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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale descrive una serie di funzioni trasversali a piu moduli del sistema SATER,
disponibili a seconda del contesto nel quale si sta agendo:

- Caricamento di un file

- Genera e Allega PDF firmato

- Generazione, firma e caricamento di un file zip
- Calendario

- Selezione localita geografica

- Dettaglio certificato firma

- Presain carico di un documento
- Rilascio di un documento

- Assegna a

- Info Mail

- Tipo File - Selezione estensione

2 FUNZIONI TRASVERSALI

2.1 Caricamento di un file

In caso di caricamento di un file, cliccando sul comando che consente di allegare il documento,
viene aperta una finestra attraverso la quale selezionare/trascinare il file da allegare tra quelli
presenti sul proprio computer.

ATTENZIONE: nella finestra verra data evidenza del numero massimo consentito per la
lunghezza del nome del file (100 caratteri) e della dimensione consentita, fermo restando
eventuali altre limitazioni previste nei documenti di gara e/o nei regolamenti interni.

Per procedere con il caricamento del file da allegare, € possibile procedere attraverso le
seguenti modalita:

Selezione del file

Nella finestra di caricamento, cliccare sul comando .
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

@ Files Uploader - Intemet Explorer - O X
T rtoelekaet U S s i St onytophtonismo

Seleziona file Trascina qui il tuo file

L

H

Per selezionare un file cliccare sull'apposito bottone.

ATTENZIONE: se & gia presente un allegato questo verra sostituito. Nel caso in cui si voglia collocare
pid di un documento & necessario allegare una cartella compressa contenente tutti i file da caricare,
se previ tra le ioni

Attenzione: non & possibile inserire files che hanno una dimensione superiore 3 100 MB(MegaByte) , fermo
restando le eventuali limitazioni presenti nei documenti di gara efo nei regolamenti interni del "Sistema Acguisti
Telematici Emilia-Romagna - SATER".

Inoltre non & possibile allegare file con un nome la cui lunghezza & superiore a 100 caratteri

Informazioni di caricamento

Nome file:

Avan [

Tempo Rimanente:
Stato Corrente:

Tempo Totale:

FI00% -

Figura 1: Caricamento di un file - Seleziona file

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

d Apri
comando
& Selezionare il file da caricare
@ sel 1 il X
"‘ t « Progetti » Allegati v O erca in Allegat »
|
| Organizza v Nuova cartella I w 3 | o 2
< Capture ~ Nome Ultima modifica Tipo A
| Documentazion: Q) Allegato.docx
d Documenti X Allegato.pdf
1 @° Allegato.docx
& OneDrive 9! Allegato.pTm
o @ Questo PC 8 Allegato.docx 1 2018 10:34 Documer |
h B Desk = Allegato.pdf
skt
P @7 Allegato.docx 5 710:57 Documer
| Documents - Allegato.pdf 5
H & Download = Allegato.paf /0172018 11
= Immagini @ Allegato.docx 017 10
3
| D Musica "-IAllento.pd! I.: 01/2018 11:10
¥ Oggetti 30 @ Allegato.docx L
B Video = Allegatopdf 7095 Adobe A
2 Q" Allegatadocx . Documes vI
== Disco locale (C:) 87, 5
|
d Nome file | Regolamento.pdf v| (Tuttiifie ("7 v

ﬂ Apri Annulls '
I

Figura 2: Caricamento di un File - Seleziona file dal computer

Trascinamento del file (Drag and Drop)

Selezionato il file sul proprio computer, nella finestra di caricamento, questo dovra
essere trascinato in prossimita dell’area “Trascina qui il tuo file”.
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

@ Files Uploader - Internet Explorer

P e

WH i’ ‘ i " Trascina qui il tuo file

Per selezionare un file cliccare sull'apposito bottone.

ATTENZIONE: se é gia presente un allegato questo verra sostituito. Nel caso in
cui si voglia collocare piu di un documento & necessario allegare una cartella
compressa contenente tutti i file da caricare, se prevista tra le estensioni
ammesse.

Attenzione: non & possibile inserire files che hanno una dimensione superiore a 100
MB(MegaByte) , fermo restando le eventuali limitazioni presenti nei documenti di gara
e/o nei regolamenti interni del "Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER".
Inoltre non & possibile allegare file con un nome la cui lunghezza & superiore a 100
caratteri

Informazioni di caricamento

Nome file:

Tempo Rimanente:
Stato Corrente:
Tempo Totale:

Figura 3: Trascinamento di un file

Verra visualizzata un’area in cui rilasciare il file.

Rilascia il file per procedere al caricamento

®100% -

Figura 4.: Trascinamento di un file

<

ATTENZIONE: la modalita descritta funziona senza alcuna limitazione su qualsiasi
browser. Si precisa che per il solo caricamento del foglio excel nella sezione
Prodotti/Caricamento Lotti, tale modalita non e disponibile con il browser Internet

Explorer.

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

In entrambe le modalita, acquisito il file, nella schermata verra data evidenza di alcune
informazioni e dell’avanzamento del caricamento. Ultimato il caricamento, la finestra verra
chiusa in automatico.

= Files UPIOaaer - INTErnet EXpIorer = (=] =
B htp TR BN AT WL T s s e o T EL T T0 2D L0

Informazioni di caricamento

Nome file: Allegato A.pdf

Avanzamento L_____________i0000% |
Tempo Rimanente: 00:00:00

Stato Corrente: Post Operation Started...

Tempo Totale: 00:00:00

®100% ~

Figura 5: Caricamento di un file - Informazioni di caricamento

Effettuato correttamente il caricamento dell’allegato, cliccando nuovamente sul comando che

ne consente la selezione, verra aggiunto alla schermata il comando che consente
di rimuovere il file allegato e di poter procedere con una nuova selezione.

ATTENZIONE: nel caso in cui venga caricato un nuovo documento senza aver precedentemente
rimosso il file allegato, il nuovo documento si sostituira a quello precedente.

@ Files Uploader - Intemet Explorer - o X

B Rty T LT g e

Seleziona file ‘ i r Trascina qui il tuo file Pulisci Selezione

Per selezionare un file cliccare sull'apposito bottone.

ATTENZIONE: se & gia presente un allegato questo verra sostituito. Nel caso in cui si voglia collocare
pi di un documento & necessario allegare una cartella compressa contenente tutti i file da caricare,
se prevista tra le estensioni ammesse.

