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Come si usa questa guida

Il Manuale C3 Opere Pubbliche spiega perché si lavora cosi. Questa guida mostra dove si clicca. Ogni
scheda sta in una o due pagine e si pud stampare da sola.

Come si legge una scheda

Obiettivo che cosa si ottiene

Serve I'abilitazione o il ruolo necessario — se non ce I'hai, la scheda dice a chi
chiederlo

Passi numerati, uno per volta, con la schermata sotto

la cosa che di solito va storta
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A — ENTRARE E ORIENTARSI

SCHEDA 1

Il primo accesso

OBIETTIVO entrare la prima volta e mettere una password tua.

SERVE le credenziali consegnate dall'amministratore del Comune.

o Apri l'indirizzo del tuo Comune. La pagina si intitola Accedi.

(o Ente - Comune di Colorno (prova)>

Accedi.

Inserisci le credenziali operatore per accedere.

Nome utente

[ nome.utente

Password

OPPURE

[ @3 Entra con SPID o CIE ]

L'identita digitale € il modo previsto dalla legge per accedere ai servizi

online della Pubblica Amministrazione.

ISO/IEC 27001 - sessione cifrata

Fig. 1

o Scrivi utente e password ricevuti e premi il pulsante di accesso.
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e Il prodotto obbliga a cambiare la password: scrivine una nuova, due volte.

Comune di Prova
Piero Salvestrini

& C3DMS

() Home & Modifica Password

& Comunicazioni

Documentale
Password scaduta

A La tua password e scaduta. E necessario cambiarla

T cortelle X n X
per continuare a utilizzare il sistema.

Elenchi
Faldoni
La tua password e scaduta. E necessario cambiarla per

[mm]
[2) Spazio personale continuare.

[® Accesso agli atti

Password attuale *

Inserisci la password attuale

Nuova password *

Inserisci la nuova password
\

La password deve:
« Essere di almeno 8 caratteri
 Contenere almeno una lettera maiuscola
+ Contenere almeno una lettera minuscola
 Contenere almeno un numero

Conferma nuova password *

Fig. 2

/A\ La password iniziale serve a entrare una volta. Se la schermata del cambio non compare, non &
un errore tuo: I'hai gia cambiata.
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SCHEDA 2

Il secondo fattore

OBIETTIVO configurare il codice che cambia ogni pochi secondi.

SERVE un telefono con un'applicazione per i codici; che il Comune I'abbia richiesto.

° Dopo la password compare Configura autenticazione a due
fattori. Inquadra il quadrato con l'applicazione del telefono.

[ |
| | -
|
|
|
|
Fig. 3
e Scrivi il codice di sei cifre che I'applicazione mostra, e conferma.
e Agli accessi successivi compare Verifica autenticazione a due fattori: basta il codice.
& C3DMS B Esci

@ Verifica autenticazione
Franco Ceccarelli

feeccarelli@TS00

Apri Google Authenticator sul tuo telefono e inserisci il
codice a 6 cifre.

Codice di verifica

000000 w

1l codice cambia ogni 30 secondi

© 2026 Computer-Pro Srl - C3DMS fa parte della suite SocialWs

Fig. 4
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A\ 1l codice scade in pochi secondi: se viene rifiutato, aspetta il successivo.

/\ Se cambi telefono, la configurazione va rifatta: chiedila all'amministratore, non si recupera.
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SCHEDA 3

Orientarsi

OBIETTIVO sapere dove sono le cose.

0 A sinistra c'e la barra. In alto Comunicazioni — e Home, se il tuo ente usa anche il documentale.
e Sotto Documentale c'é Faldoni: i tuoi scambi di messaggi, compresi quelli coi professionisti esterni.

e Sotto C3 Opere Pubbliche: Opere, Cruscotto, Mappa delle opere, DURC delle imprese, Invio a BDAP-
MOP, Import da BDAP-MOP, Smistamento dei documenti, Consegne in blocco.

& Comunicazioni

Documentale

[f] Faldoni

C3 Opere Pubbliche

% Opere

Cruscotto

Mappa delle opere

DURC delle imprese

Invio a BDAP-MOP

Import da BDAP-MOP

Smistamento dei documenti

Consegne in blocco

Fig. 5
o Se amministri il Comune vedi anche Amministrazione, con la voce Opere pubbliche.

o In alto a destra c'¢ il tuo nome: da |i si aprono le preferenze — fra cui dove ricevere la posta — e si esce.
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/\ Se la sezione C3 Opere Pubbliche non c'e, il modulo non e acceso nel tuo Comune: non & un per-
messo che ti manca. Se c'e ma l'elenco dice «Non raggiungi nessuna cartella delle opere», ti man-
cano le abilitazioni sulla tipologia «Opera pubblica»: le concede I'amministratore (scheda 24).

@ Comunicazioni ha gli avvisi, Faldoni i messaggi, ognuno col suo numero: segnare letto un av-
viso non segna letto il messaggio. Anche i promemoria delle opere arrivano in Comunicazioni.

@ Col profilo «Solo opere» la barra non ha Home, Cartelle, Elenchi, Spazio personale né Accesso
agli atti. Se arrivi a una di quelle pagine — da un vecchio segnalibro — torni alle opere con l'avviso
«Per questo ente l'archivio non é attivo...». Spunta Non mostrare piu per non vederlo piu: lo ritrovi

nella tua pagina delle notifiche, in Avvisi che hai scelto di non vedere pit, con Mostralo di nuovo.
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B — TROVARE E LEGGERE LE OPERE

SCHEDA 4

Cercare unopera

OBIETTIVO trovare un'opera dal CUP, dal CIG, dal titolo o da un nome.

SERVE search e read sullatipologia «Opera pubblica».

0 Opere. Scrivi in «Cerca fra le opere» quello che sai: CUPR, CIG, titolo, codice locale, luogo o aggiudicatario.

Premi Cerca.
\’:VO\ 9TS 7:\ ‘ Azzera filtri
» Filtri

11 opere su 260

CUP 1 TITOLO DELL'OPERA RESPONSABILE APERTA IL STATO

Fornitura e posa di giochi inclusivi e pavimentazione antitrauma
112H259TS5011001 posadigic P Zanichelli Irene 03/03/2025 aperta
nel parco di via Pasini

Efficientamento energetico della palestra della scuola
114D259TS004001 X snergetico defla pf . Zanichelli Irene 05/03/2025 aperta
secondaria: corpi illuminanti LED e regolazione

Scuola primaria: rifacimento dei servizi igienici e antincendio del . n
114D269TS007001 piano terra Zanichelli Irene 16/02/2026 aperta

114D269TS008001 Scuola secondaria «Belloni»: sostituzione serramenti lato nord Zanichelli Irene 16/02/2026 aperta

Ampliamento della scuola dell'infanzia di via Togliatti: nuova
114E2497S001001 . o Baratta Luca 15/02/2024 aperta
sezione e adeguamento sismico

Fig. 6
e Per restringere, scegli Stato dell'opera (Aperte, Chiuse, Tutte) o apri Filtri.

| @ 9Ts | ‘ Azzera filtri
\ J N

v Filtri

Stato dell'opera Portale Stato sul portale Scadenza

/ N\ N N\ N
‘ Aperte V‘ ‘ — qualunque — V‘ ‘ — tutti — V‘ ‘ — qualunque — V‘
Responsabile Finanziamento Subappalti DURC e garanzie

| —tutti— vl |ttt v| | —tutte — vl | —tutte— vl

(@ Solo le mie opere

Origine Natura del CUP Anno del CUP Ordina per
| —tutte— v | —tutte— vl | —tutti— v | cup v
\ /) \ J\ J \ J

"' Cerca ‘ ‘ Azzera filtri )
N ) J
Fig. 7

e Fai clic sul CUP per aprire la scheda.

A\ Se l'elenco dice «Nessuna opera con questi filtri.», premi Azzera filtri.
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@ Lindirizzo della pagina porta i filtri: puoi salvarlo fra i preferiti o mandarlo a un collega.
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SCHEDA 5

Creare un'opera

OBIETTIVO far nascere un'opera, con la sua cartella e le sue sottocartelle.

SERVE insert sulla tipologia «Opera pubblica».

o Opere > Nuova opera.

CuUP

[ ]

15 caratteri, lettere e cifre. Gli spazi si tolgono da soli.

