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Introduzione

Il presente Manuale illustra le modalita e le informazioni relative alla gestione
dell'anagrafica di un Operatore Economico in termini di modifica dei dati la cui
variazione richiede I’approvazione da parte dell’Ente Citta Metropolitana di Napoli, che
potra pertanto essere accettata o rifiutata: Forma Giuridica, Ragione Sociale, Partita Iva,
Stato, Provincia, Comune, Indirizzo Sede Legale, CAP, E-Mail (PEC).

Per procedere con la modifica dei dati, € necessario collegarsi al sito web del Portale
Gare di Citta Metropolitana di Napoli (https://pgt.cittametropolitana.na.it/portale/) ed
accedere all'Area Privata inserendo, nel box a sinistra, le credenziali ricevute in fase di

registrazione.

2 Gestione Anagrafiche - Richiesta Variazione Dati OE

Il gruppo funzionale Gestione Anagrafiche consente la gestione delle Variazioni
dell’Anagrafica dell’Operatore Economico.

Nel dettaglio, tale funzione, consente di:

- creare, e dunque inviare, la richiesta di variazione per uno o piu dati;
- eliminare eventuali richieste “In lavorazione” (salvate) e non ancora inviate.

Per procedere, effettuato I’accesso alla propria area privata, cliccare sul gruppo

funzionale [@IFIGHEWAGEGIENIIE e dunque sulla voce Variazioni.

5 ® Nascondi menu Vai alla vecchia piattaforma | | Cambio Password | | Anagrafica | | Utente

Gestione Anagrafiche

Variazioni

> Home Portale Gare

Centrale Acquisti

Awvisi / Bandi
Miei Inviti

Contratti

Documenti Richiesti da e
Terzi

Abilitazione Mercato

Elettronico

Negozio Elettronico

Funzioni di
Amministratore

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Release Notes \/

Figura 1: Gestione Anagrafiche - Variazioni
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In alto, € innanzitutto disponibile un’area per effettuare eventuali ricerche in base ad
uno o piu criteri di filtro (Registro di Sistema, Titolo documento, Data Invio Dal e Data
Invio Al). A seguire, & presente una toolbar con una serie di comandi per la gestione
delle “Variazioni”.

A seguire, & riportata una toolbar per la gestione delle variazioni, con i seguenti
comandi:

“,

. uovo’”: per creare un nuovo documento di variazione;
o ‘Elimina’: per eliminare un documento di variazione “In lavorazione” (salvato);
« ‘Stampa Lista”: per stampare le informazioni visualizzate nella tabella,

« ‘Esporta xIs”: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate nella
tabella;
. ‘Seleziona’: per selezionare/deselezionare con wun un’unica azione piu

documenti di variazione.

Nella parte successiva della schermata, e poi riportato un eventuale riepilogo, in forma
tabellare, delle richieste di variazione anagrafica effettuate in ordine temporale dalla
piu recente con una serie di informazioni quali Stato, Titolo Documento, Registro Di
Sistema e Data Invio.

In particolare, una richiesta puo assumere i seguenti stati:

- In lavorazione: & in fase di compilazione da parte dell'Operatore Economico e
non e stata ancora inviata;

- In Valutazione: ¢ stata inviata a Citta Metropolitana di Napoli per la
valutazione;

- Rifiutato: e stata rifiutata da Citta Metropolitana di Napoli e sara possibile
procedere ad una nuova richiesta;

- Accettato: e stata accettata dalla Citta Metropolitana di Napoli e le modifiche
effettuate verranno pertanto aggiornate nella scheda dell'’Anagrafica della
propria azienda.

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando Nuovo per procedere con
una variazione.

ATTENZIONE: non € consentito creare una nuova richiesta di Variazione se ne esiste
gia una con stato “In Valutazione”. In tal caso, il sistema avvisera |'utente con il
seguente messaggio “£ gid presente una richiesta dji variazione in corso’.

