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Calabria Europa Regione Calabria
1 INTRODUZIONE

ILpresente vademecum si propone diesplicitare le modalita di funzionamento del modulo di Gestione Awvisi
presente sulla piattaforma https://calabriaeuropa.regione.calabria.it/.

Ilmodulo consente di processare un nuovo avviso o un fondo di investimento dalla fase di creazione, che si
avvia con la generazione di una nuova bozza con i dati che sono stati, in precedenza, inseriti a sistema nel
modulo Calendario Awvisi. La bozza € soggetta alle diverse fasi di lavorazione per come indicato nel
documento di specifica tecnica, fino alla definitiva pubblicazione nella sezione dedicata ai bandi. Nel
presente documento verranno dettagliate le diverse funzionalita disponibili e per quali ruoli queste sono
utilizzabili.

NUOVE FUNZIONALITA

Questa nuova versione del Vademecum recepisce le ultime modifiche evolutive che consentono di

migliorare 'usabilita e di gestire nuove casistiche non previste nella precedente versione.

Di seguito elenco delle nuove funzionalita introdotte:

PN R~ON

- a4
W N = O

Attestazione di pubblicazione dell’avviso sul portale istituzionale;

Introduzione immagine in evidenza per la pubblicazione su Calabria Europa;
Gestione Bozze per Rettifica;

Notifiche cambi automatici di stato;

Gestione per lamministratore di nuove tipologie di allegato;

Possibilita di nuovi ordinamenti degli allegati;

Messaggio per mancata validazione per la Stazione editoriale e relativa notifica;
Pubblicazione diretta su Calabria Europa;

Configurazione diretta dell’e-mail ed avviso di mancato inserimento;

. Blocco cancellazione allegati gia pubblicati;
. Gestione sequenzialita degli stati del bando;
. Notifica per avvisi che non cambiano stato da oltre 180 giorni;
. Aggiornamento di stato e link del bando nel Calendario awvisi.

3 ACCESSO AL MODULO GESTIONE AVVISI

L’accesso al modulo Gestione Awvisi avviene tramite la nuova area riservata del portale Calabria Europa,
presente in home page in alto a destra.
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f vo @ Dipartimento v  S3Calabria  CTE 2]
M Calabria Europa il . | @ @S

il portale della Programmazione Unitaria

Home Bandi PR FESR FSE 21-27 PNRR ~ Fondi ~ Racconti di Calabria Comunicazione 0

Cerca informazioni, docur

“Ogni giorno
in Calabria”

Figura 1. Home page Calabria Europa

Tramite il pulsante di login si accede alla relativa pagina in cui inserire username e password.

f v ® Dipartimento v  S3 Calabria CTE PRIGA 4]
. Calabria Europa By T 0 s

il portale della Programmazione Unitaria

Home Bandi PR FESR FSE 21-27 PNRR v  Fondi v  Raccontidi Calabria Comunicazione o

. Calabria Europa

il portale della Programmazione Unitaria

Accedi

Username

Password

Figura 2. Pagina di login

Se le credenziali sono corrette e 'utente e abilitato ad accedere ai servizi dell’area riservata avra accesso
alla relativa sezione.
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Dipartimente v 53 Calabria CTE istruzione@istruzione.it Eo

i¥.. Calabria Europa gy . Q@S

il portale della Programmazione Unitaria

Home Bandi PR FESR FSE 21-27 PNRR Fondi + Racconti di Calabria Comunicazione jol Cerca informazioni, dacun

Le aree del Portale

Gestione Avvisi

Figura 3. Areariservata

Se trai servizi disponibili & presente il box di Gestione Avvisi, tramite 'apposito link si accede alla Home page del
modulo ed alle funzionalita previste.

4 HOME PAGE GESTIONE AVVISI

Dopo aver effettuato ’accesso dal portale Calabria Europa si accede alla pagina principale del modulo.
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X Yol EEH st Q0 S

Gestione avvisi

La piattaforma della Regione Calabria

per la pubblicazione degli Avvisi

Le aree di servizio del Portale

Gestione awvisi Crea avvisi

CONTATTI

Dipartimento Programmazione Unitaria
Viale Europa - 7° pial

Zona Tramontana - Cittadella Regionale
loc. Germaneto

88100 Catanzaro

Tel: +39 0961 853405

eMail: programmazione@regione.calabx

PEC: dipartimento.programma:

Figura 4. Home page Gestione Avvisi

Nella pagina sono presenti i due servizi principali: Gestione avvisi e Crea Avvisi, che sono anche raggiungibili dal
menu in alto a sinistra.
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X i 11 portale dla Prog

Dip7.5et1 responsabile
Operatore Dipartimento
Lavoro

ia Europa

wammazione Unitan

Home

Profilo

Gestione avvisi

Crea avvisi

Elenco avvisi

s Cofinanziato g @ REGIONE
dal'Unione suropea L3 St CALABRIA

Figura 5. Menu Gestione Avvisi

Nel caso dell’operatore di Dipartimento, se non € presente Uindirizzo e-mail nel profilo, questi verra direttamente
reindirizzato alla pagina di profilo ed invitato a valorizzare il proprio indirizzo.

