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1. Premessa 
La gestione tecnica dei patrimoni immobiliari presenta notevoli complessità che necessitano, oggi 
più che mai, di essere affrontate con strumenti adeguati.  

Fondamentale risulta quindi la disponibilità di strumenti informativi ed informatici necessari a 
supportare e coordinare le numerose azioni connesse alla gestione integrata dei contenitori edilizi, 
alla raccolta dei dati e delle documentazioni utili alla loro gestione tecnica e immobiliare, nonché 
alla loro elaborazione, al fine di consentire il mantenimento di adeguati livelli di efficienza 
dell’immobile e delle sue componenti, e la verifica costante dell’idoneità tecnico-abilitativa 
dell’edificio alla propria destinazione d’uso. 

Il sistema SIGE – Sistema Informativo di Gestione Edilizia della Città Metropolitana di Genova, 
nasce alla luce di un approccio gestionale integrato e sinergico all’edificio, offrendosi come 
strumento operativo per il Servizio (Area) Edilizia della Città Metropolitana di Genova, per la 
gestione delle sue diverse attività istituzionali e quale struttura tecnica di supporto ai responsabili di 
altre aree dell’Amministrazione (Patrimonio, Istruzione, ecc.) e all’utenza che vive, usa e conduce 
le singole attività all’interno dei singoli edifici. 

Da questo approccio nasce uno strumento che appare solo ad un primo impatto complesso, ma che 
risulta sostanzialmente flessibile perché organizzato su più livelli, con contenuti in parte analoghi 
(analisi delle componenti ai vari livelli: patrimonio, edificio, attività, piano, vano), ma definiti in 
base alle diverse necessità di lettura del patrimonio o del singolo edificio/attività da parte 
dell’utenza (tecnici progettisti, manutentori, settori patrimonio e istruzione, responsabili delle 
attività dei singoli edifici, ecc.), che può quindi accedere direttamente alle informazioni a livello di 
intero patrimonio, di singolo edificio, di attività, di piano o di singolo vano, con percorsi agevoli in 
relazione alle proprie competenze ed esigenze. 

Utilità specifiche sono inserite ai vari livelli e sezioni del sistema in maniera da articolarsi in una 
stuttura logica che si basa sul censimento e l’analisi delle componenti edili ed impiantistiche del 
singolo vano, l’unità minima di lettura dell’edificio, per passare poi al piano inteso come somma 
delle componenti dei vani situati a quel piano, all’attività intesa come somma delle componenti 
degli spazi ad essa assegnati ai vari piani dell’edificio, all’intero edificio inteso come somma delle 
componenti dei vani utilizzati ai vari piani dalle diverse attività in esso presenti: sino ad una lettura 
dell’intero patrimonio sulla base delle stesse componenti e parametri. 

A corredo dei dati tecnici sullo stato manutentivo e sulle componenti dell’edificio, si trovano 
numerose sezioni di raccolta dati e documentazioni sull’edificio e sulle attività in esso ospitate, per 
poter disporre di un quadro conoscitivo il più approfondito e ampio possibile sulla base del quale 
non solo rispondere a specifiche cogenze normative (Piani di utilizzo degli spazi scolastici, 
Certificato di idoneità strutturale, Piani di Manutenzione, ecc.) ma per poter effettuare scelte e 
strategie mirate all’effettivo e aggiornato stato dei bisogni dei beni patrimoniali dell’ente. 

La conoscenza della struttura e delle utilità del sistema richiede un necessario sforzo iniziale di 
acquisizione e conoscenza dei suoi contenuti e delle sue utilità, della sua organizzazione e dei suoi 
percorsi, per poterne apprezzare con l’uso, le valenze e le potenzialità operative. 
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2. Gestione Richieste 
Inserire la propria Login e Password per accedere al sistema (Figura 1).  

 
Figura 1 

In base alle credenziali inserite e relativi privilegi di accesso associati, il sistema visualizzerà o 
meno l’elenco delle commesse e permetterà o meno di gestirle. 

Il sistema avverte l'utente della corretta autenticazione e visualizza l'elenco degli edifici ad esso 
assegnati (Figura 2). 

 

Figura 2 

Per entrare nella sezione Gestione Richieste premere il pulsante in Figura 2. 

Nella pagina iniziale della “Gestione Richieste”, il sistema presenta la voce di menù “Elenco 
richieste” visualizzando l'elenco delle richieste aperte (Figura 3). 

 

Figura 3 

  

Sezione Gestione Richieste 
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A sinistra viene visualizzato il Menù della sezione nelle sue sezioni principali: 

• Richiesta d’intervento 

• Elenco richieste 

• Commesse 
o Manutenzione Ordinaria Riparativa (GS RIP) 
o Manutenzione Ordinaria Programmata (GS PRO) 
o Lavori e servizi a misura Global Service (GS MIS) 
o Lavori in appalto (LAP) 
o Lavori in economia per cottimi (LEC) 
o Servizi in economia per cottimi (SEC) 
o Lavori in Amministrazione diretta (AMD) 
o Archivio Commesse 

• Ordini di lavoro 
• Calendario programmate 
• Studi di fattibilità 
• Prezziari 
• Gestione Manutenzioni Programmate 
• Gestione Personale 

 

3. Richiesta d’intervento 
La richiesta d’intervento viene generata dall'utente che ha il permesso associato per la creazione, 
generalmente i gestori delle attività inoltrano al sistema le richieste d’intervento che dovranno 
essere gestite dal Global Service, valutando le richieste e i servizi associati, una volta confermato il 
servizio verrà avviata una commessa. 

Una richiesta appena inoltrata si trova nello stato “In attesa di attribuzione”. 

In base base al tipo di servizio e sottoservizio della richiesta verrà generata una commessa associata 
di tipo RIP o MIS. 
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3.1. Generare una richiesta 
Per generare una richiesta di intervento l'utente deve accedere alla pagina “Richiesta d'intervento” 
attraverso l'omonimo link del menù di navigazione.  

Questa pagina permette di compilare il modulo in Figura 4 e inviare una richiesta d’intervento. 

 
Figura 4 

Qualora la data e l'ora del modulo non fossero compilati il sistema li compila in automatico nella 
fase di salvataggio richiesta.  

Attraverso il pulsante “Seleziona l'attività” il sistema permette di selezionare l'attività per cui si 
richiede l'intervento (Figura 5), questa associazione è obbligatoria. 

 
Figura 5 

Per completare la richiesta d'intervento è necessario compilare tutti i campi che il sistema propone 
(Figura 6). 
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Figura 6 

Descrizione della richiesta (Figura 6): attraverso i menù a tendina “Servizio” e “Sottoservizio” 
l'utente sceglie il servizio e il sottoservizio associato alla richiesta di intervento.  

I possibili sottoservizi associabili alla richiesta sono visibili nella Figura 7. 
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Figura 7 

Il campo “Note” è un campo facoltativo con lo scopo di permettere qualche eventuale descrizione 
aggiuntiva. 

Localizzazione (Figura 8): il sistema permette di scegliere il vano o i vani per cui si richiede 
l'intervento. 

Attraverso il pulsante “Da elenco” il sistema permette di scegliere tra i piani e vani con la 
possibilità di selezionarne più di uno ripetendo più volte tale operazione. 
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Figura 8 

Se si desidera eliminare uno dei vani selezionati, basterà cliccare sul link  posizionato a fianco di 
ogni vano selezionato, come si può vedere in Figura 9. 

Attraverso il pulsante “Da planimetrie” il sistema permette di scegliere tra i piani e vani 
direttamente dalle planimetrie dell'edificio. 

Attraverso il pulsante “Invia la richiesta” di Figura 9 la richiesta d’intervento viene inoltrata. 

Successivamente l’utente potrà allegare documentazione (v. Figura 11 pulsante Allega). 

Pulsante “Da planimetrie” 
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Figura 9 

Tale richiesta apparirà nell'elenco presente in "Elenco richieste"  del menù di navigazione 
dell'applicativo “Gestione Richieste” posizionato sulla sinistra (Figura 10) nello stato “In attesa di 
attribuzione”. 

 

Figura 10 

Pulsante conferma richiesta e avvio servizio 

Pulsante rifiuta richiesta 

Pulsante sospendi richiesta 

Sezione attribuzione servizio a ditta 

Pulsante allega documento 

Gestione Richieste 

In attesa di attribuzione 
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Quando l’utente abilitato alla ricezione delle richieste  visualizza la richiesta, il sistema presenta il 
modulo di attribuzione (Figura 10) dove il sistema permette di allegare documenti alla richiesta, 
decidere se sospenderla, annullarla o confermarla e infine di attribuirla a una ditta: 

• Attraverso il pulsante “Allega” di Figura 10, verrà caricato e associato alla richiesta il 
documento appena selezionato. 

• Attraverso il pulsante “Conferma il servizio” di Figura 10, dopo aver compilato 
correttamente i campi della Sezione attribuzione servizio a ditta, verrà confermata 
l’attribuzione del servizio alla ditta esecutrice selezionata. 

• Attraverso il pulsante “Rifiuta la richiesta” di Figura 10, verrà rifiutata la richiesta e finirà 
nello stato “rifiutata”. 

• Attraverso il pulsante “Sospendi la richiesta” di Figura 10, verrà sospesa la richiesta e finirà 
nello stato “sospesa” fino a quando non verrà cambiato lo stato. 

Confermando l’attribuzione del servizio il sistema genererà la commessa associata che potrà essere 
di tipo RIP  (Figura 12) oppure in caso la richiesta sia stata proposta “Servizio 5”, questa passerà di 
competenza al Committente che deciderà poi se generare una commessa MIS. 

 

Figura 11 

Da qui in poi la richiesta sarà legata alla commessa associata in tutto il suo ciclo di vita e cambierà 
stato soltanto se verrà eliminata o la commessa associata verrà valutata, passando nello stato 
“Chiuso”. 
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4. Commesse RIP e MIS 
Le commesse associate ad una richiesta possono essere di due tipi: RIP e MIS. 

Ognuna di queste due commesse è in relazione con un ordine di lavoro che stabilisce l’inizio e la 
fine dei lavori. 

La gestione degli ordini di lavoro è presente nella sezione "Gestione Richieste”. 

4.1. Commesse RIP 
La manutenzione ordinaria riparativa è intesa come manutenzione eseguita nell’ambito di servizi 
manutentivi periodici (manutenzione programmata) e aperiodici (a guasto, a richiesta), finalizzata al 
ripristino delle diverse anomalie (riscontrate e/o segnalate) ed alla conservazione dello stato dei 
beni nelle loro condizioni di partenza. 

Ogni commessa RIP viene generata ed associata alla richiesta d’intervento specifica che l’ha 
richiesta. 

Una volta associata la richiesta ad una commessa l'intervento passa nello stato "Commessa in corso" 
(Figura 12) e la commessa RIP associata nello stato "Lavori in corso". 

 
Figura 12 

Quando una RIP viene creata il sistema genera un Ordine di lavoro, di seguito ODL, nello stato "In 
attesa di assegnazione" (Figura 13). 

Finché l'ODL non sarà chiuso la commessa resterà nello stato "Lavori in corso", una volta chiuso 
l'ODL anche la commessa passerà nello stato "Chiusa". 

Per le specifiche sul ciclo di vita dell’ODL si rimanda al Capitolo 5 di questo manuale. 

Stato attuale richiesta 

Commessa associata 

Cancella la richiesta d’intervento 
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Figura 13 

4.2. Commesse MIS 
Lavori e servizi a misura Global Service (MIS) sono attività di manutenzione avente ad oggetto 
modesti interventi di ripristino, riqualificazione e/o adeguamento funzionale, normativo e tecnico, 
che non incrementano il valore patrimoniale dell’immobile, e sono finalizzate a migliorare la 
disponibilità e l’efficienza dei beni e/o degli impianti (Manutenzione migliorativa, di ripristino e 

di riqualificazione). Si tratta di attività non comprese nelle prestazioni ordinarie a canone, che 
quindi vanno autorizzate e ordinate dalla Committenza. Dopo aver attribuito alla richiesta un 
servizio di tipo MIS, la richiesta passa allo stato “proposte extra canone” (Figura 14). 

Nel caso delle commesse MIS prima di arrivare all’avvio della commessa ci sono degli stati 
intermedi. Questi stati servono per gestire i lavori da eseguire per le richieste d’intervento generate 
dai gestori delle attività, ma che non possono rientrare come interventi nel contratto GlobalService. 
Inizialmente la richiesta viene proposta come extra canone (Figura 14) ed è compito della 
committenza valutarla. 

 
Figura 14 

Pulsanti valutazione della proposta 
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Attraverso i “pulsanti di valutazione della proposta” di Figura 14 e compilando il campo 
obbligatorio "motivazione della scelta"  il sistema permette di rifiutare o accettare la proposta. 

Se la proposta viene accettata la richiesta passa nello stato “Riconosciute extra canone” (Figura 15), 
altrimenti passa nello stato “Rifiutate”. 

Nel caso in cui la proposta venga accettata il sistema permette di proseguire allo stato "Da 
esaminare" della richiesta o di richiedere uno studio di fattibilità preliminare. 

Attraverso il pulsante “Inoltra senza richiesta di fattibilità” si rientra nel primo caso (Figura 18). 

Altrimenti, nel secondo caso, nella sezione richiesta di fattibilità il sistema permette di selezionare i 
documenti richiesti per lo studio di fattibilità. 

Dopo aver inserito il termine di consegna della richiesta di fattibilità e il termine del sopralluogo 
(rigorosamente di data successiva alla consegna della richiesta), attraverso il pulsante “inoltra 
richiesta di fattibilità” viene creato un nuovo studio di fattibilità nello stato “In lavorazione” con i 
dati specificati (Figura 15). 

 
Figura 15 

Per inserire i documenti allegati richiesti scegliere un file per volta, selezionare la tipologia corretta 
e premere il pulsante “Allega” (Figura 16). 

Scelta dei documenti richiesti 

Termine consegna richiesta fattibilità Termine consegna sopralluogo 

Pulsante inoltra richiesta fattibilità Pulsante inoltra senza richiesta fattibilità 
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Se al passo precedente è stato richiesto un preventivo di massima è necessario aggiungere delle voci 
presenti nei preziari del sistema. 

Dopo aver compilato correttamente i campi premere "Salva e invia" per inviare lo studio di 
fattibilità e passare allo stato “In attesa di valutazione” (Figura 16). 

 

Figura 16 

Dopo aver compilato correttamente i campi, attraverso il pulsante “Accetta la fattibilità” di Figura 
17 la fattibilità viene valutata positivamente e passa nello stato “Accettate”. 

Dopo aver compilato correttamente i campi, attraverso il pulsante “Rifiuta la fattibilità” di Figura 
17 la fattibilità viene rifiutata. 

Se la fattibilità viene accettata la richiesta d’intervento passa alla stato “Da esaminare” (Figura 18). 

Altrimenti lo studio di fattibilità ritorna allo stato “In lavorazione” (Figura 16). 
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Figura 17 

 

 

Figura 18 
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Attraverso il pulsante “Da programmare” di Figura 18 la richiesta passa allo stato “Da 
programmare”. 

Attraverso il pulsante “Da sospendere” di Figura 18 la richiesta passa allo stato “Sospese”. 

Attraverso il pulsante “Non di competenza” di Figura 18 la richiesta passa allo stato “Non di 
competenza”. 

Attraverso il pulsante “Da annullare” di Figura 18 la richiesta passa allo stato “Annullate”. 

Attraverso il pulsante “Avvia commessa” di Figura 18 il sistema visualizza il modulo per creare una 
commessa appropriata da associare alla richiesta (Figura 19). 

 

 
Figura 19 

Per le specifiche sull’avvio di una commessa si rimanda al capitolo 11 del manuale “Gestione 
Commesse”. 

