione
Caricamento prodotti
eseguito correttamente

In Carico a “Titolo documento Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttore Test Analisi Richiesta Fabbisogni

OK

Fase

In lavorazione

Dati Informativi —_—

Figura 129: Messaggio di conferma caricamento file

Il sistema effettuera in automatico l'aggregazione secondo i nuovi dati e la tabella Elenco

Prodotti verra aggiornata con i nuovi risultati.

r modifica

sporta mporta per modifica Esportazione dati
Pag.1 /1

Elenco Prodotti

PREZZO

Numer FABBISOGNO  PER UM IVA PREVISTO'S  TRIMESTRALE
Apri NUMEIO  CopiCE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI
Riga PREVISTO  ESCLUSA ANNI IN IN NOLEGGIO
AUTUALES NOLEGGIO  ATTUALE

1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 231,66667 0,00000 0,00000

‘ ‘ 2| Monitor 18,5 ‘ 12.000,00000 ‘ 48,33333 0,00000 0,00000
3 Monitor 28 12.000,00000 | 63,3333 0,00000 0,00000

\ ‘ 4| Modulo RAM 4GB ’ 20.000,00000 | 75,3333 0,00000 0,00000
5 Computer Desktop Windows 52.000,00000 | 243,33333 0,00000 0,00000

Figura 130: Prodotti modiificati

Classificazione:
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8.2 Esportazione dati

Per esportare in formato xlIsx tutti i dati relativi alle risposte inviate dalle Amministrazioni,
cliccare sul comando Esportazione dati nella toolbar posta sopra alla tabella Elenco Prodotti
presente nel documento di Analisi Richiesta dei Fabbisogni.

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessorl. o

Esporta per modifica  Importa per modifica

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

PREZZO -
N FABBISOGNO Pk UM IVA PREVISTO > TRIMEST
Apri RaR€"®  CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE - ppivie?e ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Gt
ATTUALE
FORNITORE NOLENCIO
1 PC Desktop Linux 75.000,00000 | 231,66667 0,00000 0,00000
‘ ; 2| Monitor 185" | 12.000,00000 ‘ 48,33333 0,00000 0,00000
3 Monitor 21,5 12.000,00000 |  61,66667 0,00000 0,00000
[ 4 4| Modulo RAM 4GB 20.000,00000 | 75,3333 0,00000 0,00000
5 Computer Desktop Windows 52.000,00000 | 243,33333 0,00000 0,00000

Figura 131. Esportazione dati

Salvato il file sul proprio computer, aprirlo per visualizzarne i dettagli.

#-  Bletosapo - k v Normale Neutrale Valore non v... s WX

3 Copia * & : < T
socole Glcs- - D-A- = #=3= ElUnsceslineasicentro = T - % wo 3 3 | Formattazione Formatta come | Valorevalido | Calcol o) | Inserisci Blimina Formato |
condizionale = tabella - s - < c

Canttere ] Amneament to 3 Numeri 8 st Celle

A1 £ | Nu Riga
[ c [ 3 3 G H 3 K L M N o [ a R s T u v w X Y z AR AB AC

1 120 PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE 13 ANNIIN

2 fune di Rif Ente 01 [somma bia h R Ente 01 |media__kia i Ri] Ente 01 pia hune di Ri Ente 01 [somma _kia L Rif Ente 01 |media |

3 PC DesktdLinux .00 00| 225,00 250,00 200, 000 o000 000] oo0o[ o000 000 o000 000

A [Monitor [18,5' .000,00]3.000,00[4.000,00]12.000,00] 45,00/ 60,00] 40,00] 28, oo o000l ool ool o000 ool o0oo] 000

s Monitor 21.5' .000,00]_3.000,00] 4.000,00[12.00000] _85.00[ 65,00 40,00] 63,33333] oo o000l ool oool ool ooo[ o000l o000

s Modulo Rlace 000, 00[20.000,00 000 72,000 7a,00[ 75,33333] oo 000l ool ool o00o] oo o00o] 000

i < 40.000,00] 2.000,00(10.000,00]52.000,00] 35000 90,00] 290,00[243,33333] oo 00l oo ool o0 oo o0w| 000

