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1. NOTE GIURIDICHE
1.1 AMMINISTRAZIONE APERTA. APPLICAZIONE DELL’ART. 18 DELLA L. 134/2012

Il presente vademecum, redatto nelle more del regolamento di cui all’'art.18 della L.134/2012, ha lo scopo di
fornire ai dirigenti e ai funzionari dei centri di responsabilita del’Amministrazione, degli Enti, delle Agenzie e
Societa in house, le informazioni necessarie per adempiere agli obblighi previsti dall’art. 18 del D.L. 83 del
22 giugno 2012 convertito nella L. 134 del 7 agosto 2012.
Tale norma, indirizzata a tutte le P.A., comprese le Regioni a statuto speciale, ha previsto che dal 1° gennaio
2013, gli atti di erogazione di benefici o vantaggi economici, di importo complessivo superiore a mille euro,
assegnati ad un beneficiario nel corso dell’anno solare, siano privi di effetti giuridici se non vengono
pubblicati i dati ad essi riferiti sul sito internet istituzionale.
Ai sensi della norma, la pubblicazione costituisce condizione legale di efficacia per i seguenti atti:

> Sovvenzioni, contributi, sussidi e ausili finanziari a imprese;

> Corrispettivi e compensi a persone, professionisti, imprese ed enti privati a fronte di una

prestazione o servizio ricevuti;

> Vantaggi economici di qualunque genere a enti pubblici e privati (vedi nota 1).

Cio impone alla Ragioneria generale (oltre che agli organi dirigenziali competenti- v. art. 18., c. 5) in sede di

controllo di regolaritda formale della spesa ai fini dello sblocco degli impegni, la verifica delleventuale

omissione o incompletezza nell’ladempimento dell’'obbligo di pubblicazione.

Per incompletezza deve intendersi 'omissione parziale nella pubblicazione dei dati obbligatori di cui al c. 2,
lettere dalla a) alla f).

Come gia precisato, I'obbligo di pubblicita in questione si pone come condizione di efficacia dei titoli
generatori di una serie individuata di diritti di terzi. Pertanto lo stesso obbligo si configura come presupposto
essenziale ai fini della regolare assunzione dellimpegno che deve essere assunto a fronte di obbligazioni
giuridicamente perfezionate ed efficaci.

Questo breve manuale individua le modalita operative che ciascun centro di spesa dovra seguire nel breve
periodo per poter assolvere agli obblighi di pubblicita, nel rispetto delle norme che regolano la tutela della
privacy, e in attesa che venga emanato il regolamento statale recante la disciplina della materia, entro il
termine previsto del 31 dicembre 2012.

Nel sito istituzionale, all'interno della sezione “Trasparenza, Valutazione e Merito” nella pagina “Sovvenzioni,

Contributi e Corrispettivi” sono visualizzati i dati ed i documenti sopramenzionati. Al fine di consentire

1 La L. 134/2012, all’art. 18 comma 1, fa riferimento all’art. 12 della L.241/1990 per quanto attiene all'individuazione delle
categorie di soggetti per i quali & obbligatoria la pubblicazione dei vantaggi economici di qualunque genere di cui sono
destinatari, ma non ricomprende tutte le categorie di soggetti indicati nel citato articolo della L. 241/90. La L. 134/2012
non indica infatti le “persone” e indica unicamente, per tale tipologia di benefici, “enti pubblici e privati”
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l'alimentazione di tale spazio informativo & stato predisposto un sistema che consente (previo rilascio delle
credenziali di accesso) a ciascun centro di spesa (CDR) di caricare i dati obbligatori di cui sopra.

In relazione allimporto, oltre il quale la norma fissa I'obbligo di pubblicazione, occorre precisare che non ¢ al
momento in alcun modo possibile tenere sotto controllo il raggiungimento di tale limite nell’arco dell'intero
anno solare. Pertanto, ciascuna struttura dellAmministrazione Regionale, degli Enti, delle Agenzie e Societa
in house, essendo in grado di monitorare solo ed esclusivamente le proprie erogazioni, dovra pubblicare
qualunque erogazione rientri nelle tipologie previste dall’art. 18, a prescindere dal loro rispettivo importo. Si
specifica che, salvo differenti accordi con 'Amministrazione Regionale, gli Enti e Agenzie Regionali e le
Societa in House dovranno assolvere in maniera autonoma agli obblighi dell’art. 18 del D.L. 83 del 22 giugno
2012 convertito nella L. 134 del 7 agosto 2012. In ogni caso si chiedera di armonizzare il contenuto e la
modalita di fruizione a quanto sara svolto dal’Amministrazione Regionale.

Il sistema messo a punto dallAmministrazione Regionale permette il caricamento dei dati e dei documenti
sopraindicati al fine di generare una scheda numerata in modo univoco dal sistema all'atto della
pubblicazione. Tale scheda, che costituisce I'attestazione dellavvenuta pubblicazione, deve essere
stampata e trasmessa alla Ragioneria assieme alla determinazione e ai documenti ad essa correlati al fine di

consentire di sbloccare I'impegno.

PROVVEDIMENTI ADOTTATI DAL 26 GIUGNO 2012 AL 31 DICEMBRE 2012

Ai sensi del comma 5 dell'articolo 18 del D.L. 83/2012 (conv. con L.134/2012) con riferimento al pregresso,
dovranno essere pubblicati tutti gli atti il cui titolo legittimante (stipula del contratto, determinazione di
concessione del contributo, etc..) & successivo alla data di entrata in vigore della norma, ossia al 26 giugno
2012. Non rientreranno, quindi, nel campo di applicazione della norma gli impegni o, nel caso di impegni gia
sbloccati, i pagamenti che si riferiscono a contratti o titoli legittimanti anteriori al 26 giugno 2012.

Procedimenti il cui iter contabile & concluso: Con riferimento ai procedimenti che rientrano nel campo di

applicazione della norma, ma il cui iter contabile & gia concluso, sara cura di ogni CDR provvedere alla
pubblicazione nell’apposita sezione del sito istituzionale, senza obbligo di certificazione alla Ragioneria
Generale.

Procedimenti il cui iter contabile & in corso: Per quanto riguarda i procedimenti che rientrano nel campo di

applicazione della norma, per i quali devono essere ancora effettuati i pagamenti, il caricamento potra
avvenire al momento del pagamento e la relativa scheda dovra essere inviata alla Ragioneria Generale in

allegato alla determinazione di pagamento.

PREDISPOSIZIONE DEGLI ATTI CONTABILI
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Al fine di facilitare il controllo da parte della Ragioneria Generale, sara cura di ogni CDR indicare se il
provvedimento rientri 0 meno nel campo di applicazione della norma. Qualora il provvedimento non rientri

nel campo di applicazione della norma sara cura del CDR indicarne le motivazioni.

TUTELA DELLA RISERVATEZZA

Occorre, infine, fare alcune precisazioni relative alla tutela della riservatezza e alle disposizioni impartite dal
Garante per la protezione dei dati personali. Il Garante per la protezione dei dati personali, con la newsletter
n. 367 del 12 dicembre 2012 “Si alllAmministrazione aperta, ma senza diffondere dati sulla salute”, ha
chiarito che per quanto riguarda le persone fisiche, l'articolo 18 della legge 134/2012 prevede la
pubblicazione online solo dei dati di chi riceve "corrispettivi o compensi" dalla Pubblica Amministrazione e
che deve in ogni caso essere interpretato alla luce dei principi fondamentali in materia di protezione dei dati
personali, cristallizzati in disposizioni comunitarie che vincolano il nostro legislatore. Pertanto, a titolo
esemplificativo, non rientrano nell’obbligo di pubblicazione I'erogazione di borse di studio, di assegni per il
contrasto alla poverta o I'attribuzione di vantaggi economici quali sgravi fiscali o simili.

Nella medesima newsletter, il Garante ha ricordato che tutte le pubbliche Amministrazioni, nell’applicazione
della norma, devono attenersi a quanto gia disciplinato dalle “linee guida in materia di trattamento dei dati
personali contenuti anche in atti e documenti amministrativi, effettuato da soggetti pubblici per finalita di
pubblicazione e diffusione sul web” del 2011, cui si fa esplicito rinvio.

Attualmente la disciplina sui dati personali regola la comunicazione e la diffusione delle informazioni senza
alcuna distinzione relativa alle modalitd tecniche utilizzate, ossia che la diffusione avvenga tramite
pubblicazione cartacea o tramite web.

Con le linee guida di cui sopra, il Garante ha voluto dare un “primo quadro unitario di misure e accorgimenti
finalizzati ad individuare opportune cautele che i soggetti pubblici sono tenuti ad applicare in relazione alle
ipotesi in cui effettuano, in attuazione alle disposizioni normative vigenti, attivita di comunicazione o
diffusione di dati personali sui propri siti istituzionali per finalita di trasparenza, pubblicita dell’azione
amministrativa, di consultazione di atti su iniziativa di singoli soggetti”. Nel caso di specie rilevano in
particolare i seguenti punti:

> Tempi proporzionati di mantenimento della diffusione dei dati: le singole amministrazioni hanno il

dovere di individuare un congruo periodo di tempo di permanenza dei documenti nel web. In alcuni
casi detto periodo € stabilito dalle normative specifiche di settore. Sara, quindi, compito dei
responsabili individuare detto limite temporale. “Nei casi in cui invece non esistono specifiche norme
di riferimento saranno le singole amministrazione ad individuare un tempo congruo di permanenza
che dovra essere commisurato all’esigenza di trasparenza, di pubblicita e/o consultabilita di volta in
volta perseguite. Trascorsi i termini i documenti dovranno essere rimossi dal web o privati degli
elementi identificativi degli interessati. Qualora la necessita di diffusione dei dati sia volta a garantire
esigenze di carattere storico cronologico i dati dovranno essere sottratti all’azione dei comuni motori

di ricerca”. Poiché la norma fa riferimento ad atti adottati nel’anno solare pare opportuno che i dati
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pubblicati riguardino esclusivamente il periodo di tempo riferito al bilancio pluriennale (tre anni) e che
gli stessi siano pubblicati su tre files differenti, uno per ogni anno.

Dati esatti e aggiornati: le pubbliche amministrazioni devono garantire “che le informazioni contenute

nei siti siano conformi e corrispondenti alle informazioni contenute nei documenti amministrativi
originali dei quali si fornisce comunicazione tramite il sito” (Art. 54, comma 4, D.Lg. n. 82/2005),
anche utilizzando, ove opportuno documenti originali (Art. 1, comma 1, lettera I-bis e ss., art. 22 e
ss. D.Lg. 82/2005).

Curricula professionali: il Garante, al punto 3 del paragrafo 6 delle citata linee guida, specifica che il

riferimento del legislatore all'obbligo di pubblicazione del vigente modello di curriculum europeo non
pud comportare la riproduzione di tutti i suoi contenuti sui siti istituzionali dell'amministrazione, in
ragione unicamente delle finalita di trasparenza perseguite (art. 11, comma 8, lett. e), f), e h), d.Ig. n.
150/2009, e art. 21, comma 1, I. n. 69/2009). Tale modello, infatti, contiene l'indicazione di dati
personali eccedenti o non pertinenti rispetto alle legittime finalita di trasparenza perseguite, in quanto
risponde alle diverse esigenze di favorire l'incontro tra domanda e offerta di lavoro e la valutazione di
candidati. Prima di pubblicare sul sito istituzionale il curriculum europeo la struttura responsabile del
rapporto con il titolare del curriculum stesso dovra operare una selezione delle informazioni
contenute nel predetto documento ritenute pertinenti in relazione agli incarichi svolti o alle funzioni
pubbliche ricoperte dal personale interessato quali, ad esempio:- informazioni personali (dati
anagrafici, amministrazione di appartenenza, qualifica e/o incarico ricoperto, recapito telefonico
dell'ufficio, e-mail istituzionale); - dati riguardanti i titoli di studio e professionali, le esperienze
lavorative (incarichi ricoperti, capacita linguistiche e nell'uso delle tecnologie, partecipazione a
convegni e seminari, pubblicazioni, collaborazione a riviste, ecc.); - ulteriori informazioni di carattere
professionale indicate dall'interessato. Pertanto, appare necessario che, qualora all'interno del
curriculum siano contenuti dati quali I'indirizzo di residenza, I'indirizzo e-mail o il numero di telefono,
tali dati debbano essere criptati prima della pubblicazione del curriculum.

Con riferimento alla pubblicazione dei curricula & emerso che spesso essi contengono dichiarazioni
relative all’appartenenza a partiti politici e/o confessioni religiose. A tal proposito & opportuno
ricordare che tali tipologie di informazioni rientrano tra i dati sensibili ai sensi dell’articolo 1, comma 1
lettera c) del D.Lgs. 196/2003 ai sensi del quale sono dati sensibili i “dati personali idonei a rivelare
l'origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche,
I'adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico
o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale”.

Poiché, con riferimento ai dati sensibili e giudiziari & vietata la pubblicazione e divulgazione, il
Responsabile del procedimento dovra avere particolare cura nel verificare la presenza di tali
informazioni. Qualora esse siano presenti il Responsabile del procedimento ha I'obbligo di criptarle
in maniera adeguata prima della pubblicazione del curriculum all'interno della scheda di

amministrazione aperta.
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> Si precisa, infine che deve essere garantita agli interessati la possibilita di richiedere 'aggiornamento
del proprio curriculum durante la vigenza del contratto, ai sensi dell'art. 7 del Codice in materia di
protezione dei dati personali" di cui al Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196. Altro
adempimento da svolgere obbligatoriamente & quello di fornire al diretto interessato I'informativa

relativa al trattamento dei dati personali ex articolo 13 del predetto codice.

