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1 INTRODUZIONE

1.1 Scopo del documento

Questo manuale ¢ rivolto all’'utente Cittadino del servizio Notifiche Preliminari Cantieri di cui descrive le
funzionalita.

1.2 Campo di applicazione
Il manuale si riferisce alla versione 1.6 del servizio.

1.3 Acronimi e definizioni

Acronimo Definizione Descrizione

GECA Gestione Cantieri Servizio di gestione delle notifiche preliminari dei cantieri

BROWSER Programma che consente di navigare in internet (es.:
Internet Explorer, Firefox, Safari, ecc...)

SISS Sistema Informativo Socio E una rete informatica che mette in comunicazione gli

Sanitario operatori sanitari, le organizzazioni socio-sanitarie € i

cittadini.

CRS Carta Regionale dei Servizi Tessera elettronica del SISS contenente una chiave

privata che garantisce il riconoscimento dell'identita del
proprietario ("http://www.crs.lombardia.it").

Notifica Documento ufficiale di presentazione di inizio lavori di un
qualsiasi tipo di cantiere edile.

Login Indica la procedura di accesso ad un sistema o
un‘applicazione informatica.

CPS Coordinatore Sicurezza e Salute durante la progettazione
dell'opera

CSE Coordinatore Sicurezza e Salute durante la realizzazione
dell'opera

AR Anagrafe Regionale Archivio informatico che contiene i dati anagrafici dei
cittadini della Lombardia

1.4 Riferimenti
Nessuno.

1.5 Cronologia delle Revisioni

Revisione Data \ Sintesi delle Modifiche

01 16/11/2009 Prima emissione

Seconda emissione
02 18/12/2009 5.1.16 aggiunto riferimento al formato del numero di notifica
5.1.2 aggiunto riferimento alla visualizzazione del numero di elementi delle liste
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2 INFORMAZIONI GENERALI SUL SERVIZIO

2.1 Obiettivo del servizio

Il servizio di Notifiche Preliminari Cantieri € un servizio on-line che consente di assolvere, in modalita
elettronica, all'obbligo di trasmissione all'unita sanitaria locale e alla direzione provinciale del lavoro
territorialmente competenti la notifica preliminare dei cantieri soggetti all’obbligo di notifica.

2.2 Informazioni gestite dal servizio
La notifica include informazioni relative al cantiere, informazioni sulle imprese che lavorano nel cantiere e
informazioni anagrafiche delle principali figure di responsabilita del cantiere.
Piu in dettaglio:
- Estremi del cantiere (Indirizzo)
- Tipologia delle opere da effettuarsi
- Data diinizio presunta dei lavori e durata presunta
- Ammontare presunto delle opere
- Informazioni sul numero di dipendenti

- Dati anagrafici delle persone responsabili del cantiere:
1) committente;
2) responsabile lavori;
3) C.S.P. (coordinatore sicurezza e salute durante la progettazione dell'opera);
4) C.S.E. (coordinatore sicurezza e salute durante la realizzazione dell'opera);

- Dati identificativi delle imprese che si occupano dello svolgimento delle opere

2.3 Altre funzionalita

Oltre all'inserimento il servizio consente anche di
- Cercare una notifica
- Stampare una notifica
- Modificare una notifica
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3 REQUISITI PER L'UTILIZZO DEL SERVIZIO

3.1 Connessione ad internet

Il servizio & di tipo web pertanto per essere usufruito richiede un collegamento ad internet. Non sono
necessarie particolari caratteristiche, anche se naturalmente connessioni piu lente potrebbero influire sui
tempi di fruibilita del servizio.

3.2 Browser e plug-in

Il servizio é stato sviluppato per il browser: Internet Explorer (versioni 6.x, 7.x).
Con altre versioni, sia precedenti che successive, non ne viene garantita la stabilita.

Per la visualizzazione del servizio & necessario il plug-in “Adobe Flash Player” scaricabile all'indirizzo:
"http://get.adobe.com/it/shockwave/otherversions/".

3.3 Risoluzione Grafica

L'applicativo & stato sviluppato per una risoluzione di 1280x1024 pixel. A risoluzioni inferiori sara visibile solo
una porzione delle maschere e compariranno delle scroll bar per consentire di far scorrere i contenuti.

3.4 Carta Regionale dei Servizi
Per i cittadini lombardi & previsto I'accesso al servizio tramite Carta dei Servizi.
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Per I'utilizzo della carta I'utente deve disporre del codice PIN rilasciato dall'ASL di competenza.
Per maggiori informazioni: "http://www.crs.lombardia.it/cm/pagina.jhtml?param1 1=N11c66289005428ecff0".