Attenzione ! Per poter ricevere le comunicazioni e’ necessario valorizzare la propria mail

Salva utente

Cognome*

,—%1 z
E ‘
2 i

Username™

Dipartimento associato

Figura 6. Profilo utente

5 OPERATORE DI DIPARTIMENTO

Se ad effettuare 'accesso alla piattaforma di Gestione Awvisi selezionando la sezione Crea Avvisi si
accede alla seguente pagina:
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—_ ! ii fALANS ofinanziato ¥

= % Calabria Europa Sy . Q0 $Ean

Filtra per dipartimento Filtra per beneficiario

Filtra codice Filtra titolo

Codice Titolo Dipartimento Beneficiario Crea

di udio per lacquisto di ib pier | mobilta ol trasports, nonché per
5 P P Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Studenti Creato
di natura culturale, a favore degli studenti delle scuole s ie di secondo grado.

IFPO-2023- ; . )

oo Awiso Pubblico finalizzato allinnalzamento delle competenze di base nelle aree svantaggiate Istruzione, Farmazione e Pari Opportunita  Altri Enti Pubblici Creato
2

IFPO-2023 .
. Sastegna ai progetti collaborativi Imprese-OdR per ricerca industriale & suiluppo sperimentale Istruzione, Formazione e Pari Opportunits  Imprese @

IFP0-2023- ) .

oo Procedura cancertativa per il finanziamento delle borse di specializzazione medica al sistema universitario regionale Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Enti pubblici non territariali

Figura 7. Avvisi presenti in Calendario Avvisi

L’operatore visualizza tutti gli avvisi presenti in Calendario che possono essere acquisiti per il
processamento in piattaforma e la successiva pubblicazione nella sezione Bandi del portale Calabria
Europa.

In elenco sono visibili sono gli avvisi che afferiscono al dipartimento di appartenenza dell’operatore.

E inoltre possibile effettuare ricerca secondo i criteri in Figura 7.

Gli avvisi inizialmente presentano tutti un pulsante a fine riga che consente di creare una bozza da
completare con le restanti informazioni di dettaglio. Se un avviso € stato gia oggetto di creazione non sara

piu possibile procedere con una nuova creazione.

Dopo aver effettuato una creazione bisognera accedere alla sezione Gestione Avvisi.

= . Calabria Europa FREINS ’ mwzna?m Q 1, reGioNE
= @ irortaedels Programmazione titaria dallUnione europea & CALABRIA

Filtra per dipartimento Filtra per beneficiario Filtra per stato workflow

© o ©

Filtra codice Filtra titolo

Stato
Codice Titolo Dipartimenta Beneficiari Versione
workflow
ne di be cquisto di libri di testo, di soluzioni per la il trasporto, nonché per
4 R P struzione, Formazione e Pari Opportunita Studenti pubblicato 1
natura cultu i studenti delle scuc
IFPO- Awiso Pubblico per I'erogazione di borse di studio per Iacquisto di libri di testo, di soluzioni per la mobilita el trasporto, nonché per .
- i Istruzione, Formazione e Pari Opportunita.  Studenti Bozza 2
2023-0001  laccessoa beni e servizi di natura culturale, a favore degli studenti delle scuole secondarie di secondo grado,
IFPO Altri Enti
Awiso Pubblico final a elle competenze di base ntaggiate zione one e Pari Opportunita | Pubblicato 1
2023-0002 : Pubblici

Figura 8. Elenco Avvisi per l'Operatore Dipartimento

Sono visibili gli avvisi afferenti al Dipartimento con i seguenti stati di workflow:
1. Bozza: avvisi che sono stati creati nella sezione “Crea Avvisi”,
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2. Bozza per rettifica: avvisi che sono gia presenti su Calabria Europa e con lo stato del bando

5.
6.

Pubblicazione o successivo.

Completato: avvisi che sono stati completati con le nuove informazioni,

In Revisione: avvisi che 'operatore di Dipartimento ha inviato alla Stazione editoriale per effettuare
la revisione,

Revisionato: avvisi gia revisionati dalla Stazione Editoriale,

Pubblicato: avvisi trasmessi al portale Calabria Europa per renderli fruibili nella sezione Bandi.

La prima attivita da svolgere da parte dell’operatore di Dipartimento € accedere all’avviso in Bozza per completare
le informazioni mancanti. Nella pagina di dettaglio sara gia in parte compilate le informazioni provenienti dal
Calendario degli Avvisi. Bisognera inserire le informazioni mancanti ed eventualmente integrare le informazioni
gia presenti con ulteriori dettagli.

. Calabria Europa OENE Cofinantiato ) REGIONE
+‘+ .p,..,...fﬂ;.up,w.u.w,‘m..,,,u..ﬁu dallUniane europea i ST calaBRIA

‘

Utente: Dip7.5et1

Codice

responsabile

Versione

Modificato il

Titolo del bando

[{Nuta 1) Dunarmis Calabria - Incentivi all'accupazione alle imprese per nuove assunzioni e formazione

Aggiungi immagine in evidenza

Obiettivo di Policy

=

[

<

Priorita

[ 4 Giovani

<

Obiettivo Specifico

<

<

Dipartimento

Stato del Bando

[ PUBBLICAZIONE

<

Pubblicato sul Portale istituzionale Regione Calabria

Figura 9. Prima parte dell’avviso

In figura la prima parte con alcuni dei dati provenienti dal Calendario Avvisi; i dati sono modificabili tranne il
codice identificativo dell’awviso, la versione, la data di modifica e il dipartimento.

