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1. SCOPO DEL DOCUMENTO

Il presente documento fornisce le istruzioni, per i presidi delle scuole della Citta metropolitana di Torino,
che devono confermare o aggiungere a inizio anno scolastico i delegati della scuola a riferire problemi sulla
procedura delle manutenzioni di FactotuM. All'inizio di ogni anno scolastico i delegati verranno tutti
disabilitati sulla procedura e solo dopo che i presidi confermeranno o modificheranno gli stessi, potranno

nuovamente utilizzare la procedura.
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2. ACCESSO AL SISTEMA

Il servizio FactotuM é pubblicato sulla portale dei Servizi on line:
https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/citta-metropolitana-torino-factotum

& C ()} @& seniziregione.piemonte.it/catalogo/citta-metropolitana-torino-factotum o, -

2 App ox . & IntranetCSI @ visura catastale onli.. [ Visure Catasto diA... FACTOTUM Salute conte- Ho.. @ Maps @ Geopoi [M] CSIMoodle O repo.ecosiscsiit

Regione Piemonte

-:E S e rv i Z O n | i n e CATALOGOSERVIZI  COS'E  COME ACCEDERE Al SERVIZI

# / Catalogoservizi / Citta Metropolitana di Torino FACTOTUM

[ rema putrimonio

Citta Metropolitana di Torino FACTOTUM

Enti pubblici

Scheda informativa per I'utenza "Enti pubblici”

Se si preme su Access8 Riservato si atterra sulla pagina dove € possibile scegliere quale autenticazione si
possiede e cosi autenticarsi.

C {Y @ spdpiemonteit/gasp cmio/startdo v » @ :

3 App ox . &% IntranetCSI @) visura catastale onli.  [B) Visure Catasto di A.. FACTOTUM Saluteconte-Ho.. @ Maps A Geopoi [M] CSIMoodle O repo.e:

mrﬁ[!p"nﬂ Autenticazione

Citta metropolitana di Torino

o Entracon 3P0 m Entra i altr! crEdenziali

» | 1 Eenco dilettura

SPID &l sistema di accesso che consente di Accedi con la tua Carta di Identita Elettronica

utilizzare, con un‘identita digitale unica, i tramite diverse modalita: Torino Facile e Sistema Piemonte sono due

servizi online della Pubblica portali di servizi voluti dalla PA piemontese

Amministrazione e dei privati accreditati. Desktop con smartphone - accedi al servizio per agevolare i rapporti con i propri utenti.
da computer. Per la lettura della CIE usa uno

Se sel gia in possesso di unidentita digitale, smartphaone con lettore NFC e I'app CIE ID. Puoi accedere a questo servizio se dispani

accedi con le credenziali del tuo gestore. \/ai al Tutorial gia della registrazione a Torino facileo a

SistermaPiemonte, oppure se possiedi un
Se non hai ancora un‘identita digitale, Mobile - accedi al servizio mediante uno certificato digitale (TS-CNS).
richiedila ad uno dei gestori. smartphone dotato di interfaccia NFC e

dell'app CIE ID e con lo stesso effettua la
lettura della CIE.

Maggioriinfo Vai al Tutorial scegliendo Android/I0S

Non hai SPID?
Desktop - accedi al servizio da computer

A &3 Dl Asrtaper collegato ad un lettore di smart card
cne A ] i .
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3. MODALITA OPERATIVE

Di seguito si descrivono le modalita operative per effettuare le richieste che serviranno a profilare i delegati
per la richiesta di interventi di manutenzione sugli edifici scolastici

3.1 Crearichiesta

L'utente dopo 'autenticazione entra nella pagina seguente, per effettuare la richiesta cliccare sulla funzione
“Crea richiesta

JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE - or

. Confermajaggiunta delegati

manutenzpni .
m Crearichic ¥}
® Visualizza richieste | l M

In questo modo la pagina che presentera il sistema é la seguente:

< G Y & factotum-cmio.sistemapiemonteit/archibus/schema/ab-core/views/process navigator/ab-dashboard.asny a v »@Q :
Hi App ox . @ IntanetCS| @ visura catestale onli.. [ Visure Catasto di A FACTOTUM Saluteconte-Ho.. @ Maps A Geopoi [f] CSiMoodle O reposcosiscsiit » | 18 EHenco dilettura
JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE - Qr
vita servizi luogo di lavoro
Crearichiesta di servizio =

