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CAPITOLO 1 - PREMESSA

Il presente documento illustra il processo di gestione della raccolta fabbisogni, descrivendo in dettaglio i passi che I'utente e chiamato ad
eseguire sull’applicazione.

1.1 GLOSSARIO E ACRONIMI UTILIZZATI

Nel seguito sono riportati alcuni termini, sigle e abbreviazioni utilizzate all’interno del manuale accompagnati dal relativo significato.

Termine Significato
Oracle Hyperion Applicativo “Oracle Hyperion”. E’ la soluzione applicativa, il “Sistema Telematico” che la Provincia

Autonoma di Trento adotta per la gestione delle procedure per la raccolta fabbisogni.

Gestore del Sistema | Il Gestore del sistema e' Informatica Trentina S.p.A., €' incaricato della conduzione tecnico-informatica del sistema,

provvede alla sicurezza informatica, logica e fisica del sistema, rivestendo il ruolo di responsabile della sicurezza e di
amministratore di sistema, ed e' inoltre responsabile di tutte le misure stabilite dalla normativa vigente in tema di
sicurezza dei trattamenti personali.

Utenza L'utenza consente l'accesso al Sistema Telematico. A ciascuna utenza vengono associati specifici profili di sistema,
secondo le attivita da svolgere a sistema.
APAC Agenzia Provinciale per gli Appalti e Contratti

1.2 REQUISITI TECNOLOGICI RICHIESTI

Prima di accedere al Sistema telematico € indispensabile verificare i requisiti tecnologici richiesti per poter validamente svolgere le attivita
richieste nell’ambito delle attivita di raccolta fabbisogni:

a.

b
C.
d

disponibilita di un Personal Computer;

. disponibilita di un collegamento ad internet;

Acrobat Reader installato sul proprio pc (gratuito e scaricabile dal sito www.adobe.it ) per leggere i documenti scaricati;

. software di calcolo per visualizzare le estrazioni della reportistica di sistema (es. Microsoft Office, Openoffice, Libreoffice...)
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Siricorda che e possibile accedere al Sistema telematico utilizzando i seguenti browser:

Processore Sistema operativo ‘ Browser supportati ‘

Internet Explorer 9.x; Internet Explorer 10.x; Internet Explorer 11.x;
Firefox 31+ ESR

Internet Explorer 10.x;
Firefox 31+ ESR

Internet Explorer 11.x;
Firefox 31+ ESR

32bit e 64bit | Microsoft Windows | Windows 7

64bit Microsoft Windows | Windows 8

32bit e 64bit | Microsoft Windows | Windows 8.1

Red Hat EL 4 (UL7+)

Red Hat EL 5 (UL5+)

Oracle Linux 4 (UL7+)

Oracle Linux 5 (UL5+)

SLES 10 (SP4+)

SLES 11 (all SP levels included)

32bit e 64bit | Mac OS X Apple Mac OS X Release 10.6.x Firefox 31+ ESR

32bit e 64bit | Linux Firefox 31+ ESR

1.3 RUOLI E AUTORIZZAZIONI

Nell’ambito della raccolta fabbisogni sono attivi i seguenti ruoli utente per I’esecuzione delle operazioni sul sistema Oracle Hyperion.
X = [l'utente non risulta autorizzato alla funzionalita
V= [l'utente & autorizzato alla funzionalita
n.d.= non disponibile/non necessario

Inseritore Revisore
Fabbisogni | Fabbisogni

Attivita

Presa in carico attivita \ n.d.
Inserimento fabbisogni V n.d.
Visualizzazione fabbisogni (dettaglio e riepilogo) \ n.d.
Approvazione fabbisogni X V
Reportistica fabbisogni v N
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CAPITOLO 2 - PROCESSO DI RACCOLTA FABBISOGNI

Inseritore fabbisogni Revisore fabbisogni
\
= e Presain carico attivita
8 0 = Presa in carico attivita di
N'N INSERIMENTO fabbisogni
S |
v
GCJ — Compilazione fabbisogni Verifica fabbisogni Analisi fabbisogni
c . .
9 o 5 ° Inserimento categorie CPV .. > = Visualizzazione fabbisogni N Visualizzazione fabbisogni
N7 I = Inserimento dati di spesa | - Verifica raccolta fabbisogni = Elaborazione fabbisogni
‘é_g ! = Inserimento ulteriori dettagli I del proprio ente/struttura - Analisi fabbisogni
£.5)1 :
|
Q|1 NO Fabbisogni : NO Fabbisogni Y
5 ______ \1,8' comple%? - - T~ - corrett?? Planlflgziiélcoqnueiért](l)matlve
o ‘1’ - Identificazione iniziative
8 Invio fabbisogno Invio fabbisogno » Pianificazione iniziative
=1 = Invio fabbisogno per T = Invio fabbisogno per
o approvazione revisore approvazione APAC
<

Figura 1 — Processo di raccolta fabbisogni

La “raccolta fabbisogni” ha lo scopo di raccogliere una serie d’informazioni sulle previsioni di acquisto delle strutture e degli enti coinvolti,
al fine di individuare le categorie merceologiche in cui € piu conveniente intervenire e le migliori strategie di acquisto, con cui farlo.
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L’obiettivo del processo di raccolta fabbisogni & individuare le categorie merceologiche di maggiore impatto economico che, viste le
caratteristiche delle relative richieste d’acquisto, possono essere oggetto d’interventi quali I’adozione di convenzioni, I’avvio di bandi del
MEPAT o altre iniziative, tese a migliore I’economia dell’acquisto e/o a semplificarne I’iter.

Per la raccolta viene utilizzata un’apposita applicazione (Oracle Hyperion), accessibile da browser, che consente d’inserire i dati richiesti,
che riguarderanno principalmente la previsione economica di spesa.

Le categorie merceologiche utilizzate per la raccolta fabbisogni sono di fatto un sotto insieme delle categorie merceologiche presenti
nella classificazione europea CPV (Common Procurement Vocabulary) adeguatamente ripulita e semplificata dal’APAC (I’articolazione
delle categorie merceologiche utilizzabili € disponibile sul sito del’ APAC, nell’apposita sezione della raccolta fabbisogni).

Una volta inserite le informazioni relative alle varie esigenze d’acquisto dell’ente/struttura, il processo prevede un passo di approvazione
da parte di un altro utente, che cosi “dichiara” la conclusione dell’inserimento dei dati stessi, che da quel momento non saranno piu
modificabili.

Trascorso tale tempo, ’APAC provvedera a bloccare le attivita d’inserimento/modifica dei dati, nello stato in cui si troveranno e quindi
anche in mancanza del passo d’approvazione degli stessi, per consentire di procedere, senza interferenze, con le attivita di elaborazione
e analisi dei dati raccolti.

Nei capitoli seguenti vengono illustrati i principali passaggi da seguire.
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CAPITOLO 1 - ACCESSO AL SISTEMA “ORACLE HYPERION™

L’accesso al sistema telematico pud essere eseguito dal portale dell’Agenzia Provinciale per gli Appalti e Contratti (APAC) all’indirizzo
internet http://www.appalti.provincia.tn.it

“akg” .
l purtale deffa

Agenzia Provinciale

. . 3 BITRNTO
per gli Appalti e Contratti APAC S —
» Aluto  » Mappa del sito e » HEABA
B notizie via RsS5 PRJE-mail CERCA Vai»

Chi siamo

Bandi e appalti

Archivio gare

Contratt

| Mercato elettronico
Convenzioni
Normativa
Modulistica

Strumenti

- i
Mercuri v
phihl it -

AREA RISERVA

Titrovi in: Home » home APAC

Bandi

Servizi

SERVIZIO DI ASSISTENZA TECNICA, GIURIDICO-AMMINISTRATIVA ED ECONOMICA DI SUPPORTO ALLA PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO
@ STAZIONE APPALTANTE DELL'AMBITO UNICO PROVINCIALE PER L'ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE ED ATTIVITA NECESSARIE AI FINI DI UNA SUCCESSIVA PROCEDURA AD
EVIDENZA PUBBLICA FINALIZZATA, EX D.M. N. 226/2011, ALL'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI DISTRIBUZIONE DI GAS NATURALE NEL SUCCITATO AMBITO, COME INDIVIDUATO
DALLA DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA PROVINCIALE N. 73 DEL 27 GENNAIO 2012.
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 12 gennaio 2016

SERVIZIO DI SOMMINISTRAZIONE DI BEVANDE CALDE E FREDDE E ALTRI PRODOTTI ALIMENTARI A MEZZ0 DI DISTRIBUTORI AUTOMATICI DA INSTALLARE PRESSO SEDI DELLA
PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO NEL COMUNE DI TRENTO E IN ALCUNI COMUNI LIMITROFI
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 17 dicembre 2015

SERVIZIO DI RECUPERO DEI FANGHI DISIDRATATI PROVENIENTI DAGLI IMPIANTI DI DEPURAZIONE DELLA PROVINCIA DI TRENTO - CODICE CER 190305
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 9 dicembre 2015

SERVIZIO DI PULIZIA PRESSO LA SEDE DI INFORMATICA TRENTINA S.P.A.
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 16 dicembre 2015
[##*] Nota di chiarimenti prot. n. 594367 di data 19 novembre 2015

SERVIZIO DI PULIZIE AMBIENTALI ORDINARIE E PERIODICHE DELLO STABILE SEDE DELLA FONDAZIONE COMUNITA DI ARCO, UBICATO IN VIA STRAPPAZOCCHE, N. 18 - 38062 - ARCO
(TN
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 13 gennaio 2016

SERVIZIO DI RISTORAZIONE A FAVORE DELLE A.P.S.P. DI STRIGNO, CASTEL TESINO, PIEVE TESINO, BORGO VALSUGANA, GRIGNO E TRANSACQUA
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 21 dicembre 2015

[***] AVVISO progr ione soprall hi - prot. n. 566035 di data 4 novembre 2015 (95kb - PDF)

[***] AVVISO DI RETTIFICA - prot. n. 585439 di data 16 novembre 2015 (63kb - PDF)

SERVIZI DI TRASPORTO SPECIALE A FAVORE DEGLI ALUNNI E PORTATORI DI HANDICAP DELLA PROVINCIA DI TRENTO E SERVIZI INTEGRATIVI ALLA LINEA
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 23 dicembre 2015
[*#*] AVVISO DI RETTIFICA - prot. n. 568954 di data 5 novembre 2015 [30kb - FDF)

Servizio di Brokeraggio Assicurativo - SOCIETA" TRENTINO TRASPORTI SPA
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 11 gennaio 2016
[***] Nota di chi menti prot. n. 500384 di data 5 ottobre 2015 (81kb - PDF)
*#*%] Nota di chi menti prot. n. 582676 di data 12 novembre 2015 (53kb - PDF)
[***] AVVISO DI RETTIFICA E PROROGA DEI TERMINI - prot. n. 584811 di data 13 novembre 2015 (199kb - FDF)

Lavori
APPALTO MISTO DEI LAVORI E DELLE FORNITURE PER IL COMPLETAMENTO DELLE STRUTTURE DELLA NUOVA QUESTURA DI TRENTO
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 25 gennaio 2016

[*#*] AVVISO DI RETTIFICA - prot. n. 582827 di data 12 novembre 2015 (85kb - FDF)
[***] NOTA DI PRECISAZIONE DATE SOPRALLUOGO OBBLIGATORIO - prot. n. 592375 di data 18 novembre 2015 (56kb - PDF)

BONIFICA., CON MISURE DI SICUREZZA, DELLE ROGGE DEMANIALT FACENTI PARTE DEL SITO INOUINATO DI INTERESSE NAZIONALE "TRENTO NORD” RELATIVAMENTE AGLI
STRATI INSATURI DEL TERRENO - LOTTO 1
Termine di presentazione delle offerte: ore 12.00 del giorno 19 gennaio 2016

[#%%*] PRECTSAZTONF MODAITTA' SOPRAIIUOGHT - neot. n, 572933 di data 9 L} 2015 (72ch - POF]

Cerca per parola chiave

antimafia (14) -
AVCPass (5) -
Bandi di abilitazione (35)
- CIG (2) - contratti (8) -
CPV (1) - DURC (2) -

FAQ (8) - ME-PAT (47) -
procedure aggiudicazione (10)

- schemi di bando (4) -

sog -
tracciabilita finanziaria (2)

CONVENZIONE GAS

MATURALE 7

Si comunica ai
soggetti interessati che per
la fornitura di gas naturale &
disponibile la "Convenzione
gas naturale 7" in
www.acquistinretepa.it -
lotto 2. L'attivazione avviens
dal primo giorno del secondao
mese successivo alla
ricezione dell'ordinativo di
fornitura da parte del
fornitore, per gli ordini
ricevuti entro il 15 del mese.