Inoltre & necessario disporre di un lettore smart card compatibile con il proprio PC.

Per informazioni: "http://www.crs.lombardia.it/cm/pagina.jhtml?paraml 1=N11c93277bd94559e254".
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3.5 Credenaziali

| cittadini non lombardi che non dispongono di CRS o quelli lombardi che non dispongono ancora del PIN
possono accedere temporaneamente usando delle credenziali che si possono richiedere tramite I'apposita
funzionalita del servizio. | dettagli sono spiegati nel capitolo 4.2.1.

3.6 Acrobat Reader
Per visualizzare e stampare le notifiche & necessario avere Adobe Acrobat Reader o un altro software in

grado di gestire il formato PDF. Adobe Acrobat Reader €& scaricabile gratuitamente al link
http://get.adobe.com/it/reader/ .
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4 ACCESSO AL SERVIZIO

Il servizio & raggiungibile all'indirizzo internet: "http://www.previmpresa.servizirl.it/cantieri/". Collegandosi
viene mostrata la pagina iniziale che consente di scegliere la modalita di accesso.

Manuale Utente 1.6.6 (1312 2009)

NOTIFICHE PRELIMINARI DI INIZIO CANTIERE

Regionelombardia
Solo per cittadini Lombardi - Per Assistenza alla installazione ed all'utilizzo della Carta Regionale dei Servizi (CRS)
Accesso con CRS
contattare: Sito Internet: www.ars.lombardia.it - Mumero verde: 800.030.606
{ Accesso Tramite User-Id e Password ‘ Per cittadini extra regionali o per accessi temporanei da parte di cittadini lombardi non in possesso della CRS
{ Richiesta emissione credenziali di accesso ‘ Per cittadini extra regionali o per accessi temporanei da parte di cittadini lombardi non in possesso della CRS

Assistenza telefonica: 800.070.090 {orari da Lun a Ven non festivi dalle 09.30 alle 13.00 e dalle 14.30 alle 17.30)
specificanda all'operatore che viene richiesta assistenza per ‘Notifica Cantier’
Assistenza via mail: spoc_prevenzione@lispa.it indicando come oggetto la parola Cantieri

Il presente documento, in formato cartaceo, € da considerarsi FUORI CONTROLLO salvo presenza della firma di chi approva ed emette il documento stesso

GECA-MU-01 - Rev. 02 — Manuale versione 1.7
Pagina 5 di 27



Lombardia Informatica S.p.A. Classificazione: Uso Pubblico

4.1 Acesso con CRS

Come prima cosa occorre collegare il lettore di smartcard al PC ed inserire la carta CRS nel lettore.
Successivamente aprire il browser, collegarsi all'indirizzo del servizio e premere il tasto "Accesso con CRS".
Si verra rediretti sulla pagina di autenticazione della Regione Lombardia che mostra il certificato digitale
associato alla CRS.

Il certificato digitale deve essere accettato ed installato la prima volta che si accede all'applicazione.

Negli accessi successivi verra richiesta la sola accettazione del certificato.

1

RegioneLombardia Scelta Identity Provider

Redirezione verso; IDPC Regione Lombardia thttps: /fidpcrl.crs. lombardia, itfscauth/SSLauthServiet),

Scelta certificato digitale: 2lx

i~ Identificazione

E necessatio identificare il sito Web da visualizzare.
! Scedliere un cerkificato.
| A, T X r 3

Morne Emittente |

R Eren e S e R eqione Lombardia Certificati, ..

Uleeriari informazioni. .- | Nisualizza certificata. .. |
Ok I Annulla |

1 & un documento elettronico che attesta, con una firma digitale, I'associazione tra una chiave pubblica e
l'identita di un soggetto (una persona, una societa, un computer, etc).
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4.1.1 Installazione del certificato digitale

Premendo il tasto "Visualizza Certificato" nellimmagine precedente viene visualizzata la finestra "Awviso di
protezione".Premere il tasto "Visualizza certificato" per poter procedere con la fase di installazione.

Regionelombardia

Avwviso di protezione i : Z}

Le informazioni scambiate con questo sito non possono essere visualizzate o
modificate. da altri. Tuttavia si & verficato un problema con il certificato di
protezione del sito:

& Il-certificato di protezione & stato flasciato da una societd che si & scelto
di conziderare non attendibile. Vistalizzare il certficato per stabilire se
congiderare attendibile Fautoritd di cerificazione:

& Il certificato di protezione & scaduto oppure non & ancora valido.
& Il riome. del certificato di protezione non & valido o nan corisponde &l
norne del sita.

