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1 INTRODUZIONE

1.1 ScoPO DEL DOCUMENTO

Scopo del presente documento e descrivere il funzionamento del Portale Rilevazioni, strumento nato a
portare una piu efficiente e controllata gestione del flusso di informazioni provenienti dagli Enti Locali
nei confronti della Regione Piemonte al fine di accertare i crediti della stessa verso gli EELL.

Il Portale delle Rilevazioni & uno strumento, che costruito in modo flessibile, dinamico e configurabile
puo essere anche utilizzato per diverse tipologie di rilevazioni e dichiarazioni che coinvolgono la PA
come ente che chiede le informazioni e gli EELL come enti che devono fornire i propri dati.

1.2 PROCESSO
L’adozione di questo nuovo sistema, o Portale Rilevazioni prevede la modellazione di due tipologie di
processo:

e un processo per la rilevazione di dati;

e un processo per la comunicazione di dati.

1.2.1 Processo di Rilevazione

L’adozione di questo nuovo sistema, o Portale Rilevazioni prevede la modellazione di un processo per
la rilevazione di dati cosi definito:

1. L’amministratore (funzionario della Ragioneria/servizio CSI):
= configura il sistema in modo tale da predisporre i campi necessari per la specifica rilevazione;
= individua il periodo di attivazione della rilevazione;
= determina gli enti che devono effettuare la compilazione;

= pubblica sul sito istituzionale termini, modalita o eventuale altra documentazione a corredo
per la specifica rilevazione;

2. |l funzionario dell’Ente (EELL) accede al Portale e richiede on line le credenziali compilando una
apposita pagina ed accreditandosi per uno o piu specificati Enti;

3. Il sistema restituisce le credenziali di accesso (password da modificare al primo accesso) all’utente
richiedente;

4. 1l Funzionario dell’Ente (EELL):
e seleziona il modulo da compilare;

e inserisce e salva le informazioni richieste per la specifica rilevazione (inerente la sua
posizione), ed eventualmente le completa o le rettifica sino al termine ultimo per la
compilazione cosi come predisposto dall’amministratore durante la fase di configurazione.
Non ¢ previsto un workflow di approvazione dei dati presso I’Ente locale.

5. Il Funzionario della Ragioneria:
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durante il periodo di rilevazione effettua il monitoraggio dell’avanzamento della
compilazione;

al termine del periodo di compilazione puo effettuare uno scarico dei dati e dei documenti
correlati per procedere in modo autonomo alle successive elaborazioni e verifiche;

al termine del periodo di compilazione puo validare i dati inseriti dagli EELL unitamente ai
dati di propria competenza;

6. 1l Funzionario di una Direzione diversa dalla Ragioneria (opzionale):

durante il periodo di rilevazione effettua il monitoraggio dell’avanzamento della
compilazione unitamente ai dati di propria competenza;

al termine del periodo di compilazione puo effettuare uno scarico dei dati e dei documenti
correlati per procedere in modo autonomo alle successive elaborazioni e verifiche unitamente
ai dati di propria competenza;

al termine del periodo di compilazione puo validare i dati inseriti dagli EELL relativamente
ai dati di propria competenza.

1.2.2 Processo di Comunicazione

L’adozione di questo nuovo sistema, o Portale Rilevazioni prevede la modellazione di un processo per
le comunicazioni di dati cosi definito:

1. L’amministratore (funzionario della Ragioneria/servizio CSI):

configura il sistema in modo tale da predisporre i campi necessari per la specifica
comunicazione;

carica i dati da esporre nelle comunicazioni

pubblica sul sito istituzionale termini, modalita o eventuale altra documentazione a corredo
per la specifica comunicazione;

2. |l funzionario dell’Ente (EELL) accede al Portale e richiede on line le credenziali compilando una
apposita pagina ed accreditandosi per uno o piu specificati Enti;

3. Il sistema restituisce le credenziali di accesso (password da modificare al primo accesso) all’utente
richiedente;

4. 1l Funzionario dell’Ente (EELL):

seleziona il modulo di comunicazione da consultare;

visualizza i dati della specifica comunicazione.

