La Sardegna cresce con I'Europa
Progetto cofinanziato
dall'Unione Europea
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REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

PRESIDENZA

Direzione generale della Centrale Regionale di Committenza (CRC RAS)

SardegnaCAT

Centrale Regionale di Committenza

Manuale Convenzioni — guida Punto Ordinante

Contratto d’appalto per la fornitura di prodotti hardware, software e servizi finalizzati alla
realizzazione del progetto ”Sistema Informativo della Centrale di Committenza Regionale”

Cagliari,
8 Marzo 2018
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Presidenza

Convenzioni — Accesso al Portale

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Per accedere alla sezione “Catalogo Convenzioni”, &€ 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.

Un obiettivo per razionalizzare le spese !

SardegnaCAT ha l'obettive di razionalizzare |2 spesa per beni e servizi delie
amministrazion| del terrtorio, di oftimizzare e semplficare le procedure di acquisto e di

supportare Il tessuto produttivo locale nellaccesso competitivo al mercato deie pubbliche
forniture.

Accedi al Servizi Usemame

Fassword

Hal dimenticale 5 passwird?

Cliccare quindi su “Vai” ed accedere alla propria area riservata
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http://www.sardegnacat.it/

Convenzioni — Accesso al Portale Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Per accedere alla documentazione delle Convenzioni
in corso, cliccare su “ConvenzioniQuadro”

Servizi per la Pubblica Amministrazione e per
gli Enti Locali

Convenzioni Quadro

Mercato elettronico/Procedure di gara telematiche

Registrazione

Convenzioni Quadro
La Centrake regionale di commiienza stipula convenon quadro Con operalor aconomiss Aty averso gare teematiche

Ga operaton prescel st mpegnano 3d accetiare, a condiond e prez stabiit, ordinatm di forntura fing ad un quantitativo i
beni 0 s2evE prodaterminato

Cliccare sulla Convenzione d’interesse per accedere Dope ia stpul, vengono predapost appost catakogh ektronil contenen nformacion Sl beni & serves oggeto dela

. . . N ConvenZione. attraverso | quad le Pubbiche Amministr azioni possono effeiuare ordinatid di Tornbura on ine
a'l I a' Su a‘ docu menta‘Z|one (ad esem plo: Ia IISta‘ del Cascuna Ammenistranone adenscs ala Convenzione .:ma.:rs:a femssione di Ordnatw di Foenftura che daranno ongne a
prodotti, le specifiche tecniche e le guide) PRI Ty

Convenzdone Data sttivazione Durats Convenzione

Cancelera Forndura di materiale di cancelena standard ¢ 15 aprie 2014 24 + 12 Mes
ecotogico CIG 52743123F3

Carta in rsme Forndura di carls in name scologica & ricciata 18 apeie 2014 24 < 12 Me=
CIG 52732524F5
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Presidenza

Convenzioni — Accesso al Modulo o . |
. . Direzione generale della Centrale Regionale di
Convenzioni Committenza (CRC RAS)

Dalla second home page del Portale, cliccare “Convenzioni” per accedere al modulo, dove poter
creare degli ordini ed approvare/rifiutare le richieste di ordine dei Pl associati

‘. Servizi per la Pubblica Amministrazione
’ « Gare in busta chiusa (RDO)

« Ruchiesta Informazioni

« Asie

« Mercato Elettronico

I Convenzioni ]

Convenzioni in corso

« Cancellerna

« Cartain nsme

Linee guida per l'utilizzo del SardegnaCAT
« Istruzione Punto Ordinante (Convenzion:)
« Istruzione Punto Istruttore (Convenzioni

« Impostazione & svolgimenio gare telematiche

> 3 -
accenture ¢ BravoSolution Deloitte. ‘

Sapply Nenagarran | Secsd ke



Presidenza

COHVGHZIOHI Quadro - CO”SUltaZ|One Direzione generale della Centrale Regionale di
de”e COnvenZIOnI Committenza (CRC RAS)

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

B Convenrioeni

“ l Conv. Carta 2014 (4) J \ Convenzione Accessori PC 2015
| -

(10) “ll Convenzione PC 2015 (11)

Cliccando sulla specifica Convenzione, € possibile accedere alle categorie ed alla lista dei
singoli specifici prodotti contenuti nella specifica Convenzione
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Convenzioni Quadro — Lista dei Prodotti Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Accedendo ad una Convenzione in corso si accede alla lista delle categorie presenti, ad
esempio dentro la Convenzione “Accessori PC” sono presenti le categorie Stampanti e Toner.
Cliccando su Stampanti si accede alla lista dei prodotti contenuti