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafiche
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Gestione Anagrafiche | Variazioni

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento
Data Invio Dal ... Data Invio Al

N. Righe:0 Elimina Stampa lista Esporta xls

Apri  Stato Titolo Documento

Cerca Pulisci

Seleziona

Registro Di Sistema w Data Invio

Figura 2: Nuovo documento di variazione

Verra mostrato il documento di variazione dei dati. In alto alla schermata e presente
una toolbar per la gestione del documento, con i seguenti comandi:

. ‘Salva’: per salvare le informazioni visualizzate;
- ‘Invia’: per inviare il documento di variazione dei dati a Citta Metropolitana di

Napoli per la valutazione;

o ‘Stampa’: per stampare le informazioni visualizzate,
« 'Esporta in Excel’: per esportare in Excel le informazioni visualizzate,
o “Chiudi’: per tornare alla schermata precedente.

A seguire, vengono riportate alcune informazioni compilate automaticamente dal

sistema quali il Compilatore del

documento, il suo Stato (che in questa fase e "In

lavorazione") ed informazioni modificabili, relative all'Azienda.

a) Per modificare e/o inserire informazioni editabili, posizionarsi nell’apposito campo

e digitare il testo.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene modificata l'informazione Indirizzo

Sede Legale.

Variazione Dati OE
Salva  Invia  Stamy Esporta in Excel  Chiud
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titelo documenta Registro di Sistema Data invio Stato
Mara Rossi Variazione Anagrafica In lavorazione
Protocello Data Protocolle
Protocello Accettazione Data Protocollo Atcettazione
Azienda
CLo02 1D Fiscale Estern
V2 0ceano Pacifico, 120 84131 Salemo Italla
Tel 083 - Fax 085200612 -
C.F. GLLINC7ALO1 F230XK - P.IVA IT1 4512222 X%
Dati Modificabili OF
*Ragione Sociale *Partita IVA
cLo02 Tiest 2222000
“stato “Provincia “Comune
Ialia Salerno Salemo
“Indirizzo Sede Legale ® “cap *E-Mail (PEC)
|vm Oceano Facifico, 120 | 84131 S @a et LI -]
Codice EORI

Figura 3: Variazione Dati OF

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafiche
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b) Per selezionare la Sede Amministrativa (0 modificare la localita della Sede
Legale) cliccare sull'icona €.

Sede Amministrativa

Stato Provincia

Comune

Indirizzo CAP

Operazioni Straordinarie

Operazioni Straordinarie Data Variazione Atto Operazione Straordinaria

Figura 4. Variazione Dati OF - Selezione localita geografica

Nella schermata che verra mostrata, sara possibile effettuare la selezione del
Comune attraverso due modalita:

1) digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito
campol e cliccare sul comando & ¢«

& Dominic GEO - Intemet Explorer

- o >

& nitgsr/114 n 4

Scelta del Comune

Scegliere il comune di appartenenza
Navigare la struttura cliccando sullimmagine della cartella

selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su 'Altro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su ‘Altra Provincia'

@

INupoh x " Cerca ] > Annulla

Monda
Europa
Unione europea

Italia
Nord-ovest
Sud
Isole
Nord-est
Centro

Figura 5: Selezione localita geografica modalita 1

Selezionare quindi il Comune di interesse tra quelli proposti.

& Dorminio GEO - Intemnet Explorer ER

Scelta del Comune

Scegliere il comune di appartenenza
Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella

Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su "Altro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su ‘Altra Provincia'

Cerca » Annulla

Napoli

Figura 6: Selezione localita geografica modalita 1 - comune

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafiche
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2) cliccare sull'icona per navigare all'interno della struttura ad albero,
esplorando le cartelle proposte e selezionare il Comune di interesse.

