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Scopo del documento

Il presente documento é redatto con lo scopo di fornire una guida all’utilizzo dell’applicativo
Archibus, permettendo I'autonoma gestione della piattaforma in merito alle attivita di gestione del
proprio patrimonio immobiliare.

Nei paragrafi sottostanti si illustrano i principali contenuti di cui si compone il portale e il loro
funzionamento, in riferimento alla gestione dei diversi processi di Manutenzione a Richiesta.

Introduzione all’utilizzo di Archibus

La soluzione implementata & disponibile sul portale Web del sistema informativo Archibus. Di
seguito sono descritte le modalita di accesso al sistema e alle funzionalita del portale.

Accesso al portale WEB
Per accedere al portale WEB & necessario digitare nella barra di ricerca del browser 'indirizzo
https://archibus.serviziaci.it/archibus/login.axvw. Effettuato il collegamento all’'indirizzo indicato
apparira la schermata di seguito mostrata:

A {\rchibus

Connetti

Aci 26.3

Ricordami Password dimenticata?

OPPURE

Accedi come Guest

Per effettuare il log-in e sufficiente inserire il proprio nome utente e la propria password e cliccare sul
bottone “Accedi”.
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Accesso alle funzionalita

Effettuato I'accesso, e possibile accedere alle funzionalita di riferimento selezionando Lavoro su
richiesta.

r Arc h | bus 0On Demand Work - MyFacilityAPPR

Crea Richiesta

T¥ Preferiti Cruscotto gestione edificio

Gestisci Preventivi/Consuntivi

Reportistica

Visiona Richleste

& Lavorosurichiesta ¢

CRUSCOTTO GESTIONE EDIFICIO

Attraverso tale sezione, il fornitore ha la possibilita di gestire le richieste emesse, accedendo alla voce Lavoro

su richiesta, dal quale saranno raggiungibili le voci Cruscotto gestione edificio, Gestisci Preventivi/Consuntivi, e
Visiona Richieste.
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Non vengono previsti step di consuntivazione finale deilavori a
rettifica o conferma dei preventivi/ consuntivi di spesa gia
autorizzati

m Requestor generico Tecnico Aci Progei DIRETTORE Aci Progei UFFICIO PATRIMONIO m

Nuova
esigenza
I

bl
€F

v

v

2

Crearichiesta l

[cove | |

Crearichiesta l

i

DX

NEGATIVA

POSITIVA

v

Dispatching Fornitore

Approva
Richiesta

Intervento
Ordinario

Intervento
con costi

’

:IJ Inizio Lavori

Sospensione
operativa

No

Cortii

lavori

7 eestriS
Richiesta

SUSTAINING

ENGAGING

PLACES FORA BETTER LIFE

Qualora il ticket selezionato sia di tipologia Canone questo verra assegnato al fornitore selezionato in

precedenza.

Cruscotto Gestione Edificio

e

Visualizza = All

Recenti

O Codice richiesta di

~ || Codice Societa

Raggruppa per = Stato v

lavoro Tipo di problema
v Emesso e in elaborazione (] (20)
(m] 2342 IDRICO_DITTA
] 2341 CONTROLLO_ACCESSI_MANUT_EXTRA
m] 2323 ELETTRICO_MANUTENZIONE_EXTRA
a 2321 ELETTRICO_MANUTENZIONE_EXTRA
O 1748 IDRICO_DITTA
O 1742 CONTROLLO_ACCESSI_DITTA

Sospendere una Richiesta

Tale funzionalita permette di sospendere le richieste emesse, assegnandole a uno dei tre stati: in attesa di
accesso, in attesa di lavoro, in attesa di pezzi.