T — Dalla lista dei prodotti € possibile effettuare le seguenti
Comrenadond > Compenzlona Accessorl FC .. > Comvamdons Acoessorl Irf... operazioni:
» accedere al dettaglio del prodotto — cliccando
| _ . sul nome
gy e “ y e - confrontare prodotti — spuntare i prodotti
d’interesse e cliccando su “Confronta”

* inserire dei prodotti nel carrello — spuntare i
prodotti d’'interesse e cliccare su “Aggiungi al

Carello”
Seleziona i prodotti che vuoi confrontare, aggiungere nel tuo catalogo personale oppure al carrello,
Cliccare sul eodice per visualizzare |a scheda prodotts.
I Confronta IAggiungi al Carrello I

Codica MNome Prazzo IVA Importo
HP310P HP LaserJet 310 P 90,00 21% 108,90 ¥
HP310P HP LaserJet 310 P 90,00 21% 108,90 ¥
HP310P HP Laserlet 310 P 90,00 21% 108,90 ¥
LNSP Lenovo Laser Printer 125,00 21% 151,25 ¥
LNSP Lenovo Laser Printer 125,00 21% 151,25 ¥
LNSP Lenovo Laser Printer 125,00 21% 151,25 ¥

6 elementi trovati Pagina1dil
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Presidenza

Convenzioni Quadro — Focus: Ricerca dei - o
. Direzione generale della Centrale Regionale di
PFO d Ottl Committenza (CRC RAS)

In alternativa & possibile effettuare direttamente la ricerca dei prodotti attraverso la funzionalita
“Ricercarapida” presente nella parte destra dello schermo

~ Ricerca rapida Inserire il prodotto ricercato, quindi cliccare su

Ricerca per codice & descrizione del prodotta. ”Cerca,,

| Cerca Il sistema riporta la lista dei prodotti ricercati, da qui e
f Carrello pOSS|b|Ie:

* Spuntare e Confrontare i prodotti
» Aggiungere i singoli prodotti al Carello
Vai alla gestione del Carrello == « Esportare la lista in excel

Ultimi 5 prodotti inseriti nel Carrello

Crnw Carts 7014 ™™ Carks 27014
Lonv. Larta 2U1la »2 arta ZUl&

Carta in risme EfDIDgica formate A3 consegna in pallet/bancali (1 e multipli) al piano stradale

Prezzo IVA Importo
4,57 £ 22% 5,58 € ¥ Aogiungi al Carrello

~  Parts PO
a 2014

Carta in risme Ecologica formatoe A3 consegna in pallet/bancali (1 e multipli) al piano stradale

Prezzo IVA Importo
4,57 € 22% 5,58 € ¥rAggiungi al Carrello
| Confronta | | Esporta |
> - -
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prodotto

Convenzioni Quadro — Dettagli del

Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Cliccando sul nome del prodotto si accede alla “scheda del prodotto “, questa & suddivisa in tre

sezioni:
1) Dati Generali - come il codice del prodotto , il nome, le categorie ove € inserito, prezzo,
IVA, prezzo comprensivo di IVA.
2) Dati Commerciali - come informazioni sul fornitore, sul produttore, la marca, I'unita di
misura, ecc.
3) Dati tecnici (non sempre previsti) — come gli attributi tecnici (peso, dimensioni ecc.) ed |l
valore corrispondente
Twi Gy NeH Carrearcial Dati Tecnici
Mecad_a - Adecol_e - Tnlolio Mecula - Atecul_a - lnfolio Adecol a - Adecol_a - Infolio
Codice Colice Familere il s
el s Tumi.ore Oy slons Corami 1 Attributo Valore
2.4":"1 »=hildo LI":'I;|-N:1 e Grana qrassa
J J = ﬁ-g’llz:"‘g Eeckazha fo ot 24 (et 1020 cons2zmaa gzl ’ . A .-:d e e = i
oo ..||'"1 dl "|'-||'.1 sl . p ; by
'wc‘zlz;o . lv.: _luvu__%:- s M, ven n:
1 Uta Nin, vendibile  Qra Max, Vendisile  {ta Coaferian 2 :.. 3
= BS54 RS §
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accenture ¢ BravoSolution Deloitte 8

Sapply Nenagarramn | Lo keoe




Convenzioni Quadro — Confronto prodotti

Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Dopo aver spuntato i prodotti d’'interesse cliccare su “Confronta Prodotti” (dalla lista dei
prodotti) € quindi possibile confrontare due o piu prodotti (nel’esempio sono stati confrontati

due prodotti)

