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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 Telematico Acquisti Regione Lazio (STELLA).

Tale funzionalita ¢ resa disponibile per i funzionari e i Responsabili Unici del Procedimento
(R.U.P.) della DRCA o dell’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 1'aggregazione delle loro esigenze e ottimizzare quindi le fasi successive
di una procedura di gara.

Per utilizzare la funzionalita bisogna innanzitutto effettuare 1’accesso alla propria Area
Riservata, tramite SPID, CIE e/o CNS, nella schermata di login della piattaforma di e-
procurement di STELLA, che puo essere raggiunta dalla homepage del sito web della Regione
(https://www.regione.lazio.it/), 0 direttamente dall’indirizzo
https://stella.regione.lazio.it/Portale/.
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2. PREDISPOSIZIONE RICHIESTA FABBISOGNI

Per creare una nuova Richiesta Fabbisogni, effettuato 1'accesso alla propria area riservata, cliccare sul

gruppo funzionale (€0 R ]I Elef1l| € successivamente sulla voce

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

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 & 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 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 verra 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 xls Seleziona ~

: RedRio Di  yitolo Documen Data Rispondere Entro  Numero umero
Aprj. Sia . ocumento invio 1l Partecipanti Risposte 210
]} Copia di Computer e accessori | Verifica delle reali necessita di computer ed accessori. ] 0| In lavorazione
| ¢ Computer e accessori Verifica delle reali necessita di computer ed accessori. 30/12/2018 12:00 0 0 | In lavorazione

Figura 2 - Copia di una richiesta fabbisogni
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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

12

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
11, Numero Partecipanti, Numero Risposte, Stato.

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

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

- Inviato: se é 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 Titolo documento
N. Righe:3 [Muova richiesta Copia Richiesta Elimina Stampa Esporta in xls Seleziona
Apri J gistro Di 1010 pocymento Oggetto Data Invio ﬁkﬁM B':l"l“:(’i:d!ﬂl g—.‘an'-m Stato
FARMACI ESCLUSIVI 2017-2019 | Rilevazione Fabbisogni Farmaci Esclusivi 2017 0 0| Inlavorazione
PI003381-15 | Telefonia 2016 Fabbisogni Telefonia Anno 2016 29/12/201508:14 | 30/12/2015 00:00 7 0 | Completato
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 3 - Nuova Richiesta

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

» “Salva” per salvare la richiesta fabbisogni in lavorazione e continuarne la 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. Il comando verra
abilitato solo se la richiesta e stata inviata mediante |’apposito comando,

» “Stampa” per stampare le informazioni visualizzate sul documento,
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* “Esporta in XIs” per esportare in formato xls 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 e 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 é

possibile indicare manualmente.
Assegnare, innanzitutto, un nome alla richiesta fabbisogni, compilando il campo Titolo

documento.

Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Esporta in xIs Assegna a Info Mail Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo docume nto Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test Computer ed accessori In lavorazione

Utente in Carico

Data invio Fase

Punto Istruttore Test

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo

Data Protocollo

RIS TIEW Atti Prodotti  Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

Gunt Regorde

0 i

“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 é prevista una precisa sequenza di compilazione delle diverse sezioni, & possibile,
infatti, anche non rispettare I'ordine riportato nella schermata mentre & necessario inserire
tutte le informazioni obbligatorie richieste, indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.
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Predisposte tutte le sezioni previste, sara necessario procedere con I'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.

Inserire 1'informazione Identificativo Iniziativa, cliccando sul comando

I rir W Al Prodotti  Riferimenti MNote Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

it Reioake

= ]

“Identificativo Iniziativa | .

“0Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Termini

“Periedo di riferimente Inizio

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

| bR mm
Parametri

“Richiesta Firma

sl i]

Figura 5 — Richiesta Fabbisogni — Testata — Identificativo iniziativa

Verra mostrata una schermata in cui € possibile selezionare I'ldentificativo Iniziativa
attraverso due modalita:

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

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

Pagina 7 di 74



Sistema TELematico

LAIICI questionari e analisi Sateing e :
cquisti Regione Lazio

@ REGION ; Raccolta Fabbisogni: predisposizione, visualizzazione STELLA

Suggerimenti

Selezionare Felemento di interesse e lerminata i3 scelta cliccare sul lasto conferma posizionalo in fondo alia finestra. Oppure fare doppio. chck

sullelemento scelto
Per eliminare una voce emoneamente selezionala, cliccare sul comande Svuola,

I Ope Ii Cerca IE Indietro [

| Conferma i ! Svucla] hnnulla|

Figura 6 — Selezione Identificativo Iniziativa modalita 1

2) selezionare I'ldentificativo Iniziativa tra quelli proposti nell'elenco e cliccare sul comando
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Suggerimenti

Selezionare lelemento di interesse e lerminata la scelta cliccare sul 1asto conferma posizionalo In fondo afia finestra, Oppure fare doppio. click
sull'elemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota,

Elenco

jo I Indietro l

JE T RISUUSSIUNEG TRIDU T

60 - POSTALIZZAZIONE NOTIFICHE 2 A
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 | @

Q7 - ARRENLPER LIFFICL 3

98 - PC DESKTOP 6

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
128 -

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
139 - SERVIZIO DI SUPPORTO TECNICO PER IL MONITORAGGIO DEL TERRITORIO EMILIANO ROMAGNOLO PER LA INDIVIIv
140 - SFRVIZT PFR | A PROGFTTAZIONF. FI ABORAZTONF F VAI TDAZTONF DT PROCFDURF F DT DATT GFOGRAFICT PFR l)A G

—0

Conferma Svuota Annulla

Figura 7 — Selezione identificativo Iniziativa modalita 2

Inserire una descrizione breve della Richiesta Fabbisogni nel campo Oggetto della Richiesta
Fabbisogni.
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Tl Awi Prodomi  Riferimenti Mote Destinatari  Questionari Ricevuti Documenti  Cronologia

Dati Informativi

“Identificativo Iniziativa

98 - PC DESKTOF &

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni C

Rilevaziane fabbisogni di computer ed accessori,

Termini

*Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine

“Scadenza per I'invio della Risposta

o bh mm

Parametri

“Richiesta Firma

s M

Figura 8 — Richiesta fabbisogni — Testata - Oggetto

Inserire le informazioni obbligatorie relative ai Termini richiesti, rispettando il seguente
criterio: considerando l'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.

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

ACIEW Al Prodotti  Riferimenti Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

“Identificativo Iniziativa

98 - PC DESKTOP 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisegni di computer ed accessori.

Termini

@

“Periodo di rifenmento Inizio “Perioco di rifenmento Fine Scadenza per I'invio d:lla Rispos|
“Richiesta Firma
CH

Figura 9 — Richiesta fabbisogni — Testata - Termini

Nell'area dedicata ai parametri, di default, il campo Richiesta Firma ¢ impostato su "si"; se
desidera invece che il questionario sottoposto dalle Amministrazioni non debba essere firmato
digitalmente, cliccare sul comando ¥! e selezionare "no".
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Ll Awtl  Prodotti Riferimentl Note Destinatarl Questionari Ricevuti Documenti  Cronologla

(Dati Informawvi __________________|
Gintaegorde

i, Pamond Ganba 00145 B Rz
i

G BT PR MR HaEH
“Identificativo Iniziativa
98 - PC DESKTOP &

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

e ]
“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine “Scadenza per I'invio della Risposta
01/01 /2019 01/01/2020 32209 we| BB | 12 | M 00{

Figura 10 — Richiesta Fabbisogni — Testata - Parametri

2.2 ATTI

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 approfondimenti”.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi_documentazione e ripetere le operazioni
descritte tante volte quanti sono i documenti da allegare.

Testata ml Froda1}r4lferlmenti MNote Destinatari Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Aggiungi documentazione

Elenco decumenti

H... Descrizione \9/ Allzgato @,‘

| W Istruzioni per la compilazione del questionario fabbisogni x n

Figura 11 — Richiesta Fabbisogni — Atti

Per eliminare una riga relativa ad un documento predisposto, cliccare sul relativo comando < nella
tabella Elenco documenti.
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Testata XM Prodotti  Riferimenti Mote Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia
Aggiungi documentazione

Elenco documenti

E... Descrizione Allegato
r—lﬂo@ﬂ per la compilazione del questionario fabbisogni 1N 16 Istruzioni questionario.pdf ...
E Documento | v A 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).

Riferimenti Note '.‘est!n?./-o\]QuesuonanR(cevuu Documenti  Cronologla

LG CIE R Prodotti

Ambito Seleziona
Seleziona
Modello Fabbisogni Farmad Apri dettaglio modello /'
LAVORI ,—@
Foglio prodotti da compilare |Dispositiv] Medici Seleziona per scaricare ] template da caricare
Alti Beni I
Servizi

Seleziona Prodotti 2 per effettuare il caricamento dei 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.
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Testata Awti EJOGLLON Riferimenti Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Seleziona Apri dettaglio modello

Seleziona

Fabbisogni PC Desktop

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti ) Seleziona I'icona per effe

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Pag.1 /1 m
Elenco Prodotti

Figura 14 — Richiesta Fabbisogni — Prodotti — Modello Fabbisogni

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su [ ox | per chiudere
il messaggio.

Richiesta dei Fabbisogni
Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Esporta in xIs Assegna a Info Mail Chiudi

@ " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione

Compilatore “Titolo documento 1 Comando esequito Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Computer ed accessori correttamente ( : ) In lavorazione
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 1 beni ed 1 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.
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Testata Atti QZOG[OGM Riferimenti  Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni

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

Seleziona Prodotti B Seleziona ticona per effettuare il caricarmento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Pag.1/1 1

Elenco Prodotti
oL FABBISOGNO CANONE
FABBISOGNO UM IVA PREVISTO 5 TRIMESTRALE
IN NOLEGGIO
NOLEGGIO (  ATTUALE (5
5 Dec.) Dec.)

Elimina KE:“‘, Numero * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE FREVI)YTO [ ATTUALE NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ANNI IN

ga Riga
Dec FORNITORE
(5 Dec.)

Figura 16 — Modello Elenco Prodotti

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

il modello selezionato, cliccando sull’apposito comando 7 per maggiori dettagli, consultare il
paragrafo di approfondimento “Configurazione Modelli”.

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

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

Compilazione Elenco prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su S.TEL.LA, 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 Arti EENEIGGE Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni i
Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskiop _\_fj Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleriona per scaricare if template da caricare

Seleziona Prodotti B seleziona Ficoma per effertuare il caricamento dei prodotts in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Verifica Informazioni
Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

FABBISOGNO CANONE

PREZZO
PERIUN A TRIMESTRALE

Himina ESit0 NUMEro  nporpizioNE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE FABBISOGNO  pciyjsa ™ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI BREVISTO S TRIMESTRALE

Riga Riga PREVISTO ATTUALE
FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE

Figura 17 — Aggiungi prodotto
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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.