Cortinuare?

Ci si ritrova ora nella finestra seguente, nella quale occorre premere il tasto "Installa certificato”.

Regionelombardia

Generale I Diettagl I Petcorso certificazione I

Le informaziani scambiate con questa site non possono essers visualizz:
o modificate da alti: Tuttavia si & verificato un problema con il certificato di Informazioni sul certificato
pratezione del sito,

Questo certificato di origine CA non & considerato

/My llcedificato di protezione & stati rilasciato da una saciet che si attendibile. Per renderlo attendibile, installarlo
di conzsiderare non attendibile. Visualizzare il certificato per stabil nell'archivio dell'Autorita di certificazione fonti
considerare attendibile Fautarits di certificazione. attendibili.

& |l cettificato di protezions & scaduto oppure non & ancora walida

AT I del certificato di protezione non & valida o non corispor
niome del sita.

. Rilasciato a: www regione.lombardia.it
Continuare’?

e Ho e e Rilasciato da www.regione.lombardia.it

Yalido dal 16/01/2005 al 15/01/2009

Installa certificato... Dichiarazione smittente |
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A questo punto parte l'installazione guidata di Windows del certificato vero e proprio.
Proseguire premendo il tasto "Avanti>" senza modificare le impostazioni.

1
RegioneLlombardia
g 2]
Generale i Drettagli i Percarsa certificazions
Importazione guidata certificati x| X' Informazioni sul certificato
. s : mebiFi : Questo certificato di origine CA non & considerato
Importazmne g-UIdata certificati attendibile. Per renderlo attendibile, installarlo
nell'archivio dell'Autorita di certificazione fonti
attendibili.
Questa procedura guidata permette di copiare cerbificati;
elenchi di certificati attendibili ed elenchi direvache di
certificati dal disco all archivio certificati,
Un certificato tilasciato da un'Autorits di certificazione
corferma lidentita dellutents & contiene informazioni
ukilizzate per proteggere i dati o per stabilire connessioni Rilasciato a: wwe.regione.lombardia.it
di rete protette, L'archivio certificati & I'area del sistema
dove | certificati sono archiviati
Rilasciato da www.regione.lombardia.it
Per continuare, scegliere Avanti.
valido dal 16/01/2005 al 15/01/2009
Installa certificato. .. Dichiarazione emitbents |
= Indigka I Auanti = I Arinulla oF |
1

4.1.2 Accettazione certificato digitale

Durante gli accessi successivi al primo e sufficiente accettare il certificato digitale. Per l'accettazione basta
cliccare sul pulsante "OK" della finestra "Scelta certificato digitale”. Viene quindi presentata la finestra di
inserimento del codice PIN di cinque cifre che deve essere stato precedentemente richiesto alla ASL di
competenza.

Mo & possibile-accedere alla smartcard poiche & stata
Fornito.un PIM errata,
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Se invece il codice PIN é valido si passa alla schermata "Identity Provider" che visualizza i dati contenuti
nella carta CRS e chiede se si desidera continuare oppure no.

RegioneLombardia V. 2.4.08 - SER

Attenzione: i dati sotto visualizzat! sono stati recuperati dall' archivio carte di Regione Lombardia per essere inoltrati al sito web
che li utilizzerd a fini di identificazions dellutents connesso.

Nome TREMILACEMTOQUARANTACINGQUE
Coghome CITTASISS
Codice Fiscale CTTTML79441F205K
Email |xxx | @ |yyy.com {Obbligatoria)
[¥| ricorda questi dati
Numero Cellulare | | (Opzionale)

Clicca qui per visualizzare tutti i dati del profilo...

Autorizzando il trasferimento delle informazioni visualizzate, sarete indirizzati al seguente servizio web:
{http: ffAwww. previmpresa. servizirl it:80/cantierifprotectedfpersonal. jsp).

W | Autorizza sempre il trasferimento del tuo profilo a questo servizio web
W | Autorizza Regione Lombardia a memorizzare il numero di accessi effettuati con la mia smartcard.

Ouando vorrete concludere l'interazione con tale servizio, occorrera chiudere il browser oppure selezionare esplicitamente
l'opzione di chiusura della sessione di lavore messa a disposizione dal sito web che eroga il servizio richiesto.

Si desidera continuare? | 5 | | Mo

Scegliendo "Si" si viene mandati alla pagina di benvenuto del servizio. Scegliendo “No” si viene rimandati
alla pagina iniziale del servizio.

