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Nuoro, 13 luglio 2020

La gestione degli appalti sul software Atti Formali Civilia Next
con pubblicazione al Sito Istituzionale del Comune

NB: il presente manuale e valido esclusivamente per gli Enti che NON utilizzano
I'integrazione tra i software Atti Formali e Contabilita della suite Civilia Next.

L'integrazione nativa tra il software Atti Formali Civilia Next e il portale DomosWebPA consente, con pochi,
semplici click, il caricamento automatico dei dati sulle sezioni Amministrazione Trasparente e Albo Pretorio
on line del sito istituzionale dell’Ente.

Nella dispensa precedentemente pubblicata sul sito internet di MEM Informatica e stata illustrata la
pubblicazione dei seguenti adempimenti:

Adempimento su Atti Amministrativi Sezione sul Sito Istituzionale
Muova Sovvenzione Atti di concessione
Muowvo Incarico Titolari di Incarichi di collaborazione o consulenza
Muovo Titolare di Incarico Dirigenziale Titolari di incarichi dirigenziali (dirigenti non
generali)
Muovo Provvedimento dirigenti Provvedimenti dirigenti amministrativi

Amministrativi

Muovo Provvedimento organi di indirizzo Prowvvedimenti organo indirizzo politico

politico

Nelle successive pagine della presente dispensa verra invece illustrata, con dei semplici esempi, la
pubblicazione nel Sito Istituzionale del Comune della gestione degli Appalti per il relativo adempimento della
Legge 190/2012 (art.1, comma 32).
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Fase di Impegno

Il caricamento di un appalto nasce da una determina di Impegno e prosegue con le successive determine di
Liquidazione.

Accedere al software Atti Formali Civilia Next e compilare come consuetudine le schede Dati Principali e Dati
Contabili della determina in lavorazione, quindi spostarsi sulla scheda relativa alla Trasparenza:

Flusso Unico

© O s

Dati Principali Trasparenza Artivita Corrente

.

Disposizioni generali

Piano triennale per la prevenzione della corruzione e della trasparenza

Atti generali

Statuto e Regolamenti

Oneri informativi per cittadini e imprase

Scadenzario dei nuovi obblighi amministrativi
Burocrazia zero
Attestazioni OIV o struttura analoga

Organizzazione

*lopo P oopo oo oV

[

Titolari di incarichi politici, di amministrazione, di direzione o di governo

Titolari di incarichi politici di cui all’art. 14, co. 1, del digs n. 33/2013
Titolari di incarichi di amministrazione, di direzione o di governo di cui all'art. 14, co. 1-bis, del digs n. 33/2013

o Ton |
[ TpoBeneo | Pesboe | bt [ mow |
A

Righe per pagina:20 - 1-0diQrighe

oo J Wisero § wners |

Cliccando sul pulsante Nuovo Appalto si aprira il seguente popup:

e-mail address: info@meminformatica.it
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Descrizions

Fuhnl'{azioneﬂppalm Dizpensza

Cig
Immetti il testo da cercare._. !
Diata Appalto

Data inizio lavori Data fine lavori

Imporio di aggiudicazione al netto
di IVA

0,00

Modzlita di sceltz del Contraente

Seleziona v

Partecipanti

=
iegoesucor | cosmroe | ugguppinets | tdo | Agudoaro| ssoio-

Righe per pagina:1d - 1-0di0righe

Importi S5omme Liquidate

=
oo

Righe per pagina:10 = 1-0di0righe

E necessario valorizzare i seguenti campi:

e (Cig: serve per richiamare e associare il codice CIG. Qualora non fosse ancora presente in banca dati, &

possibile caricarlo cliccando sui tre puntini ! Si aprira la seguente finestra, nella quale verranno
richieste una serie di informazioni. Una volta completato I'inserimento dei dati, fare clic su Salva:

Nuovo

Codice

1256890156
Drescrizione

Pubblicazione Appalto Dispensa
LivellafUfficio Richiedente

Comune di Domos/Area Finanziaria/\Ufficio Ragioneria T

Cup

12345678901 2345 !