Da notare che nella versione attuale € possibile inserire 'immagine in evidenza che servira per la pubblicazione

in Calabria Eu

ropa nella sezione Bandi.
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Inoltre, se lo stato del Bando € PUBBLICAZIONE ¢ visibile una nuova riga “Pubblicazione sul Portale Istituzionale
della Regione Calabria” che in questo caso € obbligatorio spuntare.

Gli stati del Bando saranno modificabili nel rispetto delle seguenti casistiche:

Stato del Bando iniziale Possibili stati selezionabili
Pre-informazione 1) Pubblicazione
2) Sospeso
3) Revocato"
pubblicazione 1) Valutazione
2) Sospeso
3) Revocato
Valutazione 1) Conclusione
2) Sospeso
3) Revocato
Conclusione 1) Sospeso
2) Revocato
Sospeso 1) Lo stato precedentemente assunto prima della sospensione
2) Revocato
Revocato Nessuno

Nella seconda sezione si possono inserire i dati delle diverse sezioni dell’Avviso. Ogni sezione &€ composta da un
titolo e da una descrizione, alcune sono gia in parte compilate con i dati provenienti dal Calendario Avviso; inoltre
alcune sono obbligatorie e gia presenti mentre altre si possono aggiungere al bisogno. Le sezioni non obbligatorie
presentano il pulsante elimina che ne consente la rimozione.
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‘Sezioni bando

Titola Sezione Descriziane Sezione

Obett
Obiettivo B I

sezione

Headng - @@

>
I
L]
1]
il
L[]

Titola Sezione
Beneficir .z ® AS EZ3E
uden
escrizione Sezion
i B I Meadng - @ A % EEIFTE
Des

£ ® AL EEIE
Titoko Sezione Descrizione Sezione
\alutazione sz heang - o A % E

Figura 10. Seconda parte dell’avviso
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Nell’ultima sezione dell’avviso sono presenti: il Fondo, gli Allegati, le informazioni relativa al Responsabile del
Procedimento ed al Direttore del Dipartimento.

Fondo

[FESR v

Allegati

© Data allegato Norme File: awvisi_dev.pdf Tipa Allegato Elimina allegato
s 5 o T S

(+] Data allegato Norme File: avvisi_2503 xlsx Tipa Allegato Elimina allegato

9 Data allegato Nome File: Allegati _244_GAXIsx Tipo Allegato Elimina allegato

R

Data

Dirigente generale*

[Mamu Rossi Tipologia ]
Reset

Nome Responsabile Proc

(Gumeme |

Cognome Responsabile Procedimento®

= )

Email Responsabile Procedimento™

[gverm@test it ]

Telefano Respansabile Procedimento®

[0265895 ]

Figura 11. Terza parte dell'Avviso

In particolare, gli allegati che si possono aggiungere all’avviso sono di diversa tipologia che deve essere stabilita
in fase di aggiunta:

° Data allegato Nome File: avvisi_dev.pdf Tipo Allegato Elimina allegato

e s e T E—

QO o allegato Nome File: avvisi_2503 xlsx Tipo Allegato Elimina allegato

e ) T s

Q ow allegato Home File: Allegati_244 _GAxlisx Tipo Allegato Elimina allegato

e s ) T SE—

edimento*

Pracedimento®

edimento®

[Procadimento*

Figura 12. Gestione allegati dell'avviso.
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Glial

legati possono essere ordinati secondo tre differenti criteri:

Per Data: dal piu recente al piu vecchio;

Per Tipologia: per ordine alfabetico delle diverse tipologie. Questo criterio viene applicato
automaticamente ogni volta che viene aggiunto un nuovo allegato.

Reset: Rispetta l'ordine di caricamento degli allegati in piattaforma.

Inoltre, nell’angolo in alto a sinistra di ogni allegato € presente una icona che consente di spostarli a piacimento

nella

Alla f

lista in modalita drag-and-drop.

ine dell’intera area di compilazione dell’Avviso & disponibile il pannello di controllo, dove & possibile salvare

i cambiamenti effettuati sull’Avviso. Inoltre, & disponibile lo stato attuale dell’Avviso e nel caso in cui si € abilitati

anch

e lo stato successivo in cui si puo portare UAwviso.

| marrossi@provait |

Telefono

|’123!¢5I§E7 ‘

g | |

Figura 13. Salvataggio e stati di lavorazione dell'avviso

Nella figura lo stato attuale € “Bozza”, e possibile cambiare lo stato in “Completato” quando 'operatore ha
terminato le modifiche previste. Successivamente sara possibile cambiare lo stato da “Completato” -> “In
revisione”.

Quando 'Avviso arrivain stato “Inrevisione”, comporta un passaggio di competenze alla Stazione Editoriale
che si limitera a verificare che i dati inseriti siano corretti.

