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1.1 NTRODUZI ONE

Il Manuale illustra le modalita per la creazione e la gestione dell€onvenzioni e degli
Accordi Quadro, sulle quali sara possibile effettuare ordinativi di fornitura a valle della stipula

dellaConvenzionfAccordo Quadrca on | 6 Oper atore Economi co
I I prof il o a d9slpresentdodulo aiGdstore Convierizianz o
Si specifica che iModulo Convenzione/Accordo Quademttivo per g | i ut ent i del | ¢

Regionaled el | 6 Abruzzo per | a eGeledrAA.SSLE. dettarritqriAr e a Cor
regionale.

a Si specifica che nella Piattaforma G.l.A.D.A gli Accordi Quadri vengono gestiti
attraverso il presente Modul o, ovvero nAConyv
medesimo Modulo per la gestione di entrambi gli strumenti contrattuali.

Resta quindi inteso chea | | 6nb aet decumento con | 6in€Cooaernanendbd
intendono ricompresi anche gli Accordi Quadro

X Ye— Il Modulo prevedel 6ut i | i zzo dell e seguenti f

1 Aggiudicazione in attesa di convenzione
1 Creazione Convenzioni

1 Integrazione Convenzioni

1 Lista Convenzioni

1 Lista Ordinativi completa

1 Master Plan

1 Erosione macroconvenzioni

1 Livello erosione CIG

1 Monitoraggio Convenzioni

Figura 17 Menu funzionale

2. AGGI UDI CAZI ONI I N ATTESE DI CONYV

La funzione fiAggiudicazione in attesa di Con
di una Convenzione/Accordo Quadol o successivamente all 6ac
procedura di gara (avvenuta tramite funzionalitadi Comunicazione di esito definitivo e
condizionatoinel | 6 ambi t o del Mody.l o Aprocedure di (
Infattb,s ol o dopo | 6i nvi o di tasbalizzacedarproceduadigarao ne s
nella seziondfi Aggi udi cazi oni i noattemae del Jeguiommagi «
riportata.

o Si specifica che la procedura sara visibile per la creazione di una

Convenzione/Accordo Quadro SOLO se, nella configurazione della stessa, e stata
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by

i mpostata | a voce fASIo al campo AGenera Cony
sezioneiPar amet r i 0.

a GiADA | Azienda: AreaCom - Agenzia regionale delfAbruzzo per la Committenza | Utente: Donato Cavallo

‘Gestiooe Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo

= Nascondi menu Cambio Password | Anagral

AreaCom - Agenzia regionale dell'Abruzzo per la Committenza > Portale Gare

g Gestione Utente Gestione Convenzioni | Aggiudicazioni in attesa di Convenzioni

-
Gl Gestione NE /2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

B GestioneSDA

Registro di Sistema Comunicazione Aggiudicazione Descrizione Gara
2, Gestione Fabbisogni 6 Numero Lotto
' Stato Aggiudicazione Seleziona ¥ | Fornitore
o Gestione RIO
Rup Seleziona - Registro di sistema Bando

#¥ Procedure digara

E Appalti Specifici

A Rianci Competitivi

1 Consultazioni Preliminari
di Mercato

W& Gestione Cottimo PI000273-24 17/06/2026 170157  Prova Fascicolo di Gara OE_TEST1 1006563228 1 Cavallo Donato  PI000269-24
4  AsteElettroniche

@] Richiesta di accesso agli
o atti

=
g Comunicazioni

Figura 2 - Aggiudicazioni in attesa di convenzioni

s 1.

VA Si specifica chde Convenzioni/Accordi Quadro potranno essergestite e pubblicate
SOLO se la proceduradi gara fipa d r réesuta esserestata bandita e quindi aggiudicata
sulla Piattaforma G.I.A.D.A.

Per creare una nuova convenzione, nella tabella riepilogativa, selezionare le righe relative alle
comunicazioni di esito definitivo di interesse cliccando sulla corrispondente ched.] lsox
cliccare sul comandNuova Convenzione
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GIAnA GlapA | Azienda: AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo per la Committenza | Utente: Donato Cavallo |

Gestose Istegrata Acquist Demateraiizati Abeuzzg

= Nascondi menu

Abruzzo per la Committenza > Portale Gare

Gestione Convenzioni | Aggiudicazioni in attesa di Convenzioni

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Comunicazione Aggiudicazione Descrizione Gara

aG Numero Lotto

Stato Aggiudicazione Seleziona v | Fornitore

vo Gestione Cottimo p! PI000273-24 17/06/20241701:57  Prova Fascicolo di Gara OE_TEST 1 1006563228 1 Cavallo Donato ~ PI000269-24
4 fsteE
£

Figura3i Aggiudicazione in attesa di convenzione
o Si specifica che dopo la prima configurazione della Convenzione avvenuta tramite

AAggiudicazione in attesa di convenzioneo, s
sezione ACrea Convenzioneo.

La creazione della ConvenzioN®©N avvienein Piattaforma nei seguenti casi:

1 vengono selezionati lotti appartenenti a procedure di gara differenifanche se con
medesimo aqgiudicatario)l n t al caso al momento del l a
Convenzioneo verr ™ visuabekzeatonande srigg leaea
l ot ti appartenent.i alla medesima procedur
1 vengono selezionati lotti per i quali il relativo aggiudicatario non risulta essere |l
medesimo per tutti i lotti (anche se appartenenti alla medesima procedura di gata)
In tal casoal momentodella selezionedel pulsantefiNuova Convenzione verra
visualizzato ilmessaggid: Sel ezi onare righe relative a |
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8 Gestione Uterte Gestione Convenzioni | Aggiudicazioni in attesa di Convenzioni
k&2 Monitoraggio Sistema /' CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Ead 3
Laj Gestione ME Registro di Sistema Comunicazione Aggiudicazione Descrizione Gara
B Gestione SDA G Numero Lotto
Stato Aggiudicazione Selezona v Fomitore
&, Gestione Fabbisogni
Rup Selezona - Registro di sistema Bando

$
- Gestione RA0

F Procedure di gara

N.Righe: 6 NuovaConvenzione  Stampa  Es| x
Appalti Specifici SR
E Registro di Errore Regi
Sistema icazio Fomitore ag gl Siste
4 Rilanci Competitivi Comunicazione Selezionare righe relative a lotti con il medesimo Lotto Band
Aggiudicazione fornitore
Consultazioni Prefiminan
di Mercato 0 ¢ PIO00LS6-24  17/07/2024 122945 OE_TEST1 100776E5€2 1 Cavalio Donato  Pi00]

OK

% Gestione Cottimo 0o « PI000456-24 17/07/2024 12:29:45 OE_TEST2 100776E5E2 1 Cavallo Donato  PI00g
4  Astelettroniche 2 .

O . PI0004S6-24 17/07/2024 12:29:45 PROVA CONVENZIONE MP OE_TEST 1 100776F6BS 2 Cavallo Donato  PI00Q
&) Richiesta di accesso agh

atti O ’ PI000456-24 17/07/2024 12:29:45 PROVA CONVENZIONE MP OE_TEST 2 100776F6BS 2 Cavallo Donato  PI00Q

&3 Comunicazioni .

o 4 PIO004SE-26  17/07/20241229:45  PROVA CONVENZIONE MP OE_TEST 1 1007770788 3 Cavallo Donato  Pi00g
292 Gestione Convenzioni

Q 4 PIOC04SE-26  17/07/2024 122945  PROVA CONVENZIONE MP OE_TEST2 1007770788 3 Cavallo Donato_Pi00g

Aggiudicazioni in attesa d FaN

Figura 41 Aggiudicazione in attesa di convenzione

sl

VA In caso di aggiudicazione multipla, &€ consentita la creaziortg una convenzione per
ciascunfornitore aggiudicatario.

Dopo | a selezione del lapiatlafsrmapermettérdsilezianar€ib nv e n z
Modello da adottare per la definizione degli articobme di seguito riportato.

84 Gestione Utente Nuova Convenzione

8 Gestione ME
@ 1 campi cbbligatori seno indicati in grassetto
B GestionesDa

* Compilatore Data
2, Gestione Fabbisogni o

Cavallo Donato 0210772026
S, Gestione RdD

Ente

) Procedure di gara

AreaCom - Agenzia regionale dell'Abruzzo per la

Committenza Direzione
Via Leonardo da Ving, 6 67100 LAquia ftaia

Tel » 39086177101 - Fax - hittps:www.aric.it/

E Appalti Specifici

AreaCom - Agenzia regionale dellAbnuzzo per la Comemittenza

4 Rianci Competitivi

CF.91022630676 - PIW 630676
PEC drezane@pecareacomen
1 Consultazioni Preliminari
di Mercato
W§ Gestione Cattimo Elenco Lotti
# hste Eltiraniche Esito Riga Numero Lotto Descrizione  CIG
1] : RIENOSEadIBCEESSOBgll 1 LoTTo 1 1006563228
att

&3 comunicazioni

Thoteto Convengore corples | Sekers .
Aggiudicazion in attesa di
Conferma

TOH

Figura 5 - Modello convenzione

Léel enco dei model | i selezionabili viene fil
Se peruna procedura(a cui appartengono uno o piu lottj esiste gia un&Convenzione
i n | avor d&2iuddedileadesimo aggiudicataripviene visualizzatoanche
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il campo fAScelta Convenzioné che consente dcreare una nuova convenzioneppure di
aggiungere il/i lotto/i selezionato/i alla convenzione in lavoraziongppure procedere con
una convenzione integrativa per la convenzione pubblicata

Per i casi descritti, sgel campofiScelta Convenzioreviene sceltadi aggiungere il/i lotti alla
convenzione in lavorazione/pubblicatgquindi si sceglie lavocB aggi un @0202¢g 00000
allorail campofiModello Convenzione completa verra nascostoeverra di defaulereditato

il modello impostato per laprecedente Convenzione.

B Gestione Utente Nuova Convenzione

li Monitoraggio Sistema

0 * | campi obbligatori sono indicati in grassetto
-
g Cestione ME

E Gestione SDA Compilatore Data
Cavallo Donato 1740712026

I‘.’ Gestione Fabbisogni

Ente
-5_' Gestione RdO

AreaCom - Agenzia regionale dell'Abruzzo per la

Committenza i
’5 Procedure di gara Direzione

Via Leonardo da Vinci, 6 67100 LAquila talia

. . Tel +39086177101 - Fax - https:fwww.aric.it/
B Appalti Specific CF. 91022630676 - PIVA 1191022630676

PEC direzione@pec areacom ey

AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo per la Committenza

4 Rilanci Competitivi

ﬂ Consultazioni Preliminari

di Mercato Elenco Lotti

YB Gestione Cottimo Esito Riga Numero Lotto Descrizione CIG

* Aste Elettroniche 3 LOTTO 3 1007770788

.‘] Richiesta di accesso agli
- atti

*Scelta Convenzione

=)
— Comunicazioni

-- Gestione C o]
Aggiudicazioni in attesa di
Convenzione Conferma

Madello Convenzione complet|

Figura6i Scelta Convenzione

Invecese per il campoScelta Convenzionery i ene sel ezi onatoaldérdNuova
verranno ereditate alcune informazioni, tra cui la ragione socialeadeitore nella sezione
NTeDt,atmsezi ene HProdottbiroett aAmbditotileModellol or i z z
Convenzione completae | e i nf ormazi oni relative ai | ot
Prodotti o, recuperate dall é6of ferta economica
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2.1. CONFIGURAZIONE DELLA CONVENZIONE

Urente Convenzione completa

@

_|

salva b Gestiane PCP Pubblica Avvise Aggiudicazions via Convenz: nvia Begiungi Funzion| Manutenzione prodatti Stampa  EsportainBxcel  Info
Mail  Moniteraggio Multiaggiudicazione  Chiudi

sono indicati in grassetto

@

o

|-\\61 ﬂﬁm\*pl‘l.mn%-

Ho
§

Testata Prodotti Allegati Richiesti in ODF Ripartizione Valore per Lotto Enti Quote Allegati Riferimenti Lista documenti Note Cronologia PCP

Figura 7 - Crea convenzione

Per procedere con leonfigurazione di ma convenzione € necessario compilée sezioni
riportate in Piattaforma, ovver@estata Prodotti, Allegati Richiesti in ODF, Ripartizione
Valore per Lotto, Enti, Quote, Allegati, Lista documenti, Note.

