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Introduzione

Il presente documento illustra le funzionalita a disposizione dei funzionari e dei
RUP delle Pubbliche Amministrazioni per quanto concerne la Raccolta
Fabbisogni, dalla presa in carico alla visualizzazione risultati dell'indagine.
Nello specifico, questo manuale descrive le modalita operative per:

» Visualizzare e prendere in carico una Raccolta Fabbisogni;

= Rispondere ai questionari

» Visualizzare I'esito di una Raccolta Fabbisogni.

Per dare seguito ad una raccolta fabbisogni,

€ necessario innanzitutto accedere alla schermata
di login della piattaforma di e-procurement di
EmPulia, cliccando sul link "“Accedi” presente nella seguente pagina

https://eprocurement.empulia.it/portale/LoginEsterno.asp

Il gruppo funzionale “Gestione Fabbisogni”, collocato nel menu verticale a
sinistra dell’area riservata, consente di dar seguito a Richieste di raccolta dei
fabbisogni ricevute.
Nello specifico, il gruppo “Gestione Fabbisogni” da accesso alle seguenti
funzioni:

e Richieste Fabbisogni da evadere;

e Richieste Fabbisogni in carico;

e Richieste Fabbisogni Lista completa;

e Risultati dell'indagine.
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Gestione Raccolta Fabbisogni

Richiesta Fabbisogni da evadere

Per visualizzare le richieste di Fabbisogni ricevute, dal menu di sinistra

dell’area riservata fare clic sul gruppo funzionale “Gestione Fabbisogni e quindi

sulla prima voce “Richieste Fabbisogni da evadsere”. Apparira la seguente

schermata:

Zestions Fab™ sogni / Richieste Fabbisogni da Evadere Carlo Gialli

s EMPULIR

Gestlonns Fabbisogni
Rixmsats F3bbNOgN 03 Evades <
Rrmeste Fadblacgni i tanto ni £ qpoein \ "r v
focniente Fabbiogni Lista tongista
Riquttat) owitodigime

Cra Sevvey. JMA0VNN6 110635

Apt Prosoe oty Titedo dec ynanto Oupetto Duts lnvio [ nfnol |

Procsdinn di Gorm E FLETERE : e e Stk s o e

leformazionl

Nella parte alta della schermata, € presente un’area di filtro che consente
all'utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di
Sistema, Titolo documento), tra le Richieste ricevute.

Al centro, sotto |'area di ricerca, e riportata una toolbar in cui sono presenti i
seguenti comandi: “Prendi in carico, Stampa, Esporta xIs”.

Sotto la toolbar viene presentato lI'elenco in forma tabellare di tutte le Richieste
inviate all’Ente e per le quali non & ancora stata effettuata una presa in carico

da parte degli utenti dell'amministrazione con profilo “Fabbisogni Operativo”
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Per visualizzare il dettaglio della singola Richiesta, cliccare l'icona della lente
nella colonna “Apri” in corrispondenza del documento di interesse, apparira un

documento del tipo:

Richiesta Fabbisogni in Arrivo s

Impiator Tiolo documanso Fas
Mare Ross) Aacooita Fatsog eyl FEOOT00S PRO00G *-14 2202201¢ nvato

Utetss if

Dad lntormativi
EmPULIA

-« Hala

Tel 0305403108 - Fa 0805203592

CF PIVA 5

Oggeno Salla Fichiesta Fantesogni
Raccota botyogrt leat

Fermini

Parodo di riferemento a0 Pariodo di riferimanto Fine Scadenza per 'mvio aefla Risposta

28022017 28022017 01022017 0000
Parametri

Richiesta Fema

Nella parte superiore della schermata e presente una toolbar con le funzioni
per la gestione della richiesta e, a seguire, una serie di campi contenenti
informazioni generali per l'identificazione della Richiesta quali compilatore,
Registro e Fascicolo di sistema, data invio.

Sotto le informazioni generali del documento, sono presenti le schede

seguenti:

Testata: in cui sono definiti I'oggetto della Richiesta, i “Termini”

(ovvero il periodo di riferimento dell‘iniziativa e la scadenza per la

presentazione della risposta), ed i “Parametri” che Ia

caratterizzano.

e Atti: |a sezione contiene eventuale documentazione a corredo
della Richiesta

. Prodotti: contiene l'elenco dettagliato dei prodotti oggetto della

Richiesta

e Note: contiene eventuali note inseriti dal richiedente.

