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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per la gestione delle convenzioni, dei listini e degli
ordinativi di fornitura, attraverso il gruppo funzionale “Negozio Elettronico” disponibile nel
menu a sinistra dell’area riservata.

Nel dettaglio, vengono descritte le funzionalita per la gestione/consultazione:
+ delle convenzioni da stipulare e stipulate con la DRCA;
» dei rinnovi e delle estensioni relativi alle convenzioni stipulate;
* dei listini riguardanti le convenzioni stipulate ed il relativo perfezionamento;

* delle informazioni economiche delle convenzioni stipulate per il corrispondente
monitoraggio;
» degli ordinativi di fornitura, compresi riduzioni ed integrativi, inviati dagli Enti.
In particolare, I’utente dell'Operatore Economico con il profilo di "Referente Convenzione" ha
accesso a tutte le funzionalita mentre 1’utente con il profilo di “Responsabile Ordinativi” avra

accesso esclusivamente alle funzionalita “Monitoraggio convenzioni’ e¢ “Ordinativi di
fornitura”.
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2. CONVENZIONI

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione”, al momento
dell'inserimento di una nuova convenzione da stipulare con la Direzione Regionale Centrale
Acquisti (DRCA), ricevera un'e-mail di notifica e potra visualizzare e procedere con la
conferma o con il rifiuto della stessa attraverso due modalita:

a) dalla "Lista attivita" mostrata una volta effettuato I’accesso alla propria area riservata;

b) dalla specifica sezione "Convenzioni" del gruppo funzionale “Negozio Elettronico”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
nominata Lista Attivita l'attivita relativa al contratto di convenzione. Cliccare sull’Oggetto
dell’attivita. « delle convenzioni da stipulare e stipulate con la DRCA;

Lista Attivita

Lista attivitd

La lista sottostante riporta tutte le attivitd alle quali bisogna prestare attenzions prima di entrare nellapplicazsomne.

- L atireld possone essere di semple notilica oppure blaccani
Se non viend sveldla una anratd bloccame nom ¢ possabale accedere all’apphicazione

- Procedere con prendere wissone delle comumicazom presents nella hista, se bloccanti eteguime dopo apertura Oi agnuna, 'azome "Accettarione | Presa Wi
Dopo tali azioni, il sstema consentird Facoesso alle ﬁnnmu presenti sulla Pattaforma

- Per apnire un documemo lare dick sull'oggetto (e, Cambeg passwond)

Legemda

2

Lt ot

Caprslarnsey

M. Righe: 2

Figura 1- Convenzioni — Lista attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale NFeyALWNEIITINI ¢ successivamente
sulla voce
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Gestione Anagraliche

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

tratti

Documenli Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elefironico

Abilitazione SDA

Abiiitazione Lavori PUbSiT o

Con: Preliminari di
Mercato
Release Notes

Figura 2- Convenzioni — Negozio Elettronico

In cima alla schermata che verra mostrata, ¢ presente una toolbar per la gestione delle
convenzioni:

*  “Apre/Chiude I’area di ricerca’: permette di accedere ad un’area per effettuare
ricerche in base ad uno o piu criteri di filtro;

»  “Stampa’: permette di stampare la lista delle Convenzioni,

»  “Esportain xIs”: permette di esportare la lista delle Convenzioni in formato xlsx.

A seguire, viene visualizzata invece una tabella che riporta tutte le Convenzioni stipulate o da
stipulare con la DRCA, con una serie di informazioni quali la Convenzione Completa, il
Numero Convenzione Completa, 1'eventuale previsione dell'Integrativo (si/no) il Nome, la
Data Invio, il Registro Di Sistema e lo Stato della Convenzione.

Nello specifico, una convenzione puo assumere il seguente Stato:

- Inviato: la DRCA ha effettuato 1'invio ma la convenzione non ¢ stata ancora presa in carico
dall'Operatore Economico;

- In lavorazione: la convenzione ¢ stata presa in carico dall'Operatore Economico;
- Confermato: la convenzione ¢ stata confermata dall'Operatore Economico;

- Rifiutato: la convenzione ¢ stata rifiutata dall'Operatore Economico.

Per accedere al dettaglio della Convenzione, cliccare sul relativo comando * =Vedi nella
colonna Dettaglio.
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Negozio Elettronico | Convenzioni

N. Righe:2 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xis

ero Conve e Re
0 0 0 a - — gra 0 ata 0 g Q ato g
ompleta D

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446 no Contratto Convenzione | 30/10/2018 10:19:22 | PI002310-18 | Inviato ' - Vedi

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 | 00000444 no Contratto Convenzione | 18/10/2018 17:05:46 | PI002282-18 | Confermato | . _ yed;

Figura 3- Dettaglio Convenzione

In entrambi 1 casi, verra mostrato il documento Convenzione, che dovra essere confermato o
rifiutato.

In alto alla schermata, ¢ presenta una toolbar con una serie di comandi per la gestione del
documento:

*  “Salva’: permette di salvare il documento per poi poterlo riprendere in un secondo
momento sempre dalla cartella “Convenzioni”;

*  “Conferma’: per confermare quanto inserito nel documento. Il comando viene
abilitato solo quando [’Operatore Economico ha scaricato gli allegati gia firmati dal
Responsabile delle Convenzioni (Contratto Firmato e Clausola Vessatoria) e riallegato
gli stessi dopo averli firmati digitalmente;

*  “Rifiuta”: per rifiutare il documento nel caso in cui i dati inseriti nel documento non
siano corretti;

*  “Prendi In Carico’: per prendere in carico il documento e procedere alla lavorazione
dello stesso bloccandola agli altri utenti abilitati;

*  “Rilascia”: per rendere disponibile la lavorazione del documento agli altri utenti
abilitati;
»  “Stampa’: per stampare il documento di Convenzione;

»  “Esportain xIs”: per esportare il documento in formato Excel;

*  “Chiudi”: per chiudere il documento e tornare sulla schermata precedente.

Nell’intestazione del documento vengono riportate alcune informazioni non editabili quali
I’Utente dell’operatore economico che ha in carico il documento (Utente in Carico), ['utente
della DRCA Compilatore del documento, il Registro di Sistema, la Data invio e lo Stato (che
inizialmente risultera “Inviato”).

A seguire vengono riportate le informazioni anagrafiche dell’Ente e del Fornitore e tutte le
informazioni relative alla convenzione.

Figura 4:
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Figura 4 - Convenzione

In fondo alla schermata inoltre, nella sezione Lista documenti, ¢ possibile consultare eventuali
documenti collegati alla convenzione, elaborati dalla DRCA successivamente alla sua
pubblicazione, che ¢ possibile visualizzare cliccando sulla relativa icona #

Lista documenti [EfTGILETEY

Registro Di

Documento G Titolo Documento Data Invio

Convenzione Estensione PI002425-18 | Convenzione Estensione 04/12/2018 09:10:05 | 04/12/2018 09:14:19 | Inviato
Convenzione - Rinnovo PI002430-18 | Convenzione Proroga 04/12/2018 12:36:07 | 04/12/2018 12:39:30 | Inviato
Comunicazione al Fornitore | PI002467-18 | Comunicazione al Fornitore della Convenzione | 13/12/2018 14:06:44 | 13/12/2018 14:12:49 | Inviata Risposta

Figura 5 — Convenzione — Lista documenti

Nella sezione Cronologia invece ¢ possibile visualizzare lo storico delle operazioni effettuate
dagli utenti della DRCA e dell’operatore economico, relativamente alla stipula della
convenzione. Nel dettaglio verra mostrata la Data nella quale 1’operazione ¢ stata approvata,
I’Utente che I’ha effettuata con il relativo Ruolo e lo Stato.

(Inizialmente verra mostrata esclusivamente 1’operazione di invio della convenzione da parte
dell’utente della DRCA).
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(N ER I (Ml Cronologia

Data Utente Ruolo Stato
30/10/2018 10:49:42 F_Antonio_Monti - Antonio Monti BASE Approvato
30/10/2018 10:46:24 E_RUP_Test - RUP Test RUP RDO Inviato

Figura 6 — Convenzione - Cronologia

2.1 CONFERMA CONVENZIONE

Per confermare la convenzione, ¢ necessario scaricare gli allegati gia firmati dal Responsabile
della convenzione della DRCA (Contratto Firmato e Clausola Vessatoria), applicare la firma
digitale e ricaricare 1 file firmati digitalmente.

- Per scaricare 1l file relativo al contratto della convenzione, in fondo alla schermata, cliccare
sul nome del file.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /£ [Convenzione.pdf.p?m]

“Allegato Contratto Firmato:

Allega Contratto Firmato Y
ror

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g A Clausola Vessatoria.pdf

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
b

Figura 7 — Download file contratto da firmare

Una volta salvato e firmato digitalmente il documento, cliccare sul comando

Allega Contratto Firmato

“ per riallegarlo.

Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Caricamento di un File" del manuale
“Funzionalita generiche e approfondimenti’.
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Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g’ /S

“Allegato Ccm&@mato:

Allega Contratto Firmato A~
ror

Convenzione.pdf.p7m

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g° 4 Clausola Vessatoria.pdf

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

Figura 8 — Allega contratto

Il sistema verifica in automatico I’apposizione delle firme digitali e, caricato correttamente il

file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su per
chiudere il messaggio.

