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it Prima Fase: Ingresso in Piattaforma

Registrazione della Piramide di Comunicazione

@ Obiettivo di questa Guida
Questa guida illustra la prima fase di accesso alla Piattaforma SAl, che avviene nell'ambiente di pre-esercizio.
L'obiettivo & configurare la piramide di comunicazione registrando tutti gli Enti Attuatori e i relativi operatori prima

dell'avvio operativo reale.

£ ENTI ATTUATORI E] OPERATORI

Vengono registrati e abilitati alla
gestione richieste

£l ENTE LOCALE

Valida gli Enti Attuatori e abilita gli
operatori

Accedono e completano i propri
dati e operatori

1. Importante

Questa procedura viene eseguita una tantum nell'ambiente di pre-esercizio, prima dell'avvio dell'ambiente reale

della piattaforma.
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L'Ambiente di Pre-Esercizio

# Cos'ée I'Ambiente di Pre-Esercizio?

L'ambiente di pre-esercizio € un ambiente dedicato alla configurazione iniziale della piattaforma, separato
dall'ambiente reale operativo. Viene utilizzato una sola volta per popolare la piattaforma prima dell'avvio.

@ Scopo /° Modalita di Accesso

» Registrare tutti gli Enti Attuatori convenzionati p Pre-esercizio: accesso tramite credenziali

p Creare tutti gli operatori che lavoreranno in (Codice Fiscale + prime 6 lettere del CF)

piattaforma
p» Configurare le autorizzazioni per le richieste di
inserimento

p Ambiente reale: accesso tramite SPID

28 Chi deve operare in questa fase?

» Responsabile di Progetto dell'Ente Locale — avvia la procedura, valida gli enti e abilita gli operatori
p» Responsabile di Progetto di ogni Ente Attuatore — completa i dati del proprio ente e crea i relativi operatori

Guida Utente Ente Locale - Prima Fase: Ingresso in Piattaforma - Versione 1.0 - Aprile 2026



SISTEMA

m ACCOGLIENZA
INTEGRAZIONE -
e .

1 Accesso del Responsabile di Progetto — Ente Locale

= Credenziali di Accesso (Ambiente Pre-Esercizio)

p» Username: Codice Fiscale completo (16 caratteri)
p Password: Prime 6 lettere del Codice Fiscale

o Accedi alla piattaforma nell'ambiente di pre-esercizio inserendo le credenziali
a Prosegui come Progetto SAl — la piattaforma mostra la selezione del contesto operativo

Seleziona il progetto — la piattaforma collega tutti i progetti in cui sei registrato come Responsabile di Progetto per
I'Ente Locale

o Conferma il progetto su cui intendi lavorare e prosegui

Risultato

La piattaforma porta direttamente nel contenitore Gestione Enti, dove € presente I'elenco degli Enti Attuatori
precaricato dalla banca dati SAI.
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Validazione degli Enti Attuatori

All'accesso, la piattaforma presenta I'elenco degli Enti Attuatori precaricati dalla banca dati SAI. Per ogni ente &
necessario verificare i dati e prendere una decisione.

1. Verifica Preliminare Obbligatoria

Prima di procedere, € fondamentale controllare il Codice Fiscale dell'ente: € la chiave univoca tramite cui I'ente
registrato in piattaforma e non verra duplicato, anche se associato ad altri progetti SAI.

CASO 1 — Ente Corretto X CASO 2 — Ente Non Corretto
L'Ente Attuatore & quello corretto convenzionato con il L'ente non corrisponde a quello effettivamente
Comune. convenzionato.
o In Azioni, clicca su "Valida" o In Azioni, rifiuta la validazione
L'ente transita nell'Elenco Enti Attuatori come e L'associazione tra Ente Locale ed Ente Attuatore

validato viene rimossa dalla piattaforma

L'ente non viene registrato nello spazio del
progetto
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2 Aggiunta del Responsabile di Progetto — Ente
Attuatore

# Dopo la Validazione

Una volta validato I'Ente Attuatore, il Responsabile di Progetto dell'Ente Locale deve aggiungere il Responsabile di
Progetto per ciascun Ente Attuatore.