Titolo dell'opera

( ]

E il nome con cui la cartella si ritrova.

Natura del CUP

N

[ Realizzazione di lavori pubblici (opere e impiantistica)

Che cosa realizza I'opera: decide le fasi e le voci di spesa che le schede propongono. Di solito «lavori pubblici».

[ Cerca nei dati pubbilici j [ Annulla j

Fig. 8

Scrivi il CUP: gli spazi si tolgono da soli.

Premi Cerca nei dati pubblici: se i portali conoscono il CUP, compaiono titolo e natura proposti. Usa Usa
il titolo proposto e Usa la natura proposta, oppure scrivili tu.

Controlla il Titolo dell'opera — € il nome con cui la cartella si ritrova — e la Natura del CUP, poi conferma.

Si apre la scheda della nuova opera, con le sue Sottocartelle.

/\ «Questo CUP é gia un'opera del Comune»: non se ne crea una seconda. Apri l'opera porta a quella
che esiste.

A «..il CUP é localizzato qui, ma l'opera e di un altro ente»: controlla di avere il CUP giusto.
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SCHEDA 6

Leggere la scheda di un'opera

OBIETTIVO sapere in un colpo d'occhio a che punto ¢ l'opera.

SERVE read sulla tipologia «Opera pubblican.

0 Apri l'opera dall'elenco. In testa: CUPR, titolo, stato, origine, classificazione, RUP, Sottocartelle.

Opera I17H269TS006001

Ccup I17H269TS006001

Titolo dell'opera Manutenzione straordinaria marciapiedi 2026: vie Sauro, Rosselli, Barilli,
abbattimento barriere

Aperta il 12/01/2026

Stato aperta

Creata da — nata fuori da una schermata —, il 18/10/2026

Classificazione VL5 - Opere pubbliche

Conservazione permanente

RUP (soggetti della cartella) Ghirardi Tommaso (codice fiscale non indicato nell'anagrafica dell'operatore)

| documenti e i faldoni dell'opera stanno nella sua cartella.

Sottocartelle

Ogni opera nasce con le sue sottocartelle, per mettere ogni documento al suo posto.

Programmazione e progetto

Affidamento e gara
Contratto
Esecuzione

Varianti

Collaudo

Carteggio transitorio (si pud scartare alla chiusuro>

Torna alle opere

Fig. 9

e Apri la cartella dell'opera porta alla cartella, con i suoi documenti e i suoi faldoni.

e Scorri i riquadri: Consegne, Professionisti esterni, Dati dai portali pubblici, Certificati e varianti,
Subappalti, DURC e garanzie, Portali e scadenze, Monitoraggio BDAP-MOP. Ognuno ha il suo pulsante
verso la pagina che lo lavora.

A\ «L'opera é chiusa dal ...: si consulta e non si modifica.» Non & un permesso che ti manca.
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SCHEDA 7

Usare i dati dei portali pubblici

OBIETTIVO prendere da OpenCUP e ANAC i dati che servono, senza riscriverli.

SERVE update sulla tipologia «Opera pubblican.

° Nella scheda, riqguadro Dati dai portali pubblici, premi Guarda le proposte.

- Comune di Colorno (prova)
s GV
L C3DMS Marco Bianchi
& Comunicazioni
5 ‘ Dati dai portali pubblici - CUP I197269T75910002 [ Torna atopera |
ocumentale L )
& Faldoni Dal CUP e dal CIG il prodotto propone i dati che OpenCUP e ANAC pubblicano. Niente si scrive da solo: scegli tu, campo per campo, che cosa usare. Un dato che ' gidi si
sostituisce solo se lo chiedi.
C3 Opere Pubbliche Copia locale: 248 CUP e 90 CIG del Comune; OpenCUP 05/10/2026, ANAC 05/10/2026.
CUP 1192269T5910002
2 Opere
open data OpenCUP, dati al 05/10/2026
) Cruscotto
CAMPO NEL PRODOTTO ORA PROPOSTA SCELTA
© Mappa delle opere
MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEI PERCORS!
© DURC delle imprese PEDONALI ANNUALITA' 2025 NELLE VIE IV NOVEMBRE, MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEI PERCORS!
- Titolo per i ALLENDE, SAURO, BARILLI, FERMI — VIA IV NOVEMBRE — PEDONALI ANNUALITA' 2025 NELLE VIE IV NOVEMBRE, .
itolo per i
P RIFACIMENTO DI MARCIAPIEDI E ABBATTIMENTO ALLENDE, SAURO, BARILLI, FERMI — VIA IV NOVEMBRE — o
Invio a BDAP-MOP portali uguale
BARRIERE ARCHITETTONICHE RIFACIMENTO DI MARCIAPIEDI E ABBATTIMENTO
Da dove viene: open data OpenCUP 1197269T5910002, dati al BARRIERE ARCHITETTONICHE
Import da BDAP-MOP 05/10/2026, Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41
& Smistamento dei documenti COLORNO (PR) — VIA IV NOVEMBRE -
Luogo Da dove viene: open data OpenCUP 1192269T5910002, dati al COLORNO (PR) — VIA IV NOVEMBRE jgume
o 05/10/2026, Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41
82 Consegne in blocco
100.000,00 € "
Amministrazione Costo Da dove viene: open data OpenCUP 1192269TS910002, dati al 100.000,00 € Squmg
05/10/2026. Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41
5% Organigramma
100.000,00 € ‘;
&  Aree e tipologie Finanziamento ~ Da dove viene: open data OpenCUP 1192269T5910002, dati al 100.000,00 € (comunale) SGUG\E
05/10/2026, Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41 g
= Titolario
Natura del a
CUP""’ 03 - Realizzazione di lavori pubblici (opere e impiantistica) 03 - Realizzazione di lavori pubblici (opere e impiantistica) S‘qmg
e Abilitazioni
» Scrivi a mano
82 Gestione Utenti
Procedure dell'opera (CIG)
@ Audit Log
CIG 7521000003
11 CIG 521000003 non & ancora negli open data ANAC (dati al 05/10/2026; ANAC li pubblica con circa un mese di ritardo): i dati si scrivono a mano.
Notifiche per posta -

Fig. 10

Per ogni campo leggi Proposta, Nel prodotto ora e Da dove viene.

Premi Usa questo dato sulle righe che vuoi, oppure spunta le righe e premi Usa i dati scelti. Per un dato
gia scritto a mano serve anche Sostituisci il dato scritto.

Se il dato giusto non c'é nei portali, Scrivi a mano.

/\ Niente si scrive da solo: se non premi, non cambia niente.
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C — IL MONITORAGGIO BDAP-MOP

SCHEDA 8

Compilare le schede del monitoraggio

OBIETTIVO portare l'opera a Pronto da inviare per BDAP-MOP.

SERVE update sull'opera; per le schede della gara, essere il RUP, il responsabile della fase di

affidamento, abilitato su quella procedura o amministratore.

Nella scheda, riquadro Monitoraggio BDAP-MOP. Comincia dall'Anagrafica: finché non c'e il codice
locale le altre schede sono chiuse.

MOnitOrGggiO BDAP-MOP \:Trimestre di riferimento: luglio-settembre 2026 - invio entro il 30/10/2026 )

Non iniziato Manca il codice locale: i controlli cominciano quando I'Anagrafica ha la sua prima riga.

Fig. 11
Apri una scheda. Se ci sono Proposte da confermare, premi Apri con la proposta: la riga si riempie.
Controlla, completa e premi Salva. Per un campo che resta vuoto scegli Non applicabile o Mancante.

Aggiungi una riga per le schede che ne hanno piu d'una (finanziamenti, pagamenti, stati di
avanzamento...).

Il riquadro dice in testa che cosa resta Da sistemare prima dell'invio, finché non diventa Nessun controllo
da sistemare.

/\ Una procedura di gara collegata a piu opere si modifica una volta sola, e la modifica vale per
tutte: la pagina lo dice prima che tu salvi.
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SCHEDA 9

Capire quali portali sono dovuti, e registrare la risposta del

RUP

OBIETTIVO

SERVE

update sull'opera.

o Nella scheda, riquadro Portali e scadenze. Scegli il Trimestre.

Fig.

Portali e scadenze

Questa opera va su: ReGiS, AINOP, SITAR o SATER.

Da chiarire con il RUP: BDAP-MOP.

