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Figura 51— Cancellazione della comunicazione di reCeSSO/MEVOCA. .. .uuuurururerrriririrereririrennnnennnnnnnnnennnnnnnnnnnnnnnes 57
Figura 52 — Modifica proposta di modifica convenzione attiva............ceeiiiiiiiiiiiiie e 58
Figura 53 — Cancellazione proposta di modifica di convenzione attiva..........cccceeviiieiiiiiiiiiiiie e, 60
Figura 54 — Download della convenzione in bozza, relativa alla proposta di modifica convenzione, in formato

o 61
Figura 55 — Invio della proposta di modifica di convezione agliorganicentrali..........ccccoooeviiiiiiiiiiniiiiie e, 62
Figura 56 — Consultazione storico note di revisione relative alla verifica della proposta di modifica di
CONVENZIONE @EHIVA. .. iieiiiie ettt ettt e ettt s e ettt e e e ettt s e e e etaa s e e eaua s eeetaeeeatnaseeeetnasseeetnnnsennennnee 63
TN R Y A N Tl=] or- Wele] o \V7=T o A To ) 1= PN 64
Figura 58 — MOdifiCa CONVENZIONE.......ciiitiiiiiiiiiiiiitiiititt ettt eeet et e e e eeeeebebabebebabebbbababsbsbabebsbsbsaasasseasasnnas 66
Figura 59 — Consultazione disponibilita dei POSTi........c.uuuuiiiiiiiiiiiiiiiie e e et eeeeeeanes 68
Figura 60 — Consultazione OCCUPAZIONE POSTi....cuuuuiiiiiiiiieeiiiii e e e e e et e e e et e e et e e e etaeeeeeaaaeeeeanas 71
Figura 61 — INSerimento OCCUPAZIONE POSTi...iuuuiiitiiiiiieeiiie e e e e eie e e e et e et e e et e e st e e et e e et e e et eeeneeeaneanaaaeen 73
Figura 62 — ModifiCa OCCUPAZIONE POSEi..eueieriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiieieeeieteeereebaeeeeee b aeeaaaaeaaaaeaaaaaeaaaesaeennnanas 75
Figura 63 — Cancellazione 0CCUPAZIONE POSTi....ccuuuuiiiiiiieeiiiii et e et e e e et e e e e e e e et e e e et e e eesteeeeanns 77
Figura 64 — Ricerca conVenzioniin SCAOENZA ........uiiiiiiii et e e e et e e e et e e e et e e s etteeseaaneeseanas 78
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1 INTRODUZIONE

Il Manuale & uno strumento di supporto, per gli Utenti, all'utilizzo dell’applicativo di Gestione dei Lavori di
Pubblica Utilita — LPU - approntato per il Ministero della Giustizia.

Il manuale potra essere oggetto disuccessiviaggiornamenti, dovuti alla gestione di diverse fasidel progetto ed
eventuali evolutive dell’applicativo stesso.

1.1  GLOSSARIO, ACRONIMI, ABBREVIAZIONI

Codice Descrizione

LPU Lavori di Pubblica Utilita. Trattasi di sanzione penale sostitutiva
consistente in prestazione di un’attivita non retribuita a favore della
collettivita da svolgere presso lo Stato, le regioni, le province, i comuni o
presso enti e organizzazioni di assistenza sociale o volontariato, e
disciplinata dal DM 26 Marzo 2001 e dal dall'art.20-ter dell'Ordinamento
Penitenziario cosi come modificato dal d.lgs. n. 124/2018.

MAP Messi alla Prova — Tipologia di posti a disposizione dedicati a soggetti
Enti Enti o Associazioni che, in virtl di una Convenzione stipulata con il
Ministero della Giustizia, mettono a disposizione posti dilavoro di
pubblica utilita destinati a soggetti detenuti oppure a soggetti liberiperi
quali 'applicazione del lavoro di pubblica utilita viene applicato in
sentenza.

Convenzione Accordo fra Ente ed il Ministero della Giustizia mediante il quale I'Ente
mette a disposizione dei posti dedicati ai lavori di Pubblica Utilita. Le
convenzioni sono quelle previste dall’articolo 2, comma 1 dell’DM. 16
marzo 2001.

Tabella 1 — Glossario

]
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2 OBIETIVO

Il presente documentosipropone didefinire ilmanuale utente del sistema Gestione deiLavoridiPubblica Utilita
— LPU - approntato per il Ministero della Giustizia.

L'obiettivo della fase e di fornire uno strumento diricerca delle convenzionie la versione gestionale, BackOffice
del portale.

Di seguito i flussi di lavoro oggetto di questa fase:

e Autenticazione e profilazione utenti

e Inserimento nuova Convenzione

e Proposta di modifica convenzione attiva

e Ricerca delle Convenzioni
Aggiornamento informazioni Enti/Associazioni

e Aggiornamento informazioni Convenzione
Convenzioniin scadenza

e Recesso/revoca Convenzione

e Gestione disponibilita posti

3 PREMESSE

Le funzionalita relative alla ricerca delle convenzioni, disponibilinella sezione pubblica del Portale, sono dedicate
alle persone interessate, siano esse Enti, Associazioni, o anche semplici Cittadini o soggetti interessati alle
informazioniivi contenute come, ad esempio, Avvocati, e sono liberamente fruibiliaccedendo al portale doveil
sistema e pubblicato senza necessita alcuna di autenticazione.

La sezione privata relativa al BackOffice € indirizzata agli Enti/Associazioni ed & raggiungibile attraversoil tasto
funzionale “Area riservata” presente nella Homepage sul sito pubblico.

Il sistema prevede I'accesso all’area riservata attraverso il Codice Fiscale.

4 ATTORI COINVOLTI E PROFILAZIONE

Gli attori coinvolti nel processo LPU, previstiin questa fase del progetto, sono i seguenti:

Attori esterni

DESCRIZIONE

Ente/Associazione Persone fisiche abilitate per I'accesso all’area riservata del
Portale pubblico per la gestione dei dati relativi
allEnte/Associazione.

Cittadini Cittadini o soggetti interessati alle informazioni, ad esempio gli
avvocati. Con accesso all'area pubblica sul sito pubblico.
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4.1 Ruoli Utente

RUOLI
- e c Utente Esterno
Ente/Associazion | Amministratore Operatori UU. Operatore Operatore Operatore (
senza
e Utente Portale GaG. DGEPE UIEPE UEPE . .
autenticazione)
Livelli
Ente X
Esterno X

5 MAPPA DEL SITO

. |

Ricerca posti Dettaglio
revisti LPU Convenziona

Mappa di navigazione
Sito Pubblico

hittpa:/ flpu. giustizia it

Consultazione
disponibility posti

T

Cruscotto
|

‘ Maodifica dati Inserimento proposta Inszrimento Inzerimenta proposta o -
i P - - nvenzioni
| Ente/Associazions di convenzione comunicazione di di modifica Ricerca Convenzione in scadenza Contatti
recessofrevoca convenzione attiva
| Modifica Froposta di
H ‘ Inzerimento Sede }4——«- o _p ‘
H ONvenzione . " "
: Modifica Modifica proposta di Wodifica Convenzions
| comunicazione di | modifica convenzione
Invio proposta di recesso/revoca attiva
Medifica Sede convenzione agli Gestione dizponibilita
H organi centrali - n posti
| = Conzultazione Invig proposta di =t
i | comunicazicne di modifica convenzione .
Scarica della recesso/revoca attiva agli organi Verifica dlEp_Dnlbllnz
= convenzione in centrali posti
formato PDF I—‘ e
i mmu.l}lﬁz'nne
di recessofrevoca . -
occupazione posti
Consultazione note di e L
revisions — -
Modifica occupazione
posti
Consultazione
* proposta di Elimina occupazione
convenzions nosti H

Figura 1 — Mappa del Sito

6 CONSIDERAZIONI GENERALI PER L'UTILIZZO E L’ACCESSO

’applicazione & raggiungibile all'indirizzo web https://lpu.giustizia.it, mediante web browser.

6.1 Percorso di Navigazione

In tutte le pagine, nell’estremo superiore sinistro, viene mostrato il percorso di navigazione. Selezionando
I'elemento attivo € possibile ritornare alle pagine visitate durante il percorso di navigazione eseguito. Esempio:

Homepage / Dettagho
l |—i~ Pagina corrente

Collegamento che permette di ritornare alla Homepage
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Figura 2 — Esempio percorso di navigazione

6.2 Visualizzazione elenchi

Tutti gli elenchivisualizzati nelsistema prevedono la navigazione tra gli elementimostratiattraverso le seguenti
componenti funzionali:

Barra di paginazione

L]

Visualizzati da 1 a 5 di 133 risultati 1 2 3 4

Figura 3 — Barra di paginazione elenchi

Visualizza il totale di elementi contenuti, organizzatiin pagine di cinque elementi. Nellaselezione delnumero di
pagina il Sistema mostra gli elementi relativi alla pagina selezionata.

s

Ilmenu a tendina consente di modificare il numero di elementi mostrati per pagina.

Icone funzionali

T Mostrata in corrispondenza di una colonna. Permette di aggiornare I'elenco eseguendo un ordinamento
sulla colonna selezionata.

= Mostrata in corrispondenza di una colonna sulla quale & stato eseguito I'ordinamento degli elementi.
Consente di modificare I'ordinamento effettuando un ordinamento discendente.

1= Mostrata in corrispondenza di una colonna sulla quale & stato eseguito I'ordinamento degli elementi.
Consente di modificare I'ordinamento effettuando un ordinamento ascendente.

6.3 Barra orizzontale

Ogni barra orizzontale contenente una sezione funzionale ha una linguetta selezionabile per consentire
I'espansione ™ e contrazionen della sezione.

6.4 Barra verticale

In particolare, nell’area riservata & presente una barra verticale che divide I'area dilavoro rispetto all'area di
menu. E possibile espandere e contrarre la componente attraverso le seguentilinguette:

? Permette I'espansione dell’area di menu;

< . .
Permette la contrazione dell’area di menu.

6.5 Messaggi di errore
Errori nelle informazioni fornite

Nelle pagine dove & consentita la compilazione dati per I'inserimento e modifica dell'informazione ¢ previstala
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visualizzazione di eventualierrori, rappresentaticon testoin colore rosso, in corrispondenza deicampiche non
soddisfano le regole definite nel Sistema. Esempio:

Tipologia Convenzione(*): Seleziona una Tipologia Convenzione W

Il campo Tipologia Convenzione & obbligatorio.

Figura 4 — Esempio errore nella compilazione dei dati

Notificazioni dell’esito di un’operazione

Al termine di ogni operazione, il Sistema visualizza una notificazione all'esito dell'operazione eseguita. Il
messaggio viene mostrato nell’estremo superiore destro della pagina.

Un messaggio di errore viene mostrato con testo in colore rosso, di seguito un esempio:

Figura 5 — Messaggio di esito negativo

Un messaggio relativo all’esito positivo dell’operazione viene mostrato con testo in colore verde, ad esempio:
\/ Operazione eseguita

Figura 6 — Messaggio di esito positivo

7 ACCESSO ALL’APPLICAZIONE

Digitando l'indirizzo web del Portale LPU, indicato al punto 6, nella barra degli indirizzi di un browser, si
raggiunge la home page dell’applicazione.

Manuale Utente Esterno LPU Pag. 11/ 80

Company General Use



. ,/7', Slero delt Z/ Il
:)O,j’//zﬂz?/ﬁ)%eﬁ/fﬂ ,/e//i//a/ Lrcvr25 00072 / 2 ,()/ﬂ//l//‘ e, /v’ sl 30 Il b leca e é//. /7 Z%@ f//
coedtorve
iresione gencratt fier 7 50 nfrmalios @tlOr Al ly

e

Ricerca posti previsti LPU

. . . Esporta in C5V
Risultati della ricerca
N. POSTI
Corte . Stipula Decorrenza Scadenza MAP Sanz. Sost. Pena Sost. Misti Regione Provindia Livello disp.
Uffidio Ente Comune
1 ® W i 1 i T 1 i i 1 1 T post
TRIBUNALE DI TORRE COMUME TORRE DEL Torre del
26/01/202: 5 pania
napoL e P 28/01/2024 5 5 a 0 Campama  NA o [ ]
TRIBUNALE I TORRE COMUMNE
22/03/202 2 2 paria R
NAPOLI ANNUNZIATA POGGICMARING 22/03/2026 2 0 0 Campania NA Poggiomarino .

Figura 7 — Home page della applicazione

8 HOME PAGE

Dalla Home Page dell’applicazione € possibile accedere alle funzionalita previste dall’ Applicazione.
Ilmenu home é diviso in una componente superiore, composta da 3 barre orizzontali che consentono
I'accesso alla funzionalita di ricerca specifica, e da una componente inferiore che riporta il risultato dalla
ricerca con possibilita di paginazione.

-G Lavoro di pubblica utilita

mepa . B .
Homepage accesso all'area riservata ->

Ricerca posti previsti LPU
-
=

‘

Figura 8 — Home page con evidenza della componente superiore (accesso alle funzioni di ricerca)

Nellimmagine si possono notare le barre che consentono I'accesso alle singole funzionalita. La componenente
posizionata nella parte inferiore della pagina, invece, si presenta nel seguente modo:
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Esporta in CSV
Risultati della ricerca

Stiputa Decorrenza Scadenza MAP Sanz. Sost. Pera Sost. Mists Regione Prowvincia Livetio disp.
* N ' N 1 .

uttido 1. Ente 1) Comume 1|
Posti

&

Figura 9 — Home page con evidenza della componente inferiore (risultato della ricerca paginabile)

Si puo notare I'elenco risultante dalla ricerca, con possibilita di paginazione e di accesso al dettaglio al
selezionare il singolo elemento della lista.
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9 FUNZIONALITA’ DI RICERCA (Sito Pubblico)

Come evidenziato, dalla home page € possibile accedere alle funzionalita di ricerca previste dall’applicazione.
L’accesso avviene sempre mediante il clic sulla barra orizzontale della ricerca a cui si & interessati; una volta
effettuata tale operazione I'area sottostante la barra si espande consentendo all'utente diinserire i parametri
richiesti o di interagire — come nel caso della ricerca per infografica — con componenti grafiche le quali
comportano a loro volta una estrazione delle convenzioni presenti sul territorio richiesto.

Le tipologie diricerca previste sono le seguenti:

v" Ricerca Semplice
v Ricerca per Infografica
v" Ricerca avanzata

N.B. E importante sottolineare come all'accedere allaHome Page il sistema proponga di default la lista di TUTTE
le Convenzioni attive e vigenti presenti nella base dati.

L'utente puo quindifruire di una delle tre modalita di ricerca presenti, oppure semplicementescorrere I'elenco
presente nella parte inferiore della home page.
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9.1 Ricerca Semplice
La prima barra orizzontale consente I'accesso alla funzionalita di Ricerca Semplice.

Per I'accesso & necessario e sufficiente cliccare sulla linguetta presente a destra della barra ed evidenziata
nell'immagine.