@i

Prezzi di riferimento in

prezzi di riferimento in
ambito non sanitario di cui al
d.l. n. 66/2014, sulla base
dei dati comunicati fino alla
data del 31 maggio 2015,
dalle stazioni appaltanti
appartenenti alla categoria
delle "amministrazioni
pubbliche”, secondo quanto
previsto dalla Delibera n.
CP-22 del 26 novembre
2014,

Circolare prot. n. 379999
di data 22 luglio 2015
dell'Assessore alle

Figura 2 - Sito istituzionale dell’Agenzia Provinciale per i Contratti e Appalti (APAC)
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Se non gia registrato, I’'utente € tenuto a richiedere la registrazione al sistema di raccolta fabbisogni. Le modalita operative di registrazione
al Sistema sono descritte al seguente link del sito Mercurio http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaEnti/fabbisogni_iscrizione.asp

Se qia reqistrato, I'utente pud accedere al Sistema telematico con le credenziali (ID utente e password) ricevute durante le fasi di
registrazione. Per quanto riguarda le credenziali da utilizzare per I’accesso al’applicazione Oracle Hyperion:

o per gli utenti delle strutture della PAT potra essere utilizzata la consueta user-id, del tipo SPxxx, e la relativa password;

o per gli altri enti verra invece assegnato uno specifico nome utente e una password.

Dalla Home page del portale Mercurio, cliccare su “Area Enti”, successivamente, nella sezione *“Raccolta Fabbisogni” cliccare su
«___Entra " inserendo le credenziali ricevute nella e-mail di avvenuta registrazione al sistema Oracle Hyperion.

l@ﬂ@ https://fabbisognionline2.infotn.it/workspace/index.jsp PS~-ac || E Oracle Enterprise Performa... | |

Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition

MNome utente:
TEST_INS

Password:

LTI -

Accedi

ORACLE’

ENTERPRISE PERFORMANCE
MANAGEMENT SYSTEM

Copyright © 2005-2014, Orade efo relative consodate, Tutt i diritti riservati.

Figura 3 — Schermata di Logon
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Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition Accesso effethuato come TEST_INS 7 Disconnetti (-
Naviga(N) File(F) Visuslzza (V) Freferiti (R} Strumenti (T) 2 (H) Per uscire dall’applicazione

# # % Esploa in modo corretto
.

Schede dinavigazione (ad es. <<HomePage>>). erca: © svanzate

/=hared Workspace Pages/HomePage

Link alle applicazioni, ~

m Aperti di recerffe reportistica aperta direcente. ,.-a;'- Collegamenti rapidi
e T T T - :
| 4 Ric Preferiti Link per I’accesso alle schermate
| [E]| Raccolta Fabbisoani - Categoria vs Ente | Planning fabbisogni”_
| L Apri.. | e |

Link per I'apertura della

“Reportistica”.

Figura 4 — Accesso al Sistema “Oracle Hyperion”

Una volta entrati in “Oracle Hyperion” viene visualizzata la pagina principale (“HomePage”) che consente di accedere a tutte le
applicazioni specifiche di settore, per cui risulta abilitato I'utente (tra le quali quella per la Raccolta fabbisogni), e alla Reportistica di
sistema.

Per uscire in modo corretto dal Sistema cliccare sul pulsante “Disconnetersi” e confermare la finestra di pop-up.

@ Conferma 4

Disconnettersi?

Si(Y) || No(N)

Figura 5 — Disconnessione dal Sistema “Oracle Hyperion”
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CAPITOLO 2 - ACCESSO ALL’APPLICAZIONE “RACCOLTA FABBISOGNI” (RMC)

L’accesso all’applicazione che gestisce la “Raccolta fabbisogni” puo essere effettuato cliccando sull’icona o RMC

Entrati nell’applicazione, sulla sinistra dello schermo é visualizzato il menu attraverso il quale é possibile accedere ai diversi “Task di attivita”
richiesti dal processo di raccolta fabbisogni. Per la descrizione dei task si imanda alla successiva SEZIONE Il - “INSERIMENTO FABBISOGNI”.

Enterprise Performance Management System Workspace, Fusion Edition Accesso effethuato come TEST, 3 ?  Disconnetti o

Maviga (N) Fle(F) Modifica (E) Visualizza (V) Preferiti (R) Strumenti (T) 7 (H)

A M E5D|0'E| I

HomePage erca: © Avanzate

> Form Stato elenco task A

Elenco task personali .
Stato elenco task - Tutto Visualizza +

> 59 Istruzion oenerali

> o Configurazione Iniziale Variabili

= E’ Presa In Carico Ente B Incompleto

» ©¥ Raccoita Fabbisogni M Completo
= Scaduto

= Werifica Raccolta Fabbisogni

& )
b Approvazions Incompleta, 100, 0%

Stato elenco task - Tutio

1 Task elenco task - Tutto

Data

Task Tipo Stato  Data inizio Data fine Awviso
completamento

| Raccolta Fabbisogni PAT
e Istruzioni generali
fe Configurazione Iniziale Variabil
fid Presa In Carico Ente
fo Raccolta Fabbisogni
fo Verifica Raccolta Fabbisogni
fo Approvazione

SPFESPS
BEROO088

Figura 6 — Menu iniziale
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CAPITOLO 3 - ACCESSO ALLA REPORTISTICA

Prima di accedere alla reportistica vanno configurate le preferenze utente per la visualizzazione dei reports, in caso contrario il sistema
al’apertura del report propone il seguente messaggio di errore.

x

@ Errore durante I"esecuzione della query:

java lang RuntimeException: [0] Tentativo di aprire 1l
form non riuscito: sulla colonna deve essere presente
almeno una dimensione. Non s1 dispone dell'accesso ad
almeno un membro di una dimensione obbligatoria
oppure la selezione dei membri non ha restifuito aleun
membro. Rivolgers: all'amministratore di

sistema java lang RuntimeException

Annulla (C)

Figura 7 — Errore in caso di mancata configurazione delle preferenze utente

Per la configurazione delle preferenze utente cliccare sul menu “File”>>"Preferenze...”, selezionare la sezione “Financial reporting”

Maviga (N) © Rle(E)

Apri (O]

Chiudi (C) 3
HomeP;

Preferenze (F)...
[Shared

Disconnetti (G)

Esci (X)

Figura 8 — Preferenze Reportistica
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Impostare le preferenze della reportistica secondo i valori sotto riportati:

Preferenze

o Financial Reporting
=

Generale
Modalita di anteprima predefinita

el @ Anteprima HTML
() Anteprima PDF

Autenticazione
’?_j Punto di vista utente
Anteprima
Esplora )
@ Disattivato
() Attivato

Financial Reporting

4

Planning

Configurazione membri...

Esportazione in formato query

Modalit esportaziEspeorta in
@ Nuovo foglio dilz
) Nuova cartella di

@ Smart View
(@) Griglia Excel
() Disabilitato

)

Unisci prompt equivalenti

Dettagli stampa annotazione. ..

Separatore delle migliaia
@ Virgola

@) Punto

(@) Trattino basso

() Spazio

Separatore decimale
=) Virgola

@ Punto

(@) Trattino basso
() Spazio

Formato valore data

d-MMM-yyyy (=

0K Q)

Annulla {L)

®

Preferenze . x
Separatore delle migliaia “Punto”;
- _j Separatore decimale “Virgola”;
V= Formato valore data “dd/MM/yyyy”
Generale
Modalith di anteprima predefinita Unisci prompt equivalenti
(m) @ Anteprima HTML
[l | - " epr?ma Dettagli stampa annotazione.. .
() Anteprima PDF
Autenticazione
. Punto di vista utente Separatore delle migliaia 1
'P:j _____ I @ Virgola |
- | anteprima ) Punto 1
Esplora ) 1 . )
| @ Disattivato () Trattino basso 1
Eﬁ | © Attivato 1 | © Spazio I
i I o
Finandal Reporting Configurazione membri... Separatore decimale
I Virgola 1
& |-a}- Punto 1
Planning Esportazione in formato query I ) Trat't.ino basso 1
=== = == - I 1© Spazio I
R . Modalita esportazEsmorta in
Anteprima “Attivato” |
| P @ SmartView @ Nuova foglio i ll IFormato valore data |
1 (@) Griglia Excel (@) Nuova cartella df | ddMMfyyyy = 1
() Disabilitato 1
Modalita esportazione
“Disabilitato”
? (H) oK Q) Annulla (L)

Figura 9 — Schermatea “Preferenze” reportistica

Una volta terminata la configurazione delle preferenze confermare con il pulsante

Figura 10 — Configurazione “Preferenze” reportistica

oK (Q)

L’accesso all’applicazione che gestisce la “Reportistica” (tra cui quella relativa alla Raccolta fabbisogni) puo essere effettuato cliccando

sull’icona 0 .

La reportistica disponibile per il progetto di Raccolta fabbisogni € contenuta nella cartella “RMC - Rreporting”. Per aprire i diversi report
disponibili all’interno della cartella effettuare un doppio click o selezionare il report e cliccare sul pulsante “Apri”.
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Apri ® Apri =
Cercain: |7 Root - % Cercaint | (& RMC -Reporting | & ]
Mome -~__ __ __ __ Tipo Proprietano Creato MNome - Tipo Proprietario i
I[-fj RMC - Reporting || Cart=lla COracle 17/11/15 14.3 :i:| Raccolta Fabbisogni - Categoria vs Ente Report di Financial R Orade
T;I Sam-pre Content Cartella 121115 15.1 i| Raccolta Fabbisogni - Categoria ws Ente - Matrice  Repart di Finandial R Crade
[ Shared Workspace Pagaes Cartella administrator 121115 15.1 =:| Raccolta Fabbisogni - Report di Dettaglio Report di Financial R Oracdle
[ Users Cartella administrator 121115 15.1
£ > 4 m | b
Mome: Maome: Raccolta Fabbisogni - Categoria vs Ente
Tipo: 2% Tutti i file hd Tipo: o Tutti file =
p Opzioni
Op p Opzioni
?(H) Apri (T0) Annulla (L) ?(H) Apri (Q) Annulla (L)
Figura 11 — Cartella per la reportistica di Raccolta fabbisogni

Figura 12 — Apertura report
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SEZIONE Il - INSERIMENTO FABBISOGNI
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CAPITOLO 1 - STRUTTURA DEI TASK OPERATIVI

All’accesso dell’applicazione “Raccolta fabbisogni” I'utente con ruolo di “Inseritore Fabbisogni” visualizza, sulla sinistra, la cartella
contenente I’elenco delle attivita che é abilitato ad eseguire (task). Cliccando sul triangolino a sinistra () I'utente puo aprire la cartella e
visualizzare I’elenco dei propri task personali. Per accedere al singolo task cliccare sul nome.

¥ Istruzioni general

Elenco task personali ¥ Configurazione Iniziale Variabili
ty Presa In Carico Ente

I~ Raccolta Fabbisogni PAT gt
>>> Raccolta Fabbisogni

EW varifica Raccolts Fabbisogn

E Approvazione

Di seguito una breve descrizione dei differenti task previsti. | dettagli verranno descritti nei paragrafi successivi.

a. Istruzioni generali: il task contiene una descrizione sintetica delle principali operazioni che 'utente € chiamato ad eseguire
nell’ambito del processo di raccolta fabbisogni.