=
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o Data Appalto: indicare la relativa data;

e Data Inizio Lavori: indicare la relativa data;

e Data Fine Lavori: va caricata SOLO al termine del completamento dei lavori;

e Importo di aggiudicazione al netto di Iva: indicare il relativo importo;

¢ Modalita di scelta del contraente: richiamare dal menu a tendina la relativa voce;

e Partecipanti: cliccando sul tasto Nuovo, Nuovo
comparira il seguente popup; completare con i
.. . . . . . MEM INFORMATICA SRL amministrazione@meminformatica.it !
dati richiesti, quindi cliccare su Salva. .
01-MANDANTE v

|+ Aggiudicatario

L) Sololnvitato

| diversi partecipanti dovranno essere caricati

Raggruppamento
Seleziona v

a seconda di quanto richiesto dalla tipologia

del bando/appalto. [ 0v |

e Importi somme liqudate: da caricare solo in fase di determina di Liquidazione.

Si riporta di seguito un esempio di caricamento; cliccare quindi sul pulsante Salva per completare
I’operazione di inserimento dati.

Diesirizione
Pubblicazione Appaluy Dispenca
o
Cig
1256850156 !
Dala Appallo
01/04/2020
Duala inilgiey lavori DaLa lire kvor
01/04/2020
Imporio & aggiudicazione al nets
i TviA
25.000,00
Modalita di scella del Contraente
1-PROCEDURA APERTA b

Parecpanti

E= ==
" Rogonesockle | Codeocde | oggrpineno | foh | Ao | ot
Mo

MEM INFORMATICA ... 009200008165 01-MANDANTE Si

Ragiee per paginaid = 1-0di0righe

Irmporti Sarmme Liguidate

[ pow | Dmhgmew | Deawoe |
Righe per pagina:1d - 1-04di0righe
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Pubblicazione Impegno in Trasparenza

Nella sezione della Trasparenza, i dati relativi all’appalto appena caricati verranno mostrati nella parte bassa
della scheda, come da immagine seguente:

Flusso Unico

© O o :

Dati Principali Dati Contabili Trasparenza Attivita Corrente

-
= ‘ Disposizioni generali S
= Piano triennale per |a prevenzions della corruzione & della trasparanza
Arti ganeral
[=] Statuto e Regolamenti
Oneri informativi per cittadini & imprese
| Scadenzario dei nuovi obblighi amministrativi
= Burocrazia zero
At

zioni OIV o strutturs analoga

o [ |
:> Dectios

Appalte Pubblicazion= Appaite Dispensa 01/04/20%0 | 25.600,00

Righe per pagina20 = 1-0di0righe

Procedere con gli altri adempimenti della determina in base alle personalizzazioni del singolo Ente, quindi,
una volta che la determina & completata e pronta per la pubblicazione, cliccare sul pulsante Pubblica su

NB: Qualora nella sezione Trasparenza sia stata compilata la sola sezione relativa all’Appalto senza aver
selezionato alcuna voce singola in elenco, cliccando sul pulsante Pubblica su Trasparenza comparira il
seguente messaggio di avviso:

Conferma

Meszuna sezione della trasparenza selezionata. Procedsre ?

n Annulla

Cliccare su Ok per procedere e completare la pubblicazione.

e-mail address: info@meminformatica.it
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Verifica pubblicazione Impegno in back office

Accedere all’area riservata del sito istituzionale dell’Ente, quindi, dal menu posto sul lato sinistro,
selezionare la voce relativa all’'adempimento ex AVCP (vedi immagine seguente):

URP

SERVIZIE
PROCEDIMENTI

CULTURA E TURISMO
IN EVIDENZA

HOME PAGE

REPORT QUALITA ARIA
STATISTICHE

LOGS

B MOBILE APP

ADEMPIMENTO
(ex AVCP)

Legge 190/2012
{art. 1, comma 32}

Apparira la seguente schermata nella quale sara possibile verificare i dati appena pubblicati (nel caso
esemplificato, I'ultima voce in elenco):