Testata Awi [IERIl Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Ambito Al Bent v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop v| Apri dettaglio modello

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti
Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Pag.1/1 ni

Elenco Prodotti

PER UM IVA FABBISOGNO  CANONE
FPABBISOGNO  ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  FREVISTO 5 IRIMESTRA
PREVISTO ANNI IN
FORNITO! NOLEGGIO A
FORNITORE

| |

Figura 18 — Compilazione Elenco Prodotti a sistema

Esito Numero
Himina o> Riga DESCRIZIONE CODICE REGIONALE o ALTRE CARATTERISTICHE @
- -

Monitor x

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

Testata  Awl [ITTTSLN Riferimentl Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop vi Apri dettaglio modello ./

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni o
Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 01

Elenco Prodotti

i FABBISOGNO CANONE

Himina Fito NUMeIO  peoeRiZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE FABBISOGNO  ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  RREVISTO 5

ga Riga PREVISTO A UALE ~ y 1

FORNITORE NOLEGGIO  ATTUALE

- Monitor attivazione al tatto

- Computer Desktop Windows ‘

= | Monitor 185"

g | ' Monitor 215

= Modulo RAM 4GB

Figura 19 — Verifica Informazioni

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

messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su =% per chiudere il
messaggio.
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Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Esporta in xIs Assegna a Info Mail Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

x
Informazione
Compilatore “Titolo documento Verifica Informazioni Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Computer ed accessorl eseguito correttamente @ R
Utente in Carico

Punto Istruttore Test

OK

Dati Protocollo

Fascicolo

Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progressivo

Testata Awl FUOVINITE Riferimentl Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Ambito Altri Beni v

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop v Apri dettaglio modello  #

Foglio prodotti da compilare per scaricare il template da caricare

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
E‘": "R'i‘"';"-’“ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE m:;‘%"“ PeetA™  noTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI
g ) A
FORNITORE

u v 1 | maonitor attivazione al tatto
r -
| | | v} 2 | Computer Desktop Windows |

w ] 3 | Monitor 18,5
} 5 1 4| Monitor 21,5 |

§ v 5 | Modulo RAM 4GB

Figura 21 — Esito riga positivo

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

errori, un messaggio di errore a video ne notifichera la presenza. Cliccare su
il messaggio.

| per chiudere
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Acquisti Regione Lazio

Richiesta dei Fabbisogni
Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Esporta in xls Assegna a Info Mail Chiudi
@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto x

Informazione
Compilatore “Titolo documento Ci sono anomalie da Registro di Sistema Data invio Fase
° correggere nell’Elenco

Punto Istruttore Test Computer ed accessori PI’O Ottl. DOpO aver In lavorazione
Utente in Carico cliccato su ok verificare
— = la tabella sottostante e
unto Istruttore Test correggere i dati
se?uendo e indicazioni
della colonna Esito Riga
|
Fascicolo Protocollo Data Protocollo
OK
Testata Awi EUDWINITM Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia
Ambito Altri Beni v
Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop vl Apri dettaglio modello  #

Foglio prodotti da compilare

Figura 22 — Messaggio presenza anomalie

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti,
verra alimentato con 1’esito negativo della verifica. In particolare, gli errori verranno segnalati

nella colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo o , 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

ESCLUSA NOTE ENTI/STRI
ATTUALE

FORNITORE

Himina Esito Riga E::‘T“" DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE

FABBISOGI
PREVISTO

-~ v 1| monitor attivazione al tatto
] - 2 | Computer Desktop Windows

w &} 3 | Monitor 18,5

- v 4 | Monitor 21,5

- DESCRIZIONE CODICE REGIONALE obbligatorio. E i

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 .xlIsx, € necessario scaricare il relativo file cliccando sull’apposito comando < . Tale
modalita di compilazione & consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi
articoli/servizi.
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Testata Awi EUBULUUM Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Altri 8enl L'

Modello Fabbisogni FaobISOY esk(op :] Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare 3 caricare

Seleziona Prodotti e Seleziona l'lcona pe.

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifi formazioni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

TE FABBISOGNO CANONE
E%‘fﬂ,\ A NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI TRIMESTRALE
ATTUALE ) z z ANN IN NOLEGGIO

FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE

. Esito Numero y - 1 - FABBISOGNO
Elimina per® PiRc’®  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE - ALTRE CARATTERISTICHE poivions

Figura 24 — Download foglio prodotti da compilare

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xlIsx, 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.

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: é possibile inserire I'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 I'ordine di inserimento sul foglio Excel.

E H
PREVISTO  PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE. i NOLEGGIO  CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGG

5 184

Figura 25 — Compilazione Elenco prodotti in Excel

Compilato e salvato il file xIsx relativo al Foglio Prodotti da compilare, cliccare sul comando
=i Seleziona Prodotti per caricarlo a Sistema.
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REGIONE Raccolta Fabbisogni: predisposizione, visualizzazione STELLA

LAZIO Iy questionari e analisi Sstams TELaHEH A
Acquisti Regione Lazio

Testata Atti EJOVIGTE Riferimenti Note Destinatari Questionarl Ricevuti Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni vl

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop v] Apri dettaglio modello /'
Foglio prodotti da compilare P re il template da caric

Seleziona Prodotti 2 per effettuare il caricamento del p t ato ex

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

PREZZO
FABBISOGNO CANONE
0 PER UM IVA PREVISTO 5 TRIMESTRALE

Esito Numero ~ ~ . - - . FABBISOGN ~
Elimina - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE PREVISTO ESCLUSA NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ANNI IN IN NOLEGGIO

e i ATTUALE
FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE

Figura 26 — Caricamento foglio prodotti

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

I'operazione eseguita. Cliccare su - °“ per chiudere il messaggio.

Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Esporta in xis Assegna a Info Mail Chiudi
o * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto s

Informazione
Compilatore “Titolo documento 0 Caricamento prOdO[[I Registro di Sistema Data invio Fase

Punto istruttore Test Computer ed accessori eseguito correttamente o In lavorazione
Utente in Carico

Figura 27 — Messaggio di caricamento prodotti eseguito correttamente

i
Il file caricato verra mostrato dallicona ' nel campo Foglio prodotti selezionato e la corretta

compilazione di ciascuna riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal simbolo
nella colonna Esito.
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Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop I~ Apri dettaglio modello &

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti B Sefeziona iicoma per effettuar
Foglio prodetti selezionato A Anicoli.xlsx
Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

PREZZO

: PER UM IVA
Eimina ESito NUMEMO  npocRizIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE FABBISOCNO  £SClysA  MOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI
ga  Riga PREVISTO ATTUALE
FORNITORE
- v 1 | PC Desktop Linux
B 4 2 | Monitor 18,5"
| 2 3 | Monitor 21,5
= v 4 | Modulo RAM 4GB

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

per chiudere il messaggio.

Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskiop Iv| Apri dettaglio modello  # A
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare if template da caricare
Seleziona Prodotti 5| Seleriona ficona per effetuare if caricamenta dei prodotti in formato excef

Foglio prodotti selezionato 38 s qicolixisx

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

PREZZO

. PER UM IVA
Elimina  Eito NUMETO . pypecpizloNE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE FPARGISOCNO ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION!
ol ATTUALE r
FORNITORE
- v 1| PC Desktop Linux
u v 2| Monitor 18,5'
= v 3 Monitor 21,5
- ] 4 | Modulo RAM 4CB

Figura 29 — Messaggio presenza anomalie

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti,
verra alimentato con 1’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.

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

modificato.
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Testata Aui [IERISGH Riferimenti Note Destinatari Questionar

Ambito Al Beni v|
Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskiop Iv] Apri detiaglio modelle  #
Foglio prodotti da compilare . Seleziona per scaricare if template da caricare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni 1l Foglio Prodotti presenta anomalie
Aggiungi  Verifica Informazioni

Pag.1/1 n

Elenco Prodotti

PREZZO
PER UM IVA
ALTRE CARATTERISTICHE PABBISOCNO  ESCLUSA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION
PREVISTO ATTUALE
FORNITORE
| “] 1 | monitor attivazione al tatto
| v) 2 | Computer Desktop Windows
¥ 2 3 | Monitor 18.5'
|
| 2 4| Monitor | o
|
=4 o : 5 4cB
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE obbligaterio.

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  ProrogaRichiesta  Analisi  Stampa  Esportainxls  Assegnaa  InfoMail  Chiudi

& | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Carla Lavorgna in
Utente in Carico

Carla Lavorgna
*

Errore
Dati Protocoll i i
ati Protocollo ° Il Foglio Excel importato

Fascicolo Protocollo non coincide con il Data Protocollo
modello selezionato

7 laric. prog:
T 1 Questonar Ricensi _ Document  Cronologa o I
Ambito Altri Beni
Modello F. isogni PC Desktop i v Apri dettaglio modello &

Foglio prodotti da compilare  ;

Seleziona Prodorti @] Seleziona ticona per effertuare il caricamento dei prodorti in formato exce

Figura 31 — Foglio Excel non coincidente

Approfondimento: Configurazione Modelli

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, € 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.
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Testata  Atti [EIPTTLGE Riferimenti Note Destinatari  Questionari Ricevuli Documenti  Cronologia

Ambito Altei Beni v o
Modello Fabbisogni Fabbisogni PC Desktop ﬂ Apri dettaglio modello

Foglio prodott: da compilare Selezions per scaricare if template da caricare

Seleziona Prodotti BN seleziona Iicona per effettuars il caricamento dei prodotti in formaro excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi
Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

PREZZ0 FABBISOGNO CANONE

PER UM IVA
EHimina Ez:f El‘:?'je"’ CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  ALTRE CARATTERISTICHE FPABBISOGNO ISCLUSA ™ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINIsTRAZION! TR Lol

PREVISTO

FORNITORE NOLEGGIO ATTUALE

Figura 32 — Apri dettaglio modello

Verra mostrata una schermata nella quale é 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;
* “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.

Configurazione Modelli Fabbisogni
Conferma Precedente Esporta in XML Chiudi

Q * 1| campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Registro di Sistema Data
Punto Istruttore Test FI002479-18

Azienda

Fascicolo di Sistema Protocollo G

Data Protocollo

“Ambito
Altri Benl
A
Attributi da usare

Attributo Descrizione Attributo Questionario

razioni
T - - Text - CODICE REGIONALE [v] | copice ReGiONALE scritura ] | Letwra  [v] ~

i 5| ~ - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Scaitura ] | Lenura  [v] v
¥~ a Text - ALTRE CARATTERISTICHE [¥] | ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura v| | Lettura ~ =)

i B - - Number - FABBISOGNO PREVISTO V] | FABBISOGNO PREVISTO 5 ] | retura v| | scrittura (V] | somma)v| ‘
g5 - a Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [V] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 M | tetura v | scrittera V] | media [v]

l 5|~ - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI [¥] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura v | Scrtura v v
¥~ - Number - CAMPO NUMERICO 1 [v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 [v] | tetura  Tv] | [scritura [v] | sommalv]
|~ - Number - CAMPO NUMERICO 2 v | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 v | tetura v] | scrittera v | media v

Figura 33 — Configurazione Modelli Fabbisogni
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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.

Configurazione Modelli Fabbisogni

Conferma Precedente Esporta in XML Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Registro di Sistema Data
Punte Istruttore Test PI002479-18

Azienda

Fascicolo di Sistema Protocollo <G

Data Protocollo

Descrizione Attributo g:("l':“':" Questionario
B . Text - CODICE REGIONALE [¥] | copice ReGIONALE scitura ] | Lenura  [v] v
= Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE | | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE | scrittura | | Letwra  [v| ™
v - § Text - ALTRE CARATTERISTICHE [¥] | ALTRE CARATTERISTICHE | scrittura v | lettura | ~
= Number - FABBISOGNO PREVISTO [v| | FABBISOGNO PREVISTO | 5 v| | Letura || scritura || | somma v|
s - 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 | Lettura v | Scrittura | v
5| -~ - Number - CAMPO NUMERICO 1 | | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 [v] | tewura v| | scrittura V| | somma|w|
- Number - CAMPO NUMERICO 2 :J CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 :I Lettura :J Scrittura. VI media :l

Figura 34 — Attributi del modello

Giu e su

I comandi a forma di triangolo (rispettivamente “Giu” e “Su”), consentono di spostare 1’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 I'ordinamento della tabella Elenco

Prodotti del documento di Richiesta.
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Destinatari Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Ambito Aleri Beni ~

Madello Fabbisogni Fabbisogni PC Deskiop v ]Apn dettaglio modello I=
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti [ seterions ricona per effertuare if caricamenta dei prodetri in farmato excel

Foglio pradotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi rifica Informazioni