4.2 Accesso con user-ID e password

In alternativa all'uso della CRS & possibile accedere al servizio tramite user-ID e password. Se si accede con
CRS ¢ possibile saltare questo paragrafo e passare direttamente al paragrafo 5.

Il presente documento, in formato cartaceo, € da considerarsi FUORI CONTROLLO salvo presenza della firma di chi approva ed emette il documento stesso
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4.2.1 Richiesta Credenziali

Per accedere al servizio con user-ID e password & necessario richiedere delle credenziali.

Premendo il tasto "Richiesta emissione credenziali di accesso" si viene mandati ad una pagina informativa
che visualizza i dati necessari alla procedura di richiesta.

Premendo il tasto "Prosegui” si arriva alla pagina con il modulo da compilare per richiedere le credenziali di
accesso al servizio

NOTIFICHE PRELIMINARI DI INIZIO CANTIERE
Regionelombardia

Pagina di Registrazione

Cognome Harme |

Sesso | Scegl v Codice Fiscale |

Data di Hascita Hazione di Nascite | Scegh |

Dati di Residenza

Regione di Residenza Scegli 4

Indirizo

Email |

Conferma Emait |

Documento Sceghi

| Indietro Conferma

Tutti i campi obbligatori, indicati da un asterisco devono essere compilati.

Nel campo "Documento” viene richiesto di associare un file che contenga l'immagine di un documento di
identita del richiedente. Tale file deve essere in uno dei nei formati immagine standard con estensione:
"jpg", ".gif", “.png”, “tiff", “.pdf” e con dimensioni massime di 2.000KB.

Per ulteriori informazioni su come generare il file vedere il capitolo 6.3
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4.2.2 Numero di protocollo

Dopo aver inviato la richiesta di credenziali il sistema conferma che I'operazione & avvenuta con successo e
fornisce un numero di protocollo che dovra essere usato come password al primo accesso. Si raccomanda
di prendere nota di tale numero (preferibilmente con la funzionalita di copia incolla, salvandolo su un file di
testo). La perdita di questo numero prima di aver effettuato un accesso al servizio implica I'impossibilita di
accedere e, poiché la richiesta di credenziali & legata al codice fiscale del richiedente, non & neanche
possibile fare una nuova richiesta credenziali per lo stesso soggetto.

Se ci si dovesse trovare in questa situazione si prega di contattare l'assistenza ai numeri indicati sulla
pagina iniziale del servizio.

Al termine della richiesta credenziali il sistema inoltra anche una mail di conferma, all'indirizzo indicato in
fase di richiesta.

4.2.3 Autenticazione

Dopo aver eseguito una richiesta credenziali con successo, o per gli accessi successivi al primo, nella
pagina iniziale del servizio premere il tasto "Accesso Tramite User-Id e Password" che porta alla pagina di
"AUTENTICAZIONE".

1

Se si tratta del primo accesso all'applicativo inserire lo user-ID ricevuto via mail e, come password, il numero
di protocollo fornito dal sistema. Fare attenzione alle lettere maiuscole e minuscole che in questo caso, per
motivi di sicurezza, vengono interpretate come diverse.

Se le credenziali sono valide il sistema visualizza una pagina di cambio password in cui l'utente puo
specificare una password a piacere (si veda il capitolo 5).

Per tutti gli accessi successivi al primo utilizzare sempre lo stesso user-ID e la password scelta durante il
primo accesso. || numero di protocollo non verra piu richiesto.
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Una volta autenticati si viene rediretti alla pagina di benvenuto, che corrisponde anche alla Home Page del
servizio.
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5 USO DEL SERVIZIO

Questo capitolo descrive tutte le funzionalita del servizio disponibili e il loro uso.

5.1 Inserimento di una nuova notifica

L'inserimento della notifica di un cantiere pud essere effettuato selezionando dal menu principale (tasto
"HOME") l'opzione "Inserimento Nuova Notifica".

L'inserimento della notifica di un cantiere richiede la compilazione di sei schede ciascuna con caratteristiche
differenti:

Scheda Committente .
Raccoglie i dati anagrafici del Committente del cantiere. E obbligatorio inserire un committente e non &
possibile inserirne piu di uno.

Scheda Cantiere
Raccoglie i dati principali del cantiere. La sua compilazione & obbligatoria.

Scheda Responsabile Lavori
Consente di inserire uno piu nominativi come responsabili dei lavori. La compilazione della scheda non &
obbligatoria.

