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CIVILIA NEXT
Integrazione Atti Formali - DomosWeb.PA
Gestione Appalti

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.

Nelle successive pagine della presente guida rapida verra illustrata, con dei semplici esempi, la gestione
degli Appalti per il relativo adempimento della Legge 190/2012 (art.1, comma 32).

Sommario
Fase di IMPEEN0 AefiNITIVO....ceeeiiieeee et 2
Pubblicazione IMPegNO iN TraSPArENZa ....ccuueieeiiiiiee e ettt e et e e e et e e e e ettt e e e e st e e e e st e e e e e ensreeeeenees 6
Verifica pubblicazione in Dack OffiCE .....uuiiiii e, 7
Inizio fase di LIquidazione (Parziale) ......coooeerrieiee e 8
Pubblicazione Liquidazione parziale in TraSPar@NZa........ccocuurieeiiiiiee e ee ettt e e eaaae e 10
Verifica presenza liquidazione parziale in back office.......coccoiiiii 11
Completamento fase di LIQUIAAZIONE .......cooi i, 12
Pubblicazione Liquidazione finale in TraSPar€nza ......c.uviiiiiviieieiiieee et 14
Verifica finale iN Dack OFfICE...co.uiii e 15

NB: la presente guida rapida & valida unicamente per gli Enti che utilizzano il portale istituzionale
DomosWeb.PA e l'integrazione tra i software Atti Formali Civilia Next e Contabilita Civilia Next.
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Fase di Impegno definitivo

NB: il caricamento dei dati relativi all’appalto sul software Atti Formali Civilia Next & possibile da una
determina di Impegno definitivo, come tale successivamente all’aggiudicazione della gara di appalto, e si
conclude durante la fase di Liquidazione. E pertanto sconsigliato inserire i dati nelle fasi precedenti

allimpegno definitivo.

Dalla propria X-Work selezionare la determina desiderata e fare clic su Lavora, quindi spostarsi sulla scheda
relativa alla Trasparenza:

Flusso Unico \

© © O a

Dati Principali Dati Contabili Trasparenza Attivita Corrente

;
|
3

ju

Dispaosizioni generali

Piano triennale per la prevenzione della corruzione e della trasparenza

Atti generali
Oneri informativi per cittadini e imprese

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

o

»1g0" 8 oopo”"ooP

w

Organizzazione

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

Cessati dall'incarico (documentazione da pubblicare sul sito web)

Sanzioni per mancata comunicazione dei dafi

e S |

Righe per pagina:20 + 1-0diOrighe

Cliccando sul pulsante Nuovo Appalto si aprira il seguente popup:

e-mail address: info@meminformatica.it
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Nuovo Appalto

Descrizione

Descrizione & obbligatorio

Cig

| Immetti il testo da cercare... .
Cig & obbligatorio

Data Appalto

-
[

Data Appalto & obbligatorio
Data inizio lavori Data fine lavori

i —

Importo di aggiudicazione al netto
di IvVA

0,00

Modalita di scelta del Contraente

Seleziona hd

Modalita di scelta del Contraente & obbligatorio

Partecipanti

== =]
" Regresose Codeolsale | faggupmmoto | use | Aggukatario|_seomaa |

Righe per pagina:10 - 1-0di0righe

Importi Somme Liguidate

EE=) =
B "

Righe per pagina:10 ~ 1-0di0righe

NB: cliccando sul pulsante Salva Dati senza I'inserimento di alcun dato il sistema indica in rosso i campi
obbligatori da compilare.
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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
Descrizione

Anno Inizio

Anno Fine

Livellof Ufficio Richiesdents

Seleziona A

&2 | xama

Attenzione: in caso di appalti senza CIG, & obbligatorio inserire come codice CIG una sequenza di dieci zeri
nel relativo campo codice (0000000000).

e Data Appalto: indicare la relativa data;
e Data Inizio Lavori: indicare la relativa data, anche presunta;

e Data Fine Lavori: va caricata SOLO al termine del completamento dei lavori;
¢ Importo di aggiudicazione al netto di Iva: indicare il relativo importo;
e 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 Denaminazione
.. . . . . . MEM INFORMATICA SRL amministrazione@meminformatica.it !
dati richiesti, quindi cliccare su Salva.