Pag.1/1 m

- ~
Elenco Prodotti 1 3 4 6 7
T FABBISOGNO  CANONE
i Esito Numero peor E CODICE ERISTIC FABBISOGNO P 1 - z PREVISTO 5 TRIMESTRALE
Elimina Riga Riga DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE PREVISTO )I\_\]Ei!l}l\A NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTR AZIONI ANI IN NOLEGGIO
A NOLEGGIO  ATTUALE
5 @ 1| PC Deskiop Linux
¥ ‘ @ 2 | Monitor 185
v @ 3 | Monitor 21,5
¥ ‘ @ 4| Modulo RAM 4GB
u v 5| Computer Desktop Windows
\, 7
A4
( Aggiungi attributo B
Attributi da usare
Attributo Descrizione Attributo it Operazios
g ~ a Text - CODICE REGIONALE [¥] | copice recionaLe M | tewura v
1|W | - a Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [] | DESCRIZIONE cODICE REGIONALE Scrinura  [v] | Lewura V] v
¥~ - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [] | ALTRE cARATTERISTICHE Scritura V] | Lewura v ~
3| @ | - a Number - FABBISOGNO PREVISTO || | FaBBISOGNO PREVISTO 5 v| | terura V| | scritura v | sommalw|
4(F | ~ a Number - PREZZO PER UM VA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [&] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 ™ | tetwa V] | scrttora V] | media [v]
o | v - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/ AMMINISTRAZIONI ﬂ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZION| Lettura 1] Scrittura ﬂ |
6(&F | ~ - Number - CAMPO NUMERICO 1 || | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 v] | etwra [v] | scrittura [v] | sommalv]
7w | - - Number - CAMPO NUMERICO 2 || | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE s M | tetwra V] | scrittora V] | media [v]
\. s

Figura 35 — Ordine attributi

Vedi attributo gerarchico/dominio

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

Aggiungi attributo
Attributi da usare
H. Gi  Su Auributo Desaizione Attributo i Richiesta Questionario  Operazioni
B~ - Number - CAMPO INTERO 1 N LotTo scritura v | Lemura v v
| - - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE v DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Obbligatorio » Lettura v
T

|4 \d - Domain Ext - UM OGGETTO INIZIATIVA v UM OGGETTO INIZIATIVA Obbligatorio * Lettura v

8| - - | Gerarchico - ATC v I—'m@ Obbligatorio ¥ [ Lettra v v
i’ v - Domain Ext - PRINCIPIO ATTIVO v D PRINCIPIO ATTIVO Scrittura v Lettura v M
¥ v - ’ Domain EXt - VIA DI SOMMINISTRAZIONE v+ | VIA DI SOMMINISTRAZIONE Scritwra v [ Lettura v v
t’ - - [ Domain Ext - FORMA FARMACEUTICA v FORMA FARMACEUTICA Scrittura Y Lettura x ¥
| | v - | Text - TARGET v TARGET Scrittura v Letwra v *
g~ - Text - DOSAGGIO v DOSAGGIO Scritura v | Letwra 2 v
| - - l Domain Ext - UM DOSAGGIO v, UM DOSAGGIO Scrittura v Letra ¥ b
| § ~ - Text - ALTRE CARATTERISTICHE v ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura v Letwra v A
|4 ~ - Number - QUANTITA' PRODOTTO PER SINCGOLO PEZZO v QUANTITA' PRODOTTO PER SINGOLO PEZZO 2 v Scrittura v Lettura v .
8|~ ~ | | Domain £xt - um QuanTITA' PRODOTTO SINGOLO PEZZO v+ | UM QUANTITA' PRODOTTO SINGOLO PEZZO Scrittra v | Letwra v v
| | - - | Text - CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO v CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO M Scrittura Y, ¥
i’ v - Text - DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO v DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO Scrittura v Letwra v A
| § - - | Text - RAGIONE SOCIALE ATTUALE FORNITORE v RAGIONE SOCIALE ATTUALE FORNITORE o Scrittura v ¥
i‘ v - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE v PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE Seleziona v ¥ Scrittura v media v
= ] T

Figura 36 — Dettaglio' attributo dbfﬁihio/gerarchico
Verra mostrato il dettaglio delle possibili selezioni.

l@- - o x
| @
Suggerimenti :

| Selezionare 'elemento di interesse e terminala la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare
| doppio dlick sullelemento scello
Per gliminare una vooe emoneaments selezlonata, cliccare sul comande Svuota.

Elenco

D Cerca | Indietra

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

4-DIMETILAMINOFENOLO

4-DIMETILAMINGPIRIDINA

ABACAVIR

ABACAVIR SOLFATO

ABACAVIR SOLFATO/LAMIVUDINA

ABACAVIR/LAMIVUDINA

ABACAVIR/LAMIVUDINA/ZIDOVUDINA

ABARELTX

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 # .
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Testata Atti [dOU[0wl Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti  Cronologia

Ambito Altri Beni

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

Seleziona Prodotti lz Seleziona I'icona per effettuare il caricamento dei prodotii in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Pag.1/1 1

Elenco Prodotti

T FABBISOGNO CANONE
= Faseisogno UM VR PREVISTO 5  TRIMESTRALE
Elimina 310 BUMENO  » DECCRIZIONE CODICE REGIONALE ALTRE CARATTERISTICHE [PREVISTO (5 |SSNIBA  NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI  ANNIIN IN NOLEGGIO
ga Kiga Dec.) FORNITORE NOLEGGIO (  ATTUALE (5
(S Dee) 5 Dec.) Dec.)

Figura 38 — Eliminazione di un attributo

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

3

& ” nella prima colonna (EL...) della tabella Attributi da usare.

Aggiungi attributo
Attributi da usare

Su Auributo

i Text - CODICE REGIONALE v CODICE REGIONALE M Lettura

7_:,77] Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE v | | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Scritura T Lettra

E Text - ALTRE CARATTERISTICHE v | ALTRE CARATTERISTICHE Scritura T Lettura

| Number - FABBISOGNO PREVISTO v | | |FABBISOGNO PREVISTO 5 v Lettura v | Scritura Y| somma Y
| Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE v | | |PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 v Lettura v | Scritura T media ¥
| Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI v | INOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura v | Scrittura

| Number - CAMPO NUMERICO 1 v | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 v Lettura v | Scrimura Y | somma ¥
| Number - CAMPO NUMERICO 2 v | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGCIO ATTUALE 5 v 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;

- 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.
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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

o = S A EEbie phirpkd

g ~ - Text - CODICE REGIONALE [V] |lcopice reGioNALE Saitra V| | Lewua (V|

B ‘ - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] || DESCRIZIONE CODICE REGIONALE scitwra (V] | Letwra  [v]

=1 Text - ALTRE CARATTERISTICHE [V] | ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura || | Lettura v

8| ~ - Number - FABBISOGNO PREVISTO [M] || FaBBISOGNO PREVISTO 5 [v] | tetura  (v| | scittura (V| | somma
= a Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [V] ||PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 M | tetwra v | scritura [v] | media
= ‘ Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [V] || NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettora v | Scritura  [v]

~4 Number - CAMPO NUMERICO 1 [V] | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 [V | tetwra V]| scritwra  [v] | somma
g ‘ - Number - CAMPO NUMERICO 2 [v] || CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 M | tetura V]| scrittura  [v] | media

Figura 40 — Descrizione attributo

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

il

Text - CAMPO TESTO 1 A (CAMPO TESTO)

Text - CAMPO TESTO 2 B (CAMPO TESTO)

<]

&)

| - - Text - CAMPO TESTO 3 M C (CAMPO TESTO)
B ~ a Number - CAMPG NUMERICO 1 [v| | 1 campo numERICO)
g - - Number - CAMPO NUMERICO 2 || | 2 «campo NUMERICO)

Number - CAMPO NUMERICO 3

'
[<]

3 (CAMPO NUMERICO)

|

<]

g ~ - Text - CAMPO TESTO 1 COLORE

B! - a Text - CAMPO TESTO 2 MATERIALE

g ~ - Text - CAMPO TESTO 3 [v] | e campo TEsTOY

P . Number - CAMPG NUMERICO 1 [v| | mesI D1 Garanzia

g - a Number - CAMPO NUMERICO 2 [™| | ciorni DI AssisTENZA
™ a Number - CAMPO NUMERICO 3 3 (CAMPQ NUMERICO)

Figura 41 — Attributi Text/Number generici

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

Numera

Attributo Descrizione Attributo LTt Richiesta Questionario Operazioni
¥ - - Text - CODICE REGIONALE [v] | copice ReGIONALE scritura ] | Letwra  [v] ~
g | « - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Scritura ] | Lenura  [v] ~
¥ - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [¥] | ALTRE CARATTERISTICHE Scitura  v| | letwra  [v| ™
| 1
| B ~ - Number - FABBISOGNO PREVISTO V] | FABBISOGNO PREVISTO 5 o] | retura v| | scrittura V] | somma)v|
g~ - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [v] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 [V | tetura  v| | scrittura [v] | media [v]
| — 3
(@] = - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [¥] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura v | scrtura v [v]
5| - - Number - CAMPO NUMERICO 1 [v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 [v] | tetura  Tv] | [scritura [v] | sommalv]
(@[ ~ a Number - CAMPO NUMERICO 2 V| | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 [V | tewura  v] | Sciwra [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 Minella colonna Attributo e, nel menu che verra mostrato, selezionare
la tipologia dell'informazione richiesta tra quelle proposte.

Aggiungi attributo
Attributi da usare

Attributo Descrizione Attributo Richiesta Questionario Operazioni

Number - CAMPO NUMERICO 2 —CA@Z TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 l] Lettura

&

Scrittura media |V

v - Seleziona

<]

v

| - - Text - CODICE REGIONALE [V] | copice recioNaLE scitwra  [v] | Letwa  [v] vl
¥ | v - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE scitra [V | Letua  [v] v
g - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [™] | ALTRE CARATTERISTICHE scrittura (V| | Lettura V] I
g ~ Number - FABBISOGNO PREVISTO [v] | FaBBISOGNO PREVISTO 5 v | tetwra v | scrittura V] | somma v
g ~ - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [V] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 M | tetura  [V] | scrittra [V | media [V
14 v - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI 1] NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ’ Lettura _‘i‘ Scrittura 1’ 1
g - - Number - CAMPO NUMERICO 1 [v] | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 M | tewura V] | saitura V] | 'somma[v!

¥ v

v &

A

Attach - ALLEGATO 20

Text - ALTRE CARATTERISTICHE
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 ,—@

Number - CAMPO INTERO 2 ¥
Eumber — CAMPO INTEROQ 3 1
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

Figura 43 - Selezione Attributo

ATTENZIONE: non ¢ consentito l'inserimento di attributi duplicati. All’atto della conferma del
modello, un messaggio a video segnalera 1’errore, come mostrato di seguito.
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“Ambito
Altri Beni x
- Errore
Aggiungi atributo Operazione non
TR GE T ‘ consentita, descrizioni
duplicate sul modello
H_ G Su Auributo Richiesta Questionario Operazioni
g~ - Text - CODICE REGIONALE oK v Lettura v v
T - - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE i v sl ONALE Scriwura v | Letwra v v
¥ | - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE v | | /ALTRE CARATTERISTICHE Scrira ¥ | | Letwra v v
¥ - - Number - FABBISOGNO PREVISTO v | | FABBISOGNO PREVISTO 5 v Letwra v | Scritwra v | somma ¥
¥ - - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE v | | PREZZO PER UM VA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 v Letwra v | Scritura Y| media T
¥ - - Text -~ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI v | | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI Lettura v | Seriwura v v
¥ - - Number - CAMPO NUMERICO 1 v | | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 v Letwra v | Scritwra v | somma ¥
¥ - - Number - CAMPO NUMERICO 2 v | | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE 5 v Lettura v | Scritwra v | media ¥
| B2 - 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.