PORTALE

BDAP-MOP

Il monitoraggio delle opere pubbliche della
Ragioneria generale dello Stato (D.Lgs.
229/2011): ogni trimestre.

ReGiS

Il sistema della Ragioneria generale per il
monitoraggio del PNRR e della coesione
2021-2027.

AINOP

L'archivio nazionale delle opere pubbliche
del Ministero delle infrastrutture (art. 13
DL 109/2018): I'anagrafica del bene.

SITAR o SATER

Emilia-Romagna: le piattaforme certificate
per l'esecuzione dei contratti (stipula, SAL,
modifiche, sospensioni, collaudo).

Non dovuto: BDU (IGRUE), SITAT
Come & finanziata |'opera e tipo di bene

Chi ha compilato che cosa

12

VA FATTO?

Da verificare con il RUP

Incerto per: Contributi del comma 29 L.
160/2019 o del comma 139 L. 145/2018
usciti dal PNRR.

Non & chiaro se questi contributi, usciti dal
PNRR, vadano anche su BDAP-MOP oltre che
su ReGiS.

Registra la risposta del RUP v

Dovuto

Dovuto per: Contributi del comma 29 L.
160/2019 o del comma 139 L. 145/2018
usciti dal PNRR.

Art. 12 c. 4 DL 19/2024.

Dovuto

Dovuto per: il tipo di bene.

I dati gi&s inviati a BDAP-MOP passano ad
AINOP da BDAP (art. 13 ¢. 3 DL 109/2018): sul
portale si completa 'anagrafica del bene.

Dovuto

Dovuto per: la regione del Comune.

SATER se la procedura & nata su SATER dal
2024; SIMOG e SITAR per i CIG anteriori al
2024; SITAR 2.0 per le altre. Riguarda i contratti
(CIG) dell'opera.

sapere che cosa va inviato nel trimestre, e chiudere i casi incerti.

Trimestre [ luglio-settembre 2026 (in preparazione) VJ

CHE COSA MANCA

Da sistemare prima dell'invio: 1

Da compilare: 52 campi facoltativi

Si compila sul portole/

Si compila sul portale

( . . \
Si compila sul portale

SCADENZA INVIATO
30/10/2026 Dichiara
tra 5 giorni inviato

v
nessuna Dichiara
scadenza nel inviato
calendario

v
nessuna Dichiara
scadenza nel .

) inviato

calendario

v
nessuna Dichiara
scudenzq nel inviato
calendario

v

e Se mancano, indica Natura del CUP, Come é finanziata l'opera e Tipo di bene, e premi Salva natura,

finanziamento e bene: sono loro a decidere i portali.

16 /39
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e Su un portale Da verificare con il RUP premi Registra la risposta del RUP: scegli che cosa ha detto
(Dovuto / Non dovuto) e scrivi chi I'ha detto e dove.

Registra la risposta del RUP A

Che cosa ha detto il RUP

[ Dovuto a

Chi I'ha detto e dove obbligatorio

[ es. RUP geom. Rossi, mail del 12/10 ]

Salva

Fig. 13

o Quando hai inviato davvero su un portale che si compila fuori dal prodotto, premi Dichiara inviato, con la
data e una nota (la ricevuta, il nome del file).

/\ Chil'ha detto e dove & obbligatorio: senza, la risposta non si salva.

@ Una dichiarazione sbagliata si toglie con Annulla la dichiarazione.
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SCHEDA 10

Preparare e inviare il file a BDAP-MOP

OBIETTIVO mandare il monitoraggio del trimestre e caricarne l'esito.

SERVE update sulle opere da inviare; il codice fiscale del Comune per BDAP-MOP gia impostato —
se manca, la pagina lo dice.

G Invio a BDAP-MOP. Scegli il Trimestre e guarda Opere pronte e Opere che restano fuori, e perché.

Comune di Colomo (prova)
Marco Bianchi

& C3DMS

GV

& Comunicazioni -

Il file per BDAP-MOP Trimestre | luglio-settembre 2026 (in preparazione) v‘ [ Mostra

Documentale
Il prodotto prepara il file del caricamento massivo con le opere pronte; il Comune lo scarica e lo carica su BDAP (Applicazioni » Batch MOP » OUTBOX » Upload). Poi si carica qui il file di esito che
Faldoni BDAP mette nella INBOX: gli errori tornano sulla scheda dell'opera, sul campo giusto.

Opere pronte (4)
C3 Opere Pubbliche

NEL
£ opere e cup OPERA RIGHE DA INVIARE
Cruscotto 19 inserimento, 0 modifica, 0
I12H259TS011001  Fornitura e posa di giochi inclusivi e antitrauma nel parco di via Pasini
cancellazione
Mappa delle opere
L1ap259Ts00a00,  Efficientamento energetico della palestra della scuola secondaria: corpi luminanti LED e 23 inserimento, 0 modifica, 0
DURC delle imprese regolazione cancellazione
s 24 inserimento, 0 modifica, 0
Invio a BDAP-MOP 114D269TS008001 Scuola secondaria «Belloni»: serramenti lato nord
cancellazione
Import da BDAP-MOP
30 inserimento, 0 modifica, 0
116B249TS005001  Barriere mobili sul muro del Parma in centro storico

cancellazione
Smistamento dei documenti

Righe del file: 107 (inserimenti 107, modifiche 0, cancellazioni O).

Consegne in blocco
Se nessuna opera ha qualcosa da inviare i file esce vuoto (zero righe): BDAP lo accetta, ed & il modo di dire che nel trimestre non ¢’ niente da segnalare,

[ File di prova: BDAP lo controlla e non lo acquisisce

Il nome comincia con dati_attuazione test .. Serve a vedere gli errori prima dell‘invio vero; non cambia che cosa risulta gia inviato.
Organigramma

Prepara il file
Aree e tipologie

Opere che restano fuori, e perché (139)
Titolario

e 1197269T5910002 OPERE URBANIZZAZIONE PUCCINI — VIA PUCCINI — OPERE DI URBANIZZAZIONE PUCCINI: BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra

Abilitazioni la sua risposta nella scheda dell'opera.

o 1197269T5910003 VIA ALDO MORO — VIA ALDO MORO — LAVORI DI REALIZZAZIONE DI PARCHEGGIO LUNGO VIA ALDO MORO NEL CAPOLUOGO: BDAP-
Gestione Utenti MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

o 1197269T5910004 COMUNE DI COLORNO - VIA CAVOUR 9 - 43052 COLORNO PR — VIA CAVOUR 9 — RAFFORZAMENTO INTERVENTI DI INCLUSIONE E
Audit Log ATTIVAZIONE PUC: BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

o 1197269T5910005 CENTRO COMUNALE DI RACCOLTA — VIA MELLONI — LAVORI DI REALIZZAZIONE NUOVO CENTRO COMUNALE DI RACCOLTA: BDAP-MOP
Notifiche per posta & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera

o 1197269TS910006 SCUOLA DELLINFANZIA — VIA TOGLIATTI — LAVORI DI AMPLIAMENTO E RIQUALIFICAZIONE SCUOLA DELUINFANZIA DI VIA TOGLIATTI:

2 Composizione elenchi BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

o 1197269TS910007 COMUNE DI COLONRO - VIA CAVOUR 9 - 43052 COLORNO - PR — VIA CAVOUR 9 — RAFFORZAMENTO INTERVENTI DI INCLUSIONE E

Opere pubbliche ATTIVAZIONE PUC - IMPLEMENTAZIONE SISTEMI INFORMATIVE: BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

Fig. 14

Per una prova, spunta File di prova: BDAP lo controlla e non lo acquisisce. Premi Prepara il file.
Nella pagina del file, Scarica il file e caricalo su BDAP.

Quando BDAP ha risposto, torna qui e premi Carica il file di esito col file che BDAP restituisce: ha lo
stesso nome di quello inviato.

Che cosa ha detto BDAP-MOP elenca gli errori riga per riga; un clic porta sulla scheda dell'opera, sul
campo da sistemare.

A\ Finché l'esito non é caricato le righe non contano come inviate. Se il file non €& partito, segnalo
con Non é stato inviato.
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SCHEDA 11

Importare I'Excel di BDAP-MOP

OBIETTIVO portare nel prodotto le opere che il Comune ha gia su BDAP-MOP.

SERVE insert e update sullatipologia «Opera pubblica».

