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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le modalitd che, in fase di indizione di una procedura di gara e
gualora il modello del bando/invito selezionato preveda la codifica dei prodotti
(macroprodotti), consentono

- la codifica dei prodotti;

- laricerca deiprodotti gia codificati e presenti in anagrafica .

Per utilizzare le relative funzionalita, ~ necessario innanzitutto effett
Area Riservata , inserendo le credenziali nella schermata di login della piattaforma di e-
procurement di Intercent -ER che pud essere raggiunta dalla homepage del sito web

del | 0 Ag éttpZintexcentér.regione.emilia - romagna.it ) o] direttamente da
https://piattaformaintercenter.regione.emilia - romagna.it .

2 CODIFICA

In generale, il processo di codifica prevede le seguenti fasi:

1) richiesta di codifica de i prodotti da parte dell'utente della Stazione Appaltante che
sta predisponendo il bando /in vito della procedura di gara ;

2) codifica automatica dei prodotti da parte del Sistema;

3) aggiornamento dei  prodott i codificati nel bando di gara da parte dell'utente della
Stazione Appaltante

ATTENZIONE: l'esempio che segue mostra indicazioni per la Richiesta di Codifica di una
procedura "multilotto”; le medesime indicazioni sono valide anche per una procedura di gara
"monolotto".

Se il modello del bando /invito relativo alla procedura  prevede la codifica dei Macroprodotti,
nelle sezioni o(rispettivamente nel caso dttowne p
o0 mul t i)]olire & acordandi Aggiungi e Verifica Informazioni _, saranno messi a disposizione

dell'uten te che sta predisponendo il modello i seguenti comandi aggiuntivi
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a) Ricerca Macroprodotti : consente la ricerca de i prodotti gia codificati. Attraverso la
ricerca e la selezion e dei prodotti, verranno automaticamente compilati tutti i campi
relativi al le informazioni indicate all'atto della codifica del prodotto;

b) Attiva Richiesta Codifiche : consente di a v \Codificae perl i dprodogtir di
non ancora codificati ;

c) Aggiorna Codifiche : consente, a codifica avvenuta, di aggiornare la tabella Elenco
Prodotti con i prodotti codificati

In fase di indizione della Procedura di Gara, una volta predisposte le righe della tabella Elenco

Prodotti con tutte le informazioni che si ritengono opportune nella sezione di riferimento
) e dopo aver cliccato sul comando  Verifica Info rmazioni , il Sistema
evidenziera nella colonna Esito Riga di ogni prodotto eventuali anomalie . Per maggiori dettagli

in merito alla compilazione dell a t ab étidose, 6 cdoen sl wal
procedura di gara di interesse.

In particol are, nel caso in cui siano stat e predisposte righe relative a prodotti non ancora

codificati e, dunque, non  disponibili nell'elenco di ricerca dei macroprodotti, la verifica delle
informazioni rilevera  per questi la mancanza dell'informazion e "Codice Regionale6 e sar ”
necessario attivare la richiesta di codifica, come descritto nel capitolo seguente.

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Pag. 1/ 1 m

Elenco Prodotti

Elimina Esito Riga Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO CODICEALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

- 4 1 o 0 SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- v 1 1 0 Consulenza ed assistenza specialistica BBOO0OOOS9 Consulenza ed assistenza specialistica 72220000-3 - Sery
- « CODICE REGIONALE 1 2 0 Gestione e manutenzione di attrezzature informatiche Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4 - Sen|
| obbligatorio.
- v 2 o 0 FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona
- 4 2 1 0 Notebook Nero BBO0O000O2 Personal Computer Notebook ultraleggeri 30213100-6 - Cy
|
2 2 0 Mouse Mouse 30237410-6 - M

- * CODICE REGIONALE
io.