Per quanto riguarda la pubblicazione dei contratti con persone e professionisti di cui alla lettera e del comma
2 dell’articolo 18 della L.134/2012 la struttura responsabile del contratto dovra criptare, qualora siano stati
inseriti, i dati relativi alla residenza e il codice IBAN. Per maggiore precisione si evidenzia che i dati di cui
sopra non sono essenziali ai fini dell’efficacia del contratto, pertanto gli stessi potranno essere omessi a
monte.

Con riferimento alla firma autografa riportata sui documenti per i quali vige I'obbligo di pubblicazione si
precisa che la firma autografa & sostituita dall'indicazione a stampa, sul documento prodotto dal sistema
automatizzato, del nominativo del soggetto ai sensi di quanto disposto dall’articolo 3, comma 2 del D.Lgs. 39
del 12.02.1993.
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1.2 AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE. LA NUOVA DISCIPLINA DI “AMMINISTRAZIONE APERTA”

In seguito all’entrata in vigore del D.Lgs. del 14 marzo 2013, n. 33 “riordino della disciplina riguardante gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazione” si &
reso necessario apportare modifiche alle procedure e alle modalita di pubblicazione degli atti di spesa sul
sito istituzionale.

L’articolo 18 del D.L. n. 83/2012, convertito con legge n. 134/2012, é stato abrogato dall’articolo 52 del
D.Lgs. 33/2013, ma le disposizioni in esso contenute sono state riportate nel corpo del D.Lgs. 33 e, in
particolare negli articoli 15, 26 e 27, 30, 37, apportando modifiche relative agli obblighi e alle modalita di
pubblicazione.

Alla luce della nuova disciplina la pubblicazione costituisce condizione legale di efficacia per i seguenti atti:
- Sovvenzioni, contributi, sussidi e ausili finanziari a imprese;
- Vantaggi economici di qualunque genere a enti pubblici e privati;

- Compensi di incarichi di collaborazione o di consulenza a soggetti esterni a qualsiasi titolo. Per
questi ultimi si pone ora come condizione di efficacia dell’atto anche la comunicazione alla
Presidenza del Consiglio dei Ministri — Dipartimento della funzione pubblica ex art. 53, comma 14,
del D. Lgs. 165/2001. Per tutti i compensi di cui al presente punto, la pubblicazione — nonché la
comunicazione ex. art. 53 appena citata — si pongono altresi come condizione per la liquidazione.

Di seguito si riporta I'analisi dei singoli articoli del decreto in esame.

ARTICOLO 15: “OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE CONCERNENTE | TITOLARI DI INCARICHI DIRIGENZIALI E DI
COLLABORAZIONI E CONSULENZE”.

Gli obblighi di pubblicazione relativi agli incarichi dirigenziali e quelli di cui al comma 5 dell’articolo 15, sono
in capo alla Direzione generale del personale, i singoli Servizi devono occuparsi esclusivamente della
pubblicazione delle collaborazioni e delle consulenze.

Gli incarichi di collaborazione e consulenze saranno pubblicati nel sito istituzionale sotto la voce
“Amministrazione Trasparente — collaboratori e consulenti”. | Servizi hanno 'obbligo di pubblicare i seguenti
dati:

a) Estremi dell’atto di conferimento dell'incarico. (Non vige piu I'obbligo di pubblicazione del contratto,
ma solo degli estremi dello stesso);

b) Curriculum vitae;
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c) Dati relativi allo svolgimento di incarichi o la titolarita di cariche in enti di diritto privato regolati o
finanziati dalla pubblica amministrazione o lo svolgimento di attivita professionali; (Obbligo nuovo
rispetto all’articolo 18);

d) | compensi, comunque denominati, relativi al rapporto di lavoro di consulenza e collaborazione, con
specifica evidenza delle eventuali componenti variabili o legate alla valutazione del risultato;

Con riferimento all'ultimo punto occorre precisare che nel precedente vademecum era gia stato previsto che
le voci IRAP, INPS e INAIL a carico della Regione o eventuali altri compensi (ad esempio rimborsi) fossero
indicate separatamente nelle note e che I'importo da indicare dovesse essere quello riportato nel contratto.

I comma 2, dell’articolo 15 prevede che la pubblicazione delle informazioni di cui sopra “sono condizione per
l'acquisizione dell’efficacia dell’atto e per la liquidazione dei relativi compensi”, pertanto ciascun
provvedimento sia di impegno che di liquidazione e pagamento dovra contenere 'attestazione di avvenuta
pubblicazione, con il richiamo al numero identificativo della stessa®. Infatti, non essendo prevista dall'art. 15
del D. Lgs. 33/2013 la rilevazione d’ufficio, da parte degli organi di controllo, dell’eventuale incompletezza
della pubblicazione prescritta (come invece disposto dall'art. 18, comma 5, D.L. 83/2012), non € piu
necessario allegare agli atti contabili sottoposti al controllo della Ragioneria generale la scheda riepilogativa
dei dati obbligatori indicati dallo stesso art. 18, comma 2.

I comma 3 specifica che nel caso di omessa pubblicazione il “pagamento del corrispettivo determina la
responsabilita del dirigente che I'ha disposto, accertata all’esito del procedimento disciplinare, e comporta il
pagamento di una sanzione pari alla somma corrisposta, fatto salvo il risarcimento del danno del destinatario
ove ne ricorrano le condizioni”.

ARTICOLO 26: “OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI DI CONCESSIONE DI SOVVENZIONI, CONTRIBUTI,
SUSSIDI E ATTRIBUZIONI DI VANTAGGI ECONOMICI A PERSONE FISICHE ED ENTI PUBBLICI E PRIVATI”.

I documenti dovranno essere pubblicati nella sezione del sito istituzionale “Amministrazione Trasparente —
sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi economici”.

| Servizi hanno I'obbligo di pubblicare “gli atti con i quali sono determinati [....] i criteri e le modalita cui le
amministrazioni stesse devono attenersi per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili

finanziari per I'attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati”.

Le pubbliche amministrazioni pubblicano gli atti di concessione delle sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili
finanziari alle imprese, e comunque l'attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a persone ed
enti pubblici e privati di importo superiore a mille euro”.

Occorre evidenziare che l'articolo 26 del D.Lgs., come detto in premessa, richiama la disposizione
dell’'articolo 12 della L. 241/1990, eliminando il rapporto tra I'elemento oggettivo e I'elemento soggettivo (tipo

2 L’attestazione di avvenuta comunicazione alla Presidenza del Consiglio — Dipartimento della funzione pubblica — di cui all’articolo 15,
comma 2 del D.Lgs. 33/2013, sara oggetto di future disposizioni da parte delle Direzioni Generali competenti.

11



REGHIME AUTOMOMA DE SARDNGMA
REGIOME AUTOMOMA DELLA SARDEGMNA

di erogazione — soggetto beneficiario), come , invece aveva fatto I'articolo 18 del D.L. 83/2012, convertito
con L. n. 134/2012.

Gli obblighi di pubblicazione vengono quindi ampliati. Infatti, mentre a norma dell’articolo 18 del D.L. 83/2012
convertito con L. n. 134/2012, per le persone fisiche vigeva I'obbligo di pubblicazione solo per i corrispettivi e
compensi, con la nuova norma l'obbligo di pubblicazione vige per qualsiasi tipo di vantaggio economico
venga disposto a favore delle persone fisiche. A questo proposito occorre precisare che I'articolo 26 del
D.Lgs. 33/2013, al comma 4, pone dei limiti ben precisi nel rispetto della normativa sulla privacy; infatti “e
esclusa la pubblicazione dei dati identificativi delle persone fisiche destinatari dei provvedimenti di cui al
presente articolo, qualora da tali dati sia possibile ricavare informazioni relative allo stato di salute ovvero
alla situazione di disagio economico-sociale degli interessati”. In questo caso, quindi, si dovra procedere alla
pubblicazione dei dati in forma anonima.

Il comma 3 dell’articolo 26 lega I'efficacia dell’atto alla sua pubblicazione, specificando che I'importo di mille
euro ¢ riferito al medesimo beneficiario nell’arco dell’anno solare. Rimangono pertanto ferme le disposizioni
relative sia alla pubblicazione di qualsiasi provvedimento a prescindere dallimporto (non essendo possibile
in alcun modo tenere sotto controllo il raggiungimento di tale limite), sia all'invio alla Ragioneria generale
della scheda di pubblicazione allegata alla determinazione di impegno. Si specifica che, salvo differenti
accordi con 'Amministrazione Regionale, gli Enti e Agenzie Regionali e le Societa in House dovranno
assolvere in maniera autonoma agli obblighi dell’art. 26 del D.Lgs. 33/2013.

L’articolo 27 del D.Lgs. 33/2013 elenca gli elementi degli atti di concessione per i quali vige I'obbligo di
pubblicazione:

a) Nome dellimpresa o dell’ente e i rispettivi dati fiscali o il nome di altro soggetto beneficiario. Dalla
nuova formulazione si deduce che debbano essere pubblicati i dati fiscali solo delle imprese e degli
enti, mentre per le persone fisiche & sufficiente la pubblicazione del nome;

b) L'importo del vantaggio economico corrisposto;

c) Lanorma o il titolo a base dell'attribuzione;

d) L'ufficio e il funzionario o dirigente responsabile del relativo procedimento amministrativo;
e) La modalita seguita per I'individuazione del beneficiario;

f) Il link al progetto selezionato e al curriculum del soggetto incaricato; non dovranno piu essere
pubblicati il contratto e il capitolato, coerentemente con 'oggetto della pubblicazione;

ARTICOLO 30: “OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE CONCERNENTI | BENI IMMOBILI E LA GESTIONE DEL PATRIMONIO”

L’articolo 30 prevede I'obbligo di pubblicazione delle informazioni identificative degli immobili posseduti dalle
amministrazione e dei canoni di locazione e di affitto versati o percepiti. A norma dell’articolo 18 del D.L.
83/2012, convertito con legge 134/2012, nella sezione amministrazione aperta sono stati pubblicati, fino ad
oggi, i provvedimenti di spesa relativi a canoni di locazione o di affitto versati dal’amministrazione regionale.
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Ora, l'articolo 30 citato prevede la creazione di un’apposita sezione del sito istituzionale denominata
“Amministrazione trasparente — beni immobili e gestione del patrimonio — canoni di locazione o affitto”,
allinterno della quale andranno obbligatoriamente pubblicate le informazioni sopra richiamate che, a cura di
ciascun CDR, dovranno riguardare anche le entrate per canoni di locazione e di affitto percepiti.

All'interno di questa sezione, a cura di ciascun CDR titolare della relativa UPB in entrata, dovranno essere
pubblicati anche i canoni in entrata dovuti allamministrazione regionale.

Per quanto riguarda la sotto sezione del sito “patrimonio immobiliare” i relativi dati saranno pubblicati a cura
delle amministrazioni competenti.

Per quanto riguarda canoni di affitto e locazione a carico del’amministrazione, poiché la norma non lega la
legittimita del relativo atto contabile di spesa alla pubblicazione sul sito istituzionale ma ne impone I'obbligo,
munito di specifiche sanzioni di cui, tra le altre, agli artt. 43 e 46 del D.Lgs. 33/2013, ciascun provvedimento
di impegno e di liquidazione e pagamento dovra contenere I'attestazione di avvenuta pubblicazione, con il
richiamo al numero identificativo della stessa.

ARTICOLO 37 : “OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE CONCERNENTI | CONTRATTI PUBBLICI DI LAVORI, SERVIZI E
FORNITURE”.

| documenti dovranno essere pubblicati nella sezione “Amministrazione Trasparente — Bandi di gara e
contratti”.

Il D.Lgs. 33/2013, a differenza di quanto disposto dal D.L. 83/2012, convertito con L. 134/2013, dispone una
disciplina apposita per la pubblicazione degli atti di spesa derivanti dall’applicazione della normativa sui
contratti pubblici rispetto alle altre fattispecie di vantaggi economici.

L’articolo 37 del D.Lgs. 33/2013 lascia fermi tutti gli obblighi di pubblicita legale previsti sia dalla L. 190/2012
che dal D.Lgs. 163/2006 riguardanti le procedure ad evidenza pubblica. In aggiunta, € inserito I'obbligo di
pubblicazione, nella medesima sezione, di tutte le informazioni relative alle procedure per I'affidamento e
'esecuzione di opere e lavori pubblici, servizi e forniture. Fino ad oggi tali obblighi di pubblicazione venivano
soddisfatti attraverso [l'utilizzo dell’apposita sezione del sito istituzionale denominata “Bandi e gare”,
allinterno della quale erano inseriti esclusivamente i bandi di gara e i relativi esiti e non anche i successivi
atti di spesa. La norma in esame prevede un accorpamento delle pubblicazioni degli atti relativi ai contratti
pubblici nellunica, gia citata, apposita sotto-sezione della sezione Amministrazione Trasparente del sito
istituzionale, denominata “Bandi di gara e contratti”.

Dovranno essere pubblicate le seguenti informazioni:
a) Struttura proponente;
b) Oggetto del bando;
c) Elenco degli operatori invitati a presentare offerte,
d) Aggiudicatario;
e) L'importo dell’aggiudicazione;
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f) Importo delle somme liquidate;
g) Tempidi completamento dell’'opera, servizio o fornitura;
h) CIG;

i) Procedura di scelta del contraente;

La pubblicazione dei bandi di gara (fino al momento dell’aggiudicazione definitiva) dovra avvenire con la
procedura attualmente in uso, ossia tramite l'invio al Servizio trasparenza e comunicazione della richiesta di
pubblicazione a mezzo fax e dei documenti tramite e-mail allindirizzo internet
pres.internet@regione.sardegna.it.

