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Introduzione

Il presente manuale descrive le modalita di utilizzo della funzionalita “Gestione Pubblicita
Legale” che, tramite il Portale Gare Telematiche, consente di gestire le richieste di
preventivo per la pubblicazione degli avvisi ed esiti sulle testate giornalistiche (Quotidiani)
e sulla GURI, al fine di semplificare gli adempimenti formali in merito all’assolvimento degli
obblighi relativi alla pubblicita legale ed alle connesse operazioni, soprattutto a seguito
delle modifiche redazionali e tipografiche richieste dal Poligrafico e dalla Zecca dello Stato.

In particolare I’attivita istruttoria di richiesta preventivo e di richiesta pubblicazione viene
eseguita dall’Ufficio S.U.A. della Citta Metropolitana di Napoli mentre le altre attivita di
lavorazione del preventivo, avvio delle pubblicazioni e comunicazione delle date vengono
eseguite dalle Direzioni “Gare e Contratti” ed “Economato” che approvano i documenti da
inviare in pubblicazione ed avviano ed espletano il procedimento di pubblicazione stessa.

L’intero ciclo di gestione di una richiesta di preventivo e, quindi, di pubblicazione -
differenziato a seconda che la pubblicazione avvenga sulla Guri o sui Quotidiani - prevede
le seguenti fasi:

1) predisposizione richiesta di preventivo da parte delle direzioni richiedenti: I'Ufficio
interessato (Direzioni Proponenti) predispone e invia la propria richiesta di
preventivo per la pubblicazione del bando/esito di gara. La richiesta presenta alcune
informazioni strutturate e un’area in cui caricare I’allegato, in formato word, del
testo che si intende pubblicare;

2) lavorazione dei preventivi da parte dell’Ufficio Economato/Ufficio Pubblicazioni: per

la pubblicazione sulla Guri ’economo indica informazioni quali il costo di
pubblicazione, il costo bollo e I'allegato “Preventivo” mentre, per la pubblicazione
sui Quotidiani, I'Ufficio Pubblicazioni indica le testate su cui sara effettuata la
pubblicazione ed il costo per ciascun quotidiano.
In entrambi i casi, poiché I'elaborazione del preventivo non viene prodotta dal
sistema IOL, in fase di richiesta preventivo da parte del richiedente, alcuni dati
presenti nell’allegato word (es. data spedizione avviso, termini in cui inviare le
istanze di partecipazione, ecc) potrebbero non essere noti alle Direzioni; per tale
ragione, in fase di lavorazione del preventivo da parte dell’Economo/Ufficio
Pubblicazioni - se non e stata ancora avviata la pubblicazione da parte della S.U.A.)
- e prevista la possibilita di modificare tale informazioni da parte della Direzione
richiedente, attraverso specifica funzione.

3) Awvio pubblicazioni: per la pubblicazione sulla Guri, I'ufficio S.U.A provvede all’avvio
pubblicazione inserendo come allegati il testo definitivo bando/esito, la determina
e I'eventuale visto contabile. Inserisce inoltre il CIG relativo alla pubblicazione.
Successivamente invia il documento all’economo che carica il file finale scaricato da
IOL da trasmettere e far firmare al dirigente proponente, come rilasciato da IOL, in
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seguito alle modifiche redazionali e tipografiche richieste dal Poligrafico. La
direzione richiedente scarica il file IOL, lo firma digitalmente con estensione .p7m
(senza aprirlo né rinominarlo) e lo riallega sul Portale ai fini della trasmissione finale
all’economo che lo inserisce definitivamente sul portale IOL.

Per la pubblicazione sui quotidiani, invece, 'ufficio S.U.A provvede alla richiesta
dell’avvio pubblicazione inserendo come allegati il testo definitivo bando/esito, la
determina e I’eventuale Visto Contabile. Imputa inoltre il CIG della pubblicazione
per ciascun quotidiano. Successivamente eseguendo I'invio del documento, questo
viene trasmesso nuovamente all’Ufficio Pubblicazione che inserisce i seguenti dati:
Determinazione Dirigenziale n., Data, N. Impegno e Bilancio. In questa fase vengono
stampate le richieste di pubblicazioni per ciascuna testata giornalistica.

4) Comunicazione date pubblicazioni: A seguito della comunicazione da parte dei
quotidiani e GURI, l'ufficio Pubblicazione e I’economo aggiornano e rendono
disponibili alla struttura richiedente le date di pubblicazione. Il dirigente ricevera
una notifica via e-mail della disponibilita delle date di pubblicazione e potra
accedere al portale per visualizzarle direttamente dalla pratica.

Di seguito un’immagine esplicativa delle quattro macro-fasi:

Attivita DIREZIONE PROPONENTE UFFICIO ECONOMATO UFFICIO S.U.A. Attivita di controllo/decisione

Compilazione e inviodellarichiestadi @
preventivo per la pubblicazione del RICHIESTA FASE1:
bando/estodi gara, previo inserimento PREDISPOSIZIONE
delleinformazioni dibase e delf'allegato
con il testo della pubblicazione.
nvio alfEconome per I'inserimentodelle nserimentodelle informazioni: Costo
nformazieni dicompetenza. X pubblic . C g FASE 2:
) "FfE-'s'“ "'3”‘ . LAVORAZIONE DEI
- ) e aElEnenE PREVENTIVI
- PREVENTIVO DA s
Se non awiata lapubblcazione da parte ~_ LAVORARE T
dell'UfficioS.U.A., modifica delie eventuali / h . : v nee
informazioni inserite infasedi PREVENTIVO F e — . "
compilazione einviodellarichiess ~ PREVENTVO ™ " o edelCIG
alFEconomo LAVORATO ‘. Lavorato aliz zicr
nvio allEconomo per leverifiche d — —— nvio dellarichiesta all Econome.
competenza
J@r PR Az onE J Caricamentosul Portale del file cheviens
oy - e scaricatoda l0Lperilquale & richiestala | FASE3:
7 firma digitale da parte del richiedente. AWVIO
+ % nvio dellarichizst al Richiedente PUBBLICAZIONE
Download efirma digitaledel filericevuto. PUBBLICAZIONE
nvio dellarichiests all Economa. DA FIRMARE
- \'Economo hala possibilitadirifiutare la
C 7 MISSIONE portare aterminela
[y RAS| jerso il download d
4 i DEFINITIVA A lOL Jowinioad de
ar hiedente e
caricamento dello st oL
nserimentasul Portale dele i nformazion
recuperate dalOL relaive alle date d| FASEA:
PUBBLICAZIONE EVASA pubblicazionz e al Numerodellz Gazeta, | COMUNICAZIONE
DATEDI
PUBBLICAZIONE
Invio  e-mail  di
notifia di
Nel caso di Tipo Appalto “Altro” restano valide le fasi descritte, ma I'ufficio S.U.A non & coinvolto nei processiin guanto gli attori coinvoltirisultano essere solo - - pubblicazione
Richiedente/Economo. In particolare le azioni svolte dall ufficio S.U.A relative alla fase di avvio pubblicazione vengono svolte dalla direzione richiedente. fRRN ' ordinara  alf Utficio
SUA e al
- Richiedente

Figura 1: Macro-fasi "Pubblicazione Guri”
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Attivitd DIREZIONE PROPONENTE UFFICIO PUBBLICAZIONE UFFICIO S.U.A. Attivita di controllo/decisione

Compilazione e inviodellarichiestadi '\@
preventivo per la pubblicazione del RICHIESTA FASE 1:
bando/festodigara, previe inserimento y
delleinformazioni dibase e delfallegato GRETEEEEIGEE
con il testo della pubblicazione.
nvio all Ufficio Pubblicazione per g @ Tt oo pretn o e et Ao
“inserimento delle informazioni d ~ R e
competenza, ~— r? ormezion relative ai Quotidian FASE 2:
R s P LAVORAZIONEDEI
- ogni Quotidiano
. 7 nvio dellarichiess adRichiedente. PREVENTIVI
~
. S
Se non awiata lapubblicazione daparte v . nse
delF UfficioS.U.A.,, modifica delie eventuali PREVENTIVO ’/ ( PREVENTVO )
informazioni inserite infase di N\ lavoraro S b
compilazione einviodellarichiesta LAVORATO — alla
alfUfficio Pubblicazione. Quotidiano,
nvio all'Ufficio Pubblicazione per le nvio dellarichiess allUfficio FASE 3:
verifichedicompetenza e Pubblicazione AVVID.
- PUBBLICAZIONE
PUBBLICAZIONE t - nserimentodelleinf;
AVVIATA o Determinazione Dir
mpegno, Bilanc
pate lerichiested
bblicazioni per ciascunatestata
PUBBLICAZIONE ™ _— [P
ORDINATA N COMUNICAZIONE
DATEDI
PUBBLICAZIONE

PUBBLICAZIONE EVASA J
nserimentosul Portale dele date d
pubblicazione.

Invio  e-mail di

_ notifica di
g : ) ) L " N . - +@r pubblicazione
Nel caso di Tipo Appalto “Aftre” restano valide le fasi de! .U.A non & coinvolto neipro n quanto gli attori coinvoltirisultano essere solo o zrd'mata
Richiedente/Ufficio Pubblicazione. In particolare le a; .U.A relativealla fase diavvio pubblicazione vengono svolte dalla direzione I i
RN all'Ufficic S.UA

richiedente. e al Richiedente

Figura 2: Macro-fasi "Pubblicazione Quotidiani”

Nota >> Sia per la richiesta preventivo e pubblicazione GURI che Quotidiani, nel caso di
Tipo Appalto “Altro”, restano valide le fasi descritte, con la sola differenza che I’Ufficio
S.U.A non e coinvolto nei processi in quanto gli attori coinvolti risultano essere
rispettivamente solo Richiedente/Economo e Richiedente/Ufficio Pubblicazioni. Pertanto,
le azioni svolte dall’ufficio S.U.A relative alla fase di avvio pubblicazione vengono svolte
dalla direzione richiedente.

Al fine di garantire la gestione del documento di richiesta di preventivo tra i vari attori che
intervengono nel flusso descritto, sono stati definiti i seguenti nuovi profili e relativi ruoli:

Profilo Funzione Ruolo

Crea Preventivo | Consente di creare e lavorare il ] o
R.U.P. PDG di Citta

Pubblicazione documento nelle fasi di ] ) )
Metropolitana di Napoli
competenza.
Preventivo Consente di lavorare il documento | Membro ufficio Economato
Pubblicazione nelle fasi di competenza.

Membro ufficio Pubblicazione

Membro ufficio Appalti

Elenco Preventivo | Consente di consultare tutti i
Pubblicazione documenti relativi alla fase di
“pubblicita legale” posti in essere, il

Membro ufficio Appalti
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cui stato e diverso da “In
lavorazione”  (sia  GURI che
Quotidiani). In particolare, da tale
cartella, ove fosse necessario,
I'utente con profilo “Elenco
Pubblicazioni” puo  effettuare
I’azione di “Rilascia” attraverso la
quale viene disassociata |'utenza
che ha in carico il determinato
documento, in modo da consentire
ad una nuova utenza - abilitata alla
lavorazione del documento nella
specifica fase - la presa in carico
dello stesso, per I’lavanzamento del
procedimento di gestione di
richiesta di preventivo e pubblicita
legale.

Tabella 1: Tabella ruoli e profili

Nel dettaglio, indipendentemente dal ruolo ricoperto nelle fasi relative al flusso di
pubblicita legale, nella sezione “Cronologia” del documento che verra di volta in volta
visualizzato, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul documento in
ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo di approvazione,
viene data evidenza dell’intero flusso pubblicita legale attraverso il Workflow delle
operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la singola azione.

Richiesta di Preventive [ESGITNGTIE]

Ciclo di approvazione
WorkFlow Stato Data Ruclo Utente
In lavorazione In carico 08/03/2021 14:50:46 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Preventive Da Lavorare Membro Ufficio Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Preventive Lavorato Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti
Preventive Lavorato Membro Ufficio Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi
Pubblicazicne Avviata Membro Ufficio Economato E_Utente_Economeo - Utente Economo
Pubblicazicne Avviata Membro Ufficio Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Pubblicaziene Da Firmare Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitiva a [OL Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Trasmissione definitiva a [OL Membro Ufficio Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Operazion Effettuate
08/03/2021 14:50:46 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione

Figura 3: Cronologia Guri
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WorkFlow

In lavorazione

Stato

In carico

Ruclo

08/03/2021 15:02:16 | Richiedente

Richiesta di Preventivo LG UTILTTEY

Ciclo di approvazione

Urente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Preventive Da Lavorare

Membro Ufficie Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Preventive Da Lavorare

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Preventive Lavorato

Membro Ufficic Appalti

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Preventive Lavorato

Membro Ufficio Appalti

E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficic Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficic Pubblicazioni

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Pubklicazione Ordinata

Membro Ufficic Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Ordinata

Memkbro Ufficie Pubblicazioni

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttere Test

08/03/2021 15:02:16

Operazioni Effettuate

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione

Figura 4.: Cronologia Quotidiani

Nella colonna Workflow vengono indicate le fasi di cui si compone il flusso di pubblicita
legale e, di volta in volta, quando le azioni richieste saranno effettuate dagli utenti
competenti, per ciascuna fase verranno aggiornate le relative informazioni. Nel dettaglio,
a seconda della pubblicazione Guri/Quotidiani, sono previste le seguenti fasi:

GURI

QUOTIDIANI

In lavorazione

Creazione del documento di richiesta di preventivo con
obbligatorie,
richiesta

tutte le informazioni
predisporre la

GURI/Quotidiani.

Tale fase e di competenza dell’utente dell’Ufficio

Richiedente.

necessarie per
di  pubblicazione su

Preventivo Da Lavorare

Inserimento delle
informazioni di propria
competenza (Costo, Costo
bollo ed Allegato) ed invio
del documento per
I’avanzamento della
richiesta o rifiuto dello
stesso, relativamente a
quanto predisposto dal
Richiedente.

Tale fase e di competenza
dell’utente dell’Ufficio
Economato. In particolare,

Inserimento delle
informazioni di propria
competenza (Quotidiani e
relativo Costo) ed invio del

documento per
I’avanzamento della
richiesta o rifiuto dello
stesso, relativamente a

quanto predisposto dal
Richiedente.

Tale fase e di competenza
dell’utente dell’Ufficio
Pubblicazioni. In
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verra creata una riga nel
workflow per ogni utente
con ruolo “Membro Ufficio
Economato” che, in quanto
tale, e
lavorazione/rifiuto del
documento.

abilitato alla

particolare, verra creata una
riga nel workflow per ogni
utente con ruolo “Membro
Ufficio Pubblicazioni” che,
in quanto tale, e abilitato
alla lavorazione/rifiuto del
documento.

Preventivo Lavorato

Inserimento delle informazioni di propria competenza
(7esto Definitivo Bando/Esito, Determina, eventuale Visto
Contabile e C(CIG) ed
della

invio del
richiesta  di

documento per
I’avanzamento pubblicazione

Guri/Quotidiani.

Tale fase & di competenza dell’utente dell’Ufficio Appalti.
In particolare, verra creata una riga nel workflow per ogni
utente con ruolo “Membro Ufficio Appalti” che, in quanto

tale, e abilitato alla lavorazione del documento.

Pubblicazione Avviata

Inserimento delle
informazioni di propria
competenza (caricamento
Allegato 10L) ed invio del
documento per
I’avanzamento della
richiesta di pubblicazione

Guri.

Tale fase e di competenza
dell’utente “Membro Ufficio
Economato” (di default,
colui  ha lavorato in
precedenza il documento).

delle
propria
competenza (N. Determina
Dirigenziale, Data, N°
Impegno e Bilancio) ed invio

Inserimento
informazioni  di

del documento per
della
pubblicazione

rifiuto dello

I’avanzamento
richiesta di
quotidiani o
stesso.

Tale fase e di competenza
dell’utente “Membro Ufficio
Pubblicazioni” (di default,
colui ha lavorato in
precedenza il documento).

Pubblicazione da firmare

Inserimento delle
informazioni di propria
competenza (caricamento

Allegato I0L firmato) ed
invio del documento per

I’avanzamento della

7
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richiesta di pubblicazione
Guri. Tale fase e di
competenza dell’utente
“Richiedente”.
Inserimento delle
informazioni di  propria | Inserimento delle
competenza (Numero | informazioni di  propria
Gazzetta e Data | competenza (Date) ed invio
pubblicazione) ed invio del | del documento per
o o documento per | I’avanzamento della
Trasmissione definitiva a o ) o
. I’avanzamento della | richiesta di pubblicazione
IOL / Pubblicazione | | , . . .
Ordinata richiesta di pubblicazione | Quotidiani. Tale fase e di
Guri. Tale fase & di|competenza dell’utente
competenza dell’utente | “Membro Ufficio
“Membro Ufficio | Pubblicazioni” (di default,
Economato” (di default, | colui ha lavorato in
colui ha lavorato in | precedenza il documento).
precedenza il documento).

La gestione della Richiesta di preventivo e di pubblicazione

Pubblicazione Evasa .
su GURI/Quotidiani e completata.

Tabella 2: Tabella fasi

Rispetto al flusso di avanzamento della richiesta di preventivo, & possibile che questa venga annullata dal
Richiedente in qualsiasi momento, fino a quando il documento si trova nella fase “Preventivo Lavorato”. Nel
dettaglio, I’annullamento & consentito anche nella fase stessa “Preventivo Lavorato” se e solo se non é stato
preso in carico da nessun utente dell’Ufficio Appalti.

Rispetto al flusso di avanzamento della richiesta di preventivo, & consentito il rifiuto della stessa nelle
seguenti fasi:

- Preventivo Da Lavorare da parte del Membro Ufficio Economato/Pubblicazioni;

- Preventivo Lavorato da parte del Richiedente (solo se Tipo Appalto + Altro e il documento non ¢ in carico
a nessun utente);

- Trasmissione Definitiva a IOL/Pubblicazione Awviata da parte del Membro Ufficio
Economato/Pubblicazioni rispettivamente nel caso della pubblicazione su Guri e Quotidiani.

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pubblicita Legale n



Gestione Pubblicita Legale Citta Metropolitana di Napoli ﬁ

2 Creazione e predisposizione richiesta di preventivo

La creazione del documento di richiesta del preventivo per la pubblicazione su
GURI/Quotidiani e la definizione delle relative caratteristiche & di competenza dell’'utente
dell’Ufficio Richiedente con ruolo “R.U.P. PDG” di Citta Metropolitana di Napoli.

Effettuato l'accesso alla propria area privata, dunque, 'utente indicato dovra cliccare sulla

sezione @SN Lol [{d|ERRTEIE e successivamente sulla voce Richiesta Preventivo.

Gestione Utente

Gestione Pregara entrale Acquisti

Gestione Pubblicita
Legale

| Richiesta Preventivo I_( : )

Documenti da Lavorare

Documenti In carico
Documenti di competenza

Gestione RdO

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli
atti

Comunicazione

Negozio Elettronico

Sezione Informativa

Formulari

Figura 5: Gestione Pubblicita Legale - Richiesta Preventivo

Nella schermata che verra mostrata, e innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra le richieste di preventivo presenti nella tabella
sottostante, create con la propria utenza (se presenti), secondo uno o piu criteri di ricerca:
“Titolo documento’, “Tipo Richiesta” (Guri/Quotidiani), ‘Stato’, ‘Oggetto”, “Tipo di

o a o a

Appalto’, "‘Registro di Sistema Bando’, “Registro di Sistema” e “Pratica’.
A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

‘Nuova Richiesta GURI’: per creare un nuovo documento di richiesta preventivo
pubblicazione su Guri;

«  “Nuova Richiesta Quotidiani’: per creare un nuovo documento di richiesta preventivo
pubblicazione su Quotidiani;

« ‘Elimina’: per eliminare un documento ‘“In lavorazione” (salvato),

« ‘Stampa Lista”: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,

« ‘Esporta xIs”: per esportare in formato xIsx le informazioni visualizzate in tabella;

. ‘Seleziona’: per selezionare/deselezionare con un’unica azione i documenti in
tabella.

Per creare un nuovo documento di richiesta preventivo Guri, cliccare sul comando Nuova

Richiesta GURI.
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pubblicita Legale n
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Gestione Pubblicita Legale | Richiesta Preventivo

Titolo documento Tipe Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati

Oggetto Tipo di Appalto |0 Selezionati - - -
)

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica

N. Righe:0 | Nuova Richiesta GURI Nuova Richiesta Quotidiani Elimina Stampa lista Esporta xIs Seleziona

Registro Di

Sistema Di i Urente In Carico Compilatore
Bando

Figura 6: Nuova Richiesta GUR/

Per creare un nuovo documento di richiesta preventivo Quotidiani, cliccare sul comando
Nuova Richiesta Quotidiani.