+ CODICE RECIONALE 2 3 0 Tappetini Mouse Tappetini Mouse anti tunnel 30237220-7 - T
obbligaterio.
| v > 4 0 Memaoria USB BBOO00O0DO4 Memory USB > 16 GB 30237100-0 - Par
- ] 5 0 Hard Disk BBOO000DO3 Hard disk esterno > 500 GB 30237100-0 - Parf
- v 2 6 (] Fotocopiatrici e stampanti BBOOOOO61 Fotocopiatrici e stampanti offset 301204 :FO-P - Fot
ol
c SO SOETWARE Soloz p 2

Figura 1: Elenco Prodotti
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Nel dettaglio, indicate le informazioni relative a Lotto/Vocee | e informazioni 0cC
gara, nel caso in cui esistano prodotti gia codificati, il comando Verifica Informazioni _, effettua
in automaticoi |recuperodel Codice Regionale se per | 6i nformazione/le in

impostata/e, esiste una  Descrizione Codice Regionale univoca e corri sponde nte a quella
codificata. Pertanto, se nella tabella dei prodotti della gara é stato definito un solo articolo e

la relativa Descrizione Codice Regionale corri sponde a quella con | a ¢
codificato & oppure non é stata indicatala  Descrizione Codice Regionale 4 viene in automatico

val ori zzat a | GadicefRegionalez i on e

Tuttavia , se nella tabella dei prodotti:

- & stato definito un solo articolo acui,data/e | 6i nformazi onel/ |l e i nform
impostata/e , corrisponde un solo  prodotto codificato ma la Descrizione Codice Regionale

inserita nella tabella dei prodotti sulla gara non corrisponde a quella della codifica, il Codice
Regionale non viene associato e n e Edit® Riga viene mostrato il messaggio : "Esiste un

prodotto codificato la cui descrizione é differente, é necessario inserire la descrizione esatta

del prodotto ovvero lasciare vuota la colonna "Descrizione Codice regionale” ovvero codificare

un nuovo prodofto . Tale esito viene visualizzato anche n el caso in cui , con la medesima
Descrizione Codice Regionale esistano piu prodotti codificati;

- € stato definito un prodotto ma | i nformazione/le informazioni
esiste /esistono  per piu prodotti codificati, il Codice Regionale nonviene associato e n Esitd 6
Riga viene mostrato il messaggio: " Esiste piu di un prodotto per la chiave inserita, € necessario

inserire la descrizione esatta del prodotto 0.

Richiesta Codific a

Predisposta la tabella Elenco Prodotti , per codificare gli articoli , cliccare sul comando Attiva
Richiesta Codifiche posizionato nella toolbar  posta sopra a lla tabella .

Si specifica che, per le iniziative che presentano, in piu lotti, macroprodotti con voci di
dettaglio identiche (ad esempio: fornitura di risme di carta, in lotti con differenziazione
geografica) € opportuno inviare la richiesta di codifica dei prodotti con il primo lotto
interessato e non alla fine del procedimento. In tal modo i codici di prodotto che verranno
generati saranno univoci e potranno e ssere utilizzati anche per tutti i lotti successivi.
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Lotti

v| Apri dettaglio modello

or scaricare il template di offerta

mento delle offerte in formato excel

Elenco Prodotti

Elimina Esito Riga

Ambito Altri Benl v

Modello Offerta IC Modello Altri Beni

Template prodotti da compilare se,

Carica file offerte X Seleziona l'icona per effettuare |

Esito verifica informazioni (<}

1l Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Pag.1 /1 m

IAnl_\La.Ri_d!m(a_Cmm(hg I Aggiorna Codifiche

CODICE

DESCRIZIONE LOTTO REGIONA

Voce Variante CIG

1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE [Top

Figura 2: Attiva Richiesta Codifiche

In alto alla schermata relativa al documento

che consente di selezionare i prodotti da

codificare, &€ presente una toolbar per la gestione del documento attraverso i seguenti

comandi:

1 Crea Richieste : per creare il documento di richiesta di codifica per i prodotti

determinato ambito;

relativi al

1 Stampa. per stampare le informazioni visualizzate,

1 Esportainxils . per esportare in xiIs le informazioni visualizzate,

1 Chiudi : per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.
Vi

ene poi

Prodotti | Lotti del bandol/invito,

A seguire

articoli inseriti nella sezione

Inoltre, verranno riportate in automatico tutte le informazioni precedentemente indicate

r i p Utente ailt Tdoloi documemtm i eradabellar con dlie | | &
che richiedono la codifica.

nella

sezione Prodotti | Lotti, rese editabil i per eventuali modifiche e/o sara possibile indicarne

ulteriori negli appositi campi. In alternativa, & possibile inserire le informazioni

di codifica che verra creato all'atto della richiesta.