Scelta del Comune

Scegliere il comune di appartenenza
Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella

Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su 'Altro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su 'Altra Provincia'

> Cerca » Annulla

Mondo
Europa
Unione europea

Italia
%ud
apoli

rAfragola

bAgerola
»Anacapri

»Calvizzano
»Camposano

*Capr

*Carbonara di Nola
»Cardito

rCasalnuovo di Napeli

»Casamarciana
*Casamicciola Terme
R15% ~

Figura 7: Selezione localita geografica modalita 2

¢) Per inserire le Operazioni Straordinarie, cliccare sul comando

Operazioni Straordinarie

Operazioni Straordinarie Data Variazione Atto Operazione Straordinaria

“Data Decorrenza

Figura 8: Variazione Dati OF - Operazioni Straordinarie

Nella schermata che verra mostrata, selezionare |'operazione di interesse

e cliccare sul comando .

@ Mpy/Te = e ppeeee B - - o x
Suggerimenti
Selezionare felemento di interesse e terminata la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click

sullelemento scelto
Per eliminare una , clic il do Svuota.

Elenco

Cerca | | Indietro

RMAZIONI
CESSIONI DI AZIENDE
CONFERIMENTI DI AZIENDE
CONFERIMEN PARTECIPAZIONI DI CONTROLLO E COLLEGAMENTO
PERM| ‘CIPAZIONI DI CONTROLLO E COLLEGAMENTO
FINI DEL RAFFORZO DI PARTECIPAZIONI DI CONTROLLO E COLLEGAMENTO

SCISSIONI

®
| svuota | [ Annutia |

s -

Figura 9: Variazione Dati OF - Selezione Operazione Straordinaria

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafiche
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ATTENZIONE: nel caso in cui venga inserita l'informazione Operazioni
Straordinarie, i campi Data Variazione e Atto Operazione Straordinaria verranno
resi obbligatori. Dovranno pertanto essere inserite anche la relativa data e I'atto.

In fondo alla schermata, inserire la Data Decorrenza della variazione.

“Data %cconenz;

Note

Allegato

Figura 10. Variazione Dati OF - Data Decorrenza

Per inserire un Allegato, cliccare sul comando

Allegato

Firma Variazione Dati OE

Nel caso in cui l'operatore economico, essendo residente all’estero, non disponesse di firma digitale,
gli & consentito allegare un pdf contenete la scansione del documento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa
e una copia del proprio documento di identita in corso di validita

‘Genera pdf ’,L Modifica /~| |Allega pdf firmato /
Fos Poe =

File Firmato-

Cronologia

Data Utente Ruolo Stato Note

Figura 11: Variazione Dati OF - Allegato
Invio richiesta di variazione

Apportate le opportune modifiche e predisposto il documento, per procedere con
I’invio, € necessario procedere con la firma digitale e l'invio del documento, secondo
le modalita di seguito descritte:

1) cliccare sul comando per generare il documento in formato .pdf;

Firma Variazione Dati OE

Nel caso in cui I'operatore economico, essendo residente all’estero, non disponesse di firma digitale,
gli € consentito allegare un pdf contenete la scansione del documento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa

€ una copia dgyyroprio documento di identitad in corso di validita
Modifica /~ Allega pdf firmato /
Foe -

File Firmato-

Cronologia

Data Utente Ruolo Stato Note

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafichen

Figura 12: Variazione Dati OF - Genera pdf
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2) dopo aver salvato e firmato digitalmente il file .pdf sul proprio computer, cliccare

sul comando ™" -/ per allegarlo.

Firma Variazione Dati OE

Nel caso in cui l'operatore economico, essendo residente all’estero, non disponesse di firma digitale,
gli é consentito allegare un pdf contenete la scansione del documento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa
e una copia del proprio documento di identita in corso di validita

/S Modifi Allega pdf firmat
S T O

File Firmato:

Cronologia

Data Utente Ruolo Stato Note

Figura 13: Variazione Dati OF - Allega pdf firmato

Verra aperta una finestra di popup che consente la selezione del file da allegare tra
quelli presenti sul proprio computer. Cliccare sul comando —=*-| per procedere con la
selezione del file da allegare.