Gli avvisi in stato “In revisione” e “Revisionato” sono ancora visibili dagli operatori di Dipartimento, e se
necessario anche modificabili, ma una qualsiasi modifica e conseguente salvataggio riporta ’Avviso in
stato Bozza; bisognera quindi poi rimandarlo alla stazione editoriale per proseguire nel processo di
lavorazione.

Terminato il processo di lavorazione degli Avvisi, dopo il processamento da parte della Stazione editoriale e
del Validatore, avverra la pubblicazione nella sezione Bandi di Calabria Europa. Inoltre, verranno aggiornate
le informazioni dell’Avviso anche nel Calendario degli stessi, in particolare lo stato del bando nel caso questi
fosse stato modificato e il link per raggiungere il bando, nella relativa sezione.

STAZIONE EDITORIALE

Effettuando l'accesso alla piattaforma di Gestione Awvisi, come operatore della Stazione Editoriale,
selezionando la sezione Crea Avvisi si accede alla seguente pagina:
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= +!+ Calabria Europa AR ﬁ m Cofinanziato Q 4. REGIONE
= @ voroecciorgunsazions nara e dallUnione europea 4" CALABRIA
Filtra per dipartimento Filtra per beneficiario
-
Filtra codice Filtra titolo
Codice Titolo D\pammenm Beneficiario Crea
CONSERVARE RIPRISTINARE E TUTELARE GLI HABITAT £ LE SPECIE DELLA RN 2000 Territorio € Tutela dell’Ambiente prese G2
0002 ATTIVITA DI INFORMAZIONE, COMUNICAZIONE, SENSIBILIZZAZIONE DELL'OPINIONE PUBBLICA Territorio e Tutela dell’Ambiente Imprese - Altri Enti Pubblici <=}
o ' Istruzione, Formazione e Parl Opportunitd  Student Creato
- Awviso Pubblico finalizzato allinnalzamenta delle competenze di base nelle aree svantaggiate Istruzione, Formazione e Pari Opportunita  Altri Enti Pubblici Creato
Sosl progetti collaborativ Imprese-0dR per ricerca sperimentale Istruzione, Formazione e Pari Opportunita prese Creato
Procedura concertativa per il finanziamento delle borse di specializzazione medica al sistema universitario regionale Istruzione, Formazione e Pari Oppartunita Enti pubblici non territarial (<=2
(Not: a - Incentivi allaccupazione alle imprese che operano nella fillera turistica Lavo! ==
(Nota1) Dunarmis Calabria - Incentivi all'accupazione alle imprese per nuave assunzioni e farmazione Lavora Imprese (=]
(Nota 1) Dunamis Calabria - Incentivi all'accupazione alle imprese per nuove assunzioni e formazione Lavo! G

Figura 14. Crea avvisi per gli operatori della Stazione Editoriale

Gli awvisi del calendario, sono accessibili in sola consultazione, ed a differenza degli operatori di
Dipartimento sono visibili tutti, senza alcun filtro sullo specifico Dipartimento. L’operatore della Stazione

Editoriale non pud creare nessuno Awviso.

L’operatore della Stazione editoriale ha il compito di revisionare i contenuti dell’Avviso che riceve dagli
operatori dei diversi Dipartimenti per poi trasmetterli al Validatore. Dopo la validazione li riprende
nuovamente in carico per effettuare la pubblicazione sul portale Calabria Europa nell’attuale sezione

Bandi.

Accedendo alla sezione Gestione Awvisi, saranno visibili tutti gli avvisi nei seguenti stati di workflow:
7. InRevisione: avvisi che Uoperatore di Dipartimento ha inviato alla Stazione editoriale per effettuare
la revisione,

© ©

Revisionato: avvisi gia revisionati dalla Stazione Editoriale,
Validato: avvisi gia validati e pronti per la pubblicazione,

10. Pubblicato: avvisi trasmessi al portale Calabria Europa per renderli fruibili nella sezione Bandi.
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Calabria Europa Regione Calabria

— % Calabria Europa RELE 3y Cotiandato Q ®, recione
- §  iportate dello Programmaione Uinftaria [cens <) dall'UInione europea > 4 CALABRIA
Filtra per dipartimento Filtra per beneficiario Filtra per stato workflow

o o o

Filtra codice Filtra titolo

Stato
Codice Titolo Dipartimento Beneficiari Versione
parth workflow
Istruzione, Formazione e Pari Opportunita Student Pubblicato
ubblico per I'erogazione di borse di studio per I'acquisto di libri di testo, di soluzioni per la mobilita e il trasporte, nonché
- 5 P a 3 Istruzione, Formazione e Pari Opportunita Studenti Validato 2
550 a beni e servizi di natura culturale, a favore degli studenti delle scuole secondarie di secondo grado.
s0 Pubblica finalizzato all'innalzamento delle competenze di base nelle aree svantaggiate Istruzione, Formazione e Pari Opportunita Altri Enti Pubblici Pubblicato
IFPO- N . )
Sastegno ai progetti collaborativi Imprese-0dR per ricerca industriale e sviluppo sperimentale modifica versione 2 Territorio e Tutela dell'Ambiente Imprese Pubblicato 2
o . S Enti pubblici non
Procedura concertativa per il finanziamento delle borse di specializzazione medica al sistema universitario regionale Istruzione, Formazione e Pari Opportunita In revisione
b territoriali