0 Import da BDAP-MOP. Scegli il file in File Excel di BDAP-MOP (.xlsx) e premi Carica e mostra

l'anteprima.

& C3DMS

& Comunicazioni
Documentale
O3 Faldoni

C3 Opere Pubbliche

E Opere

€2 Cruscotto

© Mappa delle opere
() DURC delle imprese
[ Invio a BDAP-MOP
[¥) Import da BDAP-MOP
& Smistamento dei documenti
82 Consegne in blocco
Amministrazione

&% Organigramma

& Aree e tipologie

= Titolario

©=  Abilitazioni

o0

Fig. 15

ragione.

Comune di Colomo (prova)
Marco Bianchi

Import dall'Excel di BDAP-MOP

Carica il file Excel che BDAP-MOP fa scaricare con le opere del Comune (un foglio per scheda). Prima di scrivere qualsiasi cosa vedi 'anteprima riga per riga: che cosa si crea, che cosa si
aggiorna, che cosa si salta e perché. Si pud ricaricare quando serve: le righe che ci sono si aggiornano, non si duplicano.

Un dato scritto a mano non si cambia: se il file dice altro, la riga lo segnala e lo lascia com'e. Per usare il dato del file spunta «Sostituisci il dato scritto» su quella riga

File Excel di BDAP-MOP (xlsx)

‘ Scegli il file | Nessun file scelto

Carica e mostra l'anteprima
Import fatti

Nessun import ancora.

Leggi I'Anteprima: si crea, si aggiorna, si salta, errore, col motivo di ogni riga.

Se ci sono Procedure senza RUP, indicalo adesso o lascia «da indicare dopo».

Premi Importa adesso.

A\ Con un file grande I'anteprima la prepara il lavoro notturno: ricarica la pagina piu tardi.

© Un import si annulla con Annulla I'import e una seconda conferma.

Guida passo passo — C3 Opere Pubbliche
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In Celle vuote nel file su dati gia scritti scegli Lascia il dato o Svuota, una per una o per tutte.

Sulle righe in conflitto con un dato scritto a mano, spunta Sostituisci il dato scritto solo dove il file ha
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D — SEGUIRE L'OPERA

SCHEDA 12

Dare l'opera in carico e tenere il diario

OBIETTIVO dire chi segue l'opera, e lasciare traccia di come la si segue.

SERVE update sull'opera.

0 Nella scheda, riquadro Consegne: scegli il Responsabile dell'opera, una nota se serve, e premi Assegna.

Consegne Consegne in blocco
Responsabile dell'opera Baratta Luca
dal 18/10/2026
Diario dell'opera non ancora aperto

Il diario & il faldone interno dell'opera: ci si scrive che cosa si & fatto, che cosa si aspetta e da chi. Chi prende in carico l'opera dopo di te lo trova qui.

Responsabile dell'opera Nota (facoltativa)

Baratta Luca M ‘ | Apriil diario

Storico delle consegne (1) v

Fig. 16

e Apri il diario apre il faldone interno dell'opera; in alternativa scegli un faldone gia aperto e premi Usa
come diario.

e Da qui in avanti Vai al diario porta al faldone: ci si scrive come in ogni faldone.

| © !l passaggio di mano lascia da solo una riga nel diario e una nello Storico delle consegne.
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SCHEDA 13

Passare in blocco le opere di un collega

OBIETTIVO

SERVE

affidare tutte le opere di chi lascia a chi lo sostituisce.

0 Consegne in blocco. La tabella dice chi ha opere in carico, e quante.

& C3DMS

& Comunicazioni

Documentale

) Faldoni

€3 Opere Pubbliche

2 Opere

€2 Cruscotto

© Mappa delle opere

() DURC delle imprese

[ Invio a BDAP-MOP

[ import da BDAP-MOP

& Smistamento dei documenti
onsegne in blocco

Amministrazione

s% Organigramma

& Aree e tipologie

= Titolario

©= Abilitazioni

82 Gestione Utenti

@ Audit Log

B2 Notifiche per posta

Fig. 17

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

Consegne in blocco

Cruscotto delle opere

Quando un collega se ne va, le sue opere passano tutte insieme a chi lo sostituisce. Ogni passaggio resta nello storico di ciascuna opera, con chi I'ha fatto e quando.

PERSONA OPERE IN CARICO
Baratta Luca 5

Zanichelli Irene 5

nessuno: da assegnare 250

Passa tutte le sue opere

Da chi le lascia A chile prende Nota (facoltativa)

| — o [ =

Passa tutte le sue opere

~v| | per esempio: fine del contratto il 31/10

e Scegli Da chi le lascia e A chi le prende; scrivi una nota se serve.

e Premi Passa tutte le sue opere.

/\ Chi non & piu attivo porta la pastiglia non piu attiva: le sue opere sono le prime da passare,

perché a lui il promemoria non arriva.

Guida passo passo — C3 Opere Pubbliche

essere il capo settore (il responsabile dell'ufficio nell'organigramma) o 'amministratore.
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SCHEDA 14

Vedere le opere sulla mappa, e indicare la posizione

OBIETTIVO vedere dove sono le opere; mettere sulla carta quelle che non ci sono.

SERVE read ; update sull'opera per indicare la posizione.

° Mappa delle opere, oppure Vedi sulla mappa dall'elenco: i filtri restano quelli.

- Comune di Colorno (prova)
S GV
L C3DMS Marco Bianchi
& Comunicazioni —
Mappa delle opere | Vedi relenco
Documentale ) - N
_ (@ cuP. ciG, titolo, codice locale, luogo, aggiudicatario. || Aperte v
O Faldoni h T J
> Filtri
€3 Opere Pubbliche
£ opere 135 opere su 260
30 opere sulla mappa - 105 opere senza posizione
@ Cruscotto -y TE—— 54 ssua] TN
+ fideiro cup I67H259TS002001 | of T 4 \ S
Mappa delle opere - Ciclovia arginale del Pos: tratto Colorno- 4 s 7 \
Sacca (Food Valley Bike) / P31 A \
o
DURC delle imprese ® aperta {
Apri l'opera \
Invio a BDAP-MOP \
R — | Fossa Caprara
\ \
Import da BDAP-MOP ) ®
) Parco Golena
Sdel Po. R0
Smistamento dei documenti N
\
2 Consegne in blocco
Copermio .~
> .
e : -
Amministrazione e SR
y: i
5% Organigramma et /
P SIC-2PS
& Aree e tipologie ”f;“””‘”
Torrile, Casale & T
g Morta
= Titolario & )
A~ /
€ Abilitazioni w 2 /
F § / ¢ Mezzano if
§ / ® &
82 Gestione Utenti §a / &
I / Mazzabue
f
@ Audit Log I a
55343 ,’ SP118R Leaflet | © contributori di OpenStreetMap.
B2 Notifiche per posta
Legenda @ Operaaperta @ Opera chiusa @ Pils opere vicine: il numero dice quante, un clic avvicina
32 Composizione elenchi
105 opere senza posizione
&8 Opere pubbliche Non compaiono sulla mappa. La posizione si indica dalla scheda dell'opera, nella scheda di monitoraggio «Geolocalizzazione»: si scrivono le coordinate, oppure si fa clic sul punto della mappa.
Impianto 1197269T5910022 OPERE URBANIZZAZIONE PUCCINI — VIA PUCCINI — OPERE DI URBANIZZAZIONE PUCCINI | indicala posizione
COMUNE DI COLORNO - VIA CAVOUR 9 - 43052 COLORNO PR — VIA CAVOUR 9 — RAFFORZAMENTO INTERVENTl  (——
& Identita digitale 1197269T5910023 \ Indica la posizione
DI INCLUSIONE E ATTIVAZIONE PUC { )
o SCUOLA DELL'INFANZIA — VIA TOGLIATTI — LAVORI DI AMPLIAMENTO E RIQUALIFICAZIONE SCUOLA o
Q Ricerca 119726975910024 < | ndica la posizione

DELLINFANZIA DI VIA TOGLIATTI

Fig. 18

e Un clic su un segnaposto apre il riquadro dell'opera; Apri l'opera porta alla scheda.

e Sotto la mappa, le opere senza posizione: premi Indica la posizione.
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o Nella scheda Geolocalizzazione fai clic sul punto della carta, oppure scrivi le coordinate, e premi Salva.