~
Informazione
1 Allegato firmato correttamente salvato
| OK v

Figura 9 — Messaggio di conferma caricamento file

Nell'area *Allegato Contratto Firmato verra data evidenza del file allegato.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /s Convenzione.pdf.p7m

*Allegato Contratto Firmato: e 4 Convenzione.pdf.p7m

Allega Contratto Firmato I~
ror

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g° /4 Clausola Vessatoria.pdf

“Allegato Clausola Vessatoria Firmato:
Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

Figura 10 — Allegato Contratto firmato
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- Per scaricare il file relativo alle clausole vessatorie, cliccare sul nome del file.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /S Convenzione.pdf.p7m

“Allegato Contratto Firmato: 8 £ Convenzione.pdf.p7m

Allega Contratto Firmato ﬁ @

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g A

Clausola Vessatoria.pdf

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

Figura 11 — Download file clausola vessatoria da firmare

.. . . Allega Clausola Vessatoria Firmato
Salvato e firmato digitalmente il documento, cliccare sul comando = per

riallegarlo.

Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Caricamento di un File" del manuale
“Funzionalita generiche e approfondimenti”.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /£ Convenzione.pdf.p7m

*Allegato Contratto Firmato: @ /£  Convenzione.pdf.p7m

Allega Contratto Firmato M~
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g /4

*Allegato Cl.msola-@satoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

Clausola Vessatoria.pdf

Figura 12 — Allega clausola vessatoria
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Il sistema verifica in automatico I’apposizione delle firme digitali e, caricato correttamente il

file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su per
chiudere il messaggio.

~
Informazione
1 Allegato firmato correttamente salvato
OK v

Figura 13 — Messaggio di conferma caricamento file

Nell'area *Allegato Clausola Vessatoria Firmato verra data evidenza del file allegato.

Allegato Contratto da Scaricare e Firmare: g /£ Convenzione.pdf.p7m

*Allegato Contratto Firmato: 8 /£ Convenzione.pdf.p7m
Allega Contratio Firmato Vi
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g A Clausola Vessatoria.pdf

*Allegato Clausola Vessatoria Firmato: Wi g

) Clausola Vessatoria.pdf.p7m

Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

Figura 14 — Allegato Clausola Vessatoria Firmato

Per procedere con la conferma della convenzione, cliccare quindi sul comando Conferma
posizionato nella toolbar in alto nella schermata, che verra abilitato solo dopo il caricamento
degli allegati firmati digitalmente.
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Figura 15— Conferma convenzione

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" a "Confermato" ed un messaggio di

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

Informazone
i Conferma eseguito
correttaments

OK

Figura 16- Messaggio di conferma operazione

Lo Stato della convenzione verra modificato anche nella tabella riassuntiva delle Convenzioni
ricevute.

Negozio Elettronico | Convenzioni

N. Righe:1 Apre [ Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls

Convenzione Completa Numero Convenzione Inte: Data Invio

Completa s Stato Dettaglio

¥ Registro

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446

no J Contratto Convenzione | 30/10/2018 10:46:24 l PI002311-18

Confermato

¢ =Vedi

Figura 17- Convenzioni — Stato “Confermato”
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2.2 RIFIUTA CONVENZIONE

Per rifiutare la Convenzione, inserire la motivazione del rifiuto nel campo Note in fondo alla
schermata.

Allega Contratto Firmata M
o

Allegato Clausola Vessatoria da Scaricare e Firmare: g° A& clausola Vessatoria.pdf

“Allegato Clausola Vessatoria Firmato:

Allega Clausola Vessatoria Firmato
o

Note C

Lista documenti JeGHLILLIE]

Figura 18- Rifiuta conferma - Note

Successivamente, cliccare sul comando Rifiuta posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Convenzione {)

Sate s  omferwme LEFIvEe) ) Lrwgorta m oy | b

v g obbhast e Al B4 bl o grasetio

Rente = Corvcn | engeatore Sopitin & Wit Diera mmes v
Mmoo Dats M

Lot formt wv

Giunta Regionale Fornmore Test 240

Vi R Ramond Gartas 7 09 o @ e Lietems - Stegee Sate

Tel 0699500 - Fax . ¢ -

CF OST2e8)9003 - PIva P A TN e

Tam 1 18emra e Mo v 5 (o [ w— 1 —tt o s

Figura 19 - Rifiuta convenzione

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" a "Rifiutato" ed un messaggio di informazione

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

Pagina 14 di 53



@ REGIONE Approfondimento tematico gare telematiche: Gestione STELLA

LAZIO Convenzioni e Ordinativi di Fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

B L]
x
P
Informazione "
& Rifiuta esequito
. correriamente @
i 7]
Ok \

5

Figura 20 — Messaggio di conferma operazione

Lo Stato della Convenzione verra modificato anche nella tabella riassuntiva delle Convenzioni
ricevute.

Negozio Elettronico | Convenzioni

N. Righe:1 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xis

Data Invio Stato

Di Sistema

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446 no Contratto Convenzione | 30/10/2018 10:19:22 | PI002310-18 | Rifiutato '~ Vedi

Figura 21 — Convenzioni — Stato “Rifiutato”
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3. RINNOVI E ESTENSIONI

La funzione Rinnovi/Estensioni consente di visualizzare 1’elenco dei rinnovi e delle estensioni
di tutte le Convenzioni stipulate con la DRCA.

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione” all'atto dell'invio
del documento di rinnovo/estensione da parte della DRCA, ricevera una notifica e-mail e potra
visualizzare:

- in caso di estensione, sia il nuovo valore della convenzione che la ripartizione per lotto
(dal momento che 1'estensione puo interessare anche solo alcuni lotti);

- in caso di rinnovo (estensione temporale), la nuova data di scadenza della Convenzione
e le note inserite dalla DRCA.

Per visualizzare un rinnovo o un'estensione, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata,
cliccare sul gruppo funzionale NESVACRENEDLTNY ¢ successivamente sulla voce

Geslione Anagrafiche

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

calt
‘Comunicazioni

Release Notes

Figura 22 — Negozio Elettronico — Rinnovi/Estensioni

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ presente una toolbar per la gestione delle
estensioni/rinnovi:

*  “Apre/Chiude D’area di ricerca’: permette di accedere ad un’area per effettuare
ricerche in base ad uno o piu criteri di filtro;

*  “Stampa’: permette di stampare la lista dei rinnovi/estensioni;

*  “Esporta in xls”’: permette di esportare la lista dei rinnovi/estensioni in formato xlsx.
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A seguire, verra visualizzata una tabella riassuntiva che riporta tutti i rinnovi e le estensioni
ricevute relativamente alle convenzioni stipulate, con una serie di informazioni quali la
Convenzione, il Registro Di Sistema Convenzione, il Tipo Documento, la Data Invio, il
Registro Di Sistema e lo Stato del documento di rinnovo/estensione.

Negozio Elettronico | Rinnovi/Estensioni

N. Righe:2 Apre / Chiude I'area di ricerca  Stampa  Esporta in xls

Registro Di
Convenzione Sistema Tipo Documento Data Invio Y Begistro 59 Dettagl
Convenzione Di Sistema
CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 PI002284-18 | Convenzione Estensione 09/11/2018 17:18:24 | PI002330-18 | Inviato | /' _y,
CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 | P1002284-18 | Convenzione - Rinnovo 09/11/2018 17:09:13 | PI002329-18 | Inviato | , _y,
| | =

Figura 23 —Rinnovi/Estensioni

3.1 ESTENSIONE

Per accedere al dettaglio dell'estensione della convenzione, cliccare sul relativo comando

¢ =Vedi pella colonna Dettaglio.

Negozio Elettronico | Rinnovi/Estensioni

N. Righe:2 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xIs

Reg 0 Di
po Do 0 D 0 Registro 1

onve D

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 P1002284-18 | Convenzione Estensione 09/11/2018 17:18:24 | PI002330-18 ‘ Inviato | , Ved
CARTA IN RISME 4 - LOTTO | ‘ PI002284-18 ‘ Convenzione - Rinnovo 09/11/2018 17:09:13 | PI002329-18 i Inviato | . _ yeq

Figura 24 —Dettaglio estensione

Verra mostrato il dettaglio del documento con una serie di informazioni e, in fondo alla
schermata, verra riportata una tabella con il/i lotto/i oggetto dell’estensione.
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Convenzione Estensione

Convenzioni e Ordinativi di Fornitura

Salva Esequi Chiudi
Compilatore Registro di Sistema
RUP Test PI002330-18
Fornitore

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA IT05052690XXX

Numero Convenzione completa Registro di Sistema Convenzione completa

00000444 PI002284-18

Numero Repertorio Speciale Data Numero Repertorio Speciale

Oggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 -LOTTO 1

Approfondimento tematico gare telematiche: Gestione

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Data Stato Estension

09/11/2018 17:18:24 Inviato

“Tipo Estensione
Sesto Quinto
Valore Convenzione Originario Importo Estensione

6.426.104,90 1.285.220,98

“Motivazione

Sesto Quinto

Valore
Originale

Numero

Lotto Descrizione

Seleziona

Valore Convenzione

7.711.325,88

Importo
Estensione

Importo
Finale

Includi 1 CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1

Figura 25 — Convenzione Estensione

3.2 RINNOVI

6.426.!04.90i 1.285.220,98 | 7.711.325,88

Per accedere al dettaglio del rinnovo della convenzione,

* —Vedi pella colonna Dettaglio.