Gestione Pubblicita Legale | Richiesta Preventivo

Titolo documento Tipo Richiesta Seleziona Stato 0 Selezionati

Oggetto Tipo di Appalto 0 Selezionati - -
)

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica

N. Righe:0  Nuova Richiesta GURI INuuva Richiesta Quutidianil Elimina Stampa lista Esporta xls Seleziona

Registro Di
Sistema Tipo Di Appalo 0 Utente In Carico Compilatore

Bando

Figura 7: Nuova Richiesta Quotidiani

Verra visualizzato il documento relativo alla richiesta di preventivo e, in alto nella
schermata, sara disponibile una toolbar per la gestione dello stesso, con i seguenti
comandi:

. Salva: per salvare il documento di richiesta preventivo a cui si sta lavorando e
renderlo disponibile in futuro per il completamento. I/l documento salvato sara
disponibile nella cartella “Richieste Preventivo” come mostrato di seguito. Per
riprendere il documento, cliccare sull’icona ~ nella colonna “Apri’;

Gestione Pubblicita Legale | Richiesta Preventivo

Titolo documento Tipo Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati .
Oggetto J Tipe di Appalta 0 Selezionati
Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica
N. Righe:58 Nuova Richiesta GURI Nuova Richiesta Quotidiani Elimina Stampa lista Esporta xls Seleziona
Pag.1/3 m 2 3 > »
Registro Di
i  Tipo Richiesta Pratica Sistema. Tipo Di Appaho i Utente In Carico Compilatore
Bando
ol # Curi Laveri pubblici Richiesta preventivo In lavorazione Utente Richiedente Utente Richiedente
gl 4 Guri 057-2021 Servizi Richiesta preventivo GURI 02 | Preventivo Lavorato 09/03/2021 | Utente Ufficio Appalti | Utente Richiedente
O # Quotidiani 055-2021 Servizi Richiesta Quotidiani Pubblicazione Evasa 08/03/2021 Utente Richiedente
O # Curi 054-2021 Alro Richiesta preventivo GURI Trasmissione definitiva a IOL Non Approvata | 08/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente

Figura 8: Documento “salvati”
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« Invia: per inviare il documento all’attenzione dell’Ufficio Economato/Pubblicazioni
per la verifica di quanto predisposto e l'inserimento delle informazioni di propria
competenza,

« Rifiuta: per rifiutare il documento inviato all’Ufficio Appalti nella fase “Preventivo
Lavorato” (solo se il documento non é stato ancora preso in carico da nessun utente
‘Membro Ufficio Appalti” e nel caso in cui Tipo Appalto = “Altro”), nel caso in cui
fosse necessario procedere con la modifica delle informazioni da parte del “‘Membro
Ufficio Economato’”/“Membro Ufficio Pubblicazioni”. In tale fase il comando é
disabilitato;,

« Annulla: per annullare il documento inviato in qualsiasi momento, fino a quando il
documento si trova nella fase “Preventivo Lavorato’. Nel dettaglio, I'annullamento é
consentito nella fase “Preventivo Lavorato” se e solo se non é stato preso in carico
da nessun utente dell’Ufficio Appalti. In tale fase il comando é disabilitato,

« PrendiIn Carico. per prendere in carico il documento e procedere con la lavorazione,
bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione. Il comando risultera disabilitato se
l'utenza collegata corrisponde all’'utenza che ha gia in carico il documento,

« Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione. I/
comando risultera abilitato se /'utenza collegata corrisponde all’utenza che ha in
carico il documento. In tale fase il comando é disabilitato,

« Scarica Allegati. per scaricare con un’unica azione tutti i file collegati al documento
(in questa fase solo ['Allegato che verra caricato nella sezione ‘Richiesta di
Preventivo”),

o Stampa. per stampare le informazioni visualizzate;

- Precedente. per visualizzare la versione precedente del documento, se disponibile.
In tale fase il comando risultera disabilitato,

« Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Nell’area della testata sottostante, vengono mostrate invece le informazioni identificative
del documento come il Compilatore e I’Utente in Carico (che, in tale fase, corrisponderanno
alla medesima utenza), mentre le informazioni Fascicolo di Sistema, Registro di Sistema,
Data invio e Pratica verranno alimentate automaticamente dal sistema all’atto dell’invio del
documento. La Fase del documento sara invece “In lavorazione”.

A seguire verranno mostrate alcune informazioni relative all’Ente Proponente e le sezioni
di cui si compone il documento: “Richiesta di Preventivo” e “Cronologia”.

ATTENZIONE: di default, il campo R.U.P. Proponente, viene compilato con il nominativo
dell’utente che ha creato il documento, in quanto utente con ruolo “R.U.P. PDG”.
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Richiesta Preventivo - GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico

@ 1 campi obbligateri sono indicati da label in grassetto

Compilatore ‘Titole documento

Utente Richiedente
Utente in Carico

Utente Richiedente

Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

Fascicole di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

In lavorazione

Registro di Sistema Bando Pratica

Ente Proponente

‘Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

‘Oggerto

Cronologia

reventivo

5ta

Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa Seleziona

“‘R.U.P. Proponente

Utente Richiedente v

‘Codice IPA S7CWIS - Direzione Contabilita, Econamato, Tributi v
‘Mandato Pagamento In Determina  no v

Criteri

“Tipo di Appalto Seleziona ~

‘Documento Seleziona v
Importi

‘Importo Appalto € 0,00
Note

Si prenda visione dell'allzgato

“Allegato

Figura 9: Richiesta Preventivo Guri

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pubblicita Legale
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Richiesta Preventivo - Quotidiani

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatare ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registra di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente In lavorazione
Registra di Sistema Bando Pratica

Utente in Carico

Utente Richiedente

Ente Proponente

“Ente Proponente ‘R.U.P. Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli Utente Richiedente v

“Oggetto

l =y

Richiesta di Preventivo [EGTEIERIEY

Informazioni Aggiuntive
~

“Identificativo Iniziativa Seleziona

“Numero
‘Numero quotidiano/i a diffusione locale

“Codice IPA Seleziona

“Tipo di Appalto Seleziona -

‘Documento Seleziona W

‘Importo Appalto €

Note

Si prenda visions dell‘allegato
2

“Allegato

Figura 10: Richiesta Preventivo Quotidiani

L’esempio che segue mostra la compilazione del documento “Richiesta Preventivo - GUR/’.
Le medesime indicazioni sono valide anche per il documento ‘Richiesta Preventivo -

Quotidiani”.

Assegnare, innanzitutto, un nome alla procedura di gara, indicando il Titolo documento
nell’apposito campo.

ATTENZIONE: I'informazione Registro di Sistema Bando non é richiesta come obbligatoria
ai fini dell’invio del documento.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
@ "1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
1
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 In lavorazione
Registro di Sistema Bando Pratica

Utente in Carico

Utente Richiedente

Figura 11: Richiesta Preventivo -Titolo documento

13
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&

Successivamente, inserire una descrizione breve della richiesta di preventivo nel

campo Oggetto.

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.U.P. Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

‘Oggetto

Esito di gara bando n.01/2021

Figura 12: Richiesta Preventivo - Oggetto
Procedere quindi con la compilazione delle sezioni.

Richiesta di Preventivo

Nella sezione “Richiesta di Preventivo”, dovranno essere indicate una serie di informazioni
che determinano le principali informazioni relative alla richiesta di preventivo, differenti a

seconda che si tratti di pubblicazione su Guri o Quotidiani.

Nell’area Informazioni Aggiuntive:

nel caso di “Richiesta Preventivo - GURI”, il campo Codice IPA & di default valorizzato
con “87GWIS - Direzione Contabilita, Economato, Tributi’ mentre il campo Mandato
Pagamento In Determina con “no’".

Per modificare tali impostazioni, cliccare sul corrispondente comando ¥ ed
effettuare la selezione del nuovo valore.

Richiesta di Preventivo [ReGUTILLIEY

Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa Seleziona

“Codice IPA 87CWIS - Direzione Contabilita, Economate, Tributi

P; In Dy no v

“Tipa di Appalto Seleziona ~

‘Documento Seleziona W

“Importo Appalto €

Note

Si prenda visione dell’allegato

‘Allegato

Figura 13: Richiesta Preventivo Guri

E invece necessario indicare l'informazione ldentificativo Iniziativa, cliccando sul
comando ™ e selezionando I’iniziativa di interesse nell’elenco proposto.

14
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sta di Preventivo [RECEEIETES
Informazioni Aggiuntive
~

‘Identificativo Iniziativa Seleziona

Seleziona

1 - AMMINISTRATIVA PATRIMONIO - PROVVEDITORATO
‘Codice IPA 2 - CESTIONE TECNICA DEL PATRIMONIO

3 - GESTIONE TECNICA EDILIZIA SCOLASTICA

4 - CESTIONE TECNICA STRADE E VIASILITA

5 - AMBIENTE, SVILUPPO DEL TERRITORIO, SANZIONI

& - AMMINISTRATIVA SCUOLE E PROCRAMMAZIONE SCOLASTICA
7 - AMMINISTRATIVA STRADE E VIABILITA

5 - CONTABILITA, ECONOMATO, TRIBUTI

5 - CORFO DI POLIZIA METROPOLITANA

70 - GARE E CONTRATTI DELLENTE, EWI—@
‘Documento 17 - LECALE 1

12 - LECALE 2

13 - PARTECIPAZION] E CONTROLLO ANALOGO

Importi 14 - PIANIFICAZIONE DEI SERVIZI E DELLE RETI DI TRASPORTO

15 - DIREZIONE PIANIFICAZIONE STRATEGICA E POLITICHE COMUNITARIE

‘Mandato Pagamento In Determina

“Tipo di Appalto

‘Importo Appalto € 16 - PIANIFICAZIONE TERRITORIALE URBANISTICA
17 - POLITICHE DEL PERSONALE, PARI DPPORTuN\TA‘ QUALITA DEI SERVIZI
18 - PROCETTAZIONE GESTIONE PROCETTI SPECIALI

Note

19 - PROCRAMMAZIONE FINANZIARIA E BILANCID

Si prenda visione deliallegato

“Allegato

Figura 14: Richiesta Preventivo Guri - Identificativo Iniziativa

- nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, vengono richieste le informazioni
Numero quotidiano/i a diffusione nazionale e Numero quotidiano/i a diffusione
locale mentre non e richiesta I'informazione Mandato Pagamento In Determina.

ichiesta di Preventivo el TRELIEY

Inform i Aggiuntive

“Identificativo Ini

a Seleziona
‘Numero quotidiano/i a diffusione nazionale )
‘Numero quotidiano/i a diffusione locale )

“Codice IPA Seleziona

“Tipo di Appalto Seleziona v

‘Documento Seleziona v

‘Importo Appalto € 0,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

“Allegato

ToP.

Figura 15: Richiesta Preventivo Quotidiani

Indicare l'informazione Identificativo Iniziativa, cliccando sul comando ~ e
selezionando I’'iniziativa di interesse nell’elenco proposto.

Richiesta di Preventivo [[equateny
Informazioni Aggiuntive
“Identificativo Iniziativa Seleziona ~
‘Numero quotidiano/i a diffusione nazionale
1 - AMMINISTRATIVA PATRIMONIO - PROVVEDITORATO
‘Numero quotidiano/i a diffusione locale 2 - GESTIONE TECNICA DEL PATRIMONIO
) 3 - CESTIONE TECNICA EDILIZIA SCOLASTICA
Codice IPA 4 - CESTIONE TECNICA STRADE E VIABILITA
5 - AMBIENTE, SVILUPPO DEL TERRITORIO, SANZIONI
6 - AMMINISTRATIVA SCUOLE E PROGRAMMAZIONE SCOLASTICA
7 - AMMINISTRATIVA STRADE E VIABILITA
Criteri 8 - CONTABILITA, ECONOMATO, TRIBUTI
“Tipo di Appalto 9 - CORPO DI POLIZIA METROPOLITANA
10 - GARE £ CONTRATTI DELLENTE, ESPROPRI, S.UA |—®
17 - LEGALE 1
‘Documento 12 - LEGALE 2
13 - PARTECIPAZION] E CONTROLLO ANALOCO
14 - PIANIFICAZIONE DEI SERVIZI E DELLE RETI DI TRASPORTO
15 - DIREZIONE PIANIFICAZIONE STRATECICA E POLITICHE COMUNITARIE
‘Importo Appalto € 15 - PLANIFICAZIONE TERRITORIALE URBANISTICA. ‘
17 - POLITICHE DEL PERSONALE, PARI OPPORTUNITA, QUALITA DEI SERVIZI
18 - PROCETTAZIONE GESTIONE PROCETTI SPECIALL
19 - PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA E BILANCIO -
Note
Si prenda visione dell'allegate
4
‘Allegato
TOP

Figura 16: Richiesta Preventivo Quotidiani - Identificativo Iniziativa

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pubblicita Legale



Gestione Pubblicita Legale Citta Metropolitana di Napoli H‘

Negli appositi campi, indicare il Numero quotidiano/i a diffusione nazionale e il
Numero quotidiano/i a diffusione locale.

ATTENZIONE: € necessario indicare un valore diverso da “0” almeno per uno dei due
campi. In caso contrario, al momento dell’invio, verra visualizzato il seguente
messaggio: “Operazione non consentita valorizzare almeno uno dei campi "Numero
quotidiano/i a diffusione nazionale” e "Numero quotidiano/i a diffusione locale” se
all’invio entrambi i campi sono “0”.

Richiesta di Preventivo [E&GLTENIEY
Informazioni Aggiuntive

Identificativo Iniziativa 10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, 5.U.A, v
Numero quotidiano/i a diffusione nazionale 2 1

‘Numero quotidiano /i a diffusione locale 2 2

‘Codice IPA Seleziona v

Tipo di Appalto Seleziona v

Documento Seleziona v

“Importo Appalto € 0,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

Allegato

TOP

Figura 17: Richiesta Preventivo Quotidiani - Numero quotidiano/i a diffusione nazionale e locale

Infine, indicare l'informazione Codice IPA, cliccando sul comando ™ e selezionando

il valore nell’elenco proposto.

Richiesta di Preventivo ReGELILNTEY
Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa 10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, S.U.A. v
“Numero quotidianc/i a diffusione nazionale 2

“Numero quotidiano/i a diffusione locale 2 1
‘Codice IPA Seleziona v

CCKIFQ - Direzione Trattamento Giuridico, Econamico & Previdenziale
HMD75C - Direzione Supporto Organi Istituzionali, Sindaco, Consiglio @ Conferenza Metropalitana, Affari Generali, Flussi Documentali, Anticorruzione, Trasparenza, Controlli
Criteri 7RGUYC - Direzione Sistemi Informativi Integrati
— IYLCNO - Direzione Programmazione Finanziaria e Bilancio
“Tipo di Appalto
969485 - Direzione Progettazions Cestione Progetti Speciali

PIR1QS - Direzione Politiche del Personale, Pari Opportunita, Qualita dei Servizi
‘Documento VBDC4) - Direzione Pianificazione Territariale Urbanistica
DKVQPX - Direzione Pianificazione Strategica e Politiche Comunitarie
C3KP1G - Direzione Pianificazione dei Servizi e delle Reti di Trasporto
ICRCUS - Direzione Partecipazioni & Controllo Analogo
DNOH3V - Direzione Legale I
DE3RTS - Direzione Legale |
AVLBCO - Direzione Cestione Tecnica Strade e Viabilita
OPFCSA - Direzione Cestione Tecnica Edilizia Scolastica

“Importo Appalto €

Note 32TG7B - Direzione Gestione Tecnica del Patrimonio

S prenda visione delfaliegato [FPCSTe — Direzione Care = Contram qellErnte, Espropr SUA |—( 2
VCYWFK - Direzione Funzioni Statali e Regionali Y
87CWIS - Direzione Contabilita, Economato, Tributi
JIKDYM - Direzione Amministrativa Strade e Viabilita -

Allegato

TOP

Figura 18: Richiesta Preventivo Quotidiani - Codice IPA

Si nel caso di “Richiesta Preventivo - GURI” che “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, nell’area
Criteri, cliccare sul comando Tipo di Appalto vl ed indicare la tipologia scegliendo tra
“Forniture’, “Lavori pubblici’, “Servizi’, “Servizi Ingegneria”e “Altro”.

ATTENZIONE: il campo Tipo di Appalto deve essere impostato su “A/tro’ nel caso di
pubblicazioni che non partono dalla gara (es. bilanci, varianti, ecc.). In tal caso, infatti,
come gia anticipato, in tal caso le azioni svolte dall’Ufficio S.U.A. (Ufficio Appalti) sono di
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competenza dell’Ufficio Richiedente rispettivamente per la pubblicazione su
Guri/Quotidiani.

Criteri
“Tipo di Appalto Seleziona
Seleziona
. Forniture
Documento — 1 2
Lavori pubblici

Servizi
Servizi Ingegneria

“Importo Appalto € 0,00

Mete

Si prenda visione dell'allegato

“Allegato

Figura 19: Richiesta Preventivo - Tipo di Appalto

Cliccare sul comando Documento v e selezionare “Bando/Inviti” o “Esito”.

“Tipo di Appalte Lavori pubblici v
‘Documento Seleziona 1
Seleziona
-
‘Importo Appalto € 0,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

“Allegato

Figura 20: Richiesta Preventivo - Documento

Infine, nell’area Importi, inserire nell’apposito campo I'lmporto Appalto.

Criteri
“Tipo di Appalto Lavori pubblici v
‘Documento Esito v
. 1
Importi

“Importo Appalto € 4.536.000,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

“Allegato

Figura 21: Richiesta Preventivo - Importo Appalto

Nell’area Note, viene proposto il testo di default “S/ prenda visione dell’allegato’ che e
possibile modificare posizionandosi e digitando il testo nell’apposito campo.

Cliccare dunque sul comando - per caricare I’Allegato relativo al Bando/Esito che si
intende pubblicare, in formato word.

17
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Criteri

“Tipo di Appalto Lavori pubblici

mporti

‘Importo Appalto € 4.536.000,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

“Allegato

‘Documento Esito v

Figura 22: Richiesta Preventivo - Allegato

Cronologia

Nella sezione “Cronologia”, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data evidenza dell’intero flusso di pubblicita legale attraverso il
Workflow delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la

singola azione.

Richiesta di Preventivo [[SGLTIGGIEY
Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato

In lavorazione In carico

Data Ruclo
08/03/2021 14:50:46 | Richiedente

Utente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Preventive Da Lavarare

Membra Ufficic Economata

E_Utente_Economo - Utente Economo

Preventive Da Lavorare

Membro Ufficic Economato

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Preventivo Lavorato

Membro Ufficic Appalti

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti

Preventive Lavorato

Membra Ufficio Appalti

E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Avviata

Membra Ufficic Economata

E_Utente_Economo - Utente Economo

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficic Economato

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Pubblicazione Da Firmare

Richiedente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Trasmissicne definitiva a 10L

Membra Ufficio Ecanomato

E_Utente_Economo - Utente Economo

Trasmissione definitiva a 10L

Membra Ufficic Economata

E_Puntolstruttare_Test — Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato MNote Allegato Apni
08/03/2021 14:50:46 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
Figura 23: Cronologia Guri
Richiesta di Preventivo Eeg i GTIEY
Cidlo di approvazione
‘WorkFlow Stato Dara Ruolo LUhente
In lavorazione In carico 08/03/2021 15:02:16 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Preventivo Da Lavorare

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Preventive Da Lavorare

Membra Ufficio Pubblicazioni

E_Puntolstruttare_Test - Punte Istruttore Test

Preventive Lavorato

Membkro Ufficic Appalti

E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficic Appalti

Preventivo Lavorato

Membro Ufficio Appalti

E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Puntalstruttore_Test - Punto Istruttere Test

Pubblicazione Ordinata

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Ordinata

Membra Ufficio Pubblicazioni

E_Puntolstruttare_Test - Punte Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Urente

Stato Note

08/03/2021 15:02:18 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione

Allegato Apn

Figura 24: Cronologia Quotidiani
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2.1

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per inviarlo all’Ufficio Economato/Pubblicazioni,
rispettivamente nel caso di Guri/Quotidiani, al fine di verificare la corretta predisposizione
delle informazioni e procedere con I’avanzamento della richiesta di preventivo.

Invio

L’esempio che segue mostra l'invio del documento “Richiesta Preventivo - GURI”. Le
medesime indicazioni sono valide anche per il documento “Richiesta Preventivo -
Quotidiani”.

Richiesta(7)eventivo — GURI

Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

Salva Invia

@ "1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
In laverazione

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021

Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica

Utente Richiedente

Ente Proponente

“Ente Proponente “RUP. Proponente

Citta Metropolitana di Napali Utente Richiedente v

“Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Figura 25: Invia

La Fase del documento cambiera da “In lavorazione” a “Preventivo Da Lavorare” ed un

messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su ' =
il messaggio.

Richiesta Preventivo - GURI

salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FE000736 PID00127-21 09/03/2021 12:16:46 Preventivo Da Lavorare

Utente in Carico Registro di Sistema Bande  Pratica
058-2021

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

‘Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo [t e t I EATY
Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa

“Codice IPA

‘Mandato Pagamento In Determina  no

10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROFRI, 5.U.A.