Localizzazione

RMO05_01

RMO01_01

uDo001_01

uD001_01

RMO07_01

AG001_01

Figura 1 Cruscotto Gestione Edificio

Edificio Piano

Descrizione lavoro

test mail 2
test mail
test mail

test option2

Da Crdinaria con Costi a Extra Canone Preventivo

Da Canone a Extra canone Preventivo

Richiesta

rifiutata
Ordinarie
con costi

Loginas: Tecnico ACI Progei v my co.iVIFANY o * @

Tipo di problema

Pid filtri Cancella

Aggiorna

Sospendi

Sospendi
Sospendi

Sospendi

Aggiorna
Aggiorna
Aggiorna
Aggiorna

Aggiorna

Completa
Completa
Completa
Completa
Completa
Completa

Codice
Societa
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Sospendi operativamente la richiesta di lavoro " %
2342

Questa azione sospende la richiesta. La richiesta puo’ essere
arrestata o completata.

Motivazioni della Sospensione
O In Attesa di Pezzi

) In Attesa di Lavoro

() In attesa di Accesso

B -

Figura 2 Pannello Sospensione richiesta di lavoro

Aggiornare Richiesta

Tale funzionalita permette di aggiornare la richiesta di lavoro.
Questo passaggio deve necessariamente essere effettuato per tutte le richieste, e permette al fornitore di

inserire le informazioni relative al completamento del lavoro, come data e ora di inizio e fine lavori ed allegare

il documento di fine lavori.
Per farlo, cliccare su Aggiorna Dettagli e poi Salva.

» Maggiori Informazioni

> Visualizza Preventivo

» Visualizza Consuntivo

» Cronologia

v Informazioni Lavori
Richiesta

di
Lavoro

Aggiorna Richiesta di Lavoro

Aggiorna richiesta di lavoro 2342

Posizione problema

Codice richiesta di lavoro | 2342 Tipo di problema | IDRICO_DITTA
Descrizione = test mail 2
7~
Ore Ora
Data Ora Ore Ore  straordinari Ore Data di di
Fornitore programmata pianificata  programmate  regolari festivi  straordinarie inizio inizio

Aggiorna Dettagli 2342 FORN_ACI_PROGEI  20/10/2023 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00  20/10/2023

Aggiorna Richiesta Chiudi

Figura 3 Pannello Aggiorna richiesta di lavoro
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X

Addetto manutenzione® FORN_ACI_PROGEI
Data di inizio = 20/10/2023
Ora di inizio
Data di ultimazione | 21/10/2023
Ora di fine

Documento di fine lavori | Caricare un documento t

Salva Cancella

Figura 4 Pannello aggiornamento dettagli richiesta

Completare Richiesta

Tale funzionalita permette all’addetto della Manutenzione di completare la richiesta emessa, in seguito al suo
aggiornamento. Selezionando il tasto completa, comparira il pannello Completa richiesta di lavoro.
Selezionare Si per procedere.

Completa richiesta di lavoro 1083 " X

La richiesta di lavoro verra messa in Completato. Procedere con
l'operazione?

& -

Figura 5 Pannello Completa richiesta di lavoro
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RICHIESTE ORDINARIE CON COSTI

. o ez \ . . . . 0
Processi Aftivita a richiesta — Ordinario con Costi
Previsto invi il Possibilita di Il la richiest llo st Z=L_ integrazione contabile Non vengono previsti step di consuntivazione finale deilavori a
@ revistoinvio emal x ossibilita di annllare la richiesta nello step rettifica o conferma dei preventivi/ consuntivi di spesa gic autorizzati

m Requestorgenerico Tecnico Aci Progei DIRETTORE Aci Progei UFFICIO PATRIMONIO

Nuova
esigenza

Richiesta
rifiutata

(messain
sicurezza)