2 PORTALE RILEVAZIONI

2.1 PROFILI E STRUTTURA DEL PORTALE RILEVAZIONI

Sono definite quattro tipologie diverse di utenze o profili con cui accedere al sistema del Portale
Rilevazioni:
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utente super-amministratore del sistema: si tratta di un tipo di profilo utente che ha visibilita su
tutto il sistema con funzionalita di configurazione e gestione del sistema stesso;

utente amministratore: si tratta di un tipo di profilo utente da assegnare agli utenti appartenenti
alla Regione Piemonte, con competenza sulle funzioni di gestione (creazione) dei moduli da
compilare e di raccolta dei dati richiesti;

utente validatore: si tratta di un tipo di profilo utente da assegnare agli utenti appartenenti alla
Regione Piemonte, con competenza sulla validazione dei moduli e dei dati raccolti;

utente compilatore: si tratta di un tipo di profilo da assegnare agli utenti appartenenti agli EELL,
ovvero a colore che dovranno compilare i moduli richiesti dalla PA.

Le funzionalita previste per il ruolo di utente amministratore sono:

funzione di predisposizione del modulo. Consente di definire i contenuti del modulo da
compilare (sia modulo rilevazione che modulo comunicazione);

funzione di invio della notifica di richiesta alle EELL di compilazione del modulo;

funzione di validazione dei dati inseriti dalle EELL;

funzione di visualizzazione ed esportazione dei dati raccolti attraverso il modulo;

funzione di gestione delle anagrafiche degli enti, invitati alla compilazione dei moduli;
funzione di associazione dei moduli da compilare agli enti compilatori;

funzione di caricamento dati per il modulo di comunicazione.

Le funzionalita previste per il ruolo di utente validatore sono:

funzione di validazione dei dati inseriti dalle EELL;
funzione di visualizzazione ed esportazione dei dati raccolti attraverso il modulo, relativamente
ai dati di propria competenza.

Le funzionalita previste per il ruolo di utente compilatore sono:

funzione di gestione dell’autenticazione dell’ente compilatore;

funzione di associazione del profilo utente agli enti EELL per cui si ¢ titolati ad effettuare le
dichiarazioni;

funzione di compilazione (inserimento e modifica) dei moduli di loro competenza;

funzione di consultazione dei dati presenti in un modulo di rilevazione o in un modulo di
comunicazione.

Le funzionalita previste per il ruolo di utente super-amministratore sono I’insieme delle funzioni
previste per il ruolo di utente compilatore e utente amministratore con una visibilita globale su tutto il
sistema.
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Il Portale Rilevazioni consente la gestione di pit moduli contemporaneamente. I moduli sono disponibili
a tutti gli utenti del sistema abilitati per i quali e stata richiesto all’ente EELL la compilazione degli
stessi.

L’accesso per le funzioni riservate ai profili di utente super-amministratore, amministratore e validatore
sono subordinati ad un sistema di autenticazione basato su un sistema di autenticazione che prevede
I’identificazione dell’utente attraverso il suo codice fiscale, mentre I’accesso alla parte relativa al profilo
di compilatore € gestito autonomamente dal sistema con accesso legato ad login e password. | due tipi
di accessi sono distinti poiche, per la parte relativa agli utenti di utente super-amministratore,
amministratore e validatore, si prevede di accedere ad uno specifico menu (il cosiddetto back-office),
mentre per I’utente compilatore ¢ previsto 1’accesso ad un altro menu. Il primo accesso € posizionato
sulle pagine interne dell’ente, mentre il secondo sulle pagine ‘pubbliche’ dell’ente. 1l Portale Rilevazioni
e principalmente composto da due parti distinte:

e |l Portale Rilevazioni per I’'utente Gestore;

e [l Portale Rilevazioni per ’'utente Compilatore.

Nei capitoli seguenti viene descritto, nel dettaglio, il funzionamento di entrambi i moduli.