Attenzione: non & possibile inserire files che hanno una dimensione superiore a 100 MB(MegaByte) , fermo
restando Ie eventuali limitazioni presenti nei documenti di gara efo nai regolamenti interni del “Sistema Acquisti
Telematici Emilia-Romagna - SATER”.

Inoltre non & possibile allegare file con un nome la cui lunghezza & superiore a 100 caratteri

Informazioni di caricamento

Nome file:

Tempo Rimanente:
Stato Corrente:

Tempo Totale:

H100% -

Figura 6: Pulisci Selezione

Classificazione: . . . ) .
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

ATTENZIONE: nel caso in cui si voglia caricare piu di un allegato all'interno della tabella &
possibile allegare una cartella zip.

Per ciascun allegato caricato, il sistema visualizza il codice HASH, la cosiddetta impronta
digitale del documento ovvero una sequenza di numeri e lettere che identifica in modo
univoco il documento e il suo contenuto, mentre posizionandosi con il cursore sul codice, &
possibile visualizzare l'algoritmo HASH utilizzato per ottenere il codice.

L /6 Allegato.pdf ...

_____________

| L'algoritmo di hash utilizzato & SHA256 k

Figura 7: HASH

ATTENZIONE: contestualmente al caricamento del file, € presente un controllo per la verifica
del contenuto dell’allegato rispetto all'estensione dello stesso. In caso di discrepanza
file/estensione/contenuto del file, il caricamento di quest’ultimo e sempre consentito ai fini
dell’invio/pubblicazione del documento, determinando la visualizzazione di specifici
messaggi, nei seguenti contesti:

e seviene caricato un file ma il tipo di estensione non e gestita dal Sistema: File caricato
con successo. Verifica di contenuto non supportata per l'estensione;

e seviene caricato un file e viene rilevata una discrepanza tra estensione e contenuto (ad
esempio un file docx rinominato in pdf): File caricato con successo. Il contenuto del
file sembra non essere coerente con la sua estensione;

e se viene caricato un file ma non ne viene verificata la tipologia, viene visualizzato il
messaggio: File caricato con successo. Verifica di contenuto non avvenuta.

In tutti gli altri casi, e quindi se viene caricato un file e non viene rilevata una discrepanza tra
estensione e contenuto, il file viene accettato.

L'esito di tali controlli verra riportato anche nel “Dettaglio certificati firma’. Per maggiori
dettagli, consultare il relativo paragrafo.

2.2Genera e Allega pdf firmato

Ove previsto, in merito ad un documento specifico, che richiede la generazione di un file pdf

= yi
ed il conseguente caricamento del file firmato digitalmente, cliccare sul comando
per procedere con la generazione del file. Al momento del clic sul comando, quest’ultimo

Classificazione: . . . ) .
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Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

verra disabilitato mentre verranno abilitati i comandi che consentono la modifica ed il
caricamento del file.

Firma Documento
-~
File Firrrialo:

Figura 8: Genera pdf

Modifica Dati /= Allega pdf firmato /
POF -

A seconda del browser che si sta utilizzando, verra mostrata una determinata schermata per
il download del file pdf. In particolare:

a) nel caso di /nternet Explorer, nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando

E per salvare il documento sul proprio computer;

[ pdf_stamp.asp - Google Chrome

@ Sicuro | https://STEREwE, IR

pdf_stamp.asp

@ intercent-eR .

- [y~ ——

AGENZIA PER LO SVILUPPO DEI MERCATI TELEMATICI

Figura 9: Download Internet Explorer

Classificazione: . . . ) .
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<

b) nel caso di Google Chrome, nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando

per salvare il documento sul proprio computer.

File Modifica Vaia Prefeiiti 2

(0]

Abilita modifica

-
intercent-eR -

AGENZIA PER LO SVILUPPO DEI MERCATI TELEMATICT

Fatto

Figura 10: Download Google Chrome

Ove risultino bloccati, sbloccare i popup cliccando sul comando

Consenti una volta

Interriet Explorer ha bloccate un popup da

D

Figura 11: Blocco popup

In entrambi i casi, dopo aver scelto la destinazione di salvataggio del file generato, cliccare

sul comando [~ 1,

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo
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[ Salva con nome

4 [ » QuestoPC > Desktop » v @ Cerca in Desktop

Organizza »  Nuova cartella
[ Desktop "
4 Download  #

£ Documenti  #

Cartella 1

Cartella 2
=| Immagini o+
Cartella 1

Cartella 3
Cartella 2 E

Cartella 3

Cartellz 4
Cartellz 4 Ep

@ OneDrive ~ Cartellas

[ Questo PC

[ Desktop f'w Cartella 6
v

]
]
® ©

[
Mome file: m

Salva come: | Adobe Acrobat Document °

+ Nascondi cartelle

Annulla

Frowel

Figura 12: Salvataggio file

Firmato il file digitalmente (es: con estensione.p7m), cliccare sul comando

allegarlo.

Allega pdf firmato

<

/| per

Firma Documento

rODF

File Firmato:

-

Allega pdf firmato /

—o

Figura 13: Allega pdf firmato

Nella schermata che verra mostrata, procedere con la selezione del file secondo quanto
descritto nel paragrafo “Caricamento di un file”.

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

Firma Documento

:0

File Firmato: g /£

File.pdf.p7m

~ Al f firmaio
2~ Allega pd /

Figura 14: File Firmato

Modifica Dati

Classificazione:

Intercent-ER| Funzionalita generiche e approfondimenti u



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Nel caso in cui si intenda modificare le informazioni del documento compilato e generato in
formato pdf, prima di inviare il documento, € sempre possibile modificare quanto predisposto
rendendo i campi nuovamente editabili.

Modifica Dati >

Per procedere con la modifica, cliccare sul comando ~

Firma Documento

PTRPEN IRT—
o ror
File Firmato: @

Figura 15: Modifica

Un messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su ““  per chiudere
il messaggio.

Informazione
i Sblocco dati eseguito

col Ietl@ wente

OK

Figura 16: Messaggio di conferma sblocco dati

Cenera pdf ,*i‘- N g N oy .
& verra nuovamente abilitato e sara possibile procedere con la

modifica dei dati e con la generazione del file pdf secondo quanto indicato precedentemente.

Il comando

2.3 Generazione, firma e caricamento di un file zip

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la generazione ed il caricamento di un file
.zip, previa apposizione della firma digitale dei singoli file che compongono lo zip.