HP310P LNSP
Dati Generali
Hame HP Laserlet 310 P Lenovo Laser Printer
Descrizione Descrizione HP Laserjet 310 P Descrizione Lenovo Laser Printer
Categoria 1 Etampant 2 Stampanti
Prezzo € 00,00 € 125,00
IVA 21% 21%
Importo £ 108,90 € 151,25

Dati Commerciali

Codice Prodotto Fornitore

Fornitore Operatore Economico 2
Codice Prodotto Produttore

Produttore

Marca

Unita di misura di vendita PZ

Unita di misura alternativa

Qta Max. Vendibile 0
Qta Min. Vendibile 0
Qta Confezione 0

Per tornare alla Lista dei Prodotti cliccare su “Chiudi”

Operatore Economico 2

SKF
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Presidenza

Convenzioni Quadro — Aggiunta Prodotti - o
Direzione generale della Centrale Regionale di
al Carrello Committenza (CRC RAS)

Dalla Lista dei Prodotti, spuntare quelli d’'interesse quindi cliccare su “Aggiungi al Carrello”

| Confronta |I Aggiungi al Carrello I

Codice Nome = Prezzo IVA Importo
HP310P HP Laserlet 310 P 90,00 21% 108,90 4
HP310P HP Laserlet 310 P 90,00 21% 108,90 W
# HP310P HP Laserlet 310 P 90,00 21% 108,90 #
# LNSP Lenovo Laser Printer 125,00 21% 151,25 ¥
LNSP Lenovo Laser Printer 125,00 21% 151,25 ¥
LNSP Lenovo Laser Printer 125,00 21% 151,25 v

Dalla Ricerca Libera, cliccare su "Aggiungi al Carrello” pulsante presente in corrispondenza
del prodotto d’interesse, in alternativa entrare nei dettagli del prodotto definire la quantita da
voler acquistare e cliccare il pulsante "Aggiungi all’Odf”

Filtro di Ricerca: |ec0|0 | Cerca

Risultati ricerca: sono stati trovati 8 prodotti su 29

Conv. Carta 2014 >2> Carta 2014
Carta in risme Ecologica formato A4 (min 100) consegna al piano/piani diversi

Prezzo IVA Importo
2,18 € 22% 2,66 € | ¥ Aggiungi al Carre c-|

=
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Convenzioni Quadro — Gestione del Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di

Carello Committenza (CRC RAS)

Cliccando su “Vai alla gestione del Carello” € possibile accedere al proprio carrello d’ordine.

Il Carello permette di definire o modificare:

1)
2)
3)
4)
5)

La quantita di prodotto da voler acquistare

Svuotare il carrello dai prodotti presenti

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

Inoltrare le richieste di acquisto al PO

Salvare il Carrello tra i preferiti, cosi da ritrovarlo pronto in caso di acquisti ricorrenti

2 5 Inoltra Odf| Legenda

= - . Non sono presenti limiti
1 Esporta || Svuota | Preferi IAgglorna Superato il plafond
Ordine « Codice Nome Quantita Prezzo Importo IVA Totale Stato Limiti S B
uperato Il imite di spesa
(1 v] Hp310P HP LaserJet 310 P 90,00 90,00 21% 108,90 il ¥
LNSP Lenovo Laser Printer [ 1| 12500 12500 21% 151,25 il | il Limiti
Adecol_a Adecol_a - Infolio 2,18 218,00 22% 265,96 e ) i del limit
433,00 526,11 3 e
3 elementi trovati 4
Inoltra Odf |

Inoltrando I'Odf & possibile procedere con il completamento dell’ordine d’acquisto
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Presidenza

Convenzioni Quadro — Definizione - o
’ - Direzione generale della Centrale Regionale di
dell’ordine Committenza (CRC RAS)

Il sistema richiede I'inserimento di alcuni dati obbligatori fondamentali per la creazione del file pdf
dell’Ordine, ad esempio serve inserire: il Cig Derivato, il Codice Univoco Ufficio, le anagrafiche del
proprio referente, la mail Pec ed il numero di telefono

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

Persona che ha
accesso al
conto

Ente
Regione Sardegna Amministratore con it Inoltre & possibile:
Indirizzo |Viale Trieste 186 (lasciare vuoto
principale Ente {89123 Cagliari se consegna
4 principale Ente)  Inserire degli allegati: Cliccare su
consegne Allegati
Codice Fiscale | 12345678900 ! Partita IVA | 12345678300 « Consultare gli elementi costitutivi
CIG derivato | | codee o 2| dell’ordine: Cliccare su Prodotti e
Fomitore| Operatore Economico 1 | Note . . T .
o che s * Inserirei Centri di Costo: Cliccare
1BAN dedicato| | a“eiz‘;:ﬂ su Centro di Costo, saranno presenti
Fomitore | Operatore Economico 2 | solo se previsti
|