Ricerca semplice

Figura 10 — Accesso alla funzionalita di Ricerca Semplice

9.1.1 Parametri ed elenco risultante

Unavolta cliccata sulla linguetta, si espande lo spazio al di sotto della barra e compaiono i filtri mediante i quali
e possibile effettuare la ricerca.

Ricerca posti previsti LPU

Ricerca semplice ~

Ricerca per attivita di interesse

Comune

Seleziona un comune

Inserire una o pid “parole chiave”

W AZZERA FILTRI Q, CERCA

Figura 11 — Parametri della Ricerca Semplice

La ricerca puo avvenire:

v Per parola chiave e/o
v Per Comune

Per attivare la ricerca & necessario e sufficiente inserire e/o selezionare le parole chiave nel box relativo e/o
selezionare il comune dalla listbox, cliccando poi sul pulsante: Cerca.

Ogni Tipo di Attivita del’Ente Convenzionato ha delle parole chiave associate; la ricerca per parole chiave
provvede quindia recuperare dalla base dati tutte quelle Convenzioni il cui Tipo di Attivita contiene le parole
chiave digitate.
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Ricerca posti previsti LPU

Ricerca semplice

Ricerca per attivita di interesse

Comune

Seleziona un comune

PULIZIE STRADE, AFFIANCAMENTO, ... X v }

Q| X

ACCOMPAGMARE

I e _

AlUTO DOMESTICO

ALCOLDIPENDENTI .

Ricerca avanzata

Figura 12 — Ricerca Semplice: Ricerca per Parole Chiave

E’ inoltre possibile selezionare un Comune dalla listbox della ricerca e parzializzare ulteriormente il risultato
della lista.

Comune
[

Roma

Civitavecchia

Siracusa
Viterbo v -

Figura 13 — Ricerca Semplice: Listbox per selezione Comune

I Comuni che compaiono nella listbox sono tutti quelli per i quali esiste nella base dati un Ente Convenzionato
che virisiede.
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Ricerca posti previsti LPU

Ricerca semplice

Ricerca per attivita di interesse

Comune

Pieve Santo Stefano x

PULIZIE STRADE X v

¥ AZZERA FILTRI Q CERCA

Ricerca per infografica

Ricerca avanzata

Esporta in CSV

Risultati della ricerca
N. POSTI

Utficio 1L Ente Tl Stipula 11 Decorrenza 11 Scadenza 11 MAP T} Sanz. Sost. Tl Misti T4 Regione T/ Provincia Tl Comune 1|
TRIBUNALE DI AREZZO COMUNE DI PIEVE SANTO STEFANO 22/06/2026 1 2 0 Toscana AR Pieve Santo Stefano
Visualizzati da 12 1di 1 risultati 1 5 v risultati per pagina

Figura 14 — Ricerca Semplice: Ricerca per Parole Chiave e Comune

9.1.2 Dettaglio della lista

La lista risultato della ricerca & la medesima per tutte le modalita di ricerca previste.

Esporta in CSV

Risultati della ricerca

N. POSTI
Corte Stipula Decorrenza Scadenza MAP Sanz Sost. Pena Sost. Misti Regione Provincia Livello disp.
Ufficio Ente Comune
1 1 U 1 1 1 nooon 1 n 1 il = pos
TRIBUNALE DI TORRE COMUNE TORRE DEL Torre del
- :
mnapoL P 28/01/2024 5 5 0 0 Campania  NA o [ ]
TRIBUNALE DI TORRE COMUNE
2/03/202 2 jomari
NapoL e ORI 22/03/2026 H 0 0 Campana  NA Poggiomaring [ ]
TRIBUNALE DI TORRE COMUNE
1017202 o
TR osoorECaE 21/01/2024 10 1 0 0 Campana  NA Boscatrecase [ ]
napo  TRISUNALE DITORRE COMUNE STRIANO 09/07/2019 16/02/2026 2 2 0 0 Cempamiz  NA Striano [ ]
ANNUNZIATA
TRIBUNALE DI TORRE COMUNE DI
7/08/202 0
NAROL O P 7/09/2024 10 1 0 0 Compamiz  NA Gragrano [ ]
Visualizzati da 1 2 5 di 5824 risultat 1 2 3 4 3 * » 5 W risultati per pagina

Figura 15 — Dettaglio della lista prodotta

Esporta in CSV
Il pulsante: posizionato in alto a destra della lista, consente di estrarre il contenuto della
lista visualizzata in formato csv.

9.1.3 Esportazione della lista in formato CSV

Esporta in CSV
Come evidenziato, se si clicca sul pulsante: posizionato in alto a destra della lista, viene
attivata l'esportazione del contenuto in formato csv.
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A seconda delle impostazioni del browser, il file prodotto puo:

a) Essere automaticamente aperto in una nuova scheda del browser mediante I'applicazione che sul
proprio computer e configurata come quella destinata ad aprire i file avento estensione csv

b) Essere automaticamente salvato nella cartella di download configurata nel browser

c) Attivare unafinestradi dialogoin cui 'utente puo scegliere se salvareil file sul proprio computer oppure
aprire il file direttamente utilizzando I'applicazione che sul proprio computer ¢ configurata come quella
destinata ad aprire i file avento estensione csv.

Apertura di export.csv X
1 E stato scelto di aprire: jne 1L Provincia 1| Comune T|
L export.csv ha AR Pieve Santo Stefano

tipo: Microsoft Excel Comma Separated Values File (1,4 kB)
da: http://lpudemo.westeurope.cloudapp.azure.com:8080

_
2

Bari
fighano” L ha 11} Minucciano

Che cosa deve fare Firefox con questo file?
ha R Grosseto

@Apri con | Excel (predefinita) v
E Pa Cinisi
(O Salva file
L ania NA Napoli
] D'ora in poi esequi questa azione per tutti i file di questo tipo.
N BA Bari
N BT Trani
povut

N ha Fl Firenze

Nazionale 07/10/2025 0771072025 1 0 0 Lombardia BG Bergamo

Figura 16 — Esportazione della lista in formato csv

A B C D E F G H | 1 K L %] M
Corte di Appello,Ufficio,Ente,Stipula,Decorrenza,Scadenza,N.MAP,Sanz.Sost.,Pena.Sost., Misti,Regione,Provincia,Comune
ROMA, TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,AS.S.PRO.HA. ONLUS, Locale,14/07/2022,14/07/2027,4,0,0,0,Lazio, RM, Civitavecchia
ROMA, TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA, AS.5.PRO.HA, ONLUS,Locale,14/07/2022,14/07/2027,4,0,0,0,Lazio, RM, Civitavecchia
ROMA, TRIBUMALE DI CIVITAVECCHIA,AS.S.PRO.HA, ONLUS, Locale,14/07/2022,14/07/2027,4,0,0,0,Lazio, RM, Civitavecchia
ROMA,TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,AS.S.PRO.HA. ONLUS, Locale,14/07/2022,14/07/2027,0,4,0,0,Lazio, RM, Civitavecchia
ROMA, TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,SSD - NUOTATORI CIVITAVECCHIESI A.R.L.,Locale, 10/05,/2022,10/05/2027,10,0,0,0,Lazio, RM, Civitavecchia
ROMA, TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,SSD - NUOTATORI CIVITAVECCHIESI A.R.L.,Locale, 10/05/2022,10/05/2027,10,0,0,0,Lazio, RM, Civitavecchia
ROMA,TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,COMUNE DI TREVIGNANO ROMANGQ, Locale,24/03/2022,24/03/2027,2,0,0,0,Veneto, TV, Trevignano
ROMA,TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,MOBL.DI,Locale,16/12/2020,16/12/2025,10,0,0,0,Lazio,RM,Fiumicino
10 |ROMA, TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,MOBI.DI, Locale, 16/12,/2020,16/12/2025,0,4,0,0,Lazio,RM, Fiumicino
11 |ROMA,TRIBUNALE DI CIVITAVECCHIA,COMUNITA' DI S. EGIDIO, Locale,08/05/2020,08/05/2025,0,0,0,5,Lazio,RM,Civitavecchia
12 [ROMA_TRIRUNAIF DI CIVITAVECCHIA ARCI CIVITAVFCCHIA | ncale 08/10/2020.08/10/2025.15.0.0.0.1 azio RM_Civitavecchia

Figura 17 — Contenuto del file csv aperto con Excel

(=T T = O S R S VF T S TR

Il contenuto del file & esattamente quello visualizzato nell’elenco prodotto dalla ricerca.
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9.2 Ricerca per Infografica

La seconda barra orizzontale consente I'accesso alla funzionalita di Ricerca per Infografica.
PerI'accesso € necessario e sufficiente cliccare sulla linguetta presente a destra della barra interessata.

Ricerca per infografica

Figura 18 — Accesso alla funzionalita di Ricerca per Infografica

9.2.1 Ricerca Infografica: Mappa Regionale

Unavolta cliccata sulla linguetta, si espande lo spazio al di sotto della barra e compare I'immagine delle regioni
italiane con la evidenza dei posti previsti e posti disponibili nelle singole regioni.

Ricerea jper infografica

=,

Figura 19 — Ricerca Infografica: mappa regionale

Figura 20 — Ricerca Infografica: tooltip sul nome della regione

Cliccando sulla Regione interessata, accadono due cose:

1. Viene attivata, sulla stessa pagina, la visualizzazione grafica della Regione selezionata ed
evidenziati i posti disponibili per le singole Provincie della Regione
2. Nella parte inferiore della pagina viene prodotto I'elenco delle Convenzioni presenti nella

]
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Toscana

Esporta in CSV

Risultati della ricerca

N. POSTI
Ufficio Ente 1 Stipula Decorrenza Scadenza MAP Sanz. Pena Misti Regione Provincia c Livello disp.
nte omune
L1} ! T L1} 1! Sost. 1| Sost. 11 m ! !
MINISTERO  ASS. NAZ. FORENSE - ANF 07/10/2020 07/10/2025 1 0 0 0 Toscana i Firenze [,
AVIS - ASSOCIAZIONE
: . —
MINSTERD ol ITALLANI SANGUE 27/10/2020 27/10/2025 1 0 0 0 Toscana Fl Firenze
AVIS - ASSOCIAZIONE Bagro 2
: . - 0r
WIS TERD L ITALIANI SANGUE 27/10/2020 27/10/2025 1 0 0 0 Toscana Fi fot [ ]
AVIS - ASSOCIAZIONE
: - . '
MINSTERD e ITALIANI SANGUE 27/10/2020 27/10/2025 1 0 0 0 Toscana Fl Montespertoli L ]
MINISTERD  CROCE ROSSA ITALIANA 26/09/2018 26/09/2023 3 0 0 0 Toscana Fi Firenze L
Visualizzati da 1a 5 di 410 risultati <« < 1 2 3 4 5 > » 5 v risultati per pagina

Figura 21 — Ricerca Infografica: Elenco delle Convenzioni presenti nella Regione
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9.2.2 Ricerca per Infografica: Mappa Provinciale

A seguito della selezione della Regione, viene visualizzata in dettaglio la mappa della Regione con evidenza dei
posti previsti e disponibili per singola Provincia.

Legendo ¥
Posts previsti W Fosti sapenits I

~
Toscana

J

Figura 22 — Ricerca Infografica: mappa Provinciale

Figura 23 — Ricerca Infografica: Selezione della Provincia

-
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Analogamente a quanto accade selezionando la Regione, cliccando sulla Provincia interessata viene prodotta
la lista delle Convenzioni presenti nella Provincia in questione.

Racnrin per infogeahics

Legendo ¥
Posti previsti W Foeti Gaponit l

~
Toscana

\ J

Ricerca avanzata

Esporta in CSV

Risultati della ricerca

N. POSTI
Ufficio Ente 1] Stipula Decorrenza Scadenza MAP Sanz. Sost. Pena Sost. Misti Regione Provincia Comune 1] Livel.ln disp.
Tl T Tl Tl Tl it Tl T i Tl Posti
CROCE ROSSA Monterotondo
MINISTERO 26/09/2018 26/09/2023 1 0 0 0 T GR
ITALIANA == ! ! peeane Marittimo L
CROCE ROSSA ) )
MINSTERD [ Nazionale JEEETETEREE 26/09/2023 2 0 0 0 Toscana GR Capalbio [ ]
CROCE ROSSA ) )
MINSTERO " [ Nazionale JPETVTEREE 26/09/2023 2 0 0 0 Toscanz GR Orbetello [ ]
CROCE ROSSA ) )
MINSTERO [ Nazionale JEEETIETEREE 26/09/2023 2 0 0 0 Toscans GR PORTO ERCOLE ([ ]
CROCE ROSSA ) )
MINISTERD [ Nazionale JEEEETIETENE 26/09/2023 2 0 0 0 Toscans GR Scarlino [ ]
Visualizzati da 13 5 di 29 risultati << < 1 2 3 4 5 > ks 5 v risultati per pagina

Figura 24 — Ricerca Infografica: Elenco delle Convenzioni presenti nella Provincia
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9.3 Ricerca Avanzata

La terza barra orizzontale consente I'accesso alla funzionalita di Ricerca Avanzata.
PerI'accesso e necessario e sufficiente cliccare sulla linguetta presente a destra della barra.

Ricerca avanzata

Figura 25 — Accesso alla funzionalita di Ricerca Avanzata

9.3.1 Parametri della ricerca avanzata

Una volta cliccata sulla linguetta, si espande lo spazio al di sotto della barra e compaiono i parametri mediante
i quali & possibile effettuare la ricerca.

La ricerca avanzata consente di poter selezionare dei parametri riguardante I'Ente e/o la Convenzione.