La commessa MIS appena avviata si troverà nello stato “In attesa di ODL” (Figura 20). 

 
Figura 20 

Da questo momento in poi finchè l’ODL non avrà concluso il suo ciclo di vita, la commessa resterà 
nello stato attuale. 

Se l’ODL passerà nello stato “Chiuso” il lavoro si riterrà concluso e la commessa passerà nello 
stato “Lavori da collaudare” (Figura 21). 
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Per le specifiche sul ciclo di vita dell’ODL si rimanda al Capitolo 5 di questo manuale. 

 

Figura 21 

Attraverso il pulsante “Collaudo” il sistema visualizza il consuntivo, i dati di ultimazione e 
l’importo dei lavori (Figura 21). 

 

Figura 22 

Dopo aver modificato correttamente le date di ultimazione, premere "Salva" per rendere effettive le 
modifiche (Figura 22). 

Per il collaudo di una commessa MIS può essere richiesto un documento di collaudo. 

Per allegare il documento di collaudo alla commessa è necessario eseguire una richiesta di 
integrazione. 

 

Pulsante “Collaudo” 

Pulsante “Salva” 

Date ultimazione modificabili 

Pulsante “Integrazione elaborati” 

 



23 di 152 

Attraverso il pulsante “Integrazione elaborati” di Figura 21 il sistema visualizza il modulo da 
compilare per richiedere l’integrazione (Figura 23). 

 

Figura 23 

Dopo aver compilato correttamente i dati, premere il pulsante “Richiedi integrazione” per inserire la 
richiesta (Figura 23). 

 

Figura 24 

Attraverso il pulsante “Rispondi alla richiesta” di Figura 24, il sistema visualizza il modulo per 
allegare i documenti richiesti. 

 

Pulsante “Richiedi integrazione” 

Pulsante “Rispondi alla richiesta” 
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Figura 25 

Dopo aver compilato correttamente i campi, premere il pulsante “Allega” per allegare il documento 
richiesto (Figura 25). 

Alla scadenza della data di ultimazione, la commessa passerà allo stato “Lavori collaudati” (Figura 
26). 

 

Figura 26 

Attraverso il pulsante “Chiudi la commessa” la commessa si riterrà conclusa e passerà nello stato 
“Chiusa” (Figura 26).  

Pulsante “Allega” 

Pulsante “Chiudi la commessa” 
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5. Ordini di lavoro (ODL) 
Ogni ODL si trova nello stato “In attesa di assegnazione” nel momento in cui viene generato ed è in 
attesa di essere assegnato ad un esecutore presente nel sistema (Figura 27). 

 
Figura 27 

Attraverso il pulsante “Assegna” verrà assegnata la ditta selezionata come esecutrice dell’ODL che 
passerà nello stato “Assegnati in attesa di accettazione”. 

Quando l’ordine si trova in tale stato la ditta esecutrice deve decidere se accettare l’esecuzione del 
lavoro o rifiutarla. 

In casi eccezionali l’accettazione o il rifiuto possono essere eseguite, per conto dell’esecutore, dagli 
operatori del Global Service o della Città Metropolitana di Genova. 

Come si può vedere in Figura 28, dopo aver compilato il campo “Motivazione” è possibile accettare 
attraverso il pulsante “Accetta per conto terzi” o rifiutare attraverso il pulsante “Rifiuta per conto 
terzi”. 

 
Figura 28 

In entrambi i casi se l’ODL viene rifiutato il sistema lo riporterà allo stato “In attesa di 
assegnazione”, dovendo così ripetere l’iter da Figura 27. 

Pulsante Assegna 
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Altrimenti l’ODL passerà allo stato “In esecuzione”, sancendo l’inizio dei lavori (Figura 29). 

Quando l’ordine si trova in tale stato la ditta esecutrice o l’operatore per conto terzi inserirà i buoni 
di lavori con i lavori eseguiti. 

 
Figura 29 

Attraverso il pulsante “Inserisci un buono di lavoro” di Figura 29 si accede al modulo d’inserimento 
del buono di lavoro (Figura 30). 

 

Figura 30 
Per poter aggiungere una voce alla rendicontazione del buono di lavoro è necessario selezionare il 
servizio offerto dal prezziario di Figura 34 , compilare correttamente i campi richiesti e premere il 
pulsante “Aggiungi”. 
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Dopo aver compilato correttamente i campi premere "Salva" per aggiungere il buono di lavoro 
all’ODL (Figura 30). 

Attraverso il pulsante “il lavoro è completo”, dopo aver inserito la data di chiusura, l’ODL passerà 
nello stato “Da valutare” (Figura 31). 

 
Figura 31 

Dopo aver compilato correttamente i dati e aver aggiornato l’Anagrafe Edilizia, scegliere se 
valutare positivamente o negativamente il lavoro eseguito. 

In caso positivo Attraverso il pulsante “Valutazione positiva” di Figura 31 l’ODL conclude il suo 
ciclo di vita nello stato “chiusa” e la commessa ad esso associata può passare allo stato successivo. 

Altrimenti Attraverso il pulsante “Valutazione negativa” di Figura 31 l’ODL ritorna allo stato “In 
attesa di assegnazione”. 
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6. Calendario Programmate 
Nel sotto menù “Calendario programmate” di Figura 32 è presente un calendario telematico, grazie 
al quale è possibile controllare le commesse PRO del periodo selezionato. 

 
Figura 32 

Attraverso il pulsante “giornata” di Figura 32 il sistema visualizza le commesse programmate per 
quella giornata distinguendo con il colore verde quelle eseguite e con il colore rosso quelle non 
eseguite (Figura 33). 

 

Figura 33 

  

Pulsante Giornata 
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7. Prezziari 
Selezionando la voce “Prezziari” è possibile scegliere dall’elenco dei prezziari quale visualizzare 
(Figura 34). 

È possibile eseguire diverse operazioni sui prezziari come importare nuovi prezziari, creare nuovi 
prezziari e gestirli. 

Inoltre è presente una sezione per gestire le qualifiche professionali, associate ai prezziari di 
riferimento. 

 
Figura 34 

Attraverso il pulsante “Importa nuovo prezziario CSV” di Figura 34 il sistema visualizza il modulo 
per l’importazione di un prezziario creato su file in formato “CSV” e relative istruzioni (Figura 35). 

 
Figura 35 

Dopo aver compilato correttamente i campi premere il pulsante “Importa il prezziario” per creare un 
prezziario dal nome specificato contente i prezzi del file importato (Figura 35). 

Dopo aver compilato correttamente i campi, attraverso il pulsante “Crea un prezziario vuoto” il 
sistema visualizza il modulo per la creazione di un nuovo prezziario (Figura 35). 

 

Pulsante Importa nuovo prezziario CSV 

Pulsante crea nuovo prezziario 

Gestione qualifiche professionali 

Pulsante Importa il prezziario 
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Figura 36 

Dopo aver compilato correttamente i campi, premere il pulsante “Inserisci” di Figura 36 per inserire 
un nuovo capitolo nel prezziario con il codice specificato. 

Dopo aver creato un capitolo è possibile cercarlo attraverso il codice inserito precedentemente e 
aggiungere nuovi elementi al suo interno che definiscono il prezzo di una specifica prestazione. 

 
Figura 37 

Dopo aver compilato correttamente i campi, premere il pulsante “Inserisci” di Figura 37 per inserire 
un nuovo elemento nel prezziario dal codice selezionato. 

Si può vedere un esempio in Figura 38. 
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Figura 38 

Selezionando la voce “Gestione qualifiche professionali” il sistema permette di gestire le qualifiche 
professionali, eliminandole o modificandole (Figura 39). 

 
Figura 39 
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Le operazioni possibili per le qualifiche sono le seguenti: 

 Elimina qualifica – permette di eliminare dal sistema la qualifica professionale 

 Modifica qualifica – permette di modificare le informazioni di una singola qualifica 

Inoltre, sempre in questa sezione, è possibile creare una nuova qualifica compilando il modulo 
"Creazione" e premendo il pulsante "Crea nuova qualifica" di Figura 39. La qualifica sarà aggiunta 
all'elenco di qualifiche. 

Ogni qualifica professionale creata deve essere associata ad un prezziario specifico.  
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8. Gestione Manutenzioni Programmate 
Selezionando la voce “Gestione Manutenzioni Programmate” il sistema visualizza l’elenco delle 
manutenzioni programmate (Figura 40). 

 
Figura 40 

Le manutenzioni programmate possono avere una frequenza giornaliera, settimanale, mensile, 
bimestrale, semestrale, annuale ed essere associate ad una o più attività presenti a sistema. 

Inoltre sono suddivise in gruppi di manutenzioni in base al tipo di prestazione che eseguono. 

8.1. Gruppi di manutenzioni 
Selezionando la voce di menù “Gruppi di manutenzioni” il sistema visualizza l’elenco dei gruppi di 
manutenzioni (Figura 41). 

 
Figura 41 

Attraverso il pulsante “Visualizza gruppo” di Figura 41 il sistema visualizza il gruppo di 
manutenzioni selezionato (Figura 42). 

 
Figura 42 

Voci di menù sottosezione “Gestione Manutenzioni 
Programmate” 

Pulsante Visualizza gruppo 

Pulsante Modifica 

Pulsante Aggiungi 
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Dopo aver modificato le informazioni premere il pulsante “Modifica” di Figura 42 per rendere 
effettive le modifiche. 

Selezionare manutenzioni associabili per associarle al gruppo di manutenzioni e premere il pulsante 
“Aggiungi” di Figura 42 per rendere effettive le modifiche. 

 

8.2. Prossime date 
Selezionando la voce di menù “Prossime date” il sistema visualizza l’elenco delle  commesse PRO 
che il sistema genererà in automatico (Figura 43). 

 
Figura 43 

Selezionare la data della prossima manutenzione associata alla struttura selezionata da inserire e 
premere il pulsante “Cambia” di figura 43 per rendere effettive le modifiche. 

Il sistema creerà automaticamente la commessa PRO associata alla struttura con la periodicità del 
contenitore. 

 

8.3. Contenitori 
Selezionando la voce di menù “Contenitori” il sistema visualizza l’elenco dei contenitori (Figura 
44). 

 
Figura 44 

In ogni contenitore sono presenti le categorie di servizi e sottoservizi delle commesse PRO. 

Attraverso il pulsante “Visualizza contenitore” di Figura 44 il sistema visualizza il contenitore 
selezionato (Figura 45). 

Pulsante Cambia 

Pulsante Visualizza contenitore 
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Figura 45 

Attraverso il pulsante “Gestisci prestazioni” di Figura 45 il sistema permette di gestire le prestazioni 
associate al contenitore (Figura 46). 

 
Figura 46 

Attraverso il pulsante “Togli” di Figura 46 la prestazione selezionata viene eliminata. 

Dopo aver compilato correttamente il campo “prestazione”, premere il pulsante “Aggiungi” di 
Figura 46 per associare la nuova prestazione al contenitore. 

 

8.4. Strutture 
Selezionando la voce di menù “Strutture” il sistema visualizza l’elenco delle strutture manutentive 
(Figura 47). 

 
Figura 47 

Attraverso il pulsante “Modifica struttura” di Figura 47 è possibile modificare la struttura (Figura 
48). 

Pulsante Modifica struttura 

Pulsante Elimina struttura 

Pulsante Aggiungi Campo prestazione 
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Figura 48 

Selezionare le attività non associate ad una struttura per associarle alla struttura attuale e premere il 
pulsante “Salva” di Figura 48 per rendere effettive le modifiche. 

Attraverso il pulsante “Elimina struttura” di Figura 47 è possibile eliminare la struttura selezionata. 

 

8.5. Manutentori predefiniti 
Selezionando la voce di menù “Manutentori predefiniti” il sistema visualizza l’elenco delle attività 
alle quali sono associati dei manutentori predefiniti per determinati servizi (Figura 49). 

 
Figura 49 

Attraverso il pulsante “Visualizza attività” di Figura 49 il sistema visualizza i manutentori 
predefiniti associati all’attività selezionata (Figura 50). 

Pulsante Salva 

Pulsante Visualizza attività 

 

 



37 di 152 

 
Figura 50 

Per indicare il manutentore predefinito per una tipologia e un servizio specifico di un contenitore, 
selezionare la ditta e la persona dal menù a tendina e premere il pulsante “Invia” di Figura 50 per 
rendere effettive le modifiche. 

 

8.6. Tecnici predefiniti 
Selezionando la voce di menù “Tecnici predefiniti” il sistema visualizza l’elenco dei tecnici 
predefiniti per le commesse a canone delle attività presenti a sistema (Figura 51). 

 
Figura 51 

Attraverso il pulsante “Cancella” di Figura 51 è possibile eliminare il tecnico predefinito 
dell’attività per il servizio selezionato. 

Dopo aver compilato correttamente i campi premere il pulsante “Salva” di Figura 51 per aggiungere 
un nuovo tecnico associato al servizio selezionato. 
  

Pulsante Cancella 

Pulsante Salva 

Pulsante 
Invia 
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9. Gestione Commesse 
Inserire la propria Login e Password per accedere al sistema (Figura 52).  

 
Figura 52 

In base alle credenziali inserite e relativi privilegi di accesso associati, il sistema visualizzerà o 
meno l’elenco delle commesse e permetterà o meno di gestirle. 

Il sistema avverte l'utente della corretta autenticazione e visualizza l'elenco degli edifici  ad esso 
assegnati(Figura 52). 

 

Figura 53 

Per entrare nella sezione Gestione Commesse premere il pulsante in Figura 53. 

Nella pagina iniziale della “Gestione Commesse”, l'utente può vedere l'elenco delle commesse di 
tipo RIP nella voce di menù “Manutenzione Ordinaria Riparativa (GS RIP)” (Figura 54). 

 

Figura 54 

 

Sezione Gestione Commesse 
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A sinistra viene visualizzato il Menù della sezione nelle sue sezioni principali: 

• Commesse 

o Manutenzione Ordinaria Riparativa (GS RIP) 

o Manutenzione Ordinaria Programmata (GS PRO) 

o Lavori e servizi a misura Global Service (GS MIS) 

o Lavori in appalto (LAP) 

o Lavori in economia per cottimi (LEC) 

o Servizi in economia per cottimi (SEC) 

o Lavori in Amministrazione diretta (AMD) 

o Archivio Commesse 
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9.1. Manutenzione Ordinaria Riparativa (GS RIP) 
La manutenzione ordinaria riparativa è intesa come manutenzione eseguita nell’ambito di servizi 
manutentivi periodici (manutenzione programmata) e aperiodici (a guasto, a richiesta), 
finalizzata al ripristino delle diverse anomalie (riscontrate e/o segnalate) ed alla conservazione dello 
stato dei beni nelle loro condizioni di partenza. 

Selezionando la voce “Manutenzione Ordinaria Riparativa (GS RIP)” è possibile scegliere 
dall’elenco delle commesse di tipo RIP quale commessa visualizzare (Figura 55). 

Inoltre è possibile filtrare le commesse RIP in base al loro stato: “Lavoro in corso”, “Commessa 
chiusa”. 

 

Figura 55 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda commessa” (Figura 55) il sistema visualizza la scheda 
commessa selezionata (Figura 56). 

 

Figura 56 

Come si vede in Figura 56 nella scheda della commessa vengono visualizzati tutti i dati della 
commessa ed è possibile eseguire diverse operazioni. 

Attraverso il pulsante “vedi la richiesta” di Figura 56  il sistema visualizza la scheda completa della 
richiesta collegata alla RIP selezionata (Figura 57). 