ATTENZIONE: in ogni caso,
dalla DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Inserite/modificate eventuali informazioni, per procedere con la codifica dei prodotti,

in cui_qli articoli riportati in tabella afferisc ano ad ambiti diversi

nel documento

per ciascun prodotto , I'unico elemento obbligatorio & costituito

nel caso

(Farmaci, Dispositivi Medici,

Altri Beni e Servizi ), sara necessario prosequire con piu richieste di codifica, una per ogni

ambito . In tal caso, sara necessario cliccare sul comando ~ Ambito e seleziona re "Seleziona",

Intercent - ER| Richiesta Codifica e Macroprodotti
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per tutti gli articoli che a
segue.

fferiscono ad un ambito diverso , come

mostrato

<

dal | 6i

Ad esempio, s e i prodotti che si intende c oAl Banicoa r es aaf'f eme
desel ezionare i prodotti «che /MRpmaad,Digongia Medici 6r eSerraon t i a mkt
Seleziona Prodotti da codificare A

Crea Richieste ~ Stampa Esportainxls  Chiudi
Utente Titolo documento
Punto Istruttore Test
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp. regione. 113! it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Dal Prodotti da " @ possibile un solo ambito alla volta.

Pertanto se nella procedura di gara sono previste righe di prodotto che afferiscono ad ambiti diversi, occorre procedere con diverse richieste di codifica.
In / sul Prodotti da * occorre lo stesso ambito per le righe che ric inq ito e lasciare
Procedere con la creazione della richiesta di codifica una volta imputate tutte le informazioni obbligatorie.

il campo per le altre righe.

o dalla di gara, il do "Attiva Richiesta Codifica® occorrerd ripetere le operazioni appena descritte per i prodotti ancora non codificati relativi a ciascun
ambito previsto in gara.
Pag.1/1 m
bito 1 erteia " DICE REGIO
2
1 2 0 Itri Beni v Gestione e di f he Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4 - Servizi di gestion
Seleziona
Farmaci
2 2 0| fpispositivi Medici Mouse Mouse 30237410-6 - Mouse per compl
tri Ber
Servizi -
2 3 0 | "W 1 Tappetini mouse Tappetini Mouse anti tunnel 30237220-7 - Tappetini per md
3 1 0 | Altri Beni ﬂ Consulenza per la gestione di progetti Servizi di consulenza per la gestione di progetti 72224000-1 - Servizi di consule
3 2 0 | AltriBeni v Programmazione di software Servizi di di software 72212000-4 - Servizi di prograr
3 3 0 | Altri Beni VI Manutenzione e riparazione di software Servizi di manutenzione e riparazione di software 72267000-4 - Servizi di manuten

Figura 3: Codlfica per ambito

Predisposta correttamente la tabella
toolbar in alto

nella schermata.

, cliccare sul comando Crea Richieste posizionato nella

Intercent - ER| Richiesta Codifica e Macroprodotti
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Selezjona 'odotti da codificare
Stampa Esporta in xls Chiudi

Utente Titolo documento

Punto Istruttore Test

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp:/ [intercenter.regione.emilla-romagna.it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Dal documento “Seleziona Prodotti da codificare” é possibile selezionare un solo ambito alla volta.

Pertanto se nella procedura di gara sono previste righe di prodotto che afferiscono ad ambiti diversi, occorre procedere con diverse richieste di codifica.

In particolare sul documento “Seleziona Prodotti da codificare* occorre selezionare lo stesso ambito per le righe che rientrano in quellambito e lasciare deselezionato il campo per le altre righe.
Procedere con la creazione della richiesta di codifica una volta imputate tutte le informazioni obbligatorie.

j dalla di gara, il comando "Attiva Richiesta Codifica” occorrerd ripetere le operazioni appena descritte per i prodotti ancora non codificati relativi a ciascun
ambito previsto in gara.

po11 << [l
Lotto Voce Variante Ambito Descrizione DESCRIZIONE CODICE REGIONALE cpv
1 2 0 Servizi :‘ Gestione e di Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4 - Servizi
2 2 o Seleziona :] Mouse Mouse 30237410-6 - Mouse
2 3 | 0| Seleziona v/ Tappetini mouse Tappetini Mouse anti tunnel 30237220-7 - Tappeti
3 1 0| servizi v Consulenza per la gestione di progetti Servizi di consulenza per la gestione di progetti 72224000-1 - Servizi
3 2 | 0 Servizi ﬂ Programmazione di software Servizi di di software 72212000-4 - Servizi
3 3 0| sewizi v| Manutenzione e riparazione di software Servizi di manutenzione e riparazione di software 72267000-4 - Servizi

Figura 4: Crea Richiest e

ATTENZIONE come indicato in precedenza, per ciascun prodotto da codificare, & obbligatoria

| i ndicazione d e DESCRIZIONE CODRICE REGHEONALE Nel caso in cui tale
informazione non venisse inserita per un o o piY% prodotti, all dareao de
Richieste verra mostrato il seguente messaggio.

Dal documento Selexiona Frodotti da codificare” é possibile selezionare un solo ambito alla volts.
Fertanto se nelfa procedura df gara sono previste righe oi prodotto che afferiscono ad ambit diversi, occorre procedere con diverse richiesie di codifica.

In particolare sul documenta “Seleziona Prodorri da codificare” accorre selezionare lo stesso ambito pe deselezionata il campo per e altre righe.
Fracedere con la creazione della richiesta di cadifica uma volta imputate tutte le informazion] obbligate x
Successivamente, dalla procedura di gara, attraverso i comand “Attiva Richiesta Codifica” vecorrerd 1, i ancora nen codificati relativi a ciascun ambite previste in gara.
Errore
Per i prodotti da
° (udlflcal_? e u_lllbllgalcﬂu
compilare il campo
Pag.1 /1 : "
L m Descrizione Codice
lowo  Voce  Ambito [—— Regionale boice REGIONALE crv
1 1| senvizi ~| Consulenza ed assistenzs _— lssistenza specialistica 725143004 - Senvizi di gestione di alirezzature info
1 2| Servizi ¥ Gestione ¢ manutenzione itenzione di attrezzature informatiche 302374106 - Mouse per computer
H 1| Al Beni v Notebook nero 30237220-7 - Tappetini per mouse
2 2| Altei Beni ~| Mouse 72224000-1 - Servizi di consulenza per la gestione d
z 3| Al Beni | Tappetini mouse Tagpetini Mouse anti tunnel 722120004 - Servizi di programmazione di software
2 & | Semizi ~| Memoria LS8 722670004 - Servizi di manutenzione e riparazione

Figura 5: Messaggio di Errore - Obbligatorieta Descrizione Codice Regionale
Una volta c reata la richiesta, i n alto nel documento che verra mostrato, € presente una

toolbar per la gestione dell o stesso con i seguenti comandi

1 Salva: per s aRiohestaw laa cay/i si sta [ avorando e rend
per il completamento nel |l a sezione oDocumtpnti o del bando/

Intercent - ER| Richiesta Codifica e Macroprodotti
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Nel

documento qualiil Compilatore (I'utente che ha creato la
che ha in quel momento in carico il documento di
con un testo di default, modificabile per eventuali personalizzazioni,
documento, che inizialmente  risultera " In lavorazione ". Le informazioni Registro di Sistema e
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<

Testata Atti Requisiti Informazioni Tecniche Letti Busta Decumentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...

Apri  Documento lS‘ii?leslg: Di Titelo Documento Data Invio

Richiesta Codifica di Prodotto | PI00O1909-19 | Richiesta Codifica Prodotti | 03/10/2019 14:59:57 | 03/10/2019 14:59:57 | Inviato

Codifica prodotti Cadifica Prodotti 03/10/2019 14:59:58 In lavorazione

Riferimenti Note Cronologia EalaI(M ¢

Figura 6. Documenti - Codlfica prodotti "In lavorazione"

Invia: per inviare la richiesta ed avviare la codlifica automatica da parte del Sistema ;

Stampa. per stampare le informazioni visualizzate
Esporta in xlIsx . per esportare il dettaglio della richiesta in formato Excel;

Chiudl : per tornare sulla pagina precedente.

darea di i ntestazione v e n pformazioninidestificatiget del

richiesta), I' Utente in Carico (I'utente
richiesta ), il Titolo documento compilato
e la Fase attribuita al

Data invio verranno invece automaticamente  generate all'atto dell'invio del  la richiesta .

Nel
relati

0ar ea s ecitateziene dalastat , vengono riportate le informazioni

, hon editabili,

nveec

ve all 6Ente che st a eAnbitot dellaaaohidsta , il Registio Rithiestas t a ,
e | @ggetto Richiesta Codifica Prodotti

salva

Compilatare

RUP Test

RUP Test

Ambito

Aliri Beni

Utente in Carico

Codifica prodotui

Nuovarichiesta  Imvia  Prendiin Carico  Rilascia  Assegnaa  Stampa  Esporainxls  Chiudi

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

PPN Prodoni  Domande/Risposte  Cronologia

Agenzia Intercent-ER

VIA DE| MILLE, 21 40127 Salerno fralia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - hitp:|/indercenter. regione smilia-romagna i
CF. 05724531003 - PIVA IT31252510374

Oggetta Richiesta Codifica Prodetti

Richiesta Codifica Prodotti

“Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invia
nnnnnnnnnnnnn

Coaiica Prodoty FEOD0381

Data Protacallo

Protacallo

Registro Richiesta

PI001908-15

Figura 7: Codifica prodotti

Nella sezione [efefe]ilfl vanno indicati i beni o i servizi oggetto della richiesta di codifica.

A seconda dell'ambito selezionato, verra mostrata la tabella Elenco Prodotti rappresentante il

modello con gli attributi da specificare. Nella tabella verranno riportati i prodotti

richiedendo la codifica e, per questi, verranno riportate in automatico le informazioni

Intercent - ER| Richiesta Codifica e Macroprodotti 7
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precedentemente indicate e rese editabili per eventuali modifiche e/o sara possibile indicarne
ulteriori negli appositi campi.

Testata EAMNGE Domande/Risposte  Cronologia.

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate da caricare

Esito verifica informazioni

Verifica ioni  Togli Codifica
Elenco Prodotti

. EsitoRiga Apri NumeroRiga SOOtNar DESCRIZIONE CODICE REGIONALE LIVELLO

o
T | Diesto | # 1 Servizi di gestione e manutenzione di attrezzature inf 72514300-4 - Servizi di gestione di attrezzature info.
er la

Codifica.

L)
ﬁ:;‘:‘i(sw P 2 Servizi di consuleza per |a gestione di progetti 72224000-1 - Servizi di consulenza per la gestione d

{ 1(]

per la
Codifica.

(1]
= Eii\p/.igsm ¢ 3 Servizi di programmazione di software 72212000-4 - servizi di programmazione di software

Figura 8: Codifica prodotti - Prodotti

Nel caso in cui un prodotto da codificare presenti caratteristiche simili - 0in parte uguali -
ad un prodotto gia codificato, per velocizzare il procedimento di richiesta , & possibile
selezionare il prodotto codificato e modificare le informazioni di interesse. In tal caso, per
procedere, cliccare sullicona + nella colonna Apri .

Figura 9: Codlifica prodotti - Apri

Verr "™ most r anellaqua le & possiite impostare uno o piu filtri per la ricerca
degli articoli codificati. Per maggiori dettagli  in merito allaricerca , consultare il capitolo
ORIcerca Macroprodotti 6 .

Intercent - ER| Richiesta Codifica e Macroprodotti
















































