Esempi di utilizzo dell’applicativo CONSOC

Cason. 1:

L’amministrazione € in possesso di una utenza GEDAP.

Il responsabile CONSOC e diverso dal responsabile GEDAP.

L’amministrazione ha identificato il responsabile CONSOC.

L’amministrazione ha contattato il responsabile GEDAP.

L’amministrazione ha fornito al responsabile GEDAP i dati anagrafici del responsabile CONSOC.

Il responsabile del procedimento GEDAP si collega via internet al sito www.consoc.it e visualizza
la seguente schermata iniziale:
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Tutti | campi sono abbligatori tranne quelli indicati esplicitamente come facoltativi

Benvenuti.
Questa & la pagina iniziale, la home, che compare a tutti gli utenti non ancora loggati.

Accesso al sistema

Identificativo utente: | ‘

Copyright Accessibilita
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A questo punto il responsabile GEDAP deve inserire I’identificativo utente (prima codice
amministrazione) e password (prima codice segreto) nella parte relativa all’accesso al sistema.
Successivamente, deve premere con il mouse il pulsante “Avanti”.



Viene visualizza la seguente schermata, nella quale il responsabile GEDAP deve inserire i dati

riguardanti il codice fiscale e i recapiti dell’amministrazione.
Completata la compilazione deve premere il pulsante “Avanti”, situato nella parte inferiore della

schermata.
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A questo punto appare una nuova schermata, relativa ai dati del responsabile GEDAP.



Il responsabile GEDAP puo cambiare i dati relativi all’indirizzo e al C.A.P. qualora fossero
cambiati.

A Richiesta di/registrazione Pubblica Amministrazione - Microsoft Internet Explorer
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Richiesta di registrazione Pubblica Amministrazione
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Dopo aver verificato i propri dati, il responsabile GEDAP deve premere il pulsante “Salva”.

Prima Autenticazione Pubblica Amministrazione - Microsoft Internet Explorer
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Nella nuova schermata che si presenta, viene avvisato che la prima autenticazione é stata effettuata
con successo ed ora il responsabile GEDAP deve premere con il mouse il pulsante ”Inserimento
Utente”, situato sul menu di sinistra nella sezione “Amministrazione Sistema”.

Successivamente, il responsabile GEDAP si trova davanti la seguente schermata:
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Conferma
Dichiarazione Dati Utente

Amministrazione
N.B. La password deve contenere 8 caratteri di cui uno alfabetico minuscolo, uno alfabetico maiuscolo,uno numerico e uno speciale
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Identificativo utente :

Password :

Conferma Password :

MNome :
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Telefono :

Fax (facoltativo):

E-mail:

Indirizzo (facoltativo):

C.a.p. (facoltativo): I:I
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Il responsabile GEDAP deve inserire i dati, fornitegli dalla sua amministrazione, relativi al
responsabile della procedura CONSOC. Per completare la procedura, deve premere il pulsante
“Avanti”, situato nella parte inferiore della pagina.

A questo punto la fase di creazione dell’utente CONSOC e terminata.

Ricordarsi che la password per I’utente che sta creando (utente CONSOC)deve contenere 8
caratteri di cui uno alfabetico minuscolo, uno alfabeto maiuscolo, uno numerico e uno speciale
(@#$%N+=.)



Successivamente viene visualizzata la seguente schermata che visualizza il messaggio che il nuvo
utente € stato creato con successo.
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Il responsabile GEDAP esce dalla procedura CONSOC premendo il pulsante “Esci” , situato in alto
a destra e visualizza la seguente schermata:

) Home Page - Autenticazione - Microsoft Internet Explorer
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Il responsabile GEDAP deve consegnare I’ “Identificativo utente” e la “Password” del nuovo
utente creato al responsabile della procedura CONSOC.

Il responsabile del procedimento CONSOC si collega al sito www.consoc.it e visualizza la
seguente schermata:

X Home Page - Autenticazione - Microsoft Internet Fxplorer
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A questo punto il responsabile CONSOC inserisce I’ “Identificativo utente” e la “Password”, che
gli sono stati forniti dal responsabile GEDAP e preme il pulsante “Avanti”.