Geolocalizzazione ("1 riga ) A
— ‘\ 9

LONGITUDINE LATITUDINE ULTIMA MODIFICA

10.376 44,928 da importazione, 18/10/2026 08:08

Modifica della riga - Geolocalizzazione

Codice locale Longitudine obbligatorio Latitudine obbligatorio
'
00000000000C3DMSROO6 [ 10.376 ] L 44.928 ]
In gradi decimali, con il punto: 10.3307. In gradi decimali, con il punto: 44.9289.

Scegli il punto sulla mappa

& COIONU- - O R
- ¥ I Y 2 = ! S
\ & \ 3 N = 1\‘}
N+ \ = i - N Argine destro g, 5
- N N ¥ ) ma %
A a N
< \
S R
v N
% 4
- ) Pt
) L fP o F
VPN ?
Mopumento, X o
4i caduti \ \ ‘o -*
delle Due 5 | Icolorno -~
Guerre ) !}
Mondiali Z
o 5
§ <,
& 2
3 BN N >
5 .
F /
& B P %
< 2o
i = < \ A
s o
3 N ’/;b\?* X o
3 \ & Leaflet | © contributori di OpenStreetMap

Un clic sulla mappa scrive longitudine e latitudine nei due campi; si possono anche scrivere a mano. Il punto si salva con «Salva».
Ultima modifica: da importazione, 18/10/2026 08:08 - trimestre luglio-settembre 2026

[ Chiudi senza salvare j

[ Cancella la riga ]

Fig. 19

@ Cerchio = opera aperta, quadrato = opera chiusa; un numero raccoglie piu opere vicine, e un clic
avvicina. Sotto la mappa compaiono le prime opere senza posizione: le altre sono nell'elenco.
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SCHEDA 15

Smistare i documenti versati

OBIETTIVO mettere nell'opera giusta i documenti che non ci sono andati da soli.

SERVE che l'assistenza abbia versato le cartelle del Comune; read per guardare la coda, update
sulla cartella del versamento e su quella dell'opera per assegnare.

G Smistamento dei documenti. In testa, La misura: quanti si sono smistati da soli e quanti restano.

e In Da smistare, per ogni documento: Mettilo in quest'opera su una delle Opere candidate, oppure scegli
Un‘altra opera e premi Assegna. La Sottocartella proposta si pud cambiare.

e In Smistati da soli: da verificare, se un documento & nell'opera sbagliata premi Non é di quest'opera:
torna in coda.

© !l versamento non si fa da qui. Le cartelle da versare le porta dentro I'assistenza di
Computer-Pro, su richiesta del Comune, col lavoro notturno; i documenti compaiono in questa pa-
gina dopo la lettura del testo, la notte dopo. Da quel momento la coda € vostra.
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SCHEDA 16

Invitare un professionista esterno

OBIETTIVO far lavorare sull'opera il direttore dei lavori, il collaudatore o un altro professionista che sta
fuori dal Comune.

SERVE update sull'opera.

° Nella scheda, Gestisci i professionisti esterni.

& C3DMS

Comune di Colomo (prova)
Marco Bianchi

& Comunicazioni

Professionisti esterni - CUP T14E249TS001001 ( Toma aropera |

Documentale

Invita chi lavora allopera da fuori del Comune (direttore dei lavori, collaudatore, coordinatore per la sicurezza.) in un faldone dell'opera. Entra con SPID o CIE e vede solo la
sottocartella che gli concedi e il faldone in cui lo inviti; i documenti che carica restano nel faldone e passano nella sottocartella quando il faldone si conclude

=) Faldoni

3 Opere Pubbliche
SOTTOCARTELLA
PERSONA RUOLO FALDONE STATO GESTI
CONCESSA

Opere

€2 Cruscotto
© Mappa delle opere
(2} DURC delle imprese
Invio a BDAP-MOP
Import da BDAP-MOP
22 Smistamento dei documenti
2 Consegne in blocco
Amministrazione
58 Organigramma
& Aree e tipologie
= Titolario
& Abilitazioni
2 Gestione Utenti
Audit Log
otifiche per posta
S Composizione elenchi

&2 Opere pubbliche

Fig. 20

Vezzani Paolo Direttore dei Esecuzione
RSSMRABOAG1HS02U lavori Pub caricare documenti

Invita un professionista

Ruolo

l Proroga di un anno

Perché lo revochi (resta nel registro)

| Progetiista

Sottocartella concessa

| — quella proposta dal ruolo — vl
Codice fiscale della persona che entra

Cognome

Nome

Faldone

| — un faldone nuovo per questo invito — vl

Durata in giorni (al massimo 365, sempre revocabile; poi si proroga)

In Invita un professionista scegli il Ruolo: la Sottocartella concessa si propone da sola, e si pud
cambiare.

Scrivi il Codice fiscale della persona che entra, oppure sceglila fra i soggetti correlati dell'opera.

Scegli il Faldone — uno nuovo per questo invito o uno esistente — la durata in giorni (al massimo 365) e,
se serve, Puo caricare documenti. Conferma.

Il professionista entra con SPID o CIE e trova la cartella col riquadro Carica un documento per l'opera.

/\ Se il professionista lavora per una societa, il codice fiscale & quello della persona che entra, non
la partita IVA.
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| @ Per allungare: Proroga di un anno. Per chiudere prima: Revoca l'invito, con il motivo.
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E — IL CONTRATTO

SCHEDA 17

Registrare un certificato di pagamento

OBIETTIVO registrare il certificato una volta, e far nascere da i le righe per BDAP-MOP.

SERVE update sull'opera; un CIG collegato all'opera.

0 Nella scheda, riquadro Certificati e varianti, apri la pagina.

e Guarda il riquadro DURC alla data del certificato: dice la regolarita di ogni impresa a oggi; al salvataggio
si ricontrolla alla data del certificato.

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

& C3DMS

GV

& Comunicazioni

Certificati e varianti - CUP T17H269TS006001 (" oma alropera |

Documentale

E\ Faldoni Carichi il PDF e scrivi pochi numeri: dal certificato nascono la riga del SAL e quella del pagamento per BDAP-MOP, dalla variante il contrattuale aggiornato e la percentuale. Il
documento e i numeri restano legati
C3 Opere Pubbliche Certificati di pagamento

& Opere Lariga del pagamento (A15) & una dichiarazione del Comune: dal dicembre 2024 BDAP-MOP calcola il pagato dagli OPI SIOPE+. Se le due cifre non
tornano, conta quella di SIOPE+: la nostra serve a sapere che cosa il Comune ha certificato e quando.

€2 Cruscotto

CIG T5A0006006 - DURC alla data del certificato.
© Mappa delle opere alla data del certificato.

Prima del certificato si verifica la regolarité dell'esecutore e dei autorizzati (art. 125 c. 5). Lo stato qui sotto & a oggi; al salvataggio si
© DURC delle imprese ricontrolla alla data e con la rata del certificato.

+  Valido esecutore: «Asfalti della Bassa stl (di prova)»: DURC regolare del 02/07/2026, valido fino al 30/10/2026.
[®  Invio a BDAP-MOP
+  Daverificare subappaltatore: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: nessun DURC registrato al 25/10/2026. Registra un DURC

B Import da BDAP-MOP Pagamento diretto dovuto, art. 119 c. 11: Segnaletica Bassa sl (di prova) — micro o piccola impresa, lettera a

& Smistamento dei documenti
Pagato dichiarato in A15 (pagamenti meno recuperi)

121.365,00 €
82 Consegne in blocco
NUMERO E PAGAMENTO
IMPORTO RATA CIG SAL DOCUMENTO
Amministrazione DATA (A15)
5% Organigramma
Perché lo annulli (resta nel
n2
registro)
& Aree e tipologie n. 2 del 4176000 107.010,00 € certificato-
1.760,
12/10/2026 acconto T5A0006006  Progressivi cp-2 pagamento- ‘
_ registrato da € nuovo, nato da > it
= Titolario BarattaLuca questo &Rt

certificato Annulla il certificato

©=  Abilitazioni

2
82 Gestione Utenti Registra il certificato

Codice locale e CIG del contratto
@ Audit Log

‘ 00000000000C3DMSRO06 - CIG TSA0006006 |
B2 Notifiche per posta \ )

Numero del certificato

S5 Composizione elenchi

&8 Opere pubbliche

Fig. 21

In Registra il certificato scrivi Codice locale e CIG del contratto, Numero, Data, Importo del certificato
(la rata da pagare) e la rata (acconto, anticipazione, saldo).