a—
Attributi da usare

Numero

Attributo Descrizione Auributo [l Richiesta Questionario  Operazioni
g~ - Text - CODICE REGIONALE [¥] | coice ReGionaLe scitwra V| | Letura V] [V
¥~ - ‘ Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [¥] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE | saitua v| | Lemura v v
¥ - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [¥] | ALTRE carRATTERISTICHE scrittura V| | Lettura (V| v
¥ - - ‘ Number - FABBISOGNO PREVISTO [v] | FageisoGNO pREVISTO I 5 v| | tewura || Scritwra [v| | somma)v!
|~ - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [V] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 v | tetura v| | scritura (v | media v
|~ a Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [s] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI I Lettra | | scritwra (v 2
g - - Mumber - CAMPO NUMERICO 1 |v| | FABBISOGNO PREVISTO S ANNI IN NOLEGGIO 5 M | tewura v| | scritwra [v] | sommalv
¥ - - ‘ Number - CAMPG NUMERICO 2 [v] | CANONE TRIMESTRALE IN ree(ééi@'rual.e 5 ™ | tewura V|| scritura (V] | media v
¥ - - Number - CAMPO INTERD 3 v/ 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 ! ¢ selezionare la cifra decimale tra quelle proposte.
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Aggiungi attributo
Attributi da usare
H.. Gia Su Attributo Descrizione Attributo ol Richiesta Questionario Operazioni
18| ~ . Text - CODICE REGIONALE V] | copice ReGionaLE saitua V] | Leura V] v
(g | « - ‘ Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRizIONE CODICE REGIONALE ‘ Scritura  [v] | Lettura v| v
S - - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [V] | ALTRE CARATTERISTICHE Scrittura V| | Lettura V| ™
|§ - - ‘ Number - FABBISOGNO PREVISTO |™] | FABBISOGNO PREVISTO s v | tetura V|| scritura  (v| | sommalv
| |
- v - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE i‘ 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] | Scritura (V] v
5 v - Number - CAMPO NUMERICO 1 [v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 :ﬁ__u@ v| | scittura [v] | sommalv.
-1 Number - CAMPO NUMERICO 2 | | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE ’ Seleziona| Lettura v| | scittura  [v| | media v
- Seleziona
8|~ - Number - CAMPO INTERO 3 v| | Durata garanzia in mesi x 0 v v v
| I
¢ —
3
4
5
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 ’Ente che dovra rispondervi.

U ribut

Attributi da usare

Attributo Descrizione Attributo Numero Richiesta Questionario Operazioni

Decimali

¥ ~ a Text - CODICE REGIONALE [¥] | /copice ReGioNALE saitwra V] | Letua [v] v
| i ] \ Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE 1 ‘7 T Scrittura _;J Letura  [v] | v
=1 - - 7Texl - ALTRE CARATTERISTICHE [V] | ALTRE CARATTERISTICHE Scitra V| | Lettura  |v| v
= Number - FABBISOGNO PREVISTO [™] | FABBISOGNO PREVISTO ‘ S ™| | Letwra [v| | scrittura v| | somma|v!
| |
- 4 - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE ﬂ PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 ﬂ Lettura :‘ Scrittura 1‘ media :
| - . ‘ Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI [] | NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ‘ Lettura v | scritura (v 2
g ~ a Number - CAMPO NUMERICO 1 [v| | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 V| | Letura V] | scrittura [v] | sommalv)
| ~ - Number - CAMPO NUMERICO 2 (V| | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE ‘ 5 v | tetura v ».4«@ V|| media v
= . - Number - CAMPO INTERO 3 V| | Durata garanzia in mesi X v v

Obbligatorio

Figura 47 — Attributo — Richiesta/Questionario

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.
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Autributi da usare

Attributo Descrizione Attributo e Richiesta Questionario Operazioni
g~ - Text - CODICE REGIONALE [¥] | copice ReGioNALE scitwra V] | Lewua V] v
|
T~ - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE [V] | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE I scitwra V] | Lewwra  [v] v
8| ~ - Text - ALTRE CARATTERISTICHE [V] | ALTRE CARATTERISTICHE scritura V| | Letura V| v
g -~ - ‘ Number - FABBISOGNO PREVISTO [v] | raseisoGNO PREVISTO ’ H v | tetura v | scritura [v] | sommalv!
g~ - Number - PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE [V] | PREZZO PER UM IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE 5 V| | tetura (V]| scritura V] | media [V
t v - Text - NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI ﬂ NOTE ENTI/STRUTTURE/AMMINISTRAZIONI | Lettura ﬂ Scrittura 1] 1
1
g - - Number - CAMPO NUMERICO 1 [V] | FABBISOGNO PREVISTO 5 ANNI IN NOLEGGIO 5 V| | tetura (V] | scrittura
5| ~ - ‘ Number - CAMPO NUMERICO 2 [v] | CANONE TRIMESTRALE IN NOLEGGIO ATTUALE ’ 3 v | tetura V] | scrittura
| ~ - Number - CAMPO INTERO 3 [v] | ourata garanzia in mesi [v] | scrittura

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 ~
[Confermal  Precedente  Esportain XML Chiudi

Q * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Registro di Sistema Data
Punto Istruttore Test PI002479-18

Azienda

Fascicolo di Sistema Protocollo G

Data Protocollo

“Ambito

Altri Beni

Aggiungi attributo
Attributi da usare

Attributo Descrizione Attributo g:g‘;"a‘;l Richiesta Questionario Operazioni
¥ - a Text - CODICE REGIONALE [¥] | \copice reGionaLE saitura  [V] | Lewura V] v
- v - Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE l] DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Scrittura ﬂ Lettura 1‘ :}
4 - a Text - ALTRE CARATTERISTICHE [™] | ALTRE cARATTERISTICHE Scrittura V| | Lettura v| Qp vl
¥l - Number - FABBISOGNO PREVISTO V| | FABBISOGNO PREVISTO 5 v | Lettura v | scrittura V| somma| v’

Figura 49 — Conferma modello

e : . . : . oK :
Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su per chiudere
il messaggio.
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Configurazione Modelli Fabbisogni
Conferma Precedente Esporta in XML Chiudi

Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione

Operatore l Invio eseguito tegistro di Sistema Data
Punto Istruttore Test correttamente ( : ),‘:479-!8
Azienda
OK
Fascicolo di Sistema rIoweuny <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  Arti Prodotti Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti CI’DI'I(.\|IJQF3
oy
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.

odotti UG Note Destinatari Questionari Ricevuti Documenti Cronologia

Testala At

Elenco Utenti

Utente 1
Utente 2
Punto Istruttore Test

Figura 52 — Aggiungi utente

Per eliminare un Riferimento predisposto, cliccare sul comando = .
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Testata At Prodotti EHENTITSGL(M Mote Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Aggiungi

Elenco Utenti

E Utente 2 vl

Figura 53 — Elimina utente

2.5 NOTE

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

Testata Amti  Prodoti  Riferimenti U Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Mote | :

Per maggiori dettagli...

Figura 54 — Note

2.6 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 At Prodotti  Riferimenti Note [INSUIICL]

Numero Partecipanti o MNumero Risposte o Percentuale Risposte 0,00
Criteri scelta enti
Pag.1/1 U]

Elenco Enti Invitati

Indirizzo Comune Provincia

N.Riga Ragione Sociale

Figura 55 — Destinatari

Per definire gli Enti Destinatari, cliccare sul comando Criteri_scelta enti presente nella
sezione.
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Testata Ami  Prodowi  Riferiment  Note [Nl QuestionariRicevuti Documenti Cronologia

Numero Partecipan o o Numero Risposte o Percentuale Risposte 0,00

Pag. 1 /1 0nl

Elenco Enti Invitati

Codice
N.Riga Ragione Sociale ;::f;‘l‘; E-Mail Indirizzo

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 riprenderlo in un secondo momento dalla
schermata “Documenti” del dettaglio della Richiesta:

Testata Atti Prodotti Riferimenti Mote Destinatari Questionari Ricevuti JaBtSi LT Cronologia

Registro Dh

Sistema Titolo Documento Data Data Invio

PIOD2485-18 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.
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Salva Conferma Precedente Esporta in xis Chiudy
Compilatare Titela documento Registro di Sistema Data State

Punto Istrutiore Test Computer ed accessori In lavorazione

Ente

Giunta Regionale

Protocollo

Fa lo di Sistema

Data Protocollo

Oggetro

Rilevarione fabbisogni di computer ed accessor
Limite massimo Enti dalla ricerca

100

Aaaiungi Riga

Criteri di Ricerca
Codice Fiscale Ente

Tipo Amministrazione

1 Seleziona o Seleziona

Numero Enti trovati 0

wa11 << [}

Elenco Enti
Presenza

m:"[‘“’ Seleziona  Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta  Partita IVA - Comune Indirizzo  Stato i

Figura 58 — Ricerca Enti

Nella schermata che verra mostrata, il Limite massimo Enti dalla ricerca é di default impostato su
100" ma e 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.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene impostato il criterio "Codice Fiscale Ente".
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Oggetto
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessorl.
Limite massimo Enti dalla ricerca

100

Aqqiungi Riga
Criteri di Ricerca

Tipo Amministrazione Localizzazione Geografica

Elimina Struttura

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

T 1| Seleziona Seleziona v Seleziona
Ricerca |
Numero Enti trovati 0
Pag.1/1 i
Elenco Enti

Partita IVA|

Codice Fiscale Ditta

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
[Raqungi Riga ]

Criteri di Ricerca

Localizzazione Geografica

Himina  Struttura Tipo Amministrazione

Seleziona

1| Seleziona Seleziona v

Seleziona Seleziona v| Seleziona

Ricerca |

Numero Enti trovati: 0

Pag.1/1

Elenco Enti

Presenza
Referente

Partita IVA Comune Indirizzo Stato

Figura 60 — Aggiungi Riga

Numero
Riga

Codice Fiscale Ditta

Seleziona  Ragione Sociale

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando .

Codice Fiscale Ente

8010
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Oggetto

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Limite massimo Enti dalla ricerca

100

Aqgqiungi Riga

Criteri di Ricerca

Raccolta Fabbisogni:
questionari e analisi

predisposizione,

visualizzazione

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Elimina Struttura Tipo Amministrazione Localizzazione Geografica Codice Fiscale Ente
= 1| Seleziona COMUNI v Seleziona
- 2| AZIENDE, AGENZIE, ISTI Seleziona ﬂ Seleziona
= Seleziona Seleziona j Seleziona 8010
1
eSS
| Ricerca

Numero Enti trovati:

Pag. 1/ 1 1]

Elenco Enti

Seleziona

Ragione Sociale

Codice Fiscale Ditta Partita IVA

Comune Indirizzo Stato

Presenza
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 - 0
dei criteri - rispettato/i dal singolo Ente.

Aqgqiungi Riga
Criteri di Ricerca

Himina Struttura

Tipo Amministrazione

Localizzazione Geografic

& ‘ 1) seleziona
& 2)| AZIENDE, AGENZIE, ISTI
Seleziona

il

Ricerca

Numero Enti trovati:

Pag.1/1 m

Elenco Enti

Seleziona

Ragione Sociale

COMUNI

Seleziona

Seleziona

Codice Fiscale Ditta

Partita IVA

& E | E

Comune

Seleziona

Seleziona

Seleziona

Indirizzo

8010

Presenza

Referente

1 Includi ﬂ Comune di Bologna 00304260%KX IT01232710%0X @, it Bologna Piazza Maggiore, & | Italia si
1 Includi VJ Ente 02 00152400XxX ITO0152400X00¢ eemwecrs Moret DD+ At } Bologna Via Tributi Italia | si
1 Includi ﬂ Comune di Rimim 00304260XX ITOD304260XXK @ i.it Rimini Piazza Cavour 27 | Itakia si
1 Escludi ‘COMUNE 01207650X%X ITO120765030 FEREENTR .V p———— | ‘ Bologna Via Ruoppolo Italia i no
2 Includi ﬂ ENTE 0395005030 ITO3950050300 Dbl oty sowes il Rimini via address 2 Italia si
el ') Includi ﬂ Agenzia Intercent-ER 0572483130 IT9125251 0300 sso Ol Lit ‘ Bologna VIA DEI MILLE, 21 | Italia si
1 @ Includi j Ente 01 801039600 ITBOT03960XX% & Lit Castel Guelfo di Bologna | Via G. Verdi Italia si

Figura 62 — Enti ricercati

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.
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Ricerca Enti

Salva Conferma  Precedente  Esportainxis  Chiudi
Compilatore Registro di Sistema Data Stato
x
Punto Istruttore Test In lavorazione
Attenzione

Fiite i) Gli esiti della ricerca sono

stati svuotati in seguito
Agenzia Intercent-ER ad un cambiamento dei

[y PP "

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Ralia C”[e”Ad' ricerca.
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - htsp://Intercenter,regions,emilia-ro Rieseguire la "Ricerca
C.F. 05724831003 - PIVA [T91252510374
Fascicolo di Sistema OK Protocollo

Data Protocollo

Figura 63 — Messaggio modifica criteri

Dalla tabella Elenco Enti é 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 "¢ ~e
selezionare "Escludi”.