Negozio Elettronico | Rinnovi/Estensioni

N. Righe:2 Stampa Esporta in xis

Registro Di
Sistema Tipo Documento

Convenzione g
Convenzione

P1002284-18 | Convenzione Estensione

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1

cliccare sul relativo comando

~ Registro Dettaglio
LIS Di Sistema State

PI002330-18 Ilo

09/11/2018 17:18:24

Convenzione - Rinnovo

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 ] PI002284-18

09/11/2018 17:09:13 | PI002329-18

Figura 26 — Dettaglio rinnovo

Verra mostrato il dettaglio del documento con una serie di informazioni.

Pagina 18 di 53
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Acquisti Regione Lazio

Convenzione - Rinnovo

Salva Invio Chiudi

Compilatore Registro di Sistema Data Stato Prorega/Rinnove
RUP Test PI002325-18 09/11/2018 17:09:13 Inviato

Fornitore
Fornitore Test 240 Numera Convenzione completa Registro di Sistema Convenzione completa

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514086123 - Fax 0514088123 -
C.F. 05052690XXX - PIVA ITO5052690XXX

00000444 FI002284-18

Numero Repertorio Speciale Data Mumero Repertorio Speciale

QOggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 ~LOTTO 1

“Nuova Scadenza Convenzione Scadenza Convenzione Precedente

21/10/2033 20/10/2023

*Muova Scadenza Ordinativo Scadenza Ordinativo Precedente Tipo Scadenza Ordinativo

22/10/2033 18/10/2024 Scadenza fissata

“Nate

Rinnovo della stipula della convenzione per | prossimi 10 anni ...

Figura 27 — Convenzione - Rinnovo

Pagina 19 di 53



F{EGME; Approfondimento tematico gare telematiche: Gestione STELLA

LAZIO Convenzioni e Ordinativi di Fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

4. LISTINI

La funzione Listini consente di visualizzare 1’elenco dei “Listini” relativi alle Convenzioni
stipulate con la DRCA.

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione” puo visualizzare e
procedere con la conferma o il rifiuto del listino secondo due modalita:

» dalla "Lista attivitd” mostrata una volta effettuato 1’accesso alla propria area riservata;
» dalla specifica sezione "Listini" del gruppo funzionale “Negozio Elettronico”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
nominata Lista Attivita l'attivita relativa al listino della convenzione. Cliccare su Listino
Convenzione.

Lista Attivita

Lista attrand

= La hits sotostante mporta tutte be attrvitd alle qual braogna predtare attenzione poma d entrare nell’apphcazione,

Le attritd possono essere di semplice notifica oppure bloccani,

Se non viene svolta una attivith bloccante non @ posubale accedere allapplicazione.

Procedere com prendens visione delle comumicarion presents mella lista, s¢ bloccanti eseguire dopo Fapemura ds ogauna, lazsone "Accettazione | Presa Visiome”
- Do taly azvama, ol sistema consentind Pacoeiso alle lunsicn present sulla PFrvitalcrma.

Per aprire un documento fare chck sulloggetio (es: Cambio password)

Legenda

M. Raghe: 7 | * Tomima

Figura 28 — Listino — Lista Attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale NEFYAGRAENE ¢ successivamente
sulla voce
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LAZIO Convenzioni e Ordinativi di Fornitura Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Gestione Anagraficho

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

o

Funzioni di Amministral

Ca idi
M

‘Comunicazioni

Release Notes

Figura 29 — Listino — Negozio Elettronico

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ presente una toolbar per la gestione dei listini:

*  “Apre/Chiude ’area di ricerca’: permette di accedere ad un’area per effettuare
ricerche in base ad uno o piu criteri di filtro;

o “Stampa’: permette di stampare la lista dei listini;

»  “Esporta in xIs”’: permette di esportare la lista dei listini in formato xlsx.

A seguire, verra mostrata una tabella riassuntiva che riporta tutti i listini ricevuti, con una serie
di informazioni quali la Convenzione Completa di riferimento, il Numero Convenzione
Completa, l'eventuale previsione dell'Ordinativo Integrativo, il Nome, la Data Invio, il
Registro Di Sistema e lo Stato del listino.

Nello specifico, un listino puo assumere il seguente Stato:

- Inviato: la DRCA ha effettuato 1'invio ma il listino non ¢ stato ancora preso in carico
dall'Operatore Economico;

- In lavorazione: il listino ¢ stato preso in carico dall'Operatore Economico;
- Confermato: il listino ¢ stato confermato dall'Operatore Economico;
- Rifiutato: il listino ¢ stato rifiutato dall'Operatore Economico.

Per accedere al dettaglio del listino "Inviato", cliccare sul relativo comando nella colonna
Dettaglio.
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Approfondimento tematico gare telematiche:
Convenzioni e Ordinativi di Fornitura

Negozio Elettronico | Listini

N. Righe:2 Apre / Chiude I'area di ricerca

Convenzione Completa

Numero Convenzione
Completa

Stampa

Integrativo

Esporta in xIs

Nome

Data Invio

Gestione

Registro

D Sistema

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Stato

Dettaglio

CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446 no Listino Convenzione | 30/10/2018 10:19:05 | PI002309-18 | Inviato _®
CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 | 00000444 no Listino Convenzione | 18/10/2018 17:11:00 | PI002283-18 | Confermato | , — vedi

Figura 30 — Dettaglio listino

In entrambi 1 casi, verra visualizzato il documento Listino Convenzione completa, che dovra

essere confermato o rifiutato.

Nella toolbar in alto nella schermata ¢ presente una toolbar con una serie di comandi per la
gestione del documento:

“Salva’: permette di salvare il documento per poi poterlo riprendere in un secondo
momento sempre dalla cartella “Listini”;

“Conferma”: per confermare quanto inserito nel documento. Il comando verra
abilitato solo quando [’Operatore Economico ha completato correttamente le
informazioni sulla Scheda Prodotti;

“Rifiuta”: per rifiutare il documento nel caso in cui i dati inseriti nel documento non
siano corretti;

“Prendi In Carico”: per prendere in carico il documento e procedere alla lavorazione
dello stesso bloccandola agli altri utenti abilitati;

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

“Esporta Listino”: per esportare il listino, ovvero i prodotti che ne fanno parte, in
formato xlsx;

“Assegna a’’: per assegnare la gestione del Listino ad un altro utente abilitato;
“Stampa’: per stampare il documento di Listino,

“Esporta in xIs ”: per esportare il documento in formato excel;

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

Nell’intestazione del documento vengono riportate alcune informazioni non editabili quali
I’Utente dell’operatore economico che ha in carico il documento (Utente in Carico), I’utente
della DRCA Compilatore del documento, il Registro di Sistema, la Data invio e lo Stato (che
inizialmente risultera “Inviato”).
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A seguire vengono riportate le informazioni anagrafiche dell’Ente e del Fornitore e alcune
informazioni relative alla convenzione.

Listino Convenzione completa

atvs tmats Phaicn Anvegna » ‘Aamps Ligortia m oty ety

Nente o (e o S e Al Saguiic & teitorme Dats wnens et

- e - .18 sine —
LA (eta voa

Inte b owvatn e

Giunta Reglonale formitore Test 240

Via R Qamoed Gardakd 7 00145 Rorma Rate v Lasts Mademe |1 A5111 Betegee Bobe

Tel 0695500 - Fae -y e 30 ¢ NARMEE LD - fan ) 0 )

OO P Mo TP ST

CF 0ST28531000 - P (TEO 143400531

e comeen v (g bats Bapihio & Woitesme ( coman Juime | romglete
AETA I W 4
PG amren vime  comghete

Py ondean,

Fomghes po S . Lo comgbace

Al puea P oudon

(s verde o mhor wasvm

Figura 31 — Listino Convenzione completa

Nella sezione dei Prodotti vengono riportati gli articoli oggetto del listino per i quali € richiesto
I’inserimento di alcune informazioni ai fini del perfezionamento.