Elenco task personali

F Raccolta Fabbisogni PAT
> [;'|Ishuziuni genﬂ'ali|

> Configurazione Iniziale Variabili

b. Configurazione iniziale variabili: NON NECESSARIA.
c. Presa in carico ente: il task permette di “comunicare” a sistema I’inizio dell’attivita di raccolta fabbisogni.

d. Raccolta fabbisogni: il task permette di accedere al modulo web per I'inserimento e la visualizzazione dei fabbisogni di spesa del
proprio ente/struttura.

e. Verifica raccolta fabbisogni (facoltativo): il task permette di accedere ad una maschera web di riepilogo dei propri fabbisogni di
spesa, per una loro verifica prima dell’inoltro.

f. Approvazione: il task permette di inviare i fabbisogni inseriti all’approvazione del proprio “Revisore”.

pag. 18 di 64



RACCOLTA FABBISOGNI - MANUALE UTENTE

Sulla destra, viene mostrato all’utente un grafico di sintesi, che propone lo stato di avanzamento della propria attivita (task)

Stato elenco task - Tutto

Campleta, 16,67%

W Incomplet
W Completo
Scaduto

Incompleto, B3,33%

Stato elenco task - Tutto

Figura 13 - Grafico “Stato elenco task”

Nella parte bassa della schermata (sotto il grafico) viene mostrata la tabella riassuntiva del’avanzamento dei task che da evidenza delle
seguenti informazioni:

o “Stato” del task: si tratta di uno stato specifico del task che puo essere impostato dall’utente, per propria comodita, in una
logica di tracciatura dell’avanzamento della propria attivita, mediante la spunta dell’indicatore “Completo”:

o Statoincompleto: [3;

o0 Stato completo: &

Lo stato del task non ha nessun effetto dal punto di vista del workflow approvativo, perché, anche se “completo”, il task resta
in carico (“in revisione”) all’utente deputato all’inserimento dei fabbisogni.

o “Data completamento”: data in cui I’'utente ha impostato il task come “completato”.

o Link alle “Istruzioni” del task (&2 ): il link contiene una descrizione sintetica delle principali operazioni che I'utente & chiamato
ad eseguire nel’ambito del task. Tali istruzioni sonho visualizzabili anche dall’interno del singolo task accedendo al tab
“Istruzioni task”.

o Link per “I’Avvio” del task ('_T?): il link permette di avviare il task specifico.
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Task elenco task - Tutto
Task Tipo Stato Data inizio Data fine Awviso Data Istruzioni Azione
completamento
7 Raccolta Fabbise...  [[E] [:-] (=] E;.
fepd Istruzioni gen... Q [:-_:] &a E;'
fepd Configurazion... Ell g 20f11/15 &g E;n
fop Presa In Caric... @. [:E & E
fsp Raccolta Fabb... Ell [:g & E
fegd Verifica Racco.... Ell Eg & i?
[spd Approvazione [E [:E & E

Figura 14 - Tabella avanzamento task

Ogni singolo task e attivabile cliccando sul pulsante di avvio del task ('—':5) oppure accedendo al menu di sinistra, selezionando
direttamente il task.

Una volta entrati in un task e possibile:

o effettuare le attivita specifiche che il task richiede/permette. L’apertura di ogni task gia posiziona I'utente all’interno della
scheda “Task - <<nome task>>", dove vengono proposti all’utente i dettagli dell’attivita da eseguire.
o consultare I’help on-line accedendo alla scheda “Istruzioni task”.
Task - Configurazione Iniziale Variabili Istruzlunlta5k

Figura 15 - Task: scheda dei contenuti e scheda istruzioni
o avanzare/retrocedere nella sequenza dei task mediante i pulsanti “Precedente” e “Succ”

o completare il task, mediante la spunta dell’indicatore “Completo”

— — —
gc:.rnpletnlllj I Incompleto p[ecedentel Precedente | | Incompleto successivo | | Succ ‘jc:lrne elenco task
—

Figura 16 — Pulsanti di avanzamento dei task
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CAPITOLO 2 - ATTIVITA DI INIZIALIZZAZIONE

2.1 CONFIGURAZIONE INIZIALE MODULO WEB DI RACCOLTA FABBISOGNI

Il task di “Configurazione Iniziale Variabili” non & piu necessario e viene prevalorizzato al primo accesso a sistema, in base al profilo utente.

2.2 PRESA IN CARICO DELL’ATTIVITA

Il task di “Presa in Carico Ente” permette di “comunicare” a sistema I’inizio dell’attivita di raccolta fabbisogni e permette ad APAC di
svolgere un’attivita di monitoraggio dello stato di avanzamento del processo, a livello di singola struttura/ente e a livello complessivo.

Stato elenco task

Task - Presa In Carico Ente  Istruzioni task

Scenario  Piano ﬂ Versione VRaccolta ﬂ Vai Assistente fuori sede
B stato processo Visualizza -
E!EI'ICI] task perﬁunah Tipo di grafico A torta ﬂ Raggruppa per ﬂ E’E}

o Raccolta Fabbisogni PAT

[» S Istruzioni generali

= cy Configurazione Iniziale Variabili
- “¥[Presa In Carico Ente]

i S Raccolta Fabbisogni

[+ E’ Werifica Raccolta Fabbisogni

Stato
M In revisione

> & Approvazione In revisione, 100,0%
FY
Figura 17 - Presa in Carico Ente Azioni +  Visualizza « B g% B Efsoles
giglr?ﬁg;zione £ 57 Stato approvazioni ¢ Stato secondario W Proprietario corrente 7 Posizions W Valors totale Percorso Dettagli
AD35 In revisione RMC_INS_AD35 AD35 g

Figura 18 — Task “Presa in carico Ente”
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L’accesso nel task propone all’utente lo stato attuale di avanzamento dell’attivita, che risulta “In revisione” all’utente (o utenti) della

struttura/ente deputati all’inserimento dei fabbisogni (come Proprietario corrente viene proposto il ruolo di “Inseritore Fabbisogni”
RMC _INS xxXX).

Ei?r?ﬁglaziune £ 57 Stato approvazioni | W Stato sscondaric 57 Proprictario comrente 57 Posizions " Valore totzle Percorso Dettzagli
AD35 In revisione RMC_INS_AD3S AO35 it =]

Figura 19 — Task in revisione al ruolo di “Inseritore Fabbisogni”

Cliccando sul pulsante “Percorso” ) e possibile per I’'utente visualizzare il percorso di approvazione del processo di raccolta fabbisogni,
nello stato attuale (prima della presa in carico).

AD35 AD35 PTOT

RMC_INS_A035 , RMC_REV_AD35 _ RMC_APAC

Postzione corrente Revisore al'interno del gru Revisore allinterno del gru
Proprietario allinterno del.

Figura 20 - Percorso di approvazione prima della presa in carico

Per procedere con la presa in carico dell’attivita, I’'utente deve selezionare la riga contenente le informazioni di avanzamento del
processo e cliccare sul pulsante di “Modifica stato” (=¥) o accedere al menu “Azioni>>Modifica stato”.
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Azigni = | Visualizza B9 % B
! @ Visualizza unita di pianificazione personali
! g Cancalla tutti i filtri

%, Ordinamento predefinito

4 Convalida

T Modifica stato

Link per la “Modifica
stato” del processo.

- e o sl

Agaiorna

Figura 21 — Modifica stato del processo

(pulsante* 9%,

Modifica stato /‘ Possibili azioni a disposizione dell’utente
Seleziona az :-rsl Promucwvi ﬂ l:aslezi-:na proprietanio successivo | <Automatico= ﬂ
Immett annotazione
Carattere v] 23 lla\iiér =K & @ -
BJIU S, ¢8§ = === £ &% &2
N\
| N\
N\
\ Promucvi
N | Disconnetti
| Delega
Jrigina
s 1 . Congel
Possibilita diinserire del testo =
7 oK Annulla
Figura 22 - Presa in carico del processo - “Acquisisci proprieta”

che ha preso in carico I’attivita e non piu il ruolo di inseritore fabbisogni.

Per prendere in carico I'attivita di raccolta fabbisogni I’utente deve selezionare I’azione “Acquisisci proprieta” e confermare la selezione

(i) Informazioni

®
Modifica stato inviata

oK

Figura 23 — Conferma della Modifica stato

L’acquisizione della proprieta del processo aggiorna le informazioni di avanzamento proponendo come “Proprietario corrente” I’'utente
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Azioni » Visualizza - B oS B o colo
Eigir?ﬁgiazinne & N7 Stato approvazioni "¢ Stato secondario ¢ Proprietario corrente 57 Posizione W Valors totale Percorso Dettagli
AD35 In revisione TEST_INS_AO35 A035 it
Figura 24 — Task in revisione all’utente

Cliccando sul pulsante “Percorso” ) € possibile per I'utente visualizzare il percorso di approvazione del processo di raccolta fabbisogni,
nello stato attuale (dopo la presa in carico).

Cliccando sul pulsante “Dettagli” ) e possibile per I'utente visualizzare la cronologia completa delle approvazioni (e dei relativi
proprietari) all’interno del percorso di approvazione del processo di raccolta fabbisogni.

AD35 AD35 PTOT

RMC_INS_A035 RMC_REV_AD35 RMC_APAC

posizione corrente Revisore al'interno del gru Revisore allinterno del gru
TEST_INS_A035

Proprietario al'interno del «

Figura 25 - Percorso di approvazione dopo la presa in carico
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Azioni v Visualiza» of D& @l f Scollega

Stato approvazioni  Proprietano Ultima azione
In revisione TEST_INS AD35  Acquisisci proprieta
In revisione Demollser Origina

Stato modificato
24/11/15 10.39
11/11/15 17.26

Figura 26 — Cronologia delle approvazioni
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CAPITOLO 3 - COMPILAZIONE FABBISOGNI

Una volta conclusa I'attivita di inizializzazione, I'utente puo procedere con le attivita di inserimento dei fabbisogni della propria
struttura/ente di riferimento (quello inserito nelle fasi di attivazione). Cliccando sul task di “Raccolta Fabbisogni” I’'utente accede al modulo
web di raccolta fabbisogni.

Elenco task personali Task - Raccolta Fabbisogni | Istruzioni task

I~ Raccolta Fabbisogni PAT T o . ) ) ) )
. JAnna:ZGLE i Scenario: Plano kJ_J CategoriaMeceologica: TOT_CPV:iTotale CPV

w59 Istnuzioni generali
- UFF. DI GAE. ASSESSORATO ALLD | ﬂ

> B Configurazione Iniziale Variabili _
E" ) Capitolo Unita" Prezzo
> _ Presa In Carico Ente di Spesa Mese di Descrizione Fabbisogna di Medio
) W|Ral:mll:a Fabl:isogn_i| Assegnato Decorrenza Massimo_255_Caratberi ] Importo Quantita Musura Unitaric D
> ™ Verifica Raccolta Fabbisogni Totale Raccolta Fabbisogni - -

> B Approvazione

Figura 28 — Task “Raccolta Fabbisogni”

Figura 27 — Raccolta Fabbisogni

3.1 SELEZIONE CATEGORIE MERCEOLOGICHE CPV

~

Alllinterno del modulo web di raccolta dei fabbisogni € possibile richiamare tutte o solo alcuni livelli/sottolivelli delle categorie
merceologiche facenti parte della gerarchia CPV, cliccando - su un qualsiasi punto del modulo - il pulsante destro del mouse e
selezionando il menu “Attivazione Categorie Merceologiche”>>"per Selezione”.

Attivazione Categorie Meceologiche  » [E”:rer Selezione
I:E| Reset Categoria Merceologica Iflp..-ia Tabellz

Figura 29 - Inserimento categorie merceologiche CPV

All’'utente viene proposta la schermata per I’accesso alla gerarchia delle categorie CPV disponibili per la raccolta fabbisogni.

Cliccando sull’icona di selezione , I’'utente accede alla schermata per la ricerca/selezione/aggiunta delle categorie merceologiche
CPV al modulo web di raccolta fabbisogni.
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Run Time Prompt - Attivazione Categoria Meceologica x
Testo prompt Valare —
_-"" * Seleziona una Categoria Merceologica o un Nedo "CategoriaMerceologica” ( L |
-

Pulsante per I’accesso alla gerarchia
delle categorie merceologiche CPV

Attiva || Annulla

Figura 30 - Ricerca delle categorie merceologiche CPV

La schermata di ricerca delle categorie CPV e la medesima gia descritta nelle fasi di inizializzazione del modulo di raccolta fabbisogni (vd.
SEZIONE IlIl - CAPITOLO 2 - paragrafo 2.1). In questa fase per I’'utente € opportuno richiamare e aggiungere solo alcuni livelli/sottolivelli
facenti parte della gerarchia CPV, esplodendo il livello gerarchico piu alto (“Totale CPV”) e proseguendo nella gerarchia fino al livello
desiderato. Una volta individuato il livello CPV adeguato per I'inserimento nel modulo web, esso deve essere selezionato e aggiunto
(pulsante “Aggiungi”) all’area di destra.