Nello specifico i parametri sono:

Per ’ENTE:

Il nome dell’Ente (da listbox)

La Regione (da listbox)

La Provincia (da listbox: richiede dapprima la selezione della Regione)
Il Comune (da listbox: richiede dapprima la selezione della Provincia)

ANANANA

Per la Convenzione:

La Tipologia di Stipula (Nazionale o Locale, selezionabile mediante radio button esclusivo)

La Corte di appello (da listbox)

L’'Ufficio di riferimento (da listbox)

Il Tipo Attivita (da listbox)

Il Tipo Convenzione (da listbox: attualmente sono Messa alla Prova, Sanzione Sostitutiva e Pena
Sostitutiva)

Sicurezza stradale (flag che se impostato ricerca le Convenzioni che presentano tale
particolarita)

Ente

SNENENENEN

<

Ente Regione Provincia ‘Comune
Seleziona un ente Lazio * ‘ R x Roma x

Convenzione

Stipula Ufficio

N ) Sicurezza stradale
() Mazionale O Locake Seleziona un ufficio ~
Tipo Attivita Tipo Convenzione

Seleziona un'attivita

Seleriona una convenzione
W AZZERA FILTRI
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Risultati della ricerca

N. POSTI
i Pena .. 3 . f
. Stipula Decorrenza Scadenza MAP Sanz. Misti Regione Provincia Comune Livello
Ufficio T| Ente T| Sost. . .
1 1 1l B osen 1 T T 1 disp. Posti
TRIBUNALE D
ROMA - CDS -DIACONIA VALDESE 20/09/2022 19/00/2027 3 V) 0 0 Lazio RM Roma .
OMA
TRIBUNALE D ASSCOCIAZIONE NAZIONALE VOLONTARIE
05/07/2022  04/07/2026 3 H 0 Lazio 0
ROMA TELEFONO ROSA Uai0r2022 40712020 o ) L Al foma ®
AZIENDA DI 5 ZI ALLA PERSONA
TRIBUMNALE D
- DISABILE VISIVA - 5. ALESSIO - 17/05/2022 16/05/2027 3 a 0 0 Lazio RM Roma .
ROMA
NALE D!
TREUNALED! ) ccociazion soLIDoDY 2 2 0 0 Lazio RM Roma [ ]
ROMA
TRBUNALEDI  ASSOCIATIONE ITALIANA CULTURA E SPORT sz 2104200 . < 5 0 Lesio - e )
ROMA - AICS
Visualizzati da 1 a 5 di 69 risultat 1 2 3 4 5 > ¥ 5 v risultati per pagina

Figura 26 — Parametri della Ricerca Avanzata: selezione per Regione, Provincia e Comune

L’elenco che risulta dalla ricerca della figura precedente contiene le sole Convenzioni Locali relative ad Enti che
risiedono nel Comune di Roma.
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Cambiando i parametri di ricerca, ad esempio impostando quelli presenti nella sezione dei parametri dedicati
alla Convenzione, & possibile affinare ulteriormente la ricerca:

Cenvenzione

Stipula Ufficio
Sicurezza stradale
Seleziona un ufficio ~

Tipo Attivita Tipo Convenzicne

Messa alla prova X
W AZZERA FILTRI Q, CERCA

() Nazionale O Locale

Seleziona un'attivita o

. . . Esporta in C5V
Risultati della ricerca
N. POSTI
) Pena i - P 3
Ufficie 1) Ente 11 Stipula Decorrenza Scadenza MAP Sanz. o Misti Regione Provincia Comune Livelle
icio nte ost. . .
7 1l il 1l sost 1L 77 fl i 7 71 disp. Posti
TRIBUMNALE DI
ROMA h CDS -DIACONIA VALDESE 20/08/2022 18/09/2027 3 0 0 ] Lazio RM Roma .
OMA
TRIBUNALE DI ASSOCIAZIONE NAZIONALE VOLONTARIE
05/07/ 2 04/07/ 6 3 2 0 azio M tl
o rrono R 05/07/2022 14/07/2026 0 ) Lezi RN Roma o
AZIENDA D ZI ALLA PERSONA
TRIBUNALE DI
ROMA - DISABILE - LESSIO - 17/05/2022 16/05/2027 3 0 0 0 Lazio RM Roma .
OM
h MARGHERITA DI SAVO1A
TRIBUMALE D!
b ASSOCIAZIONE SOLID.ODV 2 2 0 0 Lazio RM Roma .
ROMA
WALE D ALEACIATIO ALIANA CULTURA E SPOI
TRIBUMALE D HS_\_AIH,_IVNE TALIANA CULTURA E SPORT 2270472022 21/04/2024 2 5 0 0 Lagio M Roma .
ROMA - AICS
Visualizzati da 1 a 5 di 27 risultati 1 2 3 4 5 > el 5 W risultati per pagina

Figura 27 — Parametri della Ricerca Avanzata: selezione per Tipo Convenzione: Miste

L’elenco che risulta dalla ricerca della figura precedente contiene le sole Convenzionirelative a Convenzioni
Locali relative al Comune di Roma che presentano un Tipo Convenzione: Messa alla prova.

N.B. Come per tutte le ricerche, il risultato dellaricerca & una lista che puo:

a) Essere esportata in formato csv (cfr. Paragrafo: 9.1.3 in questo manuale)
b) Consentire l'accesso alla funzione di Visualizzazione del dettaglio della Convenzione mediante la
selezione dell’elemento dalla lista.

10 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO CONVENZIONE (Sito Pubblico)

10.1 Accesso alla funzione

L’elenco prodotto da una qualunque delle ricerche previste dall’applicazione consente all’'utente diaccedere
alla visualizzazione del dettaglio dell’Ente e della relativa Convenzione.

Cliccando direttamente sull’elemento desiderato, si accede alla funzione di Visualizzazione del dettaglio
dell’Ente e della relativa Convenzione.
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Risultati della ricerca

M. POSTI
. Stipula Decorrenza Scadenza MAP Sanz. Sost.
Ufficie Tl Ente Tl =
it Tl 1 i Ir
TRIBUMALE DI TERN! 3 AUSL UMBRIA 2 20 20
TRIBUNA ~
_ ASS.ME STELLA DUITALLA 23/03/2023 227032028 0 20
SPOLETO
TRIEUMALE D1 TERNI COOPERATIVA ACTL 15 15
RIBUNALE D) TERL COMUNE DI N )
R TR ACQUASPARTA . °
TRIBUMALE D CARITAS ORVIETC 10 5

Misti
1

Regione
1l
0 Umbria
0 Umbna
0 Umbria
0 Umbria
(] Umbria

Figura 28 — Visualizzazione Ente e Convenzione: accesso alla funzione
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10.2 Visualizzazione dettaglio convenzione
La funzione divisualizzazione del dettaglio della Convenzione mostra le seguentiinformazioni:

e Nome della Sede Operativa

e Regione, Provincia, Comune ed indirizzo della Sede Operativa
e Elenco delle attivita

e Postiprevisti

e Dati della Convenzione

Dettaglio Convenzione
——
Regione. Vereto Provincia R Comume. Verona

Sede

Attivita

- Servizi di supporto in attivita socio-assistenziali e socio-sanitarie

Posti

Convenzione
Corte di appello Stipula Decorrenza Scadenza
VENEZIA Locale 25/06/2018
Ufficio Durata N. max anni di rinnovi Rinnovo tacito

9999 Si
TRIBUMALE DI VEROMA
Q. Consultazione Disponibilita posti

Toma ai risultati della ricerca

Figura 29 — Visualizzazione Ente e Convenzione: dati dell’Ente

. Torna ai risultati della ricerca . . .
Cliccando sul pulsante: siritorna alla lista dalla quale si ha avuto accesso alla

funzione.

. Vai al tesio della convenzione . .
Cliccando sul pulsante: si accede al testo completo della convenzione presentesul
sito del Ministero.

Q Consultamone isporubilita posti

Cliccando sul pulsante:
convenzione e Sede.

si accede al dettaglio della disponibilita dei posti della

10.3 Consultazione disponibilita dei posti dal dettaglio della Convenzione
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Consente all'Utente esterno, sul Sito pubblico, la consultazione del dettaglio della disponibilita dei posti
relativa agli ultimi 60 gg. di una convenzione per una Sede specifica selezionata, mostrando graficamente il
livello di disponibilita per giorno.

Consultazione disponibilita posti

Ente : ANFASS ONLUS Sede Operativa : VIA BOLOGNESE, 232

Verifica disponibilita Data da: | 05/09/2023 B Data a: | 04/11/2023 B

Disponibilita dei posti dal 05/09/2023 al 04/11/2023

Legends disponibilita

" Ampia Limitata % Messuna

SETTEMBRE 2023

Tip-olo-gia 5 6 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 "
Posti
AP * b4 x = e e x = X * e x x x * * ® * X ®
MISTO o - o " / < v v " < o o 4 v /
PS * b4 x = e e x = X * e x x x * * ® * X ®
ca LY vd ¥ v % % LY v %4 W % ¥ %4 4 w W ' 4 ' - -

Figura 30 — Visualizzazione Ente e Convenzione: dati dell’Ente

10.3.1 Procedura per la consultazione disponibilita dei posti
e Impostare suifiltri “Data da” e “Data a” il periodo diinteresse.

Selezionare il tasto funzionale “Verifica”.
e || Sistema aggiorna le informazioni presentando la disponibilita dei posti nel periodo specificato.

11 ACCESSO ALL’AREA RISERVATA

Selezionando il pulsante il Sistema visualizza la pagina per effettuare I'accesso all’area

riservata attraverso le credenziali SPID, CIE o CNS della persona fisica che desidera ingresare al Portale.
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Ministero della Giustizia

2 sPiD == CIF B CNS @ clDAS

5FID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale, & il
sistema di accesso che consente di utilizzare, con
un'identita digitale unica, i servizi online della Pubblica
Amministrazione e dei privati accreditatl, Se seigid in
possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali
del tuo gestore. 52 non hal ancora un'identita digitale,
richiedila ad uno dei gestori.

ENTRA CON SPID

2]

Bpanza per
I'ltalia Digitale

spsdv (1 Agl

Figura 31 — Accesso all’area riservata

12 CRUSCOTTO DELL'UTENTE (Sito pubblico)

La funzionalita permette agli Enti/Associazioni di accedere ad un cruscotto che visualizza lo stato di
avanzamento deglielementidove € prevista la partecipazione dell’utente autenticato sul flusso di lavorazione,
sulla base del loro ruolo nel Sistema.

Homepage / Cruscotto LPU Uttime accesse: 05/09/2023 | user 21| (2

< . .
Ente/Associazione
Inserimento proposta di
convenzione
@ I enme oot I rIne Dencminazicne Ente: ASS0CIAZIONE CULTURALE ARCOBALENO e

recesso/revoca

@ Ricerca convenzione

@ Corwenzioni in scadenza

Sede Legale:

Legale Rappresentante:

Ufficie Giudiziario di Stipula:

> Sedi

> Proposte di convenzione

> Comunicazioni di recesso

VIALE EURORA, 33
Vincenzo Perra

TRIBUNALE DI ROMA

> Proposte di modifica convenzione attive

Manuale Utente Esterno LPU

Figura 32 — Cruscotto dell’Utente autenticato
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Le sezioni che conformano il cruscotto sono le seguenti:

e Menu del Portale
e Areadilavoro. Rappresentata da diverse sezioni per consentire la gestione degli elementi di seguito
elencati che vengono mostrate sulla base dei permessi associati al ruolo dell’utente autenticato:

Dati dell’Ente

Sedi

Proposte di convenzione

Proposte di modifica convenzione attive
Comunicazioni di recesso

ANENENENEN

12.1 Menu del Portale
Posizionato sul lato sinistro della pagina, presenta le voci di menu disponibili per il ruolo dell’ utente

autenticato.

nserimento proposta di
convenziane

nserimento notificazione

recesso/revoca

@ Ricerca convenzione

'@ Convenzioni in scadenza

Figura 33 — Menu del Portale

Di seguito le funzionalita previste:

Voce dimenu Descrizione

Inserimento proposta di Mostra la pagina che permette I'inserimento diuna

convenzione proposta di convenzione.

Inserimento notificazione Mostra la pagina che permette I'inserimento di una

recesso/revoca notificazione di recesso/revoca.

Ricerca Convenzione Visualizza la pagina per eseguire delle ricerche delle
convenzioni.

Convenzioniin scadenza Mostra la pagina che consente divisualizzare le
convenzioniin prossima scadenza.
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12.2 Sezione Dati dell’Ente/Associazione
La funzionalita permette agli Utenti esterni, di visualizzare le informazioni generali del’Ente/Associazione.

Attraverso le icone funzionali disponibili, 'utente potra:
v" Consultare i dati di dettaglio dell’Ente/Associazione.

v' Aggiornare le informazioni dellEnte/Associazione.

Ente/Associazione
Denominazione Ente: COMITATO CITTADING ANTICOLI CORRADO o
Categoria Ente: Pubblico
Sede Legale: ViA MAMDURIA 42
Legale Rappresentante: Paolo Rossi
Utficio Giudiziario di Stipula: TRIBUMALE DI ROMA

Figura 34 — Gestione dei dati relativi all’Ente/Associazione

Di seguito i dati generali mostrati in questa sezione:

Nome Descrizione

Denominazione Ente | Denominazione dell’Ente/Associazione

Categoria Ente Categoria dell'Ente/Associazione:
Pubblico/Privato

Sede Legale Indirizzo della Sede Legale

Legale Nome del Legale Rappresentante

Rappresentante

Ufficio Giudiziario di | Denominazione dell’Ufficio Giudiziario di

Stipula stipula

Icona funzionale Consente la consultazione e modifica delle

e informazioni generali dell'Ente/Associazione

12.3 Sezione Sedi

La funzionalita permette agli Utenti esterni che sono abilitati, di gestire le informazioni relative alle Sedi
associate all’Ente/Associazione.

Attraverso le icone funzionali disponibili in base al ruolo, I'utente potra:

v" Inserire nuove Sedi.
v" Modificare i dati delle Sedi.
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Visualizzati da 1 a 1 di 1 nisultati 1 0 v °
L . Regione Provincia Citta Referente Referente Responsabile Responsabile
Denominazione sede 1= Oper.
Tl Tl Tl nome T| cognome T| Nome T| cognome T|
ASSOCIAZIONE CULTURALE
- . - Lazio Roma Roma Antonio Rossi Monica Fanel &

ARCOBALENO SEDE CENTRALE

Figura 35 — Gestione Sedi

L’applicazione visualizza I'elenco delle Sediinserite per I'Ente/Associazione. Di seguito i dati mostrati per

ciascun elemento:

Nome Descrizione
Denominazione Denominazione della Sede
Sede

Regione Regione della Sede
Provincia Provincia della Sede

Citta Citta della Sede

Referente nome

Nome del referente della Sede

Referente cognome

Cognome del referente della Sede

Responsabile nome

Nome del responsabile della Sede

Responsabile
cognome

Cognome del responsabile della Sede

Operazione

f - Permette la modifica delle informazioni
della Sede selezionata.

12.4 Sezione Proposte di convenzione

La funzionalita permette agli Utenti esterni che sono abilitati, di gestire le proposte di convenzione inserite.
Attraverso le icone funzionali disponibili in base al ruolo, 'utente potra:

Inserire una proposta di convenzione.

Consultare o modificare una proposta di convenzione

Cancellare una proposta di convenzione nello stato “In lavorazione”.
Scaricare la convenzione in formato PDF.

Inviare, agli organi centrali, la proposta di convenzione per la verifica.
Consultare le note direvisione relative al risultato della verifica.

ASANENENENEN
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* Proposte di convenzione

Visualizzati da 1a 1di 1 risultat 1 5 v o
Convenzione N. Data Ins. Data Ins. Verifica Data Verifica Data Stipula .
pula . Firma Stato T] Oper.
T4 Posti T T4 Tl Tl
. P — Da
Sanz. Sost. 4 04/00/2023 04,/09/2023 - - - . oy
verificare

Figura 36 — Gestione Proposte di convenzione

L’applicazione visualizza le proposte diconvenzione inserite relative all'Ente/Associazione. Di seguito i dati
mostrati per ciascun elemento:

Nome

Descrizione

Tipologia Stipula

Tipologia della stipula:
Nazionale, Locale.