[Tl cronologia  Note

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti &) seleziona Iicona per effettuare

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni
Pag.1/1 n

Elenco Prodotti

CCODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO

Codice OIG ‘CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce

~ CAR 1 - CART)
nuRE vzncn.n FO'I‘}MATO Miorso | 30199000,
@ 1 0| 597627849F EINTERNATIDNAL PAPER) - “"‘ﬁ”ﬁ"“ RISMA 1,000
DESTINATARI- Amministrazioni ol d
contraenti present sul territoria | Aicolidi
elle province
Lotto | - CAR.2 - CART)
FIORE VERGIN FORMATO A ar 80 TLED
~ REY COPY PAPER o
vl 21 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - e RisMA 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni | S00H
contraenti presenti sul territorio i)
delle province
Lotto | - CAR.3 - CARTA 30199000-0
BICICLATA FORMATO A% g 80 - | = Artcoll di
XEROX RECYCLED / TREND WHITE | cancelleria
- 3 0 | 597627845F (STEINBEIS TEMMING PAPIER - edaltri RISMA 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni | articoli di
contraenti presenti sul territorio | carta
Lotto 1 - CAR.4 - CARTA 30199000-0
b i | Al
' cancelleria
< e O |FTEAET (STEINBEIS TEMMING PAPIER) - ed alri RISMA 1.000
DESTINATARI: Amministrazioni | articoli di
contraenti presenti sul territorio | carta

Figura 32 — Listino - Prodotti
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Nella sezione Cronologia invece ¢ possibile visualizzare lo storico delle operazioni effettuate
dagli utenti della DRCA e dell’operatore economico, relativamente al perfezionamento del
listino. Nel dettaglio verra mostrata la Data nella quale I’operazione ¢ stata approvata, I’Utente
che I’ha effettuata con il relativo Ruolo e lo Stato (inizialmente verra mostrata esclusivamente
I’operazione di invio del listino da parte dell’utente della DRCA).

ZOLGIT Cronologia GG

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato
30/10/2018 11:02:25 F_Antonio_Manti - Antonio Monti BASE Non Approvato
30/10/2018 10:19:05 E_RUP_Test — RUP Test RUP RDO Inviato

Figura 33 — Listino - Cronologia

Nel campo Note invece ¢ possibile inserire eventuali motivazioni relative alla conferma/rifiuto
del listino.

Prodotti  Cronologia LI

Note

Figura 34 — Listino - Note

4.1 CONFERMA LISTINO

Per confermare il Listino, ¢ necessario completare la tabella Elenco Prodotti con tutte le

informazioni richieste (almeno quelle richieste obbligatoriamente evidenziate a seguito del
comando Verifica Informazioni).

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

1) direttamente a sistema;

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

@ REE@NE?‘ Approfondimento tematico gare telematiche: Gestione STELLA

Compilazione Elenco Prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente a sistema, inserendo le
informazioni richieste, secondo il modello predisposto dall’Ente.

Tale modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debba caricare un numero ridotto
di prodotti.

Nell'esempio che segue, viene inserita la CODIFICA ARTICOLO OPERATORE
ECONOMICO.

Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  CI
l_( 1)
Lotto | - CAR.] - CARTA DA
FIGRE VERCINI FORMATO A4 or 80 2019900050
- REY. PY PAPER
1 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - cancelleria | gigma 1,000 [CR7432ABC l
DESTINATARI: Amministrazioni | ¢4t
contraenti presenti sul territorio | #HeOl &1
delle province |
Lotto 1 - CAR.2 - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO A3 gr 80 | 3Q)99000-0
— REY COPY PAPER | anciiene.
2|1 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - | Gancelleria | pisma 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni | $Galt! o
contraenti presenti sul territorio | 211G
delle province
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
RICICLATA FORMATO A4 gr 80 - | - Articoli di
ah o sorearess MO g | e | o,
DESTINATARI: Amministrazioni | articoli di
contraenti presenti sul territorio
Lotto 1 - CAR.4 - CARTA | 30199000-0
e, |
/ | cancelleria
- S 0/|i597627849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER) - | ed altri REMA 1000
DESTINATARI: Amministrazioni | articoli di
contraenti presenti sul territorio | carta
Firma del Listino
File Firmato
Modifica Listino L5 pegapattiano g o>

Figura 35 — Compilazione Elenco Prodotti a sistema

Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Template prodotti da
compilare in formato .xlsx, che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata
Prodotti.

Tale modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi
prodotti.

Per scaricare il Template prodotti da compilare in formato .xIsx, cliccare sull'icona *
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Prodotti [eIGT =R
Foglio prodotti da compilare D—(D Seleziona per scaricare if template da caricare
Seleziona Prodotti @)  seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotti i formato excel
Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA CODIFICA ARTICOLO (]

Lotto 1 - CAR.1 - CARTA DA

FIBRE VERGINI FORMATO A4 gr 80
) 11 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - Cg"ie"ﬁ”a RISMA 1,000

DESTINATARI: Amministrazioni el di

contraenti presenti sul territorio carta

delle province

Lotto 1 - CAR.2 - CARTA DA
30199000-0
FIBRE VERGINI FORMATO A3 gr 80 | 23 e
) 21 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) — gﬁ“;ﬁ!‘ie”a RISMA 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni el di
contraenti presenti sul territorio | 27

Figura 36 — Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel — Download Template

Scaricato 1l file sul proprio computer ed aperto in Excel, 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. Inoltre non ¢ consentito

eliminare/aggiungere righe.

Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.

Nell'esempio che segue, viene inserita la CODIFICA ARTICOLO OPERATORE
ECONOMICO.

Articoli sy - Excel

Cal K F # | Normale Neutrale Valore non v... iy E sommamicesics = fop ()
& - ] Riempimento -
Pcs-|E-|&-a- & | Formatiazione Formatta come Valorevalido  [Calcol: 2| e o Ordine Trovae
condaionale - tabella - B Cancella~ it~ selezions -
canattere 3 st cene Moamca -

Al - £ | NumeroRiga

A 8 & ] 3 L a | H ' ] K LE
1 [NumeroRiga [Numerolotto Voce  Codice CIG CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICEREGIONALE  CPV UM OGGETTOINIZIATIVA  QUANTITA  CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO ECONOMICO PERUI
2 Fi) 0 597627849F Lotto 1 - CAR.1- CARTA DA FIBRE VERGI 30199000 RISMA 1,000[cR743288¢C
3 21 0 5976278497 Lotta 1 - CAR.2 - CARTA DA FIBRE VERGI 30195000- RISMA 1,000
s a1 0 s97627849F Lot 1 - GAR.4 - CARTA RICICLATA FOR 30199000- RISMA 1,000
6
7
8
9
0
u
12
1
1
15

Figura 37 — Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

Compilato il Template prodotti da compilare, cliccare sull'icona © Seleziona Prodotti per

caricarlo a sistema.
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LLLELN Cronologia  Note

Foglio prodotti da compilare seleziona per scaricare il tempiare o caricare

Seleziona Prodotti ﬁ@ iond l'icona per effettuare if caricamento dei prodorti in formato excel

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag. 1 /1 0

Elenco Prodott

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  C UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA  CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
Lotto | - CAR.] - CARTA DA
30199000-0

FIERE VERCINI FORMATO A4 a1 80 | Zarticoll

v 10 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - cancelleria | gisma 1,000
DESTINATARI: Amministrazioni il di
contraenti presenti sul territorio c:nrlr.a el
delle province
Lotto 1 - CAR 2 - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO A2 gr 80 étﬂ:gog%-o
- REY COPY PAPER ietia

v 21 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - e | risma 1,000
DESTINATARI- Amministrazioni | SRait o
contraenti presenti sul territario et
delle province
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
RICICLATA FORMATO Ad gr 80 Articoli di

. 3L o sorszruoe RO T | i |
DESTINATARI- Amministrazioni articoli di

Figura 38 — Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel — Caricamento file

All’atto del caricamento del file xIsx, il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie
nella compilazione della tabella Elenco Prodotti che verranno eventualmente segnalate con un
messaggio a video. In particolare:

- Se il foglio Excel ¢ stato correttamente compilato, verra mostrato il seguente messaggio.

Informazione _
i Caricamento prodotti
eseguito correttamente

OK

Figura 39 — Messaggio di conferma caricamento

- Se il foglio Excel non ¢ stato correttamente compilato, verra mostrato il seguente messaggio.
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Informazione
Ci sono anomalie da
° correggere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver
cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e
correggere i dati
seguendo le indicazioni
della colonna Esito Riga

OK

Figura 40 — Messaggio presenza anomalie

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

Errore
Il Foglio Excel importato
non coincide con il
modello selezionato

OK

Figura 41 — Messaggio foglio Excel non coincidente

Verifica Informazioni

Predisposte tutte le informazioni, cliccare sul comando Verifica Informazioni posizionato nella
toolbar posta sopra alla tabella, per applicare i controlli sulla compilazione delle informazioni.
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Pag.1/1 -n}»o
Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  CPV UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA CODIFICA Al

Lotto 1 - CAR.1 - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO Ad gr 80 | ) 99000-0

- REY COPY PAPER ncelleria
v 11 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - :: altri RISMA 1,000 | CR7432ABC
DESTINATARI: Amministrazioni ticoli d
contraenti presenti sul territorio 2; icoli i
delle province

‘ ‘ ‘ ’ = ‘ | Lotto | - CAR.2 ~ CARTA DA 50155000501 ' ‘

FIRAE VERGIN FORMATO A3 o 80 | 20122000 |

Figura 42 — Verifica Informazioni

Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione. Possono pertanto
verificarsi le seguenti condizioni:

a) nel caso di corretta compilazione della tabella, un messaggio di informazione a video

confermera la corretta operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Informazione
i Verifica Informazioni
eseguito correttamente

—0

F

OK

Figura 43 — Verifica Informazioni eseguito correttamente

Inoltre, la corretta compilazione della tabella Elenco Prodotti verra evidenziata dall'icona
in ciascuna colonna Esito Riga.
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EsitoRiga NumeroRiga