Per gestire una nuova Richiesta di Raccolta Fabbisogni e quindi inviare il

questionario compilato € necessario per prima cosa prenderlo in carico.

RACCOLTA FABBISOGNI: REFERENTE VERSIONE 5.0 DEL 01/02/2017 I"



V LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI S EmpU Lln

CENTRD ACOWIST] PEA LA PUBBLICA AMMNISTRAZIONE 1/

Presa in carico

Per prendere in carico una specifica Richiesta Fabbisogni, fare click sul
comando “Prendi in carico” presente nella toolbar della schermata “Gestione
Fabbisogni - Richieste Fabbisogni da evadere”. Il sistema mostrera a video un
messaggio “Presa in carico eseguito correttamente” e il documento verra
spostato nella cartella “"Gestione Fabbisogni

- Richieste Fabbisogni in carico”.

|A hitps./ testeprocempuliait/s

E (S g g =IWIM|2| Gestione Fabbisogni / Richieste Fabbisogni da Evadere  Carlo Gialll

On Server Z2000000 11

Gestlone Fabbiso
Rutiese Fnoaqw':. Esutere N. Righe 2

%mmf_-’uummmo £ n ur o p Y
o { o ) Protossio Tilpie dosumento Caantts Data lnvk Rnpondars Eat
Procedure dl Gan it B ) » R o S e R
v < FI00006 *-16 Racioita Fabisogni 25! Faccoitn aubsogni st 22002010 1044 010220 00.0
Informazioni
Posta FII0D056-1¢ Senza Titolo test fabbisogni 1AAI1Z 16022618 1242 DVORD16 000
[ Esecuzione processo - Google Chrome = | =
& https://testeproc.empulia.it/application/DASHBOARD/ViewerExecProcess.asp?IDL

???Presa in Carico del Documento??? chiudi

Societa Esito

ASLBAT|  |Comando eseguito correttamente
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Richieste Fabbisogni in carico

Nel caso in cui un referente abbia gia preso in carico la raccolta fabbisogni ed
in seguito volesse rilasciarla per consentire ad un altro referente di lavorarla
puo cliccare sul link “Rilascia”. Nella cartella “Gestione Fabbisogni”, “Richieste
Fabbisogni in carico” sono presenti tutte le richieste in carico all’'utente
collegato. Nella parte superiore della pagina e presente un’area di filtro per
agevolare l'utente nell’eventuale ricerca delle richieste in base ad uno o piu
criteri. In basso la lista delle Richiesta con alcune informazioni di sintesi quali:
Registro di Sistema, Titolo Documento, Oggetto, Scadenza e Stato della
Risposta (In lavorazione o Inviata) . Per accedere al dettaglio di una specifica
Richiesta, fare clic sull'icona della lente presente sulla riga d’interesse. Apparira

la maschera seguente:

-

Richiesta Fabbisogni in Arrivo i

ompiiaton Titoéo documnento ascxoio rotocciio
SMano Raosst Ractoita Fabisogni test FEOC1058 F100006Y-18

a N
J

231022018 Invae

Cane Gall

Dat infarmatev)

EmPULIA
Itaha
Tl 0805403108 - Faa DE05203592

CF PIVA

Ogoetto dedla Richiesta Fabbisogni

Raccoits BoDsogn tas

Trrives

Penodo di riferumento Inzio Penodo @& riferimento Fine Scadenza per Ninvio della Rsposta
240212047 25022017 011022047 00:00

Paramatri

Richiasta Fama
H]
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Questionario Fabbisogni

Una volta preso in carico la richiesta, l'utente collegato pud procedere alla
compilazione del Questionario.

Il Questionario Fabbisogni pud essere compilato direttamente dall’'utente che
ha preso in carico la richiesta oppure lo stesso puo delegare ad altri utenti
dell’Ente la compilazione dei questionari (i cosiddetti sub-questionari).