Pulsanti visualizza scheda commessa 

Pulsante visualizza ordine di lavoro 

Pulsante vedi la richiesta di RIP 

filtri stato della RIP 
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Figura 57 

Attraverso il pulsante “visualizza ordine di lavoro” di Figura 56  il sistema visualizza la scheda 
completa dell’ordine di lavoro della RIP selezionata (Figura 58). 

 

Figura 58 

Per la descrizione delle funzionalità della gestione richieste e degli ordini di lavoro si rimanda al 
manuale della Sezione Gestione Richieste. 
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9.2. Manutenzione Ordinaria Programmata (GS PRO) 
La manutenzione ordinaria programmata è intesa come manutenzione preventiva e predittiva 
(preventiva su condizione) eseguita in base ad un programma temporale, a intervalli 

predeterminati o in base a criteri prescritti, e volta a ridurre la possibilità di guasto o il degrado 
del funzionamento di un’entita o componente. 

Selezionando la voce “Manutenzione Ordinaria Programmata (GS PRO)” è possibile scegliere 
dall’elenco delle commesse di tipo PRO quale commessa visualizzare (Figura 59). 

Inoltre è possibile filtrare le commesse PRO in base al loro stato: “In attesa di ODL”, “Lavoro in 
corso”, “Commessa chiusa”. 

 

Figura 59 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda commessa” (Figura 59) il sistema visualizza la scheda 
commessa selezionata (Figura 60). 

 

Figura 60 

Attraverso il pulsante “visualizza ordine di lavoro” di Figura 60 il sistema visualizza la scheda 
completa dell’ordine di lavoro della PRO selezionata (Figura 61). 

Per la descrizione delle funzionalità della gestione richieste e degli ordini di lavoro si rimanda al 
manuale della Sezione Gestione Richieste. 

filtri stato della PRO 

Pulsanti visualizza scheda commessa 

Pulsante visualizza ordine di lavoro 
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Figura 61 
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9.3. Lavori e servizi a misura Global Service (GS MIS) 
Lavori e servizi a misura Global Service è l’affidamento di un servizio integrato (Global 
Service), per la gestione e la manutenzione degli immobili, da eseguirsi negli immobili di proprietà 
e in uso a qualsiasi titolo all’Amministrazione Provinciale di Genova con piena responsabilità da 
parte dell'Assuntore sui risultati in termini di raggiungimento e/o mantenimento di livelli 
prestazionali prestabiliti dal Committente. 

Selezionando la voce “Lavori e servizi a misura Global Service (GS MIS)” è possibile scegliere 
dall’elenco delle commesse di tipo MIS quale commessa visualizzare (Figura 62). 

Inoltre è possibile filtrare le commesse MIS in base al loro stato: “Richiesta progettazione”, 
“Validazione Progetto”, “In attesa di ODL”, “Lavori in corso”, “Lavori sospesi”, “Aggiornamento 
elaborati grafici”, “Aggiornamento anagrafe edile”, “Revisione consuntivo e documenti”, “Lavori 
da collaudare”, “Lavori collaudati”, “Commessa chiusa”. 

 

Figura 62 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda commessa” (Figura 62) il sistema visualizza la scheda 
commessa selezionata (Figura 63). 

 

Figura 63 

filtri stato della MIS Crea nuova MIS 

Pulsanti visualizza scheda commessa 

Pulsanti modifica rapida commessa ed aggiunta allegati 

Pulsante visualizza ordine di lavoro 

Pulsante vedi la richiesta di MIS 
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Come si vede in Figura 63 vengono visualizzati tutti i dati della commessa ed è possibile eseguire 
diverse operazioni. 

Attraverso il pulsante “vedi la richiesta” di Figura 63 il sistema visualizza la scheda completa della 
richiesta collegata alla MIS selezionata (Figura 64). 

 

Figura 64 

Attraverso il pulsante “visualizza ordine di lavoro” di Figura 63 il sistema visualizza la scheda 
completa dell’ordine di lavoro della MIS selezionata (Figura 65). 

 

  Figura 65 
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Figura 66 

Per la descrizione delle funzionalità della gestione richieste e degli ordini di lavoro si rimanda al 
manuale della Sezione Gestione Richieste. 
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9.4. Lavori in appalto (LAP) 
Selezionando la voce “Lavori in appalto (LAP)” è possibile scegliere dall’elenco delle commesse di 
tipo LAP quale commessa visualizzare (Figura 66). 

Inoltre è possibile avviare nuove commesse LAP e aggiornare l’anagrafe edile. 

 

Figura 67 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda commessa” (Figura 66) il sistema visualizza la scheda 
commessa selezionata (Figura 67). 

 

Figura 68 

Come si vede in Figura 67 il sistema visualizza tutte le attività presenti nella commessa LAP ed è 
possibile gestire il flusso della commessa, creando nuove attività o sub-commesse associate. 

Per visualizzare la scheda delle singole attività della commessa LAP è sufficiente cliccare sulla 
descrizione dell'attività nell'elenco di Figura 67. Nella scheda dell'attività il sistema permette di 
gestire i documenti e gli allegati, generare i documenti relativi all'attività, modificare i dati inseriti e 
chiudere l'attività, cambiandone lo stato in "CHIUSA". 

Crea nuova LAP 

Pulsanti visualizza scheda commessa 

Aggiorna anagrafe edile 

Visualizza attività, edifici e richieste 

Visualizza quadro economico commessa 

Visualizza attività 
da modificare 

Sezione 
crea attività 
successiva 
per la 
commessa 
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Figura 69 

Attraverso il pulsante "Visualizza attività, edifici e richieste" di Figura 67 il sistema visualizza la 
scheda con le attività, gli edifici e le richieste legate alla commessa (Figura 69). 

 

Figura 70 

Attraverso il pulsante “Modifica” di Figura 69 è possibile modificare i dati inserendo attività ed 
edifici o aggiungendo delle richieste da associare alla commessa (Figura 70). 

 

Figura 71 

Pulsante Modifica 
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Attraverso il pulsante “Visualizza quadro economico commessa” di Figura 67 il sistema visualizza 
il quadro economico della commessa (Figura 71). 

 

Figura 72 

Nella sezione “crea attività” di Figura 67 è possibile creare una nuova attività per la commessa, 
scegliendo tra quelle disponibili. 

Il sistema permette di creare nuove Sub-commesse di tipo LEC e SEC (Figura 72). 

 

Figura 73 
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9.5. Lavori in economia per cottimi (LEC) 
Selezionando la voce “Lavori in economia per cottimi (LEC)” il sistema visualizza l'elenco delle 
commesse di tipo LEC, questo elenco è filtrabile per i diversi stati delle commesse attraverso i 
pulsanti:  "Progettazione in corso”, “Lavori in corso”, “Commessa ultimata”, “Commessa chiusa”, 
“Annullate”.  

Le altre funzionalità presenti sono l'avvio di una nuova commessa LEC e l'aggiornamento 
dell’anagrafe edile. 

 

Figura 74 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda commessa” (Figura 73) il sistema visualizza la scheda 
commessa selezionata (Figura 74). 

 

Figura 75 

Crea nuova LEC 

Pulsanti visualizza scheda commessa 

Aggiorna anagrafe edile 

Pulsanti modifica rapida commessa ed aggiunta allegati 
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9.6. Servizi in economia per cottimi (SEC) 
Selezionando la voce “Servizi in economia per cottimi (SEC)” il sistema visualizza l'elenco delle 
commesse di tipo SEC, questo elenco è filtrabile per i diversi stati delle commesse attraverso i 
pulsanti: “Progettazione in corso”, “Lavori in corso”, “Commessa ultimata”, “Commessa chiusa” 
(Figura 75). 

 
Figura 76 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda commessa” (Figura 75) il sistema visualizza la scheda 
commessa selezionata (Figura 76). 

 
Figura 77 

Le altre funzionalità presenti sono l'avvio di una nuova commessa SEC e l'aggiornamento 
dell’anagrafe edile (Figura 75).   

Crea nuova SEC 

Pulsanti visualizza scheda commessa 

Aggiorna anagrafe edile 

Pulsanti modifica rapida commessa ed aggiunta allegati 
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9.7. Lavori in Amministrazione diretta (AMD) 
Selezionando la voce “Lavori in Amministrazione diretta (AMD)” il sistema visualizza l'elenco 
delle commesse di tipo AMD (Figura 77), questo elenco è filtrabile per i diversi stati delle 
commesse attraverso i pulsanti: “Progettazione in corso”, “Lavori in corso”, “Commessa ultimata”, 
“Commessa chiusa”, “Annullate”.  

Le altre funzionalità presenti sono l'avvio di una nuova commessa AMD e l'aggiornamento 
dell’anagrafe edile (Figura 77). 

 

Figura 78 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda commessa” (Figura 77) il sistema visualizza la scheda 
commessa selezionata (Figura 78). 

 

Figura 79 

 

Crea nuova AMD 

Pulsanti visualizza scheda commessa 

Aggiorna anagrafe edile 

Pulsanti modifica rapida commessa ed aggiunta allegati 
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9.8. Archivio Commesse 
Selezionando la voce "Archivio Commesse” il sistema visualizza l'elenco delle commesse (Figura 
79). 

 

Figura 80 

Attraverso il pulsante “Pulsanti vedi scheda avanzamento lavori commessa” (Figura 79) il sistema 
visualizza la scheda con i dati generali della commessa e lo stato avanzamento lavori (Figura 80). 

 

Figura 81 

  

Pulsanti vedi scheda avanzamento lavori commessa 
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9.9. Pulsanti modifica rapida commessa ed aggiunta allegati 
Per alcune tipologie di commesse sono presenti alcuni pulsanti di modifica rapida della commessa 
(Figura 81). Le funzionalità presenti cambiano in base al tipo di commessa e allo stato in cui si 
trova. Di seguito alcuni esempi. 

 
Figura 82 

"Ultimazione": il sistema permette di inserire la data di ultimazione lavori (Figura 82). 

 
Figura 83 

"Affidamento": il sistema permette di inserire i dati per l'affidamento dell'appalto all'impresa 
selezionata (Figura 83). 

 

Figura 84 

"Tecnici incaricati": il sistema pemette di inserire i tecnici, definendone il ruolo e la data d'inizio 
incarico (Figura 84). 

 
Figura 85 

"Imprese esecutrici": il sistema permette di inserire le imprese esecutrici della commessa. 
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9.10. Avvio commessa 
Nelle sezioni dedicate alle commesse di tipo MIS, LEC, SEC e AMD il sistema permette di avviare 
nuove commesse (Figura 85). 

 
Figura 86 

Per poter avviare una commessa è necessario selezionare una tipologia di commessa, in base alla 
tipologia selezionata il sistema proporrà un modulo dedicato per il corretto avvio.  

Le informazioni obbligatorie per la corretta compilazione del modulo sono: 

• La descrizione della commessa (Figura 86); 
• Una richiesta o un'attività da associare alla commessa (Figura 87); 

• I tecnici con i ruoli richiesti dal sistema (Figura 88); 
• Le informazioni specifiche per la tipologia di commessa selezionata. 

 

Figura 87 

Per associare una richiesta alla commessa è sufficiente scegliere tra le richieste a disposizione 
attraverso il pulsante dedicato (Figura 87).  

Pulsante “Avvia la commessa” 

Descrizione commessa da inserire 
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L'elenco delle richieste a disposizione viene generato automaticamente dal sistema in base alla 
tipologia di commessa selezionata. 

 

Figura 88 

Pulsanti associa richiesta a commessa (OBBLIGATORIO) 
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Figura 89 

Nel caso si stia avviando una commessa della tipologia "Manutenzione straordinaria a misura" 
(MIS) è possibile richiedere la "Progettazione" o le "Pratiche", inserendo la data di consegna e 
selezionando tutti i documenti che sono necessari alla commessa. 

Dopo aver inserito correttamente tutti i dati è possibile salvare la commessa attraverso il pulsante 
"Avvia la commessa" (Figura 89).  

La commessa sarà presente nell'elenco della tipologia associata. 

Tecnici(OBBLIGATORI) da inserire mancanti 

Pulsanti associa tecnici con ruolo scelto alla commessa 

Ruoli da scegliere 

 



59 di 152 

 

Figura 90 

Dopo aver inserito correttamente tutti i dati Attraverso il pulsante “Avvia la commessa” di Figura 
89 viene registrata la commessa con i dati immessi.  

 



60 di 152 

 
 

  

 

 

 

 

 

MODULO ANAGRAFE EDILE 
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10. Anagrafe Edile 
E’ il modulo di default con cui si accede al sistema.  

Inserire la propria Login e Password per accedere al sistema (Figura 90).  

 
Figura 91 

In base alle credenziali inserite e ai relativi privilegi di accesso associati, il sistema visualizzerà gli 
edifici e le attività amministrabili dall'Utente. 

 
Figura 92 

Il sistema sia “apre” avvertendo l'utente della corretta autenticazione e visualizza l'elenco degli 
edifici (Figura 91) ad esso assegnati nella profilazione gestibile attraverso il modulo “Gestione 
utenti” descritto al Capitolo 15 del presente Manuale 

Durante tutta la navigazione il menù principale, posizionato in alto, rimane sempre visibile, 
permettendo all'utente di accedere ai vari applicativi, in base ai suoi privilegi: “Gestione Richieste”, 
“Gestione Commesse”, “Anagrafe edile”, “Contratto Global Service”, “Utilità”, “Gestione Utenti”, 
“News”.  

La tab di colore grigio indica all'utente in quale applicativo si trova. (Figura 92).  

Attraverso il pulsante “HelpDesk”, posizionato in alto a destra (Figura 92), l'utente ha la possibilità 
di inviare e-mail al servizio di HelpDesk, per richieste, segnalazioni e assistenza. Attraverso il 
pulsante “Logout” l'utente può disconnettersi dal sistema chiudendo la sessione. 

Da ogni sezione del sistema è possibile tornare alla pagina iniziale appena descritta cliccando sul 
logo “Sige”. 

 
 

Figura 93 
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 Figura 943 

Il menù di navigazione di ogni applicativo, in Figura 93, è posizionato sulla sinistra e permette 
all'utente di accedere alle diverse pagine del sistema. 

Nella pagina iniziale dell' “Anagrafe edile”, l'utente può vedere l'elenco degli edifici che gli sono 
assegnati o, cliccando su Lista attività, l’elenco delle attività presenti all’interno dei singoli edifici. 

Da questo livello del menù è possibile accedere alle sezioni seguenti: 

• Analisi  
• Operazioni sul patrimonio  

Dalla prima si accede all’elenco delle componenti censite ed analizzate riferite a tutto il patrimonio 
immobiliare dell’ente. 

Selezionando  si accede alla tabella riassuntiva delle componenti censite ed analizzate in base ai 
principi dell’analisi dello stato manutentivo meglio illustrati al successivo paragrafo10.5-
Censimento e nell’Allegato 1 al presente modulo. 

Figura 
94 

Accedendo ad Operazioni sul patrimonio si trovano le seguenti utility: 

Il Piano utilizzo spazi è un documento generabile informaticamente in base ai dati caricati sul 
sistema stesso da parte dei responsabili dell’attività sull’utilizzo degli spazi loro assegnati come 
meglio descritto al relativo paragrafo. 
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Figura 95 

Il Rapporto ricognitivo è un documento generabile informaticamente in base ai dati catastali 
caricati sul sistema nella sezione Anagrafe patrimoniale. 

 
Figura 96 
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Attraverso l’utilità Nuovo edificio vengono inseriti nuovi edifici sul sistema (Figura 97) 

 

Figura 97 

L'utente può accedere al singolo edificio e visualizzarne i dati  attraverso il link  “Vedi” presente 
nella Lista edifici (Figura 98) 

 

Figura 98 

 

 
Figura 99 
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oppure accedere ai dati relativi alle attività (Figura 101) presenti nell’edificio attraverso il link  
“Vedi” presente nella Lista Attività. (Figura 100) 

 

Figura 100 

  

Figura 101 

10.1. Menù a livello edificio 
Selezionano il simbolo  Vedi dalla Lista edifici, si accede alla anagrafica relativa all’edificio 
selezionato. 