Convenzioni e Ordinativi di Fornitura

Numerolotto Voce Codice CIG

CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  C

UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

wChat ¥
CODIFICA ARFICOLO OPERATORE

- CAR.] - CARTA
30199000-0
FIBRE VERGINI NI FORMATO A or80 | 2O Jeoh i
) 11 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - ‘3“‘§"°"3 RISMA 1,000 | CR7123ABC
DESTINATARI: Amministrazioni rod
contraenti presenti sul territorio | 27101 @
delle province
Lotto ] — CAR.2 - CART)
ERIRE VERCINY FORMATO A3 s gr 80 | 30199000-0
EY COPY PAPER ety
v 21 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - A | RISMA 1,000 | CR7123A8D
INATARI: Amministrazioni articoli/di
con\laenll presenti sul territorio C
delle province
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA 30199000-0
TRSAT OO e | et
I cancellenia
V) 31 0| 597627849F D e s A ey RISMA 1,000 | CR7123ABE
DESTINATARI: Amministrazioni articoli di
contraenti presenu sul territorio | carta
Lotto | - CAR.4 - CARTA 30199000-0
cancelleria
) 4| 0| 597627849F D e PIER) - S RISMA 1,000 | CR7123A8F
DESTINATARI: Amministrazioni | articoli di
contraenti presenll sul territorio carta

Figura 44 — Esito riga positivo

b) se la compilazione della tabella Elenco Prodotti presenta eventuali anomalie un messaggio

di informazione a video informera l'utente. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Le “anomalie" riscontrate verranno segnalate dall’icona

Informazione
Ci sono ‘anomalie da

otti. D

corre gere nell Elenco
po aver
cl;ccato su ok verlﬁcare
la tabella sottostante e
correggere i dati
seguendo le indicazioni
della colonna Esito Riga

Figura 45 — Messaggio presenza anomalie

e, nella corrispettiva colonna

Esito Riga, ne verra riportata la motivazione. In tal caso sara necessario correggerle e ripetere
la verifica della corretta compilazione della tabella Elenco Prodotti cliccando sul comando
Verifica Informazioni.

ATTENZIONE: nel caso di compilazione dell’Elenco Prodotti attraverso il file xIsx, eventuali

anomalie potranno essere corrette direttamente online nella riga del prodotto interessato.
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FIBRE VERGIN| FORMATO Ad gr 80 | 2335 5
9 11 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) - “‘“:I:"'"“ RISMA
INATARI: Amministrazioni ricoli di
cumraenu presenti sul territorio | 271C0
delle province
30199000-0
FIBRE VERG|NI FORMATO A3 grso | * Articoli di
2|1 0 | 597627849F INTERRATIONAL PAPER) - Gancelleria. | gisMa
CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO obbligatorio. DESTINATARI: Amministrazioni arlico{il di
contraenti presenti sul territorio It
delle province A
ARTA 30199000-0
)'?E?&AT&\E?E&)H?REN mez | camcaieria:
| cancelleria
9 3 0||;597627849F {STEINBEIS TEMMING PAPI | ed altri RISMA
DESTINATARI Ammmls(razlom | articoli di
contraenti presenti sul territorio | carta
0 1 - CAR.4 - CARTA 30199000-0
RIECICLAT FORMATO A3 r‘sg"-_E -Aﬂlﬁoll di
cancellena
“ 4 Olli29re278408 (sTeiNstlS TEMMING PAPIER) -+ | ed air RISMA
IATARI: Amministrazioni articoli di
conlraenu presenti sul territorio | carta

Figura 46 — Esito riga con anomalia

Ottenuti per tutti i prodotti esiti positivi, sara possibile generare, firmare e riallegare il
documento, seguendo le seguenti indicazioni:

1) cliccare sul comando “d per generare il documento in formato .pdf;

CICHLU Fiuuuta

Chal 3
EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  C] UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA ('OI)IFICI\I\R"( OIOOPHU\IOR
- CAR.1 - CART)
| EFARR VERCINT FORMATO A4 ar 80 | f‘ﬂzﬁgmjo
REY COPY PAPER “
@ 11 0| 597627849F ‘(INTERNATIONAL PAPER) - :“’"“ ena | pISMA 1,000 | CR7123ABC
NATARI: Amministrazioni er(‘"i'd
(anlvaenh presenti sul territorio | 2T CON A1
delle province
0 1 - CAR.2 - CART,
30199000-0
FIBRE VERGINI FORMATO Agrao |3 Arit
v 2|1 0| 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) Cancelleria, | pisua 1,000 | CR7123A8D
I Amministrazioni i
<onlraenll presenti sul territorio | 2710
delle province
o1, CAR3 - CARTA 30199000-0
| RICICLATA FORMATO Ad ar 80 - | = Articoli di
@ 31 0| 597627849F [ RN TEALIIEBNGTsEN WHITE | cancelleria | gigya 1,000 | CR7123ABE
| BESTINATART Ammimretrazioni | seticoh di
(O"lfﬂe"ll presenh sul territorio | carta
Lotto | - CAR.4 - CARTA 30199000-0
RICICLATA FORMATO A3 qr 80 - | - Atticoli di
9 a1 0 597627849F R ebEHITE. | cancelleria | pismA 1,000 | CR7123A8F

DESTINATARI: Amministrazioni articoli di
contraenti presenti sul territorio | carta

File Firmato:

Modifica List g i 1
ifica Listino /> Alegapdi fumato _f

Figura 47 — Genera pdf

2) salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare sul comando

fromphrime S per riallegarlo. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo "Caricamento di

un File" del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti”
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@ E’_ Approfondimento tematico gare telematiche: Gestione STELLA

Elenco Prodotti

EsitoRiga NumeroRiga Numerolotto Voce Codice CIG CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  C UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA CODIFICA ARTICOLO OPE

Lotto 1 - CAR.] - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO Ad gr 80 | 3912900000

— REY COPY PAPER ot d
| '&@ 1 0| 597627849F (lNTERNATlONAL PAPER) - RISMA 1,000 | CR7123ABC

| DESTINATARI: Amministrazioni :ga";'d
:onluenu presenti sul territorio "‘<a°‘ .
delle province b

Lotto | - CAR.2 - CARTA DA
FIBRE VERGINI FORMATO A3 gr 80 S0199000-0

) 2|1 0 | 597627849F (INTERNATIONAL PAPER) ~ :3“;,::’.‘"‘ RISMA 1,000 | CR7123A8D
DESTINATARI: Amministrazioni articoli di
contraenti presenti sul territorio canta
delle province

Lotto 1 - CAR.3 - C 30199000-0

| 1 AR
RICICLATA FORMATO A4 gr 80 - - Amfloh di
| XEROX RECYCLED / TRENI WHITE cancelleria
- RN 0| 597627849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER - ed altri RISMA 1,000 | CR7123ABE
DESTINATARI: Amministrazioni articoli di
contraenti presenti sul territorio | carta
Lotto 1 - CAR.4 - CARTA 30199000-0
fECA S s, |
/ TRENI Il cancelleria
) 41 0| 597627849F (STEINBEIS TEMMING PAPIER) — ed altri RISMA 1,000 | CR7123ABF
TINATARI: Amministrazioni amcoh di
(omraenu presenti sul territorio | cal

Firma del Listino

File Firmato: o
o
for =

Figura 48 — Genera pdf

Caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la corretta

operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

A
Informazione
i Allegato firmato correttamente salvato
. OK v

Figura 49 — Messaggio di conferma caricamento

Allegato il documento firmato digitalmente, verra abilitato il comando Conferma presente nella
toolbar in alto nella schermata. Cliccare sul comando per procedere con la conferma del listino.

ATTENZIONE: per la conferma del listino ¢ condizione necessaria e sufficiente aver ricevuto
il contratto.
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LAZIO A

Listino Conved" Jone completa
e Asiegna i  Mamgs  [sponais i el
[ [P

e Tom
1 etz Pros

Fomratin i

Gilunta Regionale Foamitore Test 240

Wia B Passond Carbaidh 700144 Aorma Bika Ve hatns Lden, |1 501 Belnges Bale
T

B SMPLIASIEN Ak IR

Tel D - P Lt s ]
CF BET2ENIE - PIVA ITHS 14343058
e { o Jeany | complria Basgerire & tebigma | oo e | complria

AN WA 4 LOTT

Chpputic [ cesreasre | ormgheis
| EE e e |

N proxioft: S, ¢ cemgelany

[PIPPRE S

W s i il b Sl St

Figura 50 — Listino - Conferma

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Confermato" ed un messaggio di
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

R
X
]
) Informazione
€» Conferma eseqguito
correttamente @
F

Figura 51 — Messaggio di conferma operazione

Lo Stato del Listino verra aggiornato anche nella tabella riassuntiva dei listini ricevuti.
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Negozio Elettronico | Listini

N. Righe:1  Apre / Chiude l'area di ricerca Stampa Esporta in xIs

- ro Convenzione : v i -
Convenzione Completa Numer E Data Invio Registro Stato Dettaglio

Completa Di Sistema
| CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446

no ' Listino Convenzione | 30/10/2018 11:03:51 | PI002312-18 J Confermato | + _ vedj

Figura 52 — Listini - Stato “Confermato”

Modifica Listino

Prima della conferma, per modificare le informazioni inserite nella tabella Elenco Prodotti

Meadifica Listino

. . &
anche dopo la generazione del documento pdf, cliccare sul comando = presente
in fondo alla schermata.