Nei passaggi in cui € necessaria I'apposizione di una firma digitale, il sistema propone una
tabella riassuntiva dei file da firmare. In particolare, per ciascun file, viene riportata una
dicitura che fa riferimento allo "stato di avanzamento" della firma:

Classificazione: . . . ) .
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dei mercati telematici

=) .. AT . .
- —aeaPDF jndica la possibilita di procedere con la generazione del PDF per

I'applicazione della firma digitale, non essendo presenti errori. Per scaricare il file, e
possibile cliccare direttamente sul comando oppure cliccare sul pulsante

disponibili;
- ®_enoi indica che non & possibile procedere alla generazione del PDF per
I'applicazione della firma digitale e che & necessario apportare le opportune modifiche.
ATTENZIONE: nel caso di correzione degli errori segnalati, ove presente, sara
necessario cliccare sul comando Verifica Informazioni nella sezione di riferimento per
aggiornare gli esiti dei documenti.

attraverso il quale, con un'unica azione, verranno scaricati tutti i file

- 7"E’M: indica, per i file per cui e avvenuta la generazione in PDF e dunque il
download, che e possibile procedere all'applicazione della firma digitale ai fini del

caricamento;

_ #mmato indica il corretto caricamento.

o g g G pdi N = o - .
In caso di errori, cliccando sul comando verra generato un file .zip contenente solo i file
considerati "validi".

Per firmare un file, & possibile procedere secondo due modalita:

1) generazione e firma del singolo file;
2) generazione e firma, con un'unica azione, di tutti i file "validi" (quelli per i quali non
sono presenti errori), attraverso un file .zip.

In entrambe le modalita, in caso di modifiche del documento, per rigenerarlo in formato pdf, sara necessario

) . ) X Modifica £
aprirne il dettaglio e cliccare sul comando e

Generazione e firma del singolo file

~o

Per procedere con la generazione del singolo file, cliccare sul comando ~—=<c2PDE presente

nella Colonna del documento di interesse.

Classificazione: . . . ) .
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Genera pdf buste :'71

Pag.1 /1
Lista

Descrizione

importa pdf buste q

Documento 2

Informazioni
Di
Caricamento

1 Descrizione 1 - . crea PDF I - . crea PDF -
i Descrizione 2 = ¢ .
E B © _ crea PDF © _ crea PDF v
3 Descrizione 3 =0 _ Errori ® _ Errori © Motivazione

Figura 17: Crea PDF

Verra mostrata una schermata con tutti i

dettagli del

file.
& presente in fondo alla schermata per scaricare il file.

Cliccare sul

<

comando

All’atto della generazione del file pdf, il relativo comando verra disabilitato mentre verranno
abilitati i comandi per la modifica dei dati e per il caricamento del file firmato digitalmente.

Firma

File Firmato

Modifica /o~

Allega pdf firmato /

Figura 18: Genera PDF

Dopo aver salvato il file sul proprio computer ed averlo firmato digitalmente, cliccare sul

Allega pdf firmato
comando

V4 posizionato in fondo alla schermata per riallegarlo.

Per maggiori dettagli sul caricamento di un file, consultare il paragrafo "Caricamento di un

file".
Classificazione: . . . ) .
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Firma

File Firmato

m—

Allega pdf firmato /

Figura 19: Allega pdf firmato

. . . . . . OK :
Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su per chiudere
il messaggio.

Informazione

1 Allegato firmato correttamente salvato

[ ox | ¢

Figura 20: Messaggio di conferma caricamento file

Il File Firmato verra mostrato nell'apposita area.

Firma

A
FOF

File Firmato: | 3 / pdf_stamp.pdf.p7m

Modifica A~
POF

Allega pdf firmato /

Figura 21: File Firmato

All'atto del caricamento, lo stato del documento per cui & stato generato il file PDF, firmato
ed allegato, cambiera in 7% -fime |

Classificazione: . . . ) .
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S
Pag.1 /1 m

Lista
Informazioni
NSIELO Descrizione Documento 1 Documento 2 Di
Caricamento
1 Descrizione 1 ¢ Firmato =O _ ¢rea PDE - ‘
2 Descrizione 2 ~© _ crea PDF “© _ crea PDF v ‘
3 Descrizione 3 =0 _ Errori 0 _ Errori © Motivazione ‘

Figura 22: Firmato

Generazione e firma del file zip

Per procedere con la generazione di tutti i file con un'unica azione, cliccare sul comando

presente in alto alla tabella riassuntiva dei documenti che richiedono di

essere firmati.

. . . Genera pdf ey,
In caso di errori, cliccando sul comando 2

considerati "validi".

verra generato un file .zip contenente solo i file

Genera pdf j

Importa pdf :&

Pag.1 /1

Lista

Informazioni

Descrizione Documento 1 Documento 2 Di
Caricamento

1 Descrizione 1 =0 _ crea PDF -0 - crea PDF -
2 Descrizione 2 ~© _ crea PDF <0 _ crea PDF Vv
3 Descrizione 3 o . Errori =0 Errori © Motivazione

Figura 23: Genera zip pdf

Verra mostrata una schermata con I’evidenza dell'avanzamento dei file elaborati.

Classificazione: . . . ) .
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o
i

Generazione pdf

0%
l Elaborati 0 di 4 I

Elaborazione in corso

T I I 1
Figura 24. Generazione file zip - Avanzamento file elaborati

Al termine dell'elaborazione, salvare il file .zip scaricato sul proprio computer, cliccando sul

-

comando e successivamente su "Salva con nome".

Generazione pdf

100%

Elaborazione terminata

—0

Salva

s ECTIRIED
Agrire o salvare offertazip (196 KB) da erpriv.af: om? Salva e apni
Apni Salva Annulla |

Figura 25: Salvataggio file

Salvato il file .zip sul proprio computer, estrarre i file contenuti nella cartella compressa.

Classificazione: . . . ) .
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<

Nel caso in cui all'interno della cartella .zip siano contenuti piu tipologie di documenti, questi
verranno salvati automaticamente in cartelle specifiche.

b cartella P
B 2

- Includi nella raccolta =

) tipologia 1
) tipologia 2

Figura 26. File generato

Ciascuna cartella conterra i singoli file PDF.

Firmare quindi digitalmente ogni file con estensione .p7m.

. v cartella » tipologia 1

T ee————

Includi nella raccolta =

MNome

X file1_tip_1.pdf
T file2 tip L.pdf

-

. v cartella » tipologia 2

Includi nella raccolta =

-

MNome

T filel tip 2.pdf
™ file2_tip_2.pdf

Condividi

Figura 27: File pdf da firmare

Successivamente, salvare

nelle rispettive cartelle tutti i file firmati digitalmente senza

rinominarli, ed eliminare i file con estensione .pdf (in modo da lasciare esclusivamente i file

con estensione .p7m).