Selezione membri

Dimensioni CategoriaMerceclogica ﬂ

Membri = Varizbil

AP PBTRTE
L= A= Nome membro Alias
3900000... Mobili (incluso mo... A CategoriaMerceclogica Categoria Merceologica
39100000-3 Mokbili "39100000-3" Mokbili
39110000-6 Sedili, sadie & prodotti affini, parti associate
39111000-3 Seadili
39112000-0 Sedie
39113000-7 Sedie & sedili vari
39114000-4 Parti di sedili
39120000-9 Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca 2’
33130000-2 Mabili per uffici Aggiung

Figura 31 - Inserimento categorie merceologiche CPV
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e O |9y

La conferma della selezione/aggiunta (pulsante ) inseirsce all’interno della schermata di ricerca delle categorie merceologiche CPV

il codice della categoria (livello) selezionato. L’ulteriore conferma mediante il pulsante determina I'inserimento nel modulo web di
tante righe quanti sono i livelli “foglia” relativi al livello selezionato.

@ Informazioni “
01_COnMenuwAttiCatMercrivscita.

Ok

Figura 32 -Pop-up di conferma inserimento categorie CPV

| Anno:2016 g;_:LScenaﬁa:PianD Q__.‘ CategoriaMeceologica; TOT_CPV:Totale CPV

UFF. DI GAB. ASSESSORATO ALLO | || =]

Capitolo Unita' Prezzo

di Spesa Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio

Assegnate Decorrenza Massimo_255_Caratteri ) Importo Quantita’ Musura Unitaric D

Totale Raccolta Fabbisogni - - ]
39111100-4:%=dili girevoli - Pezzi
39111200-5:%=dili per teatri - Pezzi
39111300-6:%=ggiolini eisttabili - Pezzi
39112100-1:5edic da tavola - Pezzi
39113100-8:Poltrone - Pezzi
39113200-9:Divani - Pezzi
39113300-0:Panchine - Pezzi
39113400-1:5edie a sdraic - Pezzi
35113500-2:%gabelli - Pezzi
35113600-3:Banchi - Pezzi v

Figura 33 -Inserimento categorie merceologiche CPV nel modulo web di raccolta fabbisogni
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3.2 COMPILAZIONE DATI FABBISOGNO

Le informazioni che I'utente € chiamato a inserire per ogni riga di fabbisogno sono le seguenti:
o Capitolo di spesa assegnato (SOLO PER STRUTTURE PAT);

o Mese di decorrenza;
o Descrizione fabbisogno;
. Importo, Quantita.

NOTA: tutte le informazioni inserite, prima del salvataggio, vengono evidenziate in colore giallo, a significare i valori che sono stati
correttamente inseriti, ma non ancora salvati.

1. Capitolo di spesa assegnato (SOLO PER STRUTTURE PAT)

La compilazione del capitolo di spesa e richiesta solo al personale delle strutture PAT.

La selezione del capitolo di spesa puo essere fatta da specifico elenco a discesa, da cui I'utente puo ricercare (per codice o descrizione)
il capitolo di interesse. Selezionando la voce di interesse la relativa cella viene valorizzata.

Ricerca per codice Ricerca per descrizione
Capitolo Voci * Voci w
di Spesa Capitolo di Spesa
Assegnato Cerca 1516 ® Carca entral:l - Assegnato
Nome
Mome
‘ 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZT DI GESTIOME DELLE EN_. Tl oE R SRR ‘
o 151620 - ASSISTENZA CAF PER DICHIARAZIONI i L =t T
il 151655 - FORNITURA SERVIZI TRENTING SVILUPPO 303550 - RIMBORSI ENTRATE
151650 - FORNITURA SERVIZI ALTRI SOGGETTI

Figura 34 — Compilazione “Capitolo di Spesa assegnato”

2. Mese di decorrenza

La selezione del mese di decorrenza puo essere fatta da specifico elenco a discesa, dove I'utente puo visualizzare il periodo di interesse.
Selezionando la voce di interesse la relativa cella viene valorizzata.
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Selezione mese

Voci x
Mes= di Mesa di

Decorrenza

[ecorrenza Cerca

~ Nome .

- ' : Gennaio 8
""" Febbraio

Marzo Febbraio

Aprile

Maggio

Giugno

Luglic

Agosto

Settembra

Cttobre W
Novembre

Figura 35 - Compilazione “Mese di decorrenza”

3. Descrizione Fabbisogno

La descrizione del fabbisogno supporta un testo esteso con un massimo di 255 caratteri. Dopo aver digitato il testo, é sufficiente spostarsi in
gualsiasi altro campo, affinché la cella venga valorizzata (ed evidenziata in giallo).

Inserimento testo Valorizzazione descrizione
Descrizione Fabbisogno Descriziona Fabbizogno
{ Massimo_255_Caratteri J ‘ | Massimo_255_Caratteri ]

Sedie girevaoli modello "Giuditta”, codice AD4:

Sedie girevoli modello "Giuditta”, codice AD47

< »

Figura 36 — Compilazione “Descrizione Fabbisogno”
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4. Importo, Quantita

L’Importo del fabbisogno supporta I'inserimento di valori anche con piu di due cifre decimali. In caso valorizzazione di piu cifre decimali, il
sistemma memorizza (al salvataggio) la cifra completa di tutti i decimali, ma per la visualizzazione utilizza un formato numerico, con

arrotondamento alla 2° cifra decimale (es. 10.050,45).

Impaorto Importa

12000 . 12.000,00
Figura 37 — Compilazione “Importo”

La totalizzazione degli importi viene effettuata sommando le cifre complete di tutti i decimali, al netto degli arrotondamenti, e
arrotondando I'importo totale alla 2° cifra decimale.

S| Anno: 2016 ;__:_fLScenari-:-: Piano g__‘ CategoriaMececlogica: TOT_CPV:Totale CPYV

UFF. DI GAB. ASSESSORATO ALLO | | (3] L’arrotondamento di colonna  (sui
totali) non equivale al totale degli Unita' Prezzo
Febbigogno di Mediao

importi d|_ riga arrrotondatl,_ma r_:llla_ e ) Importo Quantits' Musura Unitaric D
sommatoria (arrotondata) dei valori di
riga al netto degli arrotondamenti) 24.001,03 -

Capitolo di Spesa Assag

Totale Raccolta Fabbisogni

o]l

12.000,58 | 12 Pezi 960,85

TOT_CPV:Totale CPYV
ice AD4:

Arrotondamenti diriga.

39111100-4:Sedili girevoli 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRA.. Importo inseriti:
- | e __ | +12.000,9845 R T
39111200-5:5edili per teatri 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZ DI GESTIONE DELLE ENTRA..) | 12.000,0421 |_1.¢£IEIEI:—1 L 15 Pezzi 800,00

Figura 38 — Arrotondamenti di riga e arrotondamenti di colonna
In caso di fabbisogno pluriennale va inserito I'importo annuo previsto per 'anno di riferimento, anche se viene indicato un mese di
decorrenza.
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Analogamente anche la Quantita supporta I’inserimento di valori con piu cifre decimali. In caso di valorizzazione delle cifre decimali, il
sistemma memorizza (al salvataggio) la cifra completa di tutti i decimali, ma per la visualizzazione utilizza un formato numerico, con
arrotondamento al numero intero.

Zuantita’ .
Cuantita

g5 ES
Figura 39 - Compilazione “quantita”

Il calcolo del “Prezzo Medio Unitario” viene effettuato in base al rapporto tra “Importo” e “Quantita”, considerando (sia per quanto
riguarda I’importo che la quantita) le cifre complete di tutti i decimali, al netto degli arrotondamenti, e arrotondando I'importo medio alla
2° cifra decimale.

Il calcolo del prezzo medio unitario viene effettuato e visualizzato solo dopo aver salvato i dati.
L’Unita di misura viene prevalorizzata in base alla categoria merceologica diriga € non puo essere modificata.

Nell’inserimento dei dati € possibile sfruttare alcune possibilita offerte dall’applicazione, come il copia e incolla di celle/righe o
I’inserimento di righe di dettaglio, che vengono di seguito descritte.

3.2.1 Copia e incolla di celle/righe di fabbisogno

E possibile copiare e incollare singole celle o intere righe di fabbisogno su altre celle/righe

o selezionando la singola cella o l'intera riga da copiare, cliccando il pulsante destro del mouse e selezionando il menu
“Modifica”>> “Copia”.
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I LIII0O L | g L= A ] LI AT ILRTICNTUY JLRVILL UL OO TIND LI LINTIWATL T Do aily

L LU I Lo T oLl L T
Sedie girevoli modello "Pinko™, codice BO47
39111200-5:5edili per teatri Smeens srTTmRRsmReme ST o ST TIOME DELLE ENTRATE  Maggio 12,000,049 15 Peza 800,00
Attivazione Categorie Meceologiche
33111300-6:Seqaiolini eisttabil [ Reset Categoria Merceologica Pezzi
El Aggiungi Righe di Dettaglio
39112100-1:5edie da tavola Modifica b K Tagia Pezd
Adegua k Copia
39113100-8:Poltr - ry Pezzi
N @Cummenh Incolla —
e *= Dettaglio di supporto &P Cancella _
Figura 40 — Copia dei dati

selezionando successivamente la singola cella o I'intera riga su cui incollare i dati copiati, cliccando il pulsante destro del
mouse e selezionando il menu “Modifica”>> “Incolla”.

Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio
Capitolo di Speza Assegnato Decorrenza | Massimo_255_ Caratteri ) Importo Quantite’ Musura Unitaric D

Totale Raccolta Fabbisogni 24.001,03

TOT_CPV:Totale CPY 24.001,03
Sedie girevali modello "Giuditta®, codice A047

39111100-4:Sedili girevoli 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE EMTRATE  Febbraio 12,000,953 12 Pezai 1.000,08
Sedie girevoli modello "Pinko”, codice BO47

39111200-5:5edili per teatri 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTR.ATE Maggio 12,000,04 15 Pezzi 300,00
Sedie girevoli modello "Pinko™ codice BO47

39111300-6:5eggiolini eiettahbil 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRATE Maggio 12.000,04 15 Pezz

Figura 41 - Incolla dati

3.2.2 Cancellazione righe di fabbisogno

E possibile cancellare, anche dopo averle salvate, singole celle o intere righe di fabbisogno, mantenendo il livello CPV “foglia” cui fa
riferimento la riga di fabbisogno. In quest’ultimo aspetto la cancellazione della riga € diversa dal reset dei dati superflui descritto piu avanti

(par. 3.4), perché non comporta la cancellazione della categoria CPV, ma solo dei dati di fabbisogno (Capitolo di Spesa, Mese,
Descrizione, Importo, Quantita) riferiti a quella categoria CPV.