Tipologia Tipologia della convenzione:
Convenzione MAP, Sans. Sost., Pena Sost., Misti

N. Posti Numero di posti previsti

Data Ins. Data dell'inserimento della proposta di

convenzione

Data Inv. Verifica

Data dell'invio in verifica della proposta di
convenzione

Data Verifica

Data della verifica della proposta di
convenzione

Data Stipula

Data di stipula della proposta di convenzione

Firma

Indicatore dello stato della firma della
convenzione:
vuoto — firma non presente

a — convenzione firmata

Stato

Stato della proposta di convenzione:

In lavorazione — proposta inserita
Approvata — proposta verificata e approvata
Da modificare — proposta verificata e non
approvata. Con richiesta di
modifica/integrazione.

Da firmare — Convenzione da firmare

Invio Uff. Stampa — convenzione firmata da
inviare all’Ufficio Stampa

Attivata — Proposta approvata, stipulata e
firmata.

Operazione

/. Consente la modifica della proposta di
convenzione. L'icona viene mostrata se
I'elemento e nello stato “In lavorazione” o “Da
modificare”.
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I - Consente la cancellazione della proposta
di convenzione. L’icona viene mostrata se
I'elemento e nello stato “In lavorazione”.

& - Permette lo scarico della convenzione in
formato PDF.

e _nvio per la verifica della proposta di
convenzione. L'icona viene mostrata se
I'elemento € nello stato “In lavorazione” o “Da
modificare”.

'B- Consente la consultazione delle note di
revisione della proposta di convenzione.
L'icona viene mostrata se I'elemento e nello
stato “Da modificare”.

Q. Permette la consultazione della proposta
di convenzione. L'icona viene mostrata se
I'elemento e nello stato “Attivata”.

12.5 Sezione Proposte di modifica convenzioni attive

La funzionalita permette agli Utenti esterniche sono abilitati, di gestire le proposte di modifica di convenzione
inserite.

Attraverso le icone funzionali disponibili in base al ruolo, 'utente potra:
e Consultare o modificare una proposta di modifica di convenzione
e Cancellare una proposta di modifica di convenzione nello stato “In lavorazione”.
e Scaricare la convenzione in bozza in formato PDF.
e Inviare, agli organi centrali, la proposta di modifica convenzione per la verifica/approvazione.

e Consultare le note di revisione relative al risultato della verifica.

 Proposte di modifica convenzione attive

Visualizzati da 1a 1di 1 risultat

<

Stipula Decorrenza T[] Scadenza T| Convenzione T] M. Posti ] Data Ins. T| Data Ins. Verifica T] Data Verifica T| Stato T Oper.
04/09/2023 04/09/2026 Sanz. Sost. 4 04/09/2023 04/09/2023 --- Da verificare ok
Figura 37 — Gestione Proposte di modifica convenzione

L’applicazione visualizza le proposte di modifica di convenzione inserite nel Sistema a fronte di una modifica di
convenzione eseguita dall’Utente. Di seguito i dati mostrati per ciascun elemento:

Nome Descrizione
Tipologia Stipula Tipologia della stipula:
Nazionale, Locale.
Decorrenza Data di decorrenza/stipula della convenzione
Scadenza Scadenza della convenzione.

r
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Se é stata modificata la durata mostrare la
nuova data di scadenza proposta.

Tipologia Tipologia della convenzione:

Convenzione Messa alla prova, Sanzione Sostitutiva, Pena
Sostitutiva, Mista

N. Posti Numero di posti previsti.

Se sono stati modificati i posti previsti
mostrare il nuovo totale complessivo dei posti
previsti proposti.

Data Ins. Data dell'inserimento della proposta di
modifica di convenzione.
Data Inv. Verifica Data in cui e stata inviata la proposta di

modifica per la verifica/approvazione
all’Ufficio Giudiziario di competenza.

Data Verifica Datain cui e stata verificata, da parte

dell’ Ufficio Giudiziario, la proposta di modifica
di convenzione.

Stato Stato della proposta di modifica convenzione:
In lavorazione — proposta inserita

In verifica — proposta inviata all’ Ufficio
Giudiziario per la verifica

Approvata — proposta verificata e approvata.
Convenzione aggiornata con le modifiche
proposte.

Da modificare — proposta verificata e non
approvata. Con richiesta di
modifica/integrazione.

Respinta — proposta respinta.

Operazione # _ Consente la modifica della proposta.
L’icona viene mostrata se I'elemento é nello
stato “In lavorazione” o “Da modificare”.

I - Consente la cancellazione della proposta
di modifica di convenzione. L'icona viene
mostrata se I'elemento e nello stato “In
lavorazione”.

li" - Permette lo scarico della versione in
bozza della convenzione, considerando le
modifiche proposte, in formato PDF.

. Invio, all’Ufficio Giudiziario di
competenza, per la verifica della proposta di
modifica della convenzione. L'icona viene
mostrata se I'elemento e nello stato “In
lavorazione” o “Da modificare”.

B Consente la consultazione delle note di
revisione della proposta di modifica della
convenzione. L'icona viene mostrata se
I'elemento ¢ nello stato “Da modificare”.

Q _ consente la consultazione della proposta
di modifica della convenzione selezionata.
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L'icona viene mostrata se I'elemento & nello
stato “In verifica”.

12.6 Sezione Comunicazioni di recesso/revoca

La funzionalita permette agli Utenti esterni che sono abilitati, di gestire le comunicazioni di recesso/revoca
delle convenzioniinserite e ricevute. Attraverso le icone funzionali disponibili in base al ruolo, 'utente potra:

. Inserire/modificare una comunicazione direcesso/revoca inserita.

. Eliminazione di una comunicazione direcesso/revoca inserita.

. Invio della comunicazione direcesso/revoca allUU.GG.

. Consultazione di una comunicazione di recesso/revoca ricevuta dal’UU.GG.

* Comunicazioni di recesso

Visualizza: : Ricevute Inserite O Tutte
Visualizzati da 1 a 4 di 4 risultat 1 5 v °
Ufficio 1] Ente T] Stipula Convenzione Durata Data Ins. T| Data Stipula 1] Data Scad. 1] Stato Oper.
TRIBUNALE DI ROMA AMNCORA ROMA M. alla prova 1 21/08/2023 16/05/2024 In lavorazione &£ @
TRIBUNALE DI ROMA MOVIMENTO LAVORATORI DI STRADA ROMA Pena Sost. 1 21/08/2023 21/08/2023 21/08/ In lavorazione 7 @r
TRIBUNALE DI ROMA ALETES ASSOC. CULTURALE ONLUS M. alla prova 4 28/08/2023 13/10/2024 In lavarazione 7 @r
TRIBUNALE DI ROMA ASSOCIAZIONE CULTURALE ARCO Misti 1 29/08/2023 29/08/2023 25/08/2024 In lavorazione &£ @

Figura 38 — Gestione Comunicazioni di recesso

L’applicazione estrae e visualizza le comunicazioni di recesso/revoca inserite e disponibili per I’'Utente sulla
base del suo ruolo. Diseguito i dati mostrati per ciascun elemento:

Nome Descrizione

Tipologia Stipula Tipologia della stipula:
Nazionale, Locale.

Tipologia Tipologia della convenzione:

Convenzione MAP, Sans. Sost., Pena Sost., Misti

Durata Durata della convenzione

Data Ins. Data dell'inserimento della comunicazione di
recesso/revoca.

Data Stipula Data di stipula della convenzione oggetto del
recesso/revoca

Data Scad. Data della scadenzadella convenzione oggetto
delrecesso/revoca

Stato Stato della comunicazione direcesso/revoca:
In lavorazione — comunicazione di
recesso/revoca inserita
Presa visione — comunicazione di
recesso/revoca visionata dall'organo centrale
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Notifica inviata — comunicazione di
recesso/revoca inviata all’organo centrale
Operazione #" - Consente la modifica della comunicazione
direcesso/revoca inserita dall'Utente. L'icona
viene mostrata se I'elemento & nello stato “In
lavorazione”.

#* _ permette I'invio di una notifica del
recesso/revoca della convenzione all'organo
centrale. L'icona viene mostrata se I'elemento
e nello stato “In lavorazione”.

@ - Consente la cancellazione logica diuna
notifica di recesso/revoca della convenzione.
L'icona viene mostrata se I'elemento e nello
stato “In lavorazione”.

Q.. permette la consultazione di una notifica
di recesso/revoca ricevuta o inserita e inviata
all'organo centrale. L'icona viene mostrata se
I'elemento € nello stato “Presa visione” o
“Notifica inviata”.

”n u

Attraverso le opzioni “Ricevute”, “Inserite” e “Tutte”, I'utente potra aggiornare I'elenco delle comunicazioni di
recesso/revoca come di seguito descritto:

Opzione Descrizione

) Ricevute Aggiorna I'elenco delle comunicazioni di
recesso mostrando unicamente le
comunicazioni di recesso/revoca inserite
dall’Ufficio Giudiziario di stipula.

O Inserite Aggiorna I'elenco delle comunicazioni di
recesso mostrando unicamente le
comunicazioni di recesso/revoca, inserite
dall'Ente.

® Tutte Aggiorna I'elenco delle comunicazioni di
recesso mostrando le comunicazioni di
recesso/revoca ricevute e le comunicazioni
inserite dall'Ente/Associazione.

13 AGGIORNAMENTO DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

Consente all'utente esterno di aggiornare le informazioni relative all'Ente/Associazione.
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Ente/Associazione (modifica)

Dati Anagrafici

Tipologia Ente: LOCALE Categoria Ente: PUBBLICO

Denominazione Ente (*): COMITATO CITTADING ANTICOLI CORRADO Codice Fiscale: 08525123854

Email: | canticoli@mailit PEC: | info@pecanticoliit Telefong: | 063946210

Sede Legale

Regione®: Lazio X Provincia® | RM X Citta*: ‘ Anticali Corrado *

Indirizzo (*) | VIAMAMDURIA 42 CAP:

Legale Rappresentante

Name (*): Paolo Cognome (*): Ross
Data di nascita {*): 21-04-19%8 E Luogo di nascita (*): Roma
N. documento d'identita: CO00125H

Ufficio Locale
Ufficio Giudiziario di stipulaz  TRIBUNALE DI ROMA

Figura 39 — Aggiornamento dati Ente/Associazione

13.1 Funzionalita e componenti

v L’applicazione visualizza le seguenti informazioni relative allEnte/Associazione:

Campo Descrizione Obbligatorio

Tipologia Ente Tipologia Ente: Locale/Nazionale | NA

Categoria Ente Categoria dell'Ente: NA
Pubblico/Privato

Denominazione Denominazione Si

Ente dell’Ente/Associazione

Codice Fiscale Codice Fiscale dell'Ente (persona | No
giuridica formato
NNNNNNNNNNN)

E-mail E-mail dell’Ente No

PEC Posta Elettronica Certificata No
dell’Ente

Telefono Telefono dell'Ente No

Regione Regione della Sede Legale. Elenco | Si
a tendina contenente le regioni
disponibili per 'Utente
autenticato sulla base del cono di
visibilita.

Provincia Provincia della Sede Legale. Si
Elenco a tendina contenente le

]
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province disponibili per 'Utente
autenticato sulla base del cono di
visibilita.

Citta Citta della Sede Legale Si

Indirizzo Indirizzo della Sede Legale Si

CAP CAP della Sede Legale (formato No
NNNNN)

Legale Nome del legale rappresentante | Si

Rappresentante -

Nome

Legale Cognome del legale Si

Rappresentante - rappresentante

Cognome

Legale Data di nascita del legale No

Rappresentante — | rappresentante

Data di nascita

Legale Luogo di nascita del legale No

Rappresentante — | rappresentante

Luogo di nascita

Legale Numero del documento No

Rappresentante — | d’identita del legale

N. documento rappresentante

identita

Ufficio Locale Ufficio Giudiziario di stipula NA

v' Tasti funzionali

Tasto funzionale

Descrizione

Esegue I'aggiornamento delle informazioni e torna al
cruscotto dell’Utente.
Annulla I'operazione e torna al cruscotto dell’Utente.

SALVA ED ESCI

ANNULLA

13.2 Procedura per I'aggiornamento dei dati dell’Ente/Associazione

e Selezionare I'icona funzionale 0 presente nella sezione “Ente/Associazione” sul cruscotto
dell'Utente.

e |’applicazione visualizza la pagina che consente la modifica delle informazioni dell’Ente/Associazione.
e Fornire le informazioni diinteresse relative all Ente/Associazione.
e Premere il tasto “Salva ed esci”.

e L'applicazione verifica le informazioni e aggiorna i dati.

14 GESTIONE SEDI
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14.1 Inserimento Sede

Consente all'utente esterno di aggiungere una nuova Sede dell'Ente/Associazione.

Inserimento Sede

Dati Sede

Denominazione Sece ()

Indirizzo i

Dati Responsabile

Mome (%) Cognome (*

Tedefona fisse:

Dati Referente

Nome [4: Cagname (*

Ermail %} @

14.1.1 Funzionalita e componenti

Celhlare:

S

Figura 40 — Inserimento Sede

v ’applicazione visualizza le seguentiinformazioni relative alla Sede:

SALVA ED ESCI ANMULLA

Campo Descrizione Obbligatorio
Denominazione Denominazione della Sede Si
Sede

Regione Regione della Sede Si
Provincia Provincia della Sede Si
Citta Citta della Sede Si
Indirizzo Indirizzo della Sede Si
Responsabile - Nome delresponsabile dellaSede | Si
Nome

Responsabile - Cognome del responsabile della | Si
Cognome Sede

Responsabile — E- E-mail del responsabile della Si
mail Sede

Responsabile — Telefono fisso del responsabile No
Telefono fisso della Sede

Responsabile - Cellulare del responsabile della No
Cellulare Sede

Referente - Nome | Nome delreferente della Sede Si
Referente - Cognome del referente della Si
Cognome Sede
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Referente - Telefono delreferente dellaSede | No

Telefono
Referente — E-mail | E-mail del referente della Sede Si

v' Tasti funzionali

Tasto funzionale Descrizione
Verifica le informazioni fornite ed esegue I'inserimento
della Sede.
Torna al cruscotto dell’Utente.
ANNULLA Annulla 'operazione e torna al cruscotto dell’Utente.

14.1.2 Procedura per I'inserimento di una nuova Sede

e Selezionare 'icona funzionale L presente nella sezione “Sedi” sul cruscotto dell'Utente.
e L'applicazione visualizza la pagina che consente il nuovo inserimento.
e Fornire le informazioni relative alla nuova Sede.

e Premere il tasto “Salva ed esci”.
e L’applicazione verifica le informazioni e registra la nuova Sede.

14.2 Modifica Sede

Consente all'utente diaggiornare le informazioni relative ad una Sede afferente all'Ente/Associazione.