Scheda CPS
Consente di inserire i dati anagrafici di uno o piu Coordinatori Sicurezza e Salute durante la Progettazione
dell'Opera. E obbligatorio specificare almeno un CPS a meno che il cantiere non ricada in uno dei casi
seguenti:
- "il cantiere, inizialmente non soggetto all'obbligo di notifica, vi € ricaduto per effetto di varianti
sopravvenute in corso d'opera, a norma dell'art. 99 comma 1 lett. b)"
"nel cantiere opera un'unica impresa con entita presunta di lavoro non inferiore a 200
uomini/giorno, a norma dell'art. 99 comma 1 lett c)"
- "trattasi di lavori privati, non soggetti a permesso di costruire, a norma dell.art. 90 comma 11"

Scheda CSE

Consente di inserire i dati anagrafici di uno o pit Coordinatori Sicurezza e Salute durante la Realizzazione

dell'Opera. E obbligatorio specificare almeno un CSE a meno che il cantiere non ricada nel caso seguente:
"nel cantiere opera un'unica impresa con entita presunta di lavoro non inferiore a 200
uomini/giorno, a norma dell'art.99 comma 1 lett. ¢)";
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Scheda Imprese

Consente di inserire i riferimenti di una o piu imprese coinvolte nelle attivita del cantiere. La compilazione
della scheda non €& obbligatoria.

La compilazione delle schede é guidata e non €& possibile passare alla scheda successiva se non si é
completata la scheda corrente. E sempre possibile invece tornare indietro ad una scheda gia compilata per
modificarne il contenuto.

Una volta inserite tutte le informazioni obbligatorie il tasto "Visualizza Riepilogo e Conferma" si abilita e
permette di passare alla pagina di riepilogo che mostra tutti i dati inseriti e consente di confermare la notifica
o tornare alle schede per modificarle.

5.1.1 Schede persone (Committente, Responsabile Lav  ori, C.S.P., C.S.E)

Le quattro schede relative alle persone hanno tutte gli stessi campi da inserire, con l'unica eccezione delle
caselle di spunta per i casi speciali descritte in 5.1.15

Vengono quindi spiegate in questo paragrafo le modalita di inserimento, modifica, e cancellazione generiche
di una persona che sara applicabile per le schede:

- Committente

- Responsabile Lavori
- C.S.P

- CSE

5.1.2 Inserimento persona

Se la persona da inserire € un cittadino della Lombardia & possibile cercare i suoi dati direttamente
nell’Anagrafe Regionale. Sufficiente specificare il codice fiscale completo e selezionare il pulsante Ricerca in
Anagrafe Regionale. Se il codice fiscale esiste nella AR, tutti i campi obbligatori della scheda verranno
compilati automaticamente. Il campo mail va sempre compilato a mano, ma non € obbligatorio.
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Se la persona non é presente nella AR & possibile inserire i suoi dati compilando manualmente i campi della
scheda.

Una volta compilati i campi obbligatori sara possibile utilizzare il tasto "Aggiungi/Aggiorna Lista" per inserire i
dati della persona in questione nell'elenco "Persone" sottostante.

Procedere nello stesso modo per inserire ulteriori persone (tranne nella scheda Committente dove non é
possibile inserire pit di un nominativo). Vicino al nome della lista viene riportato il numero di elementi
presenti.

5.1.3 Modifica persona

Per modificare i dati di una persona presente nell'elenco "Persone" selezionare il nominativo e poi il pulsante
Seleziona.

Tale operazione popolera tutti i campi della scheda con i dati della persona selezionata (sovrascrivendo gli
eventuali valori gia presenti).

5.1.4 Cancellazione persona

Per eliminare una persona presente nell’elenco "Persone” selezionare il nominativo e poi il pulsante
Seleziona.

Tale operazione popolera tutti i campi della scheda con i dati della persona selezionata (sovrascrivendo gli
eventuali valori gia presenti).

Premere poi il tasto Cancella dalla Lista.

A gquesto punto la persona verra rimossa dall'elenco. | suoi dati resteranno comunque visualizzati nei campi
della scheda, quindi in caso di errore di cancellazione sara sufficiente premere il pulsante
"Aggiungi/Aggiorna Lista" per reinserirla.