01-MANDANTE b

| diversi partecipanti dovranno essere caricati

v

Seleziona

a seconda di quanto richiesto dalla tipologia

del bando/appalto. 3 R

e Importi somme liquidate: da caricare SOLO nella/e successiva/e fase/i di Liquidazione.

e-mail address: info@meminformatica.it
www.meminformatica.it 1



MEM

INFORMAT

I CA

MEM INFORMATICA SRL

Via Dessanay, 08100 Nuoro
Tel: (0784) 262099 Fax: (0

Siriporta di segui

784) 262107

to un esempio di caricamento:

Descrizione

Pubblicasione Agpalte Disgenss

£

Cig
1256850156
DiaLa Appallo
01/04/ 2020
Duala i
0104/ 2020

ity lawori DiaLa Fire kavor

Imporio d aggiudicasone al news
i TV

25.000,00
Modalita di scella del Conlraenle

01-PRCCEDURA APERATA

Parwecipanti

I N e T T T

MEM INFORMATICA ... 00920000916 01-MANDANTE

Righe per paginaid - 1-0di 0 righe

Irnpodti Sarmme Liguidate

[—]
I N Y

Righe per pagina:i0 -~ 1-0di 0 righe

Cliccare infine sul

e-mail address: info@memi
www.meminformatica.

(o [ won

pulsante Salva per completare I'operazione di inserimento dati.

nformatico.it
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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
© U CJ !
Dati Principali Dati Contabili Trasparenza Artivita Corrente
I
= "
[

Disposizioni generali
= Piano triennale per [a prevenzione della corruzione e della rasparenza
At generali
[=] Statuto e Regolamenti

Oneri informativi per cittadini & imprese

[ | Scedenzario dei nuovi obblighi amministrativi
7] Burocrazia zera
2 Attestazioni OIV o struttura analoga

EEE R E=a [ == |
Tipo Benefido Descrizione
Appalto Pubblicazione Appaito Dispensa 01/04/2020  35.400,00
1-0di0righe

Righe per pagina20 =

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 FESPArenza g

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 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 19042012
{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):

Inizioffine

Importo o— - iudi Azione

&lll% Oﬁgﬁﬁo s gc&ﬂone Impora)] Ii%uldato gﬁ% giﬁ Ag%tliﬁalo 5
9999999999  inserimento appalio 1 50,00 0,00 & A & B
9999999999  appalto impegno 50,00 0,00 V] A V) E =
9999999999  appalto mem 2 50,00 0,00 & A & B =
9999999999  data appalto mem 4 50,00 0,00 & A & B =
8388888838  Appalto 2 no contabilita 2.500,00 0,00 & A | B =
8585852858  impegno con appalto 2 50,00 0,00 & A & B
7777777777  PRova appalto nuovo 2.500,00 1.100,00 & A o B =
3333333333 PRova 1 2.000,00 2.000,00 V] iy & B ||
3333333333 Prova con lo stesso cig 2 500,00 1.000,00 ) iy & B =
1256890156  Pubblicazione Appalto Dispensa 25.000.00 0,00 & i 'Y & B =

la fase di verifica & possibile unicamente al termine della fase di pubblicazione. E 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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Inizio fase di Liquidazione (parziale)

Nell’esempio seguente, I'appalto sopra creato verra liquidato in due fasi successive.

In questa fase, & di fondamentale importanza richiamare, nella sezione dei Dati Contabili, la relativa
determina di Impegno originaria legata all’appalto.

Dal menu a tendina Seleziona Impegno, cliccare Impegni/Subimpegni Assunti
sulla voce Ricerca Determine Impegno di modo ]""’Eg'
tale da procedere alla selezione: + D3 Ricerca Determine Impegno

+ Impegno Da Ricerca Impegno Definitivo

+ Subimpegno da Ricerca Subimpegno

Una volta richiamata la determina di Impegno originaria, cliccare su Importo Liguidazione per indicare
I'importo da liquidare:

© O,

Dati Principali Dati Contabili

4

Artivita Corrente

Impegni/Subimpegni Assunt

Piana Numero Numero
—m——-mm-n

Impegno collegato 1.01.01.01... 01.02 Pubblicazione Ap... MEM INFORMATL... 2.500,00
4
1 Righe per pagina:10 ~ 1-1di1righe
Totale Importo Impagnato 2.500,00
Liquidazioni
Liang Capitolo Descrizione I shimrna | L
mporto Liquidazio
“ Ananzlarta i S Liquidazione
Liguidazione 1.01.01.07.... 01.02 1021 Pubblicazione Appalto Disp... MEM INFORMATICA SRL 1000,00
1 Righe per pagina:10 + 1-1di1righe
Totale Importo Liquidazioni 1.000,00
=

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):

e-mail address: info@meminformatica.it
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v {v} {:) 4
C -/ J
Dati Principali Dati Contabili Trasparenza Attivita Corrente

. s rpara ]

c N P . -
Disposizioni generali

Piana triennale per la prevenziene della corruzione e dela trasparenza

Atti generali

Statuto e Regolamenti

Oneri informativi per cittadini & imprese

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

Organizzazione

= O] ' o
on® DEgl gb B

e

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

e o o
=

Appalta Pubblicazienz Appalto Dispensa 01/04/2020 | 25.000,00

1 | | Righe per pagina:20 - 1-1di1righe

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 Appalto Dizpensa

B

Cia
1256600156 !