2.2 ILPORTALE RILEVAZIONI PER GLI ENTI COMPILATORI

Per poter avere le credenziali di accesso al portale, il funzionario dell'Ente (EELL), o il soggetto
delegato che dovra accedere al Portale delle Rilevazioni, inviera una mail alla casella di posta dello
specifico referente della tematica, 1’oggetto della mail sara il seguente: “REGISTRAZIONE AL
PORTALE RILEVAZIONI ENTI LOCALT”. Nella mail dovranno essere comunicati i seguenti dati
del soggetto da registrare:

e Nome

e Cognome

e Codice Fiscale

e Mail

e Telefono

e Ente al quale devono essere associati

Il Portale trasmettera una mail di avvenuta registrazione con username e password per l'accesso.
Per assistenza é a disposizione la casella di posta servizi.rilevazionicontabili@csi.it.
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2.2.1.1 Funzione di compilazione moduli

GESTIONE MODULI

+ COMPILAZIONE

- RICERCA

Durante il periodo di compilazione del modulo si consente agli EELL di accedere al sistema ed inserire
i dati richiesti dalla PA. Al di fuori di questo periodo € consentita solo la consultazione dei moduli
precedentemente compilati. Questa funzione € quindi abilitata per gli utenti compilatori.

Una volta operato ’accesso, I’utente ha a disposizione 1’elenco dei moduli di competenza dell’ente
EELL a cui e associato, i moduli sono negli stati:
e In corso di compilazione. Rientrano in questa voce i moduli per cui i termini di compilazione
sono ancora attivi per cui I’EELL é tenuto alla sua compilazione;
e Chiusi. I moduli per cui i termini di compilazione sono scaduti per cui ne & consentita solo la
visualizzazione.

Per gli utenti abilitati su piu EELL é richiesta la seleziona 1’ente su cui si intende operare.

Seleziona I'Ente

Per proseguire filtra 'ente da visualizzare

. ENTE Compilatore

COMUNE DI CARDE

annulla conferma

PortaleRilevazioni_compilatore (v03).docx



= Portale Rilevazioni Pag. 7 di 10
( (J CSI Manuale Utente

piermonte
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=1 PORTALE ‘ . ‘
RILEVAZION Claudia Pernumian xEsm

HOME  RICERCA COMPILA MODULO

Ricerca Compila Modulo

Dati

Titolo

cerca
B record per pagina
1
Modulo Descrizione Stato Data Inizio Data Fine
MODELLQ A2/2015 Patto di stabilita verticale non incentivato (art. 1, commi 480 e seguenti, L. 190/2014 - Legge di stabilita 2015) in compilazione 11/06/2015 30/06/2015 Azioni~
MODELLO IGOR PROVA Modello Igor Prova - Descrizione in compilazione 18/06/2015

1-2di 2risultati

indietro pulisci

*campi obbligatori

Una volta che I’utente ha selezionato il modulo desiderato, il sistema presenta la relativa pagina per la
compilazione.

E’ possibile compilare il modulo direttamente in procedura, oppure scaricare il modello (.csv) e poi
effettuare I'upload del file.

Il formato del file di scarico € .csv. Una volta aperto con Excel & necessario, per visualizzare i dati
correttamente, selezionare la colonna A, selezionare la voce Dati, e testo in colonne.

= EBEORii= AMODRILEVAZIONEDL 09022015.c5v - Microsoft Excel = | @ |t
Home  Inserisci  layoutdipagina  Formule | Dati | Revisione  Visualizza  Acrobat 2 @o@ R
& - Kcancela B m = > T LAn=TRE 1= = ¥Z Mostra detta
Aenm b B 'BYST RS B OE BE
Da Da Daaltre  Connessioni | Aggioma _ | %] Ordina | Fittro o Testo in | Rimuovi Corvalida Consolida  Analisidi | Raggruppa Separa Subtotale
Access Web testo origini~  esistenti tutti ~ g i Avanzate | colonne duplicati  dati - simulazione - - -
Carica dati esterni Connessioni Ordina e filtra Strumenti dati Struttura
Al - J | Ente Compilatore,"Nota","Data","Flag SI/NO","Delibera”,"Determina"” v
A B = D E F G H 1 1 K L M N o P Q R S ;
iEmeCom'iIatore,"Nota","Data","FlagSIfNO","Delibera“,"Determina“ ]
=l
=
|
| &
6
7
|5
==
10|
1
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Canversione guidata testo in colonne - Passaggio 1 di 3

Creazione guidata Testo ha riscontrato che i dati sono a larghezza fissa.