RPCSTO - Direzione Gare & Contratti dellEnte, Espropri, SUA

‘R.UP. Proponente

Utente Richiedente

Informazione
1 JInvio eseguito correttamente

Figura 26: Messaggio conferma invio

ATTENZIONE: nel caso di “Richiesta Preventivo - GURI”, se nella sezione “Richiesta di
Preventivo” il campo Codice IPA e stato impostato su “87GWIS - Direzione Contabilita,
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Economato, Tribut/’, al momento dell’invio, verra visualizzato il seguente messaggio
informativo:

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Esito di gara bande n.01/2021 FEQ00736 PIO001 27-21 09/03/2021 12:16:46 Preventivo Da Lavorare

Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

058-2021

Ente Proponente

“Ente Proponente ‘RUP. Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

Informazione
Invio eseguito correttamente. Si ricorda di
procedere con I'attivazione del Buono
Economale

‘Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021 1

1

Informazioni Aggiuntive

“Identificative Iniziativa 10 - GARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, S.U.A.

“Codice IPA 87CWIS - Direzione Contabilita, Economato, Tributi

‘Mandato Pagamento In Determina 1o

Figura 27: Messaggio conferma invio - Buono economale

A seguito dell’invio verra inviata e-mail a tutti gli utenti di Citta Metropolitana di Napoli a
cui e stato assegnato il ruolo “Membro Ufficio Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazione”,
rispettivamente nel caso di richiesta preventivo Guri/Quotidiani, per notificare la ricezione
di un nuovo documento da lavorare, ai fini dell’avanzamento della richiesta di preventivo.

Una notifica mail di cambio stato del documento verra inviata anche al Richiedente.

Inoltre, nella sezione “Cronologia”, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del
Workflow In lavorazione verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra aggiornata anche
la relativa Data di invio. In particolare verra aggiornato lo Stato “In Carico” per tutte le righe
corrispondenti agli utenti con Ruolo “Membro Ufficio Economato”/“Membro Ufficio
Pubblicazioni”.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato.

Richiesta di Preventivo  Preventivo FeGRTIGGIEY

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Lhente

In lavorazione Inviata 09/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Preventivo Da Lavorare In carico Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo

Preventivo Da Lavorare In carico Membro Ufficioc Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Preventivo Lavorata Membro Ufficio Appakti E_Urente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti

Preventivo Lavorato Membro Ufficio Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Awviata Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo

Pubblicazione Awviata Membro Ufficic Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Pubblicaziene Da Firmare

Richiedente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Trasmissione definitiva a IOL

Membro Ufficic Economato

E_Utente_Economo - Utente Economo

Trasmissione definitiva a I0L

Membro Ufficio Economato

E_Puntolstruttore_Test - Punte Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apri
09/03/2021 11:03:33 | E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione
09/03/2021 12:16:45 | E_Utente Richiedente - Utente Richiedente | Inviato

Figura 28: Cronologia Guri
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Richiesta di Preventivo  Preventivo EelGITIGGIE]

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruclo Utente

In lavorazione Inviato 09/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare In carice Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Preventive Da Lavorare In carico Membro Ufficic Pubblicazioni E_Puntolstruttore_Test - Punto |struttore Test
Preventive Lavorato Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Preventive Lavorato Membro Ufficic Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Avviata Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Pubblicazione Avviata Membra Ufficic Pubblicazioni E_Puntaolstruttare_Test - Punto Istruttore Test
Pubblicazione Crdinata Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Pubblicazione Crdinata Membra Ufficic Pubblicazioni E_Puntolstruttare_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note Allegato Apn
09/03/2021 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione

09/03/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Inviato

Figura 29: Cronologia Quotidiani

Il documento relativo alla richiesta di preventivo, oltre che nella cartella Richieste
Preventivo sara disponibile anche nella cartella Documenti di competenza del medesimo
gruppo funzionale. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Documenti di

competenza”.

ATTENZIONE: valutato quanto predisposto nel documento di richiesta preventivo, I'utente
dell’Ufficio Economato/Pubblicazioni potra:

a) rifiutare il documento a fronte della valutazione di quanto predisposto dall’Ufficio
Richiedente. In tal caso il documento verra trasferito nuovamente in carico a
quest’ultimo per le dovute modifiche;

b) inserire le informazioni di propria competenza determinando I’avanzamento del
flusso “pubblicita legale”.

In entrambi i casi, all’utente “Richiedente” (compilatore del documento) verra inviata

un’e-mail che lo informera del documento lavorato dall’Ufficio

Economato/Pubblicazioni.

L’utente Richiedente puo inoltre annullare il documento inviato. Per maggiori dettagli,
consultare il paragrafo “Annullamento Richiesta”.

a) Rifiuto

Nel caso in cui venga rifiutata la richiesta di preventivo da parte dell’Ufficio
Economato/Pubblicazioni, € possibile accedere al dettaglio del documento al quale
apportare le modifiche direttamente dalla voce Documenti in Carico del gruppo funzionale

i ubblicita , successivamente, cliccare sull’icona + per acc re a
Gestione Pubblicita Legalefd e mente, cl e sull’ e edere al

dettaglio del documento.
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Gestione Utente

- . ') Gestione Pubblicita Legale | Documenti in Carico
Gestione Pregara

Gestione Pubblicita

Legale

y Titolo dacumento Tipo Richiesta seleziona v Stato 0 Selezionati
Richiesta Preventivo
Documenti da Lavorare Oggetto ) Tipo di Appalto 0 Selezionati

o
Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica

Documenti di competenza

Gestione RAO N. Righe:7 Stampa
Procedure di gara

Esporta in xIs

Utente In Carico Compilatore
Consultazioni Preliminari
di Mercato
Curi 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n.01/2021 Preventivo Da Lavorare Non Approvato 09/03/2021 | Utente Richizdents Utente Richiedents
Richiesta di accesso agli
atti
- ¥ Guri 055-2021 Servizi GURI 03 Pubblicazione Da Firmare 08/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
Negozio Elettronico 5 Guri 054-2021 Altro Richiesta preventivo GURI - verifica allegato I0L | Trasmissione definitiva a I0L Non Approvata | 08/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente

Figura 30: Gestione Pubblicita Legale - Documenti in Carico

Verra mostrato il documento in versione editabile, la cui Fase sara “Preventivo Da Lavorare
Non Approvato”, al quale I'utente “Richiedente” dovra apportare le modifiche richieste,
secondo le modalita precedentemente descritte e tutti i campi nella sezione “Richiesta di
Preventivo” saranno nuovamente editabili.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEO00736 PIO00127-21 09/03/2021 12:16:46 Preventivo Da Laverare Non Approvatc
Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica

Utsnte Richiedents 058-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.U.P. Proponente
Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente ~
‘Oggetto

Esito di gara bande n.01/2021

esta di Preventivo [EEERISLTTES
Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa 10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, 5.U.A -
“Codice IPA RPCSTS - Direzione Gare e Contratti dell'Ente, Espropri, SUA v
“Mandato Pagamento In Determina | no v

“Tipo di Appalto Lavori pubblici v

‘Documento Esito ~

“Importo Appalto € 4.836.000,00

Note

Si prenda visiene dellallegate

“Allegate

IS J——

Figura 31: Richiesta di Preventivo
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Nel dettaglio, nella sezione “Cronologia”, & possibile visualizzare il documento di richiesta
di preventivo rifiutato, che potra essere visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona
nella colonna Apri. Inoltre, nella colonna Allegato (che potra essere scaricato cliccando sul
relativo nome) verra riportato il file eventualmente allegato nel documento di rifiuto dal
Membro Ufficio Economato/Pubblicazioni mentre nella colonna Note la relativa
motivazione.

Richiesta di Preventivo [LSGTTHGETEY

Ciclo di approvazione

WorkFlow Staro Data Ruolo Urente

In lavorazione Inviato 09/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Non Approvato 09/03/2021 15:25:58 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo

In lavorazione In carico Richiedente E_Utente_Richiedente — Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Membro Ufficio Economata E_Utente_Economo - Utente Economo
Preventive Da Lavorare Membro Ufficio Economara E_Puntalstruttare_Test - Punto Istruttore Test
Preventivo Lavorato Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficic Appalti
Preventivo Lavorato Membro Ufficio Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Avviata Membro Ufficio Economata E_Utente_Economo - Utente Economo
Pubblicazione Avviata Membro Ufficio Economara E_Puntalstruttare_Test - Punto Istruttore Test
Pubblicazione Da Firmare Richiedente E_Utente_Richiedente — Utente Richiedente
Trasmissicne definitiva a IOL Membro Ufficio Economara E_Utente_Economa - Utente Economeo
Trasmissicne definitiva a [OL Membro Ufficio Economata E_Puntolstruttare_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate
Data Uente Stato Mote Allegato Apn
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazicne

09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente — Utente Richiedente | Inviato

09/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economo - Utente Econome Presa in Carico Documento
09/03/2021 15:04:59 E_Utente_Economo - Utente Economo Rilascic Documento
09/03/2021 15:05:03 E_Utente_Economo - Utente Econome Presa in Carico Documento
09/03/2021 15:05:26 E_Utente_Economo - Utente Econemo Rilascic Documento
09/03/2021 15:08:40 E_Utente_Economo - Utente Economeo Presa in Carico Documento

Si procede con il rifiuto .
09/03/2021 15:25:58 E_Utente_Economo - Utente Econome Non Approvato della richiesta di Allegato A.pdf
preventivo in quanto ..

Figura 32: Cronologia

Successivamente, apportate le modifiche al documento, procedere nuovamente con I’invio
dello stesso come descritto nel presente paragrafo.

A seguito dell’invio, la Fase del documento cambiera da “Preventivo Da Lavorare Non
Approvato” a “Preventivo Da Lavorare” e verranno nuovamente aggiornate le tabelle Ciclo
di Approvazione e Operazioni Effettuate nella sezione “Cronologia”.

b) Avanzamento

Nel caso in cui I'Ufficio Economato/Pubblicazioni proceda con I’avanzamento della
richiesta di preventivo, I'utente “Richiedente” dovra caricare il file Allegato IOL firmato ai
fini dell’evasione della richiesta quando il documento di richiesta si trovera nella Fase
“Pubblicazione Da Firmare”.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Pubblicazione Da Firmare’.
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2.2 Annullamento Richiesta

Come gia anticipato, inviato la richiesta di preventivo, il Richiedente puo annullarla in
gualsiasi momento, fino a quando il documento si trova nella Fase “Preventivo Lavorato”.
Nel dettaglio, I’lannullamento e consentito anche nella fase stessa “Preventivo Lavorato” se
e solo se non é stato preso in carico da nessun utente dell’Ufficio Appalti.

L’esempio che segue mostra I'annullamento di una richiesta di preventivo GURI nello stato
“Preventivo Da Lavorare”. Le medesime modalita sono valide anche nel caso di
annullamento di una richiesta preventivo Quotidiani e di una richiesta nello stato
“Preventivo Lavorato’.

Per annullare il documento di richiesta di preventivo, in modo da bloccarne I’avanzamento,
cliccare sul comando Annulla.

Richiesta Preventivo — GURI
1

Salva Invia Rifiuta Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Bando n. 04/2021 FE000710 PIO00078-21 24/02/2021 17:44:48 Preventivo Da Lavorare
Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

032-2021

Ente Proponente

“Ente Proponente “R.U_P. Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

“Oggertto

Test annullamento

Richiesta di Preventivo [ZEVIEEERESEEIELTLY

Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa 11 - LEGALE 1

Figura 33: Richiesta Preventivo - Annuallamento

Verra mostrato un documento in cui indicare la Motivazione dell’annullamento
nell’apposito campo. E inoltre facoltativo il caricamento di un allegato, cliccando sul
comando ~

Cliccare quindi sul comando Conferma per procedere con I’annullamento.

Annulla Richiesta Preventivo
3

@ " campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato

Utente Richiedente

“Motivazione

Si procede con I'annullamento della richiesta di praventivo in quanta

Allegato

2

Figura 34: Annulla Richiesta Preventivo
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Verra visualizzato il seguente messaggio. Cliccare su -° ' per procedere.

Annulla Richiesta Preventivo
Conferma Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatare Registro di Sistema Data Stato
Utente Richiedente In lavorazione
x
Motivazione
Si procede con I'annullamento della richiesta di previ Attenzione
° Attenzione si sta per annullare il
documento. Sei sicuro di procedere ?

1

OK Cancel

Allegato

[ ] ’6 Allegato.pdf | ..

Figura 35:Messaggio richiesta conferma annullamento

Lo Stato del documento di annullamento cambiera da “In lavorazione” a “Confermato” ed

un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su °“ per
chiudere il messaggio.

Annulla Richiesta Preventivo

Conferma Chiudi
Compilatore Registro di Sistema Data Stato
Utente Richiedente PIO0O130-21 B Confermato

11:12:08

x
‘Motivazione
Si procede con I'annullamento della richiesta di pi Informazione
1 Annulla eseguito correttamente
Allegato 1
o A
Allegato.pdf OK

Figura 36: Messaggio conferma annullamento

A seqguito dell’annullamento, il richiedente potra eventualmente procedere con la creazione
di una nuova richiesta, secondo le modalita precedentemente descritte.

La Fase della richiesta di preventivo cambiera da “Preventivo Da Lavorare” o “Preventivo
Lavorato” in “Annullato” e nella tabella Ciclo di approvazione della sezione “Cronologia”, in
corrispondenza del Workflow Preventivo Da Lavorare/Preventivo Lavorato, lo Stato verra
aggiornato in “Annullato” e verra aggiornata anche la relativa Data in cui & stato eseguito
I’annullamento.

Nella tabella, verranno eliminate tutte le righe del Workflow successive all’annullamento
mentre nella tabella Operazioni Effettuate, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento di richiesta di preventivo annullato. Inoltre, cliccando
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sulla corrispettiva icona +~ nella colonna Apri potra essere visualizzato il documento di
annullamento della richiesta. Nel dettaglio, nella colonna Allegato (che potra essere
scaricato cliccando sul relativo nome) verra riportato il file eventualmente allegato nel

documento di annullamento mentre nella colonna Note la relativa motivazione.

Richiesta Preventivo — GURI

salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatare “‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Faze
Utente Richiedente Bando 04/2021 FECOQ710 PI000078-21 24/02/2021 17:44:48 Annullato
Utente in Carico Registro di Sistema Bande Pratica

032-z021

Ente Proponente

“Ente Proponente “‘R.U.P. Proponente
Cittd Metropolitana di Napali Utente Richiedente
“Oggetto

Bando 04/2021

Richiesta di Preventivo [JeteitalWhIED

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Utente
In lavorazione Inviato 24/02/2021 17:44:48 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare | Annullato 10/03/2021 11:12:08 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apri
24/02/2021 17:43:34 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione

24/02/2021 17:44:48 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Inviato

Si procede con

. iannullaments della .
10/03/2021 11:12:08 | E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Annullato rehiecta di preventive Allegato.pdf

in quanto ...

Figura 37: Cronologia

In particolare, verra inviata e-mail se la richiesta di preventivo si trova nella Fase
“Preventivo Da Lavorare” all’utente dell’Ufficio Economato/Pubblicazioni mentre se la fase
e “Preventivo Lavorato” verra inviata all’utente dell’Ufficio Appalti, per notificare che il

documento e stato annullato da parte del Richiedente.

Di seguito una mail di esempio.

&H(“_Rlzpondl r@éRlzpondlatuttl E;‘,Inoltra

g creren e e @5 Lot e B ot 14:46

Notifica: documento "RICHIESTA PREVENTIVO™ annullato  GUID=[{AAD19AC7-2276-4042-9517-EAD59F... ,

-

Gentile utente

il documento con

Oggetto: Richiesta Preventivo - GURI - n*7

Registro di Sistema: PIO00036-21

E' STATO ANNULLATO

Dall'utente Utente Richiedente nel ruolo di Richiedente.

Distinti Saluti.
Portale Gare Telematiche

Figura 38: Mail annullamento
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2.3 Eliminazione Richiesta “In lavorazione”

Per eliminare un documento di richiesta di preventivo “In lavorazione” (salvato), nella
tabella Richieste Preventivo, selezionarlo tra quelli presenti nella tabella spuntando la
relativa casella [J e cliccare sul comando Elimina.

ATTENZIONE: e consentita I'eliminazione esclusivamente dei documenti con Stato "In
lavorazione".

Gestione Pubblicita Legale | Richiesta Preventivo

Titolo documenta Tipo Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati

Oggetto Tipo di Appalta 0 Selezionati . - -
.

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica

N. Righe:60 Nuowva Richiesta GURI Nuova Richiesta Quotidiani Stampa lista Esporta xls Seleziona

Pag.1/3 m 2 3 > »

Tipo Richiesta  Pranca 's(- z Tipo Di Appalto Stato Data Invio Uzente In Carico Compilatore
- Curi Forniture Bando di gara n.03/2021 In laverazione Utente Richiedente Utente Richiedente
O # Quortidiani 059-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n.02/2021 Preventive Lavorato 09/03/2021 Utente Richiedente
Ol # Curi 038-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n.01,/2021 Preventive Lavorato 09/03/2021 Utente Richiedente

Figura 39: Eliminazione documento "In lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ¢ per
chiudere il messaggio.

_ O

N - - emm oz oo = - R T ey o S U
A Nonsicuro | aisvnSiiaisvivcisneuny mppicaie’y ot IDSARD NViowor Do oiioas o

@ Esecuzione processo - Google Chrome

Eliminazione Documenti

Body Esito

Bando di gara n.03 /2021 hat Elimina eseguito correttamente

Figura 40: Messaggio di conferma eliminazione
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3 Preventivo da Lavorare

La verifica di quanto predisposto per la richiesta di preventivo Guri/Quotidiani dall’Ufficio
Richiedente é rispettivamente di competenza dell’Ufficio Economato/Pubblicazioni di Citta
Metropolitana di Napoli.

A seguito della mail di notifica del nuovo documento da lavorare, inviata a tutti gli utenti
di Citta Metropolitana di Napoli a cui e stato assegnato il ruolo “Membro Ufficio
Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazioni”, il documento da lavorare sara disponibile
nell’omonima cartella del gruppo funzionale di riferimento, come indicato nel contenuto
della mail.

2 Rispondi 2 Rispondia tutti [} Inaltra
' tiche@aioluzionidt 1217

Notifica: Nuove documento "RICHIESTA PREVENTIVO" da lavorare GUID=[{2F22F0B0-D32F-4B3E-8C8... v

Gentile utente

& presente un nuovo documento di suo interesse nella cartella "Gestione Pubblicita Legale | Documenti da Lavorare”
inviato dall'utente Utente Richiedente nel ruolo di Richiedente.

Il suo stato attuale & "Preventivo Da Lavorare”.

Oggetto: Esito di gara bando n.01/2021

Registro di Sistema: PI000127-21

Distinti Saluti.
Portale Gare Telematiche

Questa comunicazione proviene da un indirizzo PEC non presidiato, pertanto si invitano i destinatari a non rispondere a questo
messaggio e di utilizzare per eventuali comunicazioni l'indirizzo presente sul sito

This message has been scanned for viruses and =

Figura 41: Mail

Effettuato I'accesso alla propria area privata, dunque, per procedere con la valutazione di
quanto predisposto dall’Ufficio Richiedente, l'utente con ruolo “Membro Ufficio
Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazioni”, dovra cliccare sulla sezione
e successivamente sulla voce Documenti da Lavorare.

Gestione Utente o
Gestione Pubblicita Cntrale Acquisti
Legale 0

2

Documenti da Lavorare

Documenti In carico

Documenti di competenza

Sezione Informativa

Formulari

Figura 42: Gestione Pubblicita Legale - Documenti da Lavorare
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Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra le richieste di preventivo presenti nella tabella
sottostante, create con la propria utenza (se presenti), secondo uno o piu criteri di ricerca:
“Titolo documento’, “Tipo Richiesta” (Guri/Quotidiani), ‘Stato’, ‘Oggetto”, “Tipo di

oy

Appalto”, "‘Registro di Sistema Bando’, “‘Registro di Sistema” e “Pratica’.
A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

o ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella;
- ‘Esporta xIs”: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti che e possibile lavorare in quanto
“Membro Ufficio Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazioni”, e che non sono stati ancora
presi in carico da altri utenti con il medesimo ruolo e abilitati, pertanto, alla gestione.

Per ciascun documento, verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Tipo
di Richiesta (Guri/Quotidiani), il numero di Pratica, il Registro di Sistema Bando (se
presente), il Tipo Di Appalto (Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria/Altro),
I’Oggetto, lo Stato del documento (“Preventivo Da Lavorare”), la Data Invio, I’Utente In
Carico (se presente) ed il Compilatore del documento (utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo
ha inviato).

Cliccare sul comando + per aprire il documento e procedere con la lavorazione.