Gli obblighi di pubblicazione di cui all’articolo 37 citato, saranno assolti tramite 'uso della banca dati di
amministrazione aperta. Poiché i documenti del bando di gara e le informazioni di cui all’art. 37 devono
essere tra loro collegate, sara cura del Servizio trasparenza e comunicazione comunicare alla struttura
competente, rispondendo direttamente alla e-mail, I'ID di pubblicazione del bando di gara. L’ID dovra essere
inserito in uno spazio apposito della scheda di amministrazione aperta. Questo consentira il collegamento tra
i documenti del bando di gara e le informazioni di cui all’'articolo 37.

Poiché con riferimento ai contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, la norma non lega la legittimita dei
relativi atti contabili di spesa alla pubblicazione sul sito istituzionale ma ne impone I'obbligo, munito di
specifiche sanzioni di cui, tra le altre, agli artt. 43 e 46 del D. Lgs. 33/2013, ciascun provvedimento di
impegno e di liquidazione e pagamento dovra contenere l'attestazione di avvenuta pubblicazione, con il
richiamo al numero identificativo della stessa.

PERIODO DI TRANSIZIONE

Il gruppo interassessoriale per la redazione del piano per la trasparenza sta provvedendo ad individuare le
informazioni per le quali vige I'obbligo di pubblicazione gia presenti nel sito istituzionale in maniera da poterle
uniformare e collocare negli apposti spazi individuati dall’'allegato A del D.Lgs. 33/2013. Da una prima
ricognizione effettuata € emerso che la maggior parte degli obblighi di pubblicazione sono stati assolti.
Contemporaneamente si sta implementando il sito internet istituzionale inserendo le voci di cui all’allegato A.

Poiché le operazioni richiedono tempo, € necessario fare alcune precisazioni relativamente alle pubblicazioni
che saranno effettuate nel periodo di passaggio.

Come & stato detto sopra il D.Lgs. 33/2013 ha in parte modificato gli obblighi di pubblicazione di cui
allarticolo 18 del D.L. 83/2012 quindi la scheda di amministrazione aperta sara adeguata alle nuove
esigenze con l'inserimento di nuovi campi che saranno collegati alle informazioni obbligatorie ai sensi degli
articoli15, 26 e 27, 30, 37 del D.Lgs. 33/2013. Sara infatti obbligatorio inserire, tramite un menu a tendina il
corrispondente articolo.

Attualmente, poiché la piattaforma non & ancora utilizzabile, la pubblicazione dovra avvenire con le modalita
previste nell’attuale banca dati. Con riferimento ai procedimenti il cui titolo legittimante (contratto,
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concessione, etc..) & stato adottato in data successiva al 20 aprile 2013 (data di entrata in vigore del D.Lgs.
33/2013) dovra essere indicato in nota l'articolo del D.Lgs. 33/2013 ai sensi del quale si sta procedendo alla
pubblicazione. | dati che non & possibile inserire nell’attuale scheda di amministrazione aperta dovranno
essere riportati nel campo note o all'interno di un file da inserire tra gli allegati.

Sara cura del Gruppo Tecnico Amministrazione Aperta, comunicare tempestivamente a tutte le strutture
l'avvio della piattaforma per la pubblicazione dei documenti ai sensi del D.Lgs. 33/2013.

ATTI ADOTTATI TRA IL 26 GIUGNO 2012 E IL 31 DICEMBRE 2012

Gli atti adottati nel periodo compreso tra il 26 giugno e il 31 dicembre 2012 sono soggetti a pubblicazione in
quanto I'abrogazione dell’art. 18 non retroagisce. Infatti, si sarebbe dovuto procedere alla pubblicazione tra il
26.06.2012 e il 31.12.2012 anche se l'articolo 18 ha dato la possibilita alle P.A. di adeguarsi alla normativa a
partire dal 01.01.2013. La procedura da seguire rimane quella indicata nella prima parte del presente
Vademecum sotto il paragrafo “PROVVEDIMENTI ADOTTATI DAL 26 GIUGNO 2012 AL 31 DICEMBRE
2012,

ATTI ADOTTATI PRIMA DEL 20 APRILE 2013

Poiché il D.Lgs. 33/2013 & entrato in vigore il 20 aprile 2013, ai fini del controllo di competenza della
Ragioneria generale, le pubblicazioni relative a titoli legittimanti adottati prima di tale data dovranno seguire
le disposizioni di cui all’'articolo 18 D.L. 83/2012, conv. con L.134/2012. Pertanto, fermo restando quanto gia
previsto in vigenza dell’art. 18 D.L. 83/2012 per sovvenzioni, contributi, sussidi e ausili finanziari a imprese
nonché per vantaggi economici diversi da quelli rientranti nella previsione dell'art. 37 del D. Lgs. 33/2013
(contratti pubblici di lavori, servizi e forniture) a enti pubblici e privati, occorre precisare che:

- nel caso di titoli - antecedenti il 20 aprile 2013 - legittimanti I'attribuzione di vantaggi economici a
persone, non si dovra procedere alla pubblicazione prescritta né da Amministrazione aperta (art. 18 D.L.
83/2012), né da Amministrazione trasparente (D. Lgs. 33/2013);

- nel caso di titoli - antecedenti il 20 aprile 2013 - leqittimanti I'attribuzione di compensi per conferimento di
incarichi di collaborazione o di consulenza a soggetti esterni a qualsiasi titolo, si dovra procedere alla
pubblicazione prescritta da Amministrazione aperta (art. 18 D.L. 83/2012), allegando alla determina di
impegno la relativa scheda (mentre questa non & piu necessaria per i titoli legittimanti conclusi a partire
dal 20 aprile 2013 e viene sostituita dall’'attestazione, in determina, di avvenuta pubblicazione e richiamo
dell’identificativo della stessa). Al momento della predisposizione degli atti di liquidazione e pagamento,
per evitare confusioni tra incarichi che possono trovare legittimazione sia in titoli precedenti che
successivi al 20 aprile 2013, sara cura di ciascun CDR riportare negli stessi provvedimenti, comunque
I'attestazione di avvenuta pubblicazione.

- nel caso di titoli — antecedenti il 20 aprile 2013 — legittimanti I'attribuzione di corrispettivi e compensi
dovuti in base a contratti di lavori, servizi e forniture - ora rientranti nella previsione dell’art. 37 del
D.Lgs. 33/2013 - si dovra procedere alla pubblicazione prescritta da Amministrazione aperta (art. 18 D.L.
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83/2012), allegando alla determina di impegno la relativa scheda (mentre questa non & piu necessaria

per i titoli legittimanti conclusi a partire dal 20 aprile 2013).

SCHEMA RIEPILOGATIVO ATTI ADOTTATI DAL 20.04.2013

Articolo | Oggetto Campi obbligatori Obblighi nei confronti

della Ragioneria

15 Obblighi di | a) Estremi dell’atto di conferimento | Dichiarazione all'interno
pubblicazione dellincarico. della  determinazione di
concernente i titolari di b) Curriculum vitae; impegno e in tutte quelle di
incarichi di pagamento di avvenuta
collaborazioni e | ©) Dati relativi allo svolgimento di | , hplicazione con
consulenze incarichi o la titolarita di cariche in | iydicazione del numero

enti di diritto privato regolati o | jgentificativo della scheda di
finanziati dalla pubblica pubblicazione
amministrazione o lo svolgimento
di attivita professionali;
d) | compensi, comunque denominati,
relativi al rapporto di lavoro di
consulenza e collaborazione, con
specifica evidenza delle eventuali
componenti variabili o legate alla
valutazione del risultato;

26 e 27 | Obblighi di | a) Nome dellimpresa o dell’ente e i | Determinazione di impegno:
pubblicazione degli atti rispettivi dati fiscali o il nome di | dichiarazione avvenuta
di concessione di altro soggetto beneficiario. Dalla pubblicazione ex art. 26 D.
sovvenzioni, contributi, nuova formulazione si deduce che Lgs. 33/2013:
sussidi e attribuzioni di debbano essere pubblicati i dati
vantaggi economici a fiscali solo delle imprese e degli | = Stampa e invio scheda in
persone fisiche ed enti enti, mentre per le persone fisiche | all€gato
pubblici e privati e sufficiente la pubblicazione del

nome, Determinazione di
b) L'importo del vantaggio economico pagamento:
corrisposto; o )

- dichiarazione avvenuta

c) La norma o il titolo a base | pubblicazione ex art. 26 D.

dell’attribuzione;

Lgs. 33/2013;
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d) L'ufficio e il funzionario o dirigente
responsabile del relativo
procedimento amministrativo;

e) La modalita seguita per
l'individuazione del beneficiario;

f) 1l link al progetto selezionato e al
curriculum del soggetto incaricato;
non dovranno piu essere pubblicati
il contratto e il capitolato,
coerentemente con l'oggetto della
pubblicazione;

30 Obblighi di | a) Datiidentificativi del’'immobile Dichiarazione all'interno
pubblicazione b) Importo totale annuo del canone della  determinazione di
concernenti i beni impegno e in tutte quelle di
immobili e la gestione pagamento di avvenuta
del patrimonio pubblicazione con

indicazione del numero
identificativo della scheda di
pubblicazione

37 Obblighi di | a) Struttura proponente; Dichiarazione all'interno
pubblicazione b) Oggetto del bando; della  determinazione di
concernenti i contratti impegno e in tutte quelle di
pubblici di lavorii, servizi | €) Elenco degli operatori invitati a | hagamento  di avvenuta
e forniture presentare offerte, pubblicazione con

d) Aggiudicatario; indicazione del numero

) o identificativo della scheda di
e) Limporto dell’aggiudicazione; .
pubblicazione

f) Importo delle somme liquidate;

g) Tempidi completamento
dell’opera, servizio o fornitura;

h) CIG;

Procedura di scelta del contraente;
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Manuale operativo

N.B.: é in corso di realizzazione I'adeguamento del Manuale operativo ad “Amministrazione
trasparente”; le funzionalita e le anteprime delle pagine successive sono relative agli adempimenti ex

art. 18, L. 134/2012 e pertanto differiscono dalle schermate che I'utente visualizza.
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2. MANUALE OPERATIVO

Questo documento illustra le caratteristiche dell’applicazione Amministrazione Aperta che permette di
ottemperare alle disposizioni derivanti dall’art. 18 delle L. 134/2012. |l sistema & raggiungibile sulla rete
interna della Regione Autonoma della Sardegna.ll sistema permette di creare delle bozze di Scheda e
pubblicarle sul sito istituzionale. Ogni Scheda contiene i dati essenziali e di riferimento sulla concessione di
contributi, sussidi e ausili finanziari alle imprese e I'attribuzione dei corrispettivi e dei compensi a persone,
professionisti, imprese ed enti privati e comunque di vantaggi economici di qualunque genere di cui

all'articolo 12 della legge 7 agosto 1990, n. 241 ad enti pubblici e privati.

La Scheda deve essere compilata sulla base dei dati che saranno presenti nella Determinazione relativa
allimpegno di spesa che si sta assumendo, successivamente dovra essere stampata quale certificazione

dell’avvenuta pubblicazione online ed allegata alla determinazione stessa.
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2.1 ACCESSO AL SISTEMA

PREREQUISITI

Per poter utilizzare I'applicazione Amministrazione Aperta € necessario:

> Disporre di credenziali valide per 'accesso

E consigliato I'utilizzo del browser Mozilla Firefox per una migliore fruizione dell’applicazione.
INDIRIZZO DI ACCESSO

Per utilizzare I'applicazione collegarsi al seguente indirizzo:

http://sitod.regione.sardegna.it/web/amministrazione aperta

CREDENZIALI D’ ACCESSO

Le credenziali di accesso sono rilasciate dal Servizio Trasparenza e Comunicazione della Direzione
Generale della Presidenza a seguito di una richiesta formale e riguardano tre tipi di utenti:

> utente Utente

> utente Operatore

> utente Amministratore

Occorre precisare che:

- gli Utenti hanno accesso alla banca dati per la sola visualizzazione delle Schede pubblicate

- gli Operatori non hanno un limite di numero e sono coloro che inseriscono in banca dati gli elementi
richiesti dal comma 2, art. 18 della L. 134/12 senza perd avere la possibilita di pubblicarli online ma
predisponendo le schede in bozza;

- gli Amministratori coincidono con i responsabili dei Centri di Spesa. Questo perché, ai sensi del
comma 5 dellart. 18 della L. 134/12, &€ la pubblicazione online a rendere efficace [Iatto
amministrativo. E’ quindi necessario che la pubblicazione online sia autorizzata dai responsabili di
spesa che di fatto firmano tutti gli altri atti amministrativi. Pertanto & quest'ultima figura che avra la

responsabilita di verificare la correttezza dei dati prima della pubblicazione delle schede.
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AUTENTICAZIONE AL SISTEMA

L'utente:

1. si connette all’indirizzo internet: http://sitod.regione.sardegna.it/web/amministrazione aperta;

2. inserisce il proprio Nome utente e la password;

3. seleziona il pulsante “Accedi”

e

%b? s Amministrazione Aperta

Nome

. beimpres
Utente P

password ddsddsassdes

Accod

FIGURA 1 - ACCESSO AL SISTEMA.

Se l'accesso ¢ effettuato con successo, I'utente visualizza la pagina iniziale dell’applicazione:

R e, Amministrazione Aperta

Hepee Tsamtirie Srbmdn Tt it iy

FIGURA 2 - PAGINA INIZIALE OPERATORE.
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FIGURA 3 - PAGINA INIZIALE AMMINISTRATORE; E VISIBILE ANCHE IL MENU GESTIONE STRUTTURE.