Figura 15. Gestione avvisi per Operatori della Stazione Editoriale

La pagina di dettaglio del singolo Avviso € del tutto simile a quella dell’Operatore di Dipartimento.
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Titolo del bando

[Dunamls Calabria - Incentivi allaccupazione alle imprese per nuove assunzioni e formazione

Mostra dettagli programma

Obiettivo di Policy

«

Pricritd

Obiettivo Specifico

[

Azione

[I._aa_1

Mostra dipartimento

Dipartimenta

Mostra Stato del Bando

Stato del Bando

[ PUBBLICAZIONE

Pubblicato sul Portale istituzionale Regione Calabria

Sezioni bando
Icona Titolo Sezione Descrizione Sezione Mostra
Sezione
@ [ovetivo B I Heading ~ @ A & = E = =
sdfgdfg
Icona Titolo Sezione Descrizione Sezione Mostra Elimina
Sezione sezione
28 |[Destiatari B I Heating < | A & E E = E

Imprese

Figura 16. Dettaglio Avviso per Operatore Stazione Editoriale

L’unica differenza rispetto nel dettaglio dell’Avviso € la possibilita di nascondere alcune sezioni dell’avviso
ai fini della pubblicazione e prima di inoltrare l’avviso al Validatore.

Inoltre, gli stati gestibili per tale tipologia di utente sono differenti e dipendono se 'awviso deve essere

revisionato:
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Figura 17. Stati per Avviso da revisionare.

Oppure se si tratta di un avviso che & stato gia Validato dal validatore ed ¢ in attesa di pubblicazione.

Stato corrente: Validato Cambia stato: Pubblicato

Figura 18. Stati per Avviso da pubblicare.

Quindi, gli operatori della Stazione Editoriale intervengono in 2 differenti fasi del processo di lavorazione:
per effettuare la revisione dell’Avviso dopo la compilazione da parte degli Operatori di Dipartimento, e
subito dopo la validazione da parte del Validatore per effettuare la pubblicazione.

7 VALIDATORE

Effettuando 'accesso alla piattaforma di Gestione Awvisi, con il ruolo di Validatore selezionando la sezione
Crea Avvisi si accede alla stessa pagina di consultazione degli operatori della Stazione Editoriale.

L’operatore Validatore ha il compito di validare i contenuti dell’Avviso che riceve dalla Stazione Editoriale.
Dopo la validazione li trasmette nuovamente alla Stazione Editoriale che li prende in carico per effettuare
la pubblicazione sul portale Calabria Europa nell’attuale sezione Bandi.

Accedendo alla sezione Gestione Awvisi, saranno visibili tutti gli avvisi nei seguenti stati di workflow:
11. Davalidare: avvisi in attesa di validazione,
12. Validato: avvisi gia validati e pronti per la pubblicazione.

— % Calabria Europa RESNE ‘ “ Cofinarainto {\ } W, reGione
= @ roncedelaprogammazione uniarta mmﬂ dalfUniene europea 4" CALABRIA
Filtra per dipartimento Filtra per beneficiario Filtra per stato workflow
Filtra codice Filtra titalo

Stato
Codice Titolo Dipartimento Beneficiari Versione
warkflow

struzione, Formazione e Pari Opportunita Studenti Da validare

Figura 19. Gestione avvisi per 'Operatore Validatore
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Accedendo al dettaglio dell’Avviso sara possibile consultare le informazioni dell’avviso ma non sara
possibile intervenire in modifica su nessun dato. L’unica attivita prevista & la validazione dell’avviso,
oppure la restituzione dello stesso alla Stazione editoriale per effettuare una nuova revisione.

Note sulla validazione

B I = = Headng ~ & A & E = = E

Correggere il numero di telefono

| contenuti sono di competenza del Dipartimento che li pubblica. Ulteriori informazioni o chiarimenti vanno richieste al Responsabile del Procedimento.

Figura 20. Stati dell'Avviso per il Validatore

Se l’avviso viene validato, torna di competenza della Stazione editoriale che si occupa della pubblicazione
sul portale Calabria Europa.

Nel caso in cui U'avwiso debba ritornare in revisione, diventa obbligatorio inserire una nota con le
motivazioni della restituzione per agevolare la Stazione editoriale nella correzione dei dati errati.

8 OPERATORI SUPPORTO HD ED EQ COMUNICAZIONE

La piattaforma prevede due ulteriori tipolgie di utente, che possono solamente consultare gli avvisi, ma
non possono apportare alcuna modifica.
Gli operatori del Supporto HD possono visionare solo gli avvisi con i seguenti stati:

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Bozza: avvisi che sono stati creati nella sezione “Crea Awvisi”,

Bozza per rettifica: avvisi che sono gia presenti su Calabria Europa e con lo stato del bando
Pubblicazione o successivo.