E.]I. Oﬁ? agg:Ttli:;gart:ione |mpor!t§] IEuidato él']ﬂ&l inziolfine Ag%cﬁalo Az;ne

o 51 {flino} ‘
9999999999  inserimento appalto 1 50,00 0,00 & & V] B =
9999999999  appalto impegno 50,00 0,00 & A & B =
9999999999  appalto mem 2 50,00 0,00 & A & B =
9999999999  data appalto mem 4 50,00 0,00 & A & B
8868888888  Appalto 2 no contabilita 2 500,00 0,00 & A | B
8585852858  impegno con appalto 2 50,00 0,00 ) Fi 'Y V] B
TITTTTTTIT PRova appalto nuovo 2.500,00 1.100,00 V] iy [ B
3333333333  PRoval 2.000,00 2.000,00 & i 'Y V] B =
3333333333 Prova con lo stesso cig 2.500,00 1.000,00 & & & B =
1256890156 Pubblicazione Appalto Dispensa 25.000.00 0.00 M B ]

NB: &€ sempre cura dell'operatore verificare |la corretta pubblicazione dei dati nell’area di back office del sito
dell’Ente.
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Inizio fase di Liquidazione

Alla determina di Impegno da cui nasce I'appalto seguono le relative determine di Liquidazione.

Nella scheda Dati Principali e di fondamentale importanza richiamare, nella sezione Atti di Riferimento
situata in basso nella finestra, la determina di Impegno originaria legata all’appalto, cosi come da esempio:

Tipo Atto Sottotipo Atto
Determina Determina di Liquidazione A
Procedimento
Determina Liquidazione FLUSSO UNICO NO CONTABILITA ver. 5 A
Data Proposta
13/04/2020
Oggetto
Detrmina Liquidzzione Appaits
4
Premaszza Arto
~
Responsabile del Procedimento Atti di Riferimento
LEDDA GIANFRANCO (Area Finanziaria/Ufficio Ragioneria) -
Responsabile Tecnico
Rezponzabile Dalla Ragioneria (Area Finanziaria] A
Determina di Impegno Prova Appalto Dispensa..
Righe per pagina10 = -0.di 0 righe

[ona [ asoe | soasioee

Cliccando sul pulsante Nuovo comparira la seguente schermata, in cui & possibile, utilizzando i vari filtri di
ricerca, richiamare la determina di Impegno:

Seleziona Afto di Riferimento

Tipo Atto
seisione v -_“----_

Setrotioo Atto Determina Determina di Impegno 01/04/2020 E 13/0 Prova Appalto Dispensa..
Seleziona v
1 Righe per pagina:20 - 1-14di1righe
Oggetto
Settors

Numero Proposta
Dal Num.

Al Num.

Dats Proposta

Dal
A
Numero Atto
Dal Num. 72
Al Num. 71

Una volta inseriti i dati di ricerca, cliccare sul pulsante Cerca; quindi, nella parte destra della menu,

evidenziare I'atto ricercato, infine cliccare su Seleziona.
e-mail address: info@meminformatica.it
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Dopo aver compiuto questa operazione, nella sezione relativa alla Trasparenza verra riportato in automatico
I"appalto caricato durante la fase di Impegno (vedi immagine seguente):

© O s
Dati Principali Trasparenza Artivita Corrente
e seion rpuna ]
- D Disposizioni generali -
D Fiano triennale per la prevenzione della corruzione e della trasparenza
- D Atti generali
O Statuto e Regolamenti
- D Organizzazione
- 0 Titolari di incarichi politici, di amministrazione, di direzione o di governo
] Titolari di incarichi politici di cui all'art. 14, co. 1, del digs n. 33/2013
D Titolari di incarichi di amministrazicne, di direzione o di governo di cui all'art. 14, co. 1-bis, del digs n. 332013 ~
1 2 3

e o]
[ TpoBenedo | Deatoe | ba |

Appalto Prova Appalto Dispensa.. 01/04/2020 | 25.000,00

1 Righe per pagina:20 - 1-14di1righe

=3 3

Cliccare sul tasto Modifica e inserire nella parte bassa della finestra I'importo della somma da liquidare con
la relativa data (nell’esempio in questione 1.000 Euro):.