Data Appalto
01/04/2020

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

Importe di aggiudicazione al netto
di IVA

25.000,00

Modalitd di scelts del Contraente
01-PROCEDURA APERTA v

Partecipanti

Ragiane Soclale Raggruppamenta llllm:.lllmywuuh Solo Invitato
MEM INFORMATICA .. 00520000516 01-MANDAMTE Si No
1 Righe per pagina:10 - 1-1di1righe

Importi Somme Liguidate

oo
1000 04/04/2020

Righe per pagina:1d - 1 - 0 di 0 righe

e-mail address: info@meminformatica.it
www.meminformatica.it



MEM

INFORMATICA

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

Pubblicazione Liquidazione parziale 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 Lbitio |

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

Mezzuna zezions della trasparenza selez’onata. Procedsere 2

n Annulla

Cliccare su Ok per procedere e completare la pubblicazione.

e-mail address: info@meminformatica.it
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Verifica presenza liquidazione parziale in back office

Accedere all’'area riservata del sito istituzionale dellEnte, 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 1902012
{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;Eﬂone 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 & & & 2
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 & P )Y & S
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: la fase di verifica & possibile unicamente al termine della fase di pubblicazione. E sempre cura
dell’operatore verificare la corretta pubblicazione dei dati nell’area di back office del sito dell’Ente.
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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 originaria nel modo illustrato in precedenza dalla sezione dei Dati
Contabili, quindi spostarsi nella sezione Trasparenza. Selezionare la riga relativa all’appalto, quindi cliccare
sul tasto Modifica.

o oo [
e e o T ]

Appalta Pubblicazione Appaltc Dispensa 01/04/2020  25.000,00

1 Righe per pagina:20 ~ 1-1.di1righe

La finestra mostrera le precedenti liquidazioni caricate (nel caso in esempio, quella di importo
corrispondente a 1.000 Euro): /

Descrizione

Determina Appalto Dispensa.

£

Cig
1256890158 !
Datz Appaito
01fgaf2020
Data inizie lavori Data fine lavori
1 foafzo20

Importo di aggiudicazione al netto
di IvA
25.000,00

Madalits di sceita del Contrasnte
01-PROCEDURA APERTA -

Partecipanti

= =

g ol e I )
MEM INFORMATICA __. OOSp0000516 01-MANDANTE 5i Ma
1 Righe per pagina:10 1-1di1righe

Impaorti Samme Liquidate

= =
e

1000 04042020 Importo liguidato attuale

1 Righe per pagina:1g - 1-14di1righe

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

Descrizione

=1

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

Determina Appalto Dispensa.

s
Cig
1255890136 !
Diata Appalto
o1foa/2020
Data inizio lavori Data fine lavori
01042020 10407 /2020
Importo di aggiudicazione al netto
di IVA
25.000,00
Modalita di sceita del Contraenta
01-PROCEDURA APERTA 4

Partecipanti

= i
ST T SO NS IS MR SRt

MEM INFORMATICA . 00920000316 01-MANDANTE

1 Righe per paginac10 - 1-1di1righe

Importi Somme Liquidate

=] =]
B

24000 10/07/2020
1000 04042020 Imparto liquidato attuale

1 Righe per pagina:10 - 1-14di1righe

T
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Pubblicazione Liquidazione finale 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 Lbitio |

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

Mezzuna zezions della trasparenza selez’onata. Procedsere 2

n 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 dellEnte, 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 1902012
{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:
1256390156 Determina Appalto Dispensa 25.000,00 25.000,00 © 01/04/2020 @ . ~ 0O

10/07/2020

NB: la fase di verifica & possibile unicamente al termine della fase di pubblicazione. E sempre cura
dell'operatore verificare la corretta pubblicazione dei dati nell’area di back office del sito dell’Ente.
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Servizio Assistenza EE.PP.
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