Completato: avvisi che sono stati completati con le nuove informazioni,

In Revisione: avvisi che 'operatore di Dipartimento ha inviato alla Stazione editoriale per effettuare
la revisione,

Revisionato: avvisi gia revisionati dalla Stazione Editoriale,

Pubblicato: avvisi trasmessi al portale Calabria Europa per renderli fruibili nella sezione Bandi.

Gli operatori di EQ Comunicazione possono visionare solo gli avvisi con i seguenti stati:

19.

Pubblicato: avvisi trasmessi al portale Calabria Europa per renderli fruibili nella sezione Bandi.

9 GESTIONE DI NUOVE VERSIONE DI UN AVVISO PUBBLICATO

La piattaforma prevede la possibilita di rilavorare un Avviso gia pubblicato sul portale Calabria Europa. Nel
caso di Operatori di Stazione Editoriale o degli Operatori di Dipartimento, accedendo al dettaglio di un
bando in stato pubblicato, € possibile creare una nuova versione su cui operare.

Si distinguono due differenti casistiche:

1.

l’avviso che & stato pubblicato su Calabria Europa presenta uno stato del Bando di PRE-
INFORMAZIONE. In tal caso & possibile creare una nuova BOZZA

MEV_GestioneAvvisi_Vademecum_v3.docx Pagina 18 di 26



| = Tipo Documento Codice documento Rev.
EHCGDiL Vademecum Gestione Avvisi - Vademecum 1
Commessa Cliente
Calabria Europa Regione Calabria

Figura 21. Creazione nuova versione di Avviso con stato del Bando uguale a PRE-INFORMAZIONE

La nuova Bozza sara disponibile per gli Operatori del Dipartimento di appartenenza e potra essere
soggetta ad un nuovo ciclo di lavorazione del tutto analogo a quello della versione precedente. La
pubblicazione sul portale Calabria Europa comportera 'aggiornamento di tutti i dati.

2. lavviso che & stato pubblicato su Calabria Europa presenta uno stato del Bando differente da PRE-
INFORMAZIONE. In tal caso & possibile creare una nuova BOZZA oppure una BOZZA PER
RETTIFICA.

Figura 22. Creazione nuova versione di Avviso con stato del BANDO diversi da PRE-INFORMAZIONE

o Selezionando il pulsante Crea una nuova bozza, sulla nuova versione sara possibile solo
cambiare lo stato del Bando ed aggiungere nuovi allegati. Tutti gli altri campi non saranno
modificabili.

o Selezionando il pulsante Crea una nuova bozza per rettifica, si creera una nuova bozza
ed un nuovo form di inserimento, dove ’Operatore di Dipartimento potra inserire cosa
cambiare e i documenti allegati che consentono la modifica.

Codice

[LAV— 2023-0004 ]

Versione

k )

Modificato il

[1 0-10-2024 ]

Titolo del bando

[Dunamis Calabria - Incentivi all'accupazione alle imprese per nuove assunzioni e formazione ]

Motivazione Rettifica/Integrazione®

B I = = Heading ~ @ A & = = = =E

Allegati

Aggiungi allegato

Figura 23. Form Rettifica Avviso
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Per inviare la Bozza in rettifica alla Stazione Editoriale & necessario inserire la motivazione
della rettifica ed allegare almeno un file di tipo decreto. Per la Stazione Editoriale la
visualizzazione in revisione sara quella classica: gli allegati verranno accodati a quelli gia
presenti, e nella pagina il testo della motivazione della rettifica/integrazione sara presente
subito dopo il titolo del bando.

Utente: nome1SE cognome15E

Codice

[LA\I*ZUZ}CX])A ]

Versione

e ]

Modificato il

[10-10—202& ]

Titalo del bando

IDunarrHs Calabria - Incentivi all'accupazione alle imprese per nuove assunzioni e formazione ]

Motivazione Rettifica/Integrazione

B I = i= Headng -~ & A &

Aumento della dotazione finanziaria come da Decreto allegato

Figura 24. Avviso in revisione creato come Bozza in revisione

Le nuove Bozza, quale che sia la tipologia, potranno essere create solo se non esiste gia una versione in
lavorazione, inoltre in piattaforma saranno consultabili solo le ultime versione pubblicate. Se ad esempio
un awviso & stato pubblicato in versione 5, le versioni precedenti non saranno accessibili.

10 NOTIFICHE E-MAIL

La piattaforma prevede un sistema di notifica tramite email. Quando su un avviso avviene un cambio di stato
che ne comporta anche 'assegnazione ad un altro gruppo di lavoro il sistema invia delle email agli utenti
destinatari.

ILformato della mail si presenta come in figura.

Gentile Mario Rossil
l'awviso IFP0O-2023-0001, "Awvviso Pubblico per ’erogazione di borse di studio per 'acquisto di libri di testo, di soluzioni per la mobilita e il trasporto,
nonché per l'accesso a beni e servizi di natura culturale, a favore degli studenti delle scuole secondarie di secondo grado." & nella fase di Da validare.

E possibile procedere con la successiva fase di lavorazione.

Cordiale Saluti

Figura 25. Esempio email notifica.