5.1.5 Scheda Cantiere
La scheda cantiere consente di specificare i dati principali del cantiere relativi a luogo ed entita dei lavori.

| campi sono auto esplicativi ma esistono alcuni vincoli di compilazione:
la data comunicazione € un campo auto compilato corrispondente alla data corrente
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la data di inizio lavori deve essere minore o uguale a quella di comunicazione tranne nel caso in cui
€ stata selezionata la casella di spunta “Non si riportano i dati del CSP in quanto il cantiere,
inizialmente non soggetto all'obbligo di notifica, vi & ricaduto per effetto di varianti sopravvenute in
corso d'opera, a norma dell'art. 99 comma 1 lett. b)". Si veda anche 5.1.15.

Il campo "Inizio Lavori" deve contenere una data che pud essere solo successiva a quella contenuta
nel campo "Data Comunicazione".

Il numero inserito nel campo "Numero previsto di Lavoratori autonomi nel cantiere" deve essere
inferiore a quello inserito nel campo "Numero (Max) di Lavoratori Presenti".

Il campo "Durata (Mesi) deve contenere un numero maggiore di "0".

Il campo "Ammontare complessivo(€)" dovra contenere un numero maggiore di "0".

5.1.6 Scheda Imprese Selezionate

Questa scheda consente di specificare le imprese che prendono parte al cantiere. La sua compilazione non
e obbligatoria ma il numero di imprese selezionate deve essere minore o uguale al numero di imprese
specificate nella scheda cantiere.

Le imprese coinvolte nel cantiere possono essere inserite sia ricercandole nell'anagrafica delle imprese
iscritte alle Camere di Commercio, che inserendone manualmente i dati.

Tra le imprese presenti nella banca dati sono ricercabili solamente quelle che hanno un codice Ateco relativo
al settore edile, e cioé (per Ateco 2002) codici che cominciano per 41, 42, 43 o 45.

5.1.7 Ricerca impresa

Per effettuare la ricerca occorre selezionare uno dei parametri di ricerca necessari: "Denominazione"
(ragione sociale), "Codice Fiscale" e "Partita IVA".
Per la ricerca tramite la "Denominazione" sono disponibili altri parametri:

- "contiene", "inizia per", "finisce per", "esatto";
- "Regione”;
- "Provincia";

- "Comune";
Il primo parametro (selezionabile dalla "tendina" impostata di default a "contiene") permette di effettuare
ricerche inserendo denominazioni anche parziali.

Dopo aver selezionato ed inserito i parametri di ricerca premere il tasto "Ricerca”.
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Per evitare di effettuare ricerche troppo vaste con tempi di risposta troppo lunghi & stato deciso di limitare
I'esito della ricerca a 100 valori restituiti, cid vuol dire che se la ricerca trova piu di 100 elementi, restituisce
un messaggio che invita ad affinare i parametri di ricerca.

Al termine della procedura di ricerca, se sono presenti 100 o meno risultati, verra mostrata una finestra con
gli elementi trovati.

La finestra visualizza 15 risultati, ma sulla destra € presente una barra di scorrimento che permette appunto
di "scorrere" I'elenco per vedere anche gli eventuali ulteriori elementi.

Selezionare il nome dell'impresa che si desidera aggiungere e poi selezionare il pulsante Seleziona

In questo modo l'impresa verra inserita nell'elenco "Imprese" della scheda "Imprese Selezionate".

Ripetere il procedimento per inserire ulteriori imprese.

5.1.8 Inserimento manuale dell'impresa

Se per qualche motivo la ditta ricercata non fosse rintracciabile nell'anagrafica imprese €& possibile inserirla
manualmente tramite il tasto "Inserimento Manuale Impresa".
Una volta inseriti tutti i campi richiesti I'utilizzo del tasto "Conferma" aggiungera l'impresa nell'elenco.

E presente un automatismo di controllo tra il campo "Numero previsto di Imprese nel cantiere" della scheda
"Cantiere" ed il numero di imprese inserite nell'elenco della scheda "Imprese Selezionate", tale per cui:
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- se sono state selezionate pit imprese del numero presente nel campo della scheda "Cantiere", comparira
una finestra di conferma in cui viene richiesto se aggiornare automaticamente il valore presente nel campo
col totale delle imprese selezionate.

- se sono state selezionate meno imprese di quelle previste nel campo della scheda "Cantiere" si viene
comungue avvisati del disallineamento dei dati, ma viene data la possibilita di inserire in seguito le imprese
restanti.

5.1.9 Modifica impresa

Nella lista "Imprese" della scheda "Imprese Selezionate" & presente il tasto "Modifica" che si abilita quando
viene selezionate la riga relativa ad un impresa (con un click del pulsante sinistro del mouse).