Selezionare un file e premere ok.
Premendo sul bottone "Sfoglia..." si apre la finestra che consente la selezione def file.
Attenzione: per motivi tecnici di configurazione del sistema é possibile inserire solo files che

hanno una dimensione inferiore a 100 MB{MegaByte) , fermo restando le eventuali limitazioni
presenti nel documenti di gara e/o nei regolamenti interni del *Portale Gare AF Soluzioni srl”.

Sfoglia...

Allega da scanner

OK Pulisci

Figura 14: Caricamento di un file - Sfoglia

Nella schermata che verra mostrata, selezionare il file di interesse e cliccare sul
comando

L‘ & Selezionare il file da caricare X
\
‘ t « Progetti » Allegati v U erca in Allegat »
| Organizza v Nuova cartella £ w 3 | o &
{ Capture N Nome Ultima modifica Tipe »
| N 2 y
| Documentazion: @) Allegato.docx

= Allegato,
j Documenti Allegato.pdf
85 Allegato.docx
& OneDrive 9 Allegatop’m
: TAl : 1 2018 10:34
d @ Questo PC C- agato.docx ]
Allegato.pdf 018 10:35
Deskt
B Desitop g Allegato.docx 571072007 10:57 Documer
i Documents - Allegato.pdf
l & Download = Allegato.pdf .
&= Immagini @ Allegato.docx <
S
| D Musica =] Allegato.pdf 04, dobe
P Oggetti 30 @7 Allegato.docx 3 .
= Allegato, 05/10/2017 09:5 Adobe A
- Video Allegato,pdf
- Q7 Allegatadocx S/10/2 5 Documer vl
| = Discolocale (C) < >
|
Nome file | Regolamento.paf v Tuttiife (") v

@

F‘ Apti Annulla l
I

Figura 15: Caricamento di un File - Seleziona file dal computer

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafiche
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Verra data evidenza del file selezionato all'interno del campo specifico. Per ultimare il
caricamento, cliccare sul comando °«. Il file selezionato verra mostrato nell’apposita
area.

Selezionare un file ¢ premere ok
Premendo sul boftone “Sfoglia..." si apre la finestra che consente ia selezione del file
Attenzione: per motivi tecnici di configurazione del sistema é possibile insenre sofo files che

hanno una dimensione inferiore a 100 MB(MegaByte) , fermo restando le eventusl imitazioni
present: nei documenti di gara e/o nei regolamenti interni de! “Porfale Gare AF Soluzioni sri”

Sfoglia...

Figura 16: Caricamento di un File - file allegato

Un messaggio di informazione a video confermera la corretta operazione. Cliccare su
per chiudere il messaggio.

2 Informazione - Internet Explorer - O *
:ﬁg;l httpe//t 2182 B Nmeli o sbion fob] Dibenm e iRl n e lond in oo VAL oo s HIRAL T 2l gt
Informazione A

@ Allegato firmato correttamente salvato

O

Figura 17: Messaggio conferma caricamento file

Il file allegato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Firma Variazione Dati OE

Nel caso in cui l'operatore economico, essendo residente all’estero, non disponesse di firma digitale,
gli ¢ consentito allegare un pdf contenete la scansione del documento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa
e una copia del proprio documento di identita in corso di validita

Modifica A~ Allega pdf firmato /
D FOF i

File Firmatol g1 £ ,df stamp.pdf.p7m

Cronologia

Data Utente Ruolo Stato Note

Figura 18: Variazione Dati OF - File Firmato

Cliccare quindi sul comando Invia posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafichen
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Variazione Dati OE
®

Salva [Inwvia] Stampa Esporta in Excel Chiudi
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Mara Rossi ‘Variazione Anagrafica In lavorazione
Utente In Carico Protocolle Data Protocollo
Protocollo Accettazione Data Protocollo Accettazione