Firma del Listino

File Firma-t-e.—@

Modifica Listino - Allega pdf firmato /
POF L

Figura 53 — Modifica Listino

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

Sara possibile modificare 1 dati e generare il nuovo documento pdf da firmare digitalmente e da
riallegare.
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Informazione
Sblocco dati eseguito

p
1
correttamente @
F
OK I

Figura 54 — Messaggio di conferma sblocco dati

4.2 RIFIUTA LISTINO

Per rifiutare il Listino, cliccare sulla sezione Note.

Carta in risme 4 - Lotto 1 o
(UG LUTE Cronologla  Note
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template da caricare

Seleziona l'lcona per effettuare Il caricamento det prodotti in formato excel

Seleziona Prodotti &

Esito verifica informazioni

Figura 55 — Rifiuto Listino - Note

Successivamente, inserire la motivazione del rifiuto nel campo Note e cliccare sul comando

Rifiuta presente nella toolbar in alto nella schermata.
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Listino Convenzigne « npleta

Natve E LET ) Aviegma 2 Same Liporta = xh © Pty
Ukente o Carna b 00 Sopibis & Midema Oata wves Moo
s Wtn “r tew noesee 18 9102018 18 10 00 ——-
o e (e Pren

(e fwactice

Giunta Regicnale Tormmore Test 240

Vit R Rammced Garbai 7 09145 Roma ks e NI LTy S —————

Tol 0659400 - Fax - moyuesione s T 0L ASNIZE - Pam 030 0008120

CF OST2B319000 - PIVA TBI143430531 2. GYELIORNNED - P A IORIL
Wt (o (¢ bt L R R T

CARTE % B0ME & - LOTT

Oggem= (smwenreme « rwghets

LT

Figura 56 — Rifiuto Listino

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Rifiutato" ed un messaggio di

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

R
x
P
_ Informazione P
i Rifiuta eseguito
correttamente )
F

Figura 57 — Messaggio di conferma operazione

Lo Stato del Listino verra aggiornato anche nella tabella riassuntiva dei listini ricevuti.
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Negozio Elettronico | Listini

N. Righe:1  Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xis

Numero Convenzione

Convenzione Completa Completa

Integrativo Nome Data Invio Dettaglio

* Registro
Di Sistema

| CARTA IN RISME 4 - LOTTI 1 | 00000446 no Listino Convenzione | 30/10/2018 10:19:05 | PI002309-18 | Rifiutato "~ Vedi
| =V

|

Figura 58 — Listini — Stato “Rifiutato”
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5. MONITORAGGIO CONVENZIONI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la consultazione delle Convenzioni che
I’Operatore Economico ha stipulato con la DRCA, in termini di monitoraggio di una serie di
informazioni economiche che ¢ possibile visualizzare.

Per visualizzare tali informazioni, cliccare sul gruppo funzionale e

successivamente sulla voce \Liio s o @S\ = valo)at].

Gestione Anagrafiche
Awvisi/ Bandi

STELLA TEL ico Acquisti Regi Lazio

Miei Inviti
Contratti

[ Documenti Richiest da
Terzi

 Abilitazione Mercato s
Eleftronico

Abiltazione SDA

Abiitazione Lavori Pubbici |

Negozio Elettronico 1)
Ce

istratore

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Comunicazioni

Release Notes

Figura 59 — Negozio Elettronico - Monitoraggio

In alto alla schermata che verra mostrata, ¢ predisposta una toolbar per la gestione delle
informazioni consultabili con i seguenti comandi:

*  “Apre/Chiude I’area di Ricerca’: per filtrare il contenuto della tabella in base ad uno
o0 piu criteri;

o “Stampa’: per stampare le informazioni visualizzate;

»  “Esporta in xls”’: per esportare in formato excel le informazioni visualizzate;

Al di sotto della toolbar, verra visualizzata una tabella riassuntiva di tutte le Convenzioni
pubblicate, con una serie di informazioni quali la Convenzione, il Numero Convenzione
Completa, la Scadenza, il Totale Ordinato, il Residuo Convenzione e lo Stato.

In particolare, una convenzione puo assumere il seguente stato:

- Pubblicato: la convenzione ¢ pubblicata;

- Chiuso: la convenzione ¢ stata chiusa dalla DRCA in quanto ¢ stata raggiunta la
scadenza o perché ¢ stato esaurito il relativo importo;
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Per accedere al dettaglio della convenzione, cliccare sul comando © =Vedi,

Negozio Elettronico | Monitoraggio Convenzioni

N. Righe:3 Apre / Chiude l'area di ricerca Stampa Esporta in xls

Numero

Convenzione anﬁnsnom Scadenza Totale Ordinate  Residuo Convenzione Dettaglio  Stato
Completa : "o\
CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 | 00000444 21/10/2023 | o.ool 7.711325,88 | Pubblicato
| | ! } ! !
MEDICINALI ESCLUSIVI 00000446 \ 19/10/2023 | 2.614.00\ 6.425.105.95‘ + _Vedj | Chiuso
’ : 4 | e e—
Servizio Pulizia 00000441 31/12/2019 0,00 \ 742.497,00 | ;- _yed; | Pubblicato

Figura 60 — Dettaglio Convenzione

Nell’area di intestazione del documento che verra visualizzato, viene riportato il nominativo
dell’utente della DRCA Compilatore della convenzione, il Nome Convenzione completa, il
Registro di Sistema Convenzione completa, la Data Convenzione completa e¢ lo Stato
Convenzione completa.

Nella sezione Testata vengono riportate le informazioni relative all’anagrafiche dell’Ente e del
Fornitore ¢ alla convenzione. In fondo alla sezione viene invece riportata la tabella con il
Riepilogo degli Allegati Firmati per la stipula della convenzione da parte della DRCA e
dell’operatore economico.

Pagina 39 di 53



REGIONE

REcS STELLA
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Convenzione completa

Slamgpa Esporta in Excel Chiudi

Compilatore ‘Nome Convenzione completa

CARTA IN RISME 4

Registro di Sestema Convenione completa Data Convenzione compléta Stato Convenzione complets

RUP Test LOTTO 1 MO02284-18 18/10/2018 174

Pubblicato

Ente Fornitore

Giunta Regionale Fornitore Test 240
WVia R Raimondi Garibaidi 700145 Roma |talia Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna itaka
Tel 0689500 - Fan: - yrow ag) | Tel 0514088123 - Fax 0514088123 - www. formiLi

C.F. 05724531003 - PIVA ITB0143480581 C.F. 05052690000 - PIVA ITOS05 2690300

Tipo Estensione ‘Numero Convenrione completa Data Inizio Scadenza
Sesto Quinto 00000444 18/10/2018 21/10/2033
Waluta Valore Convenzione completa Iva “Tipo Importo
Euro 7.711.325,88 2% iva Esclusa
Richiedi Firma Ordinativo Gestione Quote
=, Senza Quole
“Titole Convenzione completa Ambata Mercealogia
CARTA IN RISME 4 = LOTTO | Al Beni CANCELLERIA, MACCHINE PER UFFICIO £ MATERIALE [N CONSUMO

Dggetto Convenzione completa

Carta in risme 4 -LOTTO |

Riepilogo Allegati Firmati

Data Numero
Repertono
Speciale

Mumero
Repertono
Speciale

Convensione

Al Allegat

B Convenzione.pdf.p7m |8 Clausula Vessatoria.pdf.p7m | & Alri Allegati_zip

B Convenzione.pdf.p?m | B Clausula Vessatoria.pdf.p7m | T Allegato.pdf

Figura 61 — Convenzione completa

Nella sezione dei Prodotti vengono riportati gli articoli oggetto del listino.