A sinistra viene visualizzato il Menù dell’edificio nelle sue sezioni principali: 

• Edificio  

o Dati generali  

o Tabulato documenti  

o  Anagrafi 

o  Operazioni edificio 

o  Censimento  

o  Attività  

o  Fascicoli e registri 

o Elaborati grafici  
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Figura 102 

Nei paragrafi seguenti vengono descritte le singole sezioni del menù e i dettagli delle relative 
funzionalità e sottosezioni presenti. 

 

10.2. Dati generali 
Accedendo all’edificio viene visualizzata la scheda anagrafica contenente i dati generali e il menù 
delle seguenti schede dati edificio: 

• Visualizza 

• Edificio 

• Superfici e volumi 

• Catasto 

• Strumenti pianificatori e normativa vigente 

• Riepilogo componenti edificio 

 

Menù edificio  
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Figura 103 

 

10.2.1. Visualizza 
Il sistema propone di default la schermata relativa alla scheda Visualizza che riassume parzialmente 

i dati delle successive schede e dove sono visualizzati: 

- i dati anagrafici principali dell’edificio: indirizzo e attività in esso presenti attive e dismesse; 

- i principali strumenti urbanistici, vincoli e norme vigenti per l’area e per l’edificio; 

- link di accesso alla sezione Anagrafe patrimoniale dell’edificio; 

- la foto dell’edificio; 

- la localizzazione toponomastica dell’edificio 

Cliccando sulle rispettive immagini fotografica o toponomastica, le stesse possono essere aperte 
singolarmente, salvate, copiate e stampate per diversi utilizzi (documentazioni grafiche e 
fotografiche, elaborazioni progettuali, ecc.). 

 

Dati generali Schede dati edificio 

Dati anagrafici principali 

Dati 
urbanistici, 
vincoli e 
norme 

Localizzazione toponomastica 

Foto principale dell’edificio 
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Figura 104 

Le foto e lo stralcio toponomastica possono essere visualizzate e scaricate anche accedendo alla 
lista immagini e documenti selezionando tasti Foto e Stralcio Toponomastica.  

 

Selezionando Foto: 

 
Figura 105 

 

Selezionando Stralcio Toponomastica: 

 
Figura 106 

 

 

 

 

 

 

Utilizzo Foto principale e stralcio 
toponomastica dell’edificio 
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10.2.2. Edificio 
Selezionando la scheda Edificio vengono visualizzati in via esclusiva i dati anagrafici principali 
dell’edificio. 

 
Figura 107 

Selezionando Gestione documentale è possibile visualizzare la Lista documenti e la Lista 

immagini eventualmente archiviati in relazione a questa sezione dell’edificio. 

 
Figura 108 

10.2.3. Superfici e volumi 
Selezionando la scheda Superfici e volumi vengono visualizzati in via esclusiva i dati relativi alle 
superfici e volumi dell’edificio e i dati relativi alle superfici e volumi per le singole attività che 
compongono l'edificio. 

 
Figura 109 

Lista immagini 

Lista documenti 
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10.2.4. Catasto 
Selezionando la scheda Catasto vengono visualizzati in via esclusiva i dati catastali principali 
dell’edificio: 

- Catasto Terreni (NCT) 

- Catasto Edilizio Urbano (NCU); 

 
Figura 110 

Selezionando il simbolo  posto accanto ai rispettivi ambiti catastali (NCT o NCU) si visualizzano 
i relativi dati catastali in versione completa.  

 
Figura 111 

Da qui, in base alle abilitazioni possedute, l’utente può accedere a Gestione documentale, 

funzionalità analoga a quanto descritto per tutte le precedenti sezioni, per visualizzare, scaricare e/o 
caricare documentazioni relative all’ambito catastale di riferimento. 

 
Figura 116 
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10.2.5. Strumenti pianificatori e normativa vigente 
Selezionando il simbolo  posto accanto alla voce Inquadramento generale o selezionando a 
scheda Strumenti pianificatori e normativa vigente si accede alla sezione di gestione 
dell’inquadramento urbanistico, vincolistico e normativo, dell’edificio. 

 
Figura 117 

 

Da qui, oltre alla visualizzazione di dettaglio di quanto già presente nella scheda Visualizza, è 
possibile accedere alla visualizzazione degli stralci cartografici degli strumenti urbanistici e delle 
relative norme. 

 

 
Figura 118 

Selezionando ad esempio Stralcio relativo alla voce Puc o Prg si visualizza la sezione da cui è 
possibile scaricare lo stralcio cartografico dello strumento urbanistico selezionato o altri documenti 
ad esso relativi caricati eventualmente in questa sezione del sistema.  

Inquadramento generale  Scheda  

Stralcio cartografico 
Stralcio normative 
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Figura 119 

Per gli utenti abilitati è visibile anche il tasto Gestione leggi  da dove è aggiungere, eliminare, 
modificare leggi e strumenti urbanistici. 

 

Figura 120 

10.2.6. Riepilogo componenti edificio 
Vengono visualizzati i dati riassuntivi del “Censimento” dell’edificio (per spiegazioni e chiarimenti 
vedi Allegati 1 ) visualizzando: 

- Il numero dei piani e il numero dei vani censiti; 

- Il numero delle voci censite per ciascuna delle subcomponenti censite per ogni componente 

dell’edificio. 

 
 

Figura 121 

Stralcio cartografico 
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Il numero delle voci non è quindi il numero di quel tipo di subcomponente presente nell’edificio. Un 
esempio: nella schermata sopra il n. 6 per la subcomponente Elevatore della componente Impianti 

fissi di trasporto, non significa che l’edifico ha 6 ascensori, ma che risultano censite 6 voci per 
quella subcomponente. Infatti andando a vedere  Vedi Elevatore si visualizza il dettaglio delle 
localizzazioni della subcomponente e delle relative voci. 

 

 
Figura 122 

Selezionando ulteriormente da qui il simbolo  Vedi, ad esempio per il vano VAP3002-Altri locali, 

si visualizza la voce censita: Componenti elevatore. 

 
Figura 123 

 

Come già evidenziato in precedenza nell’illustrare l’utilità Catasto (par. 10.4.2) anche in questo 
caso si nota che, visualizzando lo stato del menù “ad albero” o il percorso di navigazione indicato in 
Voi siete qui, la selezione dei pulsanti di dettaglio ci ha portato al livello del sistema in cui gli stessi 
vengono inseriti (sezione Censimento) e possono essere, se l’utente è abilitato, aggiornati e/o 
modificati.  

Si rimanda quindi alla descrizione della specifica sezione Censimento per i relativi 
approfondimenti.  

Gli utenti abilitati avranno in visibilità, per ogni sezione, anche il tasto Modifica   che consente di 
entrare nelle schermate per modifiche e aggiornamento dei dati. 

Menù “ad albero” 

Percorso di navigazione 
del sistema 
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10.3. Tabulato documenti 
 

Il Tabulato documenti permette di visionare e di accedere rapidamente alla documentazione 
presente per l’edificio. 

Il Tabulato documenti è infatti un visualizzatore di specifiche documentazioni caricate nelle diverse 
sezioni del sistema. 

 
Figura 124 

 

Il Tabulato si articola in diverse sezioni: 

• Visualizza tutto 

• Inquadramento urbanistisco e territoriale 

• Tutela ambientale 

• Consumi energetici 

• Igiene e sicurezza edilizia 

• Agibilità edilizia 

• Prevenzione incendi 

• Impianti tecnologici 

• Stato giuridico 

• Gestione 

 

Le sezioni sono state definite in base alle categorie desunte dalla norma UNI 10998:2002 Archivi di 

gestione immobiliare - Criteri generali di costituzione e cura. 

Per ogni documento presente sul Tabulato vengono indicate: 

- la Disponibilità: SI/NO; 

- il Tipo: Copia/Originale, 

- l’Azione: indicazioni circa le azioni da intraprendere relativamente alla disponibilità e al 
reperimento del documento; 

- eventuali ulteriori Note relative all’azione; 

- la Reperibilità: dove è possibile reperire il documento; 

Tabulato documenti Sezioni del Tabulato documenti 

Utilità del Tabulato 
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- la Codifica: il codice identificativo del documento/i. Il codice fa riferimento alla 
classificazione delle documentazioni secondo 3 ambiti principali connessi alla norma Uni 
sopra citata e indicate: 

- A) Anagrafe immobiliare; 

- B) Requisiti cogenti; 

- C) Esercizio immobiliare. 

Selezionando ad esempio il tasto Doc. relativo alla voce Collaudo/i statico/i 

 

 
Figura 125 

 

si apre l’elenco dei collaudi disponibili. Attraverso il link  è possibile scaricare il documento 
selezionato. 

 
Figura 95 

 

Selezionando  il sistema ci fa accedere al livello Anagrafe Storica e Variazioni> Certificati di 
collaudo statico, dove sono archiviati tutti i documenti afferenti a tale voce e dove è possibile 
gestire le funzioni di inserimento, modifica e/o eliminazione dei documenti stessi. 

Documenti Collaudo 
statico 
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Figura 96 

 

Da qui l’utente può navigare nelle altre sezioni documentali disponibili anche in questo livello

 

Figura 128 

 

Il Tabulato presenta i seguenti “tasti utilità”: 

Tutti i documenti
: consente di visualizzare qualsiasi documento caricato a sistema riferito all'edificio 

Esporta in excel il tabulato documenti
: riproduce il Tabulato documenti visibile a video, in formato excel; 

Esporta in excel il tabulato con i documenti
: riproduce il Tabulato documenti in formato excel completo 

dell’elenco dei documenti presenti per le rispettive sezioni. 

Le modalità di gestione del Tabulato documenti sono puntualmente dettagliate all’Allegato S1-A5  
Istruzioni d'uso e gestione tabulato documenti predisposto nell’ambito dell’appalto di “Gestione 
integrata in global service dei servizi gestionali, manutentivi e di pulizia e igiene ambientale da 
eseguirsi sugli immobili, in uso e/o di competenza, della Città Metropolitana di Genova”. 

Anagrafe storica e 
variazioni 
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10.4. Anagrafi 
La sezione “Anagrafi” presenta le anagrafi relative all’edificio selezionato presenti sul sistema 

In questa sezione sono presenti le seguenti anagrafi: 

o Anagrafi  
� Fabbricato  
� Corpi Strutturali  

� Corpo Strutturale n. X  
� Sismica  
� Strutturale 

� Corpo Strutturale n. XX  
� Sismica  
� Strutturale 

� Documentali  
� Patrimoniale  
� Storica e variazioni 

� Componenti edificio  
� Pertinenze esterne  
� Strutturale  
� Edile  
� Impianti elettrici e speciali  
� Impianti e attrezzature antincendio  
� Impianti termoidraulici  
� Impianti fissi di trasporto  
� Riepilogo componenti edificio 

10.4.1. Fabbricato 
Vi si trovano i dati descrittivi principali del fabbricato articolati in: 

- Dati e caratteristiche generali del fabbricato; 
- Inserimento e condizioni ambientali; 
- Caratteristiche dimensionali e distributive del fabbricato; 
- Pertinenze Superfici e volumi; 
- Approfondimenti 

 
Figura 129 
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10.4.2. Corpi strutturali 
Per ciascun corpo strutturale di cui si compone l’edificio si hanno le seguenti schede: 

• Sismica 
• Strutturale 
 
Nella prima sono contenuti i dati relativi agli aspetti sismici principali del corpo strutturale ed in 
particolare: 
- Vincoli sismici 
- Datazione e caratteristiche generali 
- Fattori planovolumetrici 
- Altri fattori 
- Indicatori di rischio 
- Approfondimenti 

 
Figura 130 

 
Nella seconda si trova l’analisi delle componenti strutturali del corpo cui si fa riferimento e 
scomposto in: 
 
- Fondazioni 
- Strutture verticali  
- Strutture orizzontali  
- Strutture coperture  
- Elementi di consolidamento evidenti  
- Particolari tipologie costruttive  
- Coperture 

 

 
Figura 131 
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10.4.3. Documentali 
Si tratta della sezione di raccolta dei dati e delle documentazioni dell’edificio relative agli aspetti 
patrimoniali e alla raccolta delle principali documentazioni edilizie relative alla costruzione ed a 
successivi interventi di modifica avvenuti sull’edificio articolate in: 

• Patrimoniale 
• Storica e variazioni 
 
Nella prima si trovano raccolti: 
- Catasto terreni e Catasto edilizio urbano, dati visualizzati ed accessibili anche dalla 

schermata “Dati generali” dell’edificio 
- Contratti (Atti proprietà, locazione, usufrutto, comodato, ecc.) 
- Annotazioni 

 

 
 

Figura 132 

 
Nella seconda sono raccolti i principali titoli edilizi e le relative documentazioni ed in particolare: 
 

 
Figura 133 
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- Progetto originario 
- Relazioni  
- Titoli abilitativi edilizi  
- Autorizzazioni edilizie e pareri  
- Condoni edilizi  
- Certificati di collaudo e idoneità statica  
- Licenze di abitabilità/agibilità  
- Approfondimento 

10.4.4. Componenti edificio 
Si trovano le componenti dell’edificio selezionando le quali si visualizzano le schede di rilievo e 
analisi delle subcomponeti e voci analizzate per l’edificio e che saranno meglio descritte nel 
paragrafo descrittivo della sezione “Censimento”, nonché nell’ Allegato S1-A7 Censimento vani 
e analisi componenti predisposto nell’ambito dell’appalto di “Gestione integrata in global service 
dei servizi gestionali, manutentivi e di pulizia e igiene ambientale da eseguirsi sugli immobili, in 
uso e/o di competenza, della Città Metropolitana di Genova”. 

� Componenti edificio  
� Pertinenze esterne  
� Strutturale  
� Edile  
� Impianti elettrici e speciali  
� Impianti e attrezzature antincendio  
� Impianti termoidraulici  
� Impianti fissi di trasporto  
� Riepilogo componenti edificio 

 
Figura 134 

Selezionando Riepilogo componenti edificio è possibile visualizza l’insieme delle componenti 
rilevate e analizzate per l’edificio. 

 
Figura 135 
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10.4.5. Operazioni edificio 
Selezionando Operazioni edificio si accede al menù con la lista delle operazioni possibili 

 Operazioni edificio 
•  Gestione edificio 
•  Gestione piani 
•  Gestione attività 
•  Gestione corpo strutturale 
•  Analisi stato medio 

 
Nell’utility “Gestione edificio” è possibile dismettere l’edificio, cancellarlo, calcolare il suo stato 
medio (SME). 

 
Figura 97 

Nell’utility “Gestione piani” è possibile visualizzare i piani dell’edificio, cancellarli o modificarli. 

 
Figura 9837 

Nell’utility “Gestione attività” è possibile visualizzare le attività dell’edificio, visualizzare la scheda 
dell’attività, dismettere o cancellare l’attività, inserire una nuova attività. 

 
Figura 138 
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Nell’utility “Gestione corpo strutturale” è possibile visualizzare i corpi strutturali dell’edificio, 
modificare o eliminare un corpo strutturale, inserire un nuovo corpo strutturale. 

 
Figura 139 

Nell’utility “Analisi stato medio” è possibile visualizzare lo stato medio delle singole componenti 
dell’edificio e lo stato medio totale dell’edificio stesso. 
Inoltre è possibile eseguire una stima impostando uno stato medio dei componenti pari ad un valore 
scelto da 0 a 100. 