Azienda

1D Fiscale Estero

cLoo2

via Oceano Pacifico, 120 84131 salerno lalia
Tel 089 - Fax 089200612 -

C.F. GLLFNC74L01 F23XX - P.IVA IT145122223XX

Dati Modificabili OF

“Forma Giuridica “Ragione Sociale “Partita IVA

Societd in nome collettivo CLo02 1451222250
Sede Legale

&

*Stato “Provincia *Comune

Italia Salerno Salerno

. TOP

“Indirizzo Sede Legale “CAP E-Mail (PEC) N

Figura 19. Variazione Dati OF - Invia

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "In Valutazione" e un messaggio
di informazione a video confermera la corretta operazione. Cliccare sul comando

per chiudere il messaggio.

Variazione Dati OE

Stampa Esporta in Excel Chiudi
*
@ - campi obbligatori sono indicati da label in grass|
Informazione
1 Invio eseguito

Compilatore “Titolo documento correttamente Q) Registro di Sistema Data invio Stato

Mara Rossi Variazione Anagrafica PI000316-19 24/09/2019 12:33:23 In Valutazione
Utente In Carico Protocolle Data Protocollo

Protocollo Accettazione Data Protocollo Accettazione

Figura 20: Messaggio di conferma invio

Inoltre, verra alimentata la tabella Cronologia in fondo alla schermata con I’evidenza
delle informazioni relative al documento appena inviato ovvero la Data, I’'Utente che ha
effettuato I'invio ed il proprio Ruolo, lo Stato ed eventuali Note.

Cronologia

Utente

24/09/2019 12:33:24 F_Mara_Rossi - Mara Rossi | BASE Inviato Variazione Dati OE inviata per essere approvata

Figura 21: Documento inviato — Cronologia

Ogni singola azione relativa alla specifica variazione dei dati andra ad alimentare la
tabella Cronologia in fondo alla schermata.

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Note
24/09/2019 12:37:25 admin - Utente Amministratore | base Approvato
24/09/2019 12:37:19 admin - Utente Amministratore base Presa in Carico Documento
24/09/2019 12:33:24 F_Mara_Rossi - Mara Rossi BASE Inviato Variazione Dati OE inviata per essere approvata

Figura 22: Cronologia

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagraficheﬂ
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Anche la tabella relativa alle Variazioni verra alimentata con il documento inviato e le

relative informazioni di base.

Gestione Anagrafiche | Variazioni

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento
Data Invio Dal .. Data Invio Al

N. Righe:1  Nuovo Elimina Stampa lista Esporta xls Seleziona

Regqistro Di

Apri Stato Titolo Documento S tewmal  Data Invio

Ol é In Valutazione Variazione Anagrafica PI000316-19 24/09/2019 12:33:23

Figura 23: Variazione "In Valutazione”

A seguito dell'invio e della relativa valutazione da parte di Citta Metropolitana di Napoli,
la richiesta della variazione dei dati anagrafici potra essere rifiutata o accettata da
quest’ultima ed assumera, pertanto, i corrispondenti stati “Rifiutato” o “Accettato”.

Per aprire il dettaglio della valutazione, cliccare sul comando - nella colonna Apri.

Gestione Anagrafiche | Variazioni

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento
Data Invio Dal .. Data Invio Al
N. Righe:2 Nuovo Elimina Stampa lista Esporta xls Seleziona
© rei stawo Titolo Documento Reaistio Di ~ Data Invio
=) D Rifiutato Variazione Anagrafica PI000317-19 24/09/2019 12:43:21
O] « Accettato Variazione Anagrafica P1000316-19 24/09/2019 12:33:23

Figura 24: Dettaglio documento di variazione
Modifica richiesta di variazione

Prima dell’invio del documento di variazione dei dati anagrafici, per modificare
I'eventuale inserimento di informazioni non corrette, cliccare sul comando **¢ .

| campi verranno resi nuovamente editabili ed i comandi per la generazione ed il
caricamento del file da firmare digitalmente verranno nuovamente attivati. Predisposto
il documento di variazione, ripetere le fasi di invio descritte nel paragrafo precedente.