Selezionare la cella o riga da cancellare, cliccare il pulsante destro del mouse e selezionare il menu “Modifica”>> “Cancella”.
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o= === === e———er e e
Sedie girevoli modelle "Finko”, codice BO47
39111200-5:Sedili per teatri sremmn wmmmmmmemmeme mmmvmmT T GESTIOME DELLE ENTRATE  Magaio 12.000,04 15 Peza 300,00
Attivazione Categorie Meceologiche ¥
33111300-6:Seggiolini eiettabi L1 Reset Categoria Merceologica v Pezzi
Ei| Aggiungi Righe di Dettaglio
39112100-1:5edie da tavola Modifica v & Tagla Pezzi
Adegua k Copia
39113100-8:Poltrone @Cummenﬁ Incolla Pezzi
+= —
= Dettaglio di supporto

39113200-3:Divani =" PP & Cancella Pezzi

Figura 42 — Cancellazione dei dati
Unita'  Prezzo
Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio
CategoriaMerceologica Capitolo di Spesa Assegnato Decorrenza | Massimo_255_Caratteri ) Importo Quantits’ Musura Unitario D
Totale Raccolta Fabbisogni 24.001,03
TE[ CategoriaMerceclogica: Totale Raccolta Fabbisogni
e 24.001,03
Sedie girevoli modello "Giuditta®, codice AD47

39111100-4:Sedili girevali 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRATE Febbraio 12,000,938 12 Peza 1.000,08
39111200-5:5edili per teatri Pezzi 300,00

Figura 43 — Dati cancellati ma non ancora salvati

3.2.3 Inserimento righe di dettaglio del fabbisogno

In riferimento a ogni singola CPV - nel suo livello “foglia” - é possibile inserire delle righe di dettaglio del fabbisogno. Tale operazione puo
essere eseguita SOLO DOPO AVER SALVATO LE CPV INSERITE (cfr. par. 3.1), quindi anche su righe di fabbisogno non ancora compilate, ma
a patto che siano salvate.

Posizionarsi su una cella o sulla riga per cui inserire il dettaglio e cliccare il pulsante destro del mouse selezionando il menu “Aggiungi Righe
di Dettaglio”.
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Sedie girevoli modello "Pinko”, codice BO47
39111200-5:5edili per teatri 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE EMTRATE Maagio 12,000,04 15 Pezzi 300,00
£ +==ag = Attivazione Categorie Meceologiche ¢ e
[12| Reset Categoria Merceologica
EL Aggiungi Righe di Dettaglio

o — Mndifirs 3 —
Figura 44 — Aggiunta righe di dettaglio

39112100-1:5edie da tavola Pezzi

Posizionarsi su una cella o sulla riga per cui inserire il dettaglio e cliccare il pulsante destro del mouse selezionando il menu “Aggiungi Righe
di Dettaglio”. Il sistema visualizza la schermata per I'inserimento dei dettagli di fabbisogno (fino ad un massimo di 15 righe di dettaglio),
sulla CPV “foglia” relativa alla riga selezionata precedentemente.
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Task - Raccolta Fabbisogni  Istruzioni task ] - N
e — Strutturazione del modulo web ‘| 02-RaccoltaFabbisogni-PAT|

o2 RaccoltaFabbisogni-PAT > D2d-RaccoltaFabbisogni-PAT | con accesso al sotto-modulo * [02d-RaccoltaFabbisogni PAT|

L L} L} L} L} L} L} L} L} L} L} L} J i i i i i i i
s imor20 15 T Scenario:Prang perla deflnlzlgne cjel dati d:ll detta_gllo.

SERVIZIO GESTIOME STRADE w | 351113006 : Seqgiclini eiettabn Categoria CPV “foglia” per cui

Caikorat] | o I’utente inserisce le righe di dettaglio.

Spesa Mese di Descrizione Fabbisogro di Medio

Assegnato Decorrenza | Massimo_255_Caratteri | Importo Quanttd' Musura Unitario

Totale di CaEgnria Merceologica Pezzi
F | | | | |

l
D00

Inos
l

| Doz

l
j D03

Pezzi

I Progressivo delle righe di
: D04 | dettaglio (max 15 righe)

Figura 45 — Accesso alla schermata di inserimento dei dettagli di fabbisogno
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02-RaccoltaFabbisogni-PAT = 02d-RaccoltaFabbisogni-PAT

= Anno: 2016 ;__;_:LSEEI'lariD:PiaI'ID l.j__-‘ CategoriaMeceologica: TOT_CPY: Totale CPY
SERVIZIO GESTIOME STRADE w [ 39111300-5 : Seggiolini eiettabili hd ﬂ
Capitolo di Unita' Prezzo
Spesa Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio

Assegnato Decorrenza | Massimo_255_ Caratteri ) Importo Quantit' Musura Unitario

Totale di Categoria Merceologica Pezzi
DETTAGLIO 1 - fabbisogno categoria
DOD 151600 - AF Luglio 39111300-6 "Seggolini eiettabili™ 1,200,0C 15 Pezzi

DETTAGLIO 2 - fabbisogno categoria
391113005 "Seggolini eiettabili®,

D01 151600 - AF Agosto 900,00 10
DETTAGLID 3 - fabbisognao cateqoria
D02 151600 - Af Settembre  39111300-6 "Seggolini eiettabii”, 500,00 5

DETTAGLIC 4 - fabbisogno categoria
331113005 "Seqgolini eiettabili®,

D03 151600 - AF Ottobre 2,600,0C 30

Figura 46 - Righe di fabbisogno compilate

Dopo aver compilato le righe di dettaglio del fabbisogno € necessario procedere con il salvataggio dei dati (cfr. par. 3.3) per poter
successivamente tornare al modulo web principale per I'inserimento di ulteriori fabbisogni. Dopo aver salvato i dati, cliccando sull’icona
“02-RaccoltaFabbisogni” e possibile tornare al modulo principale di raccolta fabbisogni per la visualizzazione completa dei dati inseriti.

| 02-RaccoltaFabbisogni-PAT kozd RaccoltaFabbisogni-PAT

T e Link per tornare al modulo
principale di inserimento
fabbisogni.

Figura 47 - Link per il ritorno al modulo principale di raccolta fabbisogni

SERVIZIO GESTIOME STRADE
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Totale Raccolta Fabbisogni
OT_CPV:Totale CPV
39111100-%:5edili girevali
I
I 39111300-5:Segaiolini eiettabili
I 39111300-5:Segaiolini eiettabili
I
| 39111300-5:Segaiolini eiettabili
I
| 39111300-6:5eqgiolini eiettabil

39112100-1:5edie da tavola

_39111200-5:5edil per teatri __

Unita'  Prezzo
Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio
Capitolo di Spesa Assegnato Decorrenza | Massimo_255_Caratteri ) Importo Quantits' Musura Unitario D

Le righe che dettagliano il fabbisogno relativo ad una |
singola CPV sono evidenziate con ladicitura “D.”

29.201,03

Sedie nirevnli madells "Ginditta”, codice AD47
Righe di dettaglio riferite alla medesima categoria CPV 12,000,598
(es. 39111300-6: Seggiolini eiettabili) 0", codice BO47

151600 - A

Ta

51600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DL GESTIONE DELLE ENIRATE Magdo _ . _ _ — — — — _ _ _ . . 12.000,04

DETTAGLIO 1 - fabbisogno categaria

151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIONE DELLE ENTRATE  Luglio 39111300-6 "Seggolini eiettabil". 1,200,00
DETTAGLIO 2 - fabbisogno categaria

151500 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIONE DELLE ENTRATE  Agosto 39111300-6 "Seggolini eiettabil”, 400,00
DETTAGLIO 3 - fabbisogno categaria

151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIONE DELLE ENTRATE Settembre 39111300-6 "Seggolini eiettabil”, 500,00
DETTAGLIO 4 - fabbisogno categaria

151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIONE DELLE ENTRATE Ottobre  39111300-6 "Seggolini eiettabil”, 2.600,00

r
- . S S S I I I B B B B Ba BaE B B B B e e

1,000,08

-— — iy |

15 Pezz sn,nnln
|
10 Pezzi QD,DDID‘
|
5 Pezzi mn,uulD\
1
30 Pezz 85 G?IE"

Pezzi

Figura 48 - Evidenza delle righe di dettaglio
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3.3 SALVATAGGIO DEI DATI

Dopo aver compilato/modificato le righe di fabbisogno & necessario salvare i dati inseriti, cliccando sul pulsante “Salva” (E) o sul menu
utente “File” >> “Salva”.

File (B} Modifica (E)  Visualizza —
Apri (Q) R (i) Informazioni X
pri
I i relativi L] i ! ti di
a B Apriin Smart View (V) | Er;e;::ggl relativi a questa pagina sono elencati di
Chiudi {C) 3 P Salvataggic dei dati in corsa... @ I dati sono stati salvati,
1 =
@ La regela & stata eseguita
‘ I,-_' Salva (5)
| = Stampa (®) K

Figura 49 - Salvataggio dei dati

NOTA: tutte le informazioni evidenziate in colore giallo vengono salvate e visualizzate con un colore di sfondo bianco, a significare che i
valori sono stati correttamente salvati.

Task - Raccolta Fabbisogni  Istruzioni task
| Anno: 2016 }_iﬂ'Scenario:Piano tji-' CategoriaMeceologica: TOT_CPV:Totale CPV
SERVIZIO GESTIOME STRADE - ﬂ
Units"  Prezzo
Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio
Capitolo di Spesa Assegnato Decorrenza | Massimo_255_Caratteri ) Importo Quantta' Musura Unitario D
Totale Raccolta Fabbisogni 24,001,03
TOT_CPV:iTotale CPV 24,001,03
Sedie girevoli modello "Giuditta®, codice A047
39111100-4:Sedili girevali 151600 - AFFIDAMEMTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRATE  Febbraio 12,000,98 12 Pezzi 1.000,08
Sedie girevoli modello "Pinko”, codice BO47
39111200-5:5edili per teatri 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRATE Maggio 12.000,04 15 Pezzi 800,00
39111300-6:Seggiolini eiettabili Pezzi

Figura 50 — Schermata dei fabbisogni dopo il salvataggio dei dati
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Al momento del salvataggio il sistema effettua delle verifiche di coerenza sui dati inseriti nel modulo web di raccolta fabbisogni ed
evidenzia eventuali righe di fabbisogno in cui hon sia stato valorizzato il campo “Importo” o il campo “Quantita” (entrambi gli elementi
sono essenziali per una corretta analisi dei dati da parte di APAC).

Le celle del modulo web che generano I’errore vengono evidenziate con un colore rosso. La segnhalazione non e bloccante e il sistema
consente comunque il salvataggio dei dati.

Unita' Prezzo
Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio
CategoriaMerceologica Capitolo di Spesa Assegnato Decorrenza Massimo_255_Caratteri ) Importo Quantita' Musura Unitario D
Totale Raccolta Fabbisogni 24.011,03
TOT_CPV:Totale CPV 24.011,03
Sedie girevoli modello "Giuditta”, codice AD47
39111100-4:Sedii girevol 151600 - AFFIDAMEMNTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRATE Febbraio 12,000,98 12 Pezz 1.000,08
Sedie girevoli modello "Pinko”, codice BO47
39111200-5:5edili per teatri 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE EMTRATE Magagio 12.000,04 15 Pezzi 300,00
Riga non compilata nella Quantita
39111300-6:5eqaiolini eiettabili 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRATE  Aprile 10,00 Pezzi
Riga non compilata nell Importo
39112100-1:5edie da tavola 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE EMTRATE Magagio 15 Pezzi

Figura 51 - Evidenza delle righe di fabbisogno che non sono compilate correttamente

N.B.: nel caso in cui I’'utente non provveda a inserire i valori evidenziati come mancanti, il sistema non consentira I’inoltro dei fabbisogni al
proprio Revisiore. Per procedere validamente al loro invio & necessario correggere i valori incoerenti e procedere nuovamente all’inoltro
dei dati al proprio Revisore.

Il sistema evidenzia I'impossibilita di promuovere i fabbisogni al
proprio “Revisore” e il processo rimane in carico all’utente
“Inseritore” finché, una volta corretti i valori, non provvede a
reinoltrare i fabbisogni corretti.

Unita di pianificazione £ 5F Stato approvazioni 0 Stato secondario “F Proprietario corrente 7 Posizione
5106 In revisione Erru:ure: dati non validi | RMC_INS_S10& 5106

Figura 52 — Impossibile promuovere i fabbisogni al proprio “Revisore”

pag. 40 di 64



RACCOLTA FABBISOGNI - MANUALE UTENTE

3.4 RESET DEI DATI SUPERFLUI

La selezione della categoria merceologica CPV (descritta al par. 3.1) determina I’'inserimento nel modulo web di raccolta fabbisogni di
tante righe quanti sono i livelli “foglia” relativi alla categoria CPV selezionata. Tale situazione potrebbe comportare per I'utente la
necessita di cancellare dalla visualizzazione le righe di fabbisogno relativa a livelli CPV non compilati, perché non necessari. Tale
operazione puo essere effettuata, in ogni caso dopo il salvataggio dei dati, in modo massivo su tutti livelli CPV “foglia” non compilati (che
non hanno i campi Importo o Quantita valorizzati).