In alto a destra nella schermata & riportato il nome utente; sono inoltre attivi i link al Vademecum e alle
FAQ. Questi documenti sono aggiornati periodicamente e si consiglia di consultarli online.

Amministrazione Aperta

2 Pubboaron

Lot
Aricwzionc]
Per pober wisgallpzare CHTettamente ¢ pogine © sivatiare tukte le lengionalits & mecessario otiizzare U browser pggisnnato che supporl ke
A1, apaw o bl

ihime estenson| avasoripn, wel
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FIGURA 4 - NUOVA INTERFACCIA DELLA BANCA DATI, ATTIVA DAL 5 LUGLIO 2013 PER GLI ADEMPIMENTI DI
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE
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2.2 MENU GESTIONE STRUTTURE

Solo gli utenti Amministratori hanno accesso al menu “Gestione Strutture”. Possono visualizzare la propria
struttura, visualizzare e gestire le strutture di livello inferiore; ad esempio: il Direttore Generale puo gestire i

Servizi della propria Direzione, il Direttore di Servizio i propri Settori.

M
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— Y - P ——— B TP S pe—", -
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i o i s g 1 sl s B s A L1 P
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FIGURA 5 - VISUALIZZAZIONE DELLE STRUTTURE DA PARTE DELL'AMMINISTRATORE.
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FIGURA 6 - CREAZIONE NUOVO SERVIZIO.
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2.3 MENU GESTIONE SCHEDE

I menu “Gestione Schede” dispone di quattro voci:

e Schede Pubblicate: contiene le Schede che dallo stato di Bozze, a seguito dell’approvazione da
parte dell’'utente Amministratore, vanno in pubblicazione.

e Bozze: contiene le Schede al momento della creazione e modifica e I'utente pud accedervi quante
volte necessario. Le Bozze pubblicate non sono piu visibili in questa area, ma nella cartella Schede
pubblicate. Le Bozze eliminate sono spostate nel Cestino Bozze.

e Cestino Bozze: Raccoglie le Bozze cancellate con il comando “Elimina”.

Il comando “Ripristina” sposta le Bozze dal Cestino alla cartella Bozze.
L’ulteriore utilizzo del comando “Elimina” su una Bozza cestinata ne comporta I'eliminazione
definitiva.

o Cestino Schede: contiene le Schede pubblicate, cancellate con il comando “Elimina”. Le Schede

non possono essere rimosse dal Cestino.

G mme——— Amministrazione Aperta

[Tty — e ok Famareras v

FIGURA 7 - MENU GESTIONE SCHEDE.
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2.31 BozzE - CREAZIONE NUOVA SCHEDA

Gli utenti che possono effettuare questa azione sono sia quelli di tipo Operatore che quelli di tipo
Amministratore.

L'utente, indipendentemente dal livello amministrativo, visualizza la propria struttura di riferimento e le
sottostanti articolazioni, se ve ne sono.

Dal livello Assessorato ¢ visibile anche lo staff del Presidente. Gli Uffici di gabinetto degli Assessori, che
sono CDR autonomi, sono visibili fra le Direzioni generali dei rispettivi Assessorati.

Fra i Servizi della corrispondente Direzione generale sono visibili anche gli staff dei Direttori generali.

Per creare una nuova bozza di Scheda selezionare il menu “Gestione Schede > Bozze’”

Amministrazione Aperta rmpres

(errunalisia)

FH0y  wouced st ik Lakbiims

T

Home

Gestione Schede

Schede Pubblicate

Cestino (bozza)

0 termpres
izie

Jelle notizie

BEMVAL YA [ IM CEQIRVERITE (0 1IN SITO INTEGHEY MEL AP "MiiE DI SED 1™ 180 Y PER 518

Escl

FIGURA 8 - SELEZIONE LISTA BOZZE.

Il sistema mostra la lista delle Bozze gestite dalla struttura nella quale I'utente & inserito.
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S Amministrazione Aperta s
Fat

Moama Ginsliane Sirfuis ipesriong Schade Gpeamiong wient [B%d]

Lista Bozze
(Schede totab n 1471 - Pagea 100 158)

Nucva bozza

Crasta i W-ERZ013 - Ui medbes WD o

! - Saervizio di TPL - Proropa | trimestre 2013

(M. LR, n, 29 el 87,02, 0005, Coneatin di servicio DGR s, 5078 del 21.92.0012
|| | Barebiaso. AUTOUBIEE BARIE 5.1l

S imporin EUR 180.683.00
| F ] Creata i W-03-3017 - Uiivs medifca 1A000ET ([gpoaann - Pubblics

| L.R. 37198 - art. 16, coma modificato dall'art. 9, comma 7, della LR 62004 - Contribute ai datori di lavoro privatl per assunzion| o
oo Stepe . L#.1- Deliberarions G.R 3313 dal 267/2005- impagae Multiservizi Porta Torres 8.1l - &

|Meorma: LR 317UE - an 18, come modificelo dalifsn 9, comena §, dells L H. &0 - Contribute i daboal di lavoro privetl pes assunciont d Lsa.-Deliboracions
G MY del 2ETI0E

| Eatmloata MULTISERWLT PORTO TORRES SAL

[Fmmortn EUR 1349800

Croatad: 14-03-2011 - Ulema moddce WAIS20T) {scofln) - Pubblca

FIGURA 9 - LISTA BOZZE.

Selezionare la voce “Nuova Bozza’, presente nella sezione di sinistra della pagina. Il sistema mostra una

pagina nella quale inserire i dati della nuova Bozza di Scheda.
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COMPILAZIONE SCHEDA

Tutti i campi contraddistinti dall'asterisco (*) sono obbligatori.

| dati relativi alla struttura di riferimento (per I’Amministrazione regionale: Assessorato, Direzione
Generale, Servizio) sono predefiniti per ciascun utente. La voce Responsabile del Procedimento
va invece compilata di volta in volta, in quanto non coincide necessariamente con il responsabile del
CDR.

> (*)Titolo Scheda: dare un titolo significativo legato allimpegno di spesa (oggetto della

prestazione o fornitura o servizio per cui viene erogato I'importo);

> (*)Norma: campo descrittivo con gli estremi del provvedimento legislativo in base ai quali &

erogato I'importo;

> (*)Nome/Ragione sociale: nominativo del soggetto beneficiante; Cognome e nome per le

persone fisiche; ragione sociale per le imprese;
> Indirizzo: sede legale o domicilio fiscale dell'operatore economico;
> CF: Codice fiscale del soggetto beneficiante;
> P.IVA: Partita IVA del soggetto beneficiante;
> CIG: Codice Identificativo di Gara;
> CUP: Codice Unico di Progetto;
> Codice beneficiario: identificativo SAP del soggetto beneficiante (codice fornitore);

> (*)Modalita: modalitd seguita per [lindividuazione del beneficiario; scegliere la voce

corrispondente dal menu a tendina®

> (*)importo impegnato: indicare I'esborso totale a carico dell'amministrazione; campo numerico
espresso in euro, senza utilizzare il punto separatore delle migliaia; usare la virgola per i

decimali (es: 150000,50 per centocinquantamila/cinquanta);

> Importo erogato: : indicare I'importo effettivamente corrisposto; campo numerico espresso in
euro, senza utilizzare il punto separatore delle migliaia; usare la virgola per i decimali (es:

150000,50 per centocinquantamila/cinquanta);

> Internazionale: questo flag, se attivo, forza il sistema a non effettuare la verifica di correttezza

formale per i codici fiscali e le partite VA comunitarie.

® Se la voce non & presente in elenco, richiedere l'aggiornamento con una email alla casella

amministrazioneaperta@regione.sardegna.it
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> Ente pubblico: questo flag, se attivo, permette di selezionare fra i beneficiari gli Enti pubbilici,

per eventuali, future, elaborazioni statistiche.

> Note: campo a testo libero.

) e Amministrazione Aperta rerms

Homee Gestions Srwimire Gastione Schade Gastiona utemti Esci

| e Modifica bozza

- Assessorato Scogh Neszung

| | e zbma H{QIJII HMassund

| Allegyati :
~ Servizio Scegh He==una

| [[Pubbiea | | | Somor |Bengh | | ossams
|

Hasponsahile

|[ sava_|||oet
procodimento”
st iy -

rifmrimamto

Titolo Scheda®

Horma®

Home/Ragions internazionale
it Ente

pubblico

Indirizzo

Dati Fecali C.F. P

Diati contabili  CiG cup Coeul. beneliciasio

Maodalits Affidamanie dredn 3 sobala’ @ haiEs -
Impanio
impegnato®
| Enpoirio
erogain

Insarre solo mumern senza separaion: delle migliam & con due cifre decimah (es 10000,01)

Inserre solo mumarn senza separatone dalie migliaia @ con dun cife decemah. (es 10000 01)

Mot

FIGURA 10 - MODIFICA BOZZA.
Una volta inseriti i valori per tutti i campi obbligatori, oltre eventualmente a quelli dei restanti campi,
selezionare il collegamento “Allegati’ presente nella sezione sinistra della pagina. Allegare tutti i documenti
prescritti dalla norma (art.18, L.134/2012).

Una volta che si & proceduto all'inserimento ed alla verifica dei valori della Scheda, selezionare il pulsante

“Salva”, presente nella sezione sinistra della pagina.

Se non si desidera piu procedere alla creazione della Scheda, oppure si desidera cancellare una bozza di

Scheda esistente, selezionare il pulsante “Elimina”, presente anch’esso nella sezione sinistra della pagina.
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sistema presenta una pagina simile a quella riportata di seguito:

Hame

Aszassarado
Direrions
Servizio
Sattora
Hesponsabile

fnno di
rilerimenbe

Taole Scheda®

HomaHagions
socixle®

Inadbrizzo

Dioai fscali
Diati commbili
Mosdlaling

Impnims
impegnato”
Importa
afogan

La Bozza & salvata comunque e sara possibile completarla o correggerla in un secondo momento con la

funziona “Modifica”.

admin

Amministrazione Aperta s
Fag
Gastlone Strutture Gealone Scheds Gragthama uranti Enaci
Modifica bozza

213 =

Bacwa bg

C.F.
Ll

Soagh | [ Nesmumo |

il

La scheda & stata salvata, ma sono stati riscontrati i seguenti erron:
- Partita iva errata
- Codice Fiscale errate
- Il codice beneficiario SAP non pub eisere vuoio,
- Qecorre indicare il responsabile,

Occorre imserire la norma.
Comnua & modhchs

opplre
Vm oils pagina di detagho

Afidarman

‘ Modfica bozza - Mozifa Hrefox = | 8

pnale

Indsnre soln numed senga separalone Sslle meglign & com dua cilie decenak (&5 1000001}

Inasnre aolo nueel denza separabomn delle mighaia o con due cifre decimal (o5 1000021}

FIGURA 11 - ALERT SU ERRORE FORMALE NEI DATI.

Se invece il salvataggio della Bozza avviene con successo, il sistema presentera la seguente finestra:
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|
Salvatapgio avvenulo com swcoessn!!!!
| Conmnua s modine | |
= _ PpyaE L
‘Vai sl pagna di detaghs
| Dacumente: Completeio == gt Ii

FIGURA 12 - SALVATAGGIO AVVENUTO CON SUCCESSO.

= = - Samaprove
Amministrazione Aperta {ammnsitore)
wadmmestum
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Gasthone Schatds Gastione uant Frci
Modifica bozza
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DTN e et paar b £ Se kine
-Bc# Messumg
Seagh Narwnu_;
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M3 - [ Modnea maers - Meita Firetas = B & 1
|
Huovm EGEIR 1
111 Zabrataggio avvenuto con successolill
Moamma® - —
| Conbnua ks maddcha |
EEPRC. . | o= Y
Hom aiRmgiong ‘a mlls pagina di dabagho | Lzinnake
socinle’ _ oppare ®
Pubkiica i scheda | o
Indirlzzo
Dl fimcali CF. 173455 -
Datl contabdll G cuw Conl, enpliciario
Mosdnkita AfgEmanio drelo & sockla’ m housa -
:EL,,- 1000 Iae golo nuemen aenks aapeestore delle mughais & con dus Silbe decimal [ 10000 G7)
:Lguh Rsanne eolo MUMEN SeNnca saparstore delk mighaia ¢ con due cifte decimall, fes. 10000 01)
Meée

FIGURA 13 - L'UTENTE AMMINISTRATORE HA A DISPOSIZIONE ANCHE L'OPZIONE “PUBBLICA LA SCHEDA” DOPO LE
OPERAZIONI DI “MODIFICA BOZZA”.
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CREAZIONE ALLEGATI PER LA SCHEDA

Come detto precedentemente, all’interno della pagina di modifica di una Scheda & possibile inserire degli
allegati; la finestra di dialogo “Allegati e collegamenti” permette sia I'aggiunta di collegamenti ipertestuali
(link) che l'upload di nuovi file.

Selezionando il collegamento “Allegati” presente nella sezione alla sinistra dei dati (Vedi Figura 10 -

Modifica bozza) il sistema presenta la seguente finestra:

m Allegati e Collegamenti

Attenzione:
In caso di problemi nella visualizzazione del file si consiglia di procedere in questo modo:

Fare click col tasto destro del mouse sul nome dell'allegato e scegliere la voce "salva oggetto con nome__", quindi scegliere |a cartella dove
salvare il file.

FIGURA 14 - FINESTRA PER CREAZIONE ALLEGATI ALLA SCHEDA.