. »cartella » tipologia 1

Includi nella raccolta -

Mome

|| filel_tip_l.pdf.p7m

Efite2—tip—tpdf——

[#|file2 tip 1.pdf.p7m

. e cartella » tipologia 2
_

- Includi nella raccolta -

MNome

|| file1l_tip_2.pdfp7m

HHfite2tip—2-pdf—

& file2_tip_2.pdfp7m

Condividi

Figura 28: File pdf firmati

Dopo aver creato quindi il file .zip della cartella contenente i file firmati, cliccare sul comando

meapdt Sk per allegare i file firmati digitalmente.
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Per maggiori dettagli sul caricamento di un file, consultare il paragrafo "Caricamento di un

file".

—

]

Pag.1 /1 m

—©

Lista
SRhere Descrizione Documento 1 Documanto 2 :;lormazioni
Caricamento
\ Desailone.1 76 - Da Firmare 76 - 0a Firmare | @
2 Descrizione 2 % - Da Firmare % - Da Firmare | ¥
3 Descrizione 3 0 _ Errori =0 _ Errori © wotivazione

Figura 29: Importa file zip

Un messaggio di informazione a video confermera la corretta importazione dei file firmati.

Cliccare su | x | per chiudere il messaggio.

ATTENZIONE: il Sistema verifica il caricamento dei file conformi e, in caso di anomalie, ne

da evidenza in un messaggio di riepilogo.

& Loading - intemet Explorer

1 & h

¢ Importazione

="

lit Elaborazione terminata

Figura 30: Importazione file pdf

All'atto del corretto caricamento, nella tabella di riepilogo, ciascun file verra visualizzato in

corrispondenza della relativa descrizione ed il suo stato cambiera in
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Pag.1 /1 m
Lista
Numero Deseritone i s :;Ilfmmazioni
Caricamento
1 Descrizione 1 ‘/ - Firmato e B Firmato v
2 Descrizione 2 > A Fliviato > AR Firtaio @)
3 Descrizione 3 0 _ Errori ™® _ o © Motivazions

Figura 31. Documenti Firmati

2.4 Calendario

La funzionalita Calendario consente l'inserimento di specifiche date nei campi in cui queste
sono richieste, in alternativa alla digitazione.

Per inserire una data attraverso tale funzionalita, cliccare sul comando posizionato in
prossimita del campo - "data".

ata

Figura 32: Data

Verra mostrata una scheda in cui & possibile:

a) inserire la data corrente, cliccando sul formato di data precompilato proposto dal
sistema (gg/mm/aa);

c«« [March  v][2018 |
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

4 3 6
1 12 13
i3 19 20
3 2% 27

I 211032018 I
RIPULISCRNNULLAJCONFEMA

Figura 33: Inserimento data corrente

b) impostare una data diversa da quella corrente nella modalita di sequito indicata.
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1) Selezionare il giorno di interesse, cliccando sul numero corrispondente presente sul
calendario.

« [March  v][2018 |
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

i) ?@'&.
2 A I 9 J

4 5 6 J
11 0312 13 18 15 16 17
18 19 20021 j22 23 24
25 26 27 28 29 30 3

211032018
CoNFERA

Figura 34: Inserimento data puntuale - giorno

2) Selezionare il mese di interesse, cliccando sul comando ¥ e scegliendo il nome del
relativo mese.

<< I -
Sun 1 January hu Fri  Sat
February n 2 3
4 Fapi 8§ 3 10
11 i 15 16 17
== [ nay pard = -
18 1June o, N 24
25 1July AL A
{ August
September 118
October
'm November 2 ONEERMA
December

Figura 35: Inserimento data puntuale - mese

3) Indicare l'anno di interesse, posizionandosi nell'apposito campo e digitando i
numeri corrispondenti.

c«  [Apni \Elizow I
Sun Mon Tue Wed Thu |Fri  Sat

(1 4a_a_1_@
1 12 13 1

8

15 18 19 20
22 25 2% 21 2
29

& ko
"~ T
RIS ke
BRRE

211032018

piruusscinuuafcoreR

Figura 36: Inserimento data puntuale - anno

Predisposta correttamente la data di interesse, cliccare sul comando SELEAALE
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{Apnt v}
Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat
Bl 2 3 4 5 & 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
22 0

Figura 37: Conferma inserimento data puntuale

La data inserita verra riportata nell’apposito campo.

Data

21/04/2018

Figura 38 Data inserita

2.55eleziona localita geografica

Per inserire l'informazione relativa ad una specifica localita, in alcuni casi, non € consentita la

digitazione delle informazioni relative a Stato, Provincia e Comune direttamente nel campo
input; in tal caso, clicca sul comando & .

Tl

Stato

Cliccare sull'icona accanto per scegliere il comune

Provincia Comune

Figura 39: Seleziona localita geografica

Nella schermata che verra mostrata sara possibile indicare la localita geografica secondo due
modalita:

1) digitare la parola chiave per cui s'intende effettuare la ricerca nell'apposito campo
_ 1 cliccare sul comando = o=

e selezionare la |ocalita di interesse tra quelle
proposte.
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Scegliere il comune di appartenenza

Navigare la struttura cliccando sullimmagine della cartella

”Bologna‘ x Il > Cerca | > Annulla
» Bolognano
Bologna
(3)—{ 2toad]

¥ Castel Guelfo di Bologna

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

Figura 40: Seleziona localita geografica - modalita ricerca

2) cliccare sull'icona

cartelle proposte, e selezionare la localita di interesse.

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'

Mondo
Europa

Unione europea

Figura 41: Seleziona localita geografica - modalita selezione

2.6 Dettaglio certificato firma

<

per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le

Il presente paragrafo illustra le indicazioni per procedere alla verifica del contenuto delle
dichiarazioni e delle certificazioni relative a un documento firmato digitalmente, generato
automaticamente dalla piattaforma SATER oppure allegato da un utente.