A questo punto il tasto "Modifica" si abilita e puo essere utilizzato per riaprire la maschera di inserimento
manuale dellimpresa che consente di modificarne i dati con gli stessi vincoli di inserimento manuale
dell'impresa.

5.1.10 Cancellazione impresa

La cancellazione di un impresa dalla lista delle imprese & effettuabile, dopo aver selezionato la rispettiva
riga, tramite il tasto "Cancella dalla Lista".

5.1.11 Funzionamenti generali del servizio

Vengono qui riportate alcune informazioni di compilazione comuni alle diverse schede di inserimento e
modifica della notifica.

5.1.12 Campi obbligatori

Sono evidenziati da un asterisco rosso a destra della descrizione del campo e dal bordo rosso del campo di
inserimento.

Il controllo dei valori inseriti nei campi viene effettuato quando viene selezionato dall'utente un altro campo.
L'esempio sottostante riproduce il funzionamento di validazione dei campi.

Eventi del campo obbligatorio Visualizzazione grafica del campo

Vista di default con campo non ancora
selezionato

L'utente ha selezionato il campo e ci sta
scrivendo dentro (il bordo rosso diviene piu
SpPesso)

L'utente ha finito l'inserimento del testo ed ha
selezionato il campo successivo (il bordo rosso
scompare).

L'utente torna su un campo obbligatorio gia
inserito correttamente (compare uno spesso
bordo blu)
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5.1.13 Campi con formati particolari

Come ulteriore aiuto all'inserimento di valori nei campi, vengono visualizzati dei messaggi ogni volta che
l'utente posiziona il cursore del mouse su un campo da inserire.

L'esempio sottostante mostra un esempio di messaggio, su etichetta rossa, differenziato a seconda del tipo
di formato del dato da inserire.

5.1.14 Calendario per i campi di tipo data

Per l'inserimento delle date & previsto una funzionalita di calendario rappresentata da un icona alla destra
del campo di inserimento.

Cliccando sull'icona si apre un calendario per la selezione della data che evidenzia gia il giorno corrente.

Per cambiare il mese occorre cliccare sulle frecce rivolte verso sinistra (per il mese precedente) e verso
destra (per il mese successivo).

Per cambiare anno invece occorre utilizzare le frecce rivolte verso l'alto (per I'anno successivo) e verso |l
basso (per I'anno precedente).

Nel caso in cui le frecce relative al mese o all'anno non permettano di effettuare cambiamenti, potrebbero
esserci delle limitazioni logiche alle date selezionabili.

Nel caso della "Data di Nascita" ad esempio infatti non sono selezionabili mesi o anni successivi alla data
odierna.

| giorni colorati in grigio non sono selezionabili.
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5.1.15 Casi speciali

Nelle schede Cantiere, CPS e SCE sono presenti alcune caselle di spunta che servono per specificare
alcuni casi speciali in cui potrebbe ricadere il cantiere di cui si sta registrando la notifica.
L’'immagine mostra parti delle tre schede con le relative caselle di spunta.

| casi speciali influenzano I'obbligatorieta di compilazione delle schede su cui si trovano, nel senso che se
vengono selezionati la scheda corrispondente non € piu obbligatoria.
Alcune caselle sono in relazione tra loro e questo significa che se una di queste caselle viene spuntata in
una scheda, compare spuntata (e non modificabile) anche nella seconda scheda. In dettaglio:

la casella di spunta della scheda Cantiere corrisponde alla prima della scheda CPS

la seconda casella della scheda CPS corrisponde alla casella della scheda CSE
Il testo riportato a fianco delle caselle dovrebbe comunque aiutare nell'interpretazione della casella stessa e
nelle relazioni tra schede.

E importante sottolineare che a differenza di tutti gli altri campi, le caselle di spunta sono modificabili solo in
fase di inserimento della notifica e non in fase di modifica.

5.1.16 Riepilogo e conferma

Una volta inserite tutte le informazioni obbligatorie il tasto "Visualizza Riepilogo e Conferma" si abilita e
permette di passare alla pagina di riepilogo che mostra tutti i dati inseriti e consente di confermare la notifica
o tornare alle schede per modificarle.

Al momento della conferma alla notifica viene assegnato un numero sequenziale rispetto all’'anno in corso,
quindi del tipo “numero seq./anno in corso” (es: 321/2009).
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5.2 Ricerca Notifica
La pagina di ricerca € accessibile dall'opzione "Ricerca/Aggiornamento Notifiche" del menu principale.