Selezionare il pulsante “Aggiungi” per visualizzare la finestra “Nuovo allegato”. Il sistema apre la finestra,
mostrata nella figura seguente, nella quale inserire i dati del documento che si intende allegare alla Scheda.
Sono disponibili i due campi “File” e “Link”.

File: tramite il pulsante “Sfoglia” permette la ricerca nel proprio Pc dei file da caricare (uno per volta)
e l'upload sulla banca dati; I'inserimento pud essere completato attribuendo al file una denominazione

significativa, accorgimento utile nel caso di indirizzi complessi.

Link: Campo testuale nel quale si pud incollare l'indirizzo internet di una pagina o di un documento
gia online (es.: http://www.regione.sardegna.it/documenti/1 38 20121220100242.pdf).

Ogni inserimento va effettuato singolarmente attraverso la procedura sopra indicata.

La Descrizione del file riporta la tipologia prevista nel comma 6 dell’art. 18.
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Una volta inseriti tutti i dati relativi ad un allegato, selezionare il pulsante “Salva”. Il sistema li memorizza e

mostra la lista aggiornata degli allegati alla Scheda.

Allegati e Collegamenti

Atter Nuovo Allegato

Inca

Fare |File C:\Users\farrisma\Documents\WORK\Attivita\2012-12-20_AgendaDi tella
dove || ink

Descrizione -

FIGURA 15 - DATI DEL NUOVO ALLEGATO ALLA SCHEDA.

Allegati e Collegamenti

Contratto

Modifica | | Elimina |

Attenzione:
In caso di problemi nella visualizzazione del file si consiglia di procedere in questo modo:
Fare click col tasto destro del mouse sul nome dell'allegato e scegliere la voce "salva oggetto con nome...", quindi scegliere la cartella

dove salvare il file.

FIGURA 16 - LISTA AGGIORNATA DEGLI ALLEGATI ALLA SCHEDA.

L'operazione sopra descritta va ripetuta per ogni singolo allegato.

Una volta finito di inserire gli allegati alla Scheda, & sufficiente limitarsi a chiudere la finestra del browser che

sta mostrando la lista allegati.
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2.3.2 OPERAZIONI MULTIPLE
Il menu “Operazioni multiple” racchiude i comandi che rendono possibile eseguire la stessa azione su piu

schede contemporaneamente, previa selezione delle Schede su cui intervenire.

s Amministrazione Aperta i
Fa&d

Homa Geutions Suubure Gestiona Scheds Gastiono wubanti Exci
Lista Bozze
{Schede totall n 1574 - Pagea 1 di 158)

A iy Nuova bozza
Croata d 14-03.2013 - Ukima modifica 14033017 {admin]

L.R. 3798 — art 16 modificato dall'art. 9, comma 7, L.R. 6r2004 Trasferimenti agli EE.LL. per

assunzione di lavoratori socialments utiliimpegno somme Comune di Siddi §° anno - UPB
S06.06.004 - 5C06.1587-.

LR, 3738 - s 16 modificato dall’am, 9, comma T, LR, 672004 Trasterimenti aghi EELL. per assaunziome i

niorl socinimente will.
iciana COMLUNE D1 SIDDY
lo ELR 12.000,00

Impaif

Create i 14-03-201) - Ulima modiica 1400201) {scoliu) - Pubblca

Nuova bozza

Creata il 1£-03-2013 - Ultena maodifica: 14:0372013 (ggievannini)

FIGURA 17 - MENU OPERAZIONI MULTIPLE.
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CARICAMENTO MULTIPLO

Nel caso in cui le erogazioni vengano effettuate sulla base di uno stesso provvedimento a favore di una
pluralita di beneficiari, puo essere utilizzata la modalita “Caricamento multiplo” che permette di inserire una
sola volta i dati comuni e effettuare I'upload di un file esterno con i dati specifici di ciascun atto.

Questa modalita si attiva dal menu “Gestione Schede >Bozze” scegliendo nel menu a sinistra la voce

“Operazioni multiple > Caricamento”.

Si apre cosi la maschera, del tutto analoga a quella della Bozza, nella quale caricare i dati comuni.

.

e === Amministrazione Aperta e
' g FA
- Gaiong S [Ty - s Teeap—) (241
[o— Cﬂhﬁrhnbhlrhmdl file {fasa 1 di 3)
_ Ameancras g Frwmmar
e e g b me Prmpmen
I Al Liamns
T Senern Goagn | | Psesess
Baaposnsiils
I ..
procedimenio”

Eann
aBarimanin

":::_"9“"' [
Erée pubbiaco

i
hatl Racsli CF (1 i
Datl contabill  CHG o Cod. banaftelasio 1
Matal MAGETeA IS B o R -
MRS 41y Pt JATTN LIy Dybe S o N chew W SmEYTAA (w1000 0 f

|
[T Tp— . ine -
pemntciger 10 (v S50 i Ioemaks £y (M o 10550 00 | gl Sepanal dal carution pes T G0N § NI de cany neli

prEa nga

FIGURA 18 - NELLA MASCHERA VANNO INSERITI | DATI COMUNI A TUTTE LE BOZZE DI UNO STESSO CARICAMENTO
MULTIPLO; | DATI INDIVIDUALI SARANNO IMPORTATI DAL FILE ESTERNO IN FORMATO .CSV.

| campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori; i campi evidenziati in rosso nella figura
(“Responsabile del procedimento”, “Titolo scheda”, “Norma”) saranno generalmente uguali per tutte le
schede, mentre quelli evidenziati in verde (“Nome/Ragione sociale”, “Cod. beneficiario”, “Importo”) sono

distinti per ogni atto e saranno caricati tramite file esterno.
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FIGURA 19 - IL CARICAMENTO ALLEGATI AVVIENE CON IL PANNELLO ALLEGATI E COLLEGAMENTI.
Il caricamento degli allegati avviene tramite il pannello “Allegati e collegamenti”. Gli allegati saranno

attribuiti a ciascuna singola Bozza creata con il caricamento multiplo e potranno, se necessario, essere

modificati singolarmente dopo il completamento della procedura.
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File esterno

Il file esterno con estensione .csv, nel quale caricare i dati individuali dei beneficiari ha formato tabellare con

i seguenti campi:

anno_rif
responsabile
norma
beneficiario
internazionale
ente_pubblico
indirizzo

cf

piva

cig

cup

cod_sap
importo

note

Perché il caricamento avvenga correttamente, il file deve rispettare alcune specifiche:

Condizione 1: Il numero e la denominazione delle colonne deve corrispondere rigorosamente al
prospetto allegato.

Ogni riga del file csv andra a popolare una Bozza. | dati gia inseriti nella maschera saranno integrati, e se

gia presenti, sovrascritti dai valori inseriti nella corrispondente cella della tabella.

Non & necessario che tutte le colonne vengano compilate, ma al momento della pubblicazione sara verificato

che tutti i campi obbligatori, tramite la maschera o tramite i valori importati dalla tabella, siano presenti.

1 2l respontabilel  lopge pros beeafclamed 4 o

e _che 43y - Meioath Envd

Fwwr st |ayuid Sipigmra.  Peremis Pali | R T % -

] - iy responbi =
i E P i [ i ‘ L W L "N
1I:"':'_I:| reypunsatiles FEITA berefictans eTnainTalE "III‘_.":h.‘".’"' indrirme o ] ag Fup ood wap imperic  nedE 1
[ 179 10000 retat
1] responsabiled  fegge provbemsfcroZ @ 1 indrirmed ci prea? 433 170,07

FIGURA 20 - PROSPETTO TABELLARE DEI DATI, APERTO CON EXCEL; OGNI RIGA CORRISPONDE AD UNA SCHEDA.
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Per agevolare la compilazione il prospetto tabellare pud essere aperto ed elaborato con un foglio elettronico
(Excel o simili), ma per il caricamento in banca dati bisogna effettuare il salvataggio in formato csv. Excel
offre la possibilita di esportare il file in formato csv, ma occorre appurare quale carattere sia settato come

separatore elenco.

e Condizione 2: Il separatore di elenco deve essere il carattere | (pipe).

Questa impostazione non & modificabile dal programma Excel e va settata a livello di sistema operativo.
Windows XP:

Pannello di controllo >Opzioni internazionali >Personalizza >Separatore di elenco (impostare |).
Windows 7:

Pannello di controllo>Paese e lingua > Impostazioni aggiuntive >Separatore di elenco (impostare |).

Se saranno esportati caratteri spuri, I'importazione non andra a buon fine.

wrrasterals T amre _prbblic

—

FIGURA 21 -1 CARATTERI “;” USATI COME SEPARATORI DI ELENCO NON SONO RICONOSCIUTI DAL SISTEMA E
GENERANO UN ERRORE NELL'IMPORTAZIONE DEL FILE .CSV.

Se si procede all’esportazione con il carattere predefinito, generalmente il ; (punto e virgola) occorre poi

procedere alla sostituzione con il Trova-e-sostituisci.

Dopo la compilazione e il salvataggio in formato csv , il file esterno dovra presentarsi come il file di esempio:

FIGURA 22 - PROSPETTO DATI, APERTO CON EDITOR DI TESTO SEMPLICE (BLOCCO NOTES); IL FILE E PRONTO PER IL
CARICAMENTO.
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¢ Condizione 3: Gli importi devono essere inseriti senza il punto separatore delle migliaia, i decimali
devono essere separati dalla virgola ed essere limitati a due cifre.

Verificata anche quest’ultima condizione, si pud procedere con il caricamento del file esterno .csv tramite il

pulsante “Sfoglia”.

e - Pt Gl
g Amministrazione Aperta sz ances)
st o
Fag
Homn Geatlot Sinumais ot Scheds Castisne uienli Excl
- Caricaments multiple da file (fase 1 di 3)
Amencraln Praduleris Simph ]
‘ ABegad | Diswcione e L Seph iaanaie |
Sardgin P e, Stk Haspera
e S rereE Scwgh | Newsern
Hrpuosatsle
sl R IBADIARRES T
prmime e’
e &
rilarenesio AT
Thods: Sohada"
1w
L
PIeTe noms EARNTLELATE
e i Intornarmondals
Enie pubbicn
Banliviize
H
Dl fincndi CF. 10N l
Dt contaldll  C3G = Cnd beaolicianig i
[TEE AR vk et @ docmls o bt -
e’ e s e peny aepeatory dells magliss b con dun e deciman (s 03000 91} i
ot
/-“_"-m\
e Ciernisecbod ciDmiml e e _LavEry Shogha..
bmtaticiar 1180 v ritatn i 1o eav (Mo i B85 £60 | CAM Sepail o) catntlons P 717 60 | NoMI dol camgs nella
DT g

FIGURA 23 - CARICAMENTO DEL FILE ESTERNO .CSV CON IL COMANDO SFOGLIA.

Concluse le operazioni di compilazione della maschera, caricamento allegati e caricamento file esterno .csv,

si puo cliccare il pulsante “Salva”.
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- = - admin
Amministrazione Aperta (amministratore)
vademecum
FAQ
Home Gestione Strutture Gestione Schede Gestione utenti Esci
Caricamento multiplo da file (fase 1 di 3)
Assessorato [ Scegh 1 [ Nessuno |
Direzione [ Sr.agh. [‘Nessuno |
Servizio [ Scegh | [:'_I_Nt-essuno
£~ 1 w B T
b Responsabile
[ ||
procedimento”
Anno di
riferimento 05 ~
Titolo Scheda*
Norma*®
E
Nome/Ragiona Internazionale
sociale’ . . |
["1Ente pubblico
Indirizzo
Dati fiscali C.F. PIVA
Dati contabili  CIG cup Cod. beneficiario
Modalita Affidamento diretio a societa’ in house -
Importo® Inserire solo numeri senza separatore delle migliaia & con due cifre decimali. (es. 10000,01)
Note
[ Siogha. |
File elenco = = x = < R . — L
beneficiare || file deve essere in formato csv (file di testo con i campi separati dal carattere pipe "[") con i nomi dei campi nella
prima riga.

FIGURA 24 - SALVATAGGIO DELLA BOZZA MULTIPLA.

La mancata compilazione di uno o piu campi obbligatori genera un messaggio d’errore e impedisce la

prosecuzione dell’inserimento.

= Amministrazione Aperta _::r'

Caricamento multiplo da file (fase 2 di 3)

N et warifall | gLl artor

# Drrwsde e e Pl Ouisrre reln g @ beeweld w0 il s Peile oosel e O3

FIGURA 25 - MESSAGGIO DI ALERT PER CAMPI OBBLIGATORI MANCANTI.
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Se invece il caricamento si conclude con esito positivo si ha un messaggio riepilogativo che indica il numero

delle Schede generate e I'importo totale, derivante dalla somma degli importi di ogni singola Scheda.

= Amministrazione Aperta —

ER] it i ] [ET

Caricamento multiplo da file (fase 2 di 3)

B fe de eneiin §

mprn wees LR § 04 80
il g et e el B o g R
Scalitiak piwe s

Fise mls - qb - —_—

FIGURA 26 - SCHERMATA DI RIEPILOGO PER UN RISCONTRO DEL NUMERO BOZZE E IMPORTO TOTALE IN FASE DI
CARICAMENTO MULTIPLO.

Riscontrato che il dato & corretto, si pud confermare cliccando sul pulsante “Procedi con I'inserimento”.

T

e Amministrazione Aperta

1\*| T P

fmrres. s TR T Laaham Lahmls ol my ey Enrl

Caricamento multiplo da file (fase 3 di 3)
Sim ks riseee § Dol e

Fom

FIGURA 27 - IL SISTEMA CONFERMA L’AVVENUTA GENERAZIONE DELLE BOZZE.
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Le Schede inserite con il caricamento multiplo compaiono nella “Lista Bozze”, non sono raggruppate né
distinte dalle Bozze caricate singolarmente e ne presentano esattamente le stesse caratteristiche e funzioni.