 
Figura 140 
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10.5. Censimento 
La sottosezione Censimento è la sezione del sistema dove vengono caricati i dati rilevati “sul 
campo” a livello dei singoli vani ai vari piani dell’edificio e relativi sia al rilievo delle 
caratteristiche dimensionali e tipologiche del vano, sia al rilievo della consistenza e dello stato 
manutentivo delle componenti, delle subcomponenti e dei singoli elementi che le costituiscono. 
Per dettagli di approfondimento e spiegazioni, si rimanda Allegato S1-A7 Censimento vani e 
analisi componenti predisposto nell’ambito dell’appalto di “Gestione integrata in global service 
dei servizi gestionali, manutentivi e di pulizia e igiene ambientale da eseguirsi sugli immobili, in 
uso e/o di competenza, della Città Metropolitana di Genova”. 

 

10.5.1. Elenco piani 
Selezionando Censimento, si apre il menù composto dall’elenco dei piani dell’edificio: 

o Censimento  
� 1S - Piano primo sotterraneo  
� T - Piano terra  
� 1 - Piano primo  
� 2 - Piano secondo  
� X - Piano ………..  
� C - Piano coperture  
� Esterni - Piano esterni  
� Edificio - Piano edificio 

Vengono gestiti come piani anche il piano Esterni e il piano Edificio. Tale opzione consente di 
trattare a livello di censimento e di analizzare componenti non legate ad uno specifico vano 
(recinzioni, messa a terra, ecc.), ma legati alle aree esterne o all’edificio nella sua interezza. 

 

10.5.2. Piano 
Selezionando il simbolo  corrispondente al Nome del piano, si apre il menù del piano  

 T - Piano terra 

• Operazioni 
• Componenti piano 
• Lista vani 

 

Selezionando il Nome del piano sia apre la schermata di riepilogo delle componenti del piano 
analoga a quanto descritto nel precedente paragrafo 10.2.6. “Riepilogo componenti edificio” 

Vengono visualizzati i dati riassuntivi del censimento dei vani del piano evidenziando: 

- il numero dei vani censiti nel piano; 

- il numero degli elementi censiti per ciascuna delle subcomponenti identificate per ogni 
componente riferite all’intero piano. 
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Figura 141 

Valgono le osservazioni già effettuate al precedente paragrafo già richiamato. 

 

10.5.3. Operazioni Vano 
 

Selezionando Operazioni si accede al menù Gestione vani 

Operazioni 
• Gestione vani 

 

 
Figura 99 

Da qui è possibile visualizzare l’elenco dei vani presenti al piano selezionato, le destinazioni d’uso 
e i principali dati dimensionali.  
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10.5.4. Componenti piano 
 

E’ la sezione di rilievo e analisi delle componenti a livello di piano ed è strutturata in maniera del 
tutto analoga alle stesse sezioni descritte a livello di patrimonio e di edificio, cui si rimanda per 
ulteriori descrizioni. 

Componenti piano 

• Edile 

• Impianti elettrici e speciali 

• Impianti e attrezzature antincendio 

• Impianti termoidraulici 

• Impianti fissi di trasporto 

• Riepilogo componenti piano 

 

Selezionando Riepilogo componenti piano da questo livello del menù, si visualizza la scheda 
seguente: 

 
Figura 143 

riassuntiva del rilievo e dello stato manutentivo delle componenti per il piano.  
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10.5.5. Lista vani 
Aprendo il menù Lista vani, si accede all’elenco dei vani presenti nel piano precedentemente 
selezionato. 

Lista vani 

• VAPT001-Biblioteca 
• VAPT002-Sala insegnanti 
• VAPT003-Servizio igienici allievi/e 
• VAPT004-Vano ascensore 
• VAPT006-Archivio 
• VAPT012-Aula ordinaria 
• VAPT013-Aula ordinaria 
• VAPT014-Sala personale non insegnante 
• VAPT046-Palestra 
• VAPT058-Ufficio collaboratori amministrativi 
• VAPT059-Ufficio collaboratori amministrativi 
• VAPT060-Atrio connettivo distribuzione 
• VAPT061-Ufficio collaboratori amministrativi 
• VAPT062-Vano ascensore 
• VAPT067-Atrio connettivo distribuzione 
• VAPT068-Magazzino 

 

Selezionando il Nome del vano (Es.VAPT012-Aula ordinaria) si accede alla Scheda del vano. La 
scheda raccoglie i dati dimensionali e tipologici principali del vano ed è strutturata sullo schema 
proposto dal Questionario Edificio dell’Anagrafe Ministeriale Nazionale dell’Edilizia Scolastica. 

 

Figura 144 
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10.5.6. Operazioni vano 
Selezionando il segno  a fianco del Nome del vano si accede al menù del vano. 

VAPT012-Aula ordinaria 

• Operazioni 
• Componenti vano 

Selezionando Operazioni si accede alla utilità Inserisci richiesta 

 
Figura 145 

Il sistema si collega al modulo Gestione Richieste dove l’utente può inserire le richieste 
d’intervento relativamente al vano selezionato. 

Tale utilità sarà descritta nell’ambito del modulo Gestione richieste. 
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10.5.7. Componenti vano 
E’ la sezione di rilievo e analisi delle componenti a livello di piano ed è strutturata in maniera del 
tutto analoga alle stesse sezioni descritte a livello di patrimonio e di edificio, cui si rimanda per 
ulteriori descrizioni. 

Componenti vano 
• Documenti e Immagini 
• Edile 
• Impianti elettrici e speciali 
• Impianti e attrezzature antincendio 
• Impianti termoidraulici 
• Impianti fissi di trasporto 
• Riepilogo componenti vano 

 
Selezionando Documenti e immagini da questo livello del menù, si visualizza la scheda di 
inserimento documenti e immagini del vano. 

 
Figura 146 
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10.5.8. Riepilogo componenti vano 
Selezionando Riepilogo componenti piano da questo livello del menù, si visualizza la scheda 
seguente: 

 
Figura 147 

Dopo aver scelto il subcomponente e aver aperto la scheda si visualizzeranno i sottocomponenti e si 
potrà scegliere quale scheda visualizzare. 

Si avranno diversi tasti utilità consentono di: 

-  visualizzare il Rilievo dell’elemento; 

 
Figura 148 

- accedere alla Scheda dei dettagli o Approfondimento dell’elemento. La Scheda in colore bianco  

indica che la scheda è vuota, mentre la scheda di colore  indica che la scheda è compilata.  
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Figura 149 

 
Figura 150 

Ogni scheda ha una lista di campi diversa in base al tipo di componenente e alla sua categoria di 
appartenenza. 

10.6. Attività 
A questa sezione si accede sia selezionando questa voce di menù alla sezione del modulo che si 
sviluppa a livello delle attività presenti nell’edificio, oppure, direttamente selezionando il simbolo 

 Vedi direttamente dalla Lista attività già descritta al precedente paragrafo. 

 
Figura 151 

Da qui, selezionando il nome dell’attività o, nel caso di presenza di più attività, il nome di una delle 
attività esistenti nell’edificio, si accede alla Scheda dell’attività dove sono riportati i dati anagrafici 
ed identificativi dell’attività stessa  

Menù attività 
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Figura 150 

Dalla scheda è possibile accedere dal link Global Service: Scheda contratto alla Scheda di 

contratto del modulo Contratto global service dove è possibile assegnare i servizi e i sub-servizi 
da attivare per l’attività nell’ambito dell’appalto di Global service della Città Metropolitana di 
Genova. 



92 di 152 

 
Figura 151 

L’illustrazione specifica della Scheda sarà oggetto della parte del Manuale relativa al Modulo 
Contratto Global Service.  
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La sezione Attività relativa all’attività selezionata, si articola nelle seguenti sottosezioni: 

• Anagrafi  
• Componenti attività  
• Operazioni  
• Piani  

Le sottosezioni e le loro utilità sono illustrate nei paragrafi seguenti. 

10.6.1. Anagrafi 
La voce Anagrafi presenta le principali anagrafiche relative all'attività selezionata, ed in particolare: 

� Anagrafi  
� Anagrafe prevenzione incendi  
� Anagrafe patrimoniale  

Nella prima sono descritte le principali caratteristiche e dotazioni dell’edificio, nonché i dati relativi 
alle eventuali attività soggette presenti:

 
Figura 152 

Nella seconda vi è la possibilità di annotare le caratteristiche e i dati relativi alle principali utenza 
(elettrica, gas, acqua) 
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Figura 153 

nonché allegarvi la relativa documentazione. 

10.6.2. Componenti attività 
 

La voce Componenti attività presenta le schede e lo stato patrimoniale delle varie componenti edili 
ed impiantistiche dell'edificio relative all'attività selezionata. 

In questa sezione sono censite le seguenti componenti: 

• Pertinenze esterne 

• Edile 

• Impianti elettrici e speciali 

• Impianti e attrezzature antincendio 

• Impianti termoidraulici 

• Impianti fissi di trasporto 

• Riepilogo componenti attività 

 

Nel caso in cui nell’edificio esista una sola attività di competenza gestionale del soggetto che ha 
effettuato l’accesso, questa sezione coincide con la sezione Censimento. 

10.6.3. Operazioni 

La voce operazioni presenta le operazioni possibili in riferimento all'attività selezionata. 

Operazioni  

• Piano utilizzo spazi 

• Gestione commesse 

•  Scarica PDF scheda vani 
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10.6.4. Piano utilizzo spazi 
Attraverso il link “Piano utilizzo spazi” del menù di navigazione si accede alla gestione del piano 
dell'utilizzo degli spazi. 

L'elenco dei vani, Figura 154, è ordinato in base al piano e al codice del vano, di seguito la 
descrizione dei campi visualizzati: 

• “Piano”: il piano in cui si trova il vano; 

• “Codice Vano”: il codice univoco e identificativo del vano; 

• “Tipo dest. Uso”: la tipologia dell'istruzione; 

• “Dest. Uso tabella minist.”: la denominazione del vano in base alla tipologia dell'istruzione 

(vedi Allegate Tabelle di codifica); 

• “Specifica”: testo libero che descrive il tipo di vano; 

• “In uso”: se il vano è utilizzato o meno dalla scuola in quell'anno scolastico; 

 
Figura 154 
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• “Numero utenti”: il numero di utenti per l'anno scolastico che occupano il vano; 

• “Codice”: il codice ministeriale corrispondente alla destinazione d'uso ministeriale. 

Come in tutti gli elenchi presenti nel sistema è possibile filtrare le informazioni scrivendo un filtro e 
premendo invio, ripetere l'operazione per aggiungere altri filtri. 

Il risultato che si ottiene è l'elenco dei soli vani che corrispondono alla ricerca effettuata. 

Per eliminare i filtri e visualizzare l'elenco completo dei vani cliccare su       oppure cancellare tutti i 
filtri. 

Da questa pagina è possibile eseguire tre azioni descritte dettagliatamente in seguito: 

 Carica anno corrente 

Attraverso il pulsante “Carica anno corrente” si accede alla pagina di modifica del piano di utilizzo 
spazi. Per semplificarne la gestione si modificano i dati dei vani di un unico piano per volta, quindi 
per continuare l'attività di modifica vani è necessario selezionare un piano dal menù a tendina 
“Piano”, Figura 157.  

Figura 156 

Figura 155 

 
  

Figura 157 
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Cliccando sul pulsante “Seleziona il piano” il sistema proporrà l'elenco dei vani modificabili, Figura 
157. I campi “Piano” e “Cod. vano” sono visualizzati ma non modificabili e sono presenti con il 
solo scopo di identificare il vano che si sta compilando. 

Per una corretta compilazione del “Piano utilizzo spazi” seguire le indicazioni per ogni campo: 

• menù a tendina “Tipo dest. Uso”: selezionare la tipologia dell'istruzione più indicata per 
l'attività scolastica. Questa scelta modifica la successiva selezione della destinazione d'uso 
tabella ministeriale. È un campo obbligatorio, se non viene selezionato nulla il sistema non 
salverà nessun dato relativo al vano e visualizzerà un messaggio d'errore in fase di 
salvataggio; 

• menù a tendina “Dest. uso tabella minist.”(Destinazione d’uso tabella ministeriale): questo 
campo identifica la destinazione uso della tabella ministeriale del vano. Nell'elenco appare il 
codice ministeriale di ogni tipologia per permettere all'utente di avere una chiara descrizione 
della destinazione d'uso che sta selezionando. È un campo obbligatorio, se non viene 
selezionato nulla il sistema non salverà nessun dato relativo al vano e visualizzerà un 
messaggio d'errore in fase di salvataggio; 

• “Specifica”: è un campo testuale che permette all'utente di inserire una ulteriore specifica 
descrittiva del vano, per inserire note utili per identificare il vano ma non presenti nel campo 
“Dest. uso tabella minist.”; 

• check box “In uso”: indica se il vano è utilizzato durante l'anno scolastico di riferimento; 
pertanto se il vano appartiene all'attività scolastica ma nell'anno scolastico corrente non 
viene utilizzato la check-box dovrà essere lasciata bianca senza essere spuntata; 

• “Numero utenti”: campo numerico che dovrà essere compilato con attenzione e solo se il 
vano soddisfa alcune caratteristiche. Questo campo verrà usato dal sistema per calcolare il 
numero di alunni e personale presente nell'attività scolastica. Pertanto è necessario che 
l'utente segua le seguenti indicazioni per la corretta compilazione del campo “Numero 
utenti”:  

◦ Alunni: compilare solamente i vani della tipologia “Dest. uso tabella minist.” pari a 
“A08 – Aula ordinaria”, non compilare questo campo per nessun Laboratorio. Ad 
eccezione solamente nel caso che un'attività scolastica sia un istituto d'arte, il quale non 
avendo aule ordinarie compilerà il campo “Numero utenti” dei vani “Laboratorio”, il 
sistema eseguirà la somma di tutti gli utenti presenti in questi vani per avere il numero 
totale di alunni presenti nell'attività scolastica per l'anno corrente; 

◦ Personale docente: compilare solamente i vani della tipologia “Dest. uso tabella minist.” 
pari a “A27 – Sala insegnanti”; 

◦ Personale non docente: per calcolare il numero totale del personale non docente il 
sistema considera tutti i campi “Numero utenti” dei vani non descritti nei due casi 
precedenti, che non siano laboratori, “Aula magna” o palestre. 

 

Visualizza Planimetria 

Consente di richiamare e visualizzare la planimetria del piano selezionato in modo da localizzare i 
singoli vani codificati ed agevolarne l’identificazione da parte del compilatore. 
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Figura 158 

 

La visualizzazione richiede l’eventuale installazione del plugin per il browser internet utilizzato 
dall'Utente. 

 
Figura 159 

Una volta compilati i campi è necessario salvarli attraverso il pulsante “Salva le modifiche al 
piano”.  

 
Figura 50 



99 di 152 

Se non si esegue l'azione di salvataggio tutti i dati inseriti andranno persi. Se qualche campo non 
viene correttamente compilato il sistema non salva le informazioni relative al solo vano con campi 
compilati in maniera non corretta, avvertendo l'utente di quale vano non è stato salvato come si 
vede in Figura 160. 

Il sistema visualizza entrambi i messaggi poiché ha eseguito due diverse azioni:  

• messaggio di conferma: i vani del piano con i campi compilati in maniera corretta sono stati 
salvati, 

• messaggio di attenzione: il vano descritto nel messaggio non è stato salvato a causa di un 
errore di compilazione da parte dell'utente. Le informazioni relative al vano non vengono 
salvate mantenendo i dati precedenti alla modifica. Il sistema invita l'utente a ricontrollare il 
campo per un corretto salvataggio dei dati. Una volta ricompilato il vano non salvato è 
necessario salvare i dati attraverso il pulsante “Salva le modifiche al piano”. 