Numero Enti trovati: 7
Pag.1/1 m
Elenco Enti
RN::;T'O Seleziona Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta  Partita IVA = une o]
1 includi V| | Comune di Bologna 00304260XXK 11012327100 @ it Bologna Piazza Maggiore, 6 | Italia si
< | L ‘ !
1 | Escludi V| | Ente 02 00152400 1T00152400X%X e .it | Bologna Via Tributi Italia si
1 includi [V | Comune di Rimini 003042600 1T00304260%00¢ @i iit Rimini Piazza Cavour 27 | Italia si
1 | Es(ludir@ COMUNE 01207650XKX 1T01207650%00¢ [— T —y ‘ Bologna Via Ruoppolo Italia no
1,2 | includi | V]| | EN.TE. 03950050XX 1T03950050%0 Do st it Rimini via address 2 Italia si
T [5eleziona —; === ——— i
2 | Agenzia Intercent-ER 0572483130 1191252510500 [ @4 Lit | Bologna VIA DEI MILLE, 21 | italia si
Includj
.3 e 2 ge 01 8010396000 1T80103960500¢ e it 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.
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Acquisti Regione Lazio

Ricerca E M
salva Precedente  Esportainxls  Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Punta lstruttore Test Computer ed accessori In lavorazione

Ente

Giunta Regionale
Val G ™

g
oF

Fascicolo di Sistema Protocollo

Data Protocollo

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessor
Limite massimo Enti dalla ricerca

100

Aqgiungi Riga
Criteri di Ricerca
Himina  Struttura Tipo Amministrazione Localizzazione Geografica Codice Fiscale Ente
= 1| Seleziona =z COMUNI :’ Seleziona
- 2| AZIENDE, AGENZIE, ISTI - Seleziona | Seleziona
ToP
3| Seleziona = Seleziona v Seleziona - 5010

~

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 NWASTIPIEYI Questionari Ricevuti Documenti Cronologia
Numero Partecipanti 3 Numero Risposte o Percentuale Risposte 0,00

Criteni scelta enti

Pag.1/1 (U}

Elenco Enti Invitati

N.Riga Ragione Sociale Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Stato Questionario
1 | | 00304260XX% @ it Piazza Cavour 27 | lalia In Attesa

.72 ] 0572483100 I e wipec. " LIt | VIA DEI MILLE, 21 | | [ | Italia | In Attesa

[3 | [ 5010396000 | D it | Via G. verdi | 4| | nalia [ in Attesa

Figura 66 — Enti Destinatari

Inviata la Richiesta Fabbisogni, man mano che gli Enti inviano la propria risposta
(questionario), la tabella Elenco Enti Invitati si aggiornera automaticamente.

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 é 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*.
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Testata At Prodowti  Riferimenti Note Gl Questionari Ricevuli Documenti Cronologia

MNumero Partecipanti 3 Numero Risposte 2 Percentuale Risposte 66,66667
Criteri scelta enti
Pag. 1 /1 1

Elenco Enti Invitati

N.Riga Ragione Sociale Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune Stato  Stato Questionario Apri  Utente In Caric
1 00304260:000 @ it Piazza Cavour 27 | | i Italia | In Attesa
@ |
2 _ 0572483100 | buppeiio wanipec, ot | VIA DEIMILLE, 21 |1 1 Italia | Completato ; Mario Rossi
! .
3 BO103960XK Dy it Via G, Verdi | ' 1 ntalia 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

Registro di Sistema Titolo documento

M. Righe:1  MNuova richiesta Copia Richiesta  Elimina Stampa Esportainxls  Seleziona ~

m

0y ¢4 Computer ed accessori | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. 31/12/2019 12:00 3 0| Inlavorazione

Figura 68 — Richieste Fabbisogni

2.7 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 S.TEL.LA, la sezione Questionari Ricevuti risultera vuota,
come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Auwi Prodotti Riferimenti Note Destinatari FolIDLEURUsIOLM Documenti  Cronologia

Registro Di

Sistema Titolo Documento Data Invio  Stato

Apri  Ente

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 pud assumere i seguenti stati:

- Variato: se, dopo l'invio, € stato sostituito da un nuovo questionario.
- Completato: se ¢ stato correttamente inviato dall'Ente.
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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 Amti  Prodotti  Riferimenti Note Destinatari FalltaaiuTuli=a(1il Documenti Cronologia

Sistema

== - -
Abn r_mtg.l Registro. Di Titolo Documento Data

- Ente 01 PIOD0552-17 |Invie questionario n® 1| 20/11/2017 17:53:31 | 20/11/2017 17:54:10 | Variato

PI000553-17 |Invio questionario n® 2| 20/11/2017 17:54:24 | 20/11/2017 17:55:13 | Completato

Ente 02

Figura 70 — Apri questionario

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

Questionario Fabbisogni

Stampa Esporta in xls 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 Completata

I(ZIF1FW Prodewi  Firma  Cronologia I

Compilatore

Ente 01

Via G. Verdi |

Tel 05144895236 - Fax 05144895263 -
C.F. 80103960X00( = P.IVA ITE01 0296050

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop 6

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

21/12/2018 14:00

Figura 71 — Questionario Fabbisogni

2.8 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 S.TEL.LA, se non ¢ stato creato alcun documento, la sezione
Documenti risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Atti Prodotti Riferimenti Note Destinatari Questionari Ricevuti Ealan5i(l Cronologia

Apni  Documento gi?:,;": i Titolo Documento Data Data Invio  Stato

Figura 72 — Documenti
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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

F

Testata Atwl Prodotti Riferimenti Note Destinatarl Questionarl Ricevuti i (@ Cronologia

Documento gﬁ?':m": Di Titolo Documento Data Data Invio

PI002485-18

18/12/2018 15:47:52 \ 18/12/2018 15:50:20 | Pubblicato

Confermato

|, I Assegnaa | PI002486-18 18/12/2018 17:26:42 ‘ 18/12/2018 17:26:44

Figura 73 — Dettaglio documento

2.9 CRONOLOGIA

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

Testata Amti  Prodotti  Riferimenti  Nete Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti C[onologla

Utente

l?HZ.fZOiB M l? 10 E Puntolstrurtore Test Punto Istrullore Tesl Compllato |

18/12/2018 1? 26 44 E Pur:lolsttulto:e Test Punto Istruttore Test [ Cambio Utente in Carico [ Precedente Utente in Carico:Punto Istruttore Test Nuovo Utente in Carico:Punto Istruttore

Figura 74 — Cronologia
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3. ELIMINAZIONE RICHIESTA FABBISOGNI “IN LAVORAZIONE”

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla predisposizione e alla compilazione
delle differenti sezioni che la compongono, € 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 ¢ cliccare successivamente sul
comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci
Registro di Sistema Titolo documento
N. Righe:3 Nuovarichiesta  Copia Richiesta ﬁiﬂ)a Esportainxls  Seleziona ~
Apnf'.?\%g;mﬁ?—m Titolo Documento Oggetto Data Invio et R et BAmeis | Stato
1
[g p ‘ FARMACI ESCLUSIVI 2017-2019 | Rilevazione Fabbisogni Farmaci Esclusivi 2017 6 0 | Inlavorazione
’ O ’ p! PI003381-15 | Telefonia 2016 Fabbisogni Telefonia Anno 2016 29/12/2015 09:14 | 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 “ per chiudere
il messaggio.

u & Esecuzione processo - Internet Explorer

S oy
Cancella Richiesta dei Fabbisogni

Titolo ) Esito

IFARMACI ESCLUSIVI 2017-201 9[ v lEIlmma esegulito correttamente

Ri120% ~

Figura 76 — Messaggio di conferma eliminazione
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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 1'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.

Richiesta-dei(")bbisogni
salva m Proroga Richiesta  Analisi  Stampa  Esportainxls  Assegnaa nfo Mail  Chiudi

@ " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

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

Computer ed accessori

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo

Data Protocollo

RS At Prodotti Riferimenti Note Destinatarl Questionari Ricevuti Documenti  Cronologia

Dati Informativi

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Desktop &

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessol

Figura 77 — Invio richiesta

I'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

o oK | o
necessario cliccare sul comando ' 'per procedere con l'invio.

Attenzione
Attenzione |la Data
“Periodo di riferimento
Inizio® e precedente alla
data corrente, sivuole
procedere comungue?

Ok Cancel

Figura 78 — Messaggio di Attenzione
—caso 1
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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

L 0K .
necessario cliccare sul comando ‘— per procedere con l'invio.

Altenzione
Attenzione, Data
Riferimento Inizio &

inferiore a Data Scadenza
per l'invio della Risposta,
procedera?

Ok Cancel

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.

Richiesta dei Fabbisogni

I Chiudi

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Esporta in xis Assegna a Info Ma

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto %

Errore
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Fase

e Compilare la sezione dei
Destinatari

Punto Istruttore Test Computer ed accessori In lavorazione

Utente in Carico

Punto Istruttore Test

OK

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

IEICICW Attl  Prodotti  Riferimenti Note Destinatarl Questionari Ricevutl Documenti  Cronologia

Figura 80 — Messaggio di 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 I'operazione. Cliccare su Lo 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".
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Richiesta dei Fabbisogni

Salva Invia Proroga Richiesta Analisi Stampa Esporta in xIs Assegna a Info Mail Chiudi

Compilatore “Titolo documento % |ma Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Computer ed accessorl PI002489-18 ég%‘;f;"'s Inviato
Informazione

Invio eseguito

correttamente (:)

Dati Protocollo = OK

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Utente in Carico

)

anno.titolario.oroaressivo

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

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci

Registro di Sistema Titolo documento
N. Righe:1 Nuova richiesta Copia Richiesta Elimina Stampa Esporta in xlIs Seleziona ¥

_I}Lsmﬂ-lctnlm Numero Numero Stato
i Stato

Registro Di 5
Apri Sistema Titolo Documento Oggetto

gis Partecipanti  Risposte

ol 4 PI002489-18 | Computer ed accessori | Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. ! 19/12/201809:47 | 21/12/2018 12:00 3 0 ‘ Inviato

Figura 82 — Richiesta Fabbisogni inviata
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5. PROROGA

Per prorogare una Richiesta Fabbisogni, ¢ dunque estenderne i termini, cliccare sul gruppo
funzionale [€ZiIEH LD T T8e successivamente sulla voce

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

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  Nuova richiesta Copia Richiesta Elimina Stampa Esporta in xIs Seleziona

fllismndt.m.[nus: Numero Numero  ¢ia00

Partecipanti Risposte

7 if (. Farmaci 0 0| Inlavorazione

Inviato

T |
a ‘ PI002489-18 | Computer ed accessori | il i fabbisogni di ¢ ed accessori. | 19/12/2018 09:47 | 21/12/2018 12:00 3 0

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 I'inserimento di una motivazione che
giustifichi le modifiche apportate e l'indicazione della Nuova Scadenza per P’invio della
Risposta.