Una volta generate possono essere stampate, modificate, eliminate, pubblicate.

e e L = Amin
e Amministrazione Aperta v
= LT
Fad
Huviims AN Situiters Guradbirime Sobiurde st ianil =]
Prasida
e skdanis
jEdH )
[
nampa
Feiporrabie snponuatds |
[T
o PR
lsgge posa 1

Aarrn di allwrempsin
mi

m Fensfcann
e ek
Codics Aacale: off - Parthis iva; pea ! - Caslice baraliclasis S4F 121
Mgl it

m Afdarvend SIE0E @ SeCHLE o i |
Frinpmeiin:
ELIE 1 380 01
Blsin:
niatal i
Ahagan

Capininin yjmcrals

Rime sppormrenrm 35033001 (adren)

FIGURA 28 - ANTEPRIMA DI UNA BOZZA GENERATA CON IL CARICAMENTO MULTIPLO.
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PUBBLICAZIONE MULTIPLA

Con il comando “Operazioni multiple>Pubblicazione” & possibile pubblicare contemporaneamente piu

Schede presenti nella Lista Bozze.

i e = admin
Wil L T pT——
P s, Amministrazione Aperta iamissestone
YaSarCum
EAD
o Teirilione Stithiis long Schade Gastione well Laci
- Lista Bozze
Larca ¢Schade intali n P57 - Pagina Ta 150)
H;m:; Boiis Nuova bozza

Creata i’ 14-022013 - Uilis meddbcs WD riedisd)

Crapta it U-3-2013 - Utims modiica 10032013 iggeranmn)

Carcamurnm
Servizio di TPL - Proroga | trimestre 2013
Fubbbafons
i Plorrra LR . dak 0712, 7005, Contrano di sarvizie, DGR n. S0 ded 31.92.39077
Baradciang BARAGHINI ANGEL O
. 5 i EUR 54009, 05
Cramta i 00331 - Litma modfica: 140301 {pprannn) - Pesbica
_
Propetto “ promozione vind in Polonia”

Hiera: Plano di amdvick 208 - 94° sralcn
Heealciasn Sor. " Serdinks For You", TF, [Pesal) 5606100100 PINARIPPLITSEIO
It FUR 0995500

Creaiad 73032015 - Uk moddicas WARN01] |Aomam) - Pebblca

FIGURA 29 - IL COMANDO “PUBBLICAZIONE” S| APPLICA ALL'INTERA LISTA BOZZE O ALLE BOZZE SELEZIONATE.

Lanciando il comando senza nessuna opzione, tutte le Bozze presenti in Lista Bozze sono selezionate per la

pubblicazione.

Il sistema mostra una schermata riepilogativa indicando il numero delle Schede che saranno pubblicate e

l'importo totale, derivante dalla somma degli importi di ciascuna Bozza in via di pubblicazione.

4 == Amministrazione Aperta e
L Cortiimn fin bk [ e ] Fasit

Pubblicazione multipla (fase 1 di 2)

P putlicabd 3

e ITrio inta: EUR 2234,

Frnmds con ba pebbboanoos

i

Hinrr non pubblicasli

FIGURA 30 - SCHERMATA RIEPILOGATIVA CON IL NUMERO DI SCHEDE CHE SARANNO PUBBLICATE E L'IMPORTO
TOTALE.
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essere pubblicate (campi errati o mancanti).

Ciascuna delle Bozze non pubblicabili presente in elenco & visualizzata come link all’anteprima di stampa

della Bozza stessa.

L'utente pud quindi visualizzarla in anteprima e individuare i campi errati o

possibile procedere alle operazioni di “Modifica”, “Pubblica” o “Elimina”.

Hamrets

Arrlaprima o sampas

Muodifico

o H admin
Amministrazione Aperta st
¥ T O
Fag
Galions Sipilure Daastions Schade wtiong wneil Lsci
CdR )
[LaE
Resporsanie
MUHOWA BOEEA

Ultrsn pggminamenin. 14-03-20113 {adeem)

FIGURA 31 - ANTEPRIMA DELLA BOZZA NON PUBBLICABILE. S| EVIDENZIA LA MANCANZA DEI CAMPI OBBLIGATORI.

F] [ e pppp—
Fiivies s

-

Amministrazione Aperta e
Cranizan Scheds Lamizes parn Exci
Pubblicazione multipla (fase 2 di 2}

Boare pubbicake: 2
mpaio lotke BUME 2 334,09

TRMCOTITACY | basliriand

Brhade pubblicate in-data: 140303013
(ERIENTALT) bewsiicauat

rw s i gk

FIGURA 32 - RAPPORTO FINALE SULL'ESITO DELLA OPERAZIONE DI PUBBLICAZIONE.

mancanti. Dall’anteprima &

Lanciando il comando “Procedi con la pubblicazione”, vengono create le Schede; una schermata

riepilogativa ne indica il numero e I'importo totale. Questo riepilogo pud essere stampato con il comando

“Stampa il rapporto”.
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Le Bozze prive dei requisiti per la pubblicazione restano nella Lista Bozze per ulteriori modifiche.

&l HH ST = - PEPTRTL
i S Amministrazione Aperta P —
! .'-r:,:'ilrl

tharee Graigar Srieds Geatinar Faci

: Listn Bezrs

== i trd i b - Pogaai 3 al 1]
Pisram Brars Hoowa bozza - prova nom pubbiic sbils

swita § WEIA - v vmaiiien. 033370 jaasmnia |

[ ]
Pl [y

R TETY

FIGURA 33 - LE BOZZE NON PUBBLICABILI RESTANO NELLA LISTA BOZZE.

Se l'operazione multipla non deve interessare tutte le Bozze presenti nella lista, ma solo una selezione, &

necessario individuarle con il pulsante “Cerca”.
Nell’esempio sotto riportato, si vogliono pubblicare solo le Bozze relative ai contributi

) == Amministrazione Aperta e
Hena Tiesiim Srbwbs Cersdirwr whurdl Essil
Linta Boggs
Cana [chwv maien 1 - Pageas 108 1
e Fornitura materiali

Cromm i WAI3HIT] - LNrea rmadifcs VN0 MY e pronod

Contribuin o comsns 7

fmsra ooen

r Busahduid v
Cenbiris brgats [UA 780008
Cosia § -D3-TH T - Lihve redics SUTITE1) (manspera - Patbkos
Facteracars
Contribeto al comuns
L= Ty
Fepera g
Eanstruny bbb
brgete IR 720 0
Cormia § 00T - Ui reaiics SLAIFEAD |annapera) - Pabbicn

FIGURA 34 - LISTA BOZZE DI ESEMPIO: PER LA PUBBLICAZIONE MULTIPLA DELLE BOZZE RELATIVE Al CONTRIBUTI
OCCORRE EFFETTUARE LA SELEZIONE.

Si procede quindi con il comando “Cerca”, inserendo come parametri una parola chiave, o parte del titolo.
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———— Amministrazione Aperta W“Ef::w
FAD
L Vhrbrarn Bobamin [ ] Emi
@ Lists Baran
ety coaal ] - Pagera T 8 )
Hawnw Evain Faenitura matariall

Cosstn i W-D3-J01] - Liteny ety WTDC0 1) dsamapeoren |

Crnd 4GR2000 - Mo rwsblew AT [nyrees) - Fubises

Coniriats al cemune

Contwdl T30 - (Pt el 15373 jamiaprey - Fudse s

FIGURA 35 - USARE LA FUNZIONE “CERCA” PER SELEZIONARE LE BOZZE DA PUBBLICARE IN MODO MASSIVO.

e & - AT
e Amministrazione Aperta permenbidnas
CRE T
Eali
i Baagh | | .Tem [ee——— Eact
1 liazines Sagm | | e
Eera | senan iBeaph | |rem | 3-Dapmia
et Sew T |
T » u materiall

eonkdain
madicy LTI (aaneproes)

5 T Tt
Paiuia
thisv
al Coung 2
':‘_dl 'oim aBd ln_B-om MIIII_F_l:m (=)
Cammnera

Blerahoiio 008
impnne. LR 2.200.08

SE-XIER on r
Crama i 00X Lieas radics LA 1OEA ] dsaaspaoadl - Puiidics

Cemribite al tonure
Sharwa
o g

Blrabcians ik
| ceswa I oo runnasane

G d WAL Lirsa readtcm LA LVEEA ] (eemapoea) - Pubhlben

FIGURA 36 - SELEZIONARE UN PARAMETRO DI RICERCA, NELL’ESEMPIO LA PAROLA CHIAVE “CONTRIBUTO”.

e Amministrazione Aperta e
F&d
lwtatinar Sheds GEmire el Faci

Lists Bozze

TSchads ivisin 7 - Pagan 14 1)

Coniribuio & comune 2

Pl iy
Burpiies so00
g LIS L0040

5
1)y

Cramin . H40-301] - Utere modsben R30S amper’ - Paisbc

fosieran Contritsno al comune

Piorma g
Eurwboam bkl
by ELR L000.H

Cramiw . H-00-2011 - Lierw medibon. WTACAI Y fmmsrpeceoi - Patidcs

i
M

FIGURA 37 - ALLA LISTA RISULTANTE DALLA SELEZIONE POSSONO ESSERE APPLICATE LE OPERAZIONI MULTIPLE.
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STAMPA MULTIPLA

Anche la stampa dellanteprima pud avvenire in modo massivo. Analogamente alla “Pubblicazione” il

comando “Operazioni multiple > Stampa” si applica a tutte le Bozze presenti nella Lista Bozze.
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FIGURA 38 - LA STAMPA MULTIPLA SI APPLICA DI DEFAULT A TUTTE LE BOZZE PRESENTI NELLA LISTA BOZZE.

Lanciando il comando “Stampa” viene mostrata I'anteprima delle Schede e si apre la finestra di sistema

che permette all’'utente di selezionare il proprio dispositivo di stampa, fisico o virtuale, al quale dirigere la

stampa.

ey [ (TN (70
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Bloormge 0 Wb oo bt (el BT il
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FIGURA 39 - L'UTENTE PUO SCEGLIERE IL DISPOSITIVO DI STAMPA FRA QUELLI INSTALLATI NEL PROPRIO SISTEMA.

Se non si desidera stampare tute le Bozze presenti in Lista Bozze, occorre effettuare preliminarmente la

selezione delle Bozze da stampare (cfr. paragrafo precedente)
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ELIMINAZIONE MULTIPLA

Anche la cancellazione pud avvenire in modo massivo. Analogamente alla “Pubblicazione” e alla “Stampa”

il comando “Operazioni multiple > Cestina” si applica a tutte le Bozze presenti nella Lista Bozze.

S s Amministrazione Aperta et
Huorme Gestione Schede Gestione ubenti Eaei
e s |

| (Schede Lotak n.3 - Pagina 1 & 1)

Mt Heton Fornitura materiali

Creata i 14-03-2013 - Ultersa modidica: 140372013 {aaaaproa)

- Contributo al comune 2

Horma: ooao

[ T——— | |Benshciann oooo
<= | Impeito: ELAR 2,000, 00

Cresta il: 14-03-2013 - Uhima modifica: 14032013 (aaasprova) - Pubblica

Contribute al comune

Corgata il 14-03-2013 - Ultima modifica. 14/0372013 (aasapiova) - Pubbica

FIGURA 40 - LA “ELIMINAZIONE MULTIPLA” S| APPLICA DI DEFAULT A TUTTE LE BOZZE PRESENTI NELLA LISTA BOZZE

Lanciando il comando “Cestina” viene mostrata una schermata riepilogativa con il numero totale e la lista
delle Bozze che saranno cestinate.
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wi, TN,

Fo == = AARAPIOVA
i) Amministrazione Aperta (ammiistators)
! vademecum

FAQ
Hoime Gestione Scheds Gestione ubenti Ezci
Eliminazione multipla (fase 1 di 2)
erranno cestinate n 3 bozze
| Pracad con |'elminanone
Inchslia
Lista Bozze da eliminare
fomiura matenal Contributo al comung 2 Coninbuto & comuna

FIGURA 41 - PROSPETTO RIEPILOGATIVO CON IL NUMERO E LA LISTA DELLE BOZZE CHE VERRANNO CESTINATE.

P - " Ad3Apova
T memummmame, Amministrazione Aperta (pmerttos
yademecum
FaQ
Hiomi Gestions Schede Gestione utens Escl

Eliminazione multipla (fase 2 di 2)

Sono siate cestinale n. 3 bozze

FIGURA 42 - CONFERMA DI AVVENUTA ELIMINAZIONE DELLE BOZZE.

L’operazione non elimina definitivamente le Bozze, ma le sposta nel Cestino Bozze, da cui possono essere

ripristinate.
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Gestione Schede
Cesting (bozze)

Amministrazione Aperta

Gestione ifenti

{Scheds total n* 3 - Pagina 1 di 1)

Afasprova
|ammmnisiratore]
vademacum

FaQ

Esci

Presidones -» Direzicne genarals per la comumscarions

Contributo al comune

Cresta i 14-03-2013 - Cancellata il 18/03/2013 {sasaprova)
Fiapnstna

| Eimaa
7
Presidenza -» Diirezione genarale per la comunscazions
Contributo al comune 2
Baneficiana: cooo
Creata i 14-03-2013 - Cancelata i 18/0072013 (aaaaproa)
B .} |z Eminn
'l-\.\___‘__._._,_,..--
Presidanza <= Direzicne genarale par la comunscazions
Fornitura materiali
Creata it 14-03-2013 - Canceliala i 180372017 {aaaaprova)

"-a.\"_\_‘_‘_'_,_,.,-"'

FIGURA 43 - LE BOZZE CESTINATE CON IL COMANDO “ELIMINAZIONE MULTIPLA” POSSONO ESSERE RIPRISTINATE.
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2.3.3 PUBBLICAZIONE SCHEDA
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Gli utenti che possono effettuare questa azione sono soltanto quelli di tipo Amministratore.