Gestione Pubblicita Legale | Documenti da Lavorare

Titele documento Tipe Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati
Oggetto Tipo di Appalto |0 Selezionati i

Registre di sistema Bando Registro di Sistema Pratica

N. Righe:4 Stampa Esporta in xls

Dara Invio lhente In Carico Compilatore

D Guri 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n. 01,2021 Preventivo Da Lavorare 09/03/2021 Utente Richiedente

Guri 032-2021 Forniture Test annullamento Freventivo Da Lavorare 24/02/2021 Utente Richiedente

Guri 015-2021 Forniture Oggerto Richiesta Preventivo - GURI - n°6 Trasmissicne definitiva a [OL 09/02/2021 Utente Richiedente

Guri 012-2021 Lavori pubblici Oggerto Richiesta Preventivo — GURI - n°4 Freventivo Da Lavorare Non Approvate | 04/02/2021 Utente Richiedente

Figura 43: Documenti da Lavorare

Verra mostrato il dettaglio del documento la cui Fase sara “Preventivo Da Lavorare” e, in
alto nella schermata, la toolbar con i seguenti comandi:

« PrendiIn Carico. per prendere in carico il documento e procedere con la lavorazione,
bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione,

« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni (in
tale fase solo I’Allegato nella sezione “Richiesta di Preventivo”),
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« Stampa. per stampare le informazioni visualizzate,
. Precedente: per visualizzare la versione precedente del documento,
« Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Richiesta Preventivo — GURI

Utente in Carico

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico
Compilatore “Titolo documento
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021

Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Fascicole di Sistema Registro di Sistema Data invio
FEOQO736 PIO00127-21 09/03/2021 12:16:46

Registro di Sistema Bando  Pratica

058-2021

Fase

Preventivo Da Lavorare

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

“Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo [ ONIRE L LG LY 1Y

Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa

“Mandato Pagamento In Determina no

“Tipo di Appalto Lavori pubblici

10 - GARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, 5.U A

“R.U.P. Proponente

Utente Richiedente

“Codice IPA RPCST9 - Direzione Gare e Contratti dell'Ente, Espropri, SUA

“Documento Esito

“Importo Appalto € 4.836.000,00

Note

Si prenda visione dell’allegato

“Allegato

Ej ’6 Esito Guri.docx

Figura 44: Richiesta Preventivo - Guri
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Richiesta Preventivo — Quotidiani

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatare ‘Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.02/2021 FEQQO737 PIO00128-21 09/03/2021 12:18:32 Preventivo Da Lavorare
Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica
059-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.U.P. Proponente
Cittd Metropolitana di Napoli Utente Richiedente
‘Oggetto

Esito di gara bando n.02/2021

Richiesta di Preventivo JEECYEITTGIRE GLEILL Y

Informazioni Aggiuntive

‘Identificativo Iniziativa 10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, 5.U.A.
‘Numere quotidiano/i a diffusione nazionale 2

‘Numero quotidiano/i a diffusione locale 2

‘Codice IPA RPCSTS - Direzione Care e Contratti dell'Ente, Espropri, SUA

‘Tipo di Appalto Lavori pubblici

‘Documento Esito

‘Importo Appalto € 4.836.000,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

‘Allegato

Ej Ié Esito quotidiani_docx

Figura 45 Richiesta Preventivo - Quotidiani

Per prendere in carico il documento in modo da inibirne la lavorazione per gli altri utenti
abilitati alla gestione, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato nella toolbar in
alto nella schermata.

L’esempio che seque mostra la compilazione del documento “Richiesta Preventivo - GURI.
Le medesime indicazioni sono valide anche per il documento ‘Richiesta Preventivo -
Quotidiani’.

Richiesta Preventivo - GURI 1
salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEOOOD736 PIODO127-21 09%/03/2021 12:16:45 Preventivo Da Lavorare
Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica
058-2021

Figura 46: Prendi In Carico
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Il campo Utente in Carico verra aggiornato con il nominativo dell’utenza collegata ed un
messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su | * per chiudere

il messaggio.

Richiesta Preventivo — GURI

salva Invia  Rifita  Annulla _ Prendiln Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente

€ Ed
@ - campi obbligatori sono indicati dg
Informazione

i )Comando eseguito correttamente

Compilatore “Titolo documente 1

Utente Richiedente Esito di gara bando nez-21
Utente in Carico

Utente Economo.

itro di Sistema

itro di Sistema Bando
OK

Chiudi

Data invio Fase
09/03/2021 12:16:46 Preventivo Da Lavorare
Pratica

058-2021

Figura 47: Messaggio di conferma

A seguito della presa in carico del documento, quest’ultimo non sara piu disponibile nella
cartella Documenti da Lavorare ma verra trasferito nella cartella Documenti In carico.

In ogni caso, nella toolbar in alto alla schermata, verranno abilitati i seguenti comandi:

« Salva: per salvare il documento a cui si sta lavorando e renderlo disponibile in futuro

per il completamento.

/Il documento salvato sara disponibile nella cartella

“Documenti In Carico” come mostrato di seguito. Per maggiori dettagli, consultare il

capitolo “Documenti In Carico”. Per riprendere il documento, cliccare sull’icona *

nella colonna “Apri’;

Gestione Pubblicita Legale | Documenti in Carico

Titolo documento

Oggetto

Registro di sistema Bando Registro di Sistema

N. Righe:8 Stampa Esporta in xls

Registro Di

Sistema
do

Apri Tipo Richiesta  Pratica

Tipo Di Appakto

Guri 058-2021 Esito di gara bando n.01/2021

Stato 0 Selezionati

Tipo di Appalte 0 Selezionati

Pratica

Utente In Carico

09/03/2021 | Utente Economo

Utente Richiedente

Guri 046-2021 GURI

Pubblicazione Avviata 26/02/2021 | Utente Economo

Utente Richiedente

Guri 018-2021 | RSB- Q1 Forniture Richiesta Preventive - GURI 08

Trasmissione definitivaa IOL | 19/02/2021 | Utente Economo

Utente Richiedente

Figura 48: Documenti in Carico "salvati”

« Invia: per procedere con l'lavanzamento della richiesta;,

« Rifiuta: per inviare nuovamente il documento all’utente richiedente in caso di

modifiche;

« Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione.

Nella sezione “Richiesta di Preventivo”, vengono riportate le informazioni definite
dall’utente richiedente, in formato non editabile.

Nella sezione “Cronologia”, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data I’evidenza dell’intero flusso di pubblicita legale attraverso il
Workflow delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la

singola azione.
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Nel dettaglio, la tabella Ciclo di approvazione verra aggiornata con una sola riga in
corrispondenza del Workflow “Preventivo Da Lavorare” con il nominativo dell’utente che ha
in carico il documento di richiesta di preventivo.

Richiesta di Preventivo  Preventivo [GHT LT IE}

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruoclo Utente
In lavorazione Inviata 09/03/20271 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare In carico 09/03/2021 14:40:05 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Ecenomo - Utente Economo

Preventive Lavorato

Membro Ufficio Appalti

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Preventive Lavorato

Membro Ufficio Appalti

E_Mario_Rossi — Mario Rossi

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficio Economato

E_Utente_Economo - Utente Economo

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficio Economato

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Pubblicazione Da Firmare

Richiedente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Trasmissione definitiva a I0L

Membro Ufficio Economato

E_Utente_Ecenomo - Utente Econome

Trasmissione definitiva a 0L

Membro Ufficio Economato

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data LUhente Stato Note Allegato Apn
08/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione
09/03/2021 12:16:43 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato b
06/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economo - Utente Econemo Presa in Caricc Documento
Figura 49: Cronologia - Guri
Richiesta di Preventiva  Preventivo [[GLTAGTIE]
Ciclo di approvazione
WorkFlow Stato Data Ruclo Lhente
In lavorazione Inviato 09/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare In carico 09/03/2021 15:01:27 | Membro Ufficio Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Preventive Lavorato

Membro Ufficic Appalti

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Preventive Lavorato

Membro Ufficic Appalti

E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficie Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test

Pubblicazione Crdinata

Membro Ufficie Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Ordinata

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Uente Stato Note Allegato Apn
09/03/2021 11:27-24 E_Utente_Richiedente — Utente Richiedente Creazione
09/03,/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato -

09/03/2021 15:01:27 E_Utente_Pubblicazicni - Utente Pubklicazioni | Presa in Caricc Documento

Figura 50: Cronologia - Quotidiani

ATTENZIONE: nel caso in cui venga eseguito un “rilascio” del documento (attraverso
I’apposito comando Rilascia), nella tabella Ciclo di approvazione verra nuovamente creata
una riga nel workflow per ogni utente con ruolo “Membro Ufficio Economato”/“Membro
Ufficio Pubblicazioni” che, in quanto tale, & abilitato alla lavorazione o al rifiuto del
documento.

In generale, tutte le operazioni verranno sempre storicizzate nella tabella Operazioni
Effettuate, anche quelle relative alla presa in carico e al rilascio del documento.
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Richiesta di Preventivo  Preventivo HehTILTIEY

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruoclo Utente
In lavorazione Inviato 08/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare In carice Membro Ufficio Econemato E_Utente_Economo - Utente Economo
Preventive Da Lavorare In carice Membro Ufficio Econemate E_Puntalstruttore_Test - Punte Istruttore Test
Preventive Lavorato Membra Ufficio Appalti E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti
Preventivo Lavorato Membra Ufficio Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi
Pubblicazione Avviata Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Pubblicazione Avviata Membre Ufficio Econemato E_Puntolstruttore_Test - Punte |struttore Test
Pubblicazione Da Firmare Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitiva a IOL Membro Ufficio Econemato E_Utente_Economo - Utente Economo
Trasmissione definitiva a 1I0L Membre Ufficio Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto |struttore Test
Operazioni Effettuate
Data Urente Stato Note Allegato Apri

09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione

09/03/2021 12:16:43 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Inviato

09/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economo - Utente Econome Presa in Carico Documento

09/03/2021 15:04:59 E_Utente_Economo - Utente Economo Rilascio Documento

Figura 51: Cronologia - Rilascio

In generale, in ogni momento, dalla sezione “Cronologia” € possibile accedere al dettaglio

del documento inviato dall’utente richiedete cliccando sulla corrispondente icona < nella
colonna Apri.

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apri
08/03/2021 11:03:33 | E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione |—-®
09/03/2021 12:16:45 | E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Inviato D
09/03/2021 14:40:05 | E_Utente_Economo - Utente Economo Presa in Carico Documento.

09/03/2021 15:04:58 | E_Utente_Economo - Utente Economo Rilascio Documento

Figura 52: Cronologia - Dettaglio documento

Verra mostrato il documento strutturato che e possibile consultare cliccando sulle
specifiche sezioni.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registra di Sistema Data invia Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FED00736 PI000127-21 09/03/2021 121646 Preventivo Da Lavorare

Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

058-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.UP. Proponente

Citt Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

“Oggetto

Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo [ZENIIOTENeCL UL Y
Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa 10 - GARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, S.U.A

Figura 53: Richiesta Preventivo inviata

Valutato quanto predisposto nel documento, I'utente dell’Ufficio
Economato/Pubblicazioni, rispettivamente nel caso della Guri/Quotidiani, attraverso i
comandi posizionati nella toolbar in alto nella schermata Invia e Rifiuta, come descritto nei
paragrafi seguenti, puo procedere con I’avanzamento della richiesta o creare una risposta
con la quale rifiutarle il documento di richiesta preventivo a e trasferirlo nuovamente in
carico al compilatore “Richiedente” per le dovute modifiche.
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3.1 Avanzamento

Per procedere con |'avanzamento della richiesta di preventivo a fronte di quanto
predisposto dall’Utente Richiedente, nella sezione “Preventivo”:

- nel caso di “Richiesta Preventivo - GURI”, indicare il Costo ed il Costo Bollo nei

corrispettivi campi e caricare I’Allegato “preventivo” cliccando sul comando

Richiesta di Preventivo QE{SUSI0UV Cronologia
Elenco Guri

Costo € Costo Bollo € z Allegato

GURI Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato spa | 380|?0| 16,00 E 3

Figura 54: Preventivo - Guri

- nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, cliccare sul comando per selezionare
il Quotidiano, ovvero le testate su cui sara effettuata la pubblicazione.

Richiesta di Preventivo QRERU=(0UN Cronologia
Quotidiani
Quotidiani - Fomitore Cosw €
Seleziona E 0,00
Seleziona 0,00
Seleziona 0,00
Seleziona 0,00

Figura 55: Preventivo - Quotidiani

ATTENZIONE: nel dettaglio, nella tabella verranno predisposte n righe a seconda del totale del
numero totale Numero quotidiano/i a diffusione nazionale e Numero quotidiano/i a diffusione
locale, indicato nella sezione “Richiesta di Prevenivo” dal Richiedente.

“Identificativo Iniziativa 10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROFRI, S.U.A.
‘Numero quotidiano/i a diffusione nazionale 2

‘Numero quotidiano/i a diffusione locale z

“Codice IPA RPCSTS - Direzione Care e Contratti dell'Ente, Espropri, SUA

Figura 56. Richiesta di Preventivo - Numero quotidiano/i

Nella finestra che verra visualizzata, cliccare sul comando ' per navigare all’interno
della struttura gerarchica e selezionare il quotidiano di interesse nell’elenco
proposto. Cliccare quindi sul comando [conterma

ATTENZIONE: in alternativa, € possibile ricercare il quotidiano di proprio interesse
digitando la parola chiave all’interno della barra di ricerca e cliccando sul comando

Cerca
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A Nonsicuro | olown

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per vi

D e OO S O s I G e M o e B N & e =028

di interesse e terminata la scelta

le relative voci;

cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sullelemento scelio
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svusta

Elenco
5
1
5] Quotidiani
2 Locali
E} | Nazionali
»_LIBERO 3
¥ OSSERVATORE ROMANO
2

4

Figura 57: Preventivo - Quotidiani - Selezione Quotidiano

Verra aggiornata in automatica la relativa ragione sociale nella colonna Fornitore.
Indicare il Costo del/i quotidiano/i nello specifico campo.

Richiesta di Preventivo QEaUNIGT Cronologia
Quotidiani
Quotidiani Fomitore Costo € u
LIBERO FORNITORE 486,78
Seleziona 0,00
seleziona 0,00
Seleziona 0,00

Figura 58: Preventivo - Quotidiani - Costo

ATTENZIONE: ripetere I’operazione descritta per tutti i quotidiani.

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per inviarlo all’Ufficio Appalti al fine di procedere con I’avvio
della pubblicazione su Guri/Quotidiani e procedere con I'avanzamento della richiesta di

preventivo.

L’esempio che segue mostra l'invio del documento ‘Richiesta Preventivo - GURI". Le
medesime indicazioni sono valide anche per il documento ‘Richiesta Preventivo -

Quotidiani’.

Richiesta Preventivo - GURI
1
Rifiuta Prendi In Carico

Salva Annulla

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore ‘Titolo documento

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021

Utente in Carico

Utente Economa

Rilascia

Fascicalo

FE0D0736

Scarica Allegati

Stampa Precedente Chiudi

di Sistema Registra di Sistema Data invio Fase

PIO00127-21 05/03/2021 12:16:46 Preventivo Da Lavorare

Registro di Sistema Bando  Prarica

058-2021

Figura 59: Richiesta Preventivo - Invio
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La Fase del documento cambiera da “Preventivo Da Lavorare” a “Preventivo Lavorato” ed un

- . . . « N y . - oK | .
messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su Lok per chiudere
il messaggio.

Richiesta Preventivo - GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore ‘Tirolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEODO736 PIO00127-21 09/03/2021 12:16:46 Preventivo Lavorato
Utente in Carico @ Bando  Pratica

058-2021
Informazione
i JInvio eseguito correttamente
;

‘Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

OK

Figura 60: Messaggio di conferma invio

A seguito dell’invio verra inviata e-mail a tutti gli utenti di Citta Metropolitana di Napoli a
cui e stato assegnato il ruolo “Membro Ufficio Appalti”, sia nel caso di richiesta preventivo
Guri che Quotidiani, per notificare la ricezione di un nuovo documento da lavorare, ai fini
dell’avanzamento della richiesta di preventivo.

Una notifica mail di cambio stato del documento verra inviata anche al Richiedente.

Inoltre, nella sezione “Cronologia”, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del
Workflow Preventivo Da Lavorare verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra
aggiornata anche la relativa Data di invio. In particolare verra aggiornato lo Stato “In Carico”
per tutte le righe corrispondenti agli utenti con Ruolo “Membro Ufficio Appalti”.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato.

Richiesta di Preventive  Preventivo  Ordinative EeGlilsllhIE]

Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

In lavorazione Inviato 08/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Inviato 08/03/2021 16:535:23 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Econome
Preventivo Lavorato In carico Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Preventivo Lavorato In carico Membro Ufficio Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Awviara Membro Ufficio Economara E_Utente_Eccnomo - Utente Econemeo
Pubblicazione Awviara Membro Ufficio Economata E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Pubblicazione Da Firmare Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissicne definitiva a |IOL Membro Ufficio Economata E_Utente_Economo - Utente Economo
Trasmissione definitiva a IOL Membro Ufficio Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apni
08/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creazione

09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Inviato

06/03,/2021 14:40:05 E_Utente_Ecocnomo - Urente Economo Presa in Carico Documento

08/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Economo Inviato

Figura 61: Cronologia Guri
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Richiesta di Preventivo  Preventivo  Ordinativo [EeGiTa G Ts E]

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruoclo Utente

In lavorazione Inviata 09/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Inviata 09/03/2021 17:18:29 | Membro Ufficio Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Preventivo Lavorato In carico Membro Ufficic Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Preventivo Lavorato In carico Membro Ufficic Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Pubblicazione Avviata Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Pubblicazione Avviata Membro Ufficic Pubblicazioni E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Pubblicazione Ordinata Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Pubblicazione Ordinata Membro Ufficio Pubblicazioni E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazion Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apri
09/03/2021 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09/03/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato p

096/03/2021 15:01:27 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni | Presa in Carice Documento

09/03/2021 17:18:29 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Inviato &

Figura 62: Cronologia Quotidiani

Il documento relativo alla richiesta di preventivo, sara ora disponibile anche nella cartella
Documenti di competenza del medesimo gruppo funzionale. Per maggiori dettagli,
consultare il capitolo “Documenti di competenza”.

3.2 Rifiuto

Per rifiutare quanto predisposto dall’Utente Richiedente, cliccare sul comando Rifiuta per
creare la risposta con la quale trasferire nuovamente in carico al compilatore il documento
per le dovute modifiche.

Richiesta Prevento - GURI
Salva Invia Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegari Stampa Precedente Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEQOQO736 PIOOD127-21 09/03/2021 12:16:48 Preventivo Da Lavorare
Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

Utente Economa 058-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.U_P. Proponente
Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente
“Oggetto

Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo VTV SRS LTINS

Informazioni Aggiuntive -'O‘P
T

“Identificativo Iniziativa 10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, 5.U.A.

Figura 63: Richiesta Preventivo - Rifiuto

Verra mostrato un documento in cui indicare la Motivazione del rifiuto nell’apposito
campo. E inoltre facoltativo il caricamento di un allegato, cliccando sul comando
Cliccare quindi sul comando Conferma per procedere con il rifiuto.
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2

Rifiuta Richiesta Preventivo

3

Chiudi
@ 1 campi obbligatori seno indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data

Utente Economo

“Motivazione

Stato

Si pracede con il rifiuto della richiesta di preventive in quanto

Allegata
2

Figura 64: Rifiuta Richiesta Preventivo

Verra visualizzato il seguente messaggio. Cliccare su -

oK
! per procedere.

Rifiuta Richiesta Preventivo

Conferma Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicari da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema

Utente Economo

Motivazione

Si procede con il rifiuto della richiesta di preventiy

Attenzione

o Attenzione si sta per rifiutare il
documento. Sei sicuro di procedere?
! OK Cancel
Allegato
[ ] ’é Allegato A pdf

Data

Stato

In lavorazione

Figura 65: Messaggio richiesta conferma rifiuto

Lo Stato del documento di rifiuto cambiera da “In lavorazione” a “Confermato” ed un

messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su '~

il messaggio.

Rifiuta Richiesta Preventivo

Conferma Chiudi
Compilatore

Utente Economa

Informazione
1 /Processo eseqguito correttamente

Motivazione

Si procede con il rifiuto della richiesta di preve|

Allegato

- 16
Allegato
A.pdf

Data Stato
® |[0s/03/2021

15:25:58 Confermato

OK

Figura 66: Messaggio di conferma rifiuto

A seguito del rifiuto, verra inviata e-mail all’utente dell’Ufficio Richiedente - compilatore
del documento - per notificare che il documento e stato rifiutato da parte dell’Ufficio
Economato/Pubblicazioni. In tal caso, il compilatore potra, una volta eseguite le modifiche
alla richiesta di preventivo, procedere nuovamente con I'invio del documento all’Ufficio

Economato/Pubblicazioni.
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Di seguito un esempio di mail.

22 Rispondi 52 Rispondi a tutti (2} Inaltra

Ln
L;

L L e e s o SIl !

Fwd: Re: Notifica: documento "RICHIESTA PREVENTIVO™ non approvato GUID=[{D9BACEES-2B70-420... -

Gentile utente

il documento da lei inviato, con

Oggetto: Esito di gara bando n.01/2021

Registro di Sistema: PI000127-21

NON E' STATO APPROVATO.

Dall'utente Utente Economo nel ruolo di Membro Ufficio Economato non ha approvato.

Il suo stato attuale & "Preventivo Da Lavorare Mon Approvata”.

il documento & nuovamente disponibile nella cartella "Gestione Pubblicitd Legale | Documenti in Carico”.