Modifica Sede

Dati Sede

Denaminazione Sede (*1: COMITATO CITTADING ANTICOU CORRADD SEDE CENTRALE |

Dati Responsabile

Mome (¥ [ Cogname (* Falest Dati afferenti . @

Dati Referente

HNome [41: Maria Cogname (* Cenz Telefona

SAIVA ED EECI ANMULLA

Figura 41 — Modlifica Sede

14.2.1 Funzionalita e componenti

v' L’applicazione visualizza le seguenti informazioni relative alla Sede:
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Campo Descrizione Obbligatorio
Denominazione Denominazione della Sede Si
Sede
Regione Regione della Sede Si
Provincia Provincia della Sede Si
Citta Citta della Sede Si
Indirizzo Indirizzo della Sede Si
Responsabile - Nome delresponsabile dellaSede | Si
Nome
Responsabile - Cognome del responsabile della | Si
Cognome Sede
Responsabile — E- E-mail del responsabile della Si
mail Sede
Responsabile — Telefono fisso del responsabile No
Telefono fisso della Sede
Responsabile - Cellulare del responsabile della No
Cellulare Sede
Referente - Nome | Nome delreferente della Sede Si
Referente - Cognome del referente della Si
Cognome Sede
Referente - Telefono delreferente dellaSede | No
Telefono
Referente — E-mail | E-mail del referente della Sede Si

v' Tasti funzionali

Tasto funzionale

Descrizione

SALVA ED ESCI

Verifica le informazioni fornite ed aggiorna i dati della
Sede.
Torna al cruscotto dell’Utente.

ANNULLA

Annulla I'operazione e torna al cruscotto dell’Utente.

14.2.2 Procedura per I'inserimento di una nuova Sede

e Selezionare I'icona funzionale ¢ , presente nella sezione “Sedi”, in corrispondenza di una Sede sul

crus

cotto dell'Utente.

e L’'applicazione visualizza la pagina che consente I'aggiornamento dei dati della Sede selezionata.

e Aggiornare le informazioni della Sede.

e Premere il tasto funzionale “Salva ed esci”.
e L’applicazione verifica le informazioni e aggiorna I'elemento.

15 GESTIONE PROPOSTE DI CONVENZIONE
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15.1 Inserimento Proposta di Convenzione

La funzionalita consente agli utenti di inserire una proposta di convenzione.

Inserimento proposta di convenzione

Dati della convenzione

Ufficio Giudiziario: TRIBUNALE DI ROMA Ente/Associazione: ASSOCIAZIONE CULTURALE ARCOBALENO Tipolegia Stipula: LOCALE
Tipologia Convenzione () Seleziona una Tipologia Convenzione N. Sedi previste: MNumero posti previsti:

Distribuzione posti previsti per Sede (*)

Messa alla prova Sanzione Pena Sostitutiva

Denominazione Sede T| Regione T| Provincia T] Citta T| 1 Sostitutiva 1 11

Mista 1]

ZIOME CULTURALE

PPN ~er - ) N -~ ~ N ~
COBALENQ SEDE Lazio Roma Roma 0 - 0 = 0 0 =~
CENTRALE

Visualizzati 1-1 di 1 sed 1 0 v

=

- ~
Decorrenza(™): Anni(®): 0 ) Rinnovo tacito M. massimo rinnovi: (i} )

Attivita convenzione

Note Attivita

SALVA ED ESCI ANNULLA

Figura 42 — Inserimento proposta di convenzione

15.1.1 Funzionalita e componenti

Il Sistema precompila i dati relativi all' Ufficio Giudiziario, Denominazione e Tipologia di Stipula configurati per
I'Ente/Associazione.

La sezione “Distribuzione posti previsti per Sede” consente di assegnare i posti previsti per ciascuna Sede
afferente allEnte/Associazione.

Di seguito vengono elencati i dati previsti per I'inserimento della proposta di convenzione:

| Campo | Descrizione | Obbligatorio |
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Ufficio giudiziario Ufficio giudiziario di riferimentoa | NA
cui e associato I'Ente. Campo
informativo.
Ente/Associazione | Denominazione del’Ente. Campo | NA
informativo.
Tipologia Stipula Tipologia di Stipula. Campo NA
informativo.
Tipologia Elenco a tendina contenente le Si
convenzione Tipologie della convenzione.
N. Sedi previste Numero di Sedi previste. Campo | NA
calcolato dal Sistema.
Numero posti Numero di posti previsti. Campo | NA
previsti calcolato dal Sistema.
Distribuzione posti | Numero di posti previsti per Si
previsti per Sede Sede. Diseguito i dati mostrati
per ciascuna Sede:
e Denominazione Sede;
e Regione;
e Provincia;
e C(Citta;
e Postiprevisti Messa alla
prova;
e Postiprevisti Sanz. Sost.;
e Postiprevisti Pena. Sost.;
e Postiprevisti Mista.
Decorrenza Data di decorrenza proposta Si
Anni Durata della convenzione Si
Rinnovo tacito Indicatore per il rinnovo No
automatico della convenzione
N. massimo anni Numero massimo dianni di No
rinnovo rinnovo
Tipologia Elenco diselezione multipla Si
dell’attivita contenente le tipologie di attivita
Note attivita Note aggiuntive relative No

all’attivita

| tasti funzionali disponibili sono i seguenti:

Tasto funzionale

Descrizione

SALVA ED ESCI

Verifica i dati forniti, esegue l'inserimento della proposta di
convenzione e torna al cruscotto dell'Utente.

ANNULLA

Annulla I'operazione e torna al cruscotto dell’Utente.
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15.1.2 Procedura per 'inserimento di una proposta di convenzione

e Selezionare I'opzione di menu “Inserimento proposta di Convenzione” o I'icona funzionalvIo
presente nella sezione “Proposte di convenzione” sul cruscotto dell'Utente.

e |'applicazione visualizza la pagina che consente I'inserimento.
e Fornire le informazioni necessarie per il nuovo inserimento.
e Premere il tasto “Salva ed esci”.

e |'applicazione verifica le informazioni e registra la proposta di convenzione con lo stato “In
lavorazione”. La proposta di convenzione ¢ visibile sull’elenco delle proposte di convenzione presente
sul cruscotto dell'utente.

15.2 Modifica Proposta di Convenzione

La funzionalita consente agli utenti di modificare una proposta di convenzione.

Modifica proposta di convenzione

Dati della convenzione

Ufficio Giudiziario: TRIBUNALE DI ROMA EntefAssociazione: ASSOCIAZIONE CULTURALE ARCOBALENO Tipologia Stipula: LOCALE
Tipologia Convenzione essa alla prova N. Sedi previste: Numero posti previsti: 26

Distribuzione posti previsti per Sede (*)

Denominazione Regione Provincia Citta Messa alla prova Sanzione Pena Sostitutiva

Sede Tl Tl Tl 7l 7l Sostitutiva 1| 70 Mista 1|

ASSOCIAZIONE
CULTURALE - o fo S
ARCOBALEND azio WIma VIma 20 w

SEDE CENTRALE

Visualizzati 1-1 di 1 sed 1 10 v
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01-09-2023 Rinnovo tacito N. massimo rinnovi: | 3

Decorrenzal®):

ﬂ ;‘—niiU]: 1 -

Attivita convenzione

MNote Attivita:
Tipologia(®): | Protezione civile, Servizi inerenti a sp... A
Attivita selezionate:
* Protezione civile

* Servizi inerenti a specifiche competenze o professionalita del soggetto

ANNULLA

SALVA ED ESCI

Figura 43 — Inserimento proposta di convenzione

15.2.1 Funzionalita e componenti
Il Sistema precompila i dati relativi alla proposta di convenzione selezionata.

La sezione “Distribuzione posti previsti per Sede” consente di modificare i posti previsti per ciascuna Sede
afferente all’Ente/Associazione.

Di seguito vengono elencatii dati previsti per la modifica della proposta di convenzione:

Campo Descrizione Obbligatorio
Ufficio giudiziario Ufficio giudiziario di riferimentoa | NA
cui é associato I'Ente. Campo
informativo.
Ente/Associazione | Denominazione dell’Ente. Campo | NA
informativo.
Tipologia Stipula Tipologia di Stipula. Campo NA
informativo.
Tipologia Tipologia della proposta di NA
convenzione convenzione. Campo informativo.
N. Sedi previste Numero di Sedi previste. Campo | NA
calcolato dal Sistema.
Numero posti Numero di posti previsti. Campo | NA
previsti calcolato dal Sistema.
Distribuzione posti | Numero di posti previsti per Si
previsti per Sede Sede. Diseguito i dati mostrati
per ciascuna Sede:
e Denominazione Sede;
e Regione;
e Provincia;
o (Citta;
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e Postiprevisti Messa alla
prova;

e Postiprevisti Sanz. Sost.;
e Postiprevisti Pena. Sost.;

e Postiprevisti Mista.

N. massimo anni Numero massimo dianni di No
rinnovo rinnovo
Anni Durata della convenzione Si
Rinnovo tacito Indicatore per il rinnovo No
automatico della convenzione
Decorrenza Data di decorrenza proposta Si
Tipologia Elenco di selezione multipla Si
dell’attivita contenente le tipologie di attivita
Note attivita Note aggiuntive relative No
all’attivita

Di seguito i tasti funzionali disponibili:

Tasto funzionale Descrizione
m Verifica i dati forniti, esegue la modifica della proposta di
convenzione e torna al cruscotto dell’Utente.
ANNULLA Annulla 'operazione e torna al cruscotto dell’Utente.

15.2.2 Procedura per la modifica di una proposta di convenzione

e Selezionare I'icona funzionale in corrispondenza di una proposta di convenzione presente nella
sezione “Proposte di convenzione” sul cruscotto dell'Utente.

e |'applicazione visualizza la pagina che visualizza i dati della proposta selezionata per consentire la
modifica dei dati.

e Aggiornare le informazioni attraverso i campi attivi per la modifica.
e Premere il tasto funzionale “Salva ed esci”.

e |'applicazione verifica le informazioni e aggiorna la proposta di convenzione.

15.3 Cancellazione della proposta di convenzione

La funzionalita consente agli Utenti che sono abilitati, di eseguire la cancellazione logica di una proposta di
convenzione. Funzionalita disponibile solo per gli elementi nello stato “In lavorazione”.

-
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Conferma cancellazione

A Proseguire con la cancellazione della proposta di convenzione?

Figura 44 — Cancellazione proposta di convenzione

15.3.1 Procedura per la cancellazione di una proposta di convenzione

e Premere I'cona funzionale @ in corrispondenza di una proposta di convenzione nello stato “In
lavorazione”, presente sul cruscotto dell’'utente autenticato.
e || Sistema mostra il messaggio di conferma dell’operazione.

e Confermare/annullare 'operazione.

15.4 Download convenzione in bozza in formato PDF

La funzionalita consente agli Utenti che sono abilitati di scaricare una bozza di convenzione in formato PDF,
relativa alla proposta di convenzione selezionata.

Ente/Associazione
\/ Operazione eseguita x
PDF scaricato con successo
DY B ) Salva con nome l
@
Sede Legale: N | | cAConvenzionilnBozza v 3 O Cerca in Ticket_20230724100...
Legale Rappre Organizza + MNuova cartella Bz - e
Elhooas Hc ~ Nome - Ultima medifica Tipo Dimensione
7} Convenzione_53472 _PDF 24/07/2023 11:15 Microsoft Edge P... 880 KB
> Sedi v
MNome file: | Convenzione_33472 _PDF v
~ Proposte di
Salva come: File PDF ~
A Nascondi cartelle | Salva | | Annulla °
Stipula Convenzione f| N. Posti Data Ins. T] Data Ins. Verifica 1] Data Verifica 7| Data Stipula 7| Firma Stato 1] Oper.
M. alla prova 2 06/09/2023 - In lavorazions 7B &
Sanz, Sost. 4 04/09/2023 04/09/2023 = Da verificare &
> Comunicazioni di recesso
Figura 45 — Download della convenzione in bozza in formato PDF
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15.4.1 Procedura per scaricare la convenzione in formato PDF

e Premerel'iconafunzionale i corrispondenza di una proposta di convenzione, presente nell’'elenco
delle proposte di convenzione inserite, mostrate sul cruscotto dell’'utente autenticato.

e || Sistema mostra il popup per consentire I'esplorazione delle cartelle sul dispositivo locale.

e Selezionare una cartella per il posizionamento della convenzione in formato PDF e premere il tasto
funzionale “Salva”.

e Lla bozza diconvenzione in formato PDF viene salvata nella cartella selezionata.

15.5 Invio della proposta di convenzione agli Organi Centrali

La funzionalita consente agli Utenti che sono abilitati, di inviare la propostadi convenzione agli organi centrali
di competenza per la verifica della proposta.

Unavolta inviata la richiesta per la verifica della proposta di convenzione agliorgani centrali, non sara possibile
modificare le informazioni della proposta.

Conferma invio della richiesta di verifica

Prosequire con la richiesta di verifica della proposta di accordo? Una volta inviata la richiesta per la verifica della

proposta di convenzicne agli organi centrali, non sard possibile modificare le informazioni della proposta.

o s |

Figura 46 — Invio della proposta di convezione agli organi centrali

15.5.1 Procedura per I'invio di una proposta di convenzione agli organi centrali

e Selezionare I'cona funzionale'f'b in corrispondenza di una proposta di convenzione nello stato “In
lavorazione”, presente nell’elenco delle proposte di convenzione mostrate sul cruscotto dell'utente
autenticato.

o |l Sistema visualizza il messaggio di conferma dell’invio.
e Confermare l'invio.
e La proposta di convenzione viene visualizzata sul cruscotto con lo stato “Da verificare”.

e Perconsentire la verifica, la proposta di convenzione viene visualizzata sul cruscotto degli utenti
appartenenti all’organo centrale di competenza.

15.6 Consultazione storico note di verifica della proposta di convenzione

]
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La funzionalita permette agli Utenti che sono abilitati, di consultare le note delle verifiche effettuate, dagli
organi centrali, sulla proposta di convenzione.

Le note vengono inserite a supporto della verifica della convenzione, in particolare quando I'organo centrale
richiede integrazioni o modifiche alla proposta.

Verifica proposta di convenzione

Storico note revisione

Visualizzati da 12 1 di 1 risultati

Data

06/08/2023 Il numero di posti previsti non € in linea con I'accordo di stipula.

¥ Chiudi

Figura 47 — Consultazione storico note di verifica della proposta di convenzione

15.6.1 Funzionalita e componenti

Dati visualizzati per ciascuna nota:

Nome Descrizione Obbligatorio
Data Data in cui e stata registrata la NA

nota della revisione
Nota Dettaglio della nota NA

Tasti funzionali disponibili:

Tasto funzionale Descrizione
X Chiudi Effettua la chiusura del popup.

15.6.2 Procedura la consultazione dello storico delle note di verifica

e Selezionare I'cona funzionale= in corrispondenza di una proposta di convenzione nello stato “Da
modificare”, presente nell’elenco delle proposte di convenzione mostrate sul cruscotto dell’utente
autenticato.

e || Sistema visualizza I'elenco delle note inserite durante la fase di verifica della proposta di
convenzione.