Di seguito le email che sono previste con i ruoli destinatari e per quali cambi di stato:
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Completato -> In Revisione Operatori Stazione Editoriale
Revisionato -> Da Validare Operatori del Dipartimento
Validatore
Da validare -> Validato Operatori Stazione Editoriale
Da validare -> In Revisione Operatori Stazione Editoriale
Validato->Pubblicato Operatori del Dipartimento
Validatore
Pubblicato->Bozza Operatori del Dipartimento
Pubblicato-> Bozza per rettifica Operatori del Dipartimento
Bozza per rettifica->In revisione Operatori Stazione Editoriale
*Revisionato->Bozza Operatori Stazione Editoriale
*In revisione->Bozza Operatori Stazione Editoriale

*: Cambi di stato automatici, determinati dalla modifica dei dati da parte degli Operatori di Dipartimento su Avvisi
gia trasmessi alla Stazione editoriale.

La nuova versione della piattaforma prevede una speciale notifica per gli avvisi che si trovano in piattaforma con
lo stato del bando che non sia stato soggetto a modifiche per piu di 180 gg. In questa casistica gli operatori del
Dipartimento riceveranno ad inizio mese mail che indica l’avviso. La notifica non considera gli Avvisi con stato del
Bando REVOCATO o CONCLUSO.

Gentile
("avviso LAV-2023-0006, "Avvise pubblico per la presentazione di offerte formative per la costituzione del catalogo regionale della formazione dei nuovi assunti e della formazione continua 2023/2027" non ha cambiato stato da oltre 180 giorni.

Cordiali saluti

Figura 26. Esempio notifica 180 giorni

11 GESTIONE TICKET MANTIS

Analogamente al sistema di gestione delle email, & previsto ’apertura automatica di ticket nella piattaforma
di segnalazioni Mantis. Il contenuto delle segnalazioni & del tutto analogo alle email, e gli unici destinatari di
queste segnalazioni sono gli operatori della Stazione editoriale.
Di seguito i cambi di stato che implicano la creazione di una segnalazione mantis:

3. Completato -> In Revisione

4. Davalidare -> Validato

5. Davalidare ->In Revisione

MEV_GestioneAvvisi_Vademecum_v3.docx Pagina 21 di 26



Codice documento Rev.

HE Tipo Documento
Eﬂﬁhit Vademecum Gestione Avvisi - Vademecum 1

Commessa Cliente

Calabria Europa Regione Calabria

= Visualizza dettagli anomalia

| invia un promemoria | vaialle note | Passs aCronclogia | =
D Progetto Categoria Visibilita Inserita il Ultimo aggioramento

0000541 Gestione Awvisi GR_Editoriale pubblico 2024-04-1217:43 2024-04-1217:43

Segnalata da Mail21672 Assegnata a

Priorita normale Gravita minore Riproducibilita non testato

Stato nuova Motivazione aperta

Riassunto 0000541: [Editoriale] Gestione Avvisi: IFPO-2023-0001 in stato Validato

Descrizione Email from: Gestione awisi <smtp@exabit it

Di seguito la seguente comunicazione,

Fawiso IFPO-2023-0001, " Awiso Pubblico per ferogazione di borse di studio per lacquisto df libri df testo, di soluzioni per la mobilita e il trasport. nonché per faccesso 2 beni e servizidi natura culturafe, a favore degli studenti delle scuole
secondarie di secondo grade." & nella fase di Validato.

E possibile procedere con la successiva fase di lavorazione.

Cordiale Saluti

Etichette Messuna etichetta assegnata
Assegna etichette (Separa can ") Etichette esistenti v || Contrassegna
Modifica | | Assegnaa: || [me stesso] ~| | Cambiastatoin: || dadiscutere w | | Tieni sotto contrallo || Evidenza || Duplica | Chiudi | Sposta || Cancella

Figura 27. Esempio ticket Mantis

12 AMMINISTRATORE

L’amministratore del modulo di Gestione avvisi, ha la possibilita di accedere ad una ulteriore voce di menu
che consente di operare su Utenti, Dipartimenti e Tipi allegato.

X % Calabria Europa

il partale della Frogrammazione Unitaria

CLI Admin

Administratore

Home

Profilo
Gestione avvisi v

Amministrazione A

Utenti

Dipartimenti

Tipi allegato

Figura 28. Menu Admin

Accedendo alla voce Utenti, € possibile visionare la lista degli utenti presenti nel modulo.
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Filtro per Utente Filtra per ruolo Filtra Dipartiments
Filtra... m Tutti © T (- pulisci fiitri
1-11di
Email Name Cognome Rucla Dipartimento Stato Aggiungl +
kest test Operatore Stazione Editoriale Messuna Attiva m
admin@develop.com L Admin Administratore Messuna Attivo m
stazione@editoriale.it nome15E cognome15E Operatore Stazione Editoriale Messuna Attivo m
hd@supporto.it nomeSupportaHD cognomeSupportoHD Operatore Supporto HD Messuna Attivo m
eq@supporto.it nomeEQ cognomeEQ Operatore EQ Comunicazione Istituzionale Messuna Attivo m
validatore[@validatore.it [< Operatore Validatore Nessuno Attive m
istruzione@istruzione.it nomelStruzione Cognamelstruziane Operatare Dipartimento Istruzione, Formazione e Pari Opportunita Attivo m
tetritorio@territorio.it nomeTTA cognomeTTA Operatore Dipartimento Territorio e Tutela dell’Ambiente Attivo m
prova@prova.it test Operatore Dipartimento Lavoro Attivo m
Operatore Dipartimento Istruzione, Formazione e Pari Opportunita Attivo m

Figura 29. Lista utenti

Dalla gestione degli utenti & possibile effettuare attivita di ricerca, modifica o inserimento di nuovi utenti.