IBAN dedicato |

Cognome Utente 1 I
referente *
E-Mail referente |c.ga|iano@bravosc—lution.com; r.semerari@brav+ é‘;‘!ﬁ!igﬂ
PEC referente ~ | | Mote
Completato l'inserimento dei dati Cliccare su “Crea” ' Indietro | Crea |
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Convenzioni Quadro — Definizione numero Presidenza

. . Direzione generale della Centrale Regionale di
richiesta Committenza (CRC RAS)

Il Portale crea le richieste di acquisto contraddistinte da un codice numerico progressivo, cliccare
sul numero richiesta per accedere ai suoi dettagli.

Dettagli Ordine

Il Carrello & stato processato correttamente con numero di richiesta 735 , 736

Le Odf create da un PO, risultano da subito in stato“Approvate”.
Le Odf create da un PI richiedono I'approvazione del PO, vedi tavola “ Autorizzazione OrdiniPI”

MNells richiests 735 ¢ sono 1 prodotti, per un totale di € 265,96.

La Richiesta =i trova nello stato: Processo autorizzative in corso.

Esporta || Chiudi
rdin Dettaglio Ordine Al
Ordine « Codice Mome Quantita Prezzro IVA Importo Totale Stato Note
1  Adecol_a Adecol_a - Infolio 100 2,18 22% 2,66 265,96 g
265,96
1 element trovati
> e =
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Convenzioni Quadro — Storico richieste Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Cliccare “Storico” per visualizzare lo stato di tutti gli ordini presenti.
Il Portale permette di filtrare per Stato e perUtente.

Cliccando sul numero di ogni ordine € possibile accedere ai dettagli

state [ Autorizzati v 02102015 |E [ 021112015 |3 LEWma| | Espota

= ¥ & Utente 1

¥ A& Utente 2

N°© Data v Richiedente Totale  Stato
754 02/11/2015 Utente 1 260,15  [OK § 4
Autorizzati 750  02/11/2015 Utente 1 369,05 CIEH
In attesa di autorizzazione 736 29/10/2015 Utente 2 260,15 (oK 3 da
Non autorizzati 720 27/10/2015 Utente 2 ss6,85 [1] @eED
Presi in carico 718 27/10/2015 Utente 2 369,05  [OK! 8% a
717 27/10/2015 Utente 2 531,92 ¥ @
713 27/10/2015 Utente 2 265,96 [BK @@)4

712 26/10/2015 Utente 2 M
Legenda

710 26/10/2015 Utente 2
208 23/10/2015 Utente 1 Processo autorizzativo in corso
La Richiesta e stata approvata

m La Richiesta contiene almeno una riga
rifiutata

La Richiesta é stata rifiutata

& La Richiesta é stata presa in carico dal
fornitore

> ¥, I
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Presidenza

Convenzioni Quadro — Autorizzazione - o
.. Direzione generale della Centrale Regionale di
Ord NI PI Committenza (CRC RAS)

Il PO riceve una mail di notifica a seguito dell'inoltro di un Odf da parte dei Pl a luiassociati.

Per visualizzare le Odf da valutare ed approvare accedere alla sezione “DaAutorizzare”

Prodotti Amministrazione

Da Autorizzare

Elenco delle Richieste da autorizzare.
E' possibile autorizzare tutto I'ordine oppure le singole nghe.

Ne Data Richiedente Phiks Totale  Stato

. 29/10/2015 | Utente 2 1 265,96  [@) Approva | Rifiuta

720 27/10/2015 | Utente 2 3 477,05 (@ Approva | Rifiuta
4 743,91

2 element trovati

Dalla sezione “Da autorizzare” € possibile:

1. Accedere ai dettagli di ogni ordine, modificarlo e/o rifiutarlo parzialmente
2. Approvare interamente l'ordine

3. Rifiutare interamente 'ordine

4. Visualizzare il nome del richiedente che ha inoltrato larichiesta

> o l
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Presidenza

Convenzioni Quadro — Approvazione e . o
‘e . Direzione generale della Centrale Regionale di
R|f| UtO PaI’ZI al e Committenza (CRC RAS)

Accedere ai dettagli di una richiesta permettedi:
1. Modificare le quantita del bene da acquistare: modificare il valore e cliccare su
“Aggiorna”
2. Approvare la singola riga dell’ordine
3. Rifiutare la singola riga dell’ordine