Allegato 2
Allegato.pdf

Firma Variazione Dati OE

Nel caso in cui I'operatore economico, essendo residente all’estero, non disponesse di firma digitale,
gli € consentito allegare un pdf contenete la scansione del documento prodotto dal portale con apposizione della firma olografa

e una copia del proprio documento di identita in corso di validita

File Firmato:

Cronologia

Data Utente Ruolo Stato Note

Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Anagrafiche

Figura 25: Modifica Variazione Dati
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&

| campi saranno nuovamente editabili ed un messaggio di informazione a video ne
confermera lo sblocco. Cliccare sul comando *' per chiudere il messaggio.

Allegato ] Allegato.pdf |..

Firma Variazione Dati OF

Ne\‘caso in cui l'operatore economico, essendo |
gli & consentito allegare un pdf contenete la sca
€ una copia del proprio documento di identita ir Informazione

i Sblocco dati eseguito

correttamente
m Modifica /~ Allega pdf o
File Firmato:
OK
Cronologia
Data Utente Ruolo

x
irma digitale,
ale con apposizione della firma olografa

Note

Figura 26: Messaggio di conferma Sblocco dati

Salvataggio richiesta di variazione

Per salvare una richiesta di variazione e continuarne la compilazione in un momento
successivo, cliccare sul comando Salva posizionato nella toolbar in alto nella

schermata.

Varia;\i|one Dati OE

Invia

Stampa  Esportain Excel  Chiudi

Compilatore Titolo documento

Mara Rossi variazione Anagrafica

Utente In Carico

Azienda

CLo02

via Dceano Pacifico, 120 84131 Salerno ltalia
Tel 089 - Fax 089200612 -

C.F. CLLFNC74LO] F2300X - P.IVA IT14512222)00¢

Dati Modificabili OF

“Forma Gundica ‘Ragione Sociale

Registro di Sistema Data invio

Protocollo

Data Protocollo

Protocollo Accettazione Data Protocollo Accettazione

ID Fiscale Estero

Stato

In lavorazione

“Partita IVA
Societd in nome collettivo €L002 IT145122223000
Sede Legale
&
“Stato Provincia Comune
nalia salerno Salerno
. TOP
“Indirizzo Sede Legale CAP E-Mail (PEC) J

Figura 27: Salva Variazione Dati OF

Un messaggio di informazione a video ne

For

comando

per chiudere il messaggio.

confermera I'operazione.

Variazione Dati OE

salva Invia Stampa  Esportain Excel  Chi

& -1 campi obbligatori sono indicati da label in grass

Compilatore “Titolo documento

Mara Rossi Variazione Anagrafica

Informazione
i Salvataggio eseguito
correttamente

istro di Sistema

—

Protacolla Accettazione

Data invie Stato
In lavorazione

Data Protacolle

Data Protacollo Accettazione

Figura 28: Messaggio di conferma salvataggio

Cliccare sul

Il documento salvato, sara disponibile nella tabella delle variazioni con Stato “In

lavorazione”.
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Figura 29: Variazione "In lavorazione”
Eliminazione richiesta di variazione “In lavorazione”

Per eliminare una richiesta di variazione dei dati anagrafici “In lavorazione” (salvata),
cliccare sulla corrispondente check box © per selezionare il documento nella tabella
riassuntiva della schermata Gestione Anagrafiche | Variazioni e quindi sul comando
Elimina.

ATTENZIONE: e possibile eliminare solo richieste di variazione dei dati anagrafici il cui
Stato risulta essere "In lavorazione".
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Figura 30: Elimina Documento di Variazione “In lavorazione”

Il documento verra eliminato dalla tabella ed un messaggio a video confermera la
corretta operazione. Cliccare sul comando Bl per chiudere il messaggio.
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Figura 31: Messaggio di conferma eliminazione documento
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