Nella toolbar(in alto alla pagina) sono inveciportati i seguenti comandi:

T
T

= =4 =4 -8 -9

fiSalvad per salvare la convenzione in lavorazione e continuarne la predisposizione in un
secondo momento

fPubblicadb per pubblicare | a convenzione i n s
convenzione edellistrmonch® all a pubblicazione dell 6a
filnvia Convenzion® per inviare | a convenzione al R e
per la relativa sottoscrizione

filnvia Listinod per i nvi aRef edenltiestdelol 6alper at or e

perfezionamento;

fAggiungido consente di d e le quote deka cqmemzione daadestinare E n t
al singolo lotto (vedi il capitoloAggiungi Quotd);

fFunzionio per applicare una serie di Fdnzionizi oni
applicabili sulla convenzione) ;

fiManutenzione Prodottido per gestire i prodott.i oggetto
fiManutenzione Prodotii ) ;

AEsporta Listino0 per esportare in formato x|l sx il |
fiStampad per stampare | e informazioni visuali z
AEsportain Exceb per esportare | e informazioni del
finfo Mail6 per visualizzare | e mail di noti fica
AMonitoraggio Multi aggiudicazioneo per verificare il totale eroso in percentuale per ogni
Operatore Economico (in caso di lotto con aggiudicatari multipli) o per il singolo Operatore
Economico (in caso di lotto con mono aggiudicazione) rispetto alla quota (se assegnata) e

GIAI]A Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 9:i 70
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al valore complessivo del lotto. Per maggiori informazioni, consultare il capitolo
"Monitoraggio Multi aggiudicaziorie

1 AChiudio.

2.2. TESTATA

Nella seziondestata sara necessario inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste,
indicate dal label in grassetto e dal simbblo

[
ﬂ W . Rogistro & Srstoma Listing
B ot "
LA ostprotocate ]
: SRPR—— s i
. .
m —
Figura 8 - Testata
Pe selezionaréa Macro-convenzione,cliccare sul comandc- . Scegliere dall 6
appare la macroonvenzione in due modalita:
1) digitare nell'apposto campo la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca,
. c . . . .
cliccare sul comand, selezionare il risultato e cliccare sul comal®™!,
2) cliccarest™ per vi sual i zzar-eonderiienipeesento del | e mac
Per ottenere ul teri ori i ndicazioni circa
Co n v e n z posgibidedonsultare la tabella allegata al presente Manuatienominata
AiElenco Macro-convenziond a | par . 13 AAll egati o.

Nell'informazione CIG Master, verra in automatico valorizzato il CIG del "primo lotto
inserito", il quale verra riportato negli ordinativi di fornitura che afferiscono alla convenzione

e tale informazione verra automaticamente alimentata all'atto dell'invio all'Operatore
Economico dia convenzione o del listino.

Per selezionare Hornitore destinatario della convenziomgiccare sul comand - .

Verra mostrata una schermata in cui poter selezionkagrnitore attraverso due modalita:

GIAIIA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 10470
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1) digitare nell'apposto campo la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca,
cliccare sul comand, selezionare il risultato della ricerca e cliccare sul comando

Conferma

2) selezionare iFornitore tra quelli proposti nell'elenco e cliccare sul comal=z™ .

In alternativa e possibile digitare la ragione sociale delFornitore direttamente
nell'apposito campo.

Indicato I'Operatore Economico, nel metel campoFirmatario/Referente Convenzione
verr” ™ riproposto | "elenco degl: ut ent i del |
verra mostrato ilCodice Fiscale del Referente nellomonimo campo e, all'atto della
pubblicazione della convenzione, verra in automatico associato allo stesso il profilo di
"Referente Convenziorie

L]

*Codice Fiscale Refereate Ovettore g esecuzene

“Convensions Clausols Vessatona e stegats Numero Repertans Specise
Riepilogo Allegati Firmati

Figura9 - Testata
ﬂ:Nel campo ADirettore dell 6esecdegliuemiaio verr
guali — stato B®EC.derotarere il profilodDEC & nedessarithviare
la richiestaal seguente indirizzo email: supporto.giada@areacom.eu

Per definire laGestionedelle Quote, cliccare si ed effettuare una selezione tra:

1 Senza Quote la convenzione non prevede assegnazione di quote alle Pubbliche
Amministrazioni, pertanto all'atto dell'emissiodeun ordinativo di fornitura, verra
verificata solo la capienza per lotto;

1 Quote di_Iniziativa: la convenzione prevede assegnazione di quote alle Pubbliche
Amministrazioni sulla base di quanto stabilito durante la fase di raccolta fabbisogni.

Per definirell Tipo Convenzione Completacliccare si? ed effettuare una selezione tra:

GlﬂnA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 114170
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1 Importo: quantita unitaria fissa, viene indicato l'importo complessivo della riga di
listino (articolo);
1 Quantita: il prezzo unitario moltiplicato per la quantita ordinata determina l'importo (al
netto dell'IVA) dell'ordinativo di fornitura;
1 Miste: nell'ambito della medesima convenzione, alcune righe di listino prevedono
| 6i mputazione di un i mporto, altre | 6i mpu

Di default I'informazioné/alore Accessorioe impostata surio". Per impostare un valore che
venga sommato al valore della riga al momento dell’'emissione dell'ordinativo di fornitura, al

fine di determinare I'importo da impegnare sulla convenzidigeare s~ e selezionaresi".

Ad esempiose la convenzione prevedelle attivita base e delle attivita accessongpostando

il campo fAValore accessorio: sio, al momento
sar” possibile i nd@ifc\aaleo rnee | A dcagptsquarnsd)c almpiom
tali attivita.

Di default I'informazioneTipo Importo, che determina la gestione dell'lva sul totale della
convenzione, e impostata slvd Esclusd; per definireuna differente gestione dell'\da
applicare come default a tutti gli articoli della convenzione, cliccar¥ sd effettuare una
selezione tralva Inclusa, Esenteedlva e IPT escluse

Inserire la presunta Scadenzadella convenzione, editabile fino alla pubblicazione di
guest'ultima.

Dovranno inoltreessere compilati:

1 Richiedi firma ordinativo : di default non editabile nel caso in cui sia stato selezionato
un Operatore Economico italiano; nel caso in cui venga selezionato un Operatore
Economico estero invece, sara possibile deselezionare tale informazione per indicare
che lo stesso namecessita di firma digitale.

1 Ordinativi integrativi : per consentire I'emissione di ordinativi di fornitura aggiuntivi
(integrativi) a partire da urordinativo principale correttamente emesso, occorre
selezionare la check box relativa agli Ordinativi Integrativi

T I'n tal caso, se |l a convenzione  nell o st
di scadenza, verra verificata la capienza della Convenzione cui fa riferimento
I'ordinativo. Se, invece, la data di scadenza della convenzione € stata raggiuat@anon s
piu possibile emettere ordinativi integrativi, neanche nel caso in cui ci sia ancora
importo residuo.

1 Importo minimo ordinativo:att a al |l 6i nseri mento del valc
fine di consentire I'adesione alla convenzione a partire da un determinato importo.

1 Tipo scadenza ordinativo atta a definire le diverse modalita di scadenza
del |l dordinativo ovvero:

0 Scadenza definita da P.O (Punto Ordinante): la data di scadenza
dell'ordinativo di fornitura viene fissata dal Punto Ordinante direttamente in fase
di adesione e verra verificato che tale data sia inferiore alla data limite inserita
nel campo Data Massima Scadenza (abilitato in seguito alla selgzton
maggiore della data di inizio convenzione;
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o Durata fissata la data di scadenza dell'ordinativo di fornitura verra calcolata a
partire dalla data di emissione a cui verra aggiunta la durata indicata dal valore
Numero Mesi indicato nel campo abilitato in seguito alla selezione;

o Scadenza fissataa prescindere dalla data di emissione dell'ordinativo di
fornitura, tutti gli ordinativi avranno la medesima data di scadenmzen e
obbligatoria fino alla pubblicazione della Convenzionehe dovra essere
indicata nel campo Data Scadenza Fissata, abilitato in seguito alla selezione.

In fondo alla schermata, per allegaticumenti richiesti, cliccare sui rispettivi coma.-Ji
Nel dettaglio, vengono richiesti i seguenti documenti:

A Convenzione il file allegato dovra essere firmato digitalmente dall'utente;
1 Clausola vessatoria
1 Altri Allegati .
Nel caso in cui vengano allegafile relativi allaConvenzionee allaClausola vessatoria

verra mostrato un messaggio di conferma. Clicca  sper chiudere il messaggio.

Inoltre, la tabellaRiepilogo Allegati Firmati verra aggiornata con gli allegati firmati
digital mente dall 6Operatore Economico che
sara possibile scaricare cliccando sul relatisme.

2.3.PRODOTTI

Nella sezioneProdotti dovranno essere indicate tutte le specifiche relative all'ambito della
convenzione, al modello di listino e alla merceologia.

——

Fascicolo Fascicolo convenion RSP

FRS——
w1t

Elenco Prodotti

BE6o WD

Figura 10- Prodotti

Cliccare sul comand¢sst = ™ e selezionare Ambito tra quelli proposti Farmac]
Lavori, Dispositivi Medici Altri Beni e Serviz).
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Successivamente, cliccare sul comangen= ~ e, a seconda delimbito
precedentemente selezionato e dei modelli precarseddizionare iModello Convenzione
completatra quelli proposti.

Selezionato iIModello Convenzione completain fondo alla schermata verra mostrata una
tabella composta dalle voci e dagli attributi utili a specificare i beni ed i servizi oggetto della
convenzioneln particolare, glattributi previsti comei o b b | i gehnhodetlo, per i quali

e richiesta dunque la compilazione, verranno evidenziati dal simbdlogella relativa
denominazione. Relativamente @ampi di tipo numerico, verra data evidenza anche del
numero deidecimalipossi bi Il i dur.ante | 6i mputazione

2.3.1.Modello convenzione completa
Prima di procedere alla compilazione della tabella relativa ai prodotti, € possibile modificare il
Modello Convenzione completaelezionato, ed in particolagd attributi da utilizzare, il loro
7

ordinamento, | e formule di calcolo e “/Ili eve

Gestione Utente Configurazione Modelli

Salva Conferma Pre Rilascia Assegnaa Stampa Esporta in XML Chiudi

Registra di Sistema Data

Fascicolo di Sistema Protocolio G

Data Protocollo

l!:]*oﬂ nﬁm»‘-t.ﬂ[|%.