Richiedi
Annullamento

| o
1 Consegna i

g
Inizio Lavori

&5 - Controllo Budget

- Capienza
- Soglie

= |

=
]
5]
pu)
=z
&
[a]
>
3.3
-1
g
883
55¢
83§
EX A
EE
i
H
o]
1

E Sospensione
operativa
preventivo SI
NO
NEGATIVA
-————
Cost Charge-back
POSITIVA riaddebitare i relativi
= costi a ciascun
entro di
Approva Consegna ¢ N
tecnica RIDERINISCH | costo/ricavo.
consuntive P - =
Approva Sl Richiesta
consuntivo 'wa/ 4
Controllo Capienza E q
&, Budget (<=>)

hy 1] SUSIAINING  ENGAWLING  FLALED FUKA  DBEIIEK  LIFE

Qualora il ticket selezionato sia di tipologia Ordinario con costi questo verra assegnato al fornitore selezionato
in precedenza.

Il primo step per la gestione di questa richiesta, come da flusso di lavoro, prevede I'inserimento di un
preventivo da parte del fornitore.

Inserimento preventivo

Per inserire un preventivo, il fornitore deve accedere alla funzionalita Gestisci Preventivi/Consuntivi
raggiungibile dalla voce Lavoro su richiesta. L'utente puo effettuare un filtraggio delle richieste di preventivi e
consuntivi mediante la Console di Filtro.

Una volta selezionati gli eventuali filtri I'utente deve premere sul tasto “Mostra” per far apparire i preventivi e
consuntivi da lavorare.

Andando a selezionare la scritta “Consegna Preventivo” I'utente visualizzera tutte le richieste di lavoro per cui
deve essere consegnato un preventivo. Per consegnare un preventivo, I'utente, deve premere il tasto
“Seleziona” a sinistra della richiesta.
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Gestisci Preventivi/Consuntivi Leginas Teresserge e wrcdime @ Ts (@)
Selesions
Consain
. - -
O [
R Sep v
s
Cotice Cod [ — Cotice Richiesto
Siaia  Descisions o asione edifcia Nome adifcio Tipo diprblema forritare Desciiane pe di problems fomitoee Comtatin @

Cosce Richissta di

¥ Consegna Preventivols)
sanain TROTTAL

GE M

PRAAVELLING - Vi 521

» In centificazione Laverils)

Figura 6 Pannello Gestione Preventivi/Consuntivi

All'interno della schermata di consegna preventivo |'utente dovra inserire i seguenti file/informazioni:
e Documento di stima: file in qualsiasi formato del preventivo

e Giorni dainizio intervento: numero di giorni necessari al fornitore per iniziare I'intervento una volta
ricevuta I'autorizzazione da ACI Progei

e Giorni durata intervento: numero di giorni necessari al fornitore per completare I'intervento

Gestisci Preventivi/Consuntivi ol Proze v mycomeany @ 15 “\
Action
Dettaglio Processo ID: 4642 Mostra Interazioni Mostra Storico Indietro

Consegna Preventiva Approvaiiens Preventiva

[+]  Mosira detiagi dela richissta

~ Riepilogo

~ stima

Figura 7 Inserimento preventivo

Una volta inserite queste informazioni I'utente deve compilare, nella sezione sottostante il “carrello”.

In questa fase I'utente deve inserire le diverse componenti del preventivo. Nello specifico:
e Descrizione template: selezionare la categoria di costo (antincendio, condizionamento ecc.)

e Voce Catalogo: selezionare la tipologia di costo (manodopera, materiale, professionista, oneri
sicurezza o manutenzione)

e Valore stimato: il valore di quella specifica riga di preventivo
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1 Mostra dewagll della richiesta

stima

Contabilita

v stima

~ Documentt

v Contabilita X Cancella | 4 Aggiungi carrelio

Nessun record da visualizzare

Figura 8 Aggiunta carrello

L'utente puo aggiungere quante righe preferisce al carrello in maniera tale da specificare o meno i costi.

Il valore totale del carrello verra segnalato accanto alla voce “Costo di base stimato”.

Una volta completato il carrello si potra consegnare il preventivo cliccando sul pulsante arancione “Consegna
Preventivo” nella parte alta della schermata.