Percorso: Gestione Enti — Azioni — Visualizza — Aggiungi Operatore

Rientra in Azioni sull'ente appena validato e clicca "Visualizza™
Clicca su "Aggiungi Operatore”

Inserisci il Codice Fiscale del Responsabile — la piattaforma verifica automaticamente se € gia registrato in altri
progetti

Se é gia presente in altro progetto: la piattaforma recupera automaticamente nome e cognome (un operatore pud
essere associato a piu progetti)

Se €& un nuovo operatore: inserisci manualmente tutti i dati, una mail non personale e un recapito telefonico
Conferma il ruolo assegnato

Seleziona "Lavora Richieste di Inserimento: Si"

Clicca "Salva" — l'utente & salvato e agganciato all'Ente Attuatore

2. Passaggio Obbligatorio

Il flag "Lavora Richieste di Inserimento: Si" € fondamentale: senza questa selezione il Responsabile dell'Ente
Attuatore non potra visualizzare e lavorare le richieste di inserimento.
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1+ Primo Accesso del Responsabile di Progetto — Ente
Attuatore

# Ambiente di Pre-Esercizio — Stesse Credenziali

Il Responsabile di Progetto dell'Ente Attuatore accede all'ambiente di pre-esercizio con:
Codice Fiscale + prime 6 lettere del Codice Fiscale

Accedi alla piattaforma con Codice Fiscale e prime 6 lettere

Leggi il Regolamento Privacy — al primo accesso la piattaforma mostra obbligatoriamente I'informativa sulla
privacy: scorri fino in fondo, seleziona "Dichiaro di aver letto e compreso" e accetta per procedere

Prosegui come Progetto SAl
Seleziona il progetto per cui stai lavorando

Seleziona I'ente per cui stai operando

Al Completamento dell'Accesso

La piattaforma porta direttamente alla scheda dell'ente. La prima operazione obbligatoria ¢ il completamento o la
verifica dei dati dell'ente.

Guida Utente Ente Locale - Prima Fase: Ingresso in Piattaforma - Versione 1.0 - Aprile 2026



SISTEMA

m ACCOGLIENZA
INTEGRAZIONE -
e .

> Completamento dei Dati dell'Ente Attuatore

# Prima Operazione Obbligatoria

Il Responsabile di Progetto dell'Ente Attuatore deve verificare, modificare e completare i dati del proprio ente prima
di qualsiasi altra operazione.

o Accedi alla scheda dell'ente (la piattaforma vi porta direttamente al primo accesso)
e Verifica i dati precaricati dalla banca dati SAI

e Completa o correggi le informazioni mancanti o errate

° Conferma e salva i dati

. Attenzione ai Dati Condivisi

| dati dell'ente, una volta confermati, si aggiornano in tutta la piattaforma. Se lo stesso Ente Attuatore lavora per piu
Enti Locali, trovera i dati inseriti dal primo operatore.

Qualsiasi modifica successiva al salvataggio richiede il contatto con il Servizio Centrale.
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38 Creazione degli Operatori dell'Ente Attuatore

Dopo aver completato i dati dell'ente, il Responsabile di Progetto dell'Ente Attuatore crea tutti gli operatori che
accederanno alla piattaforma.

® Percorso di Navigazione

Operatori Ente Attuatore — Nuovo Operatore

—ee

Vai alla sezione Operatori Ente Attuatore

Clicca su "Nuovo Operatore"

Inserisci il Codice Fiscale — la piattaforma cerca automaticamente eventuali nominativi gia registrati in altri progetti
Se l'operatore € gia presente: i dati vengono recuperati automaticamente

Se & un nuovo operatore: inserisci tutti i dati anagrafici e i recapiti

Il ruolo viene assegnato automaticamente come Operatore Attuatore

Clicca "Salva" per registrare il nuovo utente

2. Chi Registrare in Piattaforma

Vanno registrati esclusivamente gli operatori che dovranno lavorare le richieste di inserimento. Non devono
necessariamente coincidere con tutti gli operatori registrati nella banca dati SAI.
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1l Controllo Spetta all'Ente Locale

L'autorizzazione alla visualizzazione e lavorazione delle richieste di inserimento & di competenza esclusiva del
Responsabile di Progetto dell'Ente Locale. Una volta completata la creazione degli operatori da parte dell'Ente

Attuatore, spetta all'Ente Locale abilitarli.