Questa pagina permette di trovare una o piu notifiche, corrispondenti ai parametri di ricerca, tra quelle
inserite nel sistema o quelle di cui si € stati dichiarati committenti.

Inserire uno o piu parametri di ricerca e selezionare il pulsante Ricerca. Vengono mostrate le notifiche che

soddisfano contemporaneamente tutti i parametri indicati.
E possibile visualizzare il riepilogo di una notifica selezionandola dalla lista e utilizzando il pulsante

Seleziona.
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5.3 Modifica Notifica

E possibile modificare una notifica accedendo alla pagina di riepilogo della notifica dalla sezione di ricerca e
selezionando il pulsante Modifica.

In questo modo si accede alle sei schede di inserimento gia popolate coi valori della notifica
precedentemente salvati.

Dopo aver modificato € necessario confermare nuovamente la notifica.

Durante la modifica comunque non € possibile modificare le caselle di spunta presenti nelle schede cantiere,
CPS e CSE.

5.4 Stampa Notifica

E possibile stampare al termine dell'inserimento di una notifica o successivamente, selezionando la notifica
nella sezione di ricerca.

Al termine dell'inserimento di una notifica compare un messaggio che chiede se si desidera stampare la
notifica. Se si conferma la notifica viene stampata immediatamente.

In alternativa € possibile accedere alla funzionalita di ricerca, trovare la notifica, selezionarla e utilizzare la
funzionalita di stampa presente nella pagina di riepilogo.

La stampa consiste nella generazione di un file in formato PDF che pud essere stampato direttamente o
salvato sul proprio hard disk per essere stampato in un secondo momento.

Il presente documento, in formato cartaceo, € da considerarsi FUORI CONTROLLO salvo presenza della firma di chi approva ed emette il documento stesso

GECA-MU-01 - Rev. 02 — Manuale versione 1.7
Pagina 22 di 27



Lombardia Informatica S.p.A. Classificazione: Uso Pubblico

5.5 Cambio password

Questa funzionalita € raggiungibile, una volta loggati all'applicativo, tramite il tasto "HOME" (in alto a sinistra)
che visualizza il menu principale tra le cui opzioni del sottomenu "Utility" c'é I'opzione "Cambio Password".

5.6 Link Utili
Attualmente & una voce del menu non attiva. In futuro dovra riportare i link ad altri siti contenenti informazioni
in relazione col servizio.
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6 RISOLUZIONE PROBLEMI

In questo capitolo vengono elencate le soluzioni ad alcune dei problemi piu comuni.

6.1 Sito non raggiungibile o servizio non disponibi le

6.1.1 Verificare il proprio collegamento ad interne  t

Verificare che tutte le connessioni (hardware e software) siano corrette e attiva.
Provare a navigare su un sito diverso da quello del servizio.

6.1.2 Verificare I'indirizzo digitato

Si faccia attenzione che 'URL del servizio deve avere la barra (/) finale
http://www.previmpresa.servizirl.it/cantieri/

6.2 Autenticazione fallita

Viene visualizzato il messaggio "Utente o Password non validi".
Fare attenzione alle lettere maiuscole e minuscole che in questo caso, per motivi di sicurezza, vengono
interpretate come distinte. Verificare anche di non avere il blocco maiuscole attivato.

6.3 Come preparare il file di immagine per larichi  esta credenziali

Effettuare una "acquisizione" fronte/retro del documento di identita.
E possibile farlo in due modi

- Utilizzare uno scanner per "leggere" I'immagine del documento e conseguentemente "scriverla" su
un file;

- Scattare una foto ravvicinata con una macchina fotografica digitale e poi trasferire il file sul proprio
computer.
Una volta creati i 2 file fronte e retro, occorre unirli in una immagine unica. A questo scopo € possibile
utilizzare l'applicazione "Microsoft Paint”" integrata in tutti i sistemi Windows (accessibile nel menu Start di
Windows sotto Programmi/Accessori).
Aprire il primo file grafico, ottenuto dallo scanner o dalla macchina fotografica, con il programma Paint.
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Dopo aver aperto il primo file ricordarsi di espandere adeguatamente lo sfondo sotto la prima immagine in
modo da avere abbastanza spazio per poter "incollare" anche la seconda.

Infine importare la seconda immagine con la funzione "Incolla da..." del menu "Modifica" di Paint e
sistemarla sullo sfondo nel modo preferito.

Il file risultante deve essere salvato nei formati standard con una delle estensioni ammesse (".jpg", "gif",
Ilpngll, Iltiﬁll)-

Le dimensioni massime per il file sono di 2.000KB.
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