Selezionare il menu Gestione Schede > Bozze per visualizzare la Lista Bozze di propria competenza:

Hame

Cerca

Amministrazione Aperta

adminpres
(ammenistratons)

Gestione Strutture Gestione Schede Amministrazions Esci

Lista Bozze
(Schede total n 1 - Pagna 1.di 1)

Stampa la

ricarca |LR M55

| Presidenza -> Dwezione generale della presidenza

| BOZZA TEST 1 PER MANUALE UTENTE

Nuova bazia

|eroazone. 20-12-2012 . Ulimp moddca 200122012

FIGURA 44 - LISTA BOZZE DA APPROVARE.

Selezionare la bozza di Scheda che si desidera pubblicare e visualizzarne i dettagli:

MR Ayhelont [ LABERLRS,
P Ot BN L

Homea

[ Indhetio

Anteprima &
stampa

Wodifica

I Beneficiaric:
ACME

g 001233

Wi lind:
Gara dappaiic

Impome:
EUR 1000000

Allagati:

Via Nazonale, 1 - 09100 Caghan
Codice fiscale: 0TE43520567 - Panita hea: 07643520567 - CIG: AB123456C0 - CUP: C11GHS000000001 - Codice beneficiario SAP:

Scheda Trasparenza di test 0.1 par manuale wente

Allegate ch test a Bazzan 1

Amministrazione Aperta adminpres
(amminsstleatode )
Gestlons Strutiure Gestione Schede Amministiazione Esci
Presidenza
Dwezione gonerale della prosidenza
(CdR. 010100}
CdR:)
Responsable

BOZIA TEST 1 PER MANUALE UTENTE
LR M572015

Wtime aggomamento: 20-12-2012

FIGURA 45 - DETTAGLI SCHEDA DA PUBBLICARE.

L’Amministratore, prima di procedere con la pubblicazione, pud modificare i dati della

Scheda, per

correggere o integrare le informazioni.
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Nellimmagine riportata in alto (Figura 45 - Dettagli Scheda da pubblicare) & ad esempio necessario

selezionare il Servizio responsabile della pubblicazione della Scheda:

Homa Gestione Struttue Gaestione Schede Amministrazions £y

Indiato Modifica Bozza

Assessorato Presidenza

Allogati Direzione Direzoone generale della presdenza
Servizio Messuno
i' Pubblica Settora MNassuno
|| | Terminatlsa Tu
[ Saiva
Scheda di Trasparenza di cestc 1 per mangale utente

Elimana Titodo Scheda

FIGURA 46 - SELEZIONE SERVIZIO RESPONSABILE.

Dopo aver apportato le modifiche, & sempre necessario selezionare il pulsante Salva per salvare i dati della
Scheda.

Nel caso in cui lo ritenga necessario, I'utente Amministratore pud cancellare la bozza selezionando il
pulsante “Elimina” presente nella sezione di sinistra. La bozza eliminata va in “Cestino Bozze” e pud
essere recuperata con il pulsante “Ripristina” che la riporta nell’elenco delle Bozze.

Laddove invece, l'utente Amministratore intenda pubblicarla, procede alla pubblicazione della Scheda

selezionando il pulsante “Pubblica”. Prima di procedere, il sistema chiede all’'utente un’ulteriore conferma:

Responsabile

SCHEDA DI TRASH Vuoi Procedere con la E
pubblicazione?

I Si I No |

Partita iva: 07643520567 - CIG: AB123456CD - CUP: C11G06000000001 - C

FIGURA 47 - ALERT PRE-PUBBLICAZIONE.

Selezionando il pulsante “Si” si procede con la pubblicazione della Scheda sul sito istituzionale della RAS.

Se la pubblicazione avviene con successo, il sistema mostrera la seguente finestra:
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Pubblicazione avvenuta con successo!

Vai alla lista delle bozze.

Documento: Completato == i

=]

FIGURA 48 - PUBBLICAZIONE AVVENUTA CON SUCCESSO.

N.B. La lista Bozze non conterra piu la bozza di Scheda appena pubblicata. Tale Scheda sara visibile da tutti

gli utenti del sistema nella sezione “Gestione Schede > Schede pubblicate”.

QEP e, Amministrazione Aperta adminpres

(amministratora)

Home Gestione Strutture Gestione Schade Amministraziong Esci

Lista Schede Pubblicate
Heieo {Schede tatal n 4 - Pagina 14 1)

Stampa la |Presidenza -> Dwezione generale della presidenza
ricarca NUOVA BOZZA
Stampa la legge 132 dal 15 dicembre 2012
ricarca Croata il 1871272012 - Ultirna medifica: 2011272012 - Scadenza 180672013
{senza i dati di |
revisione) | |Presidenza -> Direzione generale della presidenza
PROVA
| kegge regionale n. 32 del 1200
Creata il 17122012 - URima medifica: 171422012 - Scadenza: 1062013

| Presidenza -> Dwezione generale della presidenza
PROVA 13.03
LR26/2006
| Creata il: 2001272012 - Uima modifica: 201272012 - Scadenza: 2000672013

|Presidenza -> Direzione generate della presidenza

* SCHEDA DI TRASPARENZA DI TEST 1 PER MANUALE UTENTE
LR, 34872015
| Creata il: 201122012 - Ukima medifica: 20122012 - Scadenza: 200062013

FIGURA 49 - LISTA DELLE SCHEDE PUBBLICATE.
Per la pubblicazione massiva si veda al paragrafo precedente Operazioni multiple > Pubblicazione.
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Numero univoco identificativo della Scheda.

Una volta pubblicata, la Scheda viene automaticamente contrassegnata da un numero identificativo
necessario per I'assunzione degli atti di impegno di spesa come richiesto dalla Ragioneria Generale.

Tale identificativo & presente nei dettagli della Scheda pubblicata. Selezionando quindi la Scheda desiderata
dalla lista delle “Schede pubblicate” (Vedi Figura 49 - Lista delle schede pubblicate), & possibile

visualizzare e copiare l'identificativo univoco:

Presidenza

Direzione generale della presidenza
(C.d.R.: 010100)

Servizio trasparenza e comunicazione
(C.d.R.-00.01.01.05)

Responsabile: Dott ssa Michela Laura Melis

Scheda di Traspa za di test Tpesmanuale utente
(id: 00000000117)

L.R. 3457/2015

Beneficiario:
ACME
Via Nazionale, 1- 09100 Cagliari

Codice fiscale: 07643520567 - Partita iva: 07643520567 - C1G: AB123456CD - CUP: C11G06000000001 - Codice SAP: 001234

Modalita:
Gara d'appalto
Importo:
EUR 10.000,00

Note:
Scheda Trasparenza di test n.1 per manuale utente

Allegati:
Allegato di test a Bozza n1

Ultimo aggiormamento: 20-12-2012

FIGURA 50 - DETTAGLIO ID UNIVOCO SCHEDA PUBBLICATA.
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OPERAZIONI SULLE SCHEDE PUBBLICATE

Se dal menu Gestione schede si seleziona la voce “Schede pubblicate”, si visualizza I'elenco delle schede

della propria struttura e il menu laterale con le voci “Cerca”, “Stampa semplice” e “Stampa dettagliata”.

adimin

) et Amministrazione Aperta il

wademscum
FAQ

Hame stk ST Gestiane Schede Gestians ubent E=aci

Lista Schede Pubblicate
{Schede botal n 8735 - Pagma 1 di 974)

PO Italia-Francia "Marittimo’ - “Progetto ACCESSIT. ltinerari del patrimonio accessibile™. Approvazions
contratto per I'attivazione del laboratorio della Regione Sardegna nell'ambito dell"azione di sistema
“Laboratori” del progetto “Accessit - Itinerari o

"_: Uificuy: Aspsgsomio degh enb focal, fneaze & urbarmiica -» Direnons genarals della pandcarions wkanivlica termonals & dells wplanze
sl
Merma Determinazions n, 105200 del 2% marze 2013
Berstficaana. RT] Paoliste 5.l
Importo; EUR 122.609,51
Mete: Limporda & al londs o A

Crmata il Z2032013 - Pubblcata & 02047013 - Uttima modfics: G0L201Y {crmuntoni) - o - 00000138677

A.G. informatica

UMeie Assessomis dells diess deFambserte -» Dezions generale del corps forestale @ & vigplanze enisentsls ->Senezin aftan genarl
el perionale s stonamalo-=Selton Blance e economils

Herma' DLGS 16372006 ART.1ZS

Eeneficars A.G. informatica

Imparto: EUR 415,30

Mote: acquisio sl mecaio slattronicn MEPS

Cramta @ 21033013 - Pubblicata # 020073013 - Uthireas moddica: (2042013 {plaite) - o - SOO0011TRES

Seriservice 5rl

Ui Assensoiabd della Sleih delamissnts - Dvakione geneiale del corps lreblals & o wiplanzd ambenlels -=Seranio sfla) genatali
el persceade &d sconomalo-=Seilore bilenos e sconomals

Morma: DLLGS 1632006 ART.A25

Bareficane Seriservice Srl

Impoda; EUR 107340

Crmata il T1ADNR013 - Pubblcata d (045043 - Uhima eodfica: 00042013 (sermegsa) - ol 00000717857

FIGURA 51 LA LISTA ESPONE TUTTE LE SCHEDE PUBBLICATE DALLA STRUTTURA DI APPARTENENZA DELL'UTENTE
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RICERCA

Il form di ricerca & identico a quello che si applica alla Lista Bozze e permette di selezionare le
Schede per struttura di afferenza, Titolo, Codice identificativo o Parola chiave.

] — . T B admin
7 I Amministrazione Aperta faenestrator]
NadEMRC U
FAG
| Assnssorain .SCE‘I'I' | T | !
| Direzions Scagh | [ Tem |
| Servizio 5Elgll .1'-11' —
[Snaase senore Scegh | [T | Je". Approvazione
|zione di sistema
Tl
| Stampa el £t
= ....._; o pmanale & dala wyilanza
Pasala
| chinve
Chiugr | | Ve alka isle delle Schade pubbicate Mucws Ricarcs :'-'C-Hti |

Craata ik 203013 - Pubbiicata d 020452017 - Unima moddica; 027045013 {omomon) - id - 00000138677

AG. informatica

Lficio- Assessorato della drivsa dolfambionts - > Dinzions generale del corpo forestale o di wgianza ambinntaln ->Serano ofan general
dal personsie ed aconcmato->Sattorg Elancio ed aconomats
Horma 1) 35 $R30HEE AHT 138

FIGURA 52 FORM DI SELEZIONE PER LE SCHEDE PUBBLICATE
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STAMPA SEMPLICE

Il comando “Stampa semplice” si applica a tutte le Schede comprese nella lista e genera un
elenco con identificativo e beneficiario. Il report € completato dall'indicazione riepilogativa del
numero di Schede pubblicate e dell'importo totale impegnato, risultante dalla somma dei singoli
importi delle schede comprese nella stampa.

Inoltre il comando apre la finestra di sistema “Stampa”, con I'indicazione dei dispositivi di stampa,

fisici e virtuali, installati sul computer e fra i quali 'utente pud scegliere di indirizzare I'output di

stampa.
Report di stampa
Schede pubblicate n ; 9738
importo fotale: EUR 1.541.304.782 17
Lista id schede con relativi beneficiari
(D0000GH4011) (000001 39287) Comune di Domuanovas 00000130302 Addo kacomelli

(000000 T Y ASSOCIATIONE CULTURALE S4
BERTULA ANTIGA

(0000014 0E36) Corang o Sedile
(00000138583) Camune di Albagars
(000001 30TEY) COMUNE DI ARBUS
(00000 138925) Cafrmne di Ardauli
(0000071 30&0T) COMUINE DI ASSEMINI
(D0000130615) COMUNE DI BADES
(000001385%310) Comune & Baressa
({00000135014) Corune di Bauladu

(0000012348 ASSDOIAZIONE LAVDSA

(000001 30367 Corwine di Abhasanta
{00000138291) Camune di Ales
(000001 3917 Commne di Arbus
{00000138937) Comune di Arzana
(000001 30947) Comung d Assarem
{00000138974) Comune di Baradili
{00000 39006) Coreme di Ban Sarda
(000031 30831) COMUNE DI BELW

’ AL, = Bormune o Bortigal
!TP"' - 0 i — W re i Bultel
Famgarhe ne di Caglan
[Ackbm FoF = T Progrets ME DI CALASETTA
s — | Wiune & Cardedu
Ton BOEC |/Mune di Collinas
" b ne di Decsmopulzy
rmmpa mbie UME T DOMUSROVAS
- Wi i Flonnas
Frtervabe d wavpa Cnpan
une i Furtei
= Tulls Humers d cople: ; [Wine th Gegtun
Papré  da a 3 3 une di Grasals
it Fad] g
ol 1 [opune di Goannostanadiga
na i Guamaggione
0K || Aoda ne di ki