Ordine « Codice Nome Quantita Prezzo Total Stato Limiti
1 HP310f HP Laseret 310 P 2 2 90,00 180,00 L'_J il Approva Rifiuta Aggioma
2 HP310f HP LaserJet 310 | 1 1| 90,00 90,00 E s Approva Rifiuta Aggioma
3 Lenovo Laser Printer 1 1 125,00 125,00 Ej i Approva Rifiuta Aggioma
395,00

3 elementi trovat

Dopo aver Approvato e/o Rifiutato tutte le righe che compongono 'ordine € possibiletornare
indietro cliccando su “Chiudi”

Elenco delle nghe da autorizzare per la Richiesta 720.
<< Chiudi
Ordine Codice Nome Quantita Prezzo Total Stato Limiti
0,00
essun elemento in elenco
> v -
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Convenzioni Quadro — Download Pdf Odf Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Per scaricare il Pdf dell’Ordine:

1. Accedere alla sezione “Storico”, spuntare il nome dell’'utente che ha inoltrato la richiesta
d’acquisto;

2. Cliccare sul pulsante per generare ilfile

Utente 1 Stato Autorizzati v| Da: 02/10, 2015 02/11/2015 |23 letra ESpona |
¢ g Utente 2 : ’

N© Data Richiedente Totale Stato

750 02/11/2015 Utente 1 369,05  [OK Ble)da
736 29/10/2015 Utente 2 260,15 []a
720 27/10/2015 Utente 2 586,85 [1] ¥ @
718  27/10/2015 Utente 2 369,05 a)e)d
717 27/10/2015 Utente 2 531,92 [BK O
713 27/10/2015 Utente 2 265,96  [OK @le) 4

Cliccare su “Genera File Pdf” per scaricare in locale il file, € ora possibile firmare il Pdfdell’ordine

Generazione del documento PDF da firmare

Richiesta N® 720

Genera File Pdf | | Indietro |

>
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Convenzioni Quadro — Caricamento Pdf
Odf (1/2)

Presidenza

Direzione generale della Centrale Regionale di
Committenza (CRC RAS)

Per caricare il Pdf dell’'ordine firmato digitalmente cliccare sull'icona

¢/ & Utente 1
¥ 8 Utente 2
N© Data » Richiedente

02/11/2015 Utente 1

736 29/10/2015 Utente 2

720 27/10/2015 Utente 2

718 27/10/2015 Utente 2

» Inserire il numero di Protocollo sul sistema
» Cliccare “Scegqli file”per selezionare il documento
» Cliccare su “Conferma” per avviare il caricamento

Richiesta N°® 720

Numero di protocollo File | Sceglifie |[Nessun file selezionato

state [ Autorizzati v| o 02102015 |E &

02/11/2015 |3 Filtra Esporta

Totale Stato

360,05  [OK| J.a
260,15 (0K ¥ G

sg6,85 [1] @&
369,05  [BK 8)e) <

Conferma | Indietro

Cliccando sulla nuova icona e possibile scaricare il file firmato caricato aPortale
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Presidenza

Convenzioni Quadro — Caricamento Pdf - o
Direzione generale della Centrale Regionale di
Odf (2/2) Committenza (CRC RAS)

Nel caso si inserisca un file non firmato digitalmente comparira il seguente errore:

Caricamento documento PDF firmato digitalmente

Richiesta N® 951

Mumero di protocolls 123 File Mo file selectad. [ Conferma ] [ Indietro ]

Errore file certificato: file non firmato

Nel caso si inserisca un file diverso da quello generato dal portale comparira il seguente
errore:

Caricamento documento PDF firmato digitalmente

Richiesta N® 951

Mumere di protocelle 123 File Mo file selected. [ Conferma ] [ Indietro ]

Errore file certificato: verifica fallita

> o I
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Presidenza

Convenzioni Quadro — Presa in carico - o
’ - Direzione generale della Centrale Regionale di
dell’ordine Committenza (CRC RAS)

Una mail di notifica viene inviata dopo la presa in carico dell’ordine da parte delfornitore.

Dalla sezione “Storico” € possibile visualizzare la lista degli ordini presi incarico

Stato Progi in caico v] ox[ 02102015 |E [ 021172015 |®@ Filtra |
N° Data ~ Richiedente Totale Stato
719 27/10/2015  Utente 2 531,92 &
709 26/10/2015  Utente 2 26596 &
705 21/10/2015  Utente 2 531,92 &
694 20/10/2015  Utente 2 43560 &
689 20/10/2015  Utente 2 26596 &
681 20/10/2015  Utente 1 278 &
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