Le verifiche effettuate sono considerate "bloccanti" e non consentono quindi l'invio del
documento se tutti i seguenti controlli non vengono superati:

- la firma apposta e corretta e tecnicamente valida (il file e parte della firma non e
corrotto o modificato dopo la firma);
- la data di scadenza della firma non e stata superata;

- Vi @ coerenza tra codice fiscale del firmatario e codice fiscale del certificato di firma

digitale;

- il certificato del sottoscrittore € garantito da una Autorita di Certificazione (CA)
inclusa nell'Elenco Pubblico dei Certificatori;

Classificazione:
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- il certificato del sottoscrittore non € scaduto nel momento in cui & stata apposta la
firma sul documento allegato;

- il certificato del sottoscrittore non e stato sospeso o revocato;

- il certificato e del tipo "Certificato sottoscrizione";

- lI'algoritmo di firma e conforme con la normativa vigente al momento dell'apposizione
della firma;

- vi e corrispondenza tra il documento generato dal sistema e quello allegato
dall'utente (per i documenti generati dal sistema).

Condotte le verifiche previste, accanto a ciascun file allegato, le icone evidenzieranno i
seguenti esiti:

% : cliccando su questa icona, viene visualizzato il file caricato. Nel caso si tratti di un file
firmato digitalmente, verra visualizzato il file privo della firma applicata;

/ : I'icona indica che il file caricato e stato firmato digitalmente. Cliccando sull'icona, potrai
visualizzare le caratteristiche della firma applicata;

5~ : I'icona indica che il file caricato non é stato firmato digitalmente: l'icona non indica un
errore ma un avviso;

“# : I'icona indica che la firma digitale applicata & valida ma non & stata verificata la revoca
del certificato. (I'icona non indica un errore ma un avviso; potrai pertanto procedere).

Per accedere al dettaglio del certificato di firma digitale e visualizzarne tutte le informazioni,
cliccare sulle icone presenti accanto al nome del file allegato (es. #£).

@ 4 stanzadi partecipazione.p7m

Figura 42: Controlli firma digitale

Verra mostrata una schermata che presenta una serie di informazioni dettagliate sul
certificato.

Nell'area in basso alla schermata, sono presenti alcuni comandi per il download:
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@ . per scaricare il file;

“: per scaricare il certificato di firma.

Nel campo “Verifica Estensione” verra riportato I'esito della verifica del contenuto dell’allegato
rispetto all'estensione dello stesso:

e // contenuto é coerente con l'estensione: viene caricato un file e non viene rilevata una
discrepanza tra estensione e contenuto;

e Sembra che il contenuto non sia coerente con l'estensione: viene caricato un file e viene
rilevata una discrepanza tra estensione e contenuto;

e Estensione non controllabile: viene caricato un file ma il tipo di estensione non e gestita
dal Sistema;

e (Contenuto non verificato: viene caricato un file ma non ne viene verificata la tipologia.

Per effettuare la verifica di coincidenza tra il file allegato ed il file effettivamente caricato a
sistema, clicca sul comando Verifica hash file posizionato nella toolbar in alto alla schermata.

Dettagh certificato
0

Verifica hash file| Stampa  Chiudi
Esito verifica /
so cenificats

Non-Repudiation

Firma digiale valkia

Allagato p7m

13/07/2017 12:30:40

Dara elaborazione firma 22/08/2018 10:44:39

Centificato sospesa o revocate Effertua controllo di revoca

Download file originale O

Algoritma di hash del file SHAZS6 Hash del file ( checksum ) 623D639401C2

29028821 COBAFE2 TCABEB32F2ABDAD] 2FS

Download certificato warifica Estensione Wl contenuts & enerente con Iestensione

Download file senza busta O

Figura 43: Dettagli certificato

Scegli file

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando per selezionare il file

oggetto di verifica dal proprio computer.

Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo "Caricamento di un File".
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@ FILE CHECKSUM - Google Chrome

A Nonsicuro | e sene s s crimirarrn s oG S oo

— GENERAZIONE/VERIFICA HASH - FILE CHECKSUM

rese e — e s D @

1

(opzionale) Hash da verificare :

Upload File

Selezionare il file da verificare| Sceglifile |Nessun file selezionato

623D639401C26F0021650EE70ASF582002B821C98AFB27CAGES32F2ABDAD12F9

Figura 44. Scegli file

Selezionato il file, cliccare sul comando

| Upload File

-e- F ,-E f—-EE ’),T - E.:-:-; e Chrome

A MNon sicuro

—GENERAZIONE/VERIFICA HASH - FILE CHECKSUM

s @

Selezionare il file da verificare | Sceqli file | Allegato pdfp7m

(opzionale) Hash da verificare :

Upload File

1

623D639401C26F0021650EE70ASF562902B821C98AFB27CAGES32F2ABDAD12F9

Figura 45: Upload File

<

Il sistema avviera in automatico la verifica di coincidenza e, nella medesima schermata, verra

mostrato il messaggio di esito.

Nel dettaglio:

1) nel caso di esito positivo, verra mostrato il messaggio "L'HASH COINCIDE".
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@ FILE CHECKSUM - Google Chrome = O bd

@ MNon sicuro T U < |

— GENERAZIONE/VERIFICA HASH - FILE CHECKSUM

Selezionare 1l file da verificare | Scegli file | Nessun file selezionato

(opzionale) Hash da verificare :
6230638401C26F0021650EET0ASFS52002B821C0BAFB2TCABES32ZFZABDAD12FE

Upload File

HASH
623D639401C26F0021650EE70ASF582902B821C98AYB27CAGES32F2ABDAD12F

L'HASH COINCIDE

Figura 46: Caso 1 - Hash coincidente

2) nel caso di esito negativo, verra mostrato il messaggio "L'HASH NON COINCIDE".
@ FILE CHECKSUM - Google Chrome - O e

(D NONSICUID | € rremr mrme e e e s s e e e L @)

— GENERAZIONE/VERIFICA HASH - FILE CHECKSUM

Selezionare 1l file da verificare | Scegli file | Nessun file selezionato

(opzionale) Hash da verificare :
623D639401C26F0021650EET0ASFE82002B821CO8AFB2TCABGES32F2ABDAD12FS

Upload File

HASH
TDEEE347171BS00BBE3CC49934D6218ATFTF2D3ASBI94CT78A6CD9669F T1E15F2:

Figura 47: Caso 2 - Hash non coincidente

2.7 Presa in carico di un documento
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Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la presa in carico di un documento, con il
conseguente blocco di gestione per gli altri utenti abilitati e registrati al Sistema per gli
Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER).

Aperto il dettaglio del documento di interesse, cliccare sul comando Prendi In Carico presente
nella toolbar posta in alto nella schermata.

ATTENZIONE: tale comando risultera abilitato se il documento non & stato ancora preso in
carico da un altro utente abilitato alla gestione.