Utilizzando il pulsante aggiungi € possibile configurare un nuovo utente, previa configurazione dello stesso
anche nel portale Calabria Europa. Accedendo, invece tramite pulsante di modifica, alla pagina di dettaglio
di un utente esistente & possibile apportare modifiche ai diversi dettagli.
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Tipo Documento
Vademecum

Codice documento
Gestione Avvisi - Vademecum

Rev.

Commessa

Calabria Europa

Cliente

Regione Calabria

- ==

Nome*

Cognome*

| namelStruzione

Cognomelstruzione

Email*

istruzione@istruzione.it

Ruslo
| Operatore Dipartimento hd ‘
Dipartimento assaciato

Istruzione, Formazione e Pari Opportunita v ‘
Stato

Attivato v ‘

Figura 30. Gestione dettagli utente.

Come si evince dalla figura, per il singolo utente si possono cambiare i dettagli identificativi quali nome,
cognome ed email, ma anche lo stato, se attivo o disattivo; ed infine il ruolo con il quale opera nel modulo.
Se si tratta di un operatore di Dipartimento & necessario specificare per quale Dipartimento opera.

Accedendo invece alla voce di menu Dipartimenti € possibile visionare la lista degli stessi.

Descrizione

Infrastrutture e Lavori Pubblic

Istruzione, Formazione e Pari Opportunitd

Lavaro

Organizzazione e Risorse Umane

FIoerammazions ki

Protezione Civile

Salute e Welfare

Sviluppo Economico e Attrattori Culturali

Territorio e Tutela dellimbiente

Transizione digitale ed attivita strategiche

S aricating teeTit nriala elkob

ta

Figura 31. Lista Dipartimenti

Selezionando il singolo Dipartimento & possibile modificare la descrizione.
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© |

Descrizione*

| Infrastrutture e Lavori Pubblici |

Salva dipartimento

Figura 32. Gestione Dipartimento

Infine, CAmministratore ha la facolta di modifica il Dipartimento associato ad un Awviso, quindi se accede al
dettaglio di un Avviso, pud modificare il Dipartimento dell’Avviso.

Priorita

[hlstruzmng v]

Obiettivo Specifico

= ]

Azione

[t._e_z v]

Mostra dipartimento D

Dipartimento

Istruzione, Formazione e Pari Oppartunita

Infrastrutture e Lavori Pubblici
Organizzazione e Risorse Umane
Programmazione Unitaria

Protezione Civile

Sviluppo Economico e Attrattori Culturali
Territorio e Tutela del’Ambiente
Transizione digitale ed attivita strategiche
Turismo, Marketing territoriale e Mobilita
Salute e Welfare

Lavora

Istruzione, Formazione e Pari Opportunita

11}

I>
1o
1
]
1}
]

- Sezione
iettivo B I = i= Headng ~ o 3
fowee ] ==

Figura 33. Aggiornamento Dipartimento sul singolo avviso
La modifica del Dipartimento sull’Avviso comportera che Uavviso verra reso fruibile agli operatori del nuovo
dipartimento, e non sara piu disponibile per gli operatori del vecchio Dipartimento. La modifica riguardera

solo laversione dell’Avviso su cui si sta operando, le versioni precedenti non subiranno alcun cambiamento.

Accedendo alla voce Tipi allegato & possibile accedere alla lista degli stessi.
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Sincronizzal™3 Aggiungi +

Descrizione

FAQ

Formulario

Graduataria

Manuale utente

o
o
g
S

Nota/Circolare

Figura 34. Elenco Tipi allegato.

Dalla gestione dei tipi di allegato € possibile effettuare attivita modifica, inserimento, cancellazione e
sincronizzazione con il modulo Bandi Calabria Europa.

Utilizzando il pulsante aggiungi € possibile configurare un nuovo tipo di allegato, analogamente il pulsante
Modifica consente di apportare delle modifiche alla descrizione o al colore.

Descrizione™ Colore®

Nota/Circolare

oallegato

841717

Figura 35. Aggiunta o modifica di un Tipo allegato.

ILtipo allegato puo essere eliminato con U'apposito pulsante solo se non ci sono allegati gia associati a tale
tipologia nel sistema. Se esistono gia allegati associati il pulsante di cancellazione risultera disabilitato.
Infine, € previstoil pulsante che consente di sincronizzare con il modulo Bandi di Calabria. Tutte le modifiche
apportare sulle descrizioni e sui colori dei diversi Tipi allegato verranno riportate nel modulo bandi di
Calabria Europa con effetto immediato.
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