@]

Agglunglattribute  Nascondi Visualizza Esporta in xls

Attributi da usare nelle fasi della convenzione e ordinativo di fornitura

Descrizione Attributo

T

Figura 11- Configurazione modelli

In tale sezione sara possibile gestigngoli attributi da utilizzare per la configurazione dei
prodottidella convenzione e degli ordinativi di fornitura.
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m Attributi da usare nelle fasi della convenzione e ordinativo di fornitura

. Numero Comventions  Stampa. Parferionamanto Stampa
Or. B GO Y Attributa Doseriziona Attribut H n ft” Oemtve

Figura 12 - Tabella attributi

La colonnaDescrizione Attributo indicala denominazione delle colonohe compongono la
corrispettiva tabella fiElenco Prodotti o nel/l

La colonnaAttributo ,i ndi ca i nvece il Aformat oo ddl |l e si
informazioni che devono esseirgserite (ad esfiNumberi Quantita: sapro che il campo

guantita € un campo numericppureche il campoil T eixGodi ce regi onal eo
testuale)In tale campo e possibile trovare:

- Text informazioni di tipotestuale;

- Number informazioni di tiponumerico(es. quantita o prezzcsi precisa che per
i campi di tipo numerico Ainteroo non
decimali.

- Attach informazioni di tipoallegato;

- Domain informazioni da selezionare tra quelle proposte;

- Gerarchico informazioni da selezionare tra quelle prop@dteaverso una
struttura gerarchica.

Si specifica che ogni singolo attributo presente nella tabella puo :essere

1 €iminato: tramiteicongi©o nel | a p ¢ E mee)caso inh cunrisudti essere
presente un campo non necessario per la compilazione della specifica convenzione (ad
es.dosaggio)

1 aggiunto: tramite il pulsantdi a g gi un g i nel tasorin doiddsse dmecessario
inserire un nuovo campo (ad es. un allegato).
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~ 1.

= Non tutti campi presenti nel Modello sono eliminabili. Infatti, i campi contrassegnati
in grigio non possono essere eliminatd. dal |
Economico).

Le colonne CdrvemninonaddSdmmpeat Dointdicanairivéce o O
dove saranno visibili i singoli attributi e in che modalita. Infatti, ogni attributo pud essere
visibile nelle seguenti modalita:

- Lettura l'informazione risultera di sola lettura;

- Scrittura l'informazione é editabile ma non obbligatoria;

- Obbligatoria l'informazione & obbligatoria;

- Calcolata l'informazione € un valore che viene calcolato automaticamente in
base a quanto definito dalla Formula impostata e pertanto non € editabile (solo
per i contestiConvenzione completa Perfezionamento Listino)

Ad esempi o, dal |l 6i mmagi he sampa "AHRdgcahae SDbDC
Economicoo dovr” ™ essere obbligatoriamente <co
e invece sara visibile in sola lettura durante il perfezionamento del listino.

Nell'area al di sotto della tabella, vengono mostiadirametri utilizzati durante la selezione
degli articoli nel carrello all'atto della creazione dell'ordinativo di fornitura da parte degli
Enti Aderenti:

elle espressioni di controllo racchiudendoli tra parentesi quadre. Es: [Quantita]

Bgglungi vincalo

Vincoli sugli attributi del modello

ElL.. Espressione Descrizione Esito

Agglungi Calcolo

Colonne calcolate

El.. G Su Esito Descrizione Calcolo Formula Apri Verifica Formula

Attril
Da
Calcolare

Figura 13- Tabella attributill

1 Attributo che identifica quantita: quale degli attributthe compongono thodello,
identifica la quantita da ordinare;

1 Attributo che identifica prezzo: quale degli attributthe compongono ihodello,
identifica il prezzo;

9 Attributo che identifica valore accessorio quale degli attributthe compongono
il modello, identifica I'eventuale valore accessorio
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Per modificare un parametro, cliccare sul corrispondente con>..redbeffettuare la selezione
dell'attributo.

VA Tramite tale sezione vengono identificati campi specifici che la Piattaforma dovra
prendere in considerazione peta creazione degli OdF.

Ad esempio, se trattasi di una Convenzionali tipo quantitativo, il campo che la
Piattaforma prendera in considerazionenel momento dela cr eazi onsara del | 6

Y

ANumbQuantit” ™o

Per definiremveceeventualivincoli da inserirall'atto della predisposizione leb Od F da par
degli Enti Aderentiselezionare itomandcAggiungi vincolo.

Vincoli sugli attributi del modello

El.. Espressione Descrizione Esito

0O &

Figura 14 - Vincoli

Nell'area dellaDefinizione dei vincoli, cliccare sul comand® e | ezi onare | 6att
aggiungere all'espressione.

Successivamente, selezionare la riga relativa al vincolo cliccando sulla che kebdliccare

i 0 i b I
sulcomandd* I per aggiungere | 6attributo ne a ste
Seleziona attributo da aggiungere all'espressione. Nella descrizione del vincolo & possibile aggiungere il valore degli elementi delle espressioni di controllo racchiudendoli tra parentesi quadre. Es: [Quantita]
| Numbes - QUAKTTTA . |

Agglungi vincola
Vincoli sugli attributi del modello
Bl Espressione Descrizione Esito

antita >10 Le quantité da acquistare devano e Espressione corretta

Figura 157 Inserimentovincoli

L'attributo selezionato verra automaticamente riportato nell'area Espressionedella
tabella.

Per definireun eventuales econdo at tr i b wliccare dub tomand®d ger essi o
selezionarlo tra quelli proposti.

|l nfine, nel | 6 ap p oBesctizionecha copigpondeia mldasto ehe Buterltea
visualizzera nel caso in cui la condizione impostata non venga verificata.
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~ 1.

o Tale funzione permette di inserire nei vincoli nella predisposizione degli OdF.

Ad esempio, se trattasi di una Convenzione di tipo quantitativqprevederel agquisto di
guantita superiori a 10.

Nell'areafinale dellap agi na pr e sCelonheecaldolat® is euzé& possilgle
impostare il calcolo automatico dedlore di un determinatattributo definito
come"Calcolatd'.

In generale, per aggiungere calcolo cliccare sul comandAggiungi Calcolo, inserire
la Descrizione Calcoloe cliccare sul comanc¥ per selezionareAttributo Da Calcolare

Rggiungi Calcolo

Colonne calcolate

El.. Gib Su Esito  Descrizione Calcolo Attributo Da Calcolare Formula

Figura 16 - Aggiungi calcolo

Per inserire l&cormula cliccare sul comand~' nella colonn&pri della tabella.

Al momento del clic sul comanc” , verra mostrata una schermata in cui i caDgscrizione
Calcolo e Attributo Da Calcolare saranno precompilati sulla bagelle informazioni inserite
nella tabellaColonne calcolate Tutti gli attributi coinvolti nella Formuladevono essere di
tipo "numerico”.

Formula - Calcolatrice

Figura 177 Formula di calcto

Per selezionare il primOperandocliccare sul comanc! e selezionare guest'ultimo tra quelli
proposti. Successivamente, cliccare sul comardmiungi operandoper aggiungere
I'Operando all'area sottostante.
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Per sel ©peramme aliccare sulicomand ¥ e selezionare questultimo tra quelli
proposti. Successivamente, cliccare sul comawddmiungi operatoreper aggiungere
I'Operatore all'area sottostante.

Per selezionare gli altt©perandi e Operatori, procedere secondo le modalitd descritte.
Nel | 6area di testo in fondo alla finestra
la corretta definizione della formula (es. parentesi).

In generale, configurati gli operatori e gli operandi necessari per la definizione della Formula,
cliccare sul comandderifica formula.

Verificata la Formula, cliccare ¢ per tornare alla schermata precedente.

La Formula definita verra riportata nell'omonimo campo della tab€ldonne calcolate Per
verificare la validita dell&ormula elaborata, cliccare sul coman®

E necessario che tutti gli attributi previsti nella formula come operandi, vengano impostati
Aobbligatori 0 n E€dnvemvree emnpletedPertezionamendgotListinper il
guale | dattributo  stato impostato come fica

In caso contrario, al momento della conferma del modello, il Sistema visualizzera il seguente
messaggi o di Unoo piwattnbatizpiesemti én:unafo piu formule inserite nella

tabella "Colonne calcolate” non sono stati impostati come obbligatori per il medesimo ambito
dell'attributo calcolato. In tal caso, nell'ambito di riferimento, la formula non verra applicata

per | " attributo calcolato. Si desidera cont. i

Inoltre, se per la colonr@onvenzione Completar i ene previ st o un attrid6b
allora i suoi operandi iPerfezionamento Listino possono essere solo vuoto oppure in

Al etturao. I n caso contrari o, al moment o del
seguent e me s s aggi @©perazione nomfconsemtdaz iglo attebuti che
compongono le formule dei campi calcolati nella colonna 'Convenzione Completa’ devono
essere senza selezione oppure in 'Lettura’ nella colonna 'Perfeaonamo L i st i no o

Apportate le opportune modifiche, cliccare sul coma@daferma presente sulla toolbar in
alto nella schermata.

Configurazione Modelli

Salva f Rilascia Assegna a Stampa T Esporta in XML Chiudi

Figura 187 Conferma e chiudi

Dopo aver esequito la funzione di conferma, il sistema effettuera un controllo, se sono
presenti attributi duplicati, il sistema lo segnalera con un alert.

2.3.2 Tabella elenco prodotti
La tabellaElenco Prodotti pud essere compilata secondo due modalita:
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1) direttamente a Sistema;
2) scaricando iFoglio prodotti da compilare in formato .xIsx.

E possibile compilare la tabelElenco Prodotti direttamente su piattaforma; tale modalita di
compilazione & consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.

Cliccare sul comandAggiungi Prodotto per aggiungere una o piu righe e completare ciascuna
riga conle informazioni richieste per prodotto, a seconda del modello adottato.

'

Elenco Prodotti

* CODICE

Elimina £SO Stal0 g porginato Articoli Primari g‘;‘"‘"' [lumer® yoce  CODICECIG  Erosione * RAGIONE SOCIALE OPERATORE ECONOMICO DEALE R (CODICEREGIONALE
ECONOMICO

Riga Riga

Figura 19- Tabella prodotti

Di default la tabell&lenco Prodotti verra generata con una riga il @@mpoNumero Riga
avra valore "1" e, per tutte le righe successivamente inserite, tale informazione verra in
automatico alimentata con i numer i progressi

Di def aul t , Sdbdidinatd or map 0 sno@t a Clsiuc ciar e s ul cCo
selezionare AConvenzione completao o AOrdine
alla Convenzione all'ordinativo; in entrambi i casi vanno indicati gli articoli ai quali e

subordinato. Se un articol o hedouskesso doneat o i
ordinabile se nelldédordinativo non  presente
se un articolo  subordinato in fiConvenzione
ordinativi (finalizzati ed in stato diversta r i fi utato ed annull at o)

ordinando non e presente almeno uno degli articoli cui € subordinato.

Nel caso in cui si intenda inserire un unico prodotto, nella bellaero Lotto digitare"1" e
nella cellavoce digitare"0"; nel caso in cui si intenda predisporre la tabElenco Prodotti
specificando i lotti e le relative voci, cliccare sul comaAdgiungi Prodotto peraggiungere

n righe quanti sono i prodotti da aggiungeresompilare, per questi, i singoli campi delle
rispettive informazionNumero Lotto e Voceinserendaumeri progressiva partireda "1".