Manuale Utente Esterno LPU Pag. 50/ 80

Company General Use



. //Z%//?J/e 1o dellln Z;ﬂ)/z;zd
g//ﬂ 2Woarerte foer /a Licwrvdeieomne a/r%a;/({ééo/ﬂ//l 7¢/:ﬂ&/¢;:ﬂz'ﬂ/, / ¢%ﬂ>/¢r}/ﬂ listlica o é //70 é/rc/p r/

coedrorre
@ rvreieerre /6%@2@ A /f‘) 7 S 2 //7% v lre s @Mﬁmdﬁ%%@ﬁ

16 Gestione Comunicazioni di recesso/revoca

16.1 Inserimento Comunicazione di recesso/revoca

La funzionalita permette agli Utenti che sono abilitati, di inserire una comunicazione di recesso/revoca di una
convenzione.

E possibile inserire una comunicazione di recesso/revoca sulle convenzioni attive afferenti
allEnte/Associazione.

Inserimento comunicazione di recesso/revoca

Ricerca convenzione

Ufficio giudiziario(*) RIBUNALE DI ROMA Ministero della Giustizia Tipologia Stipula Nazionale

Ente/Associazione(¥) ASSOCIAZIONE CULTURALE ARCOBALENO Tipologia Convenzione (*): Messa alla prova hd

Q. MOSTRA | DATI DELLA CONVENZIONE

Dati della convenzicne

Ufficio giudiziario: TRIBUNALE DI ROMA

Ente/Associazione: ASSOCIAZIONE CULTURALE ARCOBALENO

Tipologia convenzione: Messa alla prova N. Sedi previste: 1 . Prosti previsti: 3

N. massimo anni rinnova: 3 Anni: 1 Rinngvo automatico
Data stipula: 04/09/2023 Data scadenza: 04/09/2024

|
ﬂ Informazioni attivit convenzione |

Tipologia dell'attivita: ~ Protezione civile Note attivita: Attivita da svolgere dal lunedi al venerdi

+ Tutela del patrimonio ambientale

Dati della risoluzione della convenzione

Causale (*): MNote:
Recesso v

SALVA ED ESCI ANNULLA

Figura 48 — Inserimento comunicazione di recesso/revoca

La pagina & composta da tre sezioni:
v" Ricerca convenzione

Consente la ricerca della convenzione diinteresse. Il Sistema visualizza i filtri disponibili per la
ricerca, di seguito il dettaglio:

Manuale Utente Esterno LPU Pag. 51/ 80

Company General Use



. //Z%//?J/e 1o dellln Z;ﬂ)/z;zd
g//ﬂ Wirrernte /67 /a Lo 25 ti00926 ﬁ/f%&{({éé o/ﬂ//l ﬂpﬂ&/ﬂmd, / r/%f/‘//}r)/ﬂ listlica o 4 ///0 //rc/p r/

coedtorve

@ rvreieerre gere v tt /éf V7 i3 e //77/(/;/ varvalver @M@md ZZZ%&%Z(&

Nome Descrizione Obbligatorio
Ufficio giudiziario Ufficio giudiziario a cuifa NA
riferimento I'Ente. Campo
informativo.
Tipologia Stipula Tipologia della stipula: NA

Nazionale, Locale.
Campo informativo.
Ente/Associazione | Denominazione NA
dellEnte/Associazione.
Campo informativo.
Tipologia Elenco Tipologia della Si
Convenzione convenzione:

Messa alla prova, Sanzioni
Sostitutive, Pena Sostitutiva,
Misti

v"  Dati della convenzione

Presenta i dati di dettaglio della convenzione relativa ai filtri specificati nella sezione diricerca.
Di seguito i dati mostrati:

Nome Descrizione Obbligatorio
N. Sedi previste Numero di sei previste. NA
Campo informativo.
Numero posti Numero di posti previsti. NA
Anni Durata della convenzione. NA
Rinnovo tacito Indicatore relativo al rinnovo | NA
automatico. Campo
informativo.
Data Stipula Data decorrenza della NA
convenzione. Campo
informativo.
Data Scadenza Data scadenza della NA
convenzione. Campo
informativo.
Tipologia Elenco delle tipologie NA
dell’attivita dell’attivita associate alla
convenzione. Campo
informativo.
Note attivita Note attivita della NA
convenzione. Campo
informativo.

v' Dati della risoluzione della convenzione

Questa sezione presenta i campi per I'inserimento dell'informazione relativa alla risoluzione
della convenzione.
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Nome Descrizione Obbligatorio
Causale Causale che supportail Si
recesso/revoca della
convenzione. Elenco delle
causali:

e Revocaper
inosservanza delle
condizioni stabilite

e Recesso
Note Note aggiuntive sul No
recesso/revoca della
convenzione.

v" Tasti funzionali

Tasto funzionale Descrizione

Q. MOSTRA | DATI DELLA CONVENZIONE T
convenzione

dell’Ente/Associazione
relativa alla tipologia di
convenzione specificata.
Registra una
comunicazione di
recesso/revoca sulla
convenzione selezionata e
visualizza I'elemento nello
stato “In lavorazione”
sull’elenco delle
comunicazioni di recesso
presentisul cruscotto del
utente.

Annulla I'operazione.

SALVA ED ESCI

ANNULLA

16.1.1 Procedura per I'inserimento di una comunicazione di recesso/revoca

e Selezionare lavoce dimenu “Inserimento notificazione recesso/revoca” o I'icona funzionale' @ presente
sul cruscotto dell’Utente autenticato nella sezione “Comunicazioni di recesso”.

e L’applicazione visualizza i filtri per la ricerca di una convenzione.
e Impostare ifiltri e selezionare il tasto funzionale “Mostra i dati della convenzione”.
e L’applicazione mostra le informazioni di dettaglio della convenzione.

e Selezionare una causale direcesso/revoca della convenzione e le eventuali note giustificative relative
al recesso/revoca.

e Selezionare il tasto funzionale “Salva ed esci”.
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Perunanuovaricerca, modificare la tipologia di convenzione e selezionareil tasto funzionale “Mostraidatidella
convenzione”.

16.2 Modifica comunicazione di recesso/revoca

La funzionalita permette agli Utenti che sono abilitati, di modificare una comunicazione di recesso/revoca di
una convenzione nello stato “In lavorazione”.

Modifica comunicazione di recesso/revoca

‘I DCati della convenzione

Ufficio giudiziario: TRIBUNALE DI ROMA

Ente/Associazione: ANCORA ROMA

Tipologia convenzione: Messa alla prova N. Sedi previste: 1 N. Prosti previsti: 26

M. massime anni finnave: 0 Anni: 1 Rinnove automatice
Data stipula: - Data scadenza:  16/05/2024

Informazioni attivita convenzicne

Tipclogia dell'attivita: «~ Manutenzione immobili e servizi pubblici Note attivita: —-

Dati della risoluzione della convenzione

Causale (*): Note: . . . . L .
Recesso v Chiusura delle sedi operative per lavori di manutenzione e disinfestazione.

SALVA MODIFICHE ED ESCI ANNULLA

Figura 49 — Modifica comunicazione di recesso/revoca

La pagina & composta da due sezioni:
v Dati della convenzione

Presentai dati di dettaglio della comunicazione direcesso/revoca selezionata. Di seguito i dati

mostrati:

Campo Descrizione Obbligatorio

Ufficio giudiziario Ufficio giudiziario di stipula. NA
Campo informativo.

Ente/Associazione | Denominazione dell’Ente. NA
Campo informativo.

Tipologia Tipologia della convenzione. NA

convenzione Campo informativo.

N. Sedi previste Numero di Sedi previste. NA
Campo informativo.

Numero posti Numero di posti previsti. NA

previsti Campo informativo.

N. massimo anni Numero di massimo diannidi | NA

rinnovo rinnovo

Anni Durata della convenzione NA

r____ ———————————————
Manuale Utente Esterno LPU Pag. 54/ 80

Company General Use



. //Z%//?J/e 1o dellln Z;ﬂ)/z;zd
g//ﬂ 2Woarerte foer /a Licwrvdeieomne a/r%a;/({ééo/ﬂ//l 7¢/:ﬂ&/¢;:ﬂz'ﬂ/, / ¢%ﬂ>/¢r}/ﬂ listlica o é //70 é/rc/p r/

coedtorve

s lﬁa//&/?/ﬁ(fﬁ%@?/ﬂ/ﬁ//ﬂl r It 172 )07

all’attivita.

Rinnovo Indicatore dirinnovo NA
automatico automatico della convenzione
Data stipula Data di stipula della NA
convenzione. Campo
informativo.
Data scadenza Data di scadenza della NA
convenzione. Campo
informativo.
Tipologia Elenco delle tipologie di NA
dell attivita attivita della convenzione.
Note attivita Note aggiuntive relative NA

v"  Dati della risoluzione della convenzione

vy e lornaltyials

Questa sezione presenta i campi che consentono la modifica o inserimento dell'informazione
relativa alla risoluzione della convenzione.

Campo

Descrizione

Causale

Causale dellarisoluzione della
convenzione. Menu a tendina
con le seguenti opzioni:

- Recesso

- Revoca perinosservanza
delle condizioni stabilite

Obbligatorio
Si

Note

Nota aggiuntiva di supporto
alla causale della risoluzione.

No

v" Tasti funzionali

Tasto funzionale

SAIVA MODIFICHE ED ESCI

Descrizione

cruscotto.

Modifica la comunicazione di
recesso/revoca e torna al

ANMULLA

Annulla 'operazione.

16.2.1 Procedura per la modifica di una comunicazione di recesso/revoca

e Selezionare l'icona funzionale in corrispondenzadi una comunicazione di recesso/revoca nello stato

“In lavorazione” presente sul cruscotto nella sezione “Comunicazioni di recesso”.

e |'applicazione mostra le informazioni di dettaglio della convenzione e della risoluzione della

convenzione.

e Modificare la causale direcesso/revoca della convenzione e le eventuali note giustificative relative al

rece sso/revoca.

e Selezionare il tasto funzionale “Salva modifiche ed esci”.
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16.3 Invio della comunicazione di recesso/revoca all’organo centrale di competenza

La funzionalita consente agli Utenti interni che sono abilitati, di inviare la comunicazione di recesso/revoca
della convenzione all'organo centrale di competenza. Funzionalita disponibile solo per notifiche di
recesso/revoca nello stato “In lavorazione”.

Comunicazione di recesso

A Continuare con linvio della comunicazione di recesso?

Figura 50 — Invio della comunicazione di recesso/revoca all’organo centrale di competenza

16.3.1 Procedura per I'invio della comunicazione di recesso/revoca all'organo di competenza

e Premere I'cona funzionalef’ in corrispondenza di una comunicazione di recesso/revoca nello stato
“In lavorazione”, presente nell’elenco delle comunicazioni di recesso/revoca, mostrate sul cruscotto.

e |l Sistema mostra il messaggio di conferma dell'operazione.

e Confermare l'invio.
e |ISistema aggiorna la comunicazione di recesso/revoca.

e La comunicazione direcesso/revoca ¢ visibile sul cruscotto degli utenti appartenentiall’organo
centrale di competenza per la presa visione.

16.4 Cancellazione della comunicazione di recesso/revoca

La funzionalita consente agli Utenti abilitati, di cancellare una comunicazione di recesso/revoca. Funzionalita
disponibile solo per notifiche direcesso/revoca nello stato “In Lavorazione”.

b
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Conferma cancellazione

A Proseguire con la cancellazione della comunicazione di recesso?

Figura 51 — Cancellazione della comunicazione di recesso/revoca

16.4.1 Procedura per cancellare una comunicazione di recesso/revoca

e Premere I'conafunzionale @ in corrispondenzadi una comunicazione di recesso/revoca nello stato “In
lavorazione”, presente nell’elenco delle comunicazioni di recesso/revoca, mostrate sul cruscotto
dell’utente autenticato.

o || Sistema mostra il popup di conferma dell’'operazione.

e Confermare la cancellazione.

e |l Sistema aggiorna lo stato della comunicazione direcesso/revoca e non viene pil visualizzata nella
sezione “Comunicazioni di recesso” sul cruscotto dell’utente.

17 Gestione proposte di modifica convenzioni attive

A fronte di una modifica su una convenzione attiva, nello specifico sui campi “Distribuzione posti previsti per
Sede” il Sistema registra una proposta di modifica convenzione che dovra essere verificata e approvata

dall’ Ufficio Giudiziario di competenza. A valle dell’approvazione della proposta, le modifiche vengono
effettuate automaticamente dal Sistema sulla convenzione attiva.

17.1 Modifica proposta di modifica di convenzione attiva

La funzionalita consente agli utenti esterni di modificare una proposta di modifica di convenzione attiva.
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Modifica proposta di modifica di convenzione attiva

Dati della convenzione

Ufficio Gudi Zario: TRIBUMALE DI ROMA Ente/Associaziors: COMUNE DI NETTUNG Tipologia Stipula: Locake

poiogia Comenzione]™ M. Seali previste™ Mumaero: post] previsti["]

Distriburione posti previsti per Sede ()

Regione T Provincia T) Gitta T) N.MAP T] Sanz, Sost 11 Misti 1) Pena Sost. Tl

AARTE cemvenzons Mote relstive alla madifica della convenzione"

Tipologia™: | Proteziona civile, Manutenzione imm e Mote Attivit:
Aftivitd selezionate

« Protezione

e

SALVA ED ESCI ANNULLA

Figura 52 — Modlifica proposta di modifica convenzione attiva

17.1.1 Funzionalita e componenti
La pagina presenta le seguenti sezioni:
v Dati della convenzione

Visualizza i dati della convenzione considerando i dati modificati. | campi che possono essere

ulteriormente modificati vengono abilitati.

Di seguito le informazioni visualizzate:

Campo Descrizione Obbligatorio | Abilitato
Ufficio giudiziario Ufficio giudiziario di NA No
riferimento a cui & associato
I'Ente. Campo informativo.

Ente/Associazione | Denominazione dell’Ente. NA No
Campo informativo.

Tipologia Stipula Tipologia di Stipula. Campo NA No
informativo.

Tipologia Tipologia della convenzione. | NA No

convenzione Campo informativo.

N. Sedi previste Numero di Sedi previste. NA No

Campo calcolato dal Sistema.
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Numero posti Numero di posti previsti. NA No

previsti Campo calcolato dal Sistema.

Distribuzione posti | Numero di posti previsti per Si Si

previsti per Sede Sede.

Decorrenza Data di decorrenza. Campo NA No
informativo.

Anni Durata della convenzione NA No

Rinnovo tacito Indicatore per il rinnovo NA No
automatico della convenzione

N. massimo anni Numero massimo dianni di NA No

rinnovo rinnovo

Tipologia Elenco diselezione multipla NA No

dell’attivita contenente le tipologie di
attivita

Note attivita Note aggiuntive relative NA No
all’attivita

v" Pannellorelativo alle note dove & possibile inserire una descrizione delle modifiche apportate
alla convenzione.

Campo Descrizione Obbligatorio | Abilitato
Note relative alla Note/motivazione della Si Si
modifica della modifica della convenzione.
convenzione
v" Tasti funzionali
Tasto funzionale Descrizione

Modifica i dati della proposta di modifica
di convenzione attiva.