Distinti Saluti.
Portale Gare Telematiche

Figura 67: Mail rifiuto

Inoltre, la Fase della richiesta di preventivo cambiera da “Preventivo Da Lavorare” a
“Preventivo Da Lavorare Non Approvato” e nella tabella Ciclo di approvazione della sezione
“Cronologia”, in corrispondenza del Workflow Preventivo Da Lavorare, lo Stato verra
aggiornato da “In Carico” a “Non approvato” e verra aggiornata anche la relativa Data in cui
e stato eseguito il rifiuto.

Nella tabella, verra creata una nuova riga con il Workflow In lavorazione il cui Stato sara “In
Carico” e verra indicato il nominativo dell’Utente con Ruolo “Richiedente” che dovra inviare
nuovamente il documento. Piu nel dettaglio, il Workflow verra aggiornato anche con le
righe corrispondenti agli utenti con Ruolo “Membro Ufficio Economato”/“Membro Ufficio
Pubblicazioni” che potranno valutare il nuovo documento inviato.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento di richiesta di preventivo rifiutato, che potra essere
visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Apri. Nel dettaglio, nella
colonna Allegato (che potra essere scaricato cliccando sul relativo nome) verra riportato il
file eventualmente allegato nel documento di rifiuto mentre nella colonna Note la relativa
motivazione.
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Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEQODO736 PIOO0127-21 09/03/2021 12:16:46 Preventivo Da Lavorare Nen Approvato

Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

Utente Richiedente 058-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.U_P. Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

“Oggetto

Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventive SRR L]
Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Dara Ruolo

Urente
In laverazione Inviato 09/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Non Approvato 09/03/2021 15:25:58 | Membro Ufficio Economata E_Utente_Economao - Utente Economo
In laverazione In carice Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Prewentivo Da Lavorare Membro Ufficic Economato E_Utente_Economa - Utente Economo
Preventivo Da Lavorare Membra Ufficic Economata E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Preventive Lavorato Membro Ufficic Appalti E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficic Appalti
Preventivo Lavorato Membro Ufficio Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rassi
Pubblicazione Avviata Membro Ufficio Economato E_Utente_Economao - Utente Economo
Pubblicaziene Avviata Membro Ufficic Economato E_Puntolstruttore_Test - Punte Istruttere Test
Pubblicazione Da Firmare Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitiva a I0L Membro Ufficic Economato E_Utente_Economo - Utente Econemo
Trasmissione definitiva a I0L Membro Ufficic Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apri
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente | Creaziene

09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economeo - Utente Economo Presa in Carico Documento
09/03/2021 15:04:59 E_Utente_Economao - Utente Economo Rilascioc Documento
09/03/2021 15:08:40 E_Utente_Economo - Utente Economo Presa in Carico Documento

Si precede con il rifiute .
09/03/2021 15-25:58 | E_Utente_Economo - Utente Economo Non Approvato della richiesta di Allegato A.pdf

preventivo in quanto ...

Figura 68: Cronologia - Rifiuto

In tal caso, quindi, a seguito della trasmissione del nuovo documento di richiesta di
preventivo da parte del Richiedente, [|'utente con ruolo “Membro Ufficio
Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazioni” che ha effettuato il rifiuto, ricevera una mail
di notifica del nuovo documento da lavorare, esattamente come descritto

precedentemente, nel presente capitolo. Ripetere pertanto le operazioni indicate fino ad
eventuale approvazione dello stesso.

ATTENZIONE: ricevuto nuovamente il documento di indizione gara in valutazione da parte
dell’utente “Richiedente”, verra inviata una notifica mail. In tal caso, l'utente dell’Ufficio
Economato/Pubblicazioni che ha effettuato il rifiuto, puo accedere al dettaglio del
documento inviato in valutazione direttamente dalla voce Documenti In Carico del gruppo

funzionale [®Fil]ENAsl][[d{EMETLEIE e, successivamente, cliccare sull’icona + per

accedere al dettaglio del documento.

In tal caso, il documento verra in automatico assegnato dal Sistema in carico all’'utente dell’Ufficio
Economato/Pubblicazioni che ha effettuato il rifiuto.
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Gestione Pubblicita Legale | Documenti in Carico

Titolo documento Tipo Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati

Oggetto Tipo di Appalto 0 Selezionati feci
.

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica

N. Righe:4 Stampa Esporta in xls

Registro Di

Tipo Richiesta  Pratica snT'“md-:- Stato i Usente In Carico  Compilatore
Guri 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara banda n.01/2021 Preventivo Da Lavorare 09/03/2021 | Utente Economo | Utente Richiedente
£ Guri 018-2021 | RSB - 01 Forniture Oggetto Richiesta Preventive - GURI 08 Trasmissione definitiva a 10L 19/02/2021 | Utente Econome | Utente Richiedente
£ Guri 017-2021 Servizi Oggetto Richiesta Preventive - GURI - n°7 | Preventivo Da Lavorare 11/02/2021 | Utente Econome | Utente Richiedente
£ Guri 013-2021 Lavori pubblici Oggetto Richiesta Preventivo - GURI - n°S | Trasmissione definitiva a 10L 04/02/2021 | Utente Economo | Utente Richiedente

Figura 69: Gestione Pubblicita Legale - Documenti in Carico

Procedere nuovamente con la valutazione della richiesta di preventivo e con il rifiuto o
I'inserimento delle informazioni di competenza ai fini dell’avanzamento della richiesta,
come descritto nel precedente paragrafo.

4 Preventivo Lavorato

Come gia precisato, nel caso in cui I’'Ufficio Economato/Pubblicazioni abbia proceduto con
I’lavanzamento della richiesta di preventivo, I'utente “Membro Ufficio Appalti” dovra inserire
le informazioni di propria competenza.

A seguito della mail di notifica del nuovo documento da lavorare, inviata a tutti gli utenti
di Citta Metropolitana di Napoli a cui e stato assegnato il ruolo “Membro Ufficio Appalti”, il
documento da lavorare sara disponibile nel’'omonima cartella del gruppo funzionale di
riferimento, come indicato nel contenuto della mail.

£ Rispondi @Ri:pondiatutti £} Inoltra

Pl 222z wrz® oo @gmis

Fwd: Motifica: Nuovo documento "RICHIESTA PREVENTIVO™" da lavorare GUID=[{7C4A55F9-D054-4C77... -

Lit 1214

b noatdo@u )
Gentile utente =
& presente un nuovo documento di suo interesse nella cartella "Gestione Pubblicitd Legale | Documenti da Lavorare"

inviato dall'utente Utente Economo nel ruolo di Membro Ufficio Economato.

Il suo stato attuale & "Preventivo Lavorato”.

Oggetto: Esito di gara bando n.01/2021

Registro di Sistema: PI000127-21

Distinti Saluti.
Portale Gare Telematiche

Questa comunicazione proviene da un indirizzo PEC non presidiato, pertanto si invitano i destinatari a non rispondere a guesto
messaggio e di utilizzare per eventuali comunicazioni l'indirizzo presente sul sito

Figura 70: Mail
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Per procedere, effettuato I’accesso alla propria area privata, I'utente “Richiedente” dovra
accedere al dettaglio del documento direttamente dalla voce Documenti da Lavorare del

gruppo funzionale [@=5{eT SNV o)o] [{S{ERRTSEI L),

Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra le richieste di preventivo presenti nella tabella
sottostante, create con la propria utenza (se presenti), secondo uno o piu criteri di ricerca:
“Titolo documento’, “Tipo Richiesta” (Guri/Quotidiani), ‘Stato’, ‘Oggetto”, “Tipo di

A1 oy

Appalto’, "‘Registro di Sistema Bando’, ‘Registro di Sistema” e ‘Pratica’.
A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

. ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,
. 'Esporta xIs’: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti che e possibile lavorare in quanto
“Membro Appalti”, e che non sono stati ancora presi in carico da altri utenti con il medesimo
ruolo e abilitati, pertanto, alla gestione.

Per ciascun documento, verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Tipo
di Richiesta (Guri/Quotidiani), il numero di Pratica, il Registro di Sistema Bando (se
presente), il Tipo Di Appalto (Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria/Altro),
I’Oggetto, lo Stato del documento (“Preventivo Da Lavorare”), la Data Invio ed il Compilatore
del documento (utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha inviato).

Cliccare sul comando - per aprire il documento e procedere con la lavorazione.

Gestione Utente

o TyGestione Pubblicita Legale | Documenti da Lavorare

Gestione Pubblicita
Legale

lo documento Tipe Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati
Documenti da Lavorare 2

Documenti In carico Oggetto J Tipo di Appalto 0 Selezionati

Documenti di competenza

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica
Elenco Completo

Gestione RdO N.Righe'4 Stampa  Esporta in xls
Procedure di gara

Registro Di
Sistema  Tipo Di Appako Datainvic  Utenteln Carico  Compilatore
Bando

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Quotidiani 059-2021 Lavori pubblici Esita di gara bando n.02/2021 Preventivo Lavorato 09/03/2021 Utente Richiedente
Richiesta di accesso agli
atti

— — D Guri 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n.01/2021 Preventivo Lavorato 09/03/2021 Utente Richiedente
Comunicazione

Negozio Elettronico J Guri 053-2021 Servizi Esito di gara bando Preven: tivo Lavorat to 03/03/2021 Giovanna Dardi

Sezione Informativa

- Guri 006-2021 Servizi Richiesta Preventive - GURI - n°2 Preventivo Da Lavorare | 02/02/2021 Utente Richiedente
Formulari

Figura 71: Gestione Pubblicita Legale - Documenti da Lavorare

Verra mostrato il documento la cui Fase sara “Preventivo Lavorato” e, in alto nella
schermata, la toolbar con i seguenti comandi:

« PrendiIn Carico. per prendere in carico il documento e procedere con la lavorazione,
bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione,
« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni;
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« Stampa. per stampare le informazioni visualizzate,
. Precedente: per visualizzare la versione precedente del documento;
« Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Salva Invia Rifiuta

Compilatore

Utente Richiedente

Utente in Carico

“Titolo documento

Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta Preventivo — GURI

Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa

Fascicolo di Sistema

FEOOO736

Precedente Chiudi

Registro di Sistema

PI000127-21

Registro di Sistema Bando

Data invio
09/03/2021 12:16:46
Pratica

058-2021

Fase

Preventivo Lavorato

Ente Proponente

“Ente Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli

“Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo
“Identificativo Iniziativa

“Codice IPA

“Tipo di Appalto

“R_U_P. Proponente

Utente Richiedente

Preventivo Ordinative Cronologia

Informazioni Aggiuntive

10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, S.U.A.

RPCSTY - Direzione Care e Contratti dell'Ente, Espropri, SUA

“Mandate Pagamento In Determina no

Lavori pubblici

‘Documento

“Importo Appalto €

Note

Si prenda visione dell'allegato

“Allegato

Ej ’6 Esita Guri.docx

Esito

4.835.000,00

Figura 72: Richiesta Preventivo — Guri
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Richiesta Preventivo — Quotidiani

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore ‘Titolo documento Fascicole di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Esito di gara bando n.02/2021 FEODO737 PI0O00128-21 09/03/2021 12:18:32 Preventivo Lavorato
Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica

0559-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente “‘R.U.P. Proponente
Cittd Metropolitana di Napoli Utente Richiedente
‘Oggetto

Esito di gara bando n.02/2021

Richiesta di Preventivo [ a3 oV Rl TSIV S L L Y

Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa 10 - CARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, 5.U.A.
‘Numero quotidiano/i a diffusione nazionale 2

“‘Numero quotidiano/i a diffusione locale 2

‘Codice IPA RPCSTS - Direzione Care e Contratti dell'Ente, Espropri, SUA

‘Tipo di Appalto Lavori pubblici

‘Documento Esito

‘Importo Appalto € 4.836.000,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

‘Allegato

Ej ’g Esito quotidiani.pdf

Figura 73: Richiesta Preventivo - Quotidiani

Per prendere in carico il documento in modo da inibirne la lavorazione per gli altri utenti
abilitati alla gestione, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato nella toolbar in
alto nella schermata.

L’esempio che segue mostra la compilazione del documento “Richiesta Preventivo - GUR/’.
Le medesime indicazioni sono valide anche per il documento ‘Richiesta Preventivo -
Quotidiani’.

Richiesta Preventivo - GURI 1
Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEOQO736 PIOOO127-21 09/03/2021 12:16:46 Preventivo Lavorato
Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica
038-2021

Figura 74: Prendi In Carico
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Il campo Utente in Carico verra aggiornato con il nominativo dell’utenza collegata ed un
messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su | * per chiudere

il messaggio.

Richiesta Preventivo - GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ "1 campi obbligatori seno indicati da label in grassetto

Compilatore ‘Titolo documer, B egistro di Sistema Data invio Fase
Informazione -
loo0127-21 09/03/2021 12:16:45 Preventivo Lavorato

Utente Richiedente Esito di gara band N X
1 _'Comando eseguito correttamente

Utente in Carico 1 egistro di Sistema Bando Pratica
Utente Ufficio Appalti 058-2021

0K

Ente Proponente

Figura 75: Messaggio di conferma

A seguito della presa in carico del documento, quest’ultimo non sara piu disponibile nella
cartella Documenti da Lavorare ma verra trasferito nella cartella Documenti In carico.

In ogni caso, nella toolbar in alto alla schermata, verranno abilitati i seguenti comandi:

Salva. per salvare il documento a cui si sta lavorando e renderlo disponibile in futuro
per il completamento. I/ documento salvato sara disponibile nella cartella
“Documenti In Carico” come mostrato di seguito. Per riprendere il documento,

cliccare sull’icona +~ nella colonna “Apri”;

Gestione Pubblicita Legale | Documenti in Carico

Seleziona v Stato 0 selezionati

Tipo di Appatto 0 Selezionati

Titolo documento Tipe Richiesta

Oggetro
A

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica

N. Righe:2 Stampa Esporta in xls

Registro Di
Si Tipo Di Appalto Stato Data Invio  Utente In Carico
Guri 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n.01/2021 | Preventivo Lavorato 09/03/2021 | Utente Ufficio Appalti | Utente Richiedente
Guri 057-2021 Servizi GURI 04 Preventive Lavorata 09/03/2021 | Utente Ufficio Appalti | Utente Richiedente

"

Figura 76: Documenti in Carico "salvati

- Invia: per procedere con l"avanzamento della richiesta,
Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione.

Nella sezione “Richiesta di Preventivo”, vengono riportate le informazioni definite

dall’utente richiedente mentre nella sezione “Preventivo” le informazioni inserite
dall’Ufficio Economato e Ufficio Pubblicazioni rispettivamente nel caso di richiesta

preventivo:

- Guri: costo, costo bollo ed allegato “preventivo”;
- Quotidiani: testate giornalistiche e relativi costi.
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Nella sezione “Cronologia”, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data I’evidenza dell’intero flusso di pubblicita legale attraverso il
Workflow delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la
singola azione.

Nel dettaglio, la tabella Ciclo di approvazione verra aggiornata con una sola riga in
corrispondenza del Workflow “Preventivo Lavorato” con il nominativo dell’utente che ha in
carico il documento di richiesta di preventivo.

Richiesta di Preventivo  Preventivo Ordinativo [E&GHIGHIED

Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Data Ruolo Utente
In lavorazione Inviata 08/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Inviato 09/03/2021 16:55:23 | Membro Ufficioc Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Preventivo Lavorato In carico 10/03/2021 12:26:55 | Membrao Ufficio Appalti E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti
Pubblicazione Awviata Membro Ufficio Economata E_Utente_Economo - Utente Economo
Pubblicazicne Avviata Membro Ufficic Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Pubblicazicne Da Firmare Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitiva a [OL Membra Ufficio Economata E_Utente_Economo - Utente Economo
Trasmissicne definitiva a 10L Membro Ufficic Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apni

09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione

09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato >

09/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economo - Utente Econome Preza in Carico Documento

09,/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Economo Inviato Fi

10/03/2021 12:26:53 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti Presa in Carico Documento

Figura 77: Cronologia - Guri
Richiesta di Preventivo  Preventive Ordinative [[&GTTILTIES

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Urente
In lavorazicne Inviato 09/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Inviato 09/03/2021 17:18:29 | Membro Ufficio Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Preventivo Lavorato In carico 10/03/2021 12:36:47 | Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Pubblicazione Avviata Membro Ufficie Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Avviata Membra Ufficie Pubblicazioni E_Puntalstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Pubblicazione Ordinata Membra Ufficie Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Pubblicazione Crdinata Membrao Ufficie Pubblicazioni E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operaziom Effettuate

Data Lrente Stato Note Allegato Apri
09/03/2021 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09,/03,/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato >

09/03/2021 15:01:27 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Presa in Carico Documento

09/03/2021 17:18:29 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Inviato

10/03/2021 12:36:47 E_Utente_UfficiocAppalti - Utente Ufficioc Appalti Presa in Carico Documento

Figura 78: Cronologia - Quotidiani

ATTENZIONE: nel caso in cui venga eseguito un “rilascio” del documento (attraverso
I’apposito comando Rilascia), nella tabella Ciclo di approvazione verra nuovamente creata
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una riga nel workflow per ogni utente con ruolo “Membro Ufficio Appalti” che, in quanto

tale, e abilitato alla lavorazione del documento.

In generale, tutte le operazioni verranno sempre storicizzate nella tabella Operazioni

Effettuate, anche quelle relative alla presa in carico e al rilascio del documento.

Ciclo di approvazione
WorkFlow

In lavorazione

Richiesta di Preventivo  Preventivo Ordinativo

Cronologia
Staro Dara
Inviata 09/03/2021 12:16:43

Ruolo

Richiedente

Urente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Freventive Da Lavorare

MNon Approvato

09/03/2021 15:25:58

Membro Ufficic Economato

E_Utente_Economo - Utente Economo

In lavorazione Inviato 09/03/2021 16:16:33 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Freventive Da Lavorare Inviato 09/03/2021 16:55:23 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Preventivo Lavorato In carico Membro Ufficic Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Preventivo Lavorato In carico Membro Ufficio Appalti E_Mario_Rossi - Mario Rossi

Fubblicazione Awvviata

Membro Ufficic Economato

E_Utente_Economo - Utente Economo

Pubblicazione Avviata

Membro Ufficic Economato

E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test

Fubblicazione Da Firmare

Richiedente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Trasmissione definitiva a 10L

Membro Ufficic Economato

E_Utente_Economa - Utente Economo

Trasmissione definitiva a 10L

Membro Ufficic Economate

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Lhente Stato Note Allegaro Apri
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03,/2021 14:40:05

E_Utente_Economo - Utente Economo

Presa in Carico Documento

09/03/2021 16:55:23

E_Utente_Economo - Utente Economao

Inviato

10/03/2021 12:26:55

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti

Presa in Carice Documento

10/03/2021 12:39:09

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Rilascio Documento

Figura 79: Cronologia - Rilascio

In generale, in ogni momento, dalla sezione “Cronologia” € possibile accedere al dettaglio
del  documento dall’utente  richiedete o dall’utente  dell’Ufficio
Economato/Pubblicazioni cliccando sulla corrispondente icona + nella colonna Apri. Verra
mostrato il documento strutturato che e possibile consultare cliccando sulle specifiche
sezioni.

inviato

Valutato quanto predisposto nel documento, l'utente dell’Ufficio Appalti, attraverso il
comando Invia posizionato nella toolbar in alto nella schermata, pudo procedere con
I’avanzamento della richiesta, inserendo le informazioni di propria competenza.

Per procedere con |’avanzamento della richiesta di preventivo a fronte di quanto
predisposto dall’utente dell’Ufficio Economato/Ufficio Pubblicazioni,
“Ordinativo”:

nella sezione

- nel caso di “Richiesta Preventivo - GURI”, caricare gli allegati Testo Definitivo
Bando/Esito, Determina e (eventualmente) Visto Contabile cliccando sul relativo

comando - . Indicare inoltre il CIG relativo alla pubblicazione nell’apposito campo.
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Richiesta di Preventivo  Preventivo ROGIGENITE Cronologia

Pubblicaziom Ufficio 5.U.A.

E:::;:, ?&Tni‘iw Determina Visto Contabile

GURI ZB73092486

Allegato 10L

Allegato 10OL Firmato

E necessario salvare il file Allegaro I0L da firmare sulla propria postazione senza aprirlo e senza rinominarlo.
Successivamente, firmarlo digitalmente (con estensione _p7m) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato I0L firmato.

Figura 80: Ordinativo - Guri

- nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, caricare gli allegati Testo Definitivo
Bando/Esito, Determina e (eventualmente) Visto Contabile cliccando sul relativo

comando . Indicare inoltre il CIG relativo alla pubblicazione per ogni Quotidiano
nell’apposito campo per ciascun quotidiano.

Richiesta di Preventivo  Preventivo O GINENWYE Cronologia

Pubblicazioni Ufficio 5.U.A.

m‘;?&?ﬂm Determina Visto Contabile

Quotidiani CIG e

ROMA |ZB?304921 2 |

IL RIFORMISTA ed. NAPOLI IZB?304921 2 I_®
LIBERO | ZB73049212 |_®
OSSERVATORE ROMANO | ZB73049212 |_®
‘Determina Dirigenziale n. ‘Data

‘N° Impegno ‘Bilancio

Figura 81: Ordinativo - Quotidiani

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per inviarlo all’Ufficio Economato/Pubblicazioni,
rispettivamente nel caso di Guri/Quotidiani, al fine di verificare la corretta predisposizione
delle informazioni e procedere con I’avanzamento della richiesta di preventivo.