Per indicare sé prevista per l'articolo specificoEfosione, cliccare sul comand(*'e
selezionaresi/no".

Cliccare sul comandc~ per inserire UM (unita di misura). E possibile inserire tale
informazionesecondo due modalita:

1) selezionareUM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli proposti e cliccare sul comando

o]
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2) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul codo
selezionare il risultato della ricerca tra quelli propostiecare sul comand.

(3 @ giadatestareacom. TL_LIBRARY/L class%3D".. — (u] X |NVENZIONE&DOCUMENT=CONVENZIONE&IDDOC=85162 & & g o & @

£ intd % giadatest.areacom.eu/Application/CTL_LIBRARY/LoadExt trib.asp?MultiValue=08titoloFinestra=<div%20clas.. & | & SUAFF - Liste Forma.. @ SUAFF - Front Office @ SUAFF- Back Office » | 03 Tuttiipretd

Suggerimenti

terminata in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sulfelemento scelto
Per , cliccare sul

Elenco

AGO

ANNO
ARTICOLO
ASSEMBLATO
ASSORTIMENTO
AUTOMOBILE

BALLA
BARATTOLO
BARRA
BENDA
BOMBOLETTA
BOTTIGLIA

* PREZZ0

PeRim . jALoRE DENOMINAZIONE ARTICOLO
OFFERTO(  *CODICEAIC

o 2dec.)

BQ

BUSTA
BUSTA/FLACONE
BUSTA/TUBO ESCLUSA
CANONE (5dec)
CAPSULA
CAPSULA/FLACONE
CARTONE

CARTUCCIA
CARTUCCIA/TUBOFIALA
CASSETTA

CELLA

CESTA

OPERATORE ECONOMICO

a

CICLO VACCINALE
CILINDRO

w™

[[Eomtome | s [t

Figura 20- Unita di misura

Indicare le altre informazioni come, ad esem@ioantita espressa in UM, la Denominazione
prodotto, il Codice Identificativo Prodotto, UM per confezione, Prezzo Unitario
aggiudicato IVA esclusa, aliquota iva e note.

In generale, completata fabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della Eetia
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente aleunre nella predisposizione della tabella, un
messaggio di informazione a video confermera I'operazione.

La corretta compilazione della riga della tabeléenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonné&sito Riga.

Nel caso in cui nella compilazione della tab&lanco Prodotti siano stati commessi errori,
un messaggio di informazione a video avvertira I'utenteanomalie riscontrateerranno

segnalate nella colontizsito Rigadi ciascuna rigagal simbolc ® con annessa motivazione.
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‘Q Report *DPCM
Selezo

BggiunglProdotto  Verifica Informazioni
Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Elimina _Esito Riga Hiato Subordinato Articoli Primari Rign™® Lotiy™® Voce CODICECIG Erosione * RAGIONE SOCIALE OPERATOR!

0 (IVA ESCLUSA) (5 dec )

Figura 21- Presenza errori

Possibili segnalazioni del sistema:

Anel caso in cui venga inserito per un prodo
nella colonnaEsito Rigav er r ~ ri portatChGl gi moutvarizaaeo
convenzione .

A Nel caso in cui, invece, per un prodotto, venga inserito unoBt@spondente a un lotto 0 a
una procedura di g aAggudicaziona Definitivad at ovvde ver gor

non é stata inviata la comunicazione di esito definitivo, nella col&sita Riga verra

ri portata |Emecessatioicheger il OI@ sia sfata effettuata la comunicazione

di aggiudicazione definitiva .
In alternativa gossibile compilare la tabellelenco Prodotti, scaricando iFoglio prodotti
da compilarei n f ormato . x|l sx cl| i c«< amdate, usauMoltad ap p o
compilato,dovra essere riallegato alla schernfatadotti.

Seleziona Prodotti Foglio prodotti da compilare

Figura22i Elenco prodotti xIs

Tale modalita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi
articoli/servizi.

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xIsx, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodednza applicare formattazioni

alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntien cas o contr ar
del caricamento del fil e c¢ o mpFodliceExcelmpdrtat@ pp !l i ¢
non coincide con il modello selezionato
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Nel caso in cui si intenda inserire un unico prodotto, nella bellaero Lotto digitare"1" e

nella cella Voce digitare"0". Se si intende specificapgl prodotti/servizi,
invece,compilaretante righe del foglio quanti sono i prodotti/servizi da aggiungere, inserendo

nelle celleNumero LottoeVoce numeri progressivi rispetti\

Compilato e salvato il file .xIsx relativo Bbglio Prodotti da compilare, cliccare sul comando
% Seleziona Prodottiper caricarlo a Sistema.

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xIsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, tutte le colonneatheli Elenco
Prodotti verranno correttamente compilatén messaggio di informazioreevideo confermera
l'operazione eseguita.

La corretta compilazione della riga della tabeléenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonnéEsito Riga

Nel caso in cui nella compilazione della tab&lanco Prodotti siano stati commessi errori,

un messaggio di informazione a video avvertira |'utenteanomalie riscontrateerranno
segnalate nella coloniizsito Rigadi ciascuna rigaglal simbolo @ con annessa motivazione.

E possibile correggere le anomalie segnalate modificando le informazioni inserite direttamente

dalla tabell&Elenco Prodotti, senza dunque dover necessariamente ricaricare il file .xIsx
modificato.

Ripetere infine la verifica della corretta compilazione della tabella cliccando sul comando
Verifica Informazioni.

2.4.ALLEGA RICHIESTIIN ODF

Nella sezionéillegati Richiesti in ODF (Ordinativi di Fornitura) , vengono inseriti tutti gli
allegati che i Punti Ordinanti saranno obbligati ad inviare, unitamente alla formalizzazione
dell'ordinativo di fornitura.

Convenzione completa

3 Y YA AA® Y PR

Elenco documenti

ey - PR -

Figura 23- Allegati richiesti in ODF
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o Si specifica chagli utenti appartenenti agli Enti Aderenti alla Convenzione dovranno
essere registrati nell a Piattaforma G. 1. A. D.
ruol o di A P u al fine di potertgestire dgli Ordimativi di Fornitura.

E possibile predisporre gli allegati attraverisaomandofiAggiungio. Nella riga cheverra
aggiunta alla tabell&lenco documentj inserire laDescrizioned e | documento nell
campo

La documentazione puo essere richiesta come "obbligatoria" o "facoltativa". Per oghefile
dovra essere allegato, potra essere richiesta la firma digébldocumento. Di default la
documentazione viene impostata come "facoltativa".

Per definire la documentazione come obbligatoria, spuntare la cClselleorrispondenza del
documento di interesse nella color@ibligatorio.

Per richiedere la firma digitale della documentazione richiesta, spuntare la sella
corrispondenza del documento di interesse nella colRiotaedi Firma.

Per copiare una riga gia predisposta all'interno della taBélaco documentj cliccare sul
comandc ' in corrispondenza della riga di interesse. Verra aggiunta una riga alla tabella, in
cui sara possibile modificare la descrizione e le caratteristiche tecniche di obbligatorieta e di
richiesta della firma digitale e di determinate estensioni del Rkr. eliminare una riga
predisposta all'interno deltabella Elenco documentj cliccare sul comando® in
corrispondenza della riga di interesse.

Per specificare la tipologia di estensione ammessa per ogni documentazione predisposta,
cliccare sul relativo comanc - nella colonnalipo File.

2.5.RIPARTIZIONE VALORE PER LOTTO

Nella seziondRipartizione Valore per Lotto, la Piattaformapredispone in automatico una
tabella composta da n riglg@anti sono i lottpredisposti nella seziorlerodotti, per i quali
dovra essere inserito il corrispondente valore.

Registro di Sistema Listing Data Listing Stato Listine

PI000402-24 11/07/2026, 03255

Dati Protocollo

accesso agl
Fascicolo Fascicolo convenzioni RSP

LoTTo 1 1.00000 0,00 000 0,00

Figura 24 - Ripartizione valore per lotto
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Indicato il valore/i per lotto/i, in automatico sulla sezidrestata verravalorizzata
I'informazione Valore Convenzione completacorrispondente al valore indicato del lotto (nel
caso in cui sia stato predisposto un solo lotto) o alla somma dei valori attribuiti a ciascun lotto
(nel caso in cui siano stati predisposti piu lottijoltre, all'atto della pubblicazione della
convenzione, sara possibile visualizzare una serie di informazioni economiche che verranno
automaticamente aggiornate contestualmali¢eoperazioni degli ordinativi.

2.6.ENTI

Nella sezionéEnti, dovranno essere inseriti tutti gli Enti abilitati ad effettuare gli ordinativi di
fornitura sulla specifica Convenziof&d es. tutte le AA.SS.LL. della Regione Abruzzo)

Quandol a Convenzione  fASenza Quoteodo ed in tal
e da intendersi che la Convenzione € aperta a tutte le Pubbliche Amministrazioni.

Quandd a Convenzione  fASenza Quoteodo,  possi b
in tale sezione abilitati alla convenzione, attraverso lo specifico conMadibica che verra

attivato a seguito della pubblicazione della convenzione. In particolare, in caso di eliminazione

di un Ente abilitato alla convenzione, per (@

fornitura.

Per inserire un Ente abilitato, & possibile procedere secondo due modalita:

1) selezionare I'Ente specifico;
2) selezionare tutti gli Enti appartenenti ad una specifica struttura;
3) ricercare gli Enti di interesse attraverso uno o piu criteri di ricerca.

Per selezionare I'Ente specifico, cliccare sul comamtnungi Ente e, nella riga che verra
predisposta, cliccare sul comar .

R r————— - ;
- atti Fascicolo Fascicole convenzioni RSP

=)
= Comunicazioni

Aggiungi Ente Seleziona Tipologia Struttura Ricerca Enti Svuota Elenco
Integrazione Convenzioni Entl Abllltatl

i _

Lista Ordinativi Completa
Master Plan - ASL LANCIANO VASTO CHIETI D

Erosione Macroconvenzion

Creazione Convenzioni

Livello Erosione per CIG = ASL LANCIANO VASTO CHIETI

Monitoraggio Convenzioni
- ASL PESCARA
m Negozio Elettronico

fa Dossier @  ASLTERAMO

A% Report

Figura 25- Enti
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Per selezionare tutti gli Enti appartenenti ad una specifica struttura, cliccare sul comando
Seleziona Tipologia Struttura

Nella schermata che verra mostrata cliccare sulla freccia al lato sinistro del nome della struttura
e procedere a selezionare uno degli enti correlati, successivamente cliccare sul (™ do

Per ricercare gli Enti secondo uno o piu criteri, cliccare sul com&ickrca Enti. Verra
mostrata una schermata in cui sara possibile ricercare gli Enti attraverso uno o piu criteri.
Impostare uno o piu criteri e cliccarel<=<1,

Registro d Sistema Convenzione d #A. Selezione enti destinatari - Google Chrome: - O x

23 giadatest.areacom.eu/Application/DASHBOARD/viewer.asp?mode= il ashboard view com dpe ... &
Registro di Sist Convenzione - . . - - Stato Convenzione
I Selezione enti destinatari —
/' CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci Stato Listino
Ente Codice Ente
Partita IVA Codice Fiscale
Indirizzo Comune
Provincia Cap
Telefono Fax
Primo Livello Struttura  Seleziona ~
e Cronologia PCP
Secondo Livello Struttura S« a
Enti Abilitati N.Righe: & Aggiungi  Aggiungitutti  Stampalista  Esportaxls  Selezionatutto  Deselezionatutto  Inverte selezione
Ragione Sociale Partita VA Codice Fiscale
eeaCom - Agenzaregonal ceTAZOper ACommiTenza 91022630676 —
|| ASL LANCIANO VASTO CH
ASLLANCIAND VASTO CHOET pr— ozsomcese
ASL PESCARA 1101397530682 01397530682
§ sstuncanousioc]
P [ contsascent
¥  ASLPESCARA
-
=1}
[~ s
@ report T =

Figura 26 - Ricerca Ente

L'elenco riportato al di sotto dell'area di ricerca presentera tutti gli Enti che soddisfano i criteri

i mpostati. C i nol tN.Righecondl settaglioeegl Ehti chefrispondoac i o n e
ai criteri di ricerca.