Indica il SAL di riferimento; se & nuovo, la sua data e I'importo progressivo.

Se li hai, Numero del mandato e data, insieme.

Carica Il PDF del certificato, oppure scegli un documento gia nella sottocartella.
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o Se un DURC non e valido alla data, scrivi la Conferma motivata. Conferma.

/A\ Limporto progressivo del SAL non si calcola dalla rata: lo scrivi tu.

@ Un certificato sbagliato si annulla con Annulla il certificato e il motivo: resta visibile come annul-
lato.
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SCHEDA 18

Registrare una variante

OBIETTIVO aggiornare il contrattuale e vedere gli avvisi sulle soglie.

SERVE essere il RUP della procedura, abilitato su di lei o amministratore.

0 Pagina Certificati e varianti, sezione Varianti: in testa il Valore iniziale del contratto, la Variazione netta
e il Contrattuale aggiornato.

Varianti

Il prodotto avvisa, non decide: se la modifica rientra davvero nell'ipotesi scelta lo valuta il RUP. Importi a due decimali, arrotondati mezzo lontano dallo zero. Il limite di ogni soglia
si calcola in euro e decide il confronto in euro, non la percentuale mostrata.

CIG T5A0006006 — Affidamento diretto: marciapiedi 2026

Valore iniziale del contratto Variazione netta Contrattuale aggiornato
145.000,00 € +23.200,00 € (+16,00 %) 168.200,00 €
dal passo «Stipula contratto» (A29)

Avvisi sulle soglie

i Le modifiche di modesto valore (c. 3) arrivano a 23.200,00 € netti, oltre il 15 % del valore iniziale (21.750,00 €) di 1.450,00 €: non sono piu «di modesto
valore». Il RUP verifica se rientrano in un'altra ipotesi dell'art. 120.

> Atto n. 412: invia la scheda di modifica alla piattaforma di approvvigionamento (per i CIG dal 2024 arriva ad ANAC solo da li), poi dichiaralo qui.
ATTO CAUSALE IMPORTO DOCUMENTO SCHEDA DI MODIFICA

Determinazione del Perché lo annulli (resta nel

r nsabil | Inviata il X
esponsabile del . 120c 3. " ) registro)
settore n. 412 del : : ( A —
02/10/2026 Modifiche di +23.200,00 determinazione- gg/mm/aaaa ‘
Estensione dei lavori al modesto € 412-variante.pdf A ~ )
R
.  yi I N
marciapiede di via valore Dichiara inviata la scheda di modifica ‘ )
Matteotti, lato scuola { Annulla la variante
(di prova)
Fig. 22

e In Registra la variante scrivi Tipo di atto, Numero dell'atto, Data dell'atto, Causale e Importo in piti 0 in
meno (per esempio 72.500,00 oppure -1.500,00).

e Carica Il PDF dell'atto e conferma.

o Leggi gli Avvisi sulle soglie. Quando la scheda di modifica ¢ stata inviata, Dichiara inviata la scheda di
modifica.

A\ Se il valore iniziale non & indicato, la pagina dice dove scriverlo: le soglie non si calcolano senza.
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SCHEDA 19

Seguire un subappalto

OBIETTIVO registrare la richiesta e non perdere il termine per autorizzare.

SERVE la sezione dei subappalti accesa nel Comune; update sull'opera.

° Nella scheda, riquadro Subappalti, apri Subappalti e sub-contratti.

- Comune di Colorno (prova)
s GV
L C3DMS Marco Bianchi
& Comunicazioni
o ol Subappalti e sub-contratti - CUP I17H269TS006001 Torna allopera
ocumentale L )
™ Faldoni Il subappalto & un fatto del contratto (CIG): lo vedono tutte le opere collegate a quel contratto. Qui si tengono le date e gli avvisi; la verifica dei requisiti e le schede verso ANAC restano sulla
piattaforma certificata.
C3 Opere Pubbliche Il prodotto non invia niente ad ANAC: dichiari tu che la scheda & stata inviata dalla piattaforma certificata.
& Opere CIG T5A0006006 - Affidamento diretto: marciapiedi 2026
_ Contratto aggiornato (valore iniziale piti varianti) Subappaltato autorizzato Categoria prevalente del contratto
B9 G 168.200,00 € 18.000,00 € OG 3 - STRADE, AUTOSTRADE, PONTI, VIADOTTI,
FERROVIE, METROPOLITANE - 120.000,00 €
© Mappa delle opere
Awvvisi e scadenze
& DURC delle imprese ok Fatto: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: la scheda di richiesta di subappalto (RSU1) dichiarata inviata il 03/09/2026.
nvio a BDAP-MOP ! Inritardo: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: la scheda dell'esito della richiesta (ES1) da inviare dalla piattaforma certificata (fatto del 17/09/2026, in ritardo dal
18/10/2026).
Import da BDAP-MOP
> Da fare: «Posa Cartelli i Carto Pasa (ditta individuale di prova)»: la scheda di richiesta di subappalto (RSU1) da inviare dalla piattaforma certificata (fatto del
~ 09/10/2026, entro il 08/11/2026)
&3 Smistamento dei documenti
i Informazione: A piccole e medie imprese 18.000,00 € su 18.000,00 € (100 %). Riferimento: almeno il 20 % delle prestazioni subappaltabili (art. 119 c. 2), una base che
$2 Consegne in blocco qui non si conosce: solo informazione.
Amministrazione CHE COSA SI TERMINE PER COMUNICAZIONI AD
SUBAPPALTATORE SUBAPPALTA IMPORTO STATO AUTORIZZARE ANAC
s% Organigramma
Segnaletica
& Aree e tipologie orizzontale e
verticale dei
= marciopiedi (di Richiesta: inviata il
= Titolario y
Segnaletica Bassa srl (di prova) 18.000,00 € 16/09/2026 03/09/2026 (Ghirardi
N I Termine dimezzato: Tommaso)
prova) o510 dirett per sil 18.000,00 € & sott
& Abilitazioni retto: micro o 00 € 2 sotto
99999900164 ;gzs:ﬂ‘i’;h‘ piccola impresa dal 17/09/2026 100.000,00 € (art. 119 Esito: da fare
Subappalto - impresa piccola UMNOSA €11 c16)
82 Gestione Utenti  categoria Conclusione:
scorporabile
© AuditLog nell'offerta: si - CPV/
non indicato
>@ Notifiche per posta
» Gesti su «Segnaletica Bassa sil (di prova)»
32 Composizione elenchi
=3 ) )
Posa dei cartelli 30/11/2026
Subappalto a cascata di stradali (di prova) 36 giorni rimasti
&8 Opere pubbliche . 0510-
«Segnaletica Bassa srl (di crrnalETICs Richiesta: da fare v

Fig. 23

e Nuova richiesta di subappalto: chi affida, codice fiscale o partita IVA e denominazione del
subappaltatore, che cosa si subappalta, Data della richiesta. Conferma: compare il Termine per
autorizzare.

e Quando c'e I'atto: Registra l'esito, con tipo, numero, data e PDF. Se il termine scade senza atto: Registra
l'autorizzazione per silenzio.

o Dopo ogni scheda inviata ad ANAC dalla piattaforma certificata: Dichiara inviata.

o A prestazioni finite: Concludi, con l'importo effettivo.

A\ 1l prodotto non invia niente ad ANAC: «Dichiara inviata» registra un invio che hai gia fatto.
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@ !l riquadro Dai dati ANAC propone i subappalti autorizzati che ANAC conosce e qui mancano:
Usa li fa nascere, I'importo lo scrivi dopo.
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SCHEDA 20

Registrare un DURC

OBIETTIVO

SERVE

avere a portata il DURC di un'impresa prima del certificato.

affidamento o abilitato su quella procedura.

& C3DMS

& Comunicazioni
Documentale

) Faldoni

C3 Opere Pubbliche

2 Opere

€2 Cruscotto

© Mappa delle opere
) DURC delle imprese
Invio a BDAP-MOP
[ import da BDAP-MOP
& Smistamento dei documenti
82 Consegne in blocco
Amministrazione

5% Organigramma

& Aree e tipologie

= Titolario

€ Abilitazioni

82 Gestione Utenti

@ Audit Log

B2 Notifiche per posta

Fig. 24

e Scegli I'opera da cui si registra: il PDF va nella sua sottocartella Esecuzione.

e Scrivi codice fiscale o partita IVA dellimpresa, Esito (regolare, non regolare, verifica in corso), Protocollo,
Data della richiesta e Data del documento (esito); carica il PDF. Conferma.

scadenza.

