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Per accedere alla sezione “Catalogo Convenzioni”, è necessario essere in possesso della ‘’ User 

– id’’ e della ‘’Password’’ ricevute in fase di registrazione

Dalla home page del sito www.sardegnacat.it inserire nell’apposito campo “Accedi ai servizi”, le 

proprie credenziali di accesso

Convenzioni – Accesso al portale 

SardegnaCat

Cliccare quindi su ‘’Vai’’ ed accedere alla propria area riservata
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Convenzioni – Convenzioni in corso

Per accedere alla documentazione delle Convenzioni 

in corso, cliccare su ‘’Convenzioni Quadro’’

Cliccare sulla Convenzione d’interesse per accedere 

alla sua documentazione (ad esempio: la lista dei 

prodotti, le specifiche tecniche e le guide) 
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Convenzioni – Accesso al modulo delle 

Convenzioni

Dalla second home page del Portale, cliccare ‘’Convenzioni’’ per accedere al modulo, dove poter 

creare degli ordini
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Convenzioni Quadro – Consultazione delle 

convenzioni

Per  visualizzare le Convenzioni in corso ‘’Prodotti’’(1) quindi ‘’Convenzioni’’(2) 
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1

3

Cliccando sulla specifica Convenzione, è possibile accedere alle categorie ed alla lista dei 

singoli specifici prodotti contenuti nella specifica Convenzione
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Convenzioni Quadro – Lista dei Prodotti

Accedendo ad una Convenzione in corso si visualizza la lista delle categorie presenti, ad 

esempio nella Convenzione ‘’Accessori PC’’ sono presenti le categorie Stampanti e Toner.

Cliccare ‘’Stampanti’’ per accedere alla lista dei prodotti contenuti

Dalla lista dei prodotti è possibile effettuare le seguenti 

operazioni:

• accedere al dettaglio del prodotto – cliccando 

sul codice

• confrontare prodotti – spuntare i prodotti 

d’interesse e cliccare su ‘’Confronta’’

• inserire dei prodotti nel carrello – spuntare i 

prodotti d’interesse e cliccare ‘’Aggiungi al 

Carello’’
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Convenzioni Quadro – Focus: Ricerca dei 

Prodotti

In alternativa è possibile effettuare direttamente la ricerca dei prodotti attraverso la funzionalità 

‘’Ricerca rapida’’ presente nella parte destra dello schermo.

Inserire il nome del prodotto ricercato, quindi cliccare  

’’Cerca’’

Il sistema riporta la lista dei prodotti ricercati, è 

possibile:

• Spuntare e Confrontare i prodotti

• Aggiungere i singoli prodotti al Carrello, definendo 

le quantità richieste

• Esportare la lista in excell
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Convenzioni Quadro – Dettagli del prodotto

Cliccando sul codice del prodotto si accede alla ‘’scheda del prodotto‘’, suddivisa in tre sezioni:

1) Dati Generali codice del prodotto, nome, prezzo, IVA, prezzo comprensivo di IVA;

2) Dati Commerciali informazioni sul fornitore, sul produttore, marca, unità di misura;

3) Dati tecnici attributi tecnici, ove presenti

1 32

8



ASSESSORATO DEGLI ENTI LOCALI, FINANZE E 
URBANISTICA

Direzione generale degli enti locali e finanze

Convenzioni Quadro – Confronto prodotti

Dalla lista dei prodotti spuntare gli elementi d’interesse e cliccare su ‘’Confronta Prodotti’’.

Il Portale permette di confrontare  due o più prodotti (nell’esempio sono stati confrontati due 

prodotti)
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Per tornare alla Lista dei Prodotti cliccare su ‘’Chiudi’’
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Convenzioni Quadro – Aggiungere Prodotti al 

Carrello

L’aggiunta di prodotti al carrello è possibile effettuarla nei seguenti modi:

• Dalla Lista dei Prodotti, spuntare quelli d’interesse e cliccare  ‘’Aggiungi al Carrello’’

• Dalla ‘’Ricerca Libera’’, cliccare ‘’Aggiungi al Carrello’’ pulsante presente in corrispondenza 

del prodotto analizzato, in alternativa entrare nei dettagli del prodotto definire la quantità e 

cliccare ‘’Aggiungi all’Odf’’
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Convenzioni Quadro – Gestione del Carrello

Per accedere al carrello cliccare ‘’Vai alla gestione del Carrello’’

Nel Carrello è possibile:

1) Impostare la quantità da acquistare

2) Svuotare il carrello

3) Verificare i limiti di spesa ed eliminare dal carrello dei singoli prodotti

4) Inoltrare le richieste di acquisto

5) Salvare il Carrello tra i preferiti, così da poterlo riutilizzare in futuro
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Cliccare su ‘’Inoltra Odf’’ per proseguire
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Convenzioni Quadro – Definizione dell’ordine 

Completato l’inserimento dei dati Cliccare su ‘’Crea’’
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Il Portale richiede l’inserimento dei seguenti dati obbligatori: Cig Derivato, Codice Univoco Ufficio, 

l’anagrafica del referente, la mail Pec ed il numero di telefono

Le informazioni contenute nei campi in grigio vengono valorizzate automaticamente dal sistema

Inoltre è possibile:

• Inserire degli allegati: Cliccare su 

Allegati

• Consultare gli elementi costitutivi 

dell’ordine: Cliccare su Prodotti e 

Note

• Inserire i Centri di Costo: Cliccare 

su Centro di Costo
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Convenzioni Quadro – Definizione numero 

richiesta 

Il Portale crea le richieste  di acquisto contraddistinte da un codice numerico progressivo, cliccare 

sul numero richiesta per accedere ai suoi dettagli.
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L’Odf si trova nello stato ‘’Processo autorizzativo in corso’’, ed è stata inviata in approvazione al PO
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Convenzioni Quadro – Storico richieste

Accendendo nella sezione ‘’Storico’’ è possibile visualizzare la lista di tutte le proprie richieste 

inviate.

Per ognuna è possibile visualizzare lo stato, descritto dalla legenda 

In presenza di Ordini parzialmente rifiutati è possibile accedere alle righe rifiutate, cliccando 

direttamente sul simbolo dello stato.

La schermata mostra la riga rifiutata dal PO, cliccando sul nome del prodotto è possibile 

aggiungerlo nuovamente nel carrello e procedere nella configurazione di un nuovo ordine.
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