Quando si compila l'utilizzo degli spazi per un nuovo anno scolastico, il sistema propone tutti i dati 
dell'anno scolastico precedente. Se nessun dato deve essere modificato l'utente deve solamente 
salvare i dati per ogni piano presente. Se l'utente non esegue questa operazione il sistema non 
salverà le informazioni per l'anno scolastico corrente e quindi non ci saranno dati per l'utilizzo spazi 
dell'anno corrente. 

Altri spazi per attività sportiva 

Attraverso il pulsante “Altri spazi per attività sportiva” il sistema permette di indicare le palestre o 
altri spazi che vengono utilizzate dalla scuola ma non appartengono all'attività scolastica Figura 
160. 

Il campo “Tipologia” non è modificabile ed è presente con il solo scopo di descrivere la tipologia di 
palestra o altro spazio per attività sportiva corretto per l'attività scolastica. 

Per una corretta compilazione di “Altri spazi per attività sportiva” seguire le indicazioni per ogni 
campo: 

• “Specifica”: campo testuale che permette all'utente di inserire una specifica per identificare 
la palestra. In questo campo si possono scrivere informazioni quali, ad esempio, l'edificio di 
proprietà o la via in cui si trova lo spazio per l'attività sportiva.  

• “Totale palestre”: il totale delle palestre che rientrano nella tipologia descritta.  

• “Palestre in uso”: il numero delle palestre che rientrano nella tipologia descritta e che 

vengono effettivamente utilizzate nell'anno scolastico corrente.  

 
Figura 160 
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Registra dati 

Attraverso il pulsante “Registra dati” il sistema registrerà tutte le informazioni presenti, bloccando 
tutte le attività di modifica dati. Pertanto questa operazione deve essere fatta solamente in seguito ad 
un attento controllo delle informazioni presenti nell'elenco dei vani. Se tale elenco è vuoto è 
necessario caricare i dati per l'anno scolastico corrente attraverso il pulsante “Carica anno corrente” 
e seguire le indicazioni descritte nel precedente punto Carica anno corrente. 

Una volta registrati i dati il sistema avverte l'utente della corretta esecuzione della procedura e 
nell'elenco dei vani viene visualizzato un lucchetto, Figura 161. Se successivamente l'utente accede 
alla pagina di gestione del “Piano utilizzo spazi” potrà solamente visualizzare i dati relativi all'anno 
scolastico corrente senza poterli modificare.  

 
Figura 161 

Con la creazione di un nuovo anno scolastico sarà possibile modificare nuovamente i dati come 
spiegato precedentemente per Carica anno corrente. 

 

Nel caso in cui l’istituto abbia necessità di apportare modifiche ai dati già registrati, dovrà 
contattare gli uffici competenti che provvederanno a utilizzare il tasto Sblocca dati, non 
visualizzabile dall’utente, e a consentire nuovamente l’accesso in modifica ai dati inseriti. 
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10.6.5. Gestione commesse 
 

Comprende la seguente utilità principale: 

� Gestione commesse 
 
Attraverso il link “Gestione commesse” del menù di navigazione si accede alla gestione delle 
commesse LAP (Lavori in appalto) relativi all’attività selezionata. 

 

Figura 162 

In questo caso d’esempio non ci sono commesse in corso per lavori in appalto per l’attività scelta. 

Si rimanda quindi alla descrizione della specifica sezione Commesse per i relativi approfondimenti. 

 

10.6.6. Scarica pdf scheda vani 
 

Comprende la seguente utilità principale: 

� Scarica PDF scheda vani 
 

Premendo il link “Scarica pdf scheda vani” del menù di navigazione il sistema genera un file pdf 
contente un report relativo alle componenti e subcomponenti censite in ciascun vano assegnato 
all’attività, con la valutazione dello stato manutentivo. 
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10.6.7. Piani 
La voce Piani del menu principale visualizza singolarmente i vari piani nei quali l'edificio è 
suddiviso, rendendo più semplice la ricerca di singoli vani, di componenti edili ed impiantistiche e 
delle relative schede informative. 

 

Cliccando sul nome del vano (es: 1S - Piano primo sotterraneo) si apre il riepilogo delle 
componenti, subcomponenti e voci che risultano censite per il piano come analogamente descritto a 
livello edificio. 

 
Figura 163 

Aprendo il link relativo a ciascun piano cliccando su si apre il sottomenù relativo al piano 
selezionato : 

 

Da operazioni si accede alla Gestione vani Operazioni > Gestione vani dove è possibile 
aggiungere, eliminare, modificare i vani presenti nel piano 
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Figura 164 

Da Componenti piano si accede alle componenti censite ed analizzate nel Censimento e qui 
visibili/gestibili a livello di piano. 

Da Planimetrie si accede alla visulaizzazione della planimetria del piano presente in “Elaborati 
Grafici” 

 
Figura 165 

 

Da Lista vani si accede alla “lista menu’” dei vani presenti nel piano e alle relative funzionalità 
già illustrate (Scheda vano, Inserisci richiesta, Componenti vano, ecc.) 

� Lista vani  
� VAP1S001-Spazio inutilizzato  
� VAP1S002-Servizio igienici allievi/e  
� VAP1S003-Magazzino  
� VAP1S004-Tecnologia e disegno  
� VAP1S005-Tecnologia e disegno  
� ………………………….. 



104 di 152 

 

10.7. Fascicoli e registri 
La sezione Fascicoli e Registri permette di visualizzare e, se abilitati, di gestire i seguenti fascicoli 
e registri: 

o Fascicoli e registri  
� Fascicolo Fabbricato  
� Registro dei controlli periodici antincendio  
� Certificato di idoneità strutturale 
� Libretto di impianto di climatizzazione  
� Censimento aree verdi  
� PDM  
� Duvri  

 

10.7.1. Fascicoli Fabbricato 
Accedendo alla sezione “Fascicolo Fabbricato” vengono visualizzati i fascicoli relativi all’edificio 
generabili dal sistema nel modulo “Utilità”, archiviabili in vario formato nello stesso modulo, e qui 
visualizzati ed archiviabili anche al fine del monitoraggio evolutivo della “performance” 
manutentiva e gestionale dell’immobile. 

 
Figura 166 

Ciascun fascicolo contiene le anagrafiche del fabbricato, delle attività ed il quadro riassuntivo delle 
consistenza e dello stato manutentivo delle principali componenti e subcomponenti 



105 di 152 

 

 

In allegato potranno essere inseriti, scaricabili sempre dalla sezione “Utilità” i seguenti allegati: 

 

La generazione e la gestione del Fascicolo Fabbricato sarà meglio descritta nella parte relativa al 
modulo “Utilità” 

 

10.7.2. Registro dei controlli periodici antincendio 
E’ un’utilità che agevola l’utenza dell’edificio nella tenuta del registro delle verifiche periodiche o 
registro dei controlli periodici antincendio previsto dalle norme di sicurezza e prevenzione incendi e 
prescritto per le attività soggette alla vigilanza e controlli dei Vigili del Fuoco. 
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Figura 167 

Il manutentore provvede alla compilazione delle singole schede annotandovi gli esisti delle 
manutenzioni effettuate e le carica sul sistema in maniera che il responsabile dell’attività possa di 
volta in volta scaricarle e vistarle, aggiungendovi le proprie schede relative all’attività di 
sorveglianza di sua stretta competenza. 

 

 
Figura 168 
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10.7.3. Certificato di idoneità strutturale 
E’ la sezione dove il tecnico incaricato del monitoraggio e delle verifiche sulle strutture 
dell’edificio, procede alla compilazione, generazione e caricamento del Certificato di idoneità 
strutturale relativo all’edificio stesso. 

 
Figura 169 
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10.7.4. Libretto di impianto di climatizzazione 
In questa sezione viene caricato il Libretto di impianto di climatizzazione relativo agli impianti di 
climatizzazione, ove presenti e in gestione al Committente, a servizio dell’edificio, oltre alla 
possibilità di caricamento di documentazione fotografica, ecc. relative ai locali centrali termica, 
centrali climatizzazione, ecc. 

 
Figura 170 

10.7.5. Censimento aree verdi 
Da questa sezione si genera e viene caricato sul sistema, il documento relativo al Censimento delle 
aree verdi eventualmente presenti  a pertinenza del fabbricato. 

 
Figura 171 

Il documento si compone delle singole schede delle eventuali alberature censite nella componente 
“Pertinenze esterne”  

 



109 di 152 

 
Figura 172 

10.7.6. Piano di Manutenzione (PDM) 
In questa sezione è attualmente possibile generare i piani di manutenzione relativi alle componenti 
presenti e censite nel fabbricato. 

 
Figura 173 

10.7.7. Documento di valutazione dei rischi interferenti (DUVRI) 
In questa sezione è possibile scaricare i modelli di DUVRI relativi all’appalto di manutenzione, e 
ricaricarli, una volta redatti e compilati a cura del datore di lavoro dell’attività, e conservarli sul 
sistema per future revisioni e/o aggiornamenti. 

 
Figura 174  
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MODULO CONTRATTO GLOBAL SERVICE 
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11. Contratto Global Service 
Inserire la propria Login e Password per accedere al sistema (Figura 175).  

 

Figura 175 

In base alle credenziali inserite e relativi privilegi di accesso associati, il sistema visualizzerà le 
attività associate al “servizio Global Service” e permetterà di gestire i contratti di servizio delle 
stesse. 

Il sistema avverte l'utente della corretta autenticazione e visualizza l'elenco degli edifici ad esso 
assegnati (Figura 176). 

 

Figura 176 

Per entrare nella sezione Contratto Global Service premere il pulsante in Figura 176. 

Nella pagina iniziale del “Contratto Global Service”, voce di menù "Scheda contratto", è presente 
l'elenco delle attività (Figura 177).  

 
Figura 177 

 

 

Sezione Contratto Global Service 
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A sinistra viene visualizzato il Menù del Global Service nelle sue sezioni principali: 

• Aspetti contrattuali  

o Scheda contratto  

o Variazioni contrattuali 

o Capitolati 

o Allegati servizi 

o Atti amministrativi 

o Verbali nuovi prezzi 

o Subappalti 

o Contabilità 

o Altri documenti  

• Controlli e standard di servizio  

o Questionari  

o Controllo qualità prestazioni (schede di controllo) 
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11.1. Scheda contratto e variazioni contrattuali 
Le funzionalità presenti nella voce di  menù “Aspetti contrattuali”, che verranno di seguito definite, 
sono: 

• Scheda Contratto  
• Avvia Variazioni Contrattuali  
• Variazioni Contrattuali Da Completare  

• Elenco Variazioni contrattuali  
• Aggiornamento anagrafe edile 

11.2. Scheda Contratto 
Selezionando la voce “scheda contratto” si accede all'elenco delle  attività per cui è possibile 
visualizzare la scheda contratto. 

 

Figura 178 

Attraverso il pulsante “Visualizza attività dismesse” (Figura 178) verranno aggiunte alla 
visualizzazione nell’elenco anche le attività dismesse, distinguibili dalle altre grazie allo sfondo 
grigio. 

 

Figura 179 

Attraverso il pulsante “Nascondi attività dismesse” (Figura 179) verranno tolte dalla visualizzazione 
nell’elenco tutte le attività dismesse. 

Attraverso il pulsante “visualizza scheda contratto” di Figura 176 il sistema visualizza la scheda 
contratto dell’attività selezionata (Figura 180). 

Pulsanti visualizza scheda contratto 

Pulsante visualizza le attività dismesse 

Pulsante nascondi le attività dismesse 



114 di 152 

 

Figura 180 
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11.3. Avvia Variazioni Contrattuali 
Selezionando dal menù “Avvia Variazioni Contrattuali” e  scegliendo l’attività cui apportare le 

variazioni contrattuali attraverso il link  si accede al modulo di inserimento per una nuova 
variazione del contratto (Figura 182). 

 

Figura 181 

 

Figura 182 

Pulsante “Avvia Variazioni Contrattuali” 

Pulsante 
scelta 
attività da 
variare 
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Dopo aver inserito correttamente i dati della variazione si può scegliere di confermare la variazione 
attraverso il pulsante “Conferma variazione” di Figura 182. 

Nel caso in cui, invece, si voglia rigenerare la variazione con l’ultima variazione utile premere il 
pulsante “Rigenera” (la variazione contrattuale passerà nello stato “Da completare”. 

 

11.4. Variazioni Contrattuali Da Completare  
Selezionando dal menù “Variazioni contrattuali da completare” è possibile accedere all’elenco delle 
variazioni di contratto non ancora completate e confermati (Figura 183). 

 

Figura 183 

Attraverso il pulsante di scelta della variazione contrattuale da completare il sistema visualizza 
la scheda contratto dell’attività selezionata tra quelle non completate (Figura 184), con la possibilità 
di aggiungere allegati e confermare la variazione allegando il documento firmato (Figura 185). 

 

Figura 184 

Pulsante scelta variazione contrattuale da completare 
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Figura 185 

11.5. Elenco Variazioni contrattuali  
Selezionando la voce “Elenco Variazioni contrattuali” è possibile accedere all’elenco delle 
variazioni di contratto già confermate (Figura 186). 

 

Figura 186 

Attraverso il pulsante “vedi” di Figura 186 il sistema visualizza la scheda contratto dell’attività 
selezionata tra quelle già completate (esempio Figura 184). 

Attraverso il pulsante “apri” di Figura 186  si riapre la variazione contrattuale reinserendola nello 
stato “Da confermare” (Figura 187). 
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Figura 187 

11.6. Aggiornamento anagrafe edile 
Selezionando la voce “Aggiornamento anagrafe edile” è possibile accedere all'elenco di variazioni 
di contratto eseguite (Figura 188) per le seguenti tipologie: 

• variazione tecnica/informatica Commesse 
• variazione tecnica/informatica LAP 

• variazione tecnica/informatica Variazioni Scheda Contratto 

 

Figura 188 

12. Archivi documenti 
Accedendo alla voce di menù “Aspetti contrattuali” è possibile scegliere diverse sottovoci, oltre a 
quelle già citate in precedenza, che permettono di visualizzare gli archivi presenti in “Global 
Service”, suddivisi per categoria: 

• Capitolati (Figura 189) 
• Allegati servizi (Figura 190) 
• Atti amministrativi (Figura 191) 

• Verbali nuovi prezzi (Figura 192) 
• Subappalti (Figura 193) 

• Contabilità (Figura 194) 
• Altri documenti (Figura 195) 
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Figura 189 

 

Figura 190 

 

Figura 191 

 

Figura 192 
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Figura 193 

 

 

Figura 194 

 

 

Figura 195 
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12.1. Operazioni 
Per ogni archivio sono permesse diverse operazioni:  

• Inserisci un nuovo documento (Figura 196) 

• Scarica il documento  

• Elimina il documento  

 

Figura 196 
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13. Controlli e standard di servizio 
 

Accedendo alla voce di menù “Controlli e standard di servizio” è possibile accedere a diverse 
schede che permettono di gestire questionari sui servizi e schede di controllo di vario genere 
riguardanti i servizi del “Global Service”: 

• Questionari  
• Controllo qualità prestazioni (schede di controllo) 

 
 

13.1. Questionari 
Selezionando la voce “questionari” si accede all'elenco di questionari presenti nel sistema, dove è 
possibile modificare i questionari ancora in corso e visualizzare quelli completati (Figura 197). 

 

 

 

Figura 197 

 

 

Attraverso il pulsante “vedi il questionario” (Figura 197) si accede ai dati del questionario 
compilato dai gestori delle attività presenti a sistema. Il sistema visualizza i dati quali: il numero di 
risposte date alle domande e il valor medio delle risposte. Inoltre è presente l'elenco delle attività 
per cui sono stati compilati i questionari e l'elenco delle attività che ancora non hanno un 
questionario compilato (Figura 198).  