Il “reset massivo” di tutte le righe di fabbisogno non compilate presenti all’interno del modulo web viene eseguita cliccando - su un
gualsiasi punto del modulo - il pulsante destro del mouse e selezionando il menu “Reset Categoria Merceologica”.

Task - Raccolta Fabbisogni  Istruzioni task
| Anno: 2016 QE_:LScenariD:PianD g,il__-‘ CateqoriaMeceologica: TOT_CPV:Tol
SERVIZIO GESTIOME STRADE - ﬂ
Unita'  Prezzo
Mese di Descrizione Fabbisogno di Medio
Capitolo di Spesa Assegnato Decorrenza | Massimo_255_Caratteri ) Importo  Quantita’ Musura Unitario D
Totale Raccolta Fabbisogni 24,001,03
Righe superflue che vengonoresettate
OT_CPV:Totale CPV 24,001,03
Sedie girevoli modello "Giuditta®, codice AD47
39111100-4:Sedili girevoli 151600 -AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE ENTRATE Febbraio 12.000,98 12 Pezzi 1.000,08
Sedie girevoli modello "Finko ™, codice BO47
39111200-5;5edili per teatri 151600 - AFFIDAMENTO SERVIZI DI GESTIOME DELLE EMTRATE Maagio 12,000,04 15 Pezzi 300,00
I__ e — = i i e e e e e e e e e e e e 1
| 39111300-5:5eggiolini eiettabil Pezzi |
|
| 39112100-1:5edie da tavola Pezzi |

Figura 53 — Righe di fabbisogno superflue
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T T T =T

TOT_CPV:Totale CPY Attivazione Categorie Meceologiche ¥

L'E| Feset Categoria Merceologica
201111002 Sadili airswy - IZ1 DI GESTIOME DELLE EMT]

Figura 54 — Reset massivo righe di fabbisogno superflue

All’'utente viene proposta la schermata per I'accesso alla gerarchia delle categorie CPV disponibili per la raccolta fabbisogni,
prevalorizzata con il valore dipendente dalla riga CPV su cui é stata fatta la selezione. Indipendentemente dal livello CPV prevalorizzato, il
reset dei dati viene eseguito per tutti i livelli “foglia” dell’intera classificazione CPV.

. .| Reset [, , . . . . .
Cliccando sul pulsante I’'utente conferma la cancellazione delle righe di fabbisogno non compilate (superflue).
Run Time Prompt - Reset Categoria Merceologica *
Testo prompt Valore
_'."' * Seleziona una Categoria Merceologica o un Modo "TOT_CPy™ )

Reset Annulla

Figura 55 — Conferma del reset dei dati superflui

(i) Informazioni *
01_OnMenuResetCatMercriuscita.

OK

Figura 56 —-Pop-up di conferma reset righe superflue
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CAPITOLO 4 - VERIFICA FABBISOGNI

Una volta conclusa I'attivita di inserimento e salvataggio dei fabbisogni, I'utente puo procedere alla loro verifica, oltre che dal modulo
web utilizzato per I'inserimento dei dati, anche da uno specifico modulo di verifica.
Cliccando sul task di “Verifica Raccolta Fabbisogni” I’'utente accede al modulo web di verifica dei dati inseriti precedentemente.

Elenco task personali

& Raccolta Fabbisogni PAT

[» o Istruzioni generali

G Configurazions Iniziale Variabili
G Presa In Carico Ente

o Raccolta Fabbisogni

Ei|¥eriﬁca Raccolta Fabbisogni |
- G Approvazions

»
[
»
»

Figura 57 — Verifica Raccolta Fabbisogni

I modulo web di verifica fabbisogni visualizza, all’apertura, gliimporti dei fabbisogni aggregati a livello delle categorie CPV di primo livello.
Tali aggregazioni sono via via esplodibili nei livelli di dettaglio sottostanti (che vengono mostrati sequenzialmente).

Task - Verifica Raccolta Fabbisogni = Istruzioni tazk

x| Anno: 2016 i Scenario:Piano #gMisure:Importo | JCapib:llu:uSpesa:Capit-:uln:l di spesa gj__-‘ Ente: SERVIZIO GE
Iy Fl CategoriaMeceologica: TOT_CPV: Totale CPY

SERNIZIO
GESTIOME
STRADE
Totale 62,261,03
» 14000000-1:Prodott delle miniere, metalli di base e prodott affini 33.060,00
» 39000000-2:Mobili (induso mobili da ufficio), arredamento, apparecchi elettrodomestici (es 29.201,03

Figura 58 — Task “Verifica Raccolta Fabbisogni”
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SERVIZIO

GESTIOME

STRADE
Totale 62.261,03
» 14211000-3:5abbia 10.000,00
14212100-1:Ciottoli e ghiaia 5.000,00
14212200-2: Aggregati 2,000,000
14212300-3:Brecda e pietrisco 1, 500,00
14212400-4:Terra 10.000,00
14212000-0:Granulati, graniglia, sabbia di frantoio, dottoli, ghiaia, brecda e pietrische  18.500,00
» 14213000-7:Macadam, tarmac e sabbia asfaltica 4.560,00
142 10000-6;Ghiaia, sabbia, pietrisco ed aggregati 33.060,00
14200000-3:5abbia e argila 33.060,00
14000000-1:Prodott delle miniere, metalli di base e prodott affini 33.060,00
39111100-%:Sedili girevali 12,000,938
39111200-5:5edili per teatri 12.000,04
39111300-6:5eagiolini eiettabil 5.200,00
39111000-3:5edii 29.201,03
33110000-6;5edili, sedie & prodott affini, parti assocdate 29.201,03
39100000-3:Mobil 29.201,03
32000000-2:Mabili (induso mabili da ufficio), arredamento, apparecchi elettrodomestid (es 29.201,03

Figura 59 -Esplosione delle categorie CPV

I modulo di verifica fabbisogni puo essere ulteriormente filtrato secondo le seguenti dimensioni:

o Categoria Merceologica CPV (in entrata viene mostrata I’'intera gerarchia CPV);
o Capitolo di spesa assegnato (SOLO PER STRUTTURE PAT);
o Ente (il filtro ha valore solo nel caso in cui un utente inseritore ha I’autorizzazione su piu Enti/strutture)

Per la verifica dei dati di fabbisogno inseriti € opportuno per I'utente (sia esso inseritore, sia esso approvatore) utilizzare la reportistica di
controllo che viene illustrata nella successiva SEZIONE V - “REPORTISTICA DI CONTROLLO™.
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CAPITOLO 5 - INOLTRO DEI FABBISOGNI AL REVISORE

Il task di “Approvazione” permette di inviare al proprio “Revisore” i dati definitivi di fabbisogno precedentemente inseriti e verificati.

Stato elenco task

Task - Approvazione  Istruzioni tzsk

cenario | Pianc EI Versicne  VRaccolta EI Vai Assistents fugri sede
Elenco task personali § Stato processo Visualizza +
I Raccolta Fabbisogni PAT Tipo di grafico | Atorta [w] Raggruppa per (=] G

b iy Istruzioni generali

b G Configurazione Iniziale Variabili
> G Prasa In Carico Ents

> o Raccolta Fabbisogni

b G Verifica Raccolta Fabbisogni

Stato
M In revisions

- ¥ [Approvazione In revisions, 100,0%
&
Figura 60 — Approvazione Agoniv Viusizav O g % B W) i Seoles=
Unita di pianificazione 2 F Stato approvazioni T Stato secondaric "7 Proprietario corrente 7 Poszione ¥ Valore totale Percorsc Dettagli
S106 In revisions TEST_INS_S106 5106 = =

Figura 61 — Task “Approvazione” Utente Inseritore

L’accesso nel task propone all’utente lo stato attuale di avanzamento dell’attivita, che risulta “In revisione” all’utente della struttura/ente
che ha provveduto ad inserire i fabbisogni e che precedentemente ha preso in carico I’attivita (cfr. par. 2.2).

Per procedere con I'attivita di inoltro dei fabbisogni al proprio “Revisore”, I'utente deve selezionare la riga contenente le informazioni di
avanzamento del processo e cliccare sul pulsante di “Modifica stato” (z*) o accedere al menu “Azioni>>Modifica stato” (vedi Figura 21 —
Modifica stato del processo).

Per inoltrare i fabbisogni al proprio Revisore I’'utente deve selezionare I’azione “Promuovi” e confermare la selezione (pulsante* ok 7).
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e — /‘ Possibili azioni a disposizione dell’'utente . — . y
p— — — — @ Informazioni
Seleziona azi:«r‘sl Promucovi ﬂ ISEIE:iu:una proprietano successivo | <Automatico= ﬂ
_ . N ———— Modifica stato inviata
Immett annotazions
Caratters [w] 2[5 @W (8] 4
BJ/U 8, S5 = = = 32

Figura 63 — Conferma della Modifca stato

Disconnetti

Delega

Aoquisisci proprieta
Crrigina

Congela
Possibilita diinserire del testo Restituisci

? QK Annulla

Figura 62 - Inoltro dei fabbisogni al livello superiore — “Promuovi”

L attivita di promozione dei fabbisogni al livello del proprio “Revisore” aggiorna le informazioni di avanzamento del processo, proponendo
come “Proprietario corrente” il ruolo di “Revisore Fabbisogni” (RMC_REV_xxxx).

Azioni v Visualiza = @ W = eF Eﬁ il Scollega
Unita di pianificazions £ " Stato approvazioni W Stato secondario 7 Proprietario corrente “§ Posizione F Valore totale Percorsc Dettagli
5108 In revisione RMC_REV_S106 5108 e =]

Figura 64 — Task in revisione al “Revisore Fabbisogni”

L’'inoltro dei fabbisogni al proprio “Revisiore” blocca la possibilita di modificare i fabbisogni da parte dell’utente “Inseritore”.

Cliccando sul pulsante “Percorso” ) € possibile per I'utente visualizzare il percorso di approvazione del processo di raccolta fabbisogni,
nello stato attuale (dopo la promozione al livello del Revisore).

Cliccando sul pulsante “Dettagli” (Iﬁ‘) e possibile per I'utente visualizzare la cronologia completa delle approvazioni (e dei relativi
proprietari) all’interno del percorso di approvazione del processo di raccolta fabbisogni.
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5106 5106 PTOT

RMC_INS_5106 RMC_REV_5106 RMC_APAC

Proprietario al'interno del Posizione corrente Revisore allinterno del gru
Revisore allinterno del gru

4 3 4 3 4 3

Figura 65 — Percorso di approvazione dopo la promozione al proprio “Revisore”
Unita di pianificazione S106
Cronologia  Annctzazioni

Azicni v Visualzza 7 g:g Eﬁ E%Smllega

Stato approvazioni  Propristaric Ultima azicne Stato modificato
In revisicne TEST_INS_S10& Promucyi 10/12/15 13.26
In revisione TEST_INS_S106 Acquisisci proprigta 1001215 13.14
In revisione Demollser Origina 03/12/15 9.40

Figura 66 — Cronologia delle approvazioni
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SEZIONE IV -  APPROVAZIONE FABBISOGNI
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CAPITOLO 1 - STRUTTURA DEI TASK OPERATIVI

Al’accesso dell’applicazione “Raccolta fabbisogni” I'utente con ruolo di “Revisore Fabbisogni” visualizza, sulla sinistra, la cartella
contenente I’elenco delle attivita che é abilitato ad eseguire (task). Cliccando sul triangolino a sinistra () I'utente puo aprire la cartella e
visualizzare I’elenco dei propri task personali. Per accedere al singolo task basta cliccare sul relativo nome.

Elenco task personali " [Revisione Fabbisogni|
: > ¥ Istruzioni generali
¥ Revisione Fabbisogni - .
>S> Approvazions
Come dgli utenti con altri ruoli, il “Revisore Fabbisogni” ha la possibilita di consultare i propri task, che visto il ruolo, sono meno numerosi

rispetto a quelli del ruolo di inseritore:

a. lIstruzioni generali: il task contiene una descrizione sintetica delle principali operazioni che 'utente € chiamato ad eseguire
nell’ambito del processo di raccolta fabbisogni

b. Approvazione: il task permette di inviare i fabbisogni inoltrati dall’inseritore direttamente all’APAC.