LINE Dl LANUSE|

(D000 39626) Commane di Macomer

Fomuns di Loca
{DO00013094B) COMUNE DI LULA
(000001 30365) COMUNE DI MAGDMADAS

(D000 250710} ASSOCMZIONE SCLIDARIETA
SAN BASILESE

(000001 IEETS) Comune & Aggius
|CODH0TIED0%) Comune di Alghemn

{00001 I07HS) COMUNE DI ARDIALILI
|DODGOD 1538 T Comuine i Assemeni

(000001 I8958) Comune: di Austis

000001 3E982) Comune o Saraldi San Pistro
(00000102 COMLINE DI BARRALI
(00001 39023 Comune o Hittl
{00000139087) Comune o Buddosd

(000000 17046) COMUNE DI BURCE!
{C0D0O130E56) COMUNE DI CALANGLANUS
(G000 3%154) Comuns i Calasatia
3000013188} Comune & Castelsarda
(000001 I0ETT) COMUNE DI DECIMOMANNLU
{E0D00135253) Comune di Desulo
{00000135307) Cormuns di Dusichi

(000001 39337) Comuie di Flominemaggiong
(000001 3%378) Comune & Galteli
{CODDATI0A0G) COMLUINE DI GHILARIA,
{00000 35436) Comune di Golo &ranci
(000001 IRATT) Comune & Gonrmsnd
{00000139501) Comuna di Guasda

(000001 35356 10) Comune o La Maddalena
{I000013%5TE} Comune di Locen

1000001 305310} COMUNE Ot LODIME
(000013965 18) Comune di Luras

(000001 35634 Comune i Mamoiada

FIGURA 53 IL COMANDO “STAMPA SEMPLICE” GENERA UN ELENCO DELLE SCHEDE PUBBLICATE CON | DATI
RIEPILOGATIVI SU NUMERO TOTALE E IMPORTO COMPLESSIVO IMPEGNATO E APRE LA FINESTRA DI SISTEMA “STAMPA”

Se si effettua preliminarmente una ricerca (nel’esempio, le Schede pubblicate che abbiano nel

titolo il termine “informatica”), la Stampa semplice si applica al risultato della ricerca.
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- - - admin
Amministrazione Aperta fammnsiratore
vademacum
FAQ
.hnum:nln _; SMﬂ'_i:TI-II_l sl Fact
— o B R e g Ul
l- = | Dire tione E“?_I !H_i
| Senvitia [Scoph | [Tem| | |
[rre—— [Scagh | [ Tum| He". Approvazions
\__pauﬂl E‘ \zione di sistama
iThuI-u wicmanicg |
| Stamps de Cogicn [
| mioriale e della wgilanza
| Parcla | |
| ehisve
| Chuwg | | Vistalissa delle Schede pubbicsts || Nuoea Ricercs | _Cara

Creaa il 290372013 - Pubbicala il. 027042013 - Ukima modfica: SE02013 {cmunioni) - & 00000138677

A.G. informatica

Uficio. Assessumlo della dfesa delfamissnts -» Dreziona genemle del corpo fomslale 8 di wolanza ambsntals -» Sanvizio afan ganamh
dal personaie ed economabo->Ssttom bilancio ad economaln

Nomma DLLGS TENN0E ART. 125

Bangficiano: A.G. informatica

imporio: EUR 415,30

Hola® acguiste sul mencato slbtonico MEPA,

Creata il 210072011 - Pubblcaia - GR042013 - Utima medifica: 02042013 |platta) - i : 0000011 TS

FIGURA 54 ESEMPIO DI RICERCA CON PAROLA CHIAVE "INFORMATICA"

La ricerca individua otto schede che rispondono ai criteri di ricerca

o EI'-.‘ - = - admin
Gl mesimmunm, Amministrazione Aperta Harrinistratore)
b, vademecum

FAQ
Hama Gestione SHulikine Gastiona Schade Gestione ubenti Esci
= Lista Schede Pubblicate
_‘3!1“'_] {Scheda totali n 8 - Pagina 1.di 1)
| s
Stampa semplice | | A.G. informatica

| |Uficio: Assessoeato della diesa deffambiente -» Deenone generale del conpo forestale & d wpilanza ambentale > Serdno affan generss
| Snarnes dekanbatd |98l permonale ed economate->Settore bilancio ed econpmata
Stampa ARG | yorma D.LGS 1632006 ART.125
|| Bensficiain. AG. Informatics
Impartoc EUR 415,30

Maote: acquesio sul mescato elettronicn MEPS

Creata i: 21032013 - Pubblicata i 020472013 - Ulima modfica: 02042013 (pistte) - id | 00000117535

Contratto di service desk a supporto dell’attivita informatica del Servizio territoriale del Sassaress

Lificio: Agenzia regonale per la gesbone & Mecgazione degl aiuti in agrcoliura (fegea Sardegna) <= Denziono genesale dellfgenzia
regionale per la gesbhone & Merogazions degli aiub in agicokuralARGEA) ->Serdzia lerilonale del Sassaiese->Linith organcer alma
amminislralmn, personabe, assmsienss legale ed infoamabica

Morma ART. 125, co 11 del D. Lgs. 12 aprile 2006, n. 163

Beneficiario. Athena S.rl.

Impono. EUR 1621400

Mote: CONTRATTO ennale

Creata i- 0EDR2013 - Pubblicata il 140372013 - Ultima modifica: 15/03/2013 (Piormario Manca) - id.: 00000063551

FIGURA 55 RISULTATO DELLA RICERCA DI ESEMPIO CON PAROLA CHIAVE "INFORMATICA"

La Stampa semplice elenca quindi le otto schede individuate con il totale dell'importo impegnato
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Schede pubbicala n. B
Emparlo (otaky. EUR 268.000,68

{IO0000MAE) A G efomatice
{DO0M04E1TS) Ashena S.p.A
(DO00Q022533) Dine Cryplollel S o8

Lista id schede con relativi beneficiari
{DDDDONCHBEZ) A G indermahe 4

(D0OMEAEST} Athena Srl
(00000014504 Yiscimgho Snborslls

(D000 V1TESS) A G inlsemeates

(DOO0NOIE21T) Dets Managasdnl - Sokazion IT g il
Setioon pubblico 2 p A con Secko Unco

Saampy

Sigrpanis
Mome A2 7| =]

| Stan Pzl
Tieer Canon IF123 PCLS
Pescorse:  IP_10 G532
Corrmrin | Stens ws e
irfanl & 2 Copsr
¥ Tults Pl & cooe
Pagne  da 1 al - !

i 1;?.3 :._I?_J: Fmno
Con [ e |
e —————————————

FIGURA 56 LA "STAMPA SEMPLICE" SI APPLICA AL RISULTATO DELLA RICERCA
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STAMPA DETTAGLIATA

La “Stampa dettagliata’, analogamente alla “Stampa semplice”, si applica alla totalita delle
Schede pubblicate e visibili all’'utente, ma espone tutti i campi compilati.

Se viene effettuata una ricerca con la funziona “Cerca”, la “Stampa dettagliata” si applica al
risultato della ricerca.

Anche in questo caso l'utente pud scegliere il dispositivo di stampa fra quelli installati sul proprio
Pc.

Assassoralo della difesa dell'ambiente
[Dwrerione genarale del corpo Tarastale e di vigilanza ambuentale
Sanvizio aflan genarall, dal parsonale ed economalo
Sellore bilancio ed economalo
Rasponsabile del procediments BRUNELLA SIRIGU
A.G. informatica
i 00000034059
Anno di riferimento: 203
[ &
AG infg P il
Partita Hamperis
Soquetie Beneficiany. Via EUGH |  tome: | jdbe FOF = [ Fomes. |
Shatn: Fronta
CIG: 28 Tip Adobe POF Comester
Pemass  Desdop
Importo todale EURET Commanta. Staspa w fie
Inbarvalle & BlTGE = -
MNorma o il fitolo 8 hase @ Tiste e df coge: 1
dell'atinbuzions DLE
S L R T Pagna  da: 1 a1 3 3
Sl nore .1'2. :.'I-!L :
Modalith sequita per
lindividuazione del Affidame pa—
beneficiano: ] [edommliee|
MNote acqusto effetiuato mediante confronio del prezzo pid basso sul MEPA
Allegati Contratto

FIGURA 57 LA STAMPA DETTAGLIATA MOSTRA TUTTI | CAMPI COMPILATI E LA FINESTRA DI SISTEMA "STAMPA"
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MoDIFICA

Quando la Scheda €& stata validata dall’'utente Amministratore con il comando “Pubblica”, viene inserita nel
flusso xml che popola la pagina internet “Sovvenzioni, contributi e corrispettivi’ e va online. | dati
del’Amministrazione regionale sono pubblicati all’url
http://www.regione.sardegna.it/j/v/11?&s=1&v=9&c=10349&na=1&n=10&nodesc=1

Le Schede pubblicate vanno online sul sito internet alle ore 14.00 del giorno seguente alla pubblicazione in
banca dati. Questo intervallo di tempo da modo alle strutture di poter ancora verificare e variare le Schede

prima che vengano esposte sul sito, in modo da limitare al massimo il numero di Schede annullate.

Le Schede esposte online sul sito internet possono essere modificate solo nel campo “Note”, per

l'inserimento di un eventuale errata corrige di refusi di piccola entita®.

IMPORTO EROGATO

Mentre il campo “importo impegnato” & obbligatorio perché la Scheda vada in pubblicazione, 'uso del campo
“‘importo erogato” attualmente pud essere omesso senza che il sistema segnali un errore.

La compilazione di tale campo €& necessaria per evidenziare, all'atto del saldo del dovuto, eventuali
differenze tra 'importo impegnato a suo tempo e quello effettivamente erogato.

Se il campo “importo erogato” viene compilato, € tale valore che viene visualizzato sulla scheda riepilogativa
(http://www.regione.sardegna.it/documenti/1_240_20130729114913.pdf) e nella singola scheda stampata
dalla banca dati.

Questo permette, appunto, di evidenziare I'effettiva consistenza del beneficio economico.

Occorre pertanto tenere presente che il campo “importo erogato *
COMPILATO CON IL VALORE ZERO, in quanto in questo caso il campo “importo impegnato” non verrebbe

visualizzato e nella stampa il campo “importo” sarebbe pari a zero.

va popolato solo al saldo e NON VA

Sarebbe corretto valorizzare a zero il campo “importo erogato” nel caso in cui si volesse invece evidenziare il

fatto che I'impegno non ha avuto corso con una corresponsione di denaro.

4 In casi eccezionali, nei quali per ragioni oggettive gli errori sono insanabili, occorre:

Creare una nuova Scheda con i dati corretti; nel campo Note la nuova scheda rechera la dicitura: “Sostituisce la scheda
n°.<ID scheda errata>" e pubblicare la nuova Scheda

Inserire nel campo Note della Scheda errata la dicitura “Sostituita dalla Scheda n° <ID nuova Scheda > e salvare le
modifiche.

Eliminare la Scheda errata, che resta comunque in banca dati.

Sul sito internet la scheda errata sara visibile come un tracciato vuoto con le sole indicazioni del numero ID e del campo
Note con la dicitura: Scheda annullata, sostituita dalla scheda ID: nnnnnn.

La procedura va abilitata con espressa richiesta al gestore della banca dati, inviando una email alla casella di supporto
amministrazioneaperta@regione.sardegna.it, indicando il numero identificativo della Scheda da modificare.
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FIGURA 58 - PAGINA WEB CHE ESPONE | DATI DELL'AMMINISTRAZIONE REGIONALE.
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2.4 MENU GESTIONE UTENTI

Tutti gli utenti, qualunque sia il loro profilo amministrativo, possono accedere al menu “Gestione utente” per

modificare la propria password.
2.4.1 CREAZIONE NUOVE UTENZE

Gli utenti Amministratore possono creare nuovi utenti per la propria struttura e per quelle sottostanti.

Morsp eghr Drwwmiepd Swrmedie e boreees o =

g gy v ey | 4 - . - - . = o —

S = Amministrazione Aperta

Horwa e A Tae Camrne Sowed Trarises Liwni Euci

Livbie ArFrEakis < Thawtaws O Gavioss lhews ( Camdsss Sorwass

LPR oy

—_ S

FIGURA 59 - CREAZIONE NUOVI UTENTI CON IL PROFILO AMMINISTRATORE.

Nella maschera “Nuovo utente” i campi “Assessorato”, “Direzione”, “Servizio” riportano i valori propri
del’Amministratore che sta operando e vengono attribuiti anche al nuovo account in fase di creazione.

Viene poi richiesto l'inserimento di un nome utente (campo alfanumerico) e di una password.

Il campo “password” € criptato e ciascun carattere & visualizzato sotto forma di asterisco, per cui si

consiglia particolare attenzione nella digitazione.
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Se il profilo scelto per il nuovo account & quello di Amministratore, occorre valorizzare i due campi “Gestione
utenti “e “Gestione strutture”. Se sono attivi, il nuovo Amministratore pud modificare la struttura di
afferenza (Gestione strutture) e quelle sottostanti e, a sua volta, creare nuovi utenti (Gestione utenti).

Un utente Amministratore puoé modificare ed eliminare gli utenti Operatore della propria struttura, ma non

puod agire sugli utenti Amministratore, neppure su quelli che ha creato.

L’'utente Amministratore che non ¢ abilitato a Gestione Utente e Gestione strutture, mantiene le

prerogative relative alla pubblicazione delle Schede.
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3. RICHIESTA CHIARIMENTI E FAQ.

Per ogni eventuale richiesta di chiarimenti giuridico-amministrativi e/o tecnici & possibile inviare una email al
seguente indirizzo:

amministrazioneaperta@regione.sardegna.it

Si ricorda che €& comunque opportuno specificare nelloggetto se si tratta di quesiti di natura

giuridico/amministrativa o tecnica.

Nella home page della banca dati, in alto a destra, & possibile consultare il file contenente le FAQ

aggiornate.
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