Documento [ 0
Salva via Prendi In Carico ilascia Assegna a Precedente Stampa Chiudi
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Documento 1 In lavorazione

Figura 48: Prendi In Carico

Il campo in cui € indicato il nominativo del compilatore del documento verra compilato in
automatico dal sistema con il nominativo dell’utente che ha preso in carico il documento ed
OK

un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su
il messaggio.

per chiudere

Documento
Salva Invia Rilascia Asseana a t Stampa Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Informazione
Compilatore Titolo documento 2 Comando eseqguito 1 Sistema Data invio Stato

Nome utente Documento 1 correttamente 7\ $a lavorazione
F'—w\" )
{ -

OK

Figura 49: Prendi In Carico - Messaggio di conferma

2.8 Rilascio di un documento

Il presente modulo mostra le indicazioni per il rilascio di un documento per renderne
disponibile la gestione anche ad altri utenti abilitati e registrati al Sistema per gli Acquisti
Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER).

Aperto il dettaglio del Documento di interesse, cliccare sul comando Rilascia presente nella
toolbar in alto nella schermata.

ATTENZIONE: tale comando risultera abilitato se I'utente collegato corrisponde all’utente al
quale ¢ in carico il documento ed il cui nominativo é riportato nel campo Compilatore.
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Documento ®
Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Precedente Stampa Chiudi
‘3 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Nome utente In lavorazione

Figura 50: Rilascia

Il campo in cui e indicato il nominativo del compilatore del documento verra svuotato
automaticamente ed un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare

OK . . .
su per chiudere il messaggio.

Documento

nvia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Precedente Stampa Chiudi
Compilatore “Titolo documento ro di Sistema Data invio Stato

x
In lavorazione
Informazione
i Rilascia eseguito
correttamente @

= oK

Figura 51: Rilascia - Messaggio di conferma

2.9Assegna a

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per I'Assegnazione di un documento ad un altro
utente della Stazione Appaltante, anch'esso registrato al Sistema per gli Acquisti Telematici
dell'Emilia-Romagna (SATER).

Aperto il dettaglio del Documento di interesse, cliccare sul comando Assegna a presente nella
toolbar posta in alto nella schermata.

Documento 0

Salva Invia Prendi In Carico Rilascia gna a Info Mail Stampa  Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema Stato

Utente 1 PIOOO743-18 In lavorazione

Figura 52: Assegna a

Verra mostrata una schermata nella quale vengono riportate una serie di informazioni quali il
Compilatore del documento di assegnazione e I’Utente Precedente al quale era in carico lo
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stesso - se presente - mentre i campi Registro di Sistema e Data verranno automaticamente

alimentati all’atto della conferma. Cliccare sul comando ==

~l e scegliere - tra

quelli proposti - il nominativo dell'utente a cui si intende assegnare il documento.

ATTENZIONE: nel caso in cui si intenda assegnare ad un altro utente il documento “modello
di gara”, tra gli utenti proposti nell’elenco, sara possibile selezionare esclusivamente il
compilatore del documento, il Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) e gli utenti con
ruolo di “Referente tecnico’ indicati nella sezione Riferimenti della procedura.

Assegna a
Conferma Chiudi

1’ * | campi obbligatori seno indicati da label in grassetto

Compilatare Registro di Sistema
Uiente 1
Utente Frecedente
Unente 1 1
"Da assegnan:
Seleziona vl
T
Utente 1
Liente 2 —
Utente 3 —(2_}
Utente <

Data Snare

Figura 53. Assegna a - Selezione utente

Successivamente, cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar posta in alto nella

schermata.

hss--gﬂﬁ@
I Conferma I Chiui

& * 1 campl obbligatori sono indicat da label in grassetto

Compilatore

Urenge 1

Registro di Sistema

Diara Stato

Utente Precedente

Litente 1

‘a asscgnare &

Utente 3 _\.ﬂ

Figura 54: Assegna a - Conferma
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Lo Stato del documento diverra "Confermato” e un messaggio di informazione a video

confermera l'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Assegna a
Chiudi
Compilatore Registro di Sistema Data Stato
Utente 1 PIO00744-18 04/06,2018 12:30:54 Confermato
x

Utente Precedente

{ceceed Informazione

i Conferma eseguito —~
*Da assegnare a correttamente (1)
Utente 3 ——
OK

Figura 55: Assegna a - Messaggio di conferma

Nella schermata relativa al documento appena assegnato ad un altro utente, nel relativo
campo, verra aggiornato il nominativo dell’utente che ha in carico il documento con quello
relativo all’utenza selezionata e verranno disabilitati i comandi per la presa in carico, il rilascio
e I’assegnazione dello stesso.

Documento
Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa  Chiudi
Utente In Carico Registro di Sistema Stato
Utente 3 PIODD743-18 In lavorazione

Figura 56: Aggiornamento nominativo

2.10 Info Mail

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la funzionalita Info Mail che consente di
visualizzare le mail di notifica inviate tra la Stazione Appaltante e I’"Operatore Economico -
tenendo traccia delle consegne e delle accettazioni delle stesse - e tutti gli eventi generati dal
sistema di PEC a queste associate.

Ad esempio, nel caso delle e-mail legate ad una procedura, la memorizzazione in base dati
delle notifiche via PEC e dei messaggi a queste associati, permette di tracciare nel fascicolo
elettronico anche lo storico delle notifiche e ne consente quindi il recupero. In particolare,
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I'evidenza dello stato di “consegnato” consente all’utente della Stazione Appaltante di
documentare I'avvenuta consegna di una comunicazione (e-mail), come ad esempio nel caso
delle lettere di invito.

ATTENZIONE: nel caso delle procedure di gara, se in fase di indizione della procedura, nella
sezione testata del bando/invito/avviso, lI'informazione Visualizza Notifiche & stata impostata
su "s/', per i documenti ove previsto (es. rettifica, proroga), il comando Info Mail verra attivato
contestualmente all'invio del documento. In caso contrario, ovvero se l'informazione
Visualizza Notifiche é& stata impostata su "no", il comando verra attivato solo al
raggiungimento del termine di presentazione delle risposte indicato sul bando/invito/avviso.
In particolare, relativamente all'invio all'Operatore Economico della comunicazione - nell'area
riservata di SATER - e della notifica mail, contestuali all'invio del documento, mentre per le
procedure di gara ad "/nvito" verranno informati tutti i destinatari dello stesso, nel caso di una
procedura di gara di tipo "bando" (aperta/negoziata con avviso/ristretta), a seconda se in fase
di indizione, nella sezione testata del bando/avviso, I'informazione Destinatari Notifica e stata
impostata su "Chi ha inviato Quesito/Risposta" o "Partecipanti dopo scadenza termin/',
verranno informati rispettivamente:

- tutti gli Operatori Economici che hanno inviato un quesito e/o
offerta/risposta/manifestazione di interesse;

- tutti gli Operatori Economici che hanno inviato offerta/risposta/manifestazione di
interesse, raggiunto il termine per la presentazione delle risposte.