Accedere ai dati del questionario 

Modifica del questionario in corso 
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Figura 198 

 

Attraverso il pulsante “modifica il questionario in corso” (Figura 197) è possibile modificare i dati 
del questionario attualmente in corso potendo aggiungere domande, togliere domande, inserire una 
nuova data in cui si potrà rispondere al questionario e la nuova data dalla quale la compilazione del 
questionario sarà obbligatoria (Figura 199). 
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Figura 199 

13.2. Controllo qualità prestazioni (schede di controllo) 
Selezionando la voce “controllo qualità prestazioni” è possibile accedere all’elenco delle schede di 
controllo con le commesse da valutare (Figura 200). 

 

 

Figura 200 

Attraverso le varie voci accanto a “Commesse da valutare” è possibile visualizzare l’elenco delle 
schede di controllo delle altre categorie: 

• Risultati - Servizio 3 - Manutenzione impianti - Impianti elevatori 
• Risultati - Interventi di manutenzione 

• Risultati - Servizio Pulizia e Igiene ambientale - Pulizie interne 
• Risultati - Servizio n. 6 - Pulizia e Igiene ambientale - Pulizia e manutenzione del verde 

• Risultati - Servizio n. 6 - Pulizia Igiene ambientale - Pulizie aree grigie 

Pulsante Aggiungi domanda 

Salva nuova data Salva nuova data e pubblica 

Voci di categoria schede di controllo 
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Attraverso il pulsante “vedi” (Figura 200) è possibile visualizzare i dati della scheda di controllo e 
aggiungerne una nuova scheda scegliendo la categoria (Figura 201). 

 

Figura 201 

Selezionando la categoria per la nuova scheda, si presenterà un modulo da compilare per 
l’inserimento (Figura 202). 

 

Figura 202 

Dopo aver compilato tutti i campi correttamente Attraverso il pulsante “Salva la scheda” verrà 
salvata la scheda di controllo appena creata (Figura 202).  

Seleziona categoria nuova scheda di controllo 

Pulsante Salva la scheda 
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MODULO UTILITA’ 
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14. Utilità 
Inserire la propria Login e Password per accedere al sistema (Figura 203).  

 

Figura 203 

In base alle credenziali inserite e relativi privilegi di accesso associati, il sistema visualizzerà le 
utilità di sistema per gestire elaborati e generare report. 

Il sistema avverte l'utente della corretta autenticazione e visualizza l'elenco degli edifici  ad esso 
assegnati (Figura 2). 

 

Figura 204 

Per entrare nella sezione Utilità premere il pulsante in Figura 204. 

Nella pagina iniziale della sezione “Utilità”, ossia la voce di menù “Gestione elaborati”, è presente 
l'elenco degli elaborati  (Figura 205),  qui è possibile scaricare la documentazione presente a 
sistema e se necessario modificare i template per la generazione di alcuni documenti. 

 
Figura 205 

 

Sezione Utilità 
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• Report 

o Anagrafe Edile - Fascicolo Fabbricato 

o Anagrafe Edile Componenti 

� Edile 1 - Pareti, pavimenti e controsoffitti 

� Edile 2 - Serramenti 

� Edile 3 - Strutturale 

� Impianti Idrico - Sanitario 

� Impianti Elettrici 

� Impianti Speciali 

� Impianti di messa a terra 

� Antincendio 1 - Rilevazione e allarme incendio 

� Antincendio 2 - Rilevazione gas 

� Antincendio 3 - Estintori ed estinzione ad acqua 

o Anagrafe Edile - Superfici e volumi 

� Superfici e Volumi Patrimonio 

� Superfici e Volumi Edifici/Attività 

� Superfici e Volumi Edifici/Attività Totale 

� Lista Vani Patrimonio 

o Anagrafe Edilizia Scolastica 

� Report Spazi 

� Report esportazione AESL 

o Contratto Global Service 

� Dati Schede Contratto 

o Rendicontazione Commesse 

• Gestione elaborati 
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14.1. Report 
Accedendo alla voce di menù “Report” è possibile accedere ai report generabili e scaricabili per le 
sezioni di anagrafe, contratto global service e rendicontazione delle commesse. 

14.1.1. Anagrafe Edile – Fascicolo Fabbricato 
Accedendo alla voce di menù "Anagrafe Edile - Fascicolo Fabbricato" si accede all'elenco degli 
edifici per cui è possibile scaricare il fascicolo di fabbricato. 

 
Figura 206 

Selezionando la voce “vedi fascicolo di fabbricato” è possibile accedere al fascicolo di fabbricato 
dell’edificio scelto (Figura 206). 

 
Figura 207 

Attraverso il pulsante “Scarica fascicolo” (Figura 207) verrà scaricato il fascicolo scelto, mentre 
Attraverso il pulsante “Elimina fascicolo” eliminarlo. 

Attraverso il pulsante “Genera fascicolo di fabbricato” (Figura 207) verrà generato un nuovo 
fascicolo di fabbricato. 

Attraverso il pulsante “Scarica Report allegato” (Figura 207) verrà scaricato il report scelto allegato 
al fascicolo di fabbricato. 

Vedi fascicolo 

Pulsante “Genera fascicolo di fabbricato” 

Pulsante “Elimina fascicolo” 

Pulsante “Scarica fascicolo” 

Pulsante “Scarica Report allegato” 
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14.1.2. Report generati 
Nel caso dei sottomenù “Anagrafe Edile Componenti”, “Anagrafe Edile - Superfici e volumi”, 
“Anagrafe Edilizia Scolastica” e “Contratto Global Service”, selezionando le voci di menù al loro 
interno vengono generati e autoscaricati dei report specifici. 

 

Suddivisi per sezioni i report generati sono i seguenti: 

Anagrafe Edile Componenti 

• Edile 1 - Pareti, pavimenti e controsoffitti 

• Edile 2 - Serramenti 

• Edile 3 - Strutturale 

• Impianti Idrico - Sanitario 

• Impianti Elettrici 

• Impianti Speciali 

• Impianti di messa a terra 

• Antincendio 1 - Rilevazione e allarme incendio 

• Antincendio 2 - Rilevazione gas 

• Antincendio 3 - Estintori ed estinzione ad acqua 

Anagrafe Edile - Superfici e volumi 

• Superfici e Volumi Patrimonio 

• Superfici e Volumi Edifici/Attività 

• Superfici e Volumi Edifici/Attività Totale 

• Lista Vani Patrimonio 

Anagrafe Edilizia Scolastica 

• Report Spazi 

• Report esportazione AESL 

Contratto Global Service 

• Dati Schede Contratto 
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14.1.3. Rendicontazione Commesse 
Nel caso, invece, del sottomenù “Rendicontazione commesse” selezionando la voce di menù al suo 
interno vengono generati i report specifici per le commesse presenti a sistema. 

 
Figura 208 

Le categorie su cui vengono generati i report e che possono essere selezionate attraverso le schede 
di figura 6 sono le seguenti: 

• Richieste 
• Commesse RIP 

• Commesse PRO 
• Commesse MIS 

• Commesse MIS collaudate 
• Commesse MIS chiuse 

I report sono generati secondo filtri standard e l’utente sceglie solo l’intervallo di tempo (Figura 6): 

Richieste 

Richieste per sottoservizio nel periodo selezionato 

Richieste per sottoservizio nel periodo selezionato raggruppate per mese 

Richieste per stato nel periodo selezionato 

Richieste per stato nel periodo selezionato raggruppate per mese 

Richieste per ambito nel periodo selezionato 

Richieste per ambito nel periodo selezionato raggruppate per mese 

Richieste per extracanone nel periodo selezionato 

Richieste per extracanone nel periodo selezionato raggruppate per mese 

Richieste per attovandalico nel periodo selezionato 

Richieste per attovandalico nel periodo selezionato raggruppate per mese 

Aprendo il report scelto, Attraverso il pulsante “Espandi” , si possono visualizzare i grafici 
generati annessi all’analisi (Figura 208) e tutti i dati statistici prelevati (Figura 209). 

Filtro “temporale” 
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Figura 208 

Ogni report è scaricabile attraverso il pulsante “Esporta in formato Excel” vicino al titolo del report 
(Figura 209). 

 

Figura 209 

Pulsante “Esporta in formato Excel” 
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14.2. Gestione elaborati 
Accedendo alla voce di menù “Gestione elaborati” è possibile accedere all’archivio di elaborati 
presenti nel sistema. 

Ogni elaborato può essere scaricato con il pulsante “Scarica”, modificato con il pulsante 

“Modifica”, eliminato con il pulsante  (Figura 210). 

Attraverso il pulsante “Gestione commesse” si accede alla sezione “Gestione commesse” del 
sistema nella categoria Lavori in appalto (LAP) di Figura 211. 

Attraverso, infine, il pulsante “Nuovo elaborato” si accede al modulo di inserimento di un nuovo 
elaborato (Figura 212). 

 

Figura 210 

 

Figura 211 

Pulsanti “Scarica”, “Modifica”, “Elimina” 

Pulsante “Gestione commesse” 

Pulsante “Nuovo elaborato” 
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Figura 212 

Dopo aver compilato tutti i campi correttamente e selezioanndo correttamente il file da caricare, 
Attraverso il pulsante “Salva” il nuovo elaborato verrà inserito nel sistema con i dati specificati 
(Figura 212). 

 

 

  

Pulsante “Salva” 
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MODULO GESTIONE UTENTI 
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15. Gestione Utenti 
Nella sezione gestione utenti è presente un unico  menù "Gestione Anagrafiche" in cui sono presenti 
tutte le operazioni che permettono la gestione delle anagrafiche degli utenti e delle ditte, la gestione 
dei ruoli e l’associazione degli utenti ad attività e servizi. 

Ad ogni utente possono essere associati uno o più ruoli specifici.  

I ruoli permettono di accedere alle diverse parti del sistema e di eseguire operazioni diverse.  

15.1. Anagrafe utenti 
Nel sotto menù “Anagrafe utenti” di Figura 213 sono presenti l’elenco delle anagrafiche “utenti” e 
“persone” presenti nel sistema, le funzionalità che permettono di aggiungere nuove persone e 
gestire le anagrafiche. 

 

Figura 213 

Il sistema permette di filtrare l’elenco di Figura 213 distinguendo gli utenti con accesso al sistema e 
le persone presenti nell’anagrafe prive di accesso. 

Le operazioni possibili su un singolo utente sono le seguenti: 

 Visualizza anagrafe - permette di visualizzare la scheda di un singolo utente e di poterne 
modificare i dati premendo il link “Modifica” in fondo alla scheda 

 

Figura 214 

 Elimina persona – permette di eliminare dal sistema anagrafico un utente 

 Naviga con i permessi di questo utente – permette di navigare all’interno del sistema con i 
privilegi dell’utente scelto, potendo vedere solo le parti a lui accessibili. 
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 Modifica anagrafe – permette di modificare le informazioni di un singolo utente specifico 

 

Figura 215 

Dopo aver modificato correttamente i campi premere "Salva" per rendere effettive le modifiche. 

   Associa attività – permette di associare le attività presenti ad un utente 

 

Figura 216 

Selezionare le attività da associare all'utente selezionato, salvando le modifiche attraverso il 
pulsante "Aggiorna modifiche". 

 Associa ruoli – permette di associare i ruoli con i permessi agli utenti 
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Figura 217 

Selezionare i ruoli da associare all'utente selezionato, salvando le modifiche attraverso il pulsante 
"Aggiorna modifiche". 

   Associa abilitazioni - permette di associare agli utenti abilitazioni necessarie all’esecuzione 
di servizi e le qualifiche professionali conseguite dall’utente 

 

Figura 218 

Selezionare le abilitazioni da associare all’utente selezionato, salvando le modifiche attraverso il 
pulsante "Aggiorna modifiche". 

Nella sottosezione “Qualifica professionale” è possibile aggiungere le qualifiche ad ogni singolo 
utente semplicemente premendo la freccia verde.  

Questa tabella è filtrabile per la descrizione della qualifica. 

Premendo il link azzera la qualifica verranno tolte tutte le qualifiche all’utente. 
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15.2. Anagrafe ditte 
In questo sotto menù si accede all’elenco delle anagrafiche delle ditte, alle creazione di una nuova 
ditta e alle funzionalità associate alle ditte.  

 

Figura 219 

Le operazioni possibili su una singola ditta sono le seguenti: 

 Visualizza anagrafe - permette di visualizzare la scheda anagrafica di una singola ditta. 

 

Figura 220 

 Elimina ditta – permette di eliminare la ditta dal sistema 

 Associa ruoli – permette di associare i ruoli alle ditte 

 

Figura 221 

Selezionare i ruoli da associare alla ditta selezionata, salvando le modifiche attraverso il pulsante 
"Aggiorna modifiche". 
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 Modifica anagrafe – permette di modificare le informazioni di una singola ditta specifica 

 

Figura 222 

Dopo aver modificato correttamente i campi premere "Salva" per rendere effettive le modifiche. 

 

15.3. Gestione ruoli 
In questo sotto menù è possibile accedere all’elenco dei ruoli da assegnare agli utenti del sistema 
con la possibilità di visualizzarli, modificarli e crearli distinguendoli per persone fisiche e aziende.  

 

Figura 223 

Per creare un nuovo ruolo associabile ad una persona fisica o ad una azienda, è sufficiente inserire il 
nome del nuovo ruolo nella casella editabile sotto all'elenco che si è scelto e salvare il ruolo 
attraverso il pulsante "Crea ruolo". 

Le operazioni possibili su un singolo ruolo sono le seguenti: 

• Su - sposta di una posizione in sù il ruolo nell’ordine di visualizzazione 
• Giù - sposta di una posizione in giù il ruolo nell’ordine di visualizzazione 

• Elimina – elimina il ruolo dal sistema 
• Vedi - visualizza le informazioni del ruolo 
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Figura 224 

Attraverso il pulsante "Gestione permessi" il sistema permette di modificare le descrizioni dei 
permessi, per salvare le modifiche è necessario premere per ogni descrizione modificata il pulsante 
"Salva". 

Premendo il link “Modifica” si accede alla pagina di modifica dei ruoli. 

• Modifica – permette di modificare un ruolo specifico 

 

Figura 225 

Selezionare i permessi per aggiungerli al ruolo, salvando le modifiche attraverso il tasto "Aggiorna 
modifiche". 
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15.4. Associazione utenti ad attività e servizi 
In questo sotto menù è possibile gestire l'associazione tra utenti, attività e servizi.  

Ogni utente, infatti, ha privilegi di visualizzazione e di operatività in base ai ruoli associati oppure 
in base agli edifici che gli sono associati: ogni utente può essere associato a diverse attività avendo 
gli stessi privilegi operativi, dati dal ruolo, ma su attività diverse. 

Inoltre la visibilità delle sezioni "Gestione richieste" e "Gestione commesse" sono filtrate anche per 
i servizi associati all'utente. 

 

Figura 226 
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TABELLA PER CODIFICA E DECODIFICA DEI LOCALI ANAGRAFE 

MINISTERIALE EDILIZIA SCOLASTICA 

(Tabelle da 1 a 8) 
E 

ALTRI VANI AREA EDILIZIA PROVINCIA DI GENOVA 

(Tabella 9) 
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TABELLA I: TIPI DI LOCALI 

 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice 

Alloggio custode A01 Dormitorio (materne) A42 Servizi igienici insegnanti C02 

Alloggio preside A02 Guardiola A17 Spazio adatto ad aula A31 

Alloggio direttore A03 Lavanderia A18 Spazio inutilizzato A32 

Ambulatorio medico A04 
Locale accumulatori 
elettrici 

A19 
Spazio per giochi 
(materne) 

A33 

Archivio A05 Locale quadro elettrico A20 Spazio polivalente A34 

Atrio – connettivo – 
distribuzione 

A06 Locale centrale termica A21 Spogliatoio allievi/e A35 

Auditorium B01 
Locale in uso ad istituz. 
non scolast. 