~ Service Desk

Conferma/aggiunta delegati Tipi di richiesta

manutenzioni Tipi di richiesta

Crea richiesta Tipo di richiesta Descrizione

® Visualizza richieste

SERVICE DESK - CONFERMA-AGGIUNTA DELEGAT

Dopo aver cliccato su Selezioha il sistema presenta le pagine del servizio
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Si passa dalla pagina descrittiva del servizio dove non c’¢ nulla da fare se non leggere e premere il pulsante

“Avanti”
< c 0

ox . & IntranetC3| @) visura catastale onli., V FACTOTUM Salute con te -

@ factotum-cmto SEYemmsaizionte.it/archibus/schema/ab-core/views/process-navigator/ab-dashboard.axww

® Maps @A Geopoi [m] CSI

JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE ~

A Attivita servizi luogo di lavoro

Crearichiesta di servizio =
- Service Desk

Informagzioni di base

o Conferma/aggiunta delegati
manutenzioni Richiedente << Precedente

Crea ric! o Ricl 2" JUVARRA

chiedente 0114528203 Conduttere JUVARRA
B uguale al richiedente

Descrizione

Priorita * - UNICA Informatzioni SLA per priorit
R

Si giunge quindi alla pagina con i dati da inserire

» | T8 Elenco di lettura

Visure Catasto di A... FACTOTUN Salute conte-Ho.. @ Maps A Geopoi ™| CSlMoodle O repo.ecosi

D App ox . & IntranetCSI @ visura catastale onli..

JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE

a. Attivita servizi luogo di lavoro

s Eoraies Crea richiesta di servizio

. Conferma/aggiunta delegati Denaglio
manutenzioni Detaglio richiesta << Precederte | Invia
Crea richiesta
™ Visualizza richieste SERVICE DESK - CONFERMA-
AGGIUNTA DELEGAT!
~
Conferm: i &/0 aggl

Selezionere il delagat

Sele:

e il delagato da

Selezionere il delagato dar

le nuovo
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JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE ~

Dettaglio
== Precec

D richiesta di servizio 7037

Tipo dirichiesta SERVICE DESK - CONFERMA-
AGGIUNTA DELEGAT!

Descrizione®

Conferma delegati esistenti e/o aggiungta nuovi delegati per la scuola:
Selezionere il delagato da riconfermare:
Selezicnere il delagato da riconfermare:
Selezionere il delagato da riconfermare:
Selezionere il delagato da riconfermare:
Selezicnere il delagate da riconfermare:
Selezioners il delagato da riconfermare:
Selezicnere il delagato da riconfermare:
Selezionere il delagato da riconfermare:
Selezionere il delagato da riconfermare:
Selezicnere il delagato da riconfermare:

) Codice fiscale nuovo delegato

NOME & nome nuovo delegato
(2) Codice fiscale nuovo delegato

(2) Cognome & nome nuovio delegato

Nel campo DESCRIZIONE potranno essere inserite indicazioni specifiche per far meglio \comprendere la
scelta effettuata.

Per prima cosa si sceglie la scuola per la quale si effettua la conferma o I’aggiunta dei delegati.
In questo caso particolare il preside ha la responsabilita di 2 scuole che son parte del nome utente.

Quindi il preside che ha due istituti dovra fare 2 richieste distinte, accedendo una seconda volta, la prima per
un istituto (es: JUVARRA) e la seconda per I’altro istituto (es: ZERBONI).

Cliccando sui 3 puntini alla fine del campo si apre una pop-up con i nomi delle scuole in modo da scegliere
quello voluto:
&« c O @ factotum-cmto.sistemapiemonte.it/archibus/schema/ab-core/views/process-navigator/ab-dashboard.axvw

S5 App ox . & Intranet C51 @) visura catastale onli.. [ Visure Catasto di A FACTOTUM Salute conte - Ho. @ Maps @ Geopoi \‘ﬂ CSlMoodle O repo.ecosis.csiit

JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE ~

Attivita servizi luogo di lavoro

Service Desk Crea richiesta di servizio
Conferma/aggiunta delegati Dettaglio

manutenzioni Dettaglio richiesta

Crea richiesta

- i esi i i i . (=13
Visualizza richieste Seleziona valore - Conferma delegati esistenti e/o aggiungta nuovi delegati per la scuola:

Conferma delegzti esistenti e/o aggiungta nuovi delegati per la scuola: Ji1Tuttol

Conferma delegar i /o aggiungta nuovi delegati per la scuola:

juvarrs

{
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Allo stesso modo per i campi successivi servono per confermare i delegati preesistenti, quindi cliccando sui 3
puntini dei campi “Selezionare il delegato da riconfermare, si aprira un elenco con i delegati attualmente
associati alla scuola

JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE ~

. Attivita servizi luogo di lavoro

4 Service Desk Crea richiesta di servizio
. Conferma/aggiunta delegati Dettaglio

LA Detaglio richiesta Frecederms

Crea richiesta
® \Visualizza richieste

JUVARRA

Seleziona valore - Selezionere il delagato da riconfermare: CL]
Salezionera il delagato da riconfarmare= 113 Tuttol2)  Pagina 14di1
.lere | delagato da riconfermare:
Se=VARR BRRBRNTED1THISEX"
st RGMNLNIMTIE18HI2EY
F."SMLMRASZEETF2316"

Ist. "JUVARRA"- C

Chiudi

In questo modo si possono riconfermare i delegati che restano da un anno all’altro.

ATTENZIONE: i delegati che non verranno confermati nella domanda non saranno abilitati per la
procedura manutenzioni.

Infine, se si devono inserire dei nuovi delegati, che lo scorso anno non erano abilitati alla procedura, si
useranno i campi della seconda parte della domanda:
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Conferma delegati esistenti e/o aggiungta nuovi delegati per la scuola: | JUVARRA,

Selezionere il delagato da riconfermare:

Selezioners il delagato da riconfermare:

Selezioners il delagato da riconfermare:

Selezionere il delagato da riconfermare:

Selezionere il delagato da riconfermare:

Selezionere il delagato da riconfermare:

Selezionere il delagato da riconfermare:

Selezionere il delagato da riconfermare:

Selezionere il delagato da riconfermare:

Selezioners il delagato da riconfermare:

/ (1) Codice fiscale nuovo delegato \

{1} Cognome & nome nuovo delegato

L

(2) Codice fizcale nuovo delegato
(2) Cogmome e nome nuovo delegato
(3) Codice fiscale nuovo delegato
{3) Cogmome e nome nuovo delegato
(4) Codice fiscale nuovo delegato
{4} Cognome e nome nuovo delegato

(5) Codice fizcale nuovo delegato

k (5} Coanome & nome nuovo deleaato /

In questi campi per ogni delegato nuovo si devono inserire
e |l codice fiscale
e nominativo (nome e cognome)

del delegato per il quale si intende chiedere 1’abilitazione

Alla fine della compilazione della maschera basta premere il pulsante invia in alto a destra e la richiesta verra
trasmessa all’ufficio competente per le abilitazioni.

JUVARRA-ZERBONI_PRESIDE ~

<< Precedente Invia

5K - CONFERMA-
JELEGATI




- Scelta dei delegati alle richieste di manutenzione
(‘. cs, — FactotuM -
piemonte

- MANUALE UTENTE -

Pagina 10 di 10

3.2 Visualizzarichieste

La funzionalitd permette di visualizzare le richieste inviate e controllarne lo stato

& Aftivita servizi luogo di lavoro

a Service Desk Visualizza richiesta di servizio

. Conferma/aggiunta delegati Seleziona Richieste archiviate
TIETETEET Filtro Mostra | Cancella
+ Crea richiesta Tipo di richiesta Stato Data inizio richiesta Data fins richiesta
Visualiza richieste -
Richieste di servizio assegnate al sestituto
D richiesta di servizio = Richiesto da Descrizione Creato da Tipe di richiesta Tipo di problema Stato Data richiesta
Selezions 7039 JUVARRA testo JUVARRA SERVICE DESK - CONFERMA-AGGIUNTA DELEGAT! APPROVATO 28/08/2021

Se clicco su Seleziona il sistema mi presenta tutta la storia della richiesta, a partire dalla sua
creazione.