Quanto descritto e valido anche per la funzione “Avvisi” con la sola differenza che, pubblicato
I’avviso, all’operatore economico verranno inoltrate solo comunicazioni di tipo “mail”.

Aperta la procedura di gara di interesse, cliccare sul comando Info Mail posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Bando/Inviti (1)

-
nvio Stampa Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazionl Precedente Chiudi

Data invio Fase

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
29/05/2018

13:00:44 Presentazione |

Punto Istruttore Test Arredi per uffic FEODO765 PI000694-18

Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Dara Protocollo

ICEIFM Attt Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteni di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Allegal

Figura 57: Info Mail
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Verra mostrata una tabella riassuntiva di tutte le Mail collegate al Bando di interesse. In
particolare, per ogni mail, & possibile:

- salvare o aprire il contenuto del messaggio direttamente dalla propria casella di Posta
Elettronica, cliccando sul comando ;

- visualizzare nel dettaglio tutte le mail inviate/ricevute dal singolo destinatario,

cliccando sul comando

nella colonna Conversazione.

In generale, un’e-mail puo assumere il seguente Stato:

- Da Inviare: la mail € in attesa di essere inviata al destinatario;

- Inviata: la mail e stata inviata al destinatario;

- Consegnata: la mail e stata ricevuta dal destinatario;
- Mancata Consegna: la mail non e stata recapitata al destinatario a causa del
superamento del tempo massimo previsto per l'invio;
- Errore: in fase di invio, almeno per una mail, si e verificato un errore di consegna.

ATTENZIONE: viene inoltre data evidenza nel caso in cui il destinatario abbia impostato

il risponditore automatico a causa di assenza dall’ufficio.

Lista Mail

Azienda

Destinatario

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Cerca

Pulisci

Stato Seleziona v
N. Righe:7 Inoltra Stampa lista Esporta xIs Seleziona Chiudi
Azienda Destinatario Oggetto I;%cezinne Conversazione
Fornitore Test 239 Cagdide PPeCiuzie. it Notifica: Documento "Invito" GUID=[{B2F5D7B1-2B66-4FAC-A63C-4ADSED1BA47D} Inviata 01/04/201911:09:10
Fornitore Test 239 supposse B @pec.z... 'usivnt | Notifica: Documento "Invito” GUID=[{EFE3691F-0BB3-4DBD-8A0B-9E4276D35937]] Errore 01/04/201911:09:10
Fornitore Test 242 Dpecioirelit Netifica: Documento "Invito" GUID=[{06FAD3FC-3BEF-4194-8B00-EB6ADAT8740F}] Inviata 01/04/2019 11:09:10
Fornitore Test 242 1.1 sTabaeas C@pec o it Notifica: Documento "Invito" GUID=[{356C8B0A-DA2F-416B-A8D5-DBOF3DA2CIA0}H Consegnata | 01/04/2019 11:09:10
Fornitore Test 243 1 @pec.ii_lo it Notifica: Documento "Invito” GUID=[{B056704E-8509-4CD2-9549-620A8E24D550}] Inviata 01/04/201911:09:10
Fornitore Test 243 i@pec.afsaly ~=iit | Notifica: Documento "Invito" GUID=H{E7D9C474-1CSE-4FAA-87E1-DF54D5C2204B1] Consegnata | 01/04/2019 11:09:10
Agenzia Intercent-ER | . .iiue Attenzionhe: "Bando/Inviti" Approvato GUID=[{5DBFEE]13-1ED5-4648-BDD9-1F9F494. Inviata 01/04/2019 11:09:07

Figura 58: Lista Mail

Nel caso in cui sia stato aperto il dettaglio di una conversazione, verra mostrata una schermata
in cui e presente una tabella con tutti i singoli messaggi mail della conversazione relativa alla
specifica Procedura.
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Conversazione

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Mittente

Destinatario

N. Righe:1 Inoltra Stampa lista Esporta xls Seleziona Chiudi

Mittente Destinatario Oggetto i v Data Dettaglio

Invio/Ricezione

S Tt i@pec, Lo oLt | supportnditdi@pecass it | Notifica: Documento "Invito” GUID=[{E7D9C474-1C5E-4FAA-87E1-DF54D5C2204B}] Consegnata | 01/04/201811:09:10 | |

Figura 59. Conversazione

Per inoltrare un’e-mail, selezionarla cliccando sulla relativa casella [ e, successivamente,
cliccare sul comando Inoltra posizionato nella toolbar in alto alla tabella.

ATTENZIONE: le medesime indicazioni sono valide anche per I'inoltro della Conversazione.

Lista Mail

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGUIA ["cerca | Pulisci |

Azienda

Destinatario

Stato Seleziona v
N. Righe:3 | tnoltra | Stampa lista Esporta xls Seleziona Chiudi
Conversazione
B Agenzia Intercent-ER aadd 4% i.it | Antenzione: “Bando/Inviti® Approvato GUID=[{DA4FFCBI-FC49-42A4-B862-47FBD1792. ‘ Inviata | 29/05/2018 13:03:32 | ,
' Agenzia Intercent-ER | At i@y it ' Bando/Inviti non approvato GUID=[{643D72C1-9A45-4A1C-BOCC-63B10EF4C116}] " Inviata 1 29/05/2018 12:56:43 | ,
]| Agenzia Intercent-ER M@t | Attenzione: "Bando/Inviti® Approvato GUID=[{C131E073-C4D8-4280-8FFA-330F78EED. Inviata 29/05/2018 12:47:08 | ,

Figura 60: Inoltra e-mail

Verra mostrata una schermata che presenta un'anteprima della mail in modalita editabile, per
effettuare eventuali modifiche. Il campo Destinatario verra compilato automaticamente con
I'indirizzo di posta elettronica del destinatario originario dell'e-mail.

Apportate le opportune modifiche al Messaggio della mail - e eventualmente inserito un
differente indirizzo e-mail del Destinatario nell'apposito campo - cliccare sul comando
Invia presente nella toolbar posta sopra alla tabella.