Aggiornare Richiesta

Tale funzionalita permette di aggiornare la richiesta di lavoro.

Questo passaggio deve necessariamente essere effettuato per tutte le richieste, e permette al fornitore di
inserire le informazioni relative al completamento del lavoro, come data e ora di inizio e fine lavori ed allegare
il documento di fine lavori.

Per farlo, il fornitore, deve accedere alla funzionalita Cruscotto gestione edificio raggiungibile dalla voce Lavoro
su richiesta.

Aggiorna richiesta di lavoro 2342 ¢

Codice richiesta di lavoro = 2342 Tipo di problema | IDRICO_DITTA

Descrizione | test mail 2

Posizione problema

> Maggiori Informazioni
> Visualizza Preventivo
» Visualizza Consuntivo
> Cronologia

v Informazioni Lavori

Richiesta Ore Ora
di Data Ora Ore Ore  straordinari Ore Data di di
Lavoro Fornitore programmata pianificata programmate  regolari festivi  straordinario inizio inizio

Aggiorna Dettagli 2342 FORN_ACI_PROGEI  20/10/2023 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00  20/10/2023

Aggiorna Richiesta di Lavoro

Figura 9 Pannello Aggiorna richiesta di lavoro
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Addetto manutenzione® FORN_ACI_PROGEI
Data di inizio = 20/10/2023
Ora di inizio
Data di ultimazione | 21/10/2023
Ora di fine

Documento di fine lavori | Caricare un documento t

Salva Cancella

Figura 10 Pannello aggiornamento dettagli richiesta

Completare Richiesta

Tale funzionalita permette all’addetto della Manutenzione di completare la richiesta emessa, in seguito al suo
aggiornamento. Selezionando il tasto completa, comparira il pannello Completa richiesta di lavoro.
Selezionare Si per procedere.

Completa richiesta di lavoro 2341 X

La richiesta di lavoro verra messa in Completato. Procedere con
I'operazione?

Figura 11 Pannello Completa richiesta di lavoro

Consegna consuntivo

Una volta completata la richiesta, il fornitore, dovra fornire un rapporto a consuntivo su eventuali costi diversi
maturati durante lo svolgimento della richiesta.

Per farlo deve accedere alla funzionalita Gestisci Preventivi/Consuntivi raggiungibile dalla voce Lavoro su
richiesta e, come gia fatto per la consegna del preventivo, cliccare il tasto “mostra” in alto a sinistra e
espandere le richieste sotto lo status “Consegna consuntivo”.

Selezionando la richiesta da lavorare si aprira la schermata sottostante; qui bisogna allegare, nell’'unico campo
obbligatorio, anche in assenza di variazioni rispetto al preventivo, il Documento di Stima.
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Insertss un commento

(] Mostra dettagh della richiesta

stima

v stima

Gestisci Preventivi/Consuntivi

Dettaglio Processo ID: 4643 Mostra interazioni Mostra Storico Indi
--

dtsax

Figura 12 Pannello consegna consuntivo

ENGAGING PLACES

T T T R T T T EER  R TTRT

Loginas: TecmicoACIoge v mycompany @ 15 |

Per modificare le voci gia caricate si deve andare in basso nella sezione Contabilita e aprire la riga che si vuole

cliccando sul tasto con la lente di ingrandimento a sinistra.
Cliccando si aprira un pop-up dove si potra modificare il valore della specifica riga all’interno del campo “Valore

effettivo”.

v Stima

v Documenti

v Contabilita

0 Dettagli

;
(] A

X Cancella < Aggiungi carrello

Descrizione Template Id Voce Catalo

ANTINCENDIO 4

ELEVATORI 5

Descrizione  Qrdinario con costi manuale

Stato

Voce Catalogo® | 1680

Descrizione  Costo Manodopera Antincendio

Descrizione

Costo Unitaric  1.00 Percentuale Markup™