Pubblicazione Appalte Dispensa

e

Cig
1256800155 !

Data Appzlto
01/04/2020

Data inizio lavori Data fine lavori
01/04/2020 -

Importo di aggiudicazione al netto
di VA

25.000,00
Muodalits di sceltz del Contraentes

01-PROCEDURA APERTA v

Partecipanti

Ragione Sociale Codice fiscale Aggiudicatario | Sofo Invitato
MEM INFORMATICA .. | 00320000316 01-MANDANTE Si No

1 Righe per pagina:10 -

Importi 3omme Liquidate

Importo Data Pagamento

1000 04/04/2020

Righe per pagina:10 -

1-1di1righe

Descrizione

1- 0 di 0 righe

e-mail address: info@meminformatica.it

www.meminformatica.it

I



MEM

INFORMATICA

MEM INFORMATICA SRL
Via Dessanay, 08100 Nuoro
Tel: (0784) 262099 Fax: (0784) 262107

Pubblicazione Liquidazione in Trasparenza

Procedere con gli altri adempimenti della determina in base alle personalizzazioni del singolo Ente, quindi,
una volta che la determina & completata e pronta per la pubblicazione, cliccare sul pulsante Pubblica su

Trasparenza [kt

NB: Qualora nella sezione Trasparenza sia stata compilata la sola sezione relativa all’Appalto senza aver
selezionato alcuna voce singola in elenco, cliccando sul pulsante Pubblica su Trasparenza comparira il
seguente messaggio di avviso:

Conferma

Meszuna sezione della trasparenza selezionata. Procedsre ?

n Annulla

Cliccare su Ok per procedere e completare la pubblicazione.

e-mail address: info@meminformatica.it
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Verifica pubblicazione Liquidazione in back office

Accedere all'area riservata del sito istituzionale dell’Ente, quindi, dal menu posto sul lato sinistro,
selezionare la voce relativa all’'adempimento ex AVCP (vedi immagine seguente):

URP

SERVIZI E
PROCEDIMENTI

CULTURA E TURISMO
IN EVIDENZA

HOME PAGE

REPORT QUALITA ARIA
STATISTICHE

LOGS

B MOBILE APP

ADEMPIMENTO
{ex AVCP)
Legge 190/2012
{art. 1, comma 32}

Apparira la seguente schermata nella quale sara possibile verificare i dati appena pubblicati (nel caso
esemplificato, I'ultima voce in elenco):

Inizio/fine

Importo - 2 e Azione

E}I[GE oﬁﬁtﬂm oot 'E;Eﬁone Imporal{::I Ii:(émdato gﬁ% &3’% Aggnuﬁﬁ:to -
9599999939 inserimento appalto 1 50,00 0.00 v A G . i
9999999999  appalto impegno 50,00 0,00 & Fi\Y & 2
9999999999  appalto mem 2 50,00 0,00 & & & - |
9999999999  data appalto mem 4 50,00 0,00 & Fi\Y & 2
7777777777 PRova appalto nuovo 2.500,00 1.100,00 & Py ] - |
3333333333  PRoval 2.000,00 2.000,00 & Fi\Y & 2
3333333333 Prova con lo stesso cig 2.500,00 1.000,00 & & & - |
1256890156  Pubblicazione Appalte Dispensa 25.000,00 1.000,00 & Fi\Y & 2

_—

Sulla riga desiderata, nella colonna Importo liquidato deve comparire la somma appena caricata, nel nostro
caso corrispondente a 1.000 Euro. Procedere con il caricamento delle determine di liquidazione fino al
completamento dell’appalto.

NB: € sempre cura dell’'operatore verificare la corretta pubblicazione dei dati nell’area di back office del sito
dell’Ente.

e-mail address: info@meminformatica.it
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Completamento fase di Liquidazione

Nell’esempio seguente verra simulata la liquidazione della parte restante dell’appalto (24.000 Euro).

Richiamare la determina di Impegno originari anel modo illustrato in precedenza dalla sezione dei Dati
Principali, quindi spostarsi nella sezione Trasparenza. Selezionare la riga relativa all’appalto, quindi cliccare

sul tasto Modifica.