Per accedere al questionario, fare click sul comando “Apri Risposta” presente
nella toolbar della schermata “Gestione Fabbisogni — Dettaglio Richiesta”. Il

sistema mostrera documento “Questionario Fabbisogni”

Questionario Fabbisogni Chesa

S0t i Car Tiok documento

Carlo Gah In Qvnrazone

ASL BAT
Via Fomaci. 201 TDO31 Andnia (BAT) Italia

Tel DEB3299431 « Fax
Cog Fise & Pan IVA S0056T07TS

Oggetto della Richiesta Fabbisogni
Raccolta abbogn: st

LRI D ‘
01022017 0000
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Sub-Questionario

Nel caso in cui il referente fabbisogni voglia delegare ad altri la compilazione
del questionario puo procedere con l'invio dei Sub-Questionari.

Nella scheda “Sub-Questionari” del “"Questionario Fabbisogni” vanno indicate le
persone (utenti del sistema) che dovranno compilare i questionari e la data

entro cui i sub-questionari vanno inviati

e ¢

£ hitpe s empudunt o ot 3 b . | . { FARRI aal 3 £ FAL 4

Questionario Fabbisogry

" Titoky documentn Pronoca ® A ™
Naro Vesn

" NVOrazens

100 Gure
' Data Scadenia Sub Guestioosrn
1804091€ nh 03 mm 25

Elenco Urenﬁ'

£ Aerte <un ~v

Elenco document|

€1 Sestrzwre Lsegaty

Fare click sul comando “Aggiungi” per inserire una riga e procedere con la
selezione dell’Utente dalla lista.

Nota.

I nominativi selezionati troveranno i questionari da compilare nella propria
area riservata sotto la cartella “Gestione Fabbisogni - Sub-questionari in

carico”.
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| @ hitps/ Nentepcocempulinitappbcston: c_Linnary docurnent/document.axp IMODE » SHOW&C UMMAND « REL CADE S nptw JUESTRONARID, FABESOGRISDOCUMENT« QUISTIONARID FARNISC s 8|2
Questionario Fabbisogni_ 1
Uleertn i Carica Tdolo documanto Protecete lats tato
Marc Verdi Hmpostssade W wvorarote
Sub-Guestonan |
. Data Scadenza Sub-Questionario |
14042016 bh 02 mm 35

lenco Utentl

Elenco document!
£l Deacranoe Awparr

Dalla stessa scheda sara possibile per il referente dei fabbisogni, una volta

inviato i sub-questionari, monitorare il lavoro effettuato dagli utenti.

Fare click sul comando “Aggiungi Documentazione” per allegare uno o piu

documenti di gara utili alla compilazione del sub-questionario.

£ htaps. et empuln it spphestian’s_Likia s p— WO =G ) MRAAND =6 I = Ot NON _Faanl M MERT = OLIEST d i “

WSS

Questionario Fabbisogni

Uteetn b Caries Titclo documento Pretacote Cela S
Noro Vera Smpaainashe » averaliote

SubQueshanan

Data Scadents Sub Questiocarno
14842016 hh 2 mm 35

Elenco Utentl

&l i Swn Apn
n e -

Elenco documenti
11 Oescrzane ELUS

2] Oacurertazone
L] '6 Doocumeni & gara o
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Per inviare i sub-questionari agli utenti fare click su “Invia Sub-Questionari”
posto in alto sulla toolbar del documento. Il sistema mostrera a video un
messaggio “Comando eseguito correttamente” e il documento passera dallo
stato “In Lavorazione” ad “In attesa Sub-Questionari”.
Dalla stessa scheda sara possibile per il referente dei fabbisogni, una volta
inviato i sub-questionari, monitorare il lavoro effettuato dagli utenti; e infatti
possibile visualizzare lo stato del sub-questionario (In
Lavorazione/Completato/Annullato) e visualizzarne il dettaglio attraverso
I'icona della lente presente sulla riga d’interesse.
Gli stati che un sub-questionario pud assumere sono:

e In Lavorazione: il sub-questionario & stato inviato e l'utente sta

lavorando alla risposta

e Completato: l'utente delegato alla compilazione ha completato il

lavoro
e Annullato: i termini per la compilazione del questionario sono stati
superati senza aver prodotto risposta, oppure il referente dei

fabbisogni ha interrotto la compilazione da parte dei delegati.