32/39

DURC delle imprese

° DURC delle imprese, oppure Registra un DURC dalla pagina del contratto.

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

Torna alle opere

11 DURC & dell'impresa: vale per tutti i suoi contratti col Comune fino alla scadenza (art. 31 c. 5 DL 69/2013). Lo si chiede su DURC On Line e qui si registra; il prodotto non lo chiede da sé.

IMPRESA

Asfalti della Bassa srl (di prova)
09999900302

» DURC registrati (1)

Segnaletica Bassa srl (di prova)
09999900104

Registra un DURC

ULTIMO DURC

valido fino al 30/10/2026
«Asfalti della Bassa srl (di prova)»: DURC regolare del 02/07/2026, valido fino al 30/10/2026.

Registra un DURC

mancante

«Segnaletica Bassa srl (di prova)»: nessun DURC registrato al 25/10/2026.

Registra un DURC

Opera da cui si registra (il PDF va nella sua sottocartella «Esecuzione»)

CONTRATTI SU CUI PESA

T5A0006006

T5A0006006

la sezione del DURC accesa nel Comune; update su un'opera aperta col contratto in cui
l'impresa compare. Per l'esito non regolare, essere il RUP, il responsabile della fase di

| —scegli Foperain cui limpresa compare — vl
Codice fiscale o partita IVA dellimpresa

N )
Denominazione (vuota = quella del contratto)

Esito

| regolare vl

Protocollo (per esempio INPS_12345678)
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@ I DURC é dell'impresa: registrato una volta, vale per tutti i suoi contratti col Comune fino alla

@ Chinon ha potere sul contratto, di un DURC non valido legge soltanto «DURC non valido».




SCHEDA 21

Registrare una garanzia e svincolarla

OBIETTIVO tenere le garanzie del contratto e svincolarle al momento giusto.

SERVE la sezione delle garanzie accesa nel Comune; update sull'opera.

0 Pagina DURC e garanzie del contratto. Se mancano, aggiungi le Imprese esecutrici (Usa i dati ANAC o
Aggiungi un'impresa) e le Date del contratto.

- Comune di Colorno (prova)
& C3DMS Prev) gy
Marco Bianchi
& Comunicazioni
5 ‘ DURC e garanzie del contratto - CUP I17H269TS006001 DURC delle imprese | \ Torna all'opera
ocumentale \ L )
& Faldoni Esecutori, date e garanzie sono del contratto (CIG): li vedono tutte le opere collegate a quel contratto. Il prodotto avvisa e ricorda lo svincolo; la verifica della polizza e lo svincolo progressivo
restano fra impresa e garante.
C3 Opere Pubbliche . - P
B CIG T5A0006006 - Affidamento diretto: marciapiedi 2026
2 Opere Valore del contratto Ribasso d'asta Stipula Definitiva dovuta
145.000,00 € — non scritto — 18/05/2026 non calcolabile
€2 Cruscotto Dovuto non calcolabile: il ribasso d'asta non & scritto (scheda della procedura)
© Moppa delle opers Awvisi e scadenze
© DURC delle imprese ! Inritardo: SAL n. 1 del 31/08/2026 senza certificato: emetti il certificato di pagamento entro il 07/09/2026 (7 giorni, termine passato) e prima verifica il DURC di: Asfalti
della Bassa sl (di prova) (valido fino al 30/10/2026), Segnaletica Bassa srl (di prova) (mancante) (art. 125 c. 5).
[®  Invio a BDAP-MOP
> Da fare: «Asfalti della Bassa stl (di prova)»: il DURC scade il 30/10/2026 (fra 5 giorni): riacquisiscilo prima del prossimo certificato.
3 Import da BDAP-MOP ) )
@ importda i Avviso: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: nessun DURC registrato per un‘impresa del contratto.
& smistamento dei documenti i Informazione: Dovuto non calcolabile: il ribasso d'asta non & scritto (scheda della procedura).
82 Consegne in blocco i Informazione: Svincolabile fino a 10.701,00 € (avanzamento 73,8 %, massimo 80 %): il residuo di 3.799,00 € resta fino al CRE o al collaudo. Lo svincolo progressivo &
automatico, con la consegna dei SAL al garante (art. 117 . 8).
Al straz e
mministrazion i Awviso: La polizza dei rischi di esecuzione n. CAR-2026-0006 di Assicurazioni Padane spa (di prova) & emessa il 31/05/2026, 8 giorni prima della consegna dei lavori
. (08/06/2026): ne servono almeno 10 (art. 117 c. 10).
s% Organigramma
& Aree e tipologie Imprese esecutrici
= IMPRESA RUOLO DURC
= Titolario
Asfalti della Bassa srl (di prova ido i ()
& Abilitazioni (di prova) impresa unica valido fino al 30/10/2026 Togli
99999900302 Registra un DURC )
82 Gestione Utenti
Subappaltatori autorizzati oggi (contano anche loro per il DURC, art. 125 c. 5): Segnaletica Bassa srl (di prova) (mancante)
@ Audit Log » Aggiungi un‘impresa
et = esiio Date del contratto
=g enchi Consegna dei lavori Ultimazione dei lavori Chiusura del contratto Approvazione del CRE o del collaudo
32 Composizi e . - ) )
S CEELECE 08/06/2026 — non scritta — non indicata - — non scritta — — non scritta —
Opere pubbliche
E operep Dalle fosi dell'opera (scheda delle fasi): consegna 08/06/2026, ultimazione — non scritta —, collaudo — non scritta -

Fig. 25

e Registra una garanzia: Tipo, Forma, Garante, numero di polizza, Data di emissione, Importo garantito, e
le riduzioni segnalate in offerta. Carica la polizza.

e Quando la garanzia & da svincolare — la riga dice Costituita - da svincolare — premi Registra lo svincolo.

o Per la lettera: Genera la lettera di svincolo; il PDF va nella sottocartella Collaudo, e poi si firma e si
protocolla secondo le regole del Comune.

/\ Una garanzia fideiussoria vuole il suo file firmato digitalmente: senza file si registra solo una
cauzione.
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@ Una garanzia inserita per errore si toglie con Annulla (errore di inserimento), col motivo: non & lo
svincolo.
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F — AMMINISTRARE LE OPERE

SCHEDA 22

Scegliere le colonne delle opere

OBIETTIVO decidere che cosa si vede nell'elenco e nel cruscotto delle opere.

SERVE essere amministratore del Comune.

Amministrazione » Composizione elenchi, riquadro Colonne dell'elenco e del cruscotto. Scegli Elenco
delle opere o Cruscotto.

Colonne dell'elenco e del cruscotto

Quali colonne si vedono, in che ordine e come si ordinano le opere quando la pagina si apre. Vale per tutte le persone del Comune in cui sei entrato, e solo per quello. Chi lavora pud comunque
riordinare con un clic sull'intestazione di una colonna.

Elenco delle opere

Colonne di sempre: CUP, Titolo, Responsabile, Aperta il, Prossima scadenza, Stato.

@ Usa le colonne scelte qui

Spento, la pagina mostra le colonne di sempre e le scelte restano salvate.

COLONNA MOSTRA POSIZIONE
cup ‘ 1 ‘
Il codice dell'opera, con il collegamento alla sua scheda. \

Titolo ‘ > ‘

L'oggetto della cartella dell'opera. \

Re_spor.|sab|.le ) ‘ 3 ‘

Chi ha in carico 'opera.

A " \
perta il ! ‘ 4 ‘

La data di apertura della cartella. \

Prossima scadenza ‘ 5 ‘

La scadenza piu vicina fra i portali ancora da inviare. Senza scelta del Comune compare solo con un filtro sui portali o sulla scadenza.

Stato ‘ 6 ‘

Aperta o chiusa. Se «Origine» non & fra le colonne, qui compare anche da dove viene l'opera.