E possibile aggiungere gli Enti destinatari attraverso due modalita:

a) selezionare uno o piu Enti e cliccare sul comafidqiungi (in alternativa e possibile
cliccare sul corrispondente comarkq.

b) Cliccare sul comandAggiungi tutti per aggiungere tutti gli Enti ricercati (se impostati

uno o piu criteri di ricerca) o tutti gli Enti registrati (se non viene impostato nessun
criterio di ricerca).

1.

L2 per effettuare una modifica degli Enti aderenti ad una convenziongia pubblicata e
possibile sel ezi oin@gaseguendo ipgassildisseguito gportatMo d i f
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¥ diMercata Lt O T s
Yo Gestione Cottimo rerr—m——
4  AsteElettroniche Fascicolo Fascicolo convenzioni RSP

£ Richiesta di accesso agh
atti

Testata  Prodotti  AllegatiRichiestiinODE  Ripartizione ValoreperLotto  JNCZUNN Quote  Allegati Riferimenti  Listadocumenti  Note  Cronologia PCP
&} Comunicazioni

tesa d

Enti Abilitati

ASLTERAMO
ASLPESCARA

AreaCom - Agenzia regjonale dellAbruzzo per la Committenza

Struttura

Figura 27 - Modifica enti

Per effettuare la modifica € necessanserire innanzitutto laMotivazione della modifica

nell apposito campo. C Allegaw Iclicaaredo suilto ssgetiflto | e ¢
comando.

2o Gestona Utente Modifica Enti Convenzione
1% Gestione ME Salva  Esegul  Desegnaa  Stampa  Esportain Exeel  Chiudi
B Gestonesoa @) - 1 carnpi obbikgator sono indicar i grassatte

& Gestone Fabbisogni
= Utente In Carico Compilatare Registro di Sistema Data Stato

$  Gestione et Dorato asallo Dot v avoraz:
- Gestiona RAO Carsallo Dr Cavallo Donat I

M Procesuredigara

E Appati Specifid

¥} Consuitazioni Pretiminas
o Mercato

W& Gestione Cottima
Numera Repertaria Speciale Oata Mumere Repertario Speciale
4  AsteEletironiche

Dggetta Cony

mpkta

&2 Richiesta di accesso agh
atli

& Comuncazoni

Allegata

Enti Abilitati

Figura 28 - Motivazione e modifica

Nella sezioneElenco Enti Precedentiin fondo alla schermata, € presente la tabella
riepilogativa degli Enti abilitati alla convenzione al momento della modifica.

Nella sezioneéenti Abilitati vengono riportati gli Enti abilitati alla convenzione al momento
della creazione del documento di modifica in una tabella in formato editabile che consente di
aggiungere o eliminare gli Enti abilitati.

- Per aggiungere un nuovo Ente, cliccare sul com&uipungi Ente e nella riga che
verra aggiunta in fondo alla tabella, cliccare sulcomé = lo Si pu, sel ezi ol
tra quelli propost.i nell el enco, oppure d
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chiave.In alternativa e possibile digitare la ragione sociale nel campo di testo della
tabella Enti)

- Per el iminare un Ent e dal |l 6el enco del | e

convenzione, cliccare sulla corrispondente ic = a

In particolare, in caso di eliminazione di un Ente abilitato alla convenzione, per
guestoéultimo sar”™ inibito | 6ianvvoiroa zdieognleio .or di

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul com@aselguiper rendere efficace la
modifica.

Modifica Enti Convenzione
Salva Assegna a Stampa Esporta in Excel Chiudi

Figura 29 - Esegui modifica

2.7.QUOTE

Nella sezion&uote, vengono visualizzate tutte le informazioni relative al totale delle guote
allocate per uno o piu lotti destinate al singolo Ente, nel caso vengano previste in fase di
indizione della Convenzione, sulla base di quanto stabilitontieifa fase di raccolta fabbisogni.

Durante la fase di indizione della Convenzione, e dunque di predisposizione delle varie sezioni
di cui essa si compone, la sezidQeote risultera vuota, come mostrato dall'immagine che
segue.

“

£ Actesind ceessongh
i Fascicolo Fasclcolo convenziont RSP
~
L~
mmm—u—mm“mm—-um

importo
Importo
Stato Ente > Data invio Residuo  Modifica

Quote

Figura 30- Quote

Eseguito correttamente il procedimento per I'allocazione delle dadéhella verra alimentata

in automatico con le informazioni relative alla/e quota/e aggiunte ed evidenziesaridi
informazioni di dettaglio quali I&tato del documentd,Ente che dispone della/e quota/e, il
corrispondentémporto Allocato, laData Invio e I'Importo Residuo Quotedal quale di volta

in volta verra sottratto il valore degli ordinativi staccati dall'Ente per il/i lotto/i, per la quota ad
esso riservata.
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2.8. ALLEGATI

Nella sezione Allegati, potranno essere allegati tutti i documenti di una convenzione, per i quali
e possibile prevedeta pubblicazione nell'apposita sezione della pagina informativa sul
Sistema relativa alla Convenzione (evidenza pubblica).

-

Dati Protocollo
&) Richiesta di accesso agl
atti

Fascicolo Fascicolo convenziani RSP

&3 Comunicazioni
Testata Prodotti Allegati Richiesti in ODF Ripartizione Valore per Lotto Enti Quote Allegati Riferimenti Lista documenti Note Cronologia PCP
Lista Allegati

El.. Descrizione Rliegato

4% Negozio Elettronico

fa Dossier

A
£
@ report 9

Figura 31- Allegati

2.9. RIFERIMENTI

Nella sezione Riferimenti, potranno essere d
alle quali verranno indirizzate tutte le notifichanail relative ai seguenti contesti: rifiuto e
conf er ma del | i stino/ cont r aicd, solledt@ scauenzat e d e

convenzione e chiusura automatica della stessa, notifica soglia regredita/superata rispetto al
totale della convenzione, trasferimento lotti (per i riferimenti della convenzione di destinazione)
e conferma annullamento ordinativo.

Lébel daghbi ut entii indicat.i nel | a stgawversolame AR
funzione nIg8B6)legrazi oneo (

4  AsteElettroniche

Dati Protocollo

@] Richiesta di accesso agli
-7 atti Fascicolo Fascicolo convenzioni RSP

(S i
& Comunicazioni

e ODF  RipartizioneValoreperlotto  Enti  Quote  Allegati [CLLL N Ustadocumenti  Note  CronologiaPCP

Aggiung!

Elenco Utenti

El.. Utente Ruolo
eleziona

v Notifiche e gestione N

Figura 32 - Riferimenti

2.10.LISTA DOCUMENTI

Nella seziond.ista documenti, vengono raccolti tuttdocumenti scambiati con I'Operatore
Economico e quelli creati a seguito di utilizzo delle funzioni attivabili sulla convenzione.
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In fase di indizione della convenzione, tale sezione risultera essere vuota.

Stato Convenzione com

B Appalti Specifici Registro di Sistema Convenzione completa Data Convenzione completa
Inlavorazone
A Rilanci Competitivi
Registro di Sistema Convenzione Data Convenziane Stato Convenziane
& Consultazioni Preliminari  P1000403-24 11/07/2024 110456 Confermato
di Mercato
Registro di Sistema Listino Data Listino Stato Listino
Y& Gestione Cottimo
PI0004L02-24 11/07/2024 09:2557 Confermato
4  AsteElettroniche
Dati Protocollo
8. Richiesta di accesso agli
atti Fascicolo Fascicolo convenzioni RSP

&} comunicazioni

mwwmmmmmmmw

Aggiudicazioni in attesa di
Co

Elimina Seleziona ¥
Apri Documento Registrodi itolo documento Data Datainvio Stato
0O ¢ Listino Convenzione completa  PI000402-24  Listino Convenzione 11/07/2024 09:25:57 11/07/202409:25:57 Confermato
O » Convenzione P1000403-24  Contratto Convenzione 11/07/2024 11:04:56  11/07/2024 11:04:56  Confermato

Figura 33- Lista documenti

2.11.NOTE

Nella sezione Note; possibile inserire eventuali note descrittive sulla convenzione digitando
il testo nell'apposito campdote. || campo restera editabile fino akanferma del contratto di

convenzione.

¥ FStERtonde

Dati Protocollo
#_] Richiesta di accesso agli
- atti Fascicolo Fascicolo convenzioni RSP
& Comunicazioni
mmaﬂmmmmmmmmmmmmmmww
o5
Nots

Figura 341 Note

3. CREAZI ONE CONVENZI ONE

Lasezi one fACr eaz ipanmete latbafiguragioneg € la publdicazione delle
Convenzionile cui procedure di gararisultino essere state bandite e aggiudicate tramite
altre soluzioni di e-procurement.

ALY

Si specifica chela creazione di una Convenzionein tale sezione (tramite la
funzional it ™ A Cafig. 8pdoura epsere utilzzataperdaecdnfigurazione
delle procedurebandite tramite altre soluzioni di eprocurement (tra cui S.TEL.LA).
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2 Gestione Utente Gestione Convenzioni | Creazione Convenzioni
o Gestione ME O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
B GestioneSDA .
Convenzione Stato S >

& 5
Gestione Fabbisogn Registro di Sistema Numero Convenzione completa

0 (o= Fornitore
&, Gestione Rd0

Identificativo Iniziativa = Seleziona
A% Procedure di gara

. Ambito 0 Selezonat
B Appaltispecifici
Stato Convenzione Seleziona v Stato Listina
g Rilanci Competitivi
Codice Descrizione

W& Gestione Cottimo

4  AsteElettroniche

& ] Richiesta di accesso agli
- ath

In lavorazione 00000199 0,00
&3 Comunicazioni
o ¢ Inlavorazione  convenzione prova OETEST1 00000198  Papiri Mariangela Confermato Confermato 12072024 Euro 1.000,00
y 00000196 000
sadi
In lavorazione 00000195 0,00

nnnnnnnnnnnnn ooaontan

Figura 3571 Crea Convenzioni

s 1.

VA Si specifica che dopo la prima configurazione della Convenzione avvenuta tramite
AAggiudi cazi one i n,sardpossisilaricetcare tale @onvenzianeetban e 0
sezione ACrea Convenzioneo.

Al fine di garantire un uso c orerstatd intrmdottbe | | a
nella Piattaforma G.I.A.D.A urontrollo di_corrispondenza dei CIG. Infatti, il CIG da
introdurre nel | a s e z i odowa cérrBponddre dlCIG del lotto aggiudicato al
fornitore specifico cui la Convenzione e indirizzata.