Scegliere Avanti ol ipo dati che meglio si adatta ai dati.
Tipo dati originali

il tipo di file che meglio si adatta ai dati:
IatD - Con campi separati da caratteri quali virgole o tabulazioni,
Larghezza fissa - Con campi allineati in colonne e separati da spazi.

Anteprima dei dati selezionati:

nte Compilatore,"Nota","Data”,"Flag SI/NO", "Delibera®, "Determii

1

D

Annulla

Selezionare “Delimitato” e il bottone Avanti.

Conversione guidata testo in colonne - Passaggio 2 di 3

(2 [

In questa finestra di dialogo & possibile impostare i delimitatori contenuti nei dati. 'anteprima mostra
come si presenta i testo.

Delimitatori

[ sbudaione!

[] Punto & virgala [] considera delimitatori consecutivi come uno solo
virgola

Qualificatore di testo:
[ Spazio

. [
[ Altro:

Anteprima dati

Ente Compilatore Nota [Pata Flag SI/NO Pelibera Petermina

[0

[ Annulla ][gnmehu ][ Avanti > ][ Fine ]

Selezionare la voce “Virgola” e il bottone Avanti.

Conversione guidata testo in colonne - Passaggio 3 di

)

Qui & possibile selezionare dascuna colonna ed impostare il Formato dati.
Formato dati per colonna

® Generd - o

N 'Generale' converte valori numerid in numeri, valori data in date

© Testo & irestanti valori in testo.

o w ]

() Non importare colonna (salta)
Destinazione: | §AS1 E
Anteprims dati

g andazd Scapdazd
Datz [Flag SI/NO Pelibera Petermina

I r

Selezionare la voce “Generale” e il bottone Fine.

Si ricorda che, nel caso 1’utente sia profilato per piu Enti, i dati visualizzati sono riferiti all’Ente per cui
si sta operando.

Se sono gia stati compilati dati in precedenza, il sistema visualizza i dati
precedentemente inseriti e visualizza la data di compilazione e il nominativo della persona che ha
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effettuato 1’ultima modifica/inserimento. Altrimenti il modulo & vuoto e occorre procedere a inserire i
dati attraverso il pulsante “Aggiungi riga”.

Le colonne presentate corrispondono a quelle specifiche del modulo che e stato selezionato
precedentemente. La parte grigia consente di effettuare dei filtri sui dati gia presenti indicando un valore
e premendo il tasto “FILTRA”. Per inserire / modificare o cancellare i dati occorre cliccare sull’opzione
“aggiungi riga”. Verra aperta una finestrella in cui inserire 1 dati.

HOME > RICERCA COMPILAMODULO > COMPILAZIONE MODULO

Compilazione Modulo

Dati

itolo:  HOBBISTI - DATI MERCATINI IV TRIMESTRE 2021

PROVA COMUNE PERNUMIA

Massimo Molino

SI RAMMENTA CHE, OGNI QUALVOLTA NELLA COMPILAZIONE DEL MODULO. SIA DA DIGITARE LACCENTO O LAPOSTROFO, E' NECESSARIO INSERIRE LAPOSTROFO, NON INSERIRE LE LETTERE ACCENTATE, MA LA LETTERA SEGUITA DALLAPOSTROFO. (es
Citta' e Fiera delluva). S| PREGA DI MON UTILIZZARE LE VIRGOLETTE "

lo:  Dati per la rlevazione dei mercatini degli hobbisti che si svolgono sul teritorio regionale

| recard per pagina aggiungiriga | modificariga | elimina righe
CODICE ISTAT DATA DI TIPOLOGIA EVENTO
COMUNE SEDE DENOMINAZIONE SVOLGIMENTO INIZIATIVA GESTORE SPECIALIZZAZIONE NUMERO ABBINATOAD  ABBINATO AL
O MERCATINO MERCATINO MERCATINO COMUNALE MERCATINO MERCEOLOGICA MERCATING ~ BANCHI ALTRO EVENTO  MERCATINO

filtra
Nessun risultato trovato

0 risultati

indietro

E possibile modificare i dati fino alla scadenza dei termini di compilazione dei moduli. Scaduti questi
termini, il modulo é solo piu consultabile.