ATTENZIONE: ¢ possibile applicare la proroga in qualsiasi momento successivo all'invio della
richiesta e fino al termine Periodo di riferimento Fine indicato.
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Salva Invia Analisi Stampa Esporta in xls 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 MLl Inviato

Utente in Carico

Dati Protocollo

Fascicolo protocollo Data Protocollo

2nN0.TITOlario. progressivo

At Prodotti  Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuli Documenti  Cronologia

GinaRegena

Vi R Faimon Gasbaih 7 0145 Rama

Te 300 Fur - wesmgome iz

CF BTSN - PR i3S

“Identificativo Iniziativa

98 - PC Deskiop 6

“Oggetto della Richiesta Fabbisogni

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine “Scadenza per I'invio della Risposta
or/on /2019 01/01/2020 21/12/2018 12:00

“Birhincta Firma

Figura 85 - Proroga Richiesta

In alto alla schermata che verra mostrata, e presente una toolbar per la gestione della proroga
con i seguenti comandi:

“Salva” per salvare il documento di proroga in lavorazione e continuarne la predisposizione

in un secondo momento. Il documento salvato sara disponibile nella sezione “Documenti” della
Richiesta Fabbisogni:

Testata A Prodoti  Riferimenti  Mote Destinatari  Questionari Ricevuti Fibtatta (@ Cronologia

Apri  Documento Ele"%l,sr::’ Di Titolo Documento Data Invio

’ Assegna a PIO02486-18 18/12/2018 17:26:42 | 18/12/2018 17:26:44 | Confermato

# r iC d ti PIOOZ2488-18 19/12/2018 09:46:23 | 19/12/2018 09:47:07 | Pubblicato
Proroga Richiesta dei Fabbisogni Proroga Richiesta dei Fabbisogni Num. PI002489-18 | 19/12/2018 11:52:38 In lavorazione

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,

“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.
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A seguire, nell’area di intestazione, vengono riportate alcune informazioni identificative della
proroga della richiesta fabbisogni come il Compilatore (l'utente che sta compilando il
documento), il Titolo documento, lo Stato (che inizialmente & "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.

Per prorogare il termine di scadenza per I'invio della risposta, posizionarsi negli specifici campi
Nuova Scadenza per I’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 I’invio della Risposta Corrente - e successive alla data corrente.

In seguito, inserire la Motivazione nell'omonimo campo.

Proroga Richiesta dei Fabbisogni
Salva  Invia  Annulla  Info Mail  Precedente  Richiesta dei Fabbisogni  Stampa  Esportainxls  Chiudi
@ "1 campi obbligatori seno indicati da label in grassetto

Compilatore Titole documento Registro di Sistema Data invio Stato

Punto Istruttore Test Proroga Richiesta dei Fabbisogni Num. PID02489-18 In lavorazione

Protocolle Data Protocollo

Registro Richiesta

PI002489-18

Descrizione

Rilevazione fabbisogni, mputer ed accessor
“Nuova Scadenza per liinvio della Risposaa: Seaclenza per I'invio della Risposta Corrente
21/12/2008 | hh wt m 21 \Z'ZHTWIZ'DG

“Motivazione

Aggiungi Allegato

Documenti Allegati

El... Descrizione Allegato M
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 approfondimenti”.

“Motivazione

La scadenza per invio della Risposta viene prorogata ,,,

lAggiungi Allegat

Documenti Allegati

Allzgato @

El.. Descrizione

Proroga richiesta

Figura 88 — Proroga Richiesta — Aggiungi Allegato
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Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia presente nella toolbar per
procedere con la pubblicazione del documento di Proroga Richiesta dei Fabbisogni.

Proroga Rich{1)ta dei Fabbisogni
Salva Annulla  InfoMall  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 I'invio della Risposta Corrente

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

La scadenza per I'invio della Risposta viene prorogata .,

Agqiungi Allegato

Documenti Allegati

E... Descrizione Allegato

Proroga richiesta et Proroga.pdf ...

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

. . . . \ . . oK
il seguente messaggio di avviso e sara necessario cliccare sul comando per procedere con
I'invio.

Proroga Richiesta dei Fabbisogni

Salva  lovia  Annulla  Info Mai Precedente  Richiesta dei Fabbisogni  Stampa  Esporta in xls “hiudi
0 * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore Titole documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Proroga Richiesta dei Fabbisogni Num. PIOO1620-19 In lavorazione

Protocollo Data Protocollo
=
Attenzione

Registro Richiesta Attenzione la nuova data

PIDD1620-19 # "Scadenza per I'invio della

Risposta” e maggiore della
Descrizione data "Periodo di
: o
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori. riferimento Inizio",
procedere?

“Nuova Scadenza per I'invio della Risposta nza per I'invio della Risposta Corrente
05/11/2019 .. hh 10 mm 00 (}K C(\“(el 2019 00:00
“Motivazione
La richiesta fabbisogni viene prorogata

Aggiungi Allegato

Documenti Allegati ToP

El.. Descrizione Allegato

Figura 90 — Messaggio di Awviso
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Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su  per chiudere il messaggio.

Proroga Richiesta dei Fabbisogni

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

Punto Istruttore Test Proroga Richiesta dei Fabbisa PI002492-18 LRI Inviato

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

Registro Richiesta
PI1002489-18
Descrizione

Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Figura 91 — Messaggio di conferma invio proroga

5.1 ANNULLA PROROGA

Per annullare un documento di Proroga Richiesta non ancora inviato, cliccare invece sul
comando Annulla presente nella toolbar in alto nella schermata.

Proroga Richiesta-¢1)Fabbisogni
Sabva na [E ™ Roc hesla dhes §abibeogm Slampa Exposta i xhy i

& 71 camps obBIGATON S INdcat 33 b i Qratsette
Tiarke dea st Beguatre 4 Sriterna Diata iemeics Stare
Proral MR T F AL e PO 18 1 ) B L a2

Frotocollc Crata Frotocolio

Regearrn Richieita

PO 48518

Desericione

Sdwvarmns fabbragn: dicomputer sd s

M Wi a pei Do dells Rrpots Sadenty per mveo della Reposta Corrente

FIR P EIT T Rre—_

hstrasicne

jelly
Ao Adbegalo
Document Allegat
L e savamame Al A
& | Prosoga idhieite ¥ 1"

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.

. .. . . N . . OK .
Un messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su per chiudere
il messaggio.
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Proroga Richiesta dei Fabbisogni

alv s Wwia Ansufla Infe M Precedenty Kot ooy La et | abbovogn Sampa Laporta m xhy e
Complatore Toka G0« wammnto Rog tiv & Wilewss Dets wwie Sate
-
Pasny Bivamtocs Teut L e R ) S s
Informazione Pator oo Oata Protox it
1 Annulla eseguito

correttamente @

Registro Richeesta E

LT

Figura 93 — Messaggio di conferma annullamento proroga
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6. VISUALIZZAZIONE DEI QUESTIONARI

Raccolta Fabbisogni: predisposizione, visualizzazione
questionari e analisi

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 della
Regione Lazio.

Per visualizzare un questionario, cliccare sul gruppo funzionale [EfS3a(0ITREIINEITAIN €

successivamente sulla voce

e F abibreogry | Facherte Fabboogr

Richiesta dei Fabbisogni

—®

«(2)

R T b F s i o} LB
Lo Wbe Fochrite F abtviogrs
Fuscreirii Fadesgogrs Lists
e

Sl SR ) S
Sty el

F Ee O

Fnltad Selndsgrs

Figura 94 — Richieste Fabbisogni

Aprire il dettaglio della richiesta cliccando sul relativo comando +
di interesse con Stato "Inviato".

della Richiesta Fabbisogni

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

A CERCA NEL CONTENUTO DELEA CROGEW

Rogestro i Sistema Titolo documenta

NoSighe 2 Nuova chiesta Copa tuctwesta Fhrina Stampa Lxpocta in xiy Sebeswona

Begntiu [y
Selema

(1)

Apny Tiiobo Docwmento Data oo

nmmhdru Lotee

Farmac

|
D MODIAR- A8 | Computer od accessort | Rilevarione fabibssognt di computer od accessort. | 10 12/2008 0947 | 21712/2008 12 00
|

Cerea |

Nurrero Nuwimerp

Partocipantl  Rasposte WAt0

01 Inlwvaranons

|
] 01 Imtato

Figura 95 — Dettaglio richiesta fabbisogni
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Nella sezione Questionari Ricevuti, verra mostrata una tabella riepilogativa di tutti i
questionari 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

ulva Ivia Provoga Richiesta Analisi Stampa Laporta in xls Assegna a Inle Mail Chiuds
Compdatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Regrtro dh Sivtema Data lavio Fase
Punto istoitiore Test Computer od accessari FIG0081) PS04 18 L Imviata
Utente in Carico
Fascicolo Protacolio Data Protocolio

Testata Al Podomn  Rifedment  Note  Destnatarl EITTSUTTECE TN Documentl  Cronclogia

Registro Dy

Titolo Documento Dt Dk bevvse Stato
Sistema

PODOSS2-17  lowio questionarion™ 1| 200011/2007 1753 31 | 20000 /2017 17 5410 Vanato

Ente 02 PODOSS 3-17 | Invio questionainas n’ 2| 20011/ 2007 175424 | 20/00 /2017 175513 Completalo

Figura 96— Questionari ricevuti

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

sezione Destinatari della richiesta fabbisogni, cliccando sulla relativa icona + nella colonna
Apri.

Testata Awi  Prodowti Riferimenti Note WHIIUTTIFIZM 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 Provincia Stato  Stato Questionario Apri  Utente In Carico
1 - - 00304260XxXX @ it ‘ Piazza Cavour 27 - - n Ilaha In Allesa [ |
2 - B | 05724831500 | ssmusieiieni@peciy it ‘ viapeiMiLLe, 21 | r‘ Italia ‘ Completato foill| et

|3 - - | 80103960xxX @i LibNLIT Via G, Verdi ‘ - - n Italia Completato P Franco Testa

L | | | ! 1

Figura 97— Destinatari

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ presente una toolbar per la gestione del
questionario con 1 seguenti comandi:

(13

. ” per stampare le informazioni visualizzate;
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13

o ” per esportare le informazioni relative al questionario in formato xIs ;

o ” per esportare le informazioni relative alla sezione Prodotti del
questionario in formato xIs ;

° (13

” 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

Stampd Esporta m xis Esporta Questionario Chimdh

Utente In Canco “Titedo documento Registro dh Sesterna Data Stato

Questicrnana Fabbncgni fnte_01 MO0J458-18 19/12/2018 1504 4 Comgletato

[ESTFIFE Prodottt Firma Croackogi

Compelatore
Giunta Regionale

Clbendifi sl Inigial iva

84 - PC Dasktop 6

Oggetto della Richiesta | abbesogn

Rdwontione labbemaqn di comguter o 4o e

Scadenza per Vimvno dells Risposta

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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Questionario Fabbisogni
Vamm Dponam sh Diporta Uusmtionar o Chimm

Ubwrdw 10 L ariew Fitdes e vt Rowatin ih Vvwere Date e

T T ) e AR L e

Tanpbate prodith e cumpelens
Cottea Abe piimbuen

Ehesco proabathh compelate

Fata v Ac s hiiminn

Fhenen Frodom

AT 8 A

. e

COMMCR MECAMALE 0N IAZNONE CURMEE WEGMALE AL IR CARATTEI T WOITE LT TWLET P AN TRA e
Y
|y Ll Ll

 Dwabiy Linsin PYAOR 00N JU0 IMOW) 0, (00 S0
' Moai . LO00 00000 | 400N @, 0000 "o
|} Mo na 4 (00 moan A0 an b, 00 [T

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.