® Dove Verificare lo Stato delle Autorizzazioni

Enti Attuatori — Gestione Enti — [ente] — Elenco Operatori
Nella colonna "Gestione Richieste" ¢ visibile lo stato di ogni operatore:

Spunta verde

X Xrossa
L'operatore & autorizzato a visualizzare e lavorare le

L'operatore non é autorizzato a visualizzare e lavorare
le richieste di inserimento richieste di inserimento

Guida Utente Ente Locale - Prima Fase: Ingresso in Piattaforma - Versione 1.0 - Aprile 2026



SISTEMA

m ACCOGLIENZA
INTEGRAZIONE -
e -

. Abilitazione degli Operatori — Responsabile Ente
Locale

® Percorso di Navigazione

Operatori Ente Attuatore — Azioni — Visualizza — Modifica

—_——

Rientra in piattaforma come Responsabile di Progetto dell'Ente Locale
Vai alla sezione Operatori Ente Attuatore

Individua l'operatore da abilitare e clicca su Azioni

Clicca su "Visualizza" per aprire la scheda dell'utente

Clicca su "Modifica"

Imposta "Lavora Richieste di Inserimento: Si"

Clicca "Salva" — I'operatore € adesso autorizzato

Ripeti per Ogni Operatore

Questa operazione va eseguita singolarmente per ogni operatore dell'Ente Attuatore che deve essere abilitato alla
gestione delle richieste di inserimento.
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 Punti Chiave da Ricordare

/"’ Codice Fiscale come Chiave Univoca A, Flag "Lavora Richieste di Inserimento

Ogni ente ¢ identificato dal proprio Codice Fiscale p Deve essere impostato su Si per il Responsabile
dell'Ente Attuatore gia in fase di creazione da parte
dell'Ente Locale

v

» Un ente non viene duplicato anche se associato a
piu progetti SAI

Deve essere abilitato dall'Ente Locale anche per gli

altri operatori

» Ogni operatore viene cercato per CF prima della >
registrazione
p Senza questo flag I'operatore non vede le richieste

Dati Ente Condivisi 28 Chi Registrare
p | dati dell'ente sono condivisi tra tutti i progetti p Solo gli operatori che lavoreranno le richieste di
» Le modifiche si propagano automaticamente in inserimento

piattaforma p» Non & obbligatorio coincidere con la banca dati SAI
p Variazioni successive al primo salvataggio p Un operatore puod essere associato a piu progetti

richiedono il Servizio Centrale
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&) Riepilogo del Flusso Operativo

# Chi Operazione Dove
1 Resp. Ente Locale Login con CF + prime 6 lettere CF Ambiente pre-esercizio
2 Resp. Ente Locale Selezione progetto SAl Schermata iniziale
3 Resp. Ente Locale Validazione o rifiuto degli Enti Attuatori precaricati Gestione Enti — Azioni
4 RespiEnts Locals Aggl.unta Refponsabﬂe Ente Attuatore (con "Lavora Azioni — Visualizza — Aggiungi
Richieste: Si") Operatore
Resp. Ente ' . . . . . -
5 Primo accesso + accettazione informativa privacy Ambiente pre-esercizio
Attuatore
Resp. Ente . .
6 Attuatore Completamento e salvataggio dati ente Scheda Ente
Resp. Ente ) e ) . .
Creazione di tutti gli operatori del proprio ente Operatori Ente Attuatore
Attuatore
8 RespiEntsLocals Abilitazione operatori ("Lavora Richieste: Si") per ogni Openjgtorl Ente Attuatore — Azioni —
operatore Modifica
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@ Completamento della Prima Fase

La Piramide di Comunicazione & Configurata quando:

p Tutti gli Enti Attuatori sono stati validati (o rifiutati) dall'Ente Locale

p Ogni Ente Attuatore ha un Responsabile di Progetto registrato e abilitato alle richieste
p Ogni Ente Attuatore ha completato i propri dati anagrafici

p Tutti gli operatori necessari sono stati creati dall'Ente Attuatore

» |l Responsabile dell'Ente Locale ha abilitato tutti gli operatori alla gestione richieste di inserimento

Iy Guide Correlate

p Accesso e Login alla Piattaforma — procedura di accesso standard
p Profili Utente e Gestione Accessi — ruoli e permessi in piattaforma
p Guida per I'Aggiunta di un Nuovo Utente Ente Locale — creazione operatori Ente Locale

p Creazione Completa: Ente Attuatore e Operatore — setup completo infrastruttura

Guida Utente Ente Locale - Prima Fase: Ingresso in Piattaforma - Versione 1.0 - Aprile 2026