Task elenco task - Revisione Fabbisogni
. . Data _— )
Task Tipo Stato Data inizio Data fine Awviso completamento Istruzioni Azione
j7 Revisione Fabbisogni = 3 (% B
g Istruzioni generali =3 3 (%) B
& Approvazione (& 3 B
Figura 67 — Tabella avanzamento task
Prima di procedere con I'approvazione dei fabbisogni, ed il contestuale invio degli stessi ad APAC, il “Revisore” ha la possibilita di
verificare | dati inseriti, utilizzando la reportistica di controllo che viene illustrata nella successiva SEZIONE V - “REPORTISTICA DI

CONTROLLO”.
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CAPITOLO 2 - INOLTRO DEI FABBISOGNI AD APAC

Il task di “Approvazione” permette di approvare i dati di fabbisogno precedentemente verificati mediante |la reportistica di controllo e,
contestualmente, di inviarli ad APAC.

Stato elenco task

« »
Scenario  Piano || Versione  VRaccolta (v | vai Assistente: fugri seds
B stato processo Visualizza -
Tipo di grafico Atorta [ | Raggruppa per | )
Elenco task personali
' Revisione Fabbisogni
& 1struzioni generali
) — Stato
W nrevisione
Figura 68 - Approvazione
del Revisore

In revisione, 100,0%

Azioni » Visualizza » BB % B @) Bfsolga
Unita di pianificazionz &5 Stato approvazioni ¢ Stato secondario ¥ Proprietario comente ¥ Posizione ¥ Valore totale Percorso  Dettagli
5106 In revisiona RMC_REV_S106 5106 o =

Figura 69 — Task “Approvazione” Utente Revisore
L’accesso nel task propone all’utente lo stato attuale di avanzamento dell’attivita, che risulta “In revisione” all’utente (o utenti) della
struttura/ente deputati al’approvazione dei fabbisogni (come Proprietario corrente viene proposto il ruolo di “Revisore Fabbisogni”
RMC_REV_xxxx), dopo che l'utente inseritore ha provveduto a promuovere i dati (cfr. CAPITOLO 5 - “INOLTRO DEI FABBISOGNI AL
REVISORE”).
Per procedere con I'attivita di approvazione dei fabbisogni, I’utente deve selezionare la riga contenente le informazioni di avanzamento
del processo e cliccare sul pulsante di “Modifica stato” (sf) o accedere al menu “Azioni>>Modifica stato” (vedi Figura 21 — Modifica stato
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del processo). Per approvare i fabbisogni (e inoltrarli contestualmente ad APAC) I’utente “Revisore” deve selezionare I’azione “Promuovi” e

confermare la selezione (pulsante* %€ ™).
Modifica stato /‘ Possibili azioni a disposizione dell’'utente x| [
—_ e = lj_:l Informazioni bt
Seleziona azi:-r'el Promuovi ﬂ ISE|E'.ZiI:Ir'|a proprictanio successive | <Automatico> ﬂ
] . J————— Modifica stato inviata
Immett annotazione ~
Carattere M 222 e Bo B H&@ - o
2 = = == YT E&E as i
B/ U s 5 == =S "‘V_\ Lo & Figura 71 — Conferma della Modifca stato
Disconnett
Rifiuta
Delega
Acquisisc propricta
Origina
Congela

Possibilita diinserire del testo

QK Annulla

l-:igura 70 - Inoltro dei fabbisogni ad APAC- “Promuovi”
Nel caso in cui sia confermata la promozione dei fabbisogni al livello di APAC, il sistema automaticamente aggiorna le informazioni di
avanzamento del processo, proponendo come “Proprietario corrente” il ruolo di “Revisore APAC” (RMC_APAC).

Azioni » Visualizza » B g % T @) i Scollega

giglrz?ﬁggzione & 7 Stato approvazioni W Stato secondario ¥ Proprietario corrente "7 Posizione W Valors totale Percorso Dettagli
5106 In revisione RMC_APAC PTOT . =

Figura 72 — Task in revisione ad APAC

Tra le azioni a disposizione del “Revisiore” vi € anche I'opzione “Rifiuta”, che restituisce il processo all’'utente con ruolo di “Inseritore
Fabbisogni” (stato “NON RATIFICATO™) e riapre la possibilita per lo stesso di modificare i dati per poi rimandarli all’approvazione del
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proprio Revisiore.

Azioni » Visualizza - B Y % ef ) il Scollega
Ei:iﬁﬁilziune & P Stato approvazioni ¢ Stato secondario ¥ Proprietario comrente "7 Posizione = Valore totale Percorso  Dettagli
5106 Non ratificato RMC_INS_S106 5106 e =

Figura 73 — Task in revisione all’utente “Inseritore Fabbisogni”, con stato NON RATIFICATO dopo il Rifiuto del Revisiore

Cliccando sul pulsante “Percorso” ) e possibile per I’utente visualizzare il percorso di approvazione del processo di raccolta fabbisogni,

nello stato attuale (dopo I'approvazione del Revisore e la promozione ad APAC).

Cliccando sul pulsante “Dettagli” ) € possibile per I'utente visualizzare la cronologia completa delle approvazioni (e dei relativi

proprietari) all’interno del percorso di approvazione del processo di raccolta fabbisogni.

5106 5106 PTOT
Azioni v Visudlizza v eF 0¥ B} i Scollena
; : ; Stato approvazioni  Proprietario Ultima azione Stato modificato
In revisione TEST_REV_S106 Promuovi 10/12/15 15.10
RMC_INS_5106 RMC_REV_5106 || RMC_APAC In revisione TEST_INS_S106 Promuovi 10/12/15 15.09
o ) . Posizione corrente Non ratificato TEST_REV_S106 Rifiuta 10/12/15 15.01
Proprietario all'interno de Revisore all'interno del g In revisiane TEST INS 5106 Promuovi 10/12/15 14.26
. " _INS_

Revisore allinterno del g In revisione TEST_INS_S106 Acquisisd proprista  10/12/15 14.14
In revisions Demalser Origina 03/12/15 10.40

. R . : . R Figura 75 — Cronologia delle approvazioni

Figura 74 — Percorso di approvazione dopo la promozione ad APAC

L'inoltro dei fabbisogni ad APAC blocca per l'utente “Revisore” qualsiasi possibilita di intervenire sul flusso approvativo dei fabbisogni di

propria competenza e passa il controllo del processo all’APAC.
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SEZIONE V - REPORTISTICA DI CONTROLLO
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CAPITOLO 1 - REPORT DI DETTAGLIO

Una volta lanciato il report “Raccolta Fabbisogni — Report di Dettaglio” vengono proposti i filtri (punti di vista), che devono essere selezionati
dall’utente per la visualizzazione dei dati:

Anteprima punto di vista utente

1l report o il registro viene esequito per i membri per i punti di vista utente
elencati di sequito.

StrutturaOrganizzativa
StrutturaOrganizzativa Seleziona...
CategoriaMerceologica

CategoriaMerceologica Seleziona...

? (H) 0K (O) Annulla (C)

Figura 76 - Filtri di esecuzione del “Report di Dettaglio”
Struttura organizzativa (OBBLIGATORIO): va selezionata la struttura organizzativa di appartenenza dell’utente, valorizzando

direttamente | campo con il codice della struttura (es. “S106”), oppure esplodendo gerarchicamente I’albero delle
organizzazioni disponibili a sistema, oppure ricercando la struttura stessa mediante digitazione anche parziale del

codice/descrizione.

Anl . ;
Ricerca della propria Risultato ricerca

struttura di riferimento

per codice/descrizione — —
Posizione Descrizione

Nome

Disponibile: StrutturaOrganizzativy (Totale 1-T4.di 11,.80) @ S106 StrutturaOrganizzativa\PTOT\EDOD1\D330\S106 SERVIZIO GESTIONE STRADE

—— ol
Trova: Nome El #5106

#A &l 2l rRighe per pagina: -
k= | ** ghe per pag 100 |:| 7 (H) 0K (D) Annulla (C)

Figura 77 — Ricerca e selezione struttura organizzativa — ricerca per parola chiave (codice o descrizione)
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Anteprima punto di vista utente X

Membri

Disponibile: StrutturaOrganizzativa (Totale 1-11 di 11, 80)

Trova: MNome E| *5106 L /| Utilizza caratteri jolly
A b .
2 &) 'Sl Righe per pagina: 100 E|
Home Default

J @ Struttu raCrganizzativa

m

4 & PTOT SISTEMA PAT
L1 = E001 PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO
L & AG AGENZIE PAT
L1~ ESTR ENTI STRUMENTALI
L1 = FonD_soC FONDAZIONI-SOCIETA'
L1 = APSP_PAT AZIENDE PUBBLICHE SERVIZI ALLA PERSONA
L1 & covr COMUNITA' DI VALLE

? (H) oK (D) Annulla (C)

Figura 78 — Ricerca e selezione struttura organizzativa - ricerca ad albero

o Categoria merceologica (FACOLTATIVO): puo essere selezionata — in modo facoltativo — la categoria CPV per cui visualizzare i
dati, valorizzando direttamente il campo con il codice CPV (es. “39100000-3), oppure esplodendo gerarchicamente I’albero
delle categorie CPV disponibili a sistema, oppure ricercando la categoria stessa digitandone il codice/descrizione. Nel caso in
cui il filtro non venga valorizzato, il report visualizza, per la propria organizzazione, I’elenco dei fabbisogni relativi a tutti i livelli
CPV “foglia” inseriti e valorizzati.
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. . Risultato ricerca
Ricerca della categoria

CPV per
codice/descrizione

m

Home Posizione Descrizione

. L B . ) @ 39100000-3 CategoriaMerceologica\TOT_CPV\39000000-2439100000-3 Maohili
Disponibile: CategoriaMerceologice (1-47 di 4

S
ﬂ_!) Utilizza ¢ <
? (H) OK (0) Annulla (C)

—-——
Trova: Nome || f30100000-3/ !

]

Figura 79 — Ricerca e selezione categoria CPV - ricerca per parola chiave (codice o descrizione)

Disponibile: CategoriaMerceologica (1-47 di 47)
Trova: MNome E| = n Utilizza caratteri jolly
j“ -ﬂ :J Righe per pagina: 100 E|

Nome Default

J @@ CategoriaMerceologica Categoria Merceologica

= & TOT_CPV Totale CPV
L3 - 03000000-1 Prodotti dell'agricoltura, dell'allevamento, della pesca, della silvicoltura e p
| - 09000000-3 Prodotti derivati dal petrolio, combustibili, elettricitg e altre fonti di energ
L1 = 14000000-1 Prodotti delle miniere, metalli di base e prodetti affini
? (H) 0K (0) Annulla (C)

Figura 80 — Ricerca e selezione categoria CPV -ricerca ad albero

Il report visualizza i dati di dettaglio cosi come visualizzati e compilati nel modulo web di raccolta fabbisogni, evidenziando anche
eventuali dati di dettaglio dei fabbisogni, con il progressivo assegnato dal sistema a ciascuna riga (D01, D02, D03...).
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Dal’interno del report possono essere riattivate e modificate le valorizzazioni dei filtri di selezione dei dati che il sistema propone al
momento dell’apertura del report.