Opera 8 ‘ 7 ‘

I CUP con sotto il titolo e il responsabile, in una cella sola (come il cruscotto di sempre). {

Luogo ) ‘ 8 ‘

Dall'anagrafica dell'opera; se manca, dai dati pubblici (OpenCUP). )

Natura del CUP ) ‘ 9 ‘

Lavori, servizi, forniture...

Costo 5 ‘ 10 ‘

Dall'anagrafica dell'opera; se manca, dai dati pubblici (OpenCUP). In euro, a due decimali. )

Finanziamento 8 ‘ 11 ‘

I tipi di finanziamento indicati nella scheda.

Fig. 26

e Spunta Mostra sulle colonne che vuoi, scrivi la Posizione, scegli I'Ordinamento quando la pagina si apre
e il verso.

a Accendi Usa le colonne scelte qui e premi Salva.
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/\ Costo, anno, natura e stato si scelgono come ordinamento solo se la colonna e fra quelle mo-
strate: spuntala, salva, poi scegli I'ordinamento.

@ Spegnere Usa le colonne scelte qui rimette le colonne di sempre senza perdere le scelte.
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SCHEDA 23

Le impostazioni delle opere del Comune

OBIETTIVO decidere quali sezioni sono accese e con quanto preavviso arrivano i promemoria.

SERVE essere amministratore del Comune.

0 Amministrazione > Opere pubbliche.

Comune di Colorno (prova)

" " GV
Marco Bianchi

& C3DMS

Le impostazioni delle opere pubbliche che sceglie il Comune. Le colonne degli

& Comunicazioni ; ’ h
elenchi restano in «Composizione elenchi».

Documentale
£ Faldoni Subappalti: preavvisi del Comune

Valgono per tutte le persone del Comune in cui sei entrato. Le soglie di legge le tiene chi ha il livello d'impianto.
C3 Opere Pubbliche gono p P g 99 pi

Sezione dei subappalti accesa

2 Opere

Giorni di preavviso prima che scada il termine per autorizzare
|7 |

€2 Cruscotto

© Mappa delle opere
Dopo quanti giorni una comunicazione ad ANAC non dichiarata & «n ritardo»

() DURC delle imprese

[ Invio a BDAP-MOP

[ import da BDAP-MOP

& Smistamento dei documenti

DURC e garanzie del Comune

82 Consegne in blocco
Le sezioni accese e i giorni di preavviso dei promemoria. Le soglie di legge le tiene chi ha il livello d'impianto.

Amministrazione Sezione del DURC accesa

5% Organigramma Preavviso prima della scadenza di un DURC (giorni, 1-60)
&  Aree e tipologie 15

= Sezione delle garanzie accesa

Preavviso prima della cessazione di una garanzia o della scadenza di una polizza (giorni, 1-180)
€ Abilitazioni B

Gestione Utenti N

Notifiche per posta

Testo della lettera di svincolo

5= . -
5% Composizione elenchi

. Il testo che il prodotto mette nella lettera di svincolo di una garanzia. Fra graffe i segnaposto, che diventano i dati del contratto: {ente} il nome del Comune, {impresa} limpresa esecutrice
Z2 Opere pubbliche .

(mandataria o unica), {garante} il garante, {tipo} il tipo di garanzia, per esempio «garanzia definitivar, {numero} il numero della polizza o della fideiussione, {importo} l'importo garantito, {cig} il
CIG del contratto, {cup} il CUP dell'opera, {oggetto} 'oggetto del contratto, {chiusura} «certificato di regolare esecuzione» o «collaudo provvisorio, {data_chiusura} la data del CRE o del collaudo,
Impianto {data_svincolo} la data dello svincolo, {firma} «ll RUP — nome e cognome» del RUP del contratto, o «Il RUP» se non & registrato, {restituzione} «e la restituzione dell'originale» per una cauzione;
niente per una fideiussione o una polizza. Vuoto = il testo di partenza.

Identitd digitale
@ fta digr In uso: il testo di partenza.

Fig. 27

g In Subappalti: preavvisi del Comune: accendi o spegni la sezione, scegli i giorni di preavviso e dopo
quanti giorni una comunicazione ad ANAC é «in ritardo». Salva.

e In DURC e garanzie del Comune: accendi o spegni le due sezioni, scegli i preavvisi g, se serve, scrivi il
Testo della lettera di svincolo. Salva.

@ !l testo della lettera ha dei segnaposto fra graffe, che il prodotto riempie: lasciato vuoto, vale il te-
sto di partenza.
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SCHEDA 24

Dare a un ufficio lI'accesso alle opere

OBIETTIVO

SERVE

essere amministratore del Comune.

far vedere e lavorare le opere a chi le segue.

° Amministrazione > Abilitazioni, riquadro Emetti un'abilitazione.

Emetti un’abilitazione

A chi

( — scegli—

Su cosa

-
v ‘ — scegli —
\

Quale posizione la motiva

e
ﬂ ‘ — non dichiarata —

<

Che cosa puo fare

() search
Comparire nei risultati di ricerca e nei

conteggi del cruscotto

() update
Creare una nuova versione della cartella o

del documento

() delete
Rimuovere definitivamente un documento

dal proprio spazio personale

(O Raggiunge anche i sotto-uffici — solo per un ufficio, senza limite di profondita

() read
Aprire il dettaglio della cartella o del

documento

() insert

Creare una cartella nuova

() share

Generare un accesso condiviso

() read-riservato

Leggere i documenti segnati come riservati

Le azioni non sono gerarchiche. «read» non implica «search»: senza «search» la cartella non compare negli elenchi né nei conteggi e si raggiunge solo sapendone gid l'indirizzo. E «read» non da i

documenti riservati, che vogliono «read-riservato».

La posizione che motiva non & decorativa: fra due anni & I'unica colonna che dira perché questa riga esiste. Senza, resta solo «qualcuno I'ha concessa.

Fig. 28

Su cosa: la tipologia «Opera pubblica».

Quale posizione la motiva, e premi Emetti.

A chi: l'ufficio che segue le opere — I'abilitazione segue la posizione, e chi arriva in quell'ufficio la eredita.

Che cosa puo fare: search e read per trovarle e leggerle, insert per crearle, update per lavorarle. Si
spuntano una per una: read nonimplica search .

/\ Senza search le opere non compaiono negli elenchi, anche con read : & la causa piu comune di

«non vedo nessuna operan.
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SCHEDA 25

Creare un utente

OBIETTIVO dare le credenziali a una persona nuova.

SERVE essere amministratore del Comune.

0 Amministrazione > Gestione Utenti.

& C3DMS

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

& Comunicazioni
82 Gestione Utenti @ Esporta in Excel (6 righe) + Nuovo Operatore

Documentale

&) Faldoni S,
Cerca: | |
C3 Opere Pubbliche
UTENTE 4 NOME UTENTE EMAIL RuUOLI SPID/CIE STATO AZIONI
2 Opere
© Visualizza
o . § ufficiotecnico@colorno-
€2 Cruscotto EN  Elena Neri gverdi@TS02 Amministratore Abilitato Attivo
prova.example
W Disattiva

© Mappa delle opere

p @ Visudlizza
© DURC delle imprese

LB  Baratta Luca Lbaratta@TS02 Lbaratta@colorno-prova.example Utente base Non abilitato Attivo
Invio a BDAP-MOP W Disattiva
Import da BDAP-MOP © Visualizza
_ TG  Ghirardi Tommaso t.ghirardi@TS02 t.ghirardi@colorno-prova.example Utente base Non abilitato Attivo
Smistamento dei documenti W Disattiva
82 Consegne in blocco
MB  Marco Bianchi admin@TS02 admin@computer-pro.it Livello d'impianto  Abilitato Attivo @ Visualizza
"ministrazione
% Organigramma @ Visualizza
SP  Pradelli Silvia s.pradelli@TS02 s pradelli@colorno-prova.example Utente base Non abilitato Attivo
& Aree e tipologie W Disattiva
= Titolario ®© Visualizza
1z Zanichelli Irene izanichelli@TS02 i.zanichelli@colorno-prova.exampleUtente base Non abilitato Attivo

Abilitazioni

W Disattiva

Fig. 29
e Scegli il livello: Utente base oppure Amministratore, che si escludono.

e Crea la persona e consegna le credenziali iniziali; mettila nell'ufficio giusto dell'organigramma, cosi
eredita le abilitazioni della scheda 24.

/\ Al primo accesso il prodotto la obbliga a cambiare la password.
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