testeproc.empuliait

Questionario Fabbisogni Ghews

Itwnss In Can TRoio documento Profocoio Dt tat
Mano Verg. £ ) Sub-Cuasionar Completat

SutGQue stiomsti

Data Scadenza Su bonario

210272017 1000

Elenco Utenti

Utante S50 Apr
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Invio Questionario

Per inviare un Questionario € necessario che per tutti i prodotti elencati nella
richiesta venga stabilito un fabbisogno, € necessario pertanto compilare la

sezione “Prodotti” e se richiesto firmare digitalmente il questionario.

Compilazione Elenco Prodotti
Nel caso in cui, il referente fabbisogni abbia scelto di delegare Ia
compilazione dei sub-questionari, una volta che quest'ultimi sono stati
completati I'elenco prodotti verra automaticamente completato dal sistema
aggregando le risposte dei sub-questionari.
In ogni caso il referente potra sempre modificare i dati raccolti nei sub-
questionari.

NB: Cliccando sul comando “Elenco Prodotti Compilato” il sistema scarichera il
template prodotti compilato per un eventuale modifica e ricaricamento in
piattaforma.

Questionario Fabbisogni chud

) Tioko documento Pratorel) Data Stat

Cano Gall D IavOralore

Template prodotti da compilare [ Selezions per scaricare il template del questionario

Carica file prodotti B seieziona licona per effettuare il caricamento del questionario in formato Excel

Elenco prodotti compilato ) Seleziona per scaricare 'elenco prodotti compilato

Elenco Prodotti

s SUANTITA et
= . QUANTITA ACCEASTATE o0 e i " ECQLRSITI e
Sty Numem . DESCRIZIORE UNITA T | ~ NECESSARIE NEL T >y SERVID
fgs Riga COUSOCND engumuma MISURS  NELLANNO. FERY00 DF VETIVO PREZZO$ "B;"',L’ somy CONRES3)
Biamacad RIFERBENTL ioataceinz

La tabella di dettaglio con I'Elenco Prodotti potra essere compilata
direttamente a video, compilando i campi impostati dal richiedente e
verificando poi l'inserimento attraverso il comando “Verifica Informazioni”
In alternativa, facendo clic sullicona della lente+, si potra scaricare un
“modello .xlIsx” da compilare fuori piattaforma con la lista dei prodotti/servizi
necessari. Nel secondo caso, dopo aver compilato la lista dei Prodotti fuori

piattaforma, € necessario ricaricare il file a Sistema facendo clic sull’icona®,
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prestando attenzione all™Esito dell’operazione”, indicato nell’apposito campo.
Nel caso in cui alcuni righe non superino tali controlli di validazione, il
Sistema segnalera un errore e guidera l'utente nella correzione dello stesso,
indicando la correzione da apportare. In particolare, verra mostrato il
messaggio ‘“Informazione: il foglio Prodotti presenta anomalie” e in
corrispondenza della riga “errata” di ciascun articolo apparira 'icona @ .

L'Utente potra correggere gli errori manualmente, lavorando direttamente
sulla maschera e cliccando successivamente sul comando “Verifica
Informazioni” per sottomettere nuovamente I'elenco dei prodotti ai controlli
di Sistema fino a quando tutte le righe avranno l'icona “ nella colonna esito

riga
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Firma digitale

Nel caso in cui la Richiesta Fabbisogni richieda la firma digitale, per poter

inviare il questionario € prima necessario firmarlo digitalmente

Testata Prodotii Sub-Questionari  Cronologia
\Firma Documento
Generapdf /- Modifica Dati Aliega pdf firmato__/
roF FoE =
File Firmato:

Per procedere, occorre cliccare sul comando “Genera PDF” posto nella scheda
“Firma”, salvare il file sul proprio PC, firmarlo digitalmente ed allegarlo al
questionario tramite l'apposito comando “Allega pdf firmato”. (E possibile
modificare nuovamente il documento facendo click sul comando “Modifica
Dati”. Tale operazione comportera la rimozione della firma e sara quindi
necessario rieseguire la generazione e la firma del pdf.)