Il responsabile del procedimento CONSOC si trova nella pagina interna del sistema di seguito
rappresentata:

) Home Page - Microsoft Internet Explorer
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Il responsabile del procedimento CONSOC deve premere il pulsante “Prepara dichiarazione” in

alto nel menu di sinistra “Dichiarazioni”. E’ possibile visualizzare la pagina relativa :

<A Dichiarazione Consoc - Microsoft Internet Explorer
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All’interno di questa pagina, dovra inizialmente compilare i suoi dati personali in qualita di
responsabile della procedura CONSOC e successivamente dovra premere il pulsante “Salva” in
basso a destra. Successivamente deve premere nuovamente il pulsante “Prepara dichiarazione” in
alto nel menu di sinistra “Dichiarazioni”. Puo quindi visualizzare i suoi dati personali e premere in
basso, nella sezione “ elenco delle organizzazioni” , il pulsante “Nuovo consorzio o societa”. Per

ogni Consorzio/societa, dovra compilare i campi richiesti come dalla seguente schermata:
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Successivamente deve premere il pulsante *“ ok in basso alla schermata. A questo punto, &
possibile visualizzare la ragione sociale del consorzio inserito nella sezione relativa all’elenco delle
organizzazioni.
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Telefono Responsabile

Elenco delle organizzazioni

MNuovo Consorzio o Societa D 0
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€ © Internet
Premendo nuovamente, nella sezione elenco delle organizzazioni, I’icona relativa al nuvo consorzio
0 societa, sara possibile inserire un nuovo consorzio/societa con le stesse modalita precedentemente
elencate. E’ importante notare che nella sezione “elenco delle organizzazioni”, viene visualizzato
I’elenco delle organizzazioni inserite di volta in volta.

v

Premendo sopra I’icona che raffigura un foglio con una penna, e possibile visualizzare la schermata
con i campi relativi ai dati dell’organizzazione inseriti precedentemente.
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In basso alla pagina, nella sezione elenco dei rappresentanti, € possibile, premendo I’icona a fianco
alla scritta “Nuovo Rappresentante” inserire i dati relativi al rappresentante dell’amministrazione
negli organi di governo del consorzio/societa partecipata.
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Una volta inseriti i dati deve premere il pulsante “ok”. Successivamente, premendo nuovo
rappresentante, pud inserire un nuovo rappresentante per questo stesso consorzio/societa. In questo
modo sara possibile inserire tutti i rappresentanti degli organi di governo del consorzio/societa
facenti parte della amministrazione pubblica. E’ importante notare che nella sezione “elenco
rappresentanti”, viene visualizzato I’elenco dei rappresentanti inseriti di volta in volta.



Al termine dell’inserimento di tutti i dati richiesti, il responsabile della procedura CONSOC dovra
ritornare nella schermata di partenza:
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Successivamente, per completare la dichiarazione, dovra premere il pulsante “conferma
dichiarazione” situato nel menu di sinistra “Dichiarazioni”.
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Premendo il pulsan[e conferma/invia Dichiarazione”, Ta dichiarazione viene inviata € Si pofra

dunque uscire dal sistema premendo il pulsante “Esci”, situato in alto a destra sotto il logo della
Repubblica.

Si sottolinea che, fino a guando non si & confermato I’invio della dichiarazione, i dati relativi
ai consorzi/societa e ai loro rappresentanti, possono essere modificati. Una volta
confermatal/inviata la dichiarazione, non sara piu possibile modificare i dati inseriti.




Caso n.2:

L’amministrazione € in possesso di un’utenza GEDAP.
L’amministrazione ha designato, come responsabile della procedura CONSOC lo stesso
responsabile della procedura GEDAP.

Il responsabile della procedura GEDAP dovra effettuare gli stessi passi di cui al caso n.1 fino alla
creazione del nuovo utente. Successivamente, dovra uscire dal sistema e autenticarsi nuovamente
con I’identificativo utente e la password creati per I’utente CONSOC. A questo punto potra lui
stesso inserire i dati relativi ai consorzi, alle societa e ai rappresentanti secondo le stesse modalita di
cui al caso n.1.

E’ importante sottolineare che per inserire i dati relativi ai consorzi e alle societa partecipate, &
necessario comunque aver creato un utente CONSOC anche nel caso in cui il responsabile del
procedimento GEDAP coincida con il responsabile del procedimento CONSOC.