SALVA ED ESCI

ANNULLA

Annulla I'operazione.

17.1.2 Procedura per la modifica di una proposta di modifica di convenzione attiva

e Selezionare I'icona funzionale? in corrispondenza di una proposta di modifica di convenzione con lo
stato “In lavorazione” presente sul cruscotto dell’'utente autenticato.

e |’applicazione visualizza la pagina che consente la modifica dei dati.

e Aggiornare le informazioni di interesse relative alla distribuzione posti previsti per Sede, anni, rinnovo
tacito, n. massimo anni rinnovo e/o note attraverso i campi attivi per la modifica.

e Premere il tasto funzionale “Salva ed esci”.

e || Sistema aggiorna le informazioni relative alla proposta di modifica.

17.2 Cancellazione della proposta di modifica della convenzione attiva

La funzionalita consente agli Utenti che sono abilitati, di eseguire la cancellazione logica di una proposta di
]
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modifica di convenzione. Funzionalita disponibile solo per gli elementi nello stato “In lavorazione”.

Conferma cancellazione

A Proseguire con la cancellazione della proposta di medifica convenzione?

] -]

Figura 53 — Cancellazione proposta di modifica di convenzione attiva

17.2.1 Procedura per la cancellazione di una proposta di modifica di convenzione attiva

e Premere I'conafunzionale @ in corrispondenzadi una proposta di modifica di convenzione attiva nello
stato “In lavorazione”, presente sul cruscotto dell’utente autenticato.
Il Sistema mostra il messaggio di conferma dell'operazione.

e Confermare/annullare I'operazione.

17.3 Download convenzione in bozza in formato PDF

La funzionalita consente agli Utenti che sono abilitati di scaricare una bozza di convenzione, relativa alla
proposta di modifica di convenzione selezionata, in formato PDF considerando i dati proposti.
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Ente/Associazione [
Operazione eseguita X

M ey @ Salva con nome v
Sede Legale: + C:\ConvenzionilnBozza v | 3 Cerca in Ticket_20230724100...
Legale Rapprest -
Organizza + MNuova cartella F: = e
(T mc ~ Neme Ultima medifica Tipe Dimensione
A [E@ Convenzione 53472 _PDF 24/07/2023 11:15 Microsoft Edge P... 8B0 KB
> Sedi E .
MNome file: ‘ Convenzione_53472 _PDF i
* Proposte di
Salva come:  File PDF ~
A Nascondi cartelle Annulla (+]
Stipula Convenzione f| N. Posti Data Ins. T] Data Ins. Verifica 1| Data Verifica 7| Data Stipula 7| Firma Stato T] Oper.
n lavorazione @&

06/09/2023

)

M. alla prova 2

Sanz. Sost. 4 04/09/2023 04/09/2023 Da verificare &

> Comunicazioni di recesso

Figura 54 — Download della convenzione in bozza, relativa alla proposta di modifica convenzione, in formato PDF

17.3.1 Procedura per scaricare la convenzione in formato PDF

e Premere l'iconafunzionale = in corrispondenzadiun elemento presente nell’elenco delle proposte di
modifica di convenzione inserite, mostrate sul cruscotto dell’utente autenticato.

e |ISistema mostra il popup per consentire I'esplorazione sulle cartelle del dispositivo locale.

e Selezionare una cartella per il posizionamento della bozza di convenzione in formato PDF e premere il

tasto funzionale “Salva”.
e La bozza diconvenzione in formato PDF viene salvata nella cartella selezionata.

17.4 Invio della proposta di modifica di convenzione agli Organi Centrali

La funzionalita consente agli Utenti che sono abilitati, diinviare la proposta di modifica di convenzione agliorgani
centrali di competenza per la verifica della proposta.

Una volta inviata la richiesta per la verifica della proposta di modifica di convenzione agli organi centrali, non
sara possibile modificare le informazioni della proposta.
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Conferma invio della richiesta di verifica

1\ Proseguire con la richiesta di verifica della propesta di madifica di convenzione? Una volta inviata la richiesta per la

verifica agli organi centrali, non sara possibile modificare le informazioni della proposta

] -]

Figura 55 — Invio della proposta di modifica di convezione agli organi centrali

17.4.1 Procedura per 'invio di una proposta di modifica di convenzione attiva agli organi
centrali

e Selezionare I'cona funzionale” in corrispondenza di un elemento nello stato “In lavorazione”,
presente nell'elenco delle proposte di modifica di convenzione mostrate sul cruscotto dell’utente
autenticato.

e |l Sistema visualizza il messaggio di conferma dell’invio.
e Confermare l'invio.
e La proposta di modifica di convenzione viene visualizzata sul cruscotto con lo stato “Da verificare”.

e Perconsentire la verifica, la proposta di modifica di convenzione viene visualizzata sul cruscotto degli
utenti appartenentiall’'organo centrale di competenza.

17.5 Consultazione storico note di revisione

La funzionalita permette agli Utenti che sono abilitati, di consultare le note delle verifiche effettuate sulla
proposta di modifica convenzione.
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Figura 56 — Consultazione storico note di revisione relative alla verifica della proposta di modifica di convenzione attiva

17.5.1 Procedura la consultazione dello storico delle note di verifica

e Selezionare I'cona funzionale=' in corrispondenza di un elemento nello stato “Da modificare”,
presente nell'elenco delle proposte di modifica di convenzione mostrate sul cruscotto dell’utente

autenticato.

e || Sistema visualizza I'elenco delle note inserite durante la fase di verifica della proposta di modifica di

convenzione.

18 RICERCA CONVENZIONE

Consente agli utenti di effettuare delle ricerche sulle convenzioni attive afferenti all’Ente/Associazione.

Attraverso le icone funzionali disponibili I'utente potra:

v' Consultare/modificare i dati di una convenzione.

v" Consultare il livello di disponibilita dei posti per ogni convenzione presente nell’elenco delle
convenzioniriportate in seguito ad una ricerca

v' Gestire la disponibilitad/occupazione dei posti sulle singole Sedi.
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Ricerca Convenzione

~ Filtri

Tipo Convenzione

Tipo Attivita

Seleziona una convenzione

Seleziona un'attivitd

W AZZERA FILTRI Q, CERCA

Risultati della ricerca

Visualizzatida 1 a 1di 1 risultati

Stipula T] Decorrenza ] Scadenza f]

04/00/2023 04/09/2024

Legenda disponibilita posti

5 v @ smpia Umitata () Nessuna
Convenzione 1| N. Posti T] Livello disp. Posti Oper.
M. alla prova 3 & A

Figura 57 — Ricerca convenzione

18.1 Funzionalita e componenti

All'ingresare alla funzionalita il Sistema visualizza I'elenco delle convenzioni attive dell’Ente/Associazione.

La pagina & composta da due sezioni:

v Filtri

Presenta i filtri disponibili per la ricerca. Cliccando sulla barra orizzontale del titolo di sezione

»  Filtri

e possibile espandere o contrarre la sezione.

Di seguito i filtri disponibili per la ricerca:

Nome Descrizione

Tipo convenzione Elenco delle tipologie di convenzione: Messa
alla prova, Sanzione Sostitutiva, Mista, Pena
Sostitutiva

Tipo attivita Elenco delle tipologie di attivita della
convenzione

v' Tasti funzionali

Tasto funzionale

Descrizione

Resetta i filtri impostati e la griglia di
risultato della ricerca.

Q) CERCA

¥ AZ7ERA FILTRI

Esegue la ricerca delle convenzioni sulla
base dei filtri specificati.
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L’elenco delle convenzioni che corrispondono con i filtri specificati.

Nome Descrizione

Tipologia della Tipologia della stipula della convenzione
stipula

Decorrenza Data di stipula

Scadenza Data di scadenza

Tipologia Tipologia della convenzione: Messa alla prova,
convenzione Sanzione Sostitutiva, Misti, Pena Sostitutiva
N. Posti Numero di posti previsti

Livello disp. Posti

Livello della disponibilita dei posti.
@ - Tooltip: Disponibilita ampia (posti
disponibili >=50% dei posti previsti)

- Tooltip: Disponibilita limitata (posti
disponibili <50% e > 0% dei posti previsti)
@ - Tooltip: Nessuna disponibilita (posti
disponibili = 0)

Oper.

Icone funzionali disponibili sulla base delle
funzionalita attive peril ruolo dell'utente:
# - Consente la modifica della convenzione.
<’ _ Consente I'aggiornamento dei posti
disponibili

18.2 Procedura per la ricerca delle convenzioni

e Selezionare la voce di menu “Ricerca Convenzione”.

e Impostare ifiltri di interesse.

e Selezionare il tasto funzionale “Cerca”.

Per una nuova ricerca, modificare i filtri o azzerare i filtri per iniziare una nuova ricerca.

19 Modifica convenzione

La funzionalita consente agli utenti di modificare una convenzione attiva.

| cambiamentieffettuatisuicampi “Distribuzione posti previstiper Sede” richiedono la verifica e approvazione
dell’ Ufficio Giudiziario di competenza per farle effettive e ufficiali, questo passaggio potra essere gestito
attraverso la sezione “Proposte di modifica convenzione”. A fronte di questo tipo di modifica il Sistema

inserisce automaticamente una proposta di modifica di convenzione attiva.

Le modifiche effettuate sui campi relativi all’attivita non comportano un flusso di verifica e approvazione, in
questo caso la convenzione viene aggiornata direttamente nella selezione del tasto funzionale “Salva ed Esci”.

Durante il periodo di verifica e approvazione della proposta di modifica della convenzione, la convenzione in
esame sara visibile e consultabile nelle pagine relative alla ricerca; tuttavia, non sara consentita una ulteriore
|
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modifica dato che ha una proposta di modifica in corso di verifica. | dati mostrati corrisponderanno alle
informazioni vigenti.

Madifica convenzione

Dati della convenzione

Uficio Gludi darie: TRIBUMALE Di ROMA ErtesAssociaziors: COMUNE Di NETTURNG Tipologis Stinuls: Locake

poicgia Comvenzione!™, M. Sedi previste Nurrero posti previst

Distriburione posti previsti per Sede (7

Regione T Provincia T Gittd Tl H.MAP 11 Sanz. Sost 1) Misti 1L Pena Sost. )

- Hatung

Decomenza @ 24-07-2023 Annd(["] 1 n Rinnowo automatioo M. massimo rinroy 5 n

Note relative alla modifica dells convenzione:

SALVA ED ESCI ANNULLA

Figura 58 — Modifica convenzione

19.1 Funzionalita e componenti
v Dettaglio della convenzione

L'applicazione visualizza i dati di dettaglio della convenzione. Di seguito i dati mostrati:

Campo Descrizione Obbligatorio | Comporta
inserimento
proposta di
modifica
convenzione
Ufficio giudiziario Ufficio giudiziario di NA NA
riferimento a cui e associato
I’'Ente. Campo informativo.

Ente/Associazione | Denominazione dell’Ente. NA NA
Campo informativo.

Tipologia Stipula Tipologia di Stipula. Campo NA NA
informativo.

Tipologia Tipologia della convenzione. NA NA

convenzione Campo informativo.

]
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N. Sedi previste Numero di Sedi previste. NA NA
Campo calcolato dal Sistema.
Numero posti Numero di posti previsti. NA NA
previsti Campo calcolato dal Sistema.
Distribuzione posti | Numero di posti previsti per Si Si
previsti per Sede Sede.
Decorrenza Data di decorrenza. Campo NA NA
informativo.
Anni Durata della convenzione NA NA
Rinnovo Indicatore per il rinnovo NA NA
automatico automatico della convenzione
N. massimo anni Numero massimo dianni di NA NA
rinnovo rinnovo
Tipologia Elenco di selezione multipla Si No
dell’attivita contenente le tipologie di
attivita
Note attivita Note aggiuntive relative No No
all’attivita
Note relative alla Note/motivazione della No NA
modifica della modifica della convenzione.
convenzione Abilitare solo se sono stati
modificati i seguenti campi:
e Distribuzione posti
previsti per Sede;
e Anni
e Rinnovo automatico;
e N. massimo rinnovi.
In questo caso il campo
diventa obbligatorio.

v' Tasti funzionali

B Tasto funzionale Descrizione
SALVA ED ESCI Se sono state apportate delle

modifiche sui campi “Distribuzione
posti previsti per Sede”, inserisce una
proposta di modifica della
convenzione con i valori dei campi
modificati e lo stato “In lavorazione”.
Annulla 'operazione.

ANNULLA

19.2 Procedura per la modifica di una convezione

e Selezionare I'icona funzionale ¥ in corrispondenza di una convenzione presente sull’elenco “Risultati
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della ricerca”.
e L'applicazione visualizza la pagina che consente la modifica dei dati.
e Moadificare le informazioni di interesse attraverso i campi attivi per la modifica.
e Premere il tasto “Salva ed esci”.

e |’applicazione verifica le informazioni e aggiorna i dati della convenzione relativi alle attivita e note
dell’attivita.

e Nelcaso di modifica dei posti previsti, durata e rinnovo della convenzione, il sistema inserisce una
richiesta di proposta di modifica di convenzione. Per fare effettive queste modifiche sara necessario
inviare la richiesta allUU.GG. di competenza per ottenere la relativa approvazione.

20 GESTIONE DISPONIBILITA POSTI

La funzionalita consente la consultazione della disponibilita dei posti e la gestione delle occupazioni per una
Convenzione selezionata.

Gestione disponibilita posti

Dati della convenzione

Tipologia Stipula Tipologia Convenzione Posti Previsti Anni Rinnovo automatico M. massimo anni rinnovo Data Stipula Cata Scadenza
LOCALE MAP 3 1 X 04/09/2023 04/00/2024

Periodo di consultazione Data da: 06/09/2023 n Data a: 05/11/2023 n Q, Verifica disponibilita

Disponibilita posti dal 06/09/2023 al 05/11/2023

Disponibilita posti

SETTEMBRE 2023

Regione Provincia Citta Posti 6 T 8 9 10 11 12 13 14 15 16 L 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

)

Lazio Roma Roma MAR 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Lazio Roma Roma MISTO

Figura 59 — Consultazione disponibilita dei posti

20.1 Funzionalita e componenti
La pagina € composta da quattro sezioni:
v Riepilogo dati della convenzione

Visualizza i dati di dettaglio della convenzione selezionata.

Campo Descrizione
Tipologia Stipula Tipologia di Stipula. Campo
informativo.
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Tipologia
convenzione

Tipologia della convenzione.
Campo informativo.

Numero posti

Numero di posti previsti. Campo

previsti calcolato dal Sistema.

Anni Durata della convenzione
Rinnovo Indicatore per il rinnovo
automatico automatico della convenzione

N. massimo anni
rinnovo

Numero massimo di anni di
rinnovo

Data Stipula

Data di stipula della convenzione.
Campo informativo.

Data Scadenza

Data di scadenza della
convenzione. Campo informativo.

v' Periodo di consultazione

Consente I'impostazione del periodo di consultazione.