Tipo Beneficio
Appalto

Pubblicazione Appaito Dispensa

1 Righe per pagina:20 -

ESEE

01/04/2020  25.000,00

1-1di1righe

La finestra mostrera le precedenti liquidazioni caricate (nel caso in esempio, quella di importo

corrispondente a 1.000 Euro):

/

Descrizione

Dieterming Appalto Dizpensza.

Cig
12568907156

Data Appalto
01 ftaf2000
Data inizio lavori
1 ftaf2020

Importo di aggiudicazione al netto
di IV
25.000,00

Modalita di sceita del Contrasnte
01-PROCEDURA APERTA

Partecipanti

Ragione Sodale
MEM INFORMATICA ...

Codice fiscale
00920000316

1 Righe per pagina: 10 -

Impirti Somme Liquidate

[ ]

1000

Data Pagamento
04/04/2020

1 Righe per pagina:1d -

&

Data fine lavori

w
& Himina
Aggiudicatario | Solo Invitato
01-MANDANTE Si Mo
1-1di1righe
& Himina

I

Importo liquidato attuale

1-1di1righe

e-mail address: info@meminformatica.it
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Cliccare sul pulsante Nuovo per caricare i dati relativi alla nuova liquidazione, come da immagine:

MNuovo

Importo
24.000,00
DataPagamento
10/07 /2020 00:00

Descriziona

==

Al termine dell’appalto, € fondamentale indicare la Data fine lavori nel campo apposito. Una volta caricati i
dati come da esempio, cliccare sul pulsante Salva.

Dieterming Appalio Dispensa.

i

Cig

1256850156 !

stz Appalto
0 foafz020
Diata inizio lavori Diata fine lavori

01/04/2020 10072020

Importo di aggivdicazions al netto
di VA,
25.000,00

Modalita di scefta del Contrasnte
01-PROCEDURA APERTA w

Partecipanti

= =
I N T )

MEM INFORMATICA .. 00920000916 M-MANDANTE

1 Righe per pagina:10 - 1-1di1righe

Importi Somme Liquidate

[=] =]
DR

24000 10f07{2020
1000 0404/ 2020 Importo liguidato attuale

1 Righe per pagina:10 = 1-1di1righe
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Procedere con gli altri adempimenti della determina in base alle personalizzazioni del singolo Ente, quindi,
una volta che la determina &€ completata e pronta per la pubblicazione, cliccare sul pulsante Pubblica su

Trasparenza Mo ]

NB: Qualora nella sezione Trasparenza sia stata compilata la sola sezione relativa all’Appalto senza aver
selezionato alcuna voce singola in elenco, cliccando sul pulsante Pubblica su Trasparenza comparira il
seguente messaggio di avviso:

Conferma

Meszuna zezione della trasparenza selezionata. Procedsre ?

u Annulla

Cliccare su Ok per procedere e completare la pubblicazione.

e-mail address: info@meminformatica.it
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Verifica finale in back office

Accedere all’area riservata del sito istituzionale dell’Ente, quindi, dal menu posto sul lato sinistro,
selezionare la voce relativa all’'adempimento ex AVCP (vedi immagine seguente):

URP

SERVIZI E
PROCEDIMENTI

CULTURA E TURISMO
IN EVIDENZA

HOME PAGE

REPORT QUALITA ARIA
STATISTICHE

LOGS

B MOBILE APP

ADEMPIMENTO:
(ex AVCP)
Legge 190/2012
{art. 1, comma 32)

Verificare i dati riportati nella riga dell’appalto, con le date corrette di inizio e fine lavori e i relativi importi:

Determina Appalto Dispensa 7] 01/04/2020
1256890156 25.000,00 25.000,00 v 10/07/2020

(<
[ |
O

NB: € sempre cura dell’'operatore verificare la corretta pubblicazione dei dati nell’area di back office del sito
dell’Ente.

Vincenza Satta - Matteo Bellu
Area Assistenza EE.PP.
MEM Informatica S.r.l.
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