L’esempio che segue mostra l'invio del documento “Richiesta Preventivo - GURI”. Le
medesime indicazioni sono valide anche per il documento “Richiesta Preventivo -
Quotidiani”.
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Richiesta Preventivo - GURI
1
salva Rifiuta Annulla  Prendi In Carico Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente Chiudi

@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FE000736 PI000127-21 09/03/2021 12:16:46 Preventivo Lavorato
Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

Utente Ufficio Appalti 058-2021

Ente Proponente

“Ente Proponente “RU.P. Proponente
Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente
“Oggetto

Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo  Preventivo [l GGl Cronologia

Pubblicazioni Ufficio S.U.A.

Determina Visto Contabile

Esito Guri.pdf ... Determina.pdf .

GURI 2873092486

Allegato 1OL

Allegate IOL Firmato

£ necessario salvare il file Allegato IOL da firmare sulla propria postazione senza aprirlo e senza rinominarlo.
u | firmarlo (con _p7m) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato IOL firmato.

Figura 82: Invia

La Fase del documento cambiera da “Preventivo Da Lavorato” in “Pubblicazione Avviata” ed

un messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su Lo per
chiudere il messaggio.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatare “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEO00736 PI000127-21 09/03/2021 12:16:46 Pubblicazione Awviata
Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

Utente Economo 058-2021

Ente Proponente

“Ente Proponente “R.U.P. Proponente
Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente
x
‘Oggetto Informazione
Esito di gara bando n.01/2021 1 /Invio eseguito correttamente

1

Pubblicazioni Ufficio S_.U.A.

Figura 83: Messaggio di conferma

A seguito dell’invio verra inviata e-mail all’'utente con ruolo “Membro Ufficio
Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazione”, rispettivamente nel caso di richiesta
preventivo Guri/Quotidiani, che ha precedentemente lavorato il documento, per notificare
la ricezione di un nuovo documento da lavorare, ai fini dell’avanzamento della richiesta di
preventivo.

Una notifica mail di cambio stato del documento verra inviata anche al Richiedente e
all’utente dell’Ufficio Appalti che ha lavorato il documento.
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Inoltre, nella sezione “Cronologia”, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del
Workflow Preventivo Lavorato verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra aggiornata
anche la relativa Data di invio. In particolare verra aggiornato lo Stato “In Carico” per la riga
corrispondente all’'utente con Ruolo “Membro Ufficio Economato”/“Membro Ufficio
Pubblicazioni”, che ha in precedenza lavorato il documento, rispettivamente nel caso della
Guri e dei Quotidiani.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato.

Richiesta di Preventivo  Preventivo  Ordinativo EeGLTIGTIE]

Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Data Ruolo

Utente
In laverazione Inviato 08/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Inviato 09/03/2021 16:55:23 | Membro Ufficic Economato E_Utente_Ecenomo - Utente Econome
Preventivo Lavorato Inviato 10/03/2021 14:32:29 | Membro Ufficic Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti
Pubblicazione Avviata In carico Membro Ufficio Economata E_Utente_Economao - Utente Economo

Pubblicazicne Da Firmare

Richiedente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Trasmissione definitiva a 10L Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo

Trasmissione definitiva a 10L Membro Ufficio Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Urente Stato Note Allegato Apni

09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione

09,/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03/2021 14:40:05 E_Utente_Eccnomo - Utente Ecenome Presa in Carico Documente

09/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Econome Inviato

10/03/2021 12:26:55 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti Presa in Carico Documento

10/03/2021 14:32:29 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti Inviato

Figura 84: Cronologia - Guri

Richiesta di Preventivo  Preventivo  Ordinativo

Cronologia

Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Data Ruolo Lhente

In lavorazione Inviato 09/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Inviato 09/03/2021 17:18:29 | Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Preventivo Lavorato Inviato 10/03/2021 14:34:37 | Membra Ufficic Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti
Pubblicazione Avviata In carico Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Pubblicazione Ordinata Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazieni - Utente Pubblicazioni
Pubblicazione Ordinata Membro Ufficic Pubblicazioni E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Data Urente Stato Note Allegato Apri
09/03/20271 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09/03,2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03,2021 15:01:27 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Presa in Carice Documento

09/03/2021 17:18:29 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Inviato

10/03/2021 12:36:47 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti Preza in Carico Documento

10/03/2021 14:34:57 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato

Figura 85: Cronologia - Quotidiani

Il documento relativo alla richiesta di preventivo, sara ora disponibile anche nella cartella
Documenti di competenza del medesimo gruppo funzionale. Per maggiori dettagli,
consultare il capitolo “Documenti di competenza”.
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5 Pubblicazione Avviata

Inviato il documento da parte dell’Ufficio Appalti, I’Ufficio Economato/Pubblicazioni dovra
procedere con I’'avanzamento della richiesta di preventivo, inserendo le informazioni di
propria competenza.

ATTENZIONE: nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, l'utente dell’Ufficio
Pubblicazioni, attraverso il comando posizionati nella toolbar in alto nella schermata
Rifiuta puo creare una risposta con la quale rifiutare il documento di richiesta preventivo a
e trasferirlo nuovamente in carico al compilatore “Membro Ufficio Appalti” come descritto
nel paragrafo “Rifiuto - Quotidiani”.

A seguito della mail di notifica del nuovo documento da lavorare, inviata all’utente con
ruolo “Membro Ufficio Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazioni” che ha in precedenza
lavorato il documento, questo sara disponibile nella cartella “Documenti In Carico”.

Come gia precisato, nel caso di Tipo Appalto “Altro”, le azioni svolte dall’Ufficio S.U.A. sono di competenza
dell’Ufficio Richiedente sia nel caso di pubblicazione su Guri che Quotidiani. In tal caso, infatti, il documento
verra in automatico trasferito in carico al Richiedente.

QRispondi rE'(*.F‘\izpondiatutti E:‘,Inoltra
garcicicimanone@aBaunioniit [t e R 14:33

Motifica: Nuovo documento "RICHIESTA PREVENTIVO” da lavorare GUID=[{79960A3B-6A0A-484B-A52... “

Y

Gentile utente

& presente un nuovo documento di suo interesse nella cartella "Gestione Pubblicita Legale | Documenti da Lavorare”
inviato dall'utente Utente Ufficio Appalti nel ruolo di Membro Ufficio Appalti.

Il suo stato attuale & "Pubblicazione Avviata".

Oggetto: Esito di gara bando n.01/2021

Registro di Sistema: PI000127-21

Distinti Saluti.
Portale Gare Telematiche

Figura 86: Mail

Per procedere, effettuato I’accesso alla propria area privata, 'utente “Membro Ufficio
Economo”/“Membro Ufficio Pubblicazioni” dovra accedere al dettaglio del documento
direttamente dalla voce Documenti In Carico del gruppo funzionale [@E5ile]iZNZV]s]a)({d{E

Legald

Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’'utente di effettuare ricerche tra le richieste di preventivo presenti nella tabella
sottostante, create con la propria utenza (se presenti), secondo uno o piu criteri di ricerca:
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“Titolo documento’, “Tipo Richiesta” (Guri/Quotidiani), ‘Stato”, ‘Oggetto”, “Tipo di

”ou o

Appalto’, "‘Registro di Sistema Bando’, “‘Registro di Sistema” e “Pratica’.
A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

o ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella;
« ‘Esporta xIs”: per esportare in formato xIsx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti che & possibile lavorare e per i quali
verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Tipo di Richiesta
(Guri/Quotidiani), il numero di Pratica, il Registro di Sistema Bando (se presente), il Tipo
Di Appalto (Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria/Altro), I’Oggetto, lo Stato
del documento (“Pubblicazione Avviata”), la Data Invio ed il Compilatore del documento
(utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha inviato).

Cliccare sul comando ¢ per aprire il documento e procedere con la lavorazione.

Gestione Utente o

Gestione Pubblicita
Legale

Gestione Pubblicita Legale | Documenti in Carico

Documenti da Lavorare

L

Titolo documento Tipo Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati
Documenti di competenza Oggetto P Tipo di Appalto 0 Selezionati
Sezione Informativa

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica
Formulari

N. Righe:8 Stampa Esporta in xls

Registro Di

Sistema Tipo Di Appako Stato Data Invio  Utente In Carico Compilatore

Curi 058-2021 Laveri pubblici | Esito di gara bande n.01/2021 Pubblicazicne Avviata 09/03/2021 | Utente Ecenemo Utente Richiedente

Guri 046-2021 Alero GURI Pubblicazione Avviata 26/02/2021 | Utente Economo Utente Richiedente

Guri 018-2021 RSB - 01 Forniture Oggetto Richiesta Preventivo - GURI 08 Trasmissione definitiva a [OL | 19/02/2021 | Utente Economo Utente Richiedente

Curi 017-2021 Servizi Oggetto Richiesta Preventivo - GURI - n'7 | Preventive Da Laverare 11/02/2021 | Utente Ecenemo Utente Richiedente

Figura 87: Gestione Pubblicita Legale. Documenti In Carico

Verra mostrato il documento la cui Fase sara “Pubblicazione Avviata” e, in alto nella
schermata, la toolbar con i seguenti comandi:

« Salva: per salvare il documento a cui si sta lavorando e renderlo disponibile in futuro
per il completamento. I/ documento salvato sara disponibile nella cartella
‘Documenti In Carico”. Per riprendere il documento, cliccare sull’icona + nella
colonna “Apri’;

« Invia: per procedere con 'avanzamento della richiesta;

« PrendiIn Carico. per prendere in carico il documento e procedere con la lavorazione,
bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione. Inizialmente il comando non sara
attivo,

« Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione.

« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni;

. Stampa. per stampare le informazioni visualizzate,

« Precedente. per visualizzare la versione precedente del documento;
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« Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegari Stampa Precedente Chiudi
@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bande n.01/2021 FE000736 PID00127-21 09/03/2021 12:16:46 Pubblicazione Avviata

Utente in Carico Registro di Sistema Bande  Pratica
Utente Economo 058-2021

Ente Proponente

“Ente Proponente “R_U_P. Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

“Oggetto

Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo  Preventive [EOUGINEIGTN Cronologia

Pubblicazioni Ufficio S.U.A.

Testo Definitivo

Bando/Esito Determina Visto Contabile

7 Esito Guri.pdf [ed] Determina.pdf

GURI ZB73092486

Allegato IOL

Allegato 10L Firmato

E necessario salvare il file Allegato IOL da firmare sulla propria postaziane senza aprirlo & senza rinominarlo.
Successivamente, firmarlo digitalmente (con estensione .pZm) € allegarlo cliccando sul pulsante Allegate IOL firmato.

Figura 88: Richiesta Preventivo - Guri
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Richiesta Preventivo - Quotidiani
Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registra di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.02/2021 FEODO737 PI000128-21 09/03/2021 12:18:32 Pubblicazione Avviata
Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica

Utente Pubblicazioni 05%-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente “‘R.U_P_ Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

‘Oggetto
Esito di gara bando n.02/2021

Richiesta di Preventivo  Preventivo [JeIGINEW/E Cronologia
Pubblicazioni Ufficio S.U.A.

Testo Definitivo Bando/Esito Determina Visto Contabile

8l A TeswoDefinitvo Esito.pdf | 2 Determina.pdf

Quoridiani CIG

ROMA ZB73049212
IL RIFORMISTA ed. NAPOLI ZB73049212
LIBERO ZB73049212
OSSERVATORE ROMANO ZB73049212
‘Determina Dirigenziale n. “‘Data

‘N° Impegno “Bilancio

Figura 89: Richiesta Preventivo - Quotidiani

Nella sezione “Richiesta di Preventivo”, vengono riportate le informazioni definite
dall’utente richiedente mentre nella sezione “Preventivo” le informazioni inserite
dall’Ufficio Economato e Ufficio Pubblicazioni rispettivamente nel caso di richiesta
preventivo:

- Guri: costo, costo bollo ed allegato “preventivo”;
- Quotidiani: testate giornalistiche e relativi costi.

Infine, nella sezione “Ordinativo” le informazioni inserite dall’Ufficio Economato e Ufficio
Pubblicazioni relativamente agli allegati Testo Definitivo Bando/Esito, Determina (ed
eventuale Visto Contabile) e CIG.

Nella sezione “Cronologia”, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data I’evidenza dell’intero flusso di pubblicita legale attraverso il
Workflow delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la
singola azione.

Nel dettaglio, la tabella Ciclo di approvazione verra aggiornata con una sola riga in
corrispondenza del Workflow “Pubblicazione Avviata” con il nominativo dell’utente che ha
in carico il documento di richiesta di preventivo.
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Richiesta di Preventivo  Preventive  Ordinativo FeigllihE]
Cido di approvazione
‘WorkFlow Stato Dara Ruolo Urente
In lavorazione Inviato 09/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Inviato 09/03/2021 16:55:23 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economa - Utente Economo
Preventivo Lavorata Inviato 10/03/2021 14:32:29

Membro Ufficic Appalti

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti

Pubblicazione Avviata In carico

Membro Ufficio Economato

E_Utente_Economa - Utente Economao

Pubblicazione Da Firmare

Richiedente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Trasmissione definitiva a IOL

Membro Ufficio Economato

E_Utente_Economo - Utente Economo

Trasmissione definitiva a [OL

Membro Ufficio Economato

E_Puntolstruttore_Test - Punto |struttore Test

Operazioni Effettuate

Data

Utente

Stato Note Allegato Apri
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
00/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato
00/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economo - Utente Econemo Presa in Carice Documento
09/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Economo Inviato
10/03/2021 12:26:33 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti Presa in Carice Documento
10/03/2021 14:32:29 E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato
Figura 90: Cronologia - Guri
Richiesta di Preventive  Preventivo  Ordinativo [eltlilallils| Y
Ciclo di approvazione
WorkFlow Staro Dara Ruolo Urente
In lavorazione Inviato 0G/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Freventive Da Lavorare Inviato 09/03/2021 17:18:29 | Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Preventive Lavorato Inviata 10/03/2027 14:34:37 | Membro Ufficic Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Pubblicazione Avviata In carico Membro Ufficio Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Fubblicazione Crdinata Membro Ufficio Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Fubblicazione Ordinata Membro Ufficio Pubblicazioni E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Dara

Operazioni Effettuate

Urente

Stato MNote Allegato Apri
06/03/2021 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09/03/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03/2021 15:01:27

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Presa in Carico Documento

09/03/2021 17:18:29

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Inviato

10/03/2021 12:36:47 E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti | Presa in Carico Documento

10/03/2021 14:34:57 E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato

Figura 91: Cronologia - Quotidiani

ATTENZIONE: nel caso in cui venga eseguito un “rilascio” del documento (attraverso
I’apposito comando Rilascia), nella tabella Ciclo di approvazione verra nuovamente creata
una riga nel workflow per ogni utente con ruolo “Membro Ufficio Economato”/”"Membro
Ufficio Pubblicazioni” che, in quanto tale, ¢ abilitato alla lavorazione del documento.

In generale, in ogni momento, dalla sezione “Cronologia” & possibile accedere al dettaglio
del documento inviato dall’utente richiedete, dall’utente dell’Ufficio
Economato/Pubblicazioni e dall’'utente dell’Ufficio Appalti cliccando sulla corrispondente
icona ¢ nella colonna Apri. Verra mostrato il documento strutturato che e possibile
consultare cliccando sulle specifiche sezioni.

Valutato quanto  predisposto nel documento, [Il'utente “Membro  Ufficio
Economato”/”Membro Ufficio Pubblicazioni” , attraverso il comando Invia posizionato nella

toolbar in alto nella schermata, puo procedere con I’avanzamento della richiesta.
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Per procedere con I|'avanzamento della richiesta di preventivo a fronte di quanto
predisposto dall’utente dell’Ufficio Appalti, nella sezione “Ordinativo” dovra:

- nel caso di “Richiesta Preventivo - GURI”, caricare I’Allegato IOL (scaricato da IOL)
cliccando sul relativo comando

Richiesta di Preventive  Preventive E&GIGENWIGE Cronoclogia

Pubblicazioni Ufficio S.U.A.

Testo Definitivo

Bando/Esito Determina Visto Contabile

™ Esito Guri.pdf = Determina.pdf

GURI ZB73092486
Allegato 10OL

Allegato IOL Firmato

E necessario salvare il file Allegato IOL da firmare sulla propria postazione senza aprirlo e senza rinominarlo.
Successivamente, firmarlo digitalmente (con estensione .p7m) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato I0L firmato.

Figura 92: Ordinativo - Guri

- nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, negli appositi campi, indicare le
informazioni Determina Dirigenziale n., Data, N° Impegno e Bilancio.

Richiesta di Preventive  Preventive REOGIGENIVM Cronologia

Pubblicazioni Ufficio S.U.A.

Testo Definitivo Bando fEsito Visto Contabile

8 A Testo Definitivo Esito.pdf & Determina.pdf

Quondiani CIG

ROMA ZB73049212

IL RIFORMISTA ed. NAPOLI ZB73049212

LIBERC ZB73049212

OSSERVATORE ROMANOC . ZB73049212
—

‘Determina Dirigenziale n. | 1157 ‘Data

17/02/2021

‘N® Impegno 127 e ‘Bilancio | 2021 —@

Figura 93: Ordinativo - Quotidiani

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per procedere con I’avanzamento della richiesta.

L’esempio che segue mostra l'invio del documento "Richiesta Preventivo - GURI”. Le
medesime indicazioni sono valide anche per il documento ‘Richiesta Preventivo -
Quotidiani’.
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Richiesta Pventivo - GURI
Salva Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Faze

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEQOQO738 PIOO0127-21 09/03/2021 12:16:486 Pubblicazione Avviata
Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

Utente Economo 058-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.U.P. Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

“Oggetio
Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo  Preventivo [JOGINEWTE Cronologia

Pubblicazioni Ufficio S_.U.A.

Testo Definitivo Visto Contabile

Bando/Esito
Esito Guri.pdf Determina.pdf

GURI ZB73092486

Allegato I0L Allegato 10 pdf

Allegato |OL Firmato

E necessario salvare il file Allegato I0L da firmare sulla propria postazione senza aprirlo e senza rinominarlo.
Successivamente, firmarlo digitalmente (con estensione _p7m) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato IOL firmato.

Figura 94: Invia

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su
chiudere il messaggio. In particolare:

- nel caso di “Richiesta Preventivo - GURI”, il documento viene inviato all’utente
Richiedente e la Fase del documento cambiera da “Pubblicazione Avviata” a
“Pubblicazione Da Firmare”. Inoltre, verra inviata e-mail all’utente Richiedente per
notificare la ricezione di un nuovo documento da lavorare, ai fini dell’avanzamento

della richiesta di preventivo.

- nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, il documento restera in carico
all’'utente “Membro Ufficio Pubblicazioni” che ha effettuato I'invio e la Fase del
documento cambiera da “Pubblicazione Avviata” a “Pubblicazione Ordinata”.

Una notifica mail di cambio stato del documento verra inviata anche al Richiedente e
all’utente dell’Ufficio Appalti che ha lavorato il documento.
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Richiesta Preventivo — GURI

Utente Richiedente Esito di gara bando n.02/2021
Utente in Carico

Utente Pubblicazioni

Ente Proponente

“Ente Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli

“Oggetto
Esito di gara bando n.02/2021

i

FEODO737

Informazione
Invio eseguito correttamente

PI0001 28-21 09/03/2021 12:18:32
Registro di Sistema Bande  Pratica

x 059-2021

1

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In C Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore “Tirolo documento % Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 09/03/2021 12:16:46 Pubblicazione Da Firmare
Utente in Carico = i . Informazione ndo  Pratica
tente Richiedente 1 'Invio eseguito correttamente - Deg 2001
Ente Proponente 0K
‘Ente Proponente
Littd Meteopolitana di Nanoli LIenIe B s nsnT
Figura 95: Messaggio di conferma Guri
Richiesta Preventivo — Quotidiani
Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In C Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Reaistro di Sistema Data invio Fasze

Pubblicazione Ordinata|

Figura 96: Messaggio di conferma Quotidiani

Inoltre, nella sezione “Cronologia”, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del
Workflow Pubblicazione Avviata verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra
aggiornata anche la relativa Data di invio. In particolare verra aggiornato lo Stato “In Carico”
per la riga corrispondente all’utente con Ruolo “Richiedente” e “Membro Ufficio
Pubblicazioni”, rispettivamente nel caso della Guri e dei Quotidiani.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato.