Testata [[ERNR]] Ripartizione Valore per Lotto  Lista documenti

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

QUANTITA' (N
UM OGGETTO INIZIATIVA  UNITA’ DI
MISU

EsitoRiga Stato Riga  Subordimato  ArticoliPrimari  TipoAcquisto  NumeroRiga Numerolotto Voce Codice (G Frosione CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  CODICE CPV CODIFICA ARTICOLO Of

- CAR] - CARTA DA

rlu( vmcml FORMATO A49r80 | 3099000-0
umzmnnoum Saren) - o

d no Quantita LER} 0| 597627849€ s B00000282 DESTINATARL: Amministrazioni RISMA 1,000 | CF2130RCP
(Dntuenn presenti sul temmvm
delle province di Bologs
Cesena-Forli, Rimini, Rlvervlle
m[ns ?olﬁvw' FORMATO A3 or 80 30165300070
(INTERNATIONAL PAPER) - ZAtRn g

el no Quantita 2|1 0 (597627849 | si 800000283 OESTINATAR: Amministrazions | C3CE RISMA 1,000 | CF2131RCP

traeoti presesti sul tefricorio ol di

Gelle province i Bol L
Cesena-Forli, Rimini, v&nnlt
Lotto 1 - CAR.3 - CARTA
RICICLATA FORMATO A4
SR oD a8 e 30192000-0
STaNeess TEMMING PAPIER - celieria

@ ne Quantitd 3 0|59762784% | si 800000284 INATARL: Amministrazioni | S3CeIe™ | RISMA 1,000 | CF2130RTW
e el e e
elle province di 8ol
Cesena-Forli, Rimini, Ravenna e
:ifcicurf:s:m%ku 80

e 80 -

XEROX RECYCLED | WHITE | 30199000-0
STENBELS TEVMNG PAPIER) -

- no Quantitd 41 0 | 597627849E si 800000285 DESTINATARI: Amministrazioni RISMA 1,000 | CF2942RTW
contraenti prese: it
delle province di n:
CesenaFort, Rimins, Ravenna &
Ferrara

Figura 62 — Convenzione completa -Prodotti
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Nella sezione Ripartizione Valore per Lotto, per ciascun lotto predisposto nella sezione
Prodotti dall’Ente, viene riportata la relativa Descrizione ¢ le informazioni economiche:
Valore, Totale Ordinativo, Totale Altri Ordinativi Su Lotto ¢ Residuo.

e

Tor Al
Ordinativi  Residuo
Su Lotto

Numero
Lotto

Totale

Descrizione Ordinativo

CARTA IN RISME 4 - LOTTO 1 7.711.325,88 X 7.711.325,88

Figura 63 — Convenzione completa — Ripartizione valore per lotto

Nella sezione Lista documenti, vengono riportati tutti i documenti, relativi alla convenzione,

che ¢ possibile visualizzare cliccando sulla corrispondente icona #

Testata Prodotti Ripartizione Valore per Lotto  JRETERs (880111 21101

L] Titolo Documento

Aprni Documento

Sistema
Pt Convenzione FI002282-18 | Contratto Convenzione 18/10/2018 17:05:46 | 18/10/2018 17:05:46 | Confermato
# Listino Convenzione completa | PID02283-18 | Listino Convenzione 18/10/2018 17:10:59 | 18/10/2018 17:11:00 | Confermato
# Convenzione - Rinnovo PI002329-18 | Convenzione Proroga 09/11/2018 16:58:09 | 09/11/201817:09:13 | Inviato
- Convenzione Estensione PI002330-18 | Convenzione Estensione | 09/11/2018 17:09:21 | 09/11/2018 17:18:24 | Inviato

Figura 64 — Convenzione completa — Lista documenti
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6. ORDINATIVI DI FORNITURA

L’utente dell’operatore economico indicato come “Referente Convenzione” o “Responsabile
Ordinativi”’, al momento dell'inserimento di un nuovo ordinativo da parte di una P.A. (anche
nel caso di riduzione/integrazione), ricevera un'e-mail di notifica e potra visualizzarne il
contenuto attraverso due modalita:

a) dalla "Lista attivita" mostrata una volta effettuato I’accesso alla propria area riservata;

b) dalla specifica sezione "Ordinativi di fornitura" del gruppo funzionale ‘“Negozio
Elettronico”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
nominata Lista Attivita 'attivita relativa all’Ordinativo. Cliccare sull’Oggetto dell’attivita.

Lista Attivita

Lista antivitd

La lisna somiostante fipodta tutte e attedta alle queali bisodna prestane arengone prima di entrare nelfapplicazionme.

Le attvitd possono essere di semplicoe notifica oppuare blodcant,

St pon viene Syolla una ativita Blodcante non ¢ possibile acoedede allapphicazione

Progedere con prendere wisione delle comunicazion presenti nella lista, se boccanti eseguire dopo Fapertura di ognuna, Fassone “Acceltanione | Press Yisione®,
Dhapen tall aziond, il sistema Comsentird Faccesso alle funsn) presents sulla Mattalorma

Per agrine un documento fare chick sulfogoetto tes. Cambia passwand)

Legenda
e
o

Tign Attrevld  Dggetio

| Rduzaeee it s Ondinatien per Comenzisne 2 |

» Corslerasn

P Righe |

Figura 65 — Ordinativo di fornitura — Lista attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale NFeyALWNEITIN ¢ successivamente
sulla voce
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Acquisti Regione Lazio

STELLA Si TEL ico Acquisti Regi Lazio

Miei Inviti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato 3
Elettronico
Abilitazione SDA 3

C:
RinnowEstensioni
Ui

Funzioni di Amministratore— (2]

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Figura 66 — Ordinativo di fornitura — Negozio Elettronico

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ predisposta un’area per filtrare il contenuto della
tabella in base ad uno o piu criteri di ricerca ed una toolbar per la gestione dell’elenco degli
ordinativi visualizzati con 1 seguenti comandi:

»  “Esportain xIs”: permette di esportare la lista degli ordinativi in formato xls;

»  “Stampa Lista’: permette di stampare la lista degli ordinativi.

A seguire, viene mostrata una tabella riassuntiva con tutti gli Ordinativi di Fornitura ricevuti,
compresi gli Ordinativi per cui ¢ prevista una riduzione o un'integrazione, con una serie di
informazioni quali lo Stato del documento, I'indicazione se 1’ordinativo ¢ Integrativo, il Titolo
Ordinativo, il Registro Di Sistema, il Numero Convenzione Completa, la Data Inizio
Ordinativo, la Data Scadenza Ordinativo, la Convenzione Completa di riferimento, il
Totale Ordinativo e 1'Ente che lo ha emesso. Inoltre, in fondo alla tabella viene riportato
automaticamente il Totale degli importi di tutti gli ordinativi, inclusi quelli rifiutati o annullati.

E inoltre possibile ordinare i dati per ognuno dei campi sopra elencati eccetto per la colonna
“Integrativo”.

Nello specifico, un Ordinativo di Fornitura puo presentare il seguente Stato:

- Inviato: se ¢ stato inviato all'Operatore Economico per l'accettazione/rifiuto;

- Accettato: se ¢ stato inviato all'Operatore Economico ed accettato da quest'ultimo;
- Rifiutato: se ¢ stato inviato all'Operatore Economico e rifiutato da quest'ultimo;

- Annullato: se ¢ stato inviato all'Operatore Economico e successivamente annullato dall'Ente.

Per accettare/rifiutare un Ordinativo di Fornitura, cliccare sull'icona dell'Ordinativo il cui
Stato risulta essere "Inviato".
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Negozio Elettronico | Ordinativi di Fornitura

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Convenzione completa
Titolo Ordinativo

Data invio OdF dal

Ente

0 Selezionati

Registro di Sistema
Stato Snltznona;\_l]

Data invio OdF al

.. Punto Ordinante

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

e -

N. Righe:23  Esporta in xls Stampa lista
Pag.1/2 m 2 > »
i Data
- R tro D N C Data Ii ~ ~
@ o Teeodu SpanwoD  fumeiogomenzione  Qupinzie  Sdenza  Comenzione Completa

| . Inviato Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002247-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Impor
al - Inviato Ordinativo per Servizio Pulizia PI002236-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo,
[m] Ordinativo per Servizio Pulizia P1002230-18 | 00000441 05/10/2018 | 05/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo
al ¢ Accettato Ordinativo da ridurre P1002222-18 | 00000441 04/10/2018 | 04/10/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo
gl ¢/ Rifiutato Riduzione su Ordinativo. PI000194-18 | 00000441 16/01/2018 | 16/01/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo
al # Accettato Ordinativo da ridurre P1000193-18 | 00000441 16/01/2018 | 16/01/2020 | Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo,

Figura 67 — Dettaglio ordinativo

In cima al documento che verra mostrato, ¢ predisposta una toolbar per la gestione dello stesso
con 1 seguenti comandi (abilitati coerentemente con lo stato del documento):

*  “Accetta’: per accettare ['ordinativo di Fornitura inviato dall’Ente acquirente;

*  “Rifiuta’”: per respingere, in caso di anomalia, |’Ordinativo di Fornitura,

*  “Prendi In Carico’: per prendere in carico il documento qualora sia stato rilasciato,

*  “Rilascia”: per rilasciare il documento e renderlo disponibile per la lavorazione ad

altri utenti abilitati alla lavorazione;

*  “Assegna a’: per assegnare la lavorazione del documento ad un altro utente abilitato

alla lavorazione;

»  “Stampa’: per stampare l’intero Ordinativo di Fornitura,

»  “Esporta in Excel”: per esportare in formato Excel ['ordinativo di fornitura;

»  “Chiudi’: per tornare alla schermata precedente.

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato nella
toolbar in alto nella schermata, per bloccarne la lavorazione da parte di altri utenti abilitati.
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e Doerta m Dol « et
v N s wl - geansetio
Aot = Carn € romgingtor e L R e Lopitru & Wilewme Oate ovvee

(lets murw Ov ot - Maiter Duats e adenss Ordunatne e s Oata Mot oite

[ TSROy V. Oate Mot Bhane

(0 e 10s v v mptowes

et X o

Quabie o Punto (w demanse

Novmers ( smeemiene | compiuts eTre (v f e | cmphets

P S SeRp P —

Figura 68 — Ordinativo — Prendi In Carico

Un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione. Cliccare su per chiudere

il messaggio.