A22 Spogliatoio insegnanti A36 

Aula di sostegno A07 Magazzino A23 Teatro B07 

Aula magna B02 
Presidenza consiglio 
d’amministrazione 

A24 
Ufficio coordinatore 
amministrativo 

A37 

Aula multimediale 
polifunzionale 

B03 
Presidenza o direzione 
didattica 

A25 
Ufficio direttore 
amministrativo 

A38 

Aula ordinaria A08 Refettorio B04 
Ufficio collaboratori 
amministrativi 

A39 

Aula per sussidi didattici A09 
Sala colloquio per 
famiglie 

A26 Ufficio tecnico A40 

Bar Interno A10 Sala concerti B05 Vicepresidenza A41 

Biblioteca A11 Sala insegnanti A27 Area esterna A43 

Biblioteca alunni A12 
Sala personale non 
insegnante 

A28 Area esterna per giochi A44 

Biblioteca insegnanti A13 Sale proiezioni B06 Altri locali A45 

Centro Stampa A14 Sala riunione A29 Altri locali speciali B08 

Cucina A15 Sala regia A30 Altri servizi igienici C03 

Dispensa A16 Servizio igienici allievi/e C01   
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TABELLA 2: PALESTRE E IMPIANTI SPORTIVI 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice 

Palestra D01 
Atrio-distribuzione-
connettivo palestra 

D07 
Spogliatoio insegnanti 
imp. Sport 

D15 

Magazzino attrezzi D02 
Locale Centrale termica 
palestra 

D10 
Atrio- distribuz.- connet. 
Imp. sport 

D16 

Servizi igienici allievi/e 
palestra 

D03 Ufficio palestra D11 
Locale Centr. Termica 
imp. Sport. 

D17 

Servizi igienici insegnanti 
palestra 

D04 
Servizi igienici allievi/e 
imp. Sport 

D12 Ufficio impianto sportivo D18 

Spogliatoio allievi palestra D05 
Servizi igienici 
insegnanti imp. Sport 

D13 Gradinate D19 

Spogliatoio insegnanti 
palestra 

D06 
Spogliatoio allievi imp. 
Sport. 

D14 
Altre palestre/impianti 
sportivi 

D20 

 

TABELLA 3: TIPI DI RACCOLTE STORICO ARTISTICHE 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice 

Ceramica/maiolica/porcellana G01 Grafoteca / libri G05 Strumenti musicali G09 

Design/moda e costumi G02 Metalli preziosi G06 Vetri e cristalli G10 

Gipsoteca/alabastri G03 Pinacoteca G07 
Altre raccolte 
storico/artistiche 

G11 

Gliptoteca G04 Sculture G08   

 

 

TABELLA 4: TIPI DI LABORATORIO 

a) ISTRUZIONE ELEMENTARE E MEDIA 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice 

Animazione centrale E01 Fotografia E05 Scienze E09 

Applicazioni tecniche E02 Informatica E06 Storia e geografia E10 

Ceramiche e simili E03 Lingue E07 
Altre istruzioni 
elem./media 

E11 

Disegno e pittura E04 Musica E08   
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TABELLA 5: TIPI DI LABORATORI 

b) ISTRUZIONE ARTISTICA 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale 
Codic
e 

Alabastro S01 Fotografia artistica 
S32  

Scenotecnica 
S63  

Applicazioni metalliche S02 Fotoincisione off-set 
S33  

Scuola di decorazione 
S64  

Architettura S03 
Fotoincisione 
tipografica S34  

Scuola di pittura 
S65  

Arenarie S04 Fusione e smalti 
S35  

Scuola di scenografia 
S66  

Arte muraria S05 Glittica 
S36  

Scuola di scultura 
S67  

Arte scenica S06 Grafica pubblicitaria 
S37  

Serigrafia 
S68  

Ceramica S07 Incisione 
S38  

Stampa calcografica 
S69  

Cesello e sbalzo S08 Incisione del corallo 
S39  

Stampa dei tessuti 
S70  

Confezione S09 
Incisione e 
incastonatura S40  

Stampa litografica 
S71  

Costume per lo spettacolo S10 
Incisione e molatura 
del vetro S41  

Storia dell’arte 
S72  

Decoraz. Dei rivestim. ceramici 
edilizi 

S11 Intaglio 
S42  

Sviluppo, stampa e rifinitura 
S73  

Decorazione del gres S12 
Legatoria artistica e 
restauro del libro S43  

Taglio 
S74  

Decorazione della porcellana S13 Linotipia 
S44  

Taglio e confezione 
S75  

Decorazione plastica S14 Litografia e Serigrafia 
S45  

Tappeto 
S76  

Disegno animato S15 Marmo e Pietra 
S46  

Tarsia 
S77  

Documentazione serigrafia S16 
Marmo, pietra e pietre 
dure S47  

Tarsia e corallo 
S78  

Ebanisteria S17 Mass-media 
S48  

Tecnica elettronica 
S79  

Esercitazioni corali S18 Merletto e ricamo 
S49  

Tecniche della pittura 
S80  

Esercitazioni orchestrali S19 Modellistica 
S50  

Tecniche della scultura 
S81  

Fabbricazione fritte, smalti e 
vernici 

S20 
Modellistica per il 
figurino S51  

Tecniche grafiche speciali 
S82  

Foggiatura dei rivest. Ceramici 
edilizi 

S21 Mosaico e commesso 
S52  

Tecnologico-chimico e 
apparecch.scient. S83  

Foggiatura del gres S22 Oreficeria 
S53  

Tessitura 
S84  

Fonderia S23 Organo 
S54  

Tipografia 
S85  

Fonderia artistica S24 Pittura Scenografica 
S55  

Tornitura stampatura  
S86  
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Forgiatura con preparazione 
biscotto 

S25 Pittura ornamentale 
S56  

Verniciatura e smaltatura 
S87  

Forgiatura e tiratura S26 Porcellana 
S57  

Vetrata artistica 
S88  

Formatura dei modelli in gesso S27 Quartetto 
S58  

Vetro soffiato 
S89  

Formatura e modellazione S28 Restauro (accademie) 
S59  

Xilografica 
S90  

Formatura e stucchi S29 Restauro ceramico 
S60  

Altre istruzioni artistica 
S91  

Forni e macchine S30 
Restauro del mobile 
antico S61  

  

Fotografia S31 
Ripresa 
cinematografica e 
montaggio 

S62  
  

 

 

TABELLA 6: TIPI DI LABORATORI 

c) ISTRUZIONE CLASSICA 

 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice 

Fisica H01 Lingue H03 Altre istruzioni classiche H05 

Informatica H02 Scienze H04   
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TABELLA 7: TIPI DI LABORATORI 

d) ISTRUZIONE TECNICA 

 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale 
Codic
e 

Aerotencica, cotr. e tecn.gie 
aeronautiche T1  

Edilizia e topografia  
T29  

Microscopia e microbiologia 
conciaria T57  

Agronomia e coltivazioni 
T2  

Elettro –radio-
radartecnica T30  

Mineralogia e geologia 
T58  

Analisi chimica 
T3  

Elettronica 
T31  

Offi. Meccanica,agricola e 
macch. Agricole T59  

Analisi chimica generale e 
tecnica T4  

Elettrotecnica 
T32  

Patologia vegetale e 
entomologia agr. T60  

Analisi tecniche  
T5  

Enologia 
T33  

Radiochimica 
T61  

Arricchimento dei materiali 
T6  

Esercitazioni 
aeronautiche T34  

Ragioneria e macchine 
contabili T62  

Arte mineraria 
T7  

Esercitazioni agrarie 
T35  

Sistemi 
T63  

Arti grafiche 
T8  

Esercitazioni nautiche 
T36  

Sistemi di automazione 
industriale T64  

Arti grafiche e tipografiche 
T9  

Filatura e tecnologia 
magliaria T37  

Strumenti ottici e tecnologia 
del vetro T65  

Chimica 
T10  

Filatura e tecnologia 
tessile T38  

Tecnica commerciale e 
macchine calcolatr. T66  

Chimica agraria 
T11  

Fisica 
T39  

Tecnica Turistica 
T67  

Chimica analitica 
T12  

Fisica applicata 
T40  

Tecniche di fonderia 
T68  

Chimica applicata 
T13  

Fisica atomica e 
nucleare T41  

Tecnologia cartaria e cartiera 
T69  

Chimica generale delle materie 
plastiche T14  

Industrie ceralicole 
T42  

Tecnologia conciaria e analisi 
T70  

Chimica generale, inorganica ed 
organica T15  

Informatica gestionale 
T43  

Tecnologia dei materiali delle 
costr. T71  

Chimica industriale e chimica 
tessile T16  

Informatica industriale 
T44  

Tecnologia e disegno 
T72  

Chimica metallurgica e 
mineralurgica T17  

Lavorazione per le arti 
fotografiche T45  

Tecnologia meccanica 
T73  

Chimica tessile 
T18  

Lavorazione per le arti 
grafiche T46  

Tecnologia tessile 
T74  

Chimica tessile e tintoria 
T19  

Linche 
T47  

Tecnologia disegno e 
progettazione T75  
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Chimica tintoria e sostanza 
coloranti T20  

Macchine e fluido 
T48  

Tecnologie navalmeccaniche 
T76  

Circolazione aerea 
T21  

Matematica 
T49  

Telecomunicazioni 
T77  

Complementi servomeccaniscmi 
ed applicazioni T22  

Meccanica e macchine 
T50  

Teoria della nave e di 
costruzioni di navi T78  

Comunicazioni 
T23  

Meccanico-tecnologico 
T51  

Termotecnica e macchine a 
fluido T79  

Controlli, servomeccaniscmi ed 
applicazioni T24  

Merceologia, chimica e 
ottica fotografica T52  

Tintoria 
T80  

Costruzioni 
T25  

Metallurgia e siderurgia 
T53  

Topografia e disegno 
T81  

Dattilografia 
T26  

Meteorologia 
T54  

Altro 
T82  

Disegno, progettazione ed 
organizz. Indu. T27  

Microbiologia industriale 
T55  

  

Economia domestica 
T28  

Microscopia  
T56  
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TABELLA 8: TIPI DI LABORATORI 

 

e) ISTRUZIONE PROFESSIONALE 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale 
Codic
e 

Analisi Chimica 
P1  

Fabbricazione fritte, smalti e 
vernici P38  

Off. Mecc. Agricola e 
macch. agricole P75  

Analisi chimica generale e 
tecnica P2  

Fisica 
P39  

Ottica fotografica 
P76  

Applicazioni metalliche 
P3  

Fisica atomica e nucleare 
P40  

Pittura serigrafica 
P77  

Arte mineraria 
P4  

Foggiatura dei rivestimenti 
ceramici edilizi P41  

Porcellana 
P78  

Arte muraria 
P5  

Foggiatura del gres 
P42  

Ragioneria e 
meccaniche contabili P79  

Automatismi 
P6  

Fonderia 
P43  

Reception 
P80  

Calcolo 
P7  

Forgiatura con preparazione 
biscotto P44  

Restauro ceramico 
P81  

Chimica 
P8  

Formatura dei modelli in 
gesso P45  

Ripresa cinematografica 
e montaggio P82  

Chimica agraria 
P9  

Formatura e modellazione 
P46  

Sala office 
P83  

Chimica analitica 
P10  

Formatura e stucchi 
P47  

Scenotecnica 
P84  

Chimica applicata 
P11  

Forni e macchine 
P48  

Scienze 
P85  

Chimica generale delle mat. 
Plastiche P12  

Fotografia artistica 
P49  

Segreteria 
P86  

Chimica industriale e chimica 
tessile P13  

Fotoincisione off-set 
P50  

Serigrafia 
P87  

Chimica general, inorganica ed 
organica P14  

Geofisica 
P51  

Sistemi 
P88  

Chimica Merceologica 
P15  

Geotecnica 
P52  

Sistemi di automazione 
industriale P89  

Chimica metallurgica e 
mineralurgica P16  

Industri cerealicole 
P53  

Stampa di tessuti 
P90  

Chimico - Merceologico  
P17  

Informatica 
P54  

Strumenti ottici  e 
tecnologia del vetro P91  

Completamenti di chimica e 
elettronica P18  

Informatica gestionale 
P55  

Taglio 
P92  

Confezioni  
P19  

Informatica industriale 
P56  

Taglio e confezioni 
P93  

Contabilità 
P20  

Intaglio  
P57  Tecnica commerciale e P94  
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macchine calcolatrici 

Costruzioni 
P21  

Lavorazione per le arti 
fotografiche P58  

Tecnica turistica 
P95  

Dattilografia  
P22  

Lavorazione per le arti 
grafiche P59  

Tecnologia dei materiali 
delle costruzioni P96  

Decora. (ceramica, gres, 
procellana e sim.) P23  

Linguistico 
P60  

Tecnologia e disegno 
P97  

Decorazione di rivestimenti  
ceramici edilizi P24  

Macchine e fluido 
P61  

Tecnologia e 
termotecnica P98  

Decorazione plastica 
P25  

Marmo, pietra e pietre dure 
P62  

Tecnologia meccanica 
P99  

Disegno animato 
P26  

Meccanica e macchine 
P63  

Tecnologia, disegno e 
progettazione P100 

Disegno, progettazione ed 
organiz. Industr. P27  

Meccanico – tecnologico 
P64  

Tecnologico-chimico e 
apparecch. Scientic. P101 

Documentazione serigrafica 
P28  

Merceologia 
P65  

Tecnologie 
navalmeccaniche P102 

Ebanisteria 
P29  

Merletto e Ricamo 
P66  

Telecomunicazioni 
P103 

Edilizia e topografia 
P30  

Microbiologia Industriale 
P67  

Teoria della nave e di 
costruzioni navi  P104 

Elettro – radio - Radartecnica 
P31  

Microscopia 
P68  

Topografia e disegno 
P105 

Elettronica 
P32  

Microscopia e microbiologia 
conciaria P69  

Tornitura e stampatura 
P106 

Elettrotecnica 
P33  

Misure  
P70  

Verniciatura e 
smaltatura P107 

Enologico 
P34  

Modellistica 
P71  

Vetro soffiato 
P108 

Esercitazioni nautiche 
P35  

Modellistica per il figurino 
P72  

Altro 
P109 

Eserc. Bar, cucina, panificio 
pasticc, e sim. P36  

Molino 
P73  

  

Esercitaz. Pratiche di ceramiche 
e simili P37  

Musica 
P74  
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TABELLA 9: ALTRI VANI 

 

Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice Tipologia Locale Codice 

Area di ristoro V01 Infermeria V16 Parcheggio V31 

Aula di musica  V02 Laboratorio V17 Rimessaggio barche V32 

Aula video V03 Laboratorio di biologia V18 Soppalco V33 

Autorimessa V04 
Laboratorio di chimica e 
biologia 

V19 Sottoscala V34 

Bagno V05 Laboratorio di disegno V20 Sottotetto V35 

Bagno disabili V06 
Laboratorio di fisica e 
chimica 

V21 Spogliatoio V36 

Camera V07 
Laboratorio di fisica e 
scienze 

V22 Terrazzo V37 

Cantina V08 Laboratorio di geologia V23 Ufficio V38 

Cappella  V09 Locale ascensore V24 Vano V39 

Cavedio V10 Locale di servizio V25 Vano ascensore V40 

Celle V11 Locale montacarichi V26 Vano montacarichi V41 

Centralino V12 Locale tecnico V27 Vano server V42 

Copertura V13 Loggia V28 Veranda V43 

Cupola  V14 Museo V29 Antibagno V44 

Foresteria V15 Officina V30 Armeria  V45 

            

            

            