Richiesta di Preventive  Preventivo Ordinativo HeGRTIRTIEY
Ciclo di approvazione
WorkFlow Stato Data Ruclo Urente
In laverazione Inviato 09/03/2021 12:16:43 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Inviato 09/03/2021 16:55:23 [ Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Econemo
Preventive Lavorato Inviata 10/03/2021 14:32:29 | Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Pubblicazicne Avviata Inviato 10/03/2021 15:56:38 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Econemo
Pubblicazione Da Firmare In carico Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitiva a I0L Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Econemo
Trasmissione definitiva a 10L Membro Ufficio Economato E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test
Operazioni Effettuate
Dara Urente Staro Note Allegato Apri
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazicne
09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato
09/03/2021 14:40:05 | E_Utente_Economo - Utente Econome Presa in Carico Documente
09/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Economo Inviato
10/03/2021 12:26:55 | E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti | Presa in Carico Documento
10/03/2021 14:32:29 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato
10/03/2021 15:56:38 E_Utente_Economo - Utente Economo Inviata

Figura 97: Cronologia - Guri
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Richiesta di Preventivo

Preventivo  Ordinative Comunicazione date

Ciclo di approvazione

Cronologia

WorkFlow Stato Data Ruolo Lhente

In lavorazione Inviata 09/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Inviata 09/03/2021 17:18:29 | Membro Ufficio Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Preventivo Lavarato Inviato 10/03/2021 14:34:57 | Membro Ufficic Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti
Fubblicazione Avviata Inviato 10/03/2021 15:34:56 | Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni
Fubblicazione Ordinata | In carico Membro Ufficio Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Operazioni Fffettuate

Data Lente Stato Note Allegato Apn
08/03/2021 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09/03/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03/2021 15:01:27 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Fresa in Carico Documento

09/03/2021 17:18:29 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Inviato

10/03/2021 12:36:47 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti | Presa in Carice Documento

10/03/2027 14:34.57 E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato

10/03/2021 15:34:56 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Inviato

Figura 98: Cronologia - Quotidiani

Il documento relativo alla richiesta di preventivo, sara ora disponibile anche nella cartella
Documenti di competenza del medesimo gruppo funzionale. Per maggiori dettagli,
consultare il capitolo “Documenti di competenza”.

Nel caso di “Richiesta Preventivo - Guri”, consultare il capitolo “Pubblicazione Da Firmare”.

Nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani’, consultare il capitolo “Pubblicazione
Ordinata”.

ATTENZIONE: come gia anticipato, valutato quanto predisposto nel documento, I'utente
dell’Ufficio Pubblicazioni, attraverso il comando posizionati nella toolbar in alto nella
schermata Rifiuta puo creare una risposta con la quale rifiutare il documento di richiesta
preventivo a e trasferirlo nuovamente in carico al compilatore “Membro Ufficio Appalti”
come descritto nel prossimo paragrafo.

5.1 Rifiuto - Quotidiani

Nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, per rifiutare il documento, cliccare sul
comando Rifiuta per creare la risposta con la quale trasferirlo nuovamente in carico al
Membro Ufficio Appalti. Verra mostrato un documento in cui indicare la Motivazione del
rifiuto nell’apposito campo e caricare I’eventuale allegato.

A seguito del rifiuto, verra inviata e-mail all’utente dell’Ufficio Appalti per notificare che il
documento e stato rifiutato da parte dell’Ufficio Pubblicazioni. In tal caso, quest’ultimo
potra, una volta eseguite le modifiche alla richiesta di preventivo, procedere nuovamente
con l'invio del documento all’Ufficio Pubblicazioni.
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A seguito del rifiuto, la Fase della richiesta di preventivo cambiera da “Pubblicazione
Avviata” a “Pubblicazione Avviata Non Approvata” e nella tabella Ciclo di approvazione della
sezione “Cronologia”, in corrispondenza del Workflow Pubblicazione Avviata, lo Stato verra
aggiornato da “In Carico” a “Non approvato” e verra aggiornata anche la relativa Data in cui
e stato eseguito il rifiuto.

Nella tabella, verra creata una nuova riga con il Workflow In lavorazione il cui Stato sara “In
Carico” e verra indicato il nominativo dell’Utente con Ruolo “Membro Ufficio Appalti” che
dovra inviare nuovamente il documento. Piu nel dettaglio, il Workflow verra aggiornato
anche con le righe corrispondente all’utente con Ruolo “Membro Ufficio Pubblicazioni” che
potra valutare il nuovo documento inviato.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento di richiesta di preventivo rifiutato, che potra essere
visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona # nella colonna Apri. Nel dettaglio, nella
colonna Allegato (che potra essere scaricato cliccando sul relativo nome) verra riportato il
file eventualmente allegato nel documento di rifiuto mentre nella colonna Note la relativa
motivazione.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Rifiuto”.

6 Pubblicazione Da Firmare

Nel caso di “Richiesta Preventivo - Guri”, inviato il documento da parte dell’Ufficio
Economato, l'utente Richiedente dovra procedere con I’'avanzamento della richiesta di
preventivo, caricando [|’allegato IOL firmato digitalmente, aprendo il documento
direttamente dalla voce Documenti In Carico del gruppo funzionale

Legald

Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’'utente di effettuare ricerche tra le richieste di preventivo presenti nella tabella
sottostante, secondo uno o piu criteri di ricerca: “Titolo documento’, “Tipo Richiesta”
(Guri/Quotidiani), ‘Stato’, “Oggetto”, “Tipo di Appalto”, ‘Registro di Sistema Bando’,
‘Registro di Sistema” e ‘Pratica’.

A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

. ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,
« ‘Esporta xIs”: per esportare in formato xIsx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti che & possibile lavorare e per i quali
verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Tipo di Richiesta
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(Guri/Quotidiani), il numero di Pratica, il Registro di Sistema Bando (se presente), il Tipo
Di Appalto (Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria/Altro), I’Oggetto, lo Stato
del documento (“Pubblicazione Avviata”), la Data Invio ed il Compilatore del documento
(utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha inviato).

Cliccare sul comando ¢ per aprire il documento e procedere con la lavorazione.

Gestione Utente

- - 0 Gestione Pubblicita Legale | Documenti in Carico
Gestione Pregara

Gestione Pubblicita

Legale

Titolo documento Tipo Richiesta Seleziona Stato 0 Selezionati

Richiesta Preventivo

AT R A Oggetto J Tipo di Appalto 0 selezionati

Documenti In carico

I

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica
Documenti di competenza
Gestione RdO N.Righe'7 sStampa  Esporta in xIs
Procedure di gara Registro Di
Pratica Sistema Tipo Di Appalto i Utente In Carico Compilatore
Consultazioni Preliminari —_
di Mercato
. Guri 058-2021 Lavori pubblici | Esito di gara bando n.01/2021 Pubblicazione Da Firmare 09/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
Richiesta di accesso agli
atti
- — Guri 055-2021 Servizi GURI 03 Pubblicazione Da Firmare 08/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
Comunicazione
Negozio Elettronico 5 Guri 054-2021 Altro Richiesta preventivo GURI Trasmissione definitiva a I0L Non Approvata | 08/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
Sezione Informativa
- Guri 039-2021 Forniture GURI Preventivo Lavorato 25/02/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
Formulari
Guri 038-2021 Alro GURI - TIPO APPALTO = ALTRO | Preventivo Da Lavorare Non Approvato 25/02/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
Quotidiani 036-2021 Servizi QUOTIDIANI Preventivo Da Lavorare Non Approvato 25/02/2021 | Utente Pubblicazioni Utente Richiedente
Curi 005-2021 Forniture Richiesta Preventivo - CURI - n'l | Pubblicazione Evasa 02/02/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente

Figura 99: Gestione Pubblicita Legale - Documenti In Carico

Verra mostrato il documento la cui Fase sara “Pubblicazione Da Firmare” e, in alto nella
schermata, la toolbar con i seguenti comandi:

« Salva: per salvare il documento a cui si sta lavorando e renderlo disponibile in futuro
per il completamento. I/ documento salvato sara disponibile nella cartella
‘Documenti In Carico”. Per riprendere il documento, cliccare sull’icona + nella
colonna “Apri’;

- Invia: per procedere con l'avanzamento della richiesta,

« Prendi In Carico. per prendere in carico il documento e procedere con la lavorazione,
bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione. Il comando non sara attivo;

« Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione.

« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni;

. Stampa. per stampare le informazioni visualizzate;

« Precedente: per visualizzare la versione precedente del documento;

« Chiudi: per tornare alla schermata precedente.
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Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore ‘Titolo documento Fascicole di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEDDO736 PID0D127-21 09/03/2021 12:16:46 Pubblicazione Da Firmare
Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica
058-2021

Utente Richiedente

Ente Proponente

“Ente Proponente ‘R.U.P. Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

“Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo  Preventivo [EOGIGETNE Cronologia

Pubblicazioni Ufficio S.U.A.

e s Determina Visto Contabile

Bando/Esit

Esito Guri.pdf Determina.pdf

GURI ZB73092486

Allegato 10L Allegato
10L.pdf

Allegato IOL Firmato

£ necessario salvare il file Allegato I0L da firmare sulla propria postazione senza aprirlo e senza rinominarlo.
Successivamente, firmarlo digitalmente (con estensione .pZm) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato IOL firmato.

Figura 100: Ordinativo

Nella sezione “Cronologia”, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data I’evidenza dell’intero flusso di pubblicita legale attraverso il
Workflow delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la

singola azione.

Nel dettaglio, la tabella Ciclo di approvazione presentera la sola riga in corrispondenza del
Workflow “Pubblicazione Da Firmare” con il nominativo dell’utente che ha in carico il
documento di richiesta di preventivo.
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Richiesta di Preventivo  Preventivo  Ordinative [LSUGLEIGT R

Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

In lavorazicne Inviato 09/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Inviato 09/03/2021 16:55:23 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Econcmo
Preventivo Lavorato Inviato 10/03/2021 14:32:28 | Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti
Pubblicazione Avviata Inviato 10/03/2021 15:56:38 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Pubblicazione Da Firmare In carico Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitiva a [OL Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Trasmissione definitiva a IOL Membro Ufficio Economata E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Operazioni Effettuate

Dama Uente Stato Note Allegaro Apri
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione

09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato -
09,/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economo - Utente Econcmo Presa in Carico Documento

09/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Economo Inviato -

10/03/2021 12:26:55 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti Presa in Carico Documento

10/03/2021 14:32:29 E_Utente_UfficicAppahi - Utente Ufficic Appalti Inviato -

10/03/2021 15:36:38 E_Utente_Economo - Utente Economo Inviato P

Figura 101. Cronologia

In generale, in ogni momento, dalla sezione “Cronologia” € possibile accedere al dettaglio
del documento inviato dall’utente richiedete, dall’utente dell’Ufficio Economato e
dall’utente dell’Ufficio Appalti cliccando sulla corrispondente icona < nella colonna Apri.
Verra mostrato il documento strutturato che e possibile consultare cliccando sulle
specifiche sezioni.

Nella sezione “Ordinativo”, per procedere con I’avanzamento della richiesta di preventivo,
cliccare sul nome del file Allegato IOL caricato dall’Ufficio Economato.

Richiesta di Preventivo  Preventivo EOGIGEUVGE Cronologia

Pubblicazioni Ufficio 5.U.A.

-!'—:::;:: ?&Tﬂiﬁm Determina Visto Contabile

Esito Guri.pdf Determina.pdf

GURI ZBE73092486
Allegato IOL Allegato
10L. pdf

Allegato IOL Firmato

E necessario salvare il file Allegato 10L da firmare sulla propria postazione senza aprirlo & senza nnominarlo.
Successivamente, firmarlo digitalmente {con estensione .p7m) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato I0L firmato.

Figura 102: Ordinativo - Download Allegato IOL
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Come indicato anche dalla nota informativa sottostante, dopo averlo scaricato e salvato il
file Allegato IOL sulla propria postazione (senza aprirlo e senza rinominarlo) e, quindi,

averlo firmato digitalmente (con estensione .p7m), cliccare comando

per caricare
I’Allegato IOL firmato.

Richiesta di Preventivo  Preventivo |[ROIGILETITL]

Cronologia
Pubblicazioni Ufficio S.U.A.

Testo Definitivo

Bando/Esito Determina Visto Contabile

& Esito Guri.pdf e Determina.pdf

GURI ZB73092480

Allegato 1OL @ Allegato
1OL.pdf

Allegato IOL Firmato £®

E necessario salvare il file Allegato I0L da firmare sulla propria postazione senza aprirlo e senza rinominarlo.
Successivamente, firmarle digitalmente (con estensicne _p7m) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato 10L firmato.

Figura 103. Ordinativo - Allegato IOL Firmato

Caricato correttamente l’allegato firmato digitalmente,

verra visualizzato il seguente
messaggio:

Richiesta di Preventivo  Preventivo QeI iElaTh

Cronologia
Pubblicazioni Ufficio 5.U.A.

-Ill—:.:::: ?&Toiﬁw Determina Visto Contabile

& Esito Guri.pdf = Determina.pdf

GURI
@ Informazione - Google Chrome = O *

A Nonsicuro | 172.16.5.52 Appiaiion /v _iSia sy hac...
Allegato I1OL Allegato i
10L pdf Informazione
@ Allegato firmato correttamente salvato
O
Allegato IOL Firmato 0 4 egato 10L.pdf.p7m | ...

E necessario salvare il file Allegato IOL da firmare sul
Successivamente, firmarle digitalmente (con estensic

Figura 104: Messaggio conferma caricamento

In caso contrario, se il file caricato:

non risulta essere firmato digitalmente, verra mostrato il sequente messaggio di
errore: “// file non é firmato digitalmente”;

e firmato digitalmente con un’estensione diversa da “.p7m” oppure corrisponde ad
un file diverso da quello scaricato (Allegato IOL), verra mostrato il seguente

messaggio di errore: “Lallegato inserito non corrisponde a quello generato e
successivamente firmato digitalmente’.

65
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pubblicita Legale -



Gestione Pubblicita Legale Citta Metropolitana di Napoli H‘

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per procedere con I’avanzamento della richiesta.

Richiesta Preventivo - GURI
1
Salva Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEOO0736 PIOO0127-21 09/03/2021 12:16:46 Pubblicazione Da Firmare

Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

Utente Richiedente 058-2021

Ente Proponente

‘Ente Proponente ‘R.U.P. Proponente
Citta Metropolitana di Napoli Utente Richiedente
‘Oggetto

Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventive  Preventive [ESIGINEW Cronclogia
Pubblicazioni Ufficio 5.U.A.

Testo Definitivo Determina Visto Contabile

Bando/Esito

Esito Guri.pdf Determina.pdf

GURI ZB7309248%

Allegato 10L Allzgato
10L.pdf

Allegato I0L Firmato @I 4 egato 10U pdf p7m |

E necessario salvare il file Allegato IOL da firmare sulla propria postaziene senza aprirlo e senza rinominarlo.
Successivamente, firmarlo digitalmente (con estensione _p7m) e allegarlo cliccando sul pulsante Allegato I0L firmato.

Figura 105 Invia

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su ' per
chiudere il messaggio. In particolare, il documento viene inviato all’utente dell’Ufficio
Economo che lo aveva precedentemente preso in carico e la Fase del documento cambiera
da “Pubblicazione Da Firmare” a “Trasmissione definitiva a IOL”. Inoltre, verra inviata e-
mail all’utente “Membro Ufficio Economato” per notificare la ricezione di un nuovo

documento da lavorare, ai fini dell’avanzamento della richiesta di preventivo.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEODO736 PI000127-21 09/03/2021 12:16:46 Trasmissione definitiva a IOL
Utente in Carico Registro di Sistema Bando  Pratica

Utente Economo 058-2021

Ente Proponente
x

“Ente Proponente
Cittd Metropolitana di Napali Informazione
i Jinvio eseguito correttamente

‘Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

OK

Figura 106: Messaggio di conferma
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A seguito dell’invio verra inviata e-mail all’utente con ruolo “Membro Ufficio Economato”,
che ha precedentemente lavorato il documento, per notificare la ricezione di un nuovo
documento da lavorare, ai fini dell’avanzamento della richiesta di preventivo.

Inoltre, nella sezione “Cronologia”, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del
Workflow Pubblicazione Da Firmare verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra
aggiornata anche la relativa Data di invio. In particolare verra aggiornato lo Stato “In Carico”

per la riga corrispondente all’utente con Ruolo “Membro Ufficio Economato” che ha lavorato
il documento in precedenza.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato.

Richiesta di Preventiva  Preventivo Ordinativo Comunicazione date QaglllTeE]

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruoclo Utente

In laverazione Inviata 09/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventivo Da Lavorare Inviato 08/03/2021 16:55:23 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Preventive Lavorato Inviato 10/03/20271 14:32:29 | Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Pubblicazione Avviata Inviato 10/03/2021 15:56:38 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Pubblicaziene Da Firmare Inviato 11/03/2021 15:44:43 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitivaa IOL | In carico Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato MNote Allegato Apni
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione

09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03/2021 14:40:05 E_Utente_Econamao - Utente Economo Presa in Carico Documento

09/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Econome Inviato

10/03/2021 12:26:55 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti Preza in Carico Documento

10/03/2021 14:32:29 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato

10/03,/2021 15:56:38 E_Utente_Economo - Utente Econome Inviato

11/03/2021 15:44:43 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

Figura 107: Cronologia

Il documento relativo alla richiesta di preventivo, sara ora disponibile anche nella cartella
Documenti di competenza del medesimo gruppo funzionale. Per maggiori dettagli,
consultare il capitolo “Documenti di competenza”.

ATTENZIONE: valutato quanto predisposto nel documento di richiesta preventivo, I'utente
dell’Ufficio Economato potra:

a) rifiutare il documento a fronte della valutazione di quanto predisposto dall’Ufficio
Richiedente. In tal caso il documento verra trasferito nuovamente in carico al
compilatore dello stesso per le dovute modifiche;

b) inserire le informazioni di propria competenza determinando I’avanzamento del
flusso “pubblicita legale”.

In entrambi i casi, all’utente “Richiedente” (compilatore del documento) verra inviata

un’e-mail che lo informera del documento lavorato dall’Ufficio Economato.
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Nel caso di “Richiesta Preventivo - Guri”, consultare il prossimo capitolo “Trasmissione
definitiva a IOL".

7 Trasmissione definitiva a IOL

Nel caso di “Richiesta Preventivo - Guri”, inviato il documento da parte del Richiedente,
I’Ufficio Economato dovra procedere con I'inserimento delle date, ai fini dell’avanzamento
e dell’evasione della richiesta di preventivo.

A seguito della mail di notifica del nuovo documento da lavorare, inviata all’utente con
ruolo “Membro Ufficio Economato” che ha in precedenza lavorato il documento, questo
sara disponibile nella cartella “Documenti In Carico”.

In generale, € sempre possibile accedere al dettaglio del documento direttamente dalla

voce Documenti In Carico del gruppo funzionale [ESSEl]EERRLITels][[d{EMNETLENS e,

successivamente cliccare sul comando < per aprire il documento e procedere con la
lavorazione.

Gestione Utente [1]

= = Gestione Pubblicita Legale | Documenti in Carico
Gestione Pubblicita

Document da Lavorare (2)

Titolo decumento Tipe Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati
Documenti di competenza Oggetto J Tipo di Appalta 0 Sclezionati
Sezione Informativa
- Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica
Formulari

N. Righe:8 Stampa Esporta in xIs

Registro Di
istema

Pratica Tipo Di Appalto Utente In Carico Compilatore

Bando

Guri

058-2021

Lavari pubblici

Esito di gara bando n.01/2021

Trasmissione definitiva a I0L

09/03/2021

Utente Economo

Utente Richiedente

Guri

046-2021

Alro

GURI

Pubblicazione Avviata

26/02/2021

Utente Economo

Utente Richiedente

Guri

018-2021

RSB - 01

Forniture

Oggetto Richiesta Preventivo - GURI 08

Trasmissione definitiva a I0L

19/02/2021

Utente Economo

Utente Richiedente

Guri

017-2021

Servizi

Qggetto Richiesta Preventivo - GURI - n'7

Preventivo Da Lavorare

11/02/2021

Utente Economo

Utente Richiedente

Figura 108: Gestione Pubblicita Legale — Documenti In Carico

ATTENZIONE: nel caso in cui venga eseguito un “rilascio” del documento (attraverso
I’apposito comando Rilascia), nella tabella Ciclo di approvazione verra nuovamente creata
una riga nel workflow per ogni utente con ruolo “Membro Ufficio Economato” che, in quanto
tale, e abilitato alla lavorazione del documento.

In generale, in ogni momento, dalla sezione “Cronologia” € possibile accedere al dettaglio

del documento

inviato dall’utente richiedete, dall’utente dell’Ufficio Economato e

dall’utente dell’Ufficio Appalti cliccando sulla corrispondente icona + nella colonna Apri.
Verra mostrato il documento strutturato che & possibile consultare cliccando sulle

specifiche sezioni.
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Nella sezione “Richiesta di Preventivo”, vengono riportate le informazioni definite
dall’utente richiedente mentre nella sezione “Preventivo” le informazioni inserite
dall’Ufficio Economato. Infine, nella sezione “Ordinativo” gli allegati Testo Definitivo

Bando/Esito, Determina (ed eventuale Visto Contabile), il CIG, I’Allegato IOL e I’Allegato
IOL Firmato.

Nella sezione “Cronologia”, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data I’evidenza dell’intero flusso di pubblicita legale attraverso il

Workflow delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la
singola azione.

Nel dettaglio, la tabella Ciclo di approvazione verra aggiornata con la sola riga in
corrispondenza del Workflow “Trasmissione definitiva a IOL” con il nominativo dell’utente
che ha in carico il documento di richiesta di preventivo.