—
L StrutturaCrganizzativa: S106 CategoriaMarceclogica: CategoriaMerceclogica J\{ E] [

- - = = === ======== Filtri per la selezione dei dati

Raccolta Fabbisogni - Report di Dettaglio

Anno: 2016
Struttura Organizzativa: SERVIZIO GESTIONE STRADE

Capitolo di Spesa Mese di

151660 - FORNITURA
::SEFWIZI ALTRI SOGGETTI

..1 21660 - FORNITURA
::SEFWIZI ALTRI SOGGETTI

oI Mo 1 b | 200 00 Mewahe | i

L o0 mpiamsoseEm M P Fssnesmes G 1S0E 3000 Mewews | 12
""""""""""""""""""""""" A INSiern Mo 1 Fabbognotem ! 100006 300G Memuo | 3t
;@;ﬁgmﬁgrggmmmmmmmdm* """""" 25008 2600 Mewebo | e
=E=== -:-'1__5__1__‘6:755 ----- F ﬁﬁm—ﬁjﬂ-'----1'-------------;h e e LR R 4 -_._._._._._._._______.:.;_______________________:________________________:

.tSEFt‘u"IZI ALTRI SOGGETTI

.-‘I 31660 - FORNITURA
W"SERVIZI ALTRI SOGGETTI

k-=-=-=-5-=-=-=-=-5-=-=-5-=-=-5--=-=-5-=-=-=-5--=-=-=-=-=-=-=-=-5-=- L-=-=-=-=-=-= -::-1-5-1-%---El?l?l-ﬁiﬁ-é--m:a---..IL-----------1I; =-E-=-=-5-5--5-5-5--5-5--=-5-5-=-=-E-=-5-5-=-5-=-=-E-=-=-5-=-=-5-C T ___________ ;, ___________ :i. ___________ ;, ___________ :
.EEFWIZI Ol GESTIOME I-Febbrain I-E‘.e.die girevoh modells "Giuditta”, codice AD4TS 12 001E 12: Pez= : 1,000
e L __MDELLEENTRATE & o L S

Figura 81 — Report “Raccolta Fabbisogni — Report di Dettaglio”

Il report puo essere esportato in excel, selezionando il menu utente “File”>>"Esporta”>>"Excel” e salvando il file sul proprio PC.
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i) File (B} Visualizza (V) Preferiti (R) Strumenti (T)
Apri (O} b
Apriin (I} k
Chiudi (C) , mi - Report di Dettaglio

Esporta (E) k Excal (X}
Hr Preferenzs (El.. Word (W)
Figura 82 — Pulsante di esportazione del report

Apertura di Raccolta Fabbisogni - Report di Dettaglic.xdsx ﬁ

E stato scelto di aprire:
@] Raccolta Fabbisogni - Report di Dettaglio.xlsx

tipo: Foglio di lavero di Microsoft Office Excel (18,1 kB)
da: https://fabbisognionline2.infotn.it

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

(7 Aprirlo con | Microsoft Office Excel (predefinita) -

@  Salva file

[] Da ora in avanti esegui questa azione per tutti i file di questo tipo.

[ oK ]| Annulla |

Figura 83 — Salvataggio del file di esportazione
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CAPITOLO 2 - REPORT DI SINTESI

2.1 REPORT “CATEGORIA VS ENTE”

Una volta lanciato il report “Raccolta Fabbisogni — Categoria vs Ente” vengono proposti i filtri (punti di vista), che devono essere selezionati
dall’utente per la visualizzazione dei dati. | filtri sono i medesimi del report descritto al capitolo precedente, a cui si imanda.

Il report visualizza I’elenco dei fabbisogni relativi a tutti i livelli CPV “foglia”, senza evidenziare le righe di dettaglio (i dati vengono aggregati
a livello di categoria merceologica “rfoglia”). Vengono visualizzati solamente i dati relativi a “Importo”, “Quantita”, “Unita di misura”,
“Prezzo Medio Unitario”.

| StrutturaOrganizativa: S106 CategoriaMs jica: iaMerceckegi
T T T = = ======== I\{ Filtri per la selezione dei dati

%’- Raccolta Fabbisogni - Categona e Ente

Anno: 2016

m quan'i'a'
Categonia Merceologi SERVIZ10 GESTIONE STRADE J:1iR:lial=

_____________________________________________________________________ =

-1421 11002 Sabbez naturzle "'SEH‘I.-"IZID GESTIONE STRADE :: 'ID.'DD'DIE:IE 5.'DDDE Metnicu I::-DEE Z'E.'I
.’174'2'1'2'1'5&?"?{:..;5;';;;; """"""" T»EE&LEEEE;HHJ&EF&Q&E """"" T 00 2500 Mewebs -
14z1mz,a,ggmg»smz.oessnouEmnE """""""""" t 20008 2000 Meweubd 1€
142129003 Braccn s pavice | D SEAVIIO GESTIONE STRADE & 15006 3000 Mavewsdr 1€
(PN VT oo s s SN Peo s ST e
et R e e — e h oo wrreones -
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Figura 84 — Report “Raccolta Fabbisogni — Categoria vs Ente”

La colonna relativa alla struttura organizzativa acquista significato (diventa cioé esplodibile) solo nei casi in cui I'utente & autorizzato a
consultare i dati di piu Enti/strutture gerarchicamente sottostanti. In questi casi I'utente puo esplodere la visualizzazione dei dati di
fabbisogno accedendo ai dati delle diverse strutture organizzative che compongono il nodo in esame.

Dal’interno del report possono essere riattivate e modificate le valorizzazioni dei filtri di selezione dei dati che il sistema propone al
momento dell’apertura del report.

Il report - come descritto nel capitolo precedente, - pud essere esportato in excel selezionando il menu utente “File”>>"Esporta”>>"Excel”
e salvando il file sul proprio PC.

2.2 REPORT “CATEGORIA VS ENTE - MATRICE”

Una volta lanciato il report “Raccolta Fabbisogni — Categoria vs Ente - Matrice” vengono proposti i filtri (punti di vista), che devono essere
selezionati dall’utente per la visualizzazione dei dati. | filtri sono i medesimi del report descritto al capitolo precedente, a cui si rimanda, con
I’aggiunta degli ulteriori filtri “Periodo” e “Capitolo Spesa” (quest’ultimo SOLO PER STRUTTURE PAT).

Anteprima punto di vista utente b1
Il report o il registro viene esequitc per | membri per i punti di vista utents
elencati di seguito,

Pericdo
F‘ar':-:l:- Seleriona...
StrutturaOrganizativa
S108 Seleriona,..
CategoriaMerceclogica
CategorisMerceclogica Seleziona...
CapitoloSpesa
CapitoloSpess Seleriona...
? (H} oK (O} Annulla (C)

Figura 85 - Filtri di esecuzione del report “Categoria vs Ente — Matrice”
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o Periodo (FACOLTATIVO): va selezionato il periodo di riferimento (Mese di decorrenza), valorizzando direttamente il campo con
il codice del mese di decorrenza (es. “M2” per febbraio), oppure esplodendo gerarchicamente I’albero dei periodi disponibili.

Membri
Disponibile: Periodo (1-16 di 18)

' & & Righe per pagina: 100 [ |

d Utilizza caratteri jolby

Trowva: Nome

Maome Default
| Periodo
i MoMsese

Nessuna Decorrenza

= = Totalefinno

| p Mi Gennaio
| @ M2 Febbraio
i DL Marzo
= ma Aprile
CH :
: M5 Maggio
’:. X F = e
? (H) oK (D)

m

-

Annulls (C)

Figura 86 — Ricerca e selezione Periodo (Mese di decorrenza)

o Capitolo di Spesa (FACOLTATIVO e SOLO PER STRUTTURE PAT): puo essere selezionato — in modo facoltativo - il capitolo di spesa
per cui visualizzare i dati, valorizzando direttamente il campo con il codice (es. “157100”), oppure esplodendo I’elenco dei
Capitoli di spesa disponibili a sistema, oppure ricercando il capitolo stesso digitando parte del codice/descrizione.
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Anteprima punto di vista utente
Ricerca del capitolo di
spesa di riferimento per

codice/descrizione Risultato ricerca
Disponibile: CapitcloSpesa (1-100 di 1405) #
Trova: Nome BL“LEM | ( do ) Utilizza caratteri jolby Nome Posmione Descrizions
N —— o = = @ 157000 CspitoloSpess\ToteleCapitoliSpess| 157000 157000 - FUNZIONAMENTO AGENZIA RELAZ

Figura 87 — Ricerca e selezione capitolo di spesa - ricerca per parola chiave (codice o descrizione)

Monne o Default
[ @ CapitoloSpesa Capitolo di spesa
1 - TotaleCapitoliSpesa Totale Capitoli di Spesa
il | ) 122000 122000 - ASSEGNAZIONI FUNZIONAMENTO CONSIGLIC PROV.LE
" ) 125500 125500 - INDENNITA' DI CARICA MEMERI GIUNTA PROV.LE
i y 125550 125550 - SPESE VIAGGICO MEMERI GIUNTA PROV.LE
i y 125650 125650 - SPESE DI RAPPRESENTANZA
i | y 151500 151500 - COMPENSI PARTECIPAZIONE COMITATI - COMMISSIONI
i | i 151500 D02 151500 D02 - COMITATI E COMMISSIONI - DIRIGENTE i
7 {H} OK (O] Annulla {C}

Figura 88 — Ricerca e selezione capitolo di spesa - ricerca da elenco

Il report mostra solo i dati relativi al’lmporto dei fabbisogni e viene visualizzato all’apertura in forma compatta, aggregando i dati per
I’intero albero delle categorie CPV. Comprensibilmente, in caso di valorizzazione del filtro “Categoria merceologica”, la visualizzazione
compatta si adegua alla selezione dell’utente, visualizzando i valori aggregati rispetto alla selezione fatta.
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m

Pericdo: Pericdo StrutturaCrganizzativa: S106 CategoriaMerceclogica: CategoriaMarceclegica CapitcloSpesa: CapitcloSpesa

———————————————————————————————J\

Filtri per la selezione dei dati

Raccolia Fabbisogni - Categoria vs Ente - Matrice

Anno: 2018
Mese di Decorrenza: Periodo
Capitolo di Spesa: Capitolo di spesa

SERVIZIO
GESTIONE
STRADE
Categonia Merceologica 60.661€
EFTDT_CP‘\;" Taotale TPV H 60,661€

Figura 89 — Report “Categoria vs Ente - Matrice” — Visualizzazione compatta

Il report puo essere navigato esplodendo le categorie CPV di interesse (fino ai livelli CPV “foglia”) e i valori vengono riaggregati in base alle
selezioni effettuate.
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,‘%’. Raccolta Fabbisogni - Categoria vs Ente - Matrice

Anno: 2016
Mese di Decorrenza: Periodo
Capitolo di Spesa: Capitolo di spesa

Livello CPV esploso

7 e G el e S e S ™ SRl e S S e Sl # e Sl e S % e S ® ™ 2R

v w14000000-1 Prodoth delle miniere, metali di base e prodott affini :

------------------------------------------------------------------------- [l |
ll_ +1£200000-3 Sabbiz e argilla :i 33,060£
Lcrssszsssrssssssrrsssssssrsssrsssrsssrsssrsssrrssssssrrssssssrrsssrsssrsshizzzaaoacy
I +14210000-6 Ghiaia, =abbia, petnsco ed aggregat E.I SSU'E'D'EE
I-:__::__::__::_-:::::::__::__::__::_-::::__::__::__::_-:::::::__::__::__::_-:::::::__::__:::: -----------1.
1 *14211000-3 Sabbiz E: 'Iﬂ'.ﬂ'IZI'IZI"EE

i i i i '_-_'_'_'_'_'_'_'_'_'.I'
ll_ 142111004 Sabbiza naturale :i 10,000€
i i et e e S e
l #1421 2000-0 Granulati, granigha, sabbia di frantoio, ciottol, ghizia, brecoia e petische :I 18,500€
I---_---_---_-----—-----:---_---_--------_---_---_-----------_---_---_-----------_---_---_I -_---------1
I.- » 14213000-7 Macadam, tamac e sabbia asfaltica I 4, Livello CPV aggregato
- e - e - e - e - e - e - e - e - e - o e
| ¥ 35000000-2 Mobili {incusc mobili da ufficic), amedamento, apparecchi eletrodomestici (g5 o 27, 'E'[I"IE-
-—._-.—_.__.—_.__.—_—_._—._-._J __________ -

Figura 90 — Report “Categoria vs Ente - Matrice” — Visualizzazione esplosa
Dal’interno del report possono essere riattivate e modificate le valorizzazioni dei filtri di selezione dei dati che il sistema propone al
momento dell’apertura del report.

Il report - come descritto nel capitolo precedente - pud essere esportato in excel, selezionando il menu utente “File”>>"Esporta”>>"Excel”
e salvando il file sul proprio PC.
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