Informazione
i Comando eseguito

camreltamente :1~.|

] 1

Figura 69 — Messaggio di conferma presa in carico

In fondo alla schermata verra mostrata la tabella con l'evidenza degli articoli oggetto
dell'Ordinativo di Fornitura e, al di sotto della tabella, eventuali note inserite dall'Ente.
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v n PREZZO
QUANTITA" (N oFrERTO PER
UM IVA

CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV UM OGGETTO INIZIATIVA
MISURA) ESCLUSA
1 500000009 Prestazioni di pulizia ordinaria a canone continuativo 909%10000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1.000 | 15.000,00000 | 22,00000
1 500000010 Prestazioni di pulizia per interventi a richiesta 9091 0000-9 - Servizi di pulizia ‘ UNITA 1,000 20.000,00000 | 22,00000
1 $00000011 Prestazioni per servizi ausiliari/ complementari 90910000-9 - Servizi di pulizia UNITA 1,000 | 20.000,00000 | 22,00000

Note per il cantratto

Note dalla convenzione

File Firmato @ Il/
pdi_stamp.pdf.p7m
Lista Allegati
Descrizione Allegato

Allegato ™ £ Allegato.pdf.p7m

Figura 70 — Articoli e Note Ente

Per inserire eventuali note da inoltrare all'Ente contestualmente all'approvazione/rifiuto
dell'Ordinativo, posizionarsi nel campo Note Accetta/Rifiuto e digitare il testo.

ATTENZIONE: l'inserimento delle note ¢ richiesto obbligatoriamente in caso di rifiuto
dell'Ordinativo.

Nella tabella Cronologia invece ¢ possibile visualizzare lo storico delle operazioni effettuate
dagli utenti della DRCA e dell’operatore economico, relativamente all’ordinativo di fornitura.
Nel dettaglio verra mostrata la Data nella quale 1’operazione ¢ stata approvata, 1’Utente che
I’ha effettuata con il relativo Ruolo e lo Stato, nonché eventuali Note inserite.

Note Accetta/Rifiuto | C

L'Ordinativo di Fornitura viene rifiutato in quanto...

Cronologia
Utente
05/10/2018 14:53:16 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Compilato | Creazione Ordinativo di fornitura
05/10/2018 14:53:41 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Punto Istruttore Inviato In Approvazione
DS_-']V(]_-'ml B 14 59 00 E_]iUD_TQ;t = RUP Test j Punto Clr:iman!e Inu;ate

Figura 71 —Note Accetta/Rifiuto e Cronologia

6.1 ACCETTA ORDINATIVO DI FORNITURA

Per accettare 1'Ordinativo di Fornitura inviato dall'Ente acquirente, cliccare sul comando
Accetta posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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I1 compilatore dell'Ordinativo ricevera un'e-mail di notifica dell'avvenuta accettazione e potra
visualizzare le eventuali note inserite dall’Operatore Economico.

Ordina di Fornitura

Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
Biis o S 8 RUP Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002236-18 05/10/2018 11:59:53 Inviato
Data Inizio Ordinativo Cig Master Data Scadenza Ordinativo Protocollo Data Protocollo “CIG Derivato
05/10/2018 6013708CD2 05/10/2020 RA20180528
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.

Figura 72 —Accetta ordinativo

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

W
Indaor maFHsne =
i. Aeoetbla eseguba
aarrettaments
I—( 1)
{HE

Figura 73 — Messaggio di conferma accettazione

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" in "Accettato".
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Accetta Rifiuta Prendi In Carico

Utente in Carico

Compilatore
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Rilascia Assegna a Stampa Esporta in Excel Chiudi

“Titolo Ordinativo

1 RO RUP Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
Data Inizio Ordinativo Cig Master Data Scadenza Ordinativo
05/10/2018 6013708CD2 05/10/2020

*Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.

Registro di Sistema

PI002236-18

Protocollo

Protocollo Rifiuto

Figura 74 — Messaggio di conferma accettazione

6.2 RIFIUTA ORDINATIVO DI FORNITURA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Data invio Stato

05/10/2018 11:59:53 Accettato
Data Protocollo *CIG Derivato
RA20180528

Data Prot. Rifiuto

Per respingere 1'Ordinativo di Fornitura inviato dall'Ente acquirente, cliccare sul comando
Rifiuta posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Il compilatore dell'Ordinativo ricevera un'e-mail di notifica del rifiuto e potra visualizzare le
note inserite dall’Operatore Economico e procedere alla compilazione di un nuovo ordinativo.
In questo caso, il totale dell’Ordinativo verra messo nuovamente a disposizione all’interno dei
relativi lotti della Convezione.

Ordinativo-di E/

itura

Accetta Prendi In Carico

Rilascia Assegna a Stampa Esporta in Excel Chiudi

Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore “Titolo Ordinativo
VR “ RUP Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo)
Data Inizio Ordinativo Cig Master Data Scadenza Ordinativo

05/10/2018

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia.

6013708CD2

05/10/2020

Figura 75 — Rifiuta ordinativo

Registro di Sistema

PI002236-18

Protocollo

Protocollo Rifiuto

Data invio Stato

05/10/2018 11:59:53 Inviato

Data Protocollo *CIG Derivato
RA20180528

Data Prot. Rifiuto

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

il messaggio.
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Acquisti Regione Lazio

)
Informazione L

Fifiuta eseguito

correttamente 1
—

DK

Figura 76 — Messaggio di conferma rifiuto

Lo Stato del documento cambiera da "Inviato" in "Rifiutato".

Ordinativo di Fornitura

Accetta Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Esporta in Excel Chiudi
Utente in Carico Compilatore “Titolo Ordinativo Registro di Sistema Data invio Stato
: ) Punto Istruttore Test Ordinativo per Servizio Pulizia (Convenzione ad Importo) PI002247-18 05/10/2018 14:59:00 Rifiutato
Data Inizio Ordinativo Cig Master Data Scadenza Ordinativo Protocollo Data Protocollo “CIG Derivato
05/10/2018 6013708CD2 05/10/2020 RA20180528
Protocollo Rifiuto Data Prot. Rifiuto

“Descrizione Ordinativo

Ordinativo di fornitura per il servizio di pulizia ...

Figura 77 — Ordinativo “Rifiutato”

6.3 ORDINATIVO DI FORNITURA ANNULLATO

Nel caso in cui I'Ente annulli un Ordinativo di Fornitura, I’utente dell’operatore economico
ricevera un'e-mail di notifica e potra visualizzare la comunicazione secondo due modalita:

+ dalla "Lista attivita" mostrata una volta effettuato ’accesso alla propria area riservata;
+ dalla specifica sezione "Ricevute" del gruppo funzionale “Comunicazioni”.

a) Nel primo caso, al primo accesso alla propria area riservata, verra visualizzata nella tabella
nominata Lista Attivita l'attivita Comunicazione Annullamento Ordinativo. Cliccare
sull’Oggetto della stessa.
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Acquisti Regione Lazio

Lista Attivita

Lista attvitd

La lista sottostante nporta tutte le attivita alle quall bisogna prestare attenzione prima di entrare nellfapphcazione

Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti,

Se non viene svolta una attivita bloccante non ¢ possibile accedere allapplicazione

Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo Fapertura di ognuna, Fazione "Accettazione / Presa Visione®
Dopo tali azioni, il sistema consentird 'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma

Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es. Cambio password)

Legenda
[ Aemtames: Gt )
N. Righe | e

Figura 78 — Ordinativo annullato — Lista attivita

b) Nel secondo caso, cliccare sul gruppo funzionale [@eunlileEvAlOl ¢ successivamente sulla
voce

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Release Noles

Figura 79 — Ordinativo annullato — Comunicazioni Ricevute

Verra mostrata una schermata con una tabella che riporta tutte le comunicazioni ricevute.
Cliccare sul comando ° =Y¥edi in corrispondenza della Comunicazione Annullamento
Ordinativo.
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Comunicazioni | Ricevute

N. Righe:7 Apre [ Chiude I'area di ricerca

Titolo Documento

Esporta in xls

Comunicazioni ricevute scadute

¥ Data Invio

Sistema

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Dettaglio gicpocia  Risposta

Riscontro richiesta di accesso agli atti 08/10/2018 PlOD2253-18 | . _Im o . no
Comunicazione A Ordi 05/10/2018 PI002235-18 |, ¥ V'd'l no no
Esito Definitivo 10/09/2018 PIO02050-18 | . _ yedi | no no
Comunicazione Di Verifica Amministrativa 10/09/2018 PIOD2027-18 | . — Vedi | "o no
Comunicazione Generica di Chiusura 30/08/2018 PID01695-18 | /7 _ yegi | NO no
Comunicazione Integrativa 29/08/2018 PIOO1689-18 | ' _ yeq; | i si

Rifiuto Iscrizione 26/07/2018 PIO01559-18 | /' _ yag; | NO no

Figura 80 — Dettaglio Comunicazione

In entrambi 1 casi verra mostrata la schermata di dettaglio, nella quale verra riportata la

motivazione di annullamento ed eventuali allegati inseriti dall'Ente.

Comunicazione Annullamento Ordinative
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Figura 81 — Comunicazione Annullamento Ordinativo
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