Inserimento Riga
CODICE ISTAT COMUNE
SEDE MERCATINO

DENOMINAZIONE
MERCATINO

DATA DI SVOLGIMENTO
MERCATINO

INIZIATIVA COMUNALE
GESTORE MERCATINO

SPECIALIZZAZIONE
MERCEOLOGICA
MERCATINO

NUMERO BANCHI
ABBINATO AD ALTRO
EVENTO

TIPOLOGIA EVENTO
ABBINATO AL MERCATINO

indietro | salvariga salva e prosegui
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Al su termine dell’inserimento di tutti i dati cliccando “salva riga” la finestrella verra chiusa ¢ si trovera
il dato, cliccando invece “salva e prosegui” sara possibile inserire un ulteriore dato.

NB: se si clicca “salva e prosegui” e poi si chiude la finestrella il dato sara visibile solo ricaricando la
pagina.

Analogamente si procede selezionando le righe interessate e premendo i pulsanti MODIFICA o
ELIMINA RIGHE se é necessario modificare o cancellare dati precedentemente inseriti.

Compilazione Modulo

Dati

Titolo:  HOBBISTI - DATI MERCATINI IV TRIMESTRE 2021
Ragione Sociale: PROVA COMUNE PERNUMIA
Utente compilatore:  Massimo Molino
Istruzioni compilazione: S| RAMMENTA CHE, OGNI QUALVOLTA NELLA COMPILAZIONE DEL MODULO, SIA DA DIGITARE LACCENTO O LAPOSTROFO, E' NECESSARIO INSERIRE L'APOSTROFO, NON INSERIRE LE LETTERE
ACCENTATE, MA LA LETTERA SEGUITA DALLAPOSTROFO. (es. Citta' e Fiera dell'uva). S| PREGA DI NON UTILIZZARE LE VIRGOLETTE "
Descrizione Modulo:  Dati per |a rilevazione dei mercatini degli hobbisti che si svolgono sul territorio regionale
Note Modulo:

- record per pagina aggiungi riga modifica riga elimina righe

1

CODICE ISTAT DATA DI TIPOLOGIA EVENTO
COMUNE SEDE DENOMINAZIONE SVOLGIMENTO INIZIATIVA GESTORE SPECIALIZZAZIONE NUMERO ABBINATO AD ABBINATO AL
O MERCATINO MERCATINO MERCATINO COMUNALE MERCATINO MERCEOLOGICA MERCATING  BANCHI ALTRO EVENTO MERCATING
filtra
123456 5555555 15/06/2021 ss 55 s55 ss ss s

1-1di 1 risultati 1

indietro

Tali indicazioni sono trasversali per la compilazione di tutti i Moduli.

Non e prevista la storicizzazione dei dati a sequito di modifiche successive. Si prevede di mantenere
solamente 1’ultima versione inserita/modificata ed il riferimento della persona che ha per prima inserito
i dati sul modulo e a quella che per ultima ha modificato i dati in esso contenuti.

Se piu utenti sono accreditati per il medesimo ente, il sistema non consente 1’accesso in compilazione
simultaneo allo stesso modulo.

| dati, sia quelli digitati che quelli inseriti tramite upload di un file, sono validati a seguito della selezione
della funzione di registrazione dei dati (e non man mano che vengo inseriti sulla tabella).
Una volta terminata la compilazione, i dati sono visibili anche dall’amministratore.

PortaleRilevazioni_compilatore (v03).docx



	1   introduzione
	1.1 Scopo del documento
	1.2 Processo
	1.2.1 Processo di Rilevazione
	1.2.2 Processo di Comunicazione


	2 Portale Rilevazioni
	2.1 Profili e Struttura del Portale Rilevazioni
	2.2 Il portale Rilevazioni per gli Enti Compilatori
	2.2.1.1 Funzione di compilazione moduli