Tale controllo non potraessere effettuatdalla Piattaforma G.I.A.D.A nel caso in cui la
procedura di gara sia stata svdlta ami t e | 6uti |l i zz epraturemennhdéal t r
pertant o, | 6 a pnpefrarecbibdccante che moe Eetmiettera la pubblicazione

della Convenzione, come di seguito riportato.
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AggiungiProdotta

Pag.1/1

*Categoria di Spesa

Spesa Sanitaria

Verifica Informazioni

0]

Elenco Prodotti

Elimina ~ Esito Riga

Si specifica che tale controllo potra essereliminato SOLO tramite apposita richiesta

o
naiG

Fia Subordinato

Articoli Primari

Figura 36 - Errore bloccante

7’

Foglio prodotti da compilare

“oPcM

o mP1001199| s

Numero Numero
Riga  Lotto ~ Voce CODICECIG Erosione

CODICE REGIONALE DI

CODR

al |

6 He l

0] De s k

d B.LAIDA ePRS0Il0t prewid wwiutazimne delle singole

casistichedi dettaglio fornite dagli utenti utilizzatori.

1,

O g

speci fica

per

indirizzo: supporto.giada@areacom.eu

Per

nella email che trattasi di configurazione di una Convenzioni/AQ derivante da una

| 01

nvi o d

el | a ri chi

esta
riferimento della convenziore, CIG e motivazione della richiesta dieliminazione del
controllo sopra indicato (per le procedure bandite su S.TEL.LA € necessario specificare

dovranno

procedura presente nellaPiattaforma S.TEL.LA).

4. |

NVI

O E PUBBLI

CAZI ONE

r i ccontroladsepraeinditato @ Ineécensanmoa z i o n
inviare appositarichiesta al canale diHelp Deskdella Piattaforma G.I.A.D.A al seguente

esser

La pubblicazione della convenzione € subordinata alla conferma del contratto di convenzione
e del listino che dovranno pertanto essere inviati al Referente dell'Operatore Economico per la
relativa sottoscrizione.

Per inviare la ©nvenzionaal Referente delllOperatore Economico per la relativa
sottoscrizione,é necessario selezionare dbmando Invia Convenzioneposizionato sulla
toolbar.
Convenzione completa
Salva Gestione PCP Invia Listino Aggiungi Funzioni Manutenzione prodotti Stampa Esporta in Excel Info Mail Monitoraggio
Figura 37 - Invio convenzione
GIADA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 324170
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Per inviare il listino al Referente dell'Operatore Economico per il perfezionamento, cliccare sul
comanddnvia Listino posizionato sulla toolbar.

Convenzione completa

Salva  Pubblica  GestionePCP ¥  Invia G i Invia Listino | Aggiungi Funzioni Manutenzione prodotti ¥  Esportalistno  Stampa  EsportainExcel  InfoMail  Monitoraggio
Multiaggiudicazione  Chiudi

Figura 38- Invio listino

s 1.

VA Sispecifica che per | ®atgsuhb pluil caa zcioonnvee nizli omeer
deve essere compilato dall odutente (anche se
caso contrario la Piattaforma restituira un alert.

Perprocedere con la pubblicazione dellaconvenzione € necessariocliccare sul
comanddPubblica posizionato nella toolbar.

Convenzione completa

Salva Gestione PCP Invia Convenzione Invia Listino Aggiungi ¥ Funzioni ™ Manutenzione prodotti sporta Listino Stampa Esporta in Excel Info Mail Monitoraggio

Multiaggiudicazione  Chiudi

Figura 391 Pubblica convenzione

Dopo |l a pubblicazione della Convenzione, q
pubblica, come di seguito riportato:

qui: Home . Convenzioni Quadro

Area Pubblica Convenzioni Quadro

Area Privata

Nome Utente

Password

Figura40i Convenzione pubblicata

5. FUNZI ONI APPLI CABI LI SULLA CONVE

Il presente capitolo illustra le indicazioni relativec@mando fiFunzionio che consente di
applicare allaconvenzionegia pubblicata le seguenti funzionalita, descritte nei paragrafi
successivi:

AEstensione
ADecurtazione
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ARinnovo

AChiudi Convenzione

ARettifica

Alntegrazione

ATrasferimento Lotti

ACambio Firmatario/Referente Convenzione
AComunicazione al Fornitore

ACambio Gestore Convenzione

ARichiamo Contratto

ARichiamo Listino

GiADA | Azienda: AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo pera Committenza | Utentes Donato Cavallo

cﬁ|mmwmmnmmlmnm
= Nascondimenu Cambio Password | Anagrafica
AreaCom - Agenzia r

ale dellAbruzzo per la Committenza > Portale Gare > Gestior

Convenzione completa

o
D Gestione Utente

-
&8 Gestione ME

B GestioneSDA

3 i i
&, Gestione Fabbisogni

i Pubblica  Gestione PCP ¥
Chiudi

Monitoraggio

Multiaggludicazione

Compilatore

Cavallo Donato

o, Gestione RAO

Registro di Sistema Convenzione completa

jenzione completa

&Y Procedure digara SRR

B Avpalti Speciic Registro di Sistema Convenzione

Stato
P1000146-24 o
4 Rilanci Competitivi
Registro di Sistema Listino Data Listino Stato Listi
Consultazioni Preliminari "
Kt coputan g -~

Figura41i Funzioni applicabili

5.1.ESTENSIONE

Per estendere il valore per lotto di una Convenzione pubblicata, cliccare sul cdmanbmi

posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente suleste@tsione

a Comunicazionl

292 Gestione Convenzioni “Tipo Estensione
fica tesa
Valore €

‘ ' “Motivazione

e Selsons e Descsons s P s B
% Negocio Elettre ¥ 1o g i " " ® piani terapeutici deta Regione Abeuzzo  500.000,00 000 50000000
By Dossier
@ Foport
MR Rolease Notes

Figura 42 - Estensione convenzione

ALY

O g

speci f i c\alore Banvemnzione ®mginarico & fiValore Convenzion®

avranno inizialmente il medesimo importo, mentre il campofilmporto Estensione sara
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aggiornato in automatico con il corrispondente valore, all'atto della selezione del tipo di
estensione.

In fondo alla schermata € presente una tabella nella quale viene riportato il lotto/i oggetto della
convenzione e, per ciascuno di essialore Originale (prima dell'Estensione),lfporto
Estensionededotto dal tipo di estensione indicatche inizialmente sara "0.00% Importo

Finale calcolato sommando Walore Originale el'lmporto dell'Estensioneapplicata.

Per la compilazione della pagina & necessario selezionamméndo~ e indicare ilTipo
Estensionescegliendo tra:

a) Sesto Quinto:per incrementare di 1/5rispetto al valore originale il massimo
valore spendibile su ciascun latto

b) Altro: per incrementare il massimo valore spendibile per ciascun lotto imputando
valori ben precisi espressi Euro oppure in percentuale

c) Nel caso in cui sia stato selezionatdippo Estensione"Sesto Quint verra in
automatico compilato il campdotivazione reso editabile per consentire eventuali
personalizzazioni del testo.

d) Nel caso in cui sia stato selezionatoTipo Estensione"Altro”, dovra essere
inserita laMotivazione nell'apposito campo e le informazionEstensione Lotto

u“inserire | 6i mporto desiderato espress
"Percentuale Estensiotianserire la percentuale desiderata da applicare su ciascun
lotto.

Nel caso di una convenzione con piu lotti, la tipologia di estensione scelta verra applicata
solosuilottii ndi catmclusbome |fila tabella a pi  di pagi

*Tipo Estensione

Valore Convenzione Originario Importa Estensione Valore Convenzione

500.000,00 00.000,00 600.000,00

*Motivazione

Fornitura di un software per la gestione della distribuzione per conto, dell’assistenza integrativa e per la digitalizzazione dei piani terapeutici della Regione Abruzzo 500.000.00 100.000,00 60

Figura 437 Includilotti

Nel caso di lotto aggiudicato a piu fornitori (multra g gi udi cazi one) , | 6 e s
effetto per tutte le convenzioni di quel lotto

Se in fase di predi sposi zione del |IGestanm®nvenz
Quote st ato i mpostat o s uddilQaMativeaonkdel documentoat i v a

di estensione verra mostrata, in aggiunta, la checldggiorna Quote. Selezionare la relativa
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casella se si i ntende ripartire equamente
estensione) su tutte lequote allogate r i s ol i | otti @Ainclusi o

In caso contrario, ovvero se la check #ggiornaQuotenon vi ene sel ezionat

verra applicata sugli importi della convenzione.

In particolare, se selezionata la check Bagiorna Quote, a seconda di quanto indicato per
la voceTipo Estensione a seguito della conferma del documento, per ogni Ente destinatario
della convenzione, il relativo importo allocato per i lotti inclusi, subira le seguenti variazioni:

9 Sesto Quinto: verra aumentato del 20%;

1 Altro i Estensione Lotto: verra aumentato del valore indicato nel cdfspnsione
Lotto nel documento di Estensione;

1 Altro i Percentuale Estensione: verra aumentato della percentuale indicata nel campo
Percentuale Estension@el documento di Estensione.

Perfinalizzare I'Estensione, cliccare sul comag@quiposizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

5.2. DECURTAZIONE

Per decurtare il valore per lotth unaConvenzione pubblicata, cliccare sul comando
Funzioni posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente sulla
voceDecurtazione

B o e
4 Rila
W g e
% covmecone .
Seleziona Numero  peserizions g“'“’";“ e e il
[
AR &
Figura 44 - Decurtazione convenzione
o Si speci f i c\alore Eavemnzione Onmgimarico & fiValore Convenzion®

avranno inizialmente il medesimo importo, mentre il campdilmporto Decurtazioneo sara
aggiornato in automatico all'atto dell'inserimento del valore da decurtare nell'apposito
campo.
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In fondo alla schermata € presente una tabella nella quale viene riportato il lotto/i oggetto della
convenzione e, per ciascuno di e&siDescrizione il Valore Originale prima della
Decurtazione, lIimporto Decurtazionededotto dalla decurtazione applicatzhe inizialmente
sara "0.00™ e llmporto Finale calcolato sottraendo d&alore Originale I'lmporto della

Decurtazioneindicato.

Digitare- in Euro oppure in percentuald valore da decurtare sul massimo valore spendibile
per ciascun lotto.

Nel dettaglio, inserire il valore nel campo:

A fiDecur t aziooperespilnere i valoréin Euro;
A fPercentuale Decurtaziogeper esprimere il valore in percentuale.
A Inserire dunque IMotivazione nell'apposito campo.

Nel caso di una convenzione con piu lotti, la decurtazione verra applicata solo sui lotti
indicati come fAlnclusi o nella tabella a pi

Decurtazione Lotto € Percentuale Decurtazione

Valore Convenzione Originario Importo Decurtazione Valore Convenzione

500.000,00 0,00 500.000,00

*Motivazione

Valore
Originale

1 Fornitura di un software per la gestione della distribuzione per conto, dell'assistenza integrativa e per la digitalizzazione dei piani terapeutici della Regione Abruzzo  500.000,00 000  50(

Figura 45- Decurtaziondotti

Per finalizzare la decurtazione, cliccare sul comasskequiposizionato nella toolbar in alto
nella schermata.