8

9

0

Figura 132: Dati esportati in Excel

8.3 Documentazione

Per allegare all'Analisi Richiesta dei Fabbisogni uno o piu documenti da pubblicare per le
diverse Amministrazioni, cliccare su Aggiungi documentazione presente nella toolbar posta
sopra alla tabella Elenco documenti e, nella nuova riga che verra predisposta, inserire la
Descrizione del documento e cliccare sul comando - per caricare il file.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita
generiche e approfondimentr’.

ATTENZIONE: ripetere I'operazione tante volte quanti sono i documenti da allegare.

Classificazione:
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r modifica

E Importa per modifica Esportazione dati

sporta
Pag.1/1

Elenco Prodotti

FABBISOGNO CANONE

: A
Apri RUMErO CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE  [REgisOGNO USA " NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION el
LT NOLEGGIO  ATTUALE
!
| ! PC Desktop Linux 75.000,00000 | 231,66667 0,00000 0,00000
‘ 2| Monitor 185 ‘ |z.ooo,ooooo‘ 4833333 | 0,00000 0,00000
bl 3 Monitor 215 12.000,00000 | 63,3333 0,00000 0.00000
‘ 4| Modulo RAM 4GB | 2000000000 | 75,3333 | o0.00000 0,00000
T
| 5 Computer Desktop Windows 52.000,00000 | 243,33333 0,00000 0,00000
| —0)

Allrgato

Figura 133: Aggiungi documentazione

8.4 Pubblicazione

Per pubblicare - e dunque rendere visibile alle Amministrazioni - il risultato della Raccolta

Fabbisogni, cliccare sul comando Pubblica posizionato nel

la toolbar in alto nella schermata.

Analis

salva Rilascia  Assegnaa  Stampa  Esportainxls  Chiudi

i Richie(1) dei Fabbisogni
ApriRichiesta  Prendi In Carico

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

In Carico a “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test Analisi Richiesta Fabbisogni FE000833

Data invio Fase

In lavorazione

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp.
C.F. 05724831003 - P.VA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Desktop 6

“Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni *Data Invio Richiesta Fabbisogni
PI002489-18 19/12/2018
“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Figura 134: Pubblica analisi richiesta dei fabbisogni

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" a
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

"Pubblicato"” ed un messaggio di

oK

per chiudere il messaggio.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni

correttamente

Salva Pubblica Apri Richiesta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Esporta in xlIs Chiudi
In Carico a “Titolo documento xi! Registro di Sistema Data invio Fase
punto Istruttore Test Analis) Richiesta Fabbisogni 7I002531-18 211212018 pubblicato
Informazione
i) Pubblicazione eseguito

Dati Informativi ——

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp://Intercenter.regione.emilia-romagnat/
C.F. 05724831003 - P.VA T91252510374

Figura 135: Messaggio di conferma pubblicazione analisi

Classificazione:
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Inoltre, nella tabella Cronologia, verra riportata I'operazione di pubblicazione dell'analisi di
richiesta fabbisogni il cui Stato sara "Chiusura".

Cronologia

Utente

21/

2018 16:03:10 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Creazione Creazione documento di analisi

201816:51:12 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Cambio Valore | Modifica alla riga 1
| 21/12/2018 16:54:03 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Import CSV | Importazione Foglio CSV |

| 21/12/2018 16:57:06 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Chiusura | Fubblicazione del risultato |

Figura 136: Cronologia

8.5Analisi Fabbisogni

Per visualizzare il documento relativo all'analisi di richiesta fabbisogni predisposto e/o
pubblicato o procedere con la compilazione nel caso in cui questa non sia stata ancora
pubblicata - secondo quanto descritto dagli step precedenti - cliccare sul gruppo funzionale

(@IS U1 ] e 31| € successivamente sulla voce GEUHRE e ele ]

Gestione Utente SATER

Comunicazione

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

Gestione Fabbisogni

» Richieste Fabbisoqgni
+ Analisi Fabbisogni

Richiesta di a((essgrv{h

atti (2)

Figura 137: Gestione Fabbisogni - Analisi Fabbisogni

In alto, un’area di filtro agevolera I'utente nella ricerca di una Analisi Fabbisogni in base ad
uno o piu criteri di ricerca.