Richiesta di Preventive  Preventivo Ordinativo Comunicazione date [QoglliGTIE]

Cidlo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Lhente

In laverazione Inviato 08/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Preventive Da Lavaorare

Inviata

09/03/2021 16:55:23

Membro Ufficio Economato

E_Utente_Economo - Utente Economo

Preventivo Lavorato

Inviato

10/03/2027 14:32:29

Membro Ufficio Appalti

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Pubblicazione Awviata

Inviata

10/03/2021 15:56:38

Membro Ufficio Economarte

E_Utente_Economo - Utente Economo

Pubblicazione Da Firmare

Inviato

11/03/2021 15:44:43

Richiedente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Trasmissione definitiva a I0L

In carico

Membro Ufficio Economato

E_Utente_Economo - Utente Econome

Operazioni Effettuate

Data Uente Stato MNote Allegato Apni
09/03/2021 11:03:33 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09/03/2021 12:16:45 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03/2021 14:40:05 E_Utente_Economo - Utente Econome Presa in Carico Documento

09/03/2021 16:55:23 E_Utente_Economo - Utente Econome Inviato

10/03/2021 12:26:53 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalt Presa in Carico Documento

10/03/2021 14:32:29 E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato

10/03,/2021 15:56:38 E_Utente_Econamao - Utente Economo Inviata

11/03/2021 15:44:43 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

Figura 109: Cronologia

Valutato quanto predisposto nel documento, I'utente dell’Ufficio Economato, attraverso i
comandi posizionati nella toolbar in alto nella schermata Invia e Rifiuta puo procedere con
I’avanzamento della richiesta o creare una risposta con la quale rifiutarle il documento di
richiesta preventivo a e trasferirlo nuovamente in carico al compilatore “Richiedente”.

7.1 Rifiuto

Per rifiutare il documento, cliccare sul comando Rifiuta per creare la risposta con la quale
trasferirlo nuovamente in carico al compilatore. Verra mostrato un documento in cui
indicare la Motivazione del rifiuto nell’apposito campo e caricare I’eventuale allegato.

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pubblicita Legale ﬂ



Gestione Pubblicita Legale Citta Metropolitana di Napoli r&l

A seguito del rifiuto, verra inviata e-mail all’utente dell’Ufficio Richiedente - compilatore
del documento - per notificare che il documento e stato rifiutato da parte dell’Ufficio
Economato. In tal caso, il compilatore potra, una volta eseguite le modifiche alla richiesta
di preventivo, procedere nuovamente con lI'invio del documento all’Ufficio Economato.

A seguito del rifiuto, la Fase della richiesta di preventivo cambiera da “Trasmissione
definitiva a I0L” a “Trasmissione definitiva a IOL Non Approvata” e nella tabella Ciclo di
approvazione della sezione “Cronologia”, in corrispondenza del Workflow Trasmissione
definitiva a I0L, lo Stato verra aggiornato da “In Carico” a “Non approvato” e verra
aggiornata anche la relativa Data in cui e stato eseguito il rifiuto.

Nella tabella, verra creata una nuova riga con il Workflow In lavorazione il cui Stato sara “In
Carico” e verra indicato il nominativo dell’Utente con Ruolo “Richiedente” che dovra inviare
nuovamente il documento. Piu nel dettaglio, il Workflow verra aggiornato anche con le
righe corrispondente all’'utente con Ruolo “Membro Ufficio Economato” che potra valutare
il nuovo documento inviato.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento di richiesta di preventivo rifiutato, che potra essere
visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Apri. Nel dettaglio, nella
colonna Allegato (che potra essere scaricato cliccando sul relativo nome) verra riportato il
file eventualmente allegato nel documento di rifiuto mentre nella colonna Note la relativa
motivazione.

Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Rifiuto”.

/.2 Avanzamento

Per procedere con [I|’avanzamento della richiesta di preventivo nella sezione
“Comunicazione date”, indicare le informazioni Numero Gazzetta e Data Pubblicazione e,
successivamente, cliccare sul comando Invia posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per procedere con I’avanzamento della richiesta e, quindi, con I’evasione della
stessa.
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Richiesta Preventivo — GURI
3
Salva Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

PI000127-21 09/03/2021 12:16:46 Trasmissione definitiva a IOL

Compilatore
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEODO736
Registro di Sistema Bando Pratica

058-2021

Utente in Carice

Utente Econome

Ente Proponente

“Ente Proponente “R.U.P. Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli Utente Richiedente

“Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventive  Preventive Ordinative EeGIIINITErGUERIEIM Cronologia

‘Numero Gazzetta ‘Data pubblicazione | 27/02/2021

2

1

Figura 110. Comunicazione date

La Fase del documento cambiera da “Trasmissione definitiva a IOL” a “Pubblicazione Evasa”

ed un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su -/ per
chiudere il messaggio.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegari Stampa Precedente Chiudi
Compilatare “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021 FEODO0736 PID00127-21 05/03/2021 12:16:46 Pubblicazione Evasa

= == Bando Pratica

* 058-2021

Utente in Carico

Informazione

Ente Proponente 1 'Invio eseguito correttamente
1

“‘Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napeli

OK

‘Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Figura 111: Messaggio di conferma

A seguito dell’invio verra inviata una notifica mail di cambio stato del documento verra
inviata anche al Richiedente e al Membro Ufficio Appalti che ha in precedenza lavorato il

documento.

Inoltre, nella sezione “Cronologia”, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del
Workflow Trasmissione definitiva a IOL verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra
aggiornata anche la relativa Data di invio.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato.
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Richiesta di Preventive  Preventive Ordinative Comunicazione date Qe llGIE]
Ciclo di approvazione
WorkFlow Stato Data Ruclo Utente
In laverazione Inviato 08/03/2021 12:16:45 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Inviato 08/03/2021 16:55:23 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Econome
Preventive Lavorato Inviato 10/03/20271 14:32:29 | Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti
Pubblicazione Avviata Inviato 10/03/2027 15:56:38 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Pubblicaziene Da Firmare Inviato 11/03/2021 15:44:43 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Trasmissione definitiva a IOL | Inviato 11/03/2021 16:27:37 | Membro Ufficio Economato E_Utente_Economo - Utente Economo
Operazioni Effettuate
Data Uente Staro MNote Allegaro Apri

09/03/2021 11:03:33

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Creazione

09/03/2021 12:16:45

E_Utente_Richiedente — Utente Richiedente

Inviata

09/03/2021 14:40:05

E_Utente_Economo - Utente Econome

Presa in Carico Documento

09/03/2021 16:55:23

E_Utente_Economo - Utente Econome

Inviato

10/03,/2021 12:26:55

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti

Presa in Carico Documento

10/03,/2021 14:32:29 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato P
10/03/2021 15:56:38 E_Utente_Economo - Utente Econome Inviato P
11/03/2021 15:44:43 E_Utente_Richiedente — Utente Richiedente Inviato p
11/03,2021 16:27:37 E_Utente_Economo - Utente Econome Inviato

Figura 112: Cronologia

8 Pubblicazione Ordinata

Nel caso di “Richiesta Preventivo - Quotidiani”, inviato il documento da parte dell’Ufficio
Pubblicazioni questo restera in automatico in carico a sé stesso che dovra procedere con
I'inserimento delle date, ai fini dell’lavanzamento e dell’evasione della richiesta di
preventivo.

In generale, € sempre possibile accedere al dettaglio del documento direttamente dalla

voce Documenti In Carico del gruppo funzionale (€= ile]a(=NFls]s] (I ERRTCEN[S].

Nella sezione “Richiesta di Preventivo”, vengono riportate le informazioni definite
dall’'utente richiedente mentre nella sezione “Preventivo” le informazioni inserite
dall’Ufficio Pubblicazioni (testate giornalistiche e relativi costi). Infine, nella sezione
“Ordinativo” gli allegati Testo Definitivo Bando/Esito, Determina (ed eventuale Visto
Contabile), il/i CIG e le informazioni Determina Dirigenziale n., Data, N° Impegno e Bilancio.

Nella sezione “Cronologia”, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data I’evidenza dell’intero flusso di pubblicita legale attraverso il
Workflow delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la
singola azione.
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Nel dettaglio, la tabella Ciclo di approvazione verra aggiornata con la sola riga in
corrispondenza del Workflow “Pubblicazione Ordinata” con il nominativo dell’utente che
ha in carico il documento di richiesta di preventivo.

Ciclo di approvazione

WorkFlow

In lavorazione

Ruolo

Richiedente

Utente

E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente

Preventive Da Lavorare

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazieni - Ltente Pubblicazioni

Preventive Lavorato

Membro Ufficic Appalti

E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficic Appalti

Pubblicazione Avviata

Stato Data

Inviato 08/03/2021 12:18:32
Inviato 09/03/2021 17:18:29
Inviato 10/03/2021 14:34:57
Inviato 10/03/2021 15:34:56
Inviato 10/03/2021 15:54:57

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazieni - Utente Pubblicazioni

Pubblicaziene Ordinata

Membro Ufficio Pubblicazioni

E_Utente_Pubblicazieni - Utente Pubblicazioni

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Allegato Apn
09/03/2021 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazicne
09/03/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

09/03/2021 15:01:27

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Presa in Carico Documento

09/03/2021 17:18:29

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Inviato

10/03/2021 12:36:47

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Presa in Carico Documento

10/03/2021 14:34:57

E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti

Inviato

10/03/2021 15:34:56

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Inviato

10/03/2021 15:54:57

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Inviato

Figura 113. Cronologia

ATTENZIONE: nel caso in cui venga eseguito un “rilascio” del documento (attraverso
I’apposito comando Rilascia), nella tabella Ciclo di approvazione verra nuovamente creata
una riga nel workflow per ogni utente con ruolo “Membro Ufficio Pubblicazioni” che, in
guanto tale, e abilitato alla lavorazione del documento.

In generale, in ogni momento, dalla sezione “Cronologia” € possibile accedere al dettaglio
del documento inviato dall’utente richiedete, dall’utente dell’Ufficio Pubblicazioni e
dall’utente dell’Ufficio Appalti cliccando sulla corrispondente icona < nella colonna Apri.

Verra mostrato il documento strutturato che e possibile consultare cliccando sulle
specifiche sezioni.

Per procedere con [I'avanzamento della richiesta di preventivo nella sezione
“Comunicazione date”, indicare la relativa Data per ciascun quotidiano e, successivamente,
cliccare sul comando Invia posizionato nella toolbar in alto nella schermata per procedere

con I’avanzamento della richiesta e, quindi, con I’evasione della stessa.
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Richiesta Preventivo — Quotidiani
5
Salva Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

Compilatore ‘Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.02/2021 FEOOO737 PIOOO128-21 09/03/2021 12:18:32 Pubblicazione Ordinata
Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica

Utente Pubblicazioni 059-2021

Ente Proponente

“Ente Proponente “R.U.P. Proponente
Cittd Metropolitana di Napoli Utente Richiedente
“Oggetto

Esito di gara bando n.02/2021

Richiesta di Preventivo  Preventive Ordinative EeWiGlIGIErGLINEICH Cronologia

Data

Quotidiami

27/02/2021 f=

27/02/2021 = 2
LIBERO 27/02/2021
OSSERVATORE ROMANGC 27/02/2021 4

Figura 114. Comunicazione date

ROMA

IL RIFORMISTA ed. NAPOLI

La Fase del documento cambiera da “Pubblicazione Ordinata” a “Pubblicazione Evasa” ed

un messaggio di informazione a video confermera |'operazione. Cliccare su Lok ] per
chiudere il messaggio.
Richiesta Preventivo — Quotidiani
Salva Invia Rifiuta Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegari Stampa Precedente Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Utente Richiedente Esito di gara bando n.02/2021 FEQOO737 PI000128-21 09/03/2021 12:18:32 Pubblicazione Evasa

Utente in Carico Registro di Sistema Bando Pratica

® 059-2021

Informazione

Ente Proponente 1 JInvio eseguito correttamente 5

‘Ente Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli

OK

‘Oggetto
Esito di gara bando n.02/2021

Figura 115: Messaggio di conferma

A seguito dell’invio verra inviata una notifica mail di cambio stato del documento verra
inviata anche al Richiedente e al Membro Ufficio Appalti che ha in precedenza lavorato il

documento.

Inoltre, nella sezione “Cronologia”, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del
Workflow Pubblicazione Ordinata verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra
aggiornata anche la relativa Data di invio.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato.
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Richiesta di Preventivo  Preventivo  Ordinative Comunicazione date EeGREIGGIEY

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Dama Ruclo Uzente
In lavorazione Inviato 09/03/2021 12:18:32 | Richiedente E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente
Preventive Da Lavorare Inviato 09/03/2021 17:18:29 | Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazieni - Utente Pubblicazioni
Preventivo Lavaorata Inviato 10/03/2021 14:34:37 | Membro Ufficio Appalti E_Utente_UfficioAppalti - Utente Ufficio Appalti
Pubblicazione Awvviata Inviato 10/03/2021 15:34:56 | Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazioni — Utente Pubblicazioni
Fubblicazione Ordinata | Inviato 10/03/2021 15:54:57 | Membro Ufficic Pubblicazioni E_Utente_Pubblicazieni - Utente Pubblicazioni

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Allegato Apri
09/03/20271 11:27:24 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Creazione
09/03/2021 12:18:32 E_Utente_Richiedente - Utente Richiedente Inviato

08/03/2021 15:01:27

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Presa in Carico Documento

09/03/2021 17:18:29

E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni

Inviato

10/03/2021 12:36:47

E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficic Appalti

Presa in Carico Documento

10/03/2021 14:34:57 E_Utente_UfficicAppalti - Utente Ufficio Appalti Inviato P
10/03/2027 15:34:56 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Inviato #
10/03/2021 15:54:57 E_Utente_Pubblicazioni - Utente Pubblicazioni Inviato

Figura 116: Cronologia

9 Documenti di competenza

Nella cartella Documenti di competenza del gruppo funzionale che consente la gestione
delle richieste di preventivo per la pubblicazione su Guri e Quotidiani, e possibile
visualizzare tutti i documenti di competenza dell’'utenza collegata, ovvero i documenti per
i quali, indipendentemente dallo stato in cui si trovano, I'utenza collegata partecipa al
Workflow in quanto corrispondente al ruolo di “Richiedente”, “Membro Ufficio

Economato”/“Membro Ufficio Pubblicazioni” o “Membro Ufficio Appalti”.

Effettuato l'accesso alla propria area privata, dunque, per visualizzare i documenti di

propria competenza, cliccare sulla sezione [SSil) LRI [EIERELEI e successivamente

sulla voce Documenti di competenza.

Gestione Utente

Gestione Pregara

<entrale Acquisti

Gestione Pubblicita
Legale

Richiesta Preventivo

Documenti da Lavorare

Documenti In carico

©

Documenti di competenza

one RdO
Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli
atti

Comunicazione

Negozio Elettronico

Sezione Informativa
Formulari

Figura 117: Gestione Pubblicita Legale - Documenti di competenza
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Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra le richieste di preventivo presenti nella tabella
sottostante, create con la propria utenza (se presenti), secondo uno o piu criteri di ricerca:
“Titolo documento’, “Tipo Richiesta” (Guri/Quotidiani), ‘Stato’, ‘Oggetto”, “Tipo di
Appalto”, "‘Registro di Sistema Bando’, “‘Registro di Sistema” e “Pratica’.

A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

o ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella;
- ‘Esporta xIs”: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti di propria competenza e, per ciascun
documento, verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Tipo di Richiesta
(Guri/Quotidiani), il numero di Pratica, il Registro di Sistema Bando (se presente), il Tipo
Di Appalto (Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria/Altro), I’Oggetto, lo Stato
del documento (“Preventivo Da Lavorare”), la Data Invio, I’Utente In Carico (se presente) ed
il Compilatore del documento (utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha inviato).

Cliccare sul comando - per aprire il documento.

Gestione Pubblicita Legale | Documenti di Competenza

Titolo documenta Tipo Richiesta Seleziona v Stato 0 Selezionati
Oggetto ) Tipo di Appalto 0 Selezionari

Registro di sistema Bando Registro di Sistema Pratica
N. Righe:51  stampa Esporta in xls
Pag.1/3 2 3 > »
po Di Appalto Oggetto 0 Data
Quotidiani 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n.02/2021 Pubblicazione Evasa 09/03/2021 Utente Richiedante

1

Guri 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n 01,2021 Pubblicazione Da Firmare 09/03/2021 Utente Richiedente

Curi 057-2021 Servizi GURI 04 Annullato 09/03/2021 Utente Richiedente

Figura 118: Documenti di Competenza

10 Elenco completo

La cartella Elenco completo consente, a tutti gli utenti con ruolo Membro Ufficio Appalti”,
di visualizzare tutti i documenti relativi alla fase di “pubblicita legale” posti in essere.

Per procedere - anche solo con la consultazione dei documenti -, effettuato I'accesso

alla propria area privata, cliccare sulla sezione [€SSIGIHERNZI6)[{EIERNELEIS e

successivamente sulla voce Elenco Completo.

76
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pubblicita Legale -



Gestione Pubblicita Legale Citta Metropolitana di Napoli Hi

Gestione Utente o
= Centrale Acquisti
Gestione Pregara

Gestione Pubblicita s
[

Documenti da Lavorare

Documenti In carico

Documenti di competenza [

Elenco Completo

Gestione RdO

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

|

Richiesta di accesso agli

Y
=]

Comunicazione

Negozio Elettronico .

Sezione Informativa

Formulari

Figura 119: Gestione Pubblicita Legale - Elenco Completo

Nella schermata che verra mostrata, e innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’'utente di effettuare ricerche tra le richieste di preventivo presenti nella tabella
sottostante, create con la propria utenza (se presenti), secondo uno o piu criteri di ricerca:
“Titolo documento’, “Tipo Richiesta” (Guri/Quotidiani), ‘Stato’, “Oggetto”, “Tipo di

7w P A

Appalto’, "‘Registro di Sistema Bando’, “‘Registro di Sistema” e “Pratica’.
A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

. ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,
. 'Esporta xIs’: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti e, per ciascun documento, verranno
visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Tipo di Richiesta (Guri/Quotidiani), il
numero di Pratica, il Registro di Sistema Bando (se presente), il Tipo Di Appalto
(Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria/Altro), 1'0Oggetto, lo Stato del
documento (“Preventivo Da Lavorare”), la Data Invio, I’Utente In Carico (se presente) ed il
Compilatore del documento (utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha inviato).

Cliccare sul comando ¢ per aprire il documento.
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Titolo documento

Oggetto

Registro di sistema Bando

N. Righe:58 Stampa

Esporta in xls

Gestione Pubblicita Legale | Elenco Completo

Tipo Richiesta

r

Registro di Sistema

Selezionz v Stato

0 Selezionati

Tipe di Appalto 0 Selezionati

Pratica

Pag.1/3 m 2 3 > »
Registro Di
Tipo Richiesta  Pratica Sistema Tipo Di Appalto Utente In Carico Compilatore
o
Quetidiani 059-2021 Lavari pubblici Esito di gara bando n.02/2021 Pubblicazione Evasa 08/03/2021 Utente Richiedente
—{ 1
v
Guri 058-2021 Lavori pubblici Esito di gara bando n.01/2021 Pubblicazione Da Firmare 09/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
Curi 057-2021 Servizi GURI 04 Pubblicazione Avviata 08/03/2021 | Utente Economo Utente Richiedente
Guri 055-2021 Servizi GURI 03 Pubblicazione Da Firmare 08/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente
¥ Guri 054-2021 Altro RdP GURI Trasmissione definitiva a IOL Non Approvata | 08/03/2021 | Utente Richiedente Utente Richiedente

Figura 120: Elenco Completo

Aperto il dettaglio del documento, in alto nella schermata, verra mostrata la toolbar con i

seguenti comandi:

« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni;
o Stampa. per stampare le informazioni visualizzate;

- Precedente. per visualizzare la versione precedente del documento,
o Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Sara possibile accedere al dettaglio delle sezioni per consultare le relative informazioni,
visibili a seconda della fase in cui si trova il documento.

L’esempio che segue mostra la compilazione del documento “Richiesta Preventivo - GUR/’.
Le medesime indicazioni sono valide anche per il documento ‘Richiesta Preventivo -

Quotidiani’.

Richiesta Preventivo — GURI

Salva Invia Rifiuta Annulla

Compilatore “Titolo documento

Utente Richiedente Esito di gara bando n.01/2021
Utente in Carico

Utente Richiedente

Prendi In Carico

Rilascia

Scarica Allegati

Fascicolo di Sistema

FE000736

Stampa

Precedente Chiudi

Registro di Sistema

PIO0D127-21

Registro di Sistema Bando

Data invio

09/03/2021 12:16:46

Pratica

058-2021

Fase

Pubblicazione Da Firmare

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

“Oggetto
Esito di gara bando n.01/2021

Richiesta di Preventivo

Informazioni Aggiuntive

“Identificativo Iniziativa

Preventivo  Ordinativo  Cronologia

“R.U.P. Proponente

Utente Richiedente

10 - GARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRL, S.U.A.

Figura 121. Richiesta Preventivo
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