Una volta compilata correttamente la scheda “Prodotti” ed eventualmente la
scheda “Firma” il referente fabbisogni potra procedere con linvio del

questionario cliccando sul comando “Invia” posto in alto sulla toolbar.
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Sub-questionari in carico

Gli utenti delegati dal referente Fabbisogni alla compilazione dei sub-

guestionari riceveranno una notifica

Dopo aver ricevuto I'e-mail in cui si notifica la presenza di un sub-questionario,
l'utente dovra collegarsi all’area riservata della piattaforma e accedere alla
cartella “Gestione Fabbisogni”, “Sub-questionari in carico” come mostrato di

seguito:

s EMPULKE

Gerstiune §abditange
Hia-Guwstntst in Canso
Bud-Queatyrian \

Procuiuie i Gars

Gestione Fabbisognl / Sub-Questionari in Carico Carla

CERCA
N. Righe:2

Scedonss par
Gavw lndsmali Apn Prosecollo oo decumessn Dovio defa Datn vy
Documuntl in Approvarices skl
Fomiton
G Acywst & C St Questorang Aghi & Siongos DE)
Nannzin Flsttennien

Nella parte superiore della pagina € presente un’area di filtro per agevolare
I'utente nell’eventuale ricerca. Segue e la lista di tutti i questionari che I'utente
dovra compilare. Per accedere al dettaglio di una specifico Questionario, fare
clic sull'icona della lente presente sulla riga d’interesse. Apparira la seguente

schermata

Sub Questionario Fabbisogni haadt

TR ® Thoto documento

Cana PO0G0ST- 45 In lavorazione

Tunisne

Cgpetto de s Richmsta Fablwsogm
Rzniesln EOecg Wl

210202017 003

RACCOLTA FABBISOGNI: REFERENTE VERSIONE 5.0 DEL 01/02/2017 I|I



V LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI \ Empu Lln

CENTAD ACOWIST] PEA LA PUBBLICA RMMINISTRAZIONS X/

Il documento € composto da due schede:

Testata: in cui sono definiti I'oggetto della Richiesta e la scadenza per la

presentazione della risposta

Prodotti: contiene |I'elenco dettagliato dei prodotti oggetto della Richiesta
La tabella di dettaglio recante I’'Elenco Prodotti potra essere compilata
direttamente a video, compilando i campi impostati dal richiedente e
verificando poi l'inserimento attraverso il comando “Verifica Informazioni” . In
alternativa, facendo clic sull’icona della lente -, si potra scaricare un “modello
Xlsx” da compilare fuori piattaforma con la lista dei prodotti/servizi necessari.
Nel secondo caso, dopo aver compilato la lista dei Prodotti fuori piattaforma, e
necessario ricaricare il file a Sistema facendo clic sull'icona 2, prestando

Il\\

attenzione all™Esito dell’operazione”, indicato nell’apposito campo. Nel caso in
cui alcune righe non superino tali controlli di validazione, il Sistema segnalera
un errore e guidera l'utente nella correzione dello stesso, indicando la
correzione da apportare. In particolare, verra mostrato il messaggio
“Informazione: il foglio Prodotti presenta anomalie” e in corrispondenza della

riga “errata” di ciascun articolo apparira l'icona @,

Sub Questionario Fabbisogni

Utsnte I Ca Titolo documento Prodoce D St
Cara t Queshanano: Richiesss Faot tx PIOB0OST- 16 In avorazione

Elenco Prodott

QUANTITA

I i 2= e SUANTITA'ACGUISTATE 20000 = REQUIET s

£ RUMAS cogeeonp | LeorTaatne UNTSO  wE| a0 NESESOAMENEL  iTmoPREZOE TECMIGI oo

Rga Riga FORNITURA  MISURA PRECEDENTE FERIODO Dv 0BBLIGATOR) CONNESS
meeads AFERIMENTO oo

4 Aot pezz 0,00 0,0¢ 0.0000

v 2133322 ghe pezs 0,00 0.00 U

v )|33345 Canie 0.0 0,00 0.0000
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L'Utente potra correggere gli errori manualmente, lavorando direttamente a
schermo sulle righe dei prodotti, o - in alternativa - sul file scaricato, che dovra
essere, quindi, nuovamente caricato a Sistema. Nel caso in cui le modifiche
siano operate direttamente a video, cliccare "“Verifica Informazioni” per
sottomettere nuovamente I'elenco dei prodotti ai controlli di Sistema.