Campo Descrizione

Data da Permette selezionare unadata tra
la data di decorrenza e la data di
scadenza della convenzione. Data
iniziale di consultazione.

Dataa

Permette selezionare unadata tra
la data di decorrenza e la data di
scadenza della convenzione. Data
finale di consultazione.

v Scheda “Disponibilita posti”

Risultato della ricerca della disponibilita di posti nel periodo specificato

o Sezione “Disponibilita dei posti”

Visualizza la disponibilita dei postirelativa agli ultimi 60 gg perla convenzione selezionata. Visualizzain

modalita calendario le seguentiinformazioni:

Nome Descrizione

Regione Regione della Sede Operativa
Provincia Provincia della Sede Operativa
Citta Citta della Sede Operativa

Tipologia posti

Tipologia dei posti:
Messa alla prova,
Sanz. Sost.,

Pena Sost.,

Misti

Mese e anno

Nome del mese e anno di riferimento
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Giorno Titolo di colonna. Rappresentazione
numerica del giorno di riferimento.
Disponibilita di | Visualizza il numero di posti disponibili per
posti giorno.

o Scheda “Occupazione posti”

La sezione consente la gestione dell’occupazione dei posti per Sede. Viene abilitata al selezionare

Iicona funzionale ¢ in corrispondenza di una Sede presente nel calendario relativo alla disponibilita
dei posti.

v' Tasti funzionali

Tasto funzionale Descrizione

Aggiorna la griglia relativa alla
disponibilita dei posti nel periodo di
consultazione specificato.

C} Verifica disponibilita

20.2 Procedura per la verifica della disponibilita dei posti

. . . o . . . . .
e Selezionare I'icona funzionale ™ in corrispondenza di una convenzione presente nelrisultato della
ricerca convenzioni.

e |l Sistema visualizza la disponibilita dei posti relativa agli ultimi 60 gg per la convenzione selezionata.

e Eventualmente, perla consultazione di un periodo specifico diverso a quello proposto dal Sistema,
impostare le date di interesse sui campi “Data da” e “Data a” e selezionare il tasto funzionale “Verifica
disponibilita”.

21 Consultazione occupazione posti

La funzionalita consente la consultazione e gestione dell’occupazione dei posti per una Convenzione e Sede
Operativa selezionata.

Gestione disponibilita posti

Dati della convenzione

Tipolagia Stipula Tipologia Convenzione Posti Previsti Anni Rinnove automatico M. massimo anni rinnovo Data Stipula Data Scadenza
LOCALE MAP 2 1 x = 04/09/2023 04/00/2024

Periodo di consultazione Data da: 06/09/2023 n Data a: 05/11/2023 ﬂ Q Verifica disponibilita
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Disponibilita posti dal 06/09/2023 al 05/11/2023

Disponibilita posti Occupazione posti
Sede Operativa Regione Provincia Citta Posti previsti per la Sede
VIALE EUROPA, 785 Lazio Roma Roma
Visualizzati da 1a 1di 1 risultati 1 5 v °
Data da Data a Occupazione posti MAP Occupazione posti Sanz. Sost. Occupazione posti Pena Sost. Occupazione posti Misti Oper.
2023-00-04 2023-11-03 2 0 0 0 &£ @

Aggiorna e torna alla disponibilita posti

Figura 60 — Consultazione occupazione posti

21.1 Funzionalita e componenti
La pagina € composta da due sezioni:
v Riepilogo datidella Sede

Visualizza il riepilogo dei dati relativi alla Sede e i posti previsti per la Sede. Di seguito le informazioni
mostrate:

o Denominazione della Sede Operativa.
o Regione, Provincia e Citta della Sede Operativa.

o Postiprevisti per la Sede Operativa.
v Elenco delle occupazioniinserite

Visualizza I'elenco delle occupazionipresentinelSistema peril periodo diverifica specificato. Di seguito
il dettaglio delle informazioni mostrate:

Nome Descrizione

Datada Data inizio dell’occupazione

Dataa Data fine dell'occupazione

Occupazione Numero di posti occupati per la tipologia

posti Messa alla | Mesa alla prova

prova

Occupazione Numero di posti occupati per la tipologia

posti Sanzioni Sanzioni Sostitutive

Sostitutive

Occupazione Numero di posti occupati per la tipologia

posti Pena Pena Sostitutiva

Sostitutiva

Occupazione Numero di posti occupati per la tipologia

posti Misti Misti

Oper # Consente la modifica dell’occupazione
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I Consente la cancellazione logica
dell'occupazione

v' Tasti funzionali

Tasto funzionale Descrizione

- . o . Aggiorna la griglia
Aggloma et alla disponibilita posti relativa alla

disponibilita dei posti
nel periodo di
consultazione
specificato tenendo
conto delle modifiche
apportate alle
occupazioni.

21.2 Procedura per la consultazione dell’occupazione posti

e Lutente selezional’iconafunzionale ¢ in corrispondenzadi una Convenzione e Sed, pervisualizzare e
gestire I'occupazione dei posti.

e || Sistema visualizza I'elenco delle occupazioni registrate nel Sistema per la Convenzione e Sede
Operativa per un intervallo di tempo specifico.

21.3 Inserimento occupazione posti

La funzionalita consente agli utenti abilitati di inserire 'occupazione dei posti per una convenzione e Sede
Operativa selezionate.

-
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Occupazione posti

Inserimento occupazione posti per Convenzione e Sede Operativa

Sede Operativa Regione  Prowvincia Cittd  Tipologia convenzione
VIALE EUROPA, T85 Lazio Roma Roma MAP

{*) Dato obbligatorio

Data dai*x | 06/09/2023 B Data af*): | 03/11/2023 B

Tipologia Posti Posti previsti Posti da prenotare

Messa alla prova 0 0
Sanzione Sostitutiva 0 0
Pera Sostitutiva

Misti

(=]
L]

(=]
L]

Mota:

SALVA ED ESCI X ANMULLA

Figura 61 — Inserimento occupazione posti

21.3.1 Funzionalita e componenti

v" Perlinserimento di una occupazione, il Sistema visualizza le seguentiinformazioni:

Nome Descrizione Obbligatorio
Sede Operativa | Denominazione della Sede NA

Operativa. Dato informativo.
Regione Regione della Sede Operativa. NA
Provincia Provincia della Sede Operativa. NA
Citta Citta della Sede Operativa. NA
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Tipologia Messa alla prova/Sanz. Sost./Pena NA

convenzione Sost./Misti
Dato informativo.

Datada Data iniziale per I'occupazione dei Si
posti.

Dataa Data finale per I'occupazione dei Si
posti.

Tipologia posti | Elenco delle tipologie di convenzione | NA
attive presenti nel Sistema
Posti previsti Numero di posti previsti per la NA
convenzione, Sede Operativa e

tipologia posti. Dato informativo.

Postida Numero di posti da prenotare perla | Si, se i posti
prenotare convenzione, Sede Operativa e previsti, per
tipologia posti. la tipologia
Valore default 0. di posti, &
maggiore a
zero.
Nota Nota relativa all'occupazione dei No

postidainserire.

v" Tasti funzionali

Tasto funzionale Descrizione
SALVA ED ESQ Ve r.|f|ca le |nform§2|on| forr.nte e
registra I'occupazione posti.
Annulla I'operazione.

* ANNULLA

21.3.2 Procedura per l'inserimento dell’occupazione posti

e Selezionare l'icona funzionaleo presente nella scheda “Occupazione posti”.

o || Sistema visualizza le informazioni generali della convenzione e Sede Operativa e mostra i campi per
consentire I'impostazione delle occupazioni.

e Fornire le informazioni relative all'occupazioni dei posti per il periodo specificato e selezionare il
pulsante salva ed esci.

e ||ISistema effettua i controlli delle informazioni impostate e la disponibilita dei posti nel periodo
specificato.

o |lSistemaregistrale informazionifornite e tornaalla scheda “Occupazione posti” visualizzando la nuova
occupazione inserita.

21.4 Modifica occupazione posti

La funzionalita consente agli utenti abilitati di modificare I'occupazione dei posti per una convenzione e Sede
Operativa selezionate.
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Occupazione posti

F
Modifica occupazioni posti per Convenzione e Sede Operativa
Sede Operativa Regione  Provincia Cittd  Tipologia comvenzione
VIALE EUROPA, 785  Lazio Roma Roma MAP
) Dato obbligatorio
Data da*): | 04/09/2023 B Data af*): | 03/11,/2023 B
Tipologia Posti Posti previsti Posti da prenoctare
.
IMessa alla prova 0 2
~
Sanzione Sostitutiva 0 0
~
Pena Sostitutiva 0 0
r.s
Misti 0 0
-
SALVA ED ESCI X ANMULLA
Figura 62 — Modifica occupazione posti
21.4.1 Funzionalita e componenti
v" Per la modifica di una occupazione, il Sistema visualizza le seguenti informazioni:
Riepilogo delle informazioni della Sede e convenzione.
Nome Descrizione Obbligatorio
Sede Operativa | Denominazione della Sede NA
Operativa. Dato informativo.
Regione Regione della Sede Operativa. NA
Provincia Provincia della Sede Operativa. NA
Citta Citta della Sede Operativa. NA
Tipologia Messa alla prova/Sanz. Sost./Pena NA
convenzione Sost./Misti
Dato informativo.
Informazione di dettaglio dell’'occupazione selezionata. Di seguito le informazioni visualizzate:
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Nome Descrizione Obbligatorio
Data da Data iniziale per I'occupazione dei Si
posti.
Dataa Data finale per I'occupazione dei Si
posti.
Tipologia posti | Elenco delle tipologie di convenzione | NA
attive presentinel Sistema
Posti previsti Numero di posti previsti per la NA
convenzione, Sede Operativa e
tipologia posti. Dato informativo.
Postida Numero di posti da prenotare perla | Sb s€ i |_°°5ti
prenotare convenzione, Sede Operativa e previsti, per
tipologia posti. la tipologia
di posti, &
maggiore a
zero.
Nota Nota relativa all’occupazione dei No
posti dainserire.
Valorizza il campo con I'informazione
ottenuta relativa alla nota
dell'occupazione selezionata.
v’ Tasti funzionali
Tasto funzionale Descrizione

Verifica le informazioni fornite e
aggiorna l'occupazione posti.
Annulla I'operazione.

SALVA ED ESO

> ANNULLA

21.4.2 Procedura per la modifica dell’occupazione posti

e Selezionare I'icona funzionale # in corrispondenza di una occupazione dei posti presente nell’elenco
delle occupazioni per la convenzione e Sede Operativa.

e |l Sistema visualizza le informazioni generali della convenzione e Sede Operativa e mostra dati
dell'occupazione selezionata.

e Modificare le occupazioni dei posti e selezionare il tasto funzionale “Salva ed esci”.

o ||Sistema effettua i controlli delle informazioni impostate e la disponibilita dei posti nel periodo
specificato.

e |l Sistema aggiorna le informazioni fornite.

21.5 Cancellazione dell’occupazione posti

La funzionalita consente agli utenti abilitati di cancellare I'occupazione dei posti per una convenzione e Sede
Operativa selezionate.
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Conferma cancellazione

A Proseguire con la cancellazione dell'occupazione?

Figura 63 — Cancellazione occupazione posti
21.5.1 Procedura per la cancellazione dell’occupazione posti

e Selezionare I'icona funzionale ™ in corrispondenza di una occupazione dei posti presente nell’elenco
delle occupazioni per la convenzione e Sede Operativa.

e |l Sistema visualizza il messaggio per la conferma dell’operazione.
e Confermare 'operazione.

e |ISistema effettua la cancellazione dell’elemento selezionato e visualizza il messaggio di operazione
avvenuta con successo.

e L’elemento non viene pil mostrato nell’elenco delle occupazioni.

22 Ricerca convenzioni in scadenza

La funzionalita permette agli Utenti che sono abilitati, di effettuare la ricerca delle convenzioni prossime in
scadenza (entro tre mesi dalla scadenza).

Attraverso le funzionalita disponibili 'Utente potra:
v" Consultare il dettaglio di una convenzione in scadenza.

Ricerca convenzioni in scadenza

“ Filtri
Tipo Convenzione Tipo Attivitd
Seleziona una convenzione n l Seleziona unattivita
Manuale Utente Esterno LPU Pag. 77/ 80

Company General Use



. //Z%//?J/e 1o dellln Z;I{J/z;zd

9}/”7 2Woarerte foer /a Lrcvr25 00072 / ter le ()/ﬂ//l/ vl /,’ sl 30 Il b leca e é/ﬂé&(fﬂ/ﬁ f//
coedtorve
iresione gencratt fier 7 50 Cnfrmaliv Crlonraliials
P
Risultati della ricerca
Visualizzati da 12 1 di 1 risultati 1 5 v
Ufficio T| Ente T| Stipula T| Decorrenza 1| Scadenza 1| Convenzione T| M. Posti T] Oper.
TRIBUMALE DI ROMA ANTEAS ROMA ODV 06/10/2021 06/10/2023 Misti Q

Figura 64 — Ricerca convenzioni in scadenza
22.1 Funzionalita e componenti
La pagina & composta da due sezioni:
v’ Filtri
Presenta i filtri disponibili per la ricerca. Cliccando sulla barra orizzontale del titolo di sezione
*  Filtri

e possibile espandere o contrarre la sezione.

Di seguito i filtri disponibili per la ricerca:

Nome Descrizione

Tipologia Elenco delle tipologie di convenzione: Messa

convenzione alla prova, Sanzione Sostitutiva, Misti, Pena
Sostitutiva

Tipologia attivita Elenco delle tipologie di attivita della
convenzione

v" Tasti funzionali

| Tasto funzionale Descrizione
Resetta i filtri impostati e la griglia di
risultato della ricerca.
Esegue laricerca delle convenzioni
dellEnte/Associazione in scadenza sulla
base dei filtri specificati.

v" Risultati della ricerca

Presenta I'elenco delle convenzioniin scadenza che corrispondono con i filtri specificati. Per
ogni convenzione visualizza i seguenti dati:

Nome Descrizione
Tipologia della Tipologia della stipula della convenzione
stipula
Decorrenza Data di stipula
Scadenza Data di scadenza
Tipologia Tipologia della convenzione: Messa alla prova,
convenzione Sanzione Sostitutiva, Misti, Pena Sostitutiva
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N. Posti Numero di posti previsti
Oper. Icone funzionali disponibili sulla base delle

funzionalita attive peril ruolo dell’'utente:
Q. . Consente la consultazione della
convenzione selezionata.

22.2 Procedura per laricerca delle convenzioni in scadenza

Selezionare la voce di menu “Convenzioniin scadenza”

Impostare i filtri di ricerca.

Selezionare il tasto funzionale “Cerca”.

L'applicazione mostra le convenzioniche corrispondono con i filtri specificati e che sono prossime in
scadenza (entro tre mesi dalla scadenza).

Per una nuova ricerca, aggiungere ulteriori filtri o azzerare i filtri per iniziare una nuova ricerca.
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