A seguire, verra mostrata una schermata in cui saranno visibili - se presenti - tutte le Analisi
delle Richieste Fabbisogni predisposte e/o pubblicate dall'Agenzia/Pubblica
Amministrazione. Per ciascuna richiesta, la tabella mostrera le seguenti informazioni:
Registro Di Sistema (compilato in automatico dal sistema all'atto dell'invio del documento di
analisi di richiesta fabbisogni), Titolo Documento, Oggetto, Numero Partecipanti, Numero
Risposte e Stato.

Classificazione: . .
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In particolare, un'analisi Richiesta Fabbisogni pud assumere i seguenti stati:

- In Lavorazione: se e stata predisposta (salvata) ed e in attesa di essere pubblicata;
- Pubblicato: se e stata pubblicata.

Per visualizzare il dettaglio del documento, cliccare sul comando / relativo all’Analisi

Fabbisogni di interesse.

Gestione Fabbisogni | Analisi Fabbisogni

2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titole documento

N. Righe:1 Stampa Esporta in xls
Titolo Documento Partecipanti Risposte

Numero Numero Stat

Analisi Richiesta Fabbisogni | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. 3 3 | In lavorazione

Figura 138. Dettaglio Analisi Fabbisogni

Verra aperto il documento che € possibile continuare a predisporre nel caso in cui sia stato
salvato (in tal caso la Fase sara “In lavorazione”) oppure se ne potra visualizzare il contenuto.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni

Salva Pubblica Apn Richiesta Prendi In Carico Rilascia Asseqgna a Stampa Esporta in xIs Chiudi
0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
In Carico a “Titole documento Fascicolo di Sistema Registre di Sistema Data invio Fase
Analisi Richiesta Fabbisogni FEOOO833 In lavorazione

Punto Istruttore Test

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http. omagna.it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Deskiop 6

“Registro di Sistema Richiesta Fabbisogni “Data Invio Richiesta Fabbisogni
FI002489-18 19/12/2018

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori

Esporta per modifica Impaorta per modifica Esportazione dati

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

PREZZO o

NUMETo C0CE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE FABBISOGNO  FERUIIVA. (o ENTI/STRUT TURE/AMMINISTRAZIONI mevisros. ramesiaae [P

Apri piga “ODICE RE “RIZIONE CODICE REG! = ALTRE ERISTIC] PREVISTO . E I . . 4 ANNI IN INNOLEGGIO S
NOLEGGIO ATTUALE

TTUALE
FORNITORE

0000

Figura 139: Analisi Richiesta Fabbisogni
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TABELLA DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni

Figura 1: Gestione FabbiSOGNi — RIiCATESEE FADDISOGI ........eueuueeeeereeeeeseeeeteeeeeee ettt e ettt e e e e tes e s tttaaattaaaastsssssssssasssnsasnssasnes 4
Figura 2: Copia di Una riCHI€StA fABDBISOGI ..........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt s tn st s enesenenenenenes 4
FIGUIA 37 INUOVA RICATESEA ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt et st tesesenenenenenanenenenene 5
Figura 4: RichieSta FADBiSOGINT — INMEESTAZIONE ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeetee e ettt e ettt e e e e tte e ettt e ettt s e e etaa e s tstaaastsaaasssssssssssasssnannssnsaes 7
Figura 5: Richiesta Fabbisogni - Testata - IdeNtifiCAtiVO INIZIAtIVA...............ccceeeeeeeerseseseseeiitseseeeseeeistttsesssssssssssisessssssssnses 8
Figura 6: Selezione Identificativo Iniziativa MOGANLE T ..........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt esenenesenesenenensnnne 8
Figura 7: Selezione Identificativo INiZiativa MOGANLE 2..........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt esene s s enensnnne 9
Figura 8: Richiesta FabbisOgni — TESLALA — OGGELLO..........eeeeeeeeeirseeeeeeeeitesesesesetassasasesesattssasasssssasssssssssssnssssssssssssennsnnns 9
Figura 9: Richiesta FAbbiSOGni — TESLALA — T@IMIII c.cccecvuuueeeeeeeeeeseseeeeeeeetsesee e e eetttsseses e s as ettt asasasasenttssssanasssanssssasssasssnnsnns 10
Figura 10: Richiesta FabbiSOGNi — TESLALA — PAIAIMELIT .......eeeeeeeesieseeeeeeeeiisesee e e ee ettt sesas e s asattssasasssenttassssssssanssssasssassssnsans 10
Figura 11: RICAIESEA FADDISOGIS — ALLi...cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et et s tnenenenenenensnenannnennnnnes 17
Figura 12: : Richiesta Fabbisogni — EliMiNA QOCUMENEO............ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt esen s s anesanennne 17
Figura 13: Richiesta Fabbisogni — Prodotti — S€1€ZIi0NE AMBItO.........c.ccueeeeueeeeeeeeeiiiseesee s aetttstsaseeeeenatistsasesesanasssssssassssnnnes 12
Figura 14: Richiesta Fabbisogni — Prodotti — MOQEIO FADBISOGNS ..........cceuuuueeeeeiareiereeseeesaeiiissseseeeeaeiiisesasesesanasssssssasssennnes 12
Figura 15: Messaggio di conferma Selezion@ MOGEIO .............ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt enananene

Figura 16: Modello Elenco Prodotti. .
FIGQUIA 17 AGGIUNGT PIOGOLEO ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et st et ettt st st e tnestnenenenenenenenenenennnennnes

Figura 18: Compilazione EIeNCO ProQOtti @ SISTEIMA........uu.ueeeeereeesieseeeeesieiisesasesasattssasasesasettsasssssssanasssssssasssanssssasssassssnnnns
Figura 19: Verifica Informazioni..........ccccuuuuuuuuuuisisisisisssisasasisasananannns

Figura 20: Messaggio di conferma verifica informazioni

FIQUIA 21 ESITO RIGA POSIEIVO ...ttt ettt et ettt et s et et et esea et et s tsas e e e e e n et sanaaeaanannsanananeeenanns
Figura 22: Messaggio presenza anomalie ..

Figura 23 ESItO RIGA COM @MOMIANE c.......coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et e e e e ettt es e e e e e et tasasas e s e e ettsasasasenttsssanasssansnsnnsnasssennnns
Figura 24: Download foglio prodotti da COMPIIAre ...ttt eeeenenes
Figura 25: Compilazione EIeNCO PrOQOL] [ EXCEI ........oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et eeeneeenenenes
Figura 26: CariCamentO fOGIIO PrOGOLLI...........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt et et et st eeetnteenenenenennnes
Figura 27: Messaggio di caricamento prodotti €SEGUILO COIMTEILAMENTE ........oeeeeereeereseeesaeeeisseeeeeeeeeiiasssssasesansansasssasssennnns 19
Figura 28: FOGIIO PrOQOUL] SEIEZIONALO .........ceevuueeeeeeeeeeeeee e e e eeesee e e ettt esee e e e e tttsasasesaneatssasasasanesassanasssnnsnssasssasssnnnnns 20
Figura 29: MeSSagqio Pre€SENZA @MOMANIE ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt sttt et st et e anenenenenenenenenennnnnes 20
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