5.3.RINNOVO

Per rinnovare fermini di una convenzione, qualora alla scadenza non sia stato esaurito
| 6i mporto massimo spendibile e fino al ragag.l
Funzioni posizionato nella toolbar posta in alto nella schermata e successivamente sulla voce

Rinnovo.
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Convenzione - Rinnovo

Salva Chiudi

©) - 1 campi obbligatori sana indicati in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato Proroga/Rinnovo

In Lavorazione

Numero Convenzione completa Regjstro di Sistema Convenzione campleta
00000130 PI000158-24
Numero Repertorio Speciale Data Numero Repertorio Speciale
Oggette Convenzione completa
Convenzione attivazione modulo riuso stella
“Nuova Scadenza Convenzione Scadenza Convenzione Precedente
31/12/2026

Figura 46 -Rinnovo

Per rinnovare i termini richiesti obbligatoriamente, posizionarsi negli specifici campi e digitare
la nuova data. Le informazioni immesse dovraesgere "superiori” ai termini precedenti e
"maggqiori” della data corrente . Inserire infine la motivazione del rinnovo nel canibate.

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comanap posizionato nella toolbar
in alto nella schermata.

5.4.CHIUDI CONVENZIONE

Per chiudere con effetto immediato una Convenzione pubblicata, anche nel caso in cui siano
stati raggiunti i termini di scadenza o sia stato esaurito I'importo, cliccare sul comando

Funzioni posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente sul@wadie
Convenzione

ﬁlnn Giaon | Azienda: AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo per la Committenza | Utente: Donato Cavallo L
(Gestione (ntegrata Acquisti Demalerializzai Abruzzg

= Nascondi menu Cambio Password | Anagrafica = Utents
reaCom - Agenzia regionale dell Abruzzo per la Committenza > Portale Gare > Gestione Convenzioni | Creazione Convenzioni > Convenzione completa

24, Gestione Utente Convenzione - Chiusura

|22 Monitoraggio Sistema Chiudi

& Coctione M @ i«
& Gestione ME (%)

B Gestionesoa

Data

3 estione Fal 0 avallo Donato
2, Gestione Fabbisogni Cavallo

$  Gestione
o Gestione RO

A¥ Procedure digara
ﬁ Appalti Specifici

A Rianci Competitivi

Figura 47 - Chiudi Convenzione
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Per procedere con la chiusura di una Convenzione & necessario inserire apposita motivazione
nel campo @ Mwmlizzare 8operaaione, oliccare sul comaiit@eguiposizionato

nella toolbar in alto nella schermata.

All'atto del clic sul comandd&seguinon sara piu possibile operare sulla convenzione e
verranno inoltre chiuse tutte le integrazioni ad essaollegate. Un messaggio di
informazione a video confermera I'operazione.

Lo Stato Convenzione completaerra modificato dd Pubblicato" a " Chiuso" ed é visibile
nell'area di intestazione del dettaglio della Convenzione.

5.5.RETTIFICA

Per effettuare eventuali rettifiche e/o integrazioni ad una Convenzimwificandongyli
Allegatie/o gli Atti precedentemente predisposti o le note, cliccare sul comando
Funzioni posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente sulla voce
Rettifica.

merisci At Agglung
Atti di Gara

EL. Eiminato  Descrizione Allegato Muova Descriziona Nuovo Allegato e
v | Contratto fema B Allegato Dp7m =

Documentazione Richiesta precedente alla rettifica

Descrizione Obbiigatorio RPedl o0 Filg

g

Documentazione Richiesta

L

El.. Copla Descrizione Obbligatorio RCMES i Filg

Figura 48 - Rettifica convenzione

Si specifica che &onsentita la modifica anche per le convenzioni che presentano lo
stato AChi usoo.

RETTIFICA ATTI DI GARA

Nella tabellaAtti di Gara , se inseriti in fase di predisposizione della convenzione reddiiva
sezioneAllegati, viene riportata una tabella con l'evidenza di tutti gli atti pubblicati con la
convenzione che potranno essere eliminati e/o sostituiti. A tali atti, se ne potranno inoltre
aggiungere ulteriori.

Per procedere con la sostituzione di un atto precedentemente inserito € necessario procedere
come segue:
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T I'nserire nel campo fiNuova descrizioneo | a
T I'nserire nel campo fiNuovo all egatoo il do
9 Definire se tale documento dovra essere visibile nel Portale G.I.A.D.A, selezionando
ASi / Noo nel campo fiEvidenza Pubblicabo

DOCUMENTAZIONE  RICHIESTA E DOCUMENTAZIONE RICHIESTA
PRECEDENTE ALLA RETTIFICA

Nella tabellaDocumentazione Richiestaviene riportato il dettaglio di tutta la documentazione
richiesta ai Punti Ordinantge inseriti in fase di predisposizione della convenzione nella
relativa sezione Allegati Richiesti in ODFE

Nella tabellaDocumentazione Richiesta possibile:

a) modificare laDescrizione di un atto richiesto, posizionarsi nellomonimo campo
edinserire il nuovo testo.

b) modificarel'obbligatorieta e/o la richiesta della firma per I'atto specifico, cliccare su
[ per selezionare/deselezionare la relativa check box.

c) predisporre ulteriore documentazione, € possibile proceatéraversoil comando

Aggiungi

Dopo aver pportab le opportune modifiche, cliccare sul comariaga presente nella toolbar
per procedere con la pubblicazione del documeniRetlifica.

Per annullare un documento Rettifica non ancora inviato, cliccare invesel comando
Annulla presente nella toolbar in alto nella schermataStato del documento cambiera da
"In lavorazione" ad "Annullato” ed un messaggio di informazione a video confermera
I'operazione. Cliccare <* per chiudere il messaggio.

5.6.INTEGRAZIONE

Per integrare una Convenzione gia pubblicata aggiungendo ulteriori lotti aggiudicati
successivamente allo stesso Operatore Economico, cliccare sul cdrugzémi posizionato
nella toolbar in alto nella schermata e successivamente sulldantegeazione.
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Integrazione Convenzione

Salva  Pubblica  Wisualizza  Invia Convenzione Invialistine  Aggungi  Funzioni Convenzione Completa  Esportalistno  Stampa  EsportainExcel  InfoMail  Monitoraggio Multiaggiudicazione  Chiudi

@) * | campi obbligatori sono indicati in grassetto

Compilatore *Nome Convenzione completa RUP.

Cavallo Danato Integraziane Canvenzione 1

Registro di Sistema Convenzione completa Data Convenzione completa State Convenzione completa

i lavorazione

Registro di Sistema Convenzione Data Convenzione Stato Convenzione

Registro di Sistema Listino Data Listing Stato Listing

Dati Protocollo

Fascicolo Fascicolo convenzioni RSP

Testata Prodotti Ripartizione Valore per Lotto Allegati Riferimenti Lista documenti

Figura 49 - Integrazione convenzione

Verra mostrato un documento strutturatdrdegrazione Convenzionesimile al documento
gestito in fase di creazione della Convenziedecui segue le stesse regole e processin
l'unica differenza ché dati in Testatanon saranno editabili ad eccezione della sezione
riservata al caricamento degli allegati

Nella testata inserire I'Oggetto dell'integrazione nel cafggetto Convenzione completa
In fondo alla schermata, per allegaticumenti richiesti, cliccare sui rispettivi coma.-Ji

Nel dettaglio, vengono richiesti i seguenti documehbligatori

- Convenzione il file allegato dovra essere firmato digitalmente dall'utente
- Altri Allegati (Es. F23).

INTEGRAZIONE PRODOTTI

Nella seziond’rodotti, € possibile inserire gli articoli da integrare.

Alcune informazioni_non saranno _editabili e pertanto sarapossibile esclusivamente
inserire i nuovi lotti secondo il modello definito in fase di creazione della convenzione.

In fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta dalle voci e dagli attributi utili a
specificare i beni ed i servizi oggetto dell'Integrazjamme di seguito riportato:
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*Categoria di Spesa

sesuoniootony [[acaamann
w11 < < [

Elenco Prodotti

EoW Y
7 8 2 § &

Numero NumerD vy  CODCECIG Erosions  CODICE REGIONALE

Riga

Figura 50- Sezione prodotti

In generale, la sezionrodotti risultera correttamente compilata se la colo&séo Riga
presentera il simbol“ per ciascuna riga predispodeer verificare se la tabella prodotti & stata
compilata correttamente € necessario eseguire il comavedfica Informazioni .
RIPARTIZIONE VALORE PER LOTTO

A seconda del numero dei lotti definiti nella seziémedotti, la seziondRipartizione Valore
per Lotto presentera una tabella composta da tante gghati sono i lottpredisposti. Per
ciascun lotto, inserire IRescrizionedel lotto ed il relativdo/alore negli appositi campi.

Figura 51 - Ripartizione valore per lotto

Indicato il valore per lottin automatico sulla seziorlestataverra valorizzata I'informazione
"Valore Convenzione completacorrispondente alla somma del valore della convenzione per
la quale si sta effettuando un'integrazione e dei valori attribuiti a ciascun lotto (nel caso in cui
siano stati predisposti piu lotti).

INTEGRAZIONE ALLEGATI

In tale seziongotranno esseraggiunti tutti gli allegati della convenzione per i quali é
possibile prevedera pubblicazione nell'apposita sezione dgikgina di frontend della
Piattaforma G.l.A.DA.
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INTEGRAZIONE RIFERIMENTI

In tale sezioneerrannainseriti i nominativi di uno o piu utendii quali verranno indirizzate le
notifiche emailinmeritoades.ai f i ut o e conferma del | istinol/
Economico, sollecito scadenza convenziete

LISTA DOCUMENTI

Nella seziond.ista documenti, vengono raccolti tutiidocumenti scambiati con |I'Operatore
Economico e/o in fase di lavoraziondn fase di indizione dell'integrazione, tale sezione
risultera essere vuota.

Predisposto correttamente il documento Idiegrazione Convenzione la pubblicazione

del |l 6integrazione della convenzione  subord
del listino che dovranno pertanto essere inviati al Referente dell'Operatore Economico per la
relativa sottoscriziondn particolare:

per inviareil contratto, cliccare sul comandiavia Convenzioneposizionato nella toolbar
posta in alto nella schermata,;

Integrazione Convenzione

nvia Listino Funzioni Convenzione Completa Stampa  EsportainExcel  InfoMail  Monitoraggio Multiaggiudicazione  Chiudi

Figura 52 - Integrazione convenziofieinvia Convenzione

- per inviare il listino, cliccare sul comandlovia Listino posizionato nella toolbar posta in
alto nella schermata.
Integrazione Convenzione

Salva nvia Convenzione

Funzioni Convenzione Completa Stampa  EsportainExcel  InfoMaill  Monitoraggio Multiaggiudicazione  Chiudi

Figura 53- Integrazione convenziorielnvia Listino

- successivamentgerpubblicare l'integrazioneliccare sul comandBubblica posizionato
nella toolbar posta in alto nella schermata.

A seguito dellapubblicazione del documento di Integrazione, viene aggiornata anche la
Convenzione OriginaleéNel dettaglio:

- nella seziondestatadella Convenzione Originale, viene aggiornatRiépilogo Allegati
Firmati e il Valore Convenzione completaa cui viene aggiunto il valore assegnato ai lotti
integrati

- nella seziond’rodotti della Convenzione Originale, ai prodotti gia inseriti, vengono
aggiunti i prodotti oggetto dell'integrazione indicati defitato Riga corrispondente che
verra alimentato in automatico im$erito".