Una volta completato l'elenco prodotti senza errori (tutte le righe avranno
I'icona “ nella colonna esito riga), & possibile inviare il questionario attraverso
il comando “Invia”; lo stato del documento Sub - Questionario cambiera da

“In Lavorazione” a "Completato”.

RACCOLTA FABBISOGNI: REFERENTE VERSIONE 5.0 DEL 01/02/2017

-



V _ LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI S EmpU Lln

CENTRD ACOWIST] PEA LA PUBBLICA AMMNISTRAZIONE 1/

Proroga dei Sub-Questionari

Qualora il referente dei fabbisogni ritenga opportuno, il Sistema permette di
prorogare la scadenza dei Sub-Questionari attraverso il comando “Proroga Sub

Questionari” come indicato nellimmagine seguente:

Questionario Fabbisogni chuh

W St Qe s TG SeR- G b ASSEINE 2 Espurta Quusiens

Utenie In Canco Tiolo documento P1

olocoto Data St
Masio Veed| SubQueshonano

» AMSE Sub-Quasaonan

Suty- Ouestionart

Data Scadents Sub.Questonario
21052017 0000

Elenco Utenti
Ulerte Seato

Aprl
1l Galdo n Laveradone

Elenco document|

Dascnocns Alegan

a IR Gasagps pet pTm

Avviato il comando di proroga dei sub questionari comparira a video al
seguente schermata dove inserire la data “Nuova Scadenza per l'invio della
Risposta” (1) e una “motivazione” (2).

chiss

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

Juestios { atitinog Slampe  Eso

Comgdlatore Thola documents

Pratocollo Data Invia Stato Funzionake
Wano Vel Proroga Sub-Cusstanano Fatdisopn

In laveeazione

Frotwcolle Dot Frotocot

Promcodo Richiesta
PI000935-1T
Desctizions

Tast Procoga Fchssta Fabbtsogni

Nuova Scadenza per Firvio dells Risposia Scadenza pet Ninvio delln Sxsports Cocrenie
Iih " 1 21052017 00 00
Maotivazions

2

A Qi A Nece
Documenti Allegati
£ Dasctmone Abegatn
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Attraverso il comando “Aggiungi allegato” & possibile allegare un documento
alla proroga come mostrato in figura:

chiud

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

Titolo documento

Frorgs Su-Ouestonsnd Fabotophi

Compiinore
Mano Ve

Protocollo Foctvests
PIDDOR3S-17
Desorizions

Test Froropa Richiests Fattesoprs

Nuova Scadenza per I'swio defia Risposta

10/052022 hh 00 mm 00
Mo Lyes

Procoge

— /
Documenti Allegati
€l Oescmens

L IR

o nfiunat é Fablisogn

State Funaonale
n levompone

Protecoto Dats Mmoo

Prokcoko Data Protocolo

Scadenza per ¥ imio Sella Risposta Comrane
21052017 0000

N

2

Banegu docx

Terminata la compilazione della proroga, utilizziamo il comando “Invio” per
inviarla oppure il comando “Salva” per salvarla e inviarla successivamente.

Couhy

Proroga Sub-Questionario Fabbisogni

nvia ] o Mad 2l

Compiiah
Mario Verd:

edants

Tiolo Socumenty

Protocolio Ricryests

PO009I5-17

Dastnpons

Test Froroga Richiesta Fabbisogni

Noova Scadenza per 'ewio dela Risposta
21052017 00:00

Mctvanone
Protoga

Documenti Allegati
Dascnaons

des
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UE ATNa 19 Fabtsogn

Froroga Sub-Cuasianano Fabbisogni

Slamen EARUITA M XIS N

Prosecoto Dats invio Statn Fungionaks
FI000938.17 180532017 Invtate
Proxcolo Data Protozofio

™ Infermazions - Google Chreme - a X

@ 13866125164 apy

Informazione
! E
y
@ I esequto comettamente
[oK]
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