Questionario Fabbisogni
Stampa Laporta in xhy Laporta Questionarnio iy

Utente In Canico Tolo doxumento Regitio di Sestema Data Stato

Quettionario § abbeogee inte 01 O PRI T AT ) 10/12/201815044) Complotato

Testata  Prodotn

Firma Documento

[ TR——

File Fiemato: o yd pdf_stamp . pdf p/m

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 ¢ stata compiuta, I’Utente che 1’ha effettuata e lo Stato, nonché

eventuali Note.
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Questionario Fabbisogni
Stampa Lapotta in xis Lsporta Questionario Chiu

Utente In Carico “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Questionasia fabbiesogmi Ente 01 MO02400 10 19122018 1504400 Compiatare

feswta  Mrodow  fema EECLCLGT)

Dt Utente Mato Note
19/12/2018 145087 . Franco,_Testa - Franco Testa Compilato
19/12/2008 145416 ‘ F_Franco_Testa « Franco Testa I lowto Suby-Questionan

[ 19/12/2008 14 58 35 . E_Rita_Speranza - Rita Spetanza | Sub-Questionan Completat: [

} !
19/12/2018 150441 | £ Franco, Testa - Franco Testa ‘ Inviato
|

Figura 101 — Questionario Fabbisogni — Cronologia

Nel caso in cui I'Ente invitato abbia previsto I'invio di sub-questionari, verra visualizzata inoltre
la sezione Sub-Questionari, nella quale - nelle tabelle Elenco Utenti ¢ Elenco documenti -

verranno rispettivamente riportati gli utenti indicati per la compilazione del subquestionario 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

LI T Wlamgs  Dsperta dn whe | serla Ousstisnanis
b i

AWEwaiw b Lo o | aedes Bom wotew seen Bt gt e wtis (L1 s

T sEpieial

sl | e o Prammane

Uhala " wbenra b (e desnanin

1 lemi e Lbemti

Fustn laliitlies le LT FTI D

I e o il imrme i

ol per I nmpilasions sl quessennty Aikhinepss 0 &

utimrin & s A

Figura 102 — Sub-questionario
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7. ANALISI RICHIESTA FABBISOGNI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per l'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 l'accesso alla
propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale [ TR ELII TSl € successivamente
sulla voce

figur fema

Risulat delfindagine

Figura 103 — Richiesta Fabbisogni

Successivamente, cliccare sul comando “ relativo alla richiesta fabbisogni di interesse il cui
Stato ¢ " "

Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

CERCA NEL CONTINUTO DELLA GRIGLIA Corea Puliy:

Hegratto dh Svterma anlo dox wrwnito

N Highe 2 Nuovi ticheesta Caps Richiesta Flwninag Stampa Expota m aly Sele zuma

Agni N\:‘Iv';:‘v: ] Tatudn Dutsesenty :p\o-mlnrllmn Nurter st Munery o

Partroipants  Reposte

WMo ",'.,'\ 18| Arrwdio ibliotec s Nilevasions labdssogm di computer od accessans. | 21122008 110 00 | 24602/ 2018 00 00 } | ieate

D MO02409- 18 | Computer od accessort  Rilevanone fabbemognt di computer ed scoessort. | 191220080847 | 21122018 1400 ) 1 Cempletatn

Figura 104 — Richiesta Fabbisogni

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

Per attivare 1'analisi della richiesta fabbisogni, cliccare sul comando Analisi posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.
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ATTENZIONE: tale comando verra attivato quando tutti gli Enti avranno inviato la propria
risposta, ovvero saranno scaduti 1 termini per la presentazione dei questionari e lo Stato della

Richiesta Fabbisogni risultera " "
Richiesta dei Fabbisogni
Salva Invia Proroga Richiesta Stampa Esporta in xls Assegnaa  Info Mail Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test Computer ed accessorl FEQD0833 FI002489-18

Utente in Carico

Dati Protocollo )

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Data invio Fase
19/12/2018
R, Completato

R ZIPW Atti  Prodotti  Riferimenti  Note Destinatari  Questionari Ricevuti  Documenti  Cronologia

Dati Informativi

it Reginee
arteti

VaR i

“Identificativo Iniziativa
98 - PC Deskop 6

“0Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Rilevazione fabbisogni di computer ed accessori.

Termini 5

“Periodo di riferimento Inizio “Periodo di riferimento Fine

01/01/2019

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

Figura 105 — Richiesta Fabbisogni - Analisi

“Scadenza per I'invio della Risposta

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

con 1 seguenti comandi:

.“

Richiesta Fabbisogni:

” per salvare il documento e completarne la predisposizione in un secondo momento.
Sara possibile accedere al documento “In lavorazione” dalla sezione

della

Teuests Asmi  Prodem Rderements HNote Dethsssn Dhase piawieal i

O stssmain Bic evuts

Cranclogia
1 sl [ e i

Ayiegra

P02 485-10 1822018 17.26:42
Ricerca Enti FOOI4B8=18 . | T9/2/2078 08:46:23
Froroga Escheesta dei Fabbaoges  FO02482-18 ."-:':m Rachesta dei Fabbisogni Num. FIOOI4E8-18 | 19/12/20718 11:52:18
Anahsi Rschiests des Fabbitogn | Analsi Bichiesta Fabbitogns | 21/12/20718 16:03 ID-

Dana Iveis

18/12/2018 1 7:26:44 | Confermata

18/12/2018 08:47:07 | In lnvorazione

18/12/2018 12:00:01 | Inviato

Pubhblscata |

Figura 106 — Analisi Richiesta Fabbisogni “In lavorazione”

.‘G

alle Amministrazioni;

.(G

” per accedere al dettaglio della Richiesta inviata.

.G(

” per prendere in carico il documento e procedere
stesso bloccandola agli altri utenti abilitati;

.“

” per rendere disponibile la lavorazione del documento agli

” per pubblicare il risultato della Raccolta Fabbisogni e dunque renderlo visibile

alla lavorazione dello

utenti abilitati;
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o ” per assegnare la gestione dell ’analisi ad un altro utente abilitato;
« ” . L

. per stampare le informazioni visualizzate;

o ” per esportare le informazioni visualizzate in formato .xls;

o ” 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 ¢ la Fase del documento - che
inizialmente risultera " " - mentre le informazioni Registro di Sistema ¢ Data
invio verranno compilate automaticamente dal sistema all'atto dell'invio dell' Analisi Richiesta
Fabbisogni.

Al di sotto dell'area di intestazione ¢ presente invece un'area in cui vengono riportati alcuni
Dati Informativi relativi alla Richiesta Fabbisogni inviata, come |'Identificativo Iniziativa, il
Registro di Sistema, la Data invio e '0Oggetto.

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

Analisi Richiesta dei Fabbisogni

Sates Noter g Agrr B aenta L P Assegna 4 aregrae Lapemta m oy Ve

v 2V OUVGALin | Soum uln al) B4 el 11 grasETIO
'

T 1 hde o avmpin Faniw obs B Sutmes [ ) e snes

Giunta Regionale

ViaR Ramoosi Gasd

1 rtrhe #res Ininetne
Ropatie B waremve Qe bomta b abdeunper (hara wnes e bata b ableanpe

Cappem deble e basita f ableunger

Fhrea e tbbocae 4 cregars of

xparta per ook Impanta per meshfs 2 Nipertarnee dan

Flenco Prodotn

AR~ il
PREVESTO 3 TRMESTRALL
R il L RS
e a1 e s

Aprt TSRS COMMCE RSOMALS  DESCAUNONE CODNCE RECIOMALE AL TRE CARATTRRISTION  LINREIOENG u TR TSRS | A, TRASY

Figura 107 — Analisi Richiesta dei Fabbisogni — Intestazione

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.
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Esempio: nel caso in cui il modello utilizzato contenga 1’attributo “Quantita annua” con 1’operazione
“somma” e “Prezzo per pezzo” con 1’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.

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Elerio Prodotti

Guanir chirurgss: aterd in laitics enzs pobeers 0 wars misurs
Guarsis Litiraegiog in lsive sence pieeoe e e

Guarti chirurgsci skerili in doppso/ triplo streto, sitareo o lattics ed interno in matersls wntrbos sence poker

Guarti chirurgsi steri in doppso/ triplo strato saterns in lsttice ed mterne n materals ebetos senoe pobere

Guama in larice senza polvers | oo SupeMicialmments s Win COME LOMOQIERNTD O Fiv® e nen Snems o

Cuartr thirurg= skerh in makerale in polnloroprene pree dh lattes serea pobere = vars e

Guami chirurgsci wranii in marsrisls vinesrcs POLISOPEENE pri di Iarrcs sass polvsss @ vk mesns

Guarts chirurg=i atordh ulrasotih per mico chirsrgie s matcrale ntctne POLISCPRENE | jonce pobrort = wae

GUARTE CRITUTEST! Seerdli COITAE M MATEriale LNeres POLISOFREME 18N pofers, Bl SURSrICISiments per it
Gusmi seerili i ISMice tenza polvers sxtra-lunghi per outsrrice | ginscoiogie
Luanm scerill sineer senss poleers sxmra-lunghi per curemcis-genscologis

Guamti nos chiruagici sterili m vinibe elasticizzato senza pobeere

V5 0 0.3
FET o_E%
125,00 035
125 0 ors
LEEE oy

125, e 025

LEL o7

25, i L4

FeX o.r3
1% D0y [ F L
1.5, D0y oy

125, e 025

Figura 108 — Elenco Prodotti

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

sul comando < presente nella colonna Apri della tabella in corrispondenza del prodotto di

interesse.

Pag I |

Agwi :.",.‘;"‘ﬁ

i romabngia

Elenco Prodott

CODAE RECIHOMALE DS RLIONE (ONWCE BFCRORMALF Al TRE CARAT TERSTN

N2 I00E WA

Frgmerla per meahifea by L ey el g brgmur ladmane daly

Wl
ATTISALR
P |

- I AT Deocp Lina FI.O00,00000 21500000
2 [ L Ly OO0 00000 | 5. 33333
3 [ [ il o [ ny [ b S S [ Bl SEAET l
-'I. Ml AN .J-Ll ..L'.'.".KI.!L"U:"‘.I. Fi 330
5 Covmmaley b LU Tl D | B3 TEEED
L L e T

Elenco dos smemi

B0 | I Rerdalis wibiie, Taul - Pashi Windors Teal | Craaduie repnone di gk @ g sl

Salalalaly S0
L R
Dl L
Qe IRl
i e

Verra mostrata una schermata nella quale vengono riportate due tabelle.

Figura 109— Dettaglio Prodotto
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Nella tabella Prodotto Richiesto vengono riportati i risultati complessivi secondo il modello
utilizzato. In particolare, nell'esempio che segue, l'informazione FABBISOGNO PREVISTO
¢ pari alla somma di tutte le risposte fornite dalle Pubbliche Amministrazioni interpellate e
l'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
Lunlerma Samps Lapanta in iy ety

W ampl chbisgaton somna it G Libel In grasseme

Giunta Regionale

Vil R Raimoodi Garbale 7 00145 o Ik

Tl DEES50 - -y g g |

CF OST2ETI000- PIVE MO 141480501

bt adren B et res.

Begpaten b nteone Bis bue cie | aleeviapre Thete Bamie: B Bon i | e cagas

Cupepethon dhebla Koo bromta B alibasomans

Prodotia Richiesio

1 werrarse iy ovpan B Dby (T

Ageits wiharoam IR o Doy [T posmhn | | ped o

L ) # Deilg (T

Figura 110 — 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 1’azione ¢ stata compiuta, 1’Utente
che I’ha effettuata, lo Stato ed eventuali Note.
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Laporia per mosdifica

v 111 << [}

Elenco Prodoti

" A
A ;‘I'I':l"' COMMCT RIGHKWALE  DESCRIFIONE CODNCT REGIONALT AL TRE CARATTTRISTIONE

Laporianiome dais

| PU Desiiog L. T3 Oay G000 X B0 e T 1 U QUMY
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Figura 111 — Analisi richiesta dei Fabbisogni — Elenco prodotti, Elenco documenti e Cronologia

7.1 MODIFICA RICHIESTA

E possibile ricalcolare il risultato dell'analisi secondo nuove informazioni che ¢ possibile
definire attraverso una:

a) Modifica singola: consente la modifica dei dati della singola risposta;

b) Modifica massiva: consente la modifica attraverso l'esportazione in formato xIsx di tutti i
dati delle risposte.

Modifica singola

Per modificare la singola risposta, nella tabella Elenco Prodotti presente nel documento di

Analisi Richiesta dei Fabbisogni, cliccare sul comando < presente nella colonna Apri in
corrispondenza del prodotto di interesse.