- nella seziondipartizione Valore per Lotto della Convenzione Originale, ai lotti gia
inseriti, vengono aggiunti i lotti oggetto dell'integrazione
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Per visualizzare tutte le integrazi@ffettuatesulle Convenzioni, cliccare
A sulla sezioneGestione Convenzione successivamente sulla voce

Integrazioni Convenzioni.

La schermata che verra mostrata, inizialmente, risultera vuota. E
necessario impostare unapiucriteri di ricerca nell'area di filtro per la
consultazione delle convenzioni di interesse tra quelle dispordbili
seguire, viene mostrata la tabella riassuntiva delle integrazioni

Cliccare sul comandc per aprire il dettaglio dell'Integrazione di
interesse.

Figura 541 Integrazione
convenzioni

5.7. TRASFERIMENTO LOTTI

Per trasferire uno o piu lotti da una Convenzione ad un'altra, scelta tra quelle attive alla data
corrente 0 una nuova, cliccare sul comaRdozioni posizionato nella toolbar posta in alto
nella schermata e successivamente sulla Yoasferimento lotti.

Trasferimento lotti

Sala  Esegul  Stampa  EsportainExcel  Chiudl

Registro di Sistema Data

¥ Procedure digara

E Appalti Specific:
oA Rilanci Competitiv Registra di Sistema Convenzione completa
00000190 PI000158-24
3 Consultazioni Preliminari
di Mercato Numero Repertorio Speciale Data Numero Repertorio Speciale
Yo Gestione Cottimo

4 AsteElettroniche

& _] Richiesta di accesso agli
& att

Nuova Convenzione Convenzione di destinazione

Numero - Valore
Descrizione Originale

@ per la digitalizzazone dei piani terapeutici della Regione Abruzzo  500.000,00

Figura 5571 Trasferimento Lotti Convenzione

La tabella in fondo alla schermata evidenzidumero, laDescrizioneed il Valore Originale
dei lotti oggetto della convenzione, che e possibile trasferire:

- su una Nuova Convenzione;
- su una Convenzione esistente e attualmente attiva.

TRASFERIMENTO SU NUOVA CONVENZIONE
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Per trasferire uno o piu lotti della Convenzigmeuna Nuova Convenziorgelezionare la check
box & di riferimento. Il campdaConvenzione di destinazioneerra mascherato in automatico
dal Sistema.

Per indicare il lotto o i lotti - da trasferire, nella tabella in fondo alla schermata, cliccare sul
relativo comand®"* ~ e selezionarelficludi".

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul contaselpuiposizionato nella toolbar
in alto nella schermata per finalizzare I'operazione.

Verra generato in automatico un nuovo documedtmvenzione Completain cui alcune
informazioni verranno automaticamente riportate mentre altre, tra Earnitore, dovranno
essere compilate ex novo.

Nello specifico,sul nuovodocumentaConvenzione Completa

- nella seziond@estata, il Valore Convenzione Completaviene calcolato sulla base del
Valore Originale dei lotti trasferitj

- nella sezion@rodotti, la tabellaElenco Prodottiviene in automatico precompilata con
tutti i lotti trasferiti ma € resa editabile per eventuali modifiche

- nella sezion®Ripartizione Valore per lotto, la tabellaElenco Prodotti viene in
automatico precompilata con tutti i lotti trasferiti ma e resa editabile per eventuali
modifiche

TRASFERIMENTO SU CONVENZIONE ESISTENTE

Per trasferire uno o piu lotti della Convenziage una Convenzione esistente e attualmente
attiva, cliccare sul comanc = Convenzione di destinazione.

Nella schermata delle convenzioni disponibili che verra mostrata, selezionare la convenzione
di destinazione e cliccare sul comar==,

Le convenzioni di destinazione selezionabili vengono determinate dall'ldentificativo Iniziativa
della convenzione originaria (della quale si intende trasferire uno o piu lotti). Qualora I'elenco
delle convenzioni di destinazione dovesse non presentaungealuol direche non esistono
attualmente altre convenzioni con lo stesso Identificativo Iniziativa; pertanto, in tal caso

si rende necessario scegliere I'opziori®luova Convenzioné.

Per indicare il lotto o i lotti - da trasferire, nella tabella in fondo alla schermata, cliccare sul
relativo comandc™ ™ e selezionarelticludi®.

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul conaselpuiposizionato nella toolbar
in alto nella schermata per finalizzare I'operazione.

| Lotti non verranno trasferiti immediatamente sulla convenzione indicata, ma verra generato
in automatico un documento thtegrazione Convenzione(collegato alla convenzione di
destinazione selezionata) per il quale € previsto l'intero iter di approvazione
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In seqguito alTrasferimento Lotti, sia nel caso di trasferimento su una convenzione nuova che
esistente, sulla convenzione originale:

- nella seziond estataverra aggiornato in automatico Résiduo Convenzione completa
in quanto sul valore indicato all'atto del trasferimento, verra sottratta la somma dei valori
residui dei Lotti trasferifi

- nella sezionérodotti gli articoli trasferiti non verranno eliminati dalla convenzione, ma
verranno evidenziati dallStato Riga"Trasferito";

- nella sezion®ipartizione Valore per Lotto verranno azzerati i valori associati ai Lotti

trasferiti. Qualora siano stati effettuati Ordinativi su determinati Lotti, i relativi importi non
verranno trasferiti sulla Convenzione di destinazione.

5.8.CAMBIO FIRMATARIO /REFERENTE CONVENZIONE

Per modi ficar e, i n gual si asi moment o | o
Economico corrispondente Birmatario/Referente della Convenzione, cliccare sul comando

Funzioni posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente sulla
voceCambio Firmatario/Referente Convenzione

e b e

Convenzione - Cambio Firmatario/Referente

Codice Fiscale Referente Firmatario/Referente Convenzione Precedente

MA A AAB Y T

(@

S

Figura 56 - Cambio referente

Per indicare il nuovo Firmatario/Referente della convenzione, cliccare sul cor.Yaedo
selezionare il nominativo degli utenti dell'Operatore Economico tra quelli proposti. In

automatico verra alimentato anche il canpadice Fiscale Referenteon il codice fiscale
corrispondente all'utente selezionato.

Indicare poi nell'apposito campo,Néotivazione del cambio effettuato.

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul coman@o posizionato sulla toolbar
in alto alla schermata.
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Contestualmente all'invio del documento, nella sezibestata verra aggiornato il nuovo
nominativo ed il corrispondente codice fiscale nei rispettivi cafmpnatario/Referente
Convenzionee Codice Fiscale Referente

5.9. COMUNICAZIONE AL FORNITORE

Per inviare una comunicazione all'Operatore Economéativa ad una convenzione
"Pubblicata" o "Chiusa" - di cui e fornitore, cliccare sul coman&anzioni posizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamente sullaauoenicazione al Fornitore

Il comandoComunicazione al Fornitoreviene abilitatoanchenel caso in cui I&tato della
convenzione o dell'integrazione di riferimento & In lavorazione" (Salvato). E in ogni caso
necessario aver almeno indicato sul documento le informaz@gpgétto Convenzione
completd’, "Fornitore" e "Firmatario/Referente Convenzioné.

Comunicazione al Fornitore della Convenzione

& disponibile solo fino al 31/12/2023)

Figura 57 - Comunicazione

Per inviare una comunicazioneserire iltesto della Comunicazione nell'apposito canepo
i mpostare il campo ARichiedi ri spostao, ovve

1 "na’ quindi non e prevista alcuna Rispostapdate dell'Operatore Economico

1 A s i nhchiesta una risposta da parte dell'Operatore Economital casandicare la
data entro cui si intende ricevere la Risposta compilando le informazioni richieste negli
appositi campRispondere Entro il.

Per aggiungere un Allegato, cliccare sul comaAdagiungi Allegato e, nellanuova riga che
verra predispostandicare laDescrizione del documento e caricare il file attraverso il

comandc-.

Per inviare laComunicazioneal Fornitore, cliccareinfine sul comanddnvio posizionato
nella toolbar posta in alto nella schermata.
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Per visualizzare la risposta alla comunicazione ricedali@Operatore Economico (ove é
espressamente prevista Risposta alla Comunicazione), nella seziohista documenti,
cliccare sul comand< relativo al document@omunicazione al Fornitore

Verra mostrata la schermata relativa alla comunicazione inviata. Per visualizzarne il dettaglio
della Risposta ed il relativo contenuto, cliccare sul coma@quoRisposta posizionato nella

toolbar posta in alto nella schermata.

5.10.CAMBIO GESTORE CONVENZIONE

Per modificare l'utente corrispondenteGastore della Convenzion&dmpilatore della
convenzione) e/o IR.U.P., cliccare sul comandBunzioni posizionato nella toolbar in cima

alla schermata e successivamente sulla

n_/a G0 | Azienda: iceatom - Agensia regionae celfbruzzo per a Commitena

Gestiose Iegraa Aeguish Demateializat bz

Cambio Gestore Convenzione

'ﬂ*a‘ nﬁm\,qma.mug{”

‘u :

@aoabio Gestore Convenzione

Utente: ponato Cavallo Lo

Data Stato

Figura58i Cambio Gestore

Per indicare il nuovo riferimento ovvero il Compilatore/R.U.P., cliccare sul relativo comando
~ Nuovo Riferimento/Nuovo R.U.P. e selezionare il nominativo degli utenti tra quelli

propostii. Di def au
presente sul documento di convenzione.

It , i n entrambi i campi ,

Gli utenti proposti per iNuovo Riferimento, corrispondono agli utenti ai quali & attribuito,
all'atto del cambial ruolo specifico di "Gestore Convenzione" mentre gli utenti proposti per il

Nuovo R.U.P.corrispondono agli utenti
specifico di "RUP PDG".

by

ai quali é attribuito, all'atto del cambijolo

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul com@atdéerma posizionato sulla

toolbar in cima alla schermata.

Contestualmente all'invio del documento, nell'arealndestazione della convenziond

campoper i | qgual e

s tvarta aggionmai coh il nuavd nominaiivo.t e nt e
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5.11.RICHIAMO CONTRATTO E LISTINO

Per richiamare un Contratto e/ o un Listino d
o dopo la conferma, cliccare sul comarfanzioni posizionato nella toolbar in cima alla
schermata e successivamente la voce:

- Richiamo Contratto: per annullare un Contratto c@tato "Inviato"” o "Confermato” e
procedere allanodifica dei file relativi allaConvenzione allaClausola vessatoriae Altri
Allegati caricati n f ondo all a schermata dell a sezior

- Richiamo Listino: per annullare un Listino co’stato "Inviato” o "Confermato” e
procedere alla modifica delle informazioni richieste per prodotto o del modello adottato
nella sezione AProdotti o.

Figura5971 Richiama Contratto/Listino

| comandiRichiamo Contratto e Richiamo Listino vengono abilitati solo nel caso in cui lo
Stato Convenzione complet& "In lavorazione".

Dopo aver cliccato sulla voce di interesgchiamo Contratto/Richiamo Listino), verra
mostrato un messaggio di conferma. Un messaggio di informazione a video confermera
I'operazione.

L6Oper at or e HEsuaizzerancoruaicazioaifnotifiche relative al richiamo degli
stessi.

Sar ” possibile, i nol tlista,documerdiu adl @é Izlzar Eomaé h ai
Stato a g g i o r n Ritchiamatoon die | relativo document o SCé
Economico.
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