ATTENZIONE: in allegato alla mail & presente il Messaggio Originale della Conversazione.

Classificazione: . . . ) .
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Destinatario

Jiii @pec it X
Oggetto
I: Attenzione: “Bando/Invitl® Approvato

Messaggio

sioc stvie || (G (€8] (=) iz

In data 29/05/2018 ¢ stato approvato il documento "Bando/Inviti”

Registro di Sistema :P1000694-18

Per consultare il documento accedere alla Sistema Acquists Telematici Emilia-Romagna - SATER
Distinti Saluti.

Sist Acquists Tel t Emilia-R -~ SATER

&

Messaggio Originale

o /A
[DA4FFCBI-FC49-
42A4-B862-
47FBD1792E34).em!

Figura 61: Invio inoltro Mail

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione effettuata. Cliccare su

chiudere il messaggio.

Inoltro Mail

Invia Stampa Chiudi

Destinatario

@pec it
Oggetto x
|. Attenzione: “SBando/Inviti® Approvato

) Informazione

Messaggio i Invio eseguito
soc swve (VG (G 5] B correttamente I____@
In data 29/05/2018 ¢ stato approvato 1! -
Registro di Sistema :PI000694-18 OK

Distinti Saluts.
Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER

Per consultare 1l documento accedere sua visw s eguisn s crcmancr snnrervonnand — SATER

Messaggio Originale

o /A
(DALFFCEBI-FC4A9-
42A4-8862-
477801 792E34.eml

Figura 62: Messaggio di conferma inoltro Mail
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2.11 Tipo File - Selezione estensione

Ove previsto, per specificare la tipologia di estensione ammessa per oghi documentazione
predisposta, cliccare sul relativo comando ~ nella colonna Tipo File.

Tipo File

2 Selezionati

2 Selezionati

Figura 63. Seleziona Tipo File

Nella schermata che verra mostrata, di default, a seconda del contesto di riferimento, sono
previste alcune tipologie di estensioni.

Per modificare i tipi di file ammessi & possibile procedere mediante due modalita:

1) digitare la parola chiave nell'apposito campo per effettuare la ricerca dell'estensione di

. . C . N . . .
interesse, cliccare sul comando e selezionare una o piu estensioni tra quelle presenti
dall'elenco generato dalla ricerca.

Suggeriment!
Cliccare sul segno (+) accanto d per le relative vodl, successivamente cliccare sul simbolo @4 spunta per
selezionare la voce da scegliere,
E' possibile selezionare pil vod; le voci aggiunte alfarea "Elementi selezionall”
i a ione delle voci di i cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.
Pot elimi una voce g . cliccare nelfambito del'area “Elementi selezionali™ sul simbolo i spunta refativo alla voce da
L chccare sul Elimina
lfenco : C Elementi selezionat!
I Oa2ip lCercal Indletro | ‘ l‘lmnuu‘ [ Svuota'

7-Zip - File compression [ ™ pdf - Documento Acrabat
[ 2ip - Filg compression [ 7 p7m - Documento Firmato

{ Svuota | [Annulln

Figura 64: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita ricerca

Classificazione: . . . ) .
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

2) ricercare l'estensione di interesse tra quelle presenti nell'elenco proposto e selezionarla

. . . . . Conferma
cliccando sulla relativa check box Y. Cliccare infine sul comando -

Suggeriment!

E'possmdesmapﬁlvou{levod

eliminare ¢ successivamente chccare sul

Elenco

7\

Elimina

Element! selezionat!

i Cerca || Indietro | | Enmina | | svuota

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare le relalive vod, successivamente cliccare sul simbolo &4 spunta per
selezionare la voce da scegliere.

verranno aggiunte alfarea “Elementi selezionall”.

Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nelfambito dellarea “Element sedezionali™ sul simbolo & spunta relativo alla voce da
comando

1
B exe ‘esequibile
[ 51 txt - File di testo
| .doc - Documento Word:

] w| docx - Documento Word

[1#] htm - Documento Web

[J (=] s - Documento Excel

[] & xdsx - Documento Excel

©@ & p7m - Documento Firmato

[ " png - Documento Immagine

1% jpg - Documento Immagine

LIES eml - Email

pdf - Documento Acrobat

Jpeg - Documento Immagine

odt - Open Document Text

csv - Comma Separated Values
ods - Open Document Spreadsheet
7-Zip - File compression

ott - Open Document Template
otp - Open Document Presentation
otg - Open Document

mkv - Video

mov - Video

wmv - Video

ERERER AT E TR I |

0000000000080

) o

O pdf - Documento Acrobat
p7m - Documento Firmato
[ 1 doc - Documento Word

—0

I[ Conferma I [svuota] [Annuna]

Figura 65: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita selezione

Per eliminare una tipologia di estensione tra quelle previste - mostrate nell'elenco
nell’area a destra della scheda - selezionare il tipo file di interesse cliccando sulla relativa

check box O e successivamente sul comando . Cliccare infine sul comando W

Suggerimenti

selezionare |a voce da scegliere

Per eliminare una voce

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di inferesse per visualizzare le relative voci; successivamente cliccare sul simbolo di spunta per

E' possibile selezionare pitl voci; le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte allarea "Elementi selezionati”.
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

cliccare ' ito dell'area "Elementi selezienati’ sul simbolo di spunta relativo alla voce da
eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina

[ [%] mpeg - Video
[ [ mpg - Video
[0 ods - Open Document Spreadsheet
[ & odt - Open Document Text
O ¥ otg - Open Document
[ |5 otp - Open Document Presentation
[0 B ott - Open Document Template
; 1w p7m - Documenta Firmato
% pdf - Documento Acrobat
[0 ] png - Documents Immagine

Elenco Elementi selezionati
2
‘ 7-Zip - File compression O pdf - Documento Acrobat
O [sf avi - video O p7m - Documenta Firmato
i & csv - Comma Separated Values i O zip - File compression
O sl divx - video O [ rar - File compression
\#t] doc - Documento Word [[] ™ 7-Zip - File compression
[ W docx - Documents Word doc - Documento Word
[ |#] dwg - File di tipo CAD
| v - Video O,
| eg - Documento Immagine
O ¥ 1pg - Documento Immagine
O [ mkv - video
O [s{ mov - video
[ [=] mp4 - Video

—0O

Figura 66: Attributo Allegato - Tipo File — Elimina estensione
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