Laporia per modifics Importa per modifics Fapuortazione daty

Henco Prodotti

FAREROGNG  CANONI
PRIVSTO S TRIMISTRALL
ANNIIN IN NOLLGGIO
NOLLGGK) ATTuAnE

MOTE INTISTRUTTURS / AMMINGG TRASIONI

A :"",'a' CODMCE REGIONALE  DESCRIZIONE CODCE RECIOMALE AL TRE CARATTIRISTIOMN

- 1 N Deshrop Lmue 75.000,00000 | 21500000 0,00000 0,00000
' 2 | I Murtue Iy 12.000,00000 ‘ asnn 0,00000 [ 0,00000

) . Muiitee Hy 12.000,00000 [ CLREC 2 | 0,00000 . 0,00000

4 ' Modula RAM “a 20 000, 00000 | naamam 0,00000 ’ 0,00000

1 ' Computer Desktop Wit $2.000,00000 ‘ ML 0,00000 ‘ 0,00000

Figura 112 — Modifica singola
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Nella schermata relativa al dettaglio del prodotto che verra mostrata, apportare la modifica alla
singola risposta.

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

Analisi Richiesta dei Fabbisogni - Dettaglio
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Figura 113 — Elenco risposte

Effettuate le opportune modifiche, cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar

in alto nella schermata.
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Figura 114— Conferma modifica singola
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I campi modificabili non saranno piu editabili, il sistema effettuera in automatico l'aggregazione
secondo 1 nuovi dati e la tabella Prodotto Richiesto verra aggiornata con i nuovi risultati.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni - Dettaglio
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Figura 115 — Modifica confermata
Modifica 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.
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Henco Prodotn

:::': (1~ TABNROGNGD  CANONE
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Figura 116 — 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 .xIsx, 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.
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ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene modificata l'informazione "PREZZO PER UM
IVA ESCLUSA ATTUALE FORNITORE".

" - o e e §a

Figura 117 — Modifica massiva — Excel

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.

Laporta pes mihiics Eapmtazmine dat)
" )1 .

Henco Prodott
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Figura 118 — Modifica massiva — Importa per modifica

Allegato correttamente il file lavorato in Excel, un messaggio di informazione a video

confermera l'operazione. Cliccare su[ %€ | per chiudere il messaggio.

Analisi Richiesta dei Fabbisogni
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Figura 119 — Messaggio di conferma caricamento file
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Il sistema effettuera in automatico l'aggregazione secondo i nuovi dati e la tabella Elenco
Prodotti verra aggiornata con 1 nuovi risultati.

Lapotta pee modiisas Impotta per modiiics Laputtasiane daly

fag. 1 /) .
tlenco Prodotti

FARSISOCNG
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. Computer Ueshtop Windoms 54 .000,00000 ‘ Manm | 3.0 S P

Figura 120 — Prodotti modificati

7.2 ESPORTAZIONE DATI

Per esportare in formato xIsx tutti 1 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.

Nilorariine (ahBinugni i commpuber o weiwsiar 1)
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Flenco Prodotm
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Figura 121 — Esportazione Dati

Salvato il file sul proprio computer, aprirlo per visualizzarne 1 dettagli.

Figura 122 — Dati esportati in Excel
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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.

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

Laponia per moddifies RO e sudiDes Frgms tasmine auh

Mot/

tlenco Mrodoty
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0 Cumpanter Deabanp RIIIL
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Figura 123 — Aggiungi Documentazione

7.4 PUBBLICAZIONE

Per pubblicare - e dunque rendere visibile alle Amministrazioni - il risultato della Raccolta
Fabbisogni, cliccare sul comando Pubblica posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Analisi Richief 1) dei Fabbisogni
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Figura 124 — Pubblica analisi richiesta dei fabbisogni

La Fase del documento cambiera da " /» Lavorazione " a "Pubblicato" ed un messaggio di

informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su

-

k| per chiudere il messaggio.
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Analisi Richiesta dei Fabbisogni
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Figura 125 — Messaggio di conferma pubblicazione analisi

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

Cronologia

200220181600 10 _Pumtobstruttone Test - Pusto tnthore Tayt Crearome Cavarome dotwmemio di anabiy
2V IRSY 12 | L Amtohtruttons Test - Rasto htruttore Tavt | Cambee Valore | Madhica alls riga )

2112 2010185400 . £ Pustobstrutiorse Tesl - Naste ivtiors T et CSY . e L pasnne Foghn €5
VN2 2000 I NT 00 ‘ L Pustobstruttors . Tast - Pt trutiore Tost  Chouians Pubsdsbic arwne ded vnatato

Figura 126 — Cronologia

7.5 ANALISI 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

(ST O R R I TPt e successivamente sulla voce
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Regione Lazio > Fortale Gare » Gestione Fabbisogni | Richieste Fabbisogni

‘Gestione Enti Aderenti

Richiesta dei Fabbisogni

'enZioni
Megozio Elettronico

‘Gestione SDA

Consultazionl Prelminari di
Mercalo

Appalti Specifici
Aste Elettroniche
Procedure di gara

Comunicazione ’—>®
Gestione Fabbisogni

Richieste Fabbisogni
Richieste Fabbisogni da
Evaden:

=
Richieste Fabbisogni in carico @

Le Mie Richieste Fabbizogni

Richieste Fabbisogni Lista
oomgleta

Sub-Questionari in Carico
Sub-Ouestionari

Analisi Fabibisogni

Rizuiltati dellindaging

Richiesta di accesso agli

Figura 127 — 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 dalla 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.

In particolare, un'analisi Richiesta Fabbisogni pud assumere i seguenti stati:
- : se ¢ stata predisposta (salvata) ed ¢ in attesa di essere pubblicata;

- : se ¢ stata pubblicata.

Per visualizzare il dettaglio del documento, cliccare sul comando - relativo all’Analisi
Fabbisogni di interesse.
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Gestione Fabbisogni | Analisi Fabbisogni
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Figura 128 — 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
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Figura 129 — Analisi richiesta Fabbisogni
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8. TABELLA DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni
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Figura 5 — Richiesta Fabbisogni — Testata — Identificativo iniziativa...
Figura 6 — Selezione Identificativo Iniziativa modalita 1.....................
Figura 7 — Selezione identificativo Iniziativa modalita 2....
Figura 8 — Richiesta fabbisogni — TeStata - OGQELTO ..........cccueeeecuveeeeeieieeecieeeesie e e sttt e eecteaeesteaessstaesesssssaeesseeans
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Figura 12 — Richiesta Fabbisogni — Eliming dOCUMENTO ...........ccccocueieieiriiiieiieieeeee ettt
Figura 13 — Richiesta Fabbisogni — Prodotti — Selezione AMBItO ............c.ccoveeeeeieneeesiiesieeeeeeee e
Figura 14 — Richiesta Fabbisogni — Prodotti — Modello FabbiSOGNI ............cc.ccoccueeeeciieeeciiieecieeeeciieeesivaaeecvens
Figura 15 — Messaggio di conferma selezione MOdEIIO .................oeeeceeeecceeieecieeeeeiie et e e e e esaaa e e reeann
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Figura 17 — AQQiIUNGi PrOCAOTLO .........oveeieeeeeiiieees e e eeeeteet e e e ettt e e e e e e sttt e e e e e sessasteaaaaesessastsassasseessssseneaaaseansnnes
Figura 18 — Compilazione Elenco Prodotti a sistema ....
Figura 19 — VerifiCa INfOIMQZIONI ........c...coovueeeiiiieieeiee ettt et sttt e st e st e s seesteesnee e
Figura 20 — Messaggio di conferma verifica infOrmMQzioNi ..............cooceeveueeeieeniieeieieieeesee ettt
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Figura 24 — Download foglio prodotti da COMPIIAIe ..............ooeeeuveeeeeiieeeee et eeetee et tee e e e ae e e e sasaeesseeaas
Figura 25 — Compilazione EIenco prodotti in EXCEl..............c.coeveeriueeeieieiiiieieeeeeee ettt
Figura 26 — Caricamento fOglio ProtOtti.............ocueeeeierieeiiiiesieeie ettt ettt ettt ettt naee e
Figura 27 — Messaggio di caricamento prodotti eseguito COrrettamente ...........cceecvuveeecveeeesieeeseiireessiiraesssennn
Figura 28 — FOQIio Prodotti SEIEZIONALO. ............eeeeeeieeeeiiieeeeie et e st e e e tee et e e st e e s ette e s ssaeaessaeeessssaaesssees
Figura 29 — Messaggio presenza anomalie
Figura 30 — Esito Riga con anomalie...................ccccuu...
Figura 31 — Foglio Excel non coincidente .....
Figura 32 — Apri dettAglio MOAEIIO. ............oooeueeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e ettt e s et a e st e e s stteesessnaesanseaean
Figura 33 — Configurazione MOdelli FADDISOGNI ..........cc..uveeeeueeeeeiiieeesiieeeeiie e steeessteaesetta e e sraaaesstseaessaseaassseees
Figura 34 — AttribUti Al MOAEIIO .......ccc..eveeeeeeeeeeeeeeeet et e ettt e sttt e e e ettt e e et a e s astea e s sttt e sssanaesasseaean
FigUIQ 35 — OFQINE@ QUELIIDULI «......veeeieeeeee et et e et e st e e e ettt e e st e e s aaste e e s staaesasseaesaasaaessasseassnnsnaaennseeens
Figura 36 — Dettaglio attributo domMiniO/GEIAICRICO. ..........c..ccvueeeeeeeeeeiieeeeeeieeeeeeeseeesteeeseeesasesssessesessseessesens
Figura 37 — ESEMPi0 QEErIDULO AOMUNIO............ceveeeeeeieiiiee ettt e ettt e e e e e e ettt e e e e e e s sttaaaaaeeesssssaseaaaaeasssaes
Figura 38 — EliminQzione di UN QEEIIDULO ...........ccceeeeeeieeeiee e ettt e ee et e e e e ee ettt e e e e eeestteasaeesesssssssasaaaeasssaes
Figura 39 — EliMiNG QUEEIIDULO ..........vveeeeeeeeeeees ettt ettt e e e e e ettt e e e e e e e ettt saaaeeeasastsassaeesesssssanaaaaeeansnees
Figura 40 — DeSCriZiON@ QULIIDULO ........ccccuveeeeeeieeeeiee e ettt e et e e ettt e e e s tte e e ste e e easttaesaastaasasteassasseaessasteesssssnassasseaean
Figura 41 — Attributi TEXt/NUMBDET GENEIICI ......c.vccveereeeeieeireeereeireeiteeieeeeeeteeseesseessessssesesseeaseesseessseseessesssesssenss
Figura 42 — Aggiungi Attributo..................
Figura 43 - Selezione Attributo.................
Figura 44 — Attributo duplicato................
Figura 45 — DESCriZIONE ALEIIDULO. .......ccceeeeeieeeeee e ettt e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e eestasaaaaaeseasstsasaaaeeesssssasaaaaeeassnees
Figura 46 — Attributo — Numero Decimale
Figura 47 — Attributo — RiChieSta/QUESTIONAIIO ...........cccveecrereeeeeiireeieeesiseeteesseeeaeestssessseessssessssessssessssessssessseens
Figura 48 — AttriDULO — OPEIGAZIONI . ......cccuveeeeeeeeeesiiieeeete e eeetee e st tte e e s tte e e ssteaesasseaesassssassasseasaasseaasanssssssassnassssseeen
Figura 49 — CONFEIrMQA MOUEIO ...........oooeeeeeeeeeeeeee ettt ee e ettt e e st e e ettt e e e sttt e e s asteaesasseaasaaseeassnsnaesssseeenn
Figura 50 — Messaggio di conferma invio MOAEIIO .................oeeeueeeeeeiiie et ee e ctee e see e e s e e eeaeaessseees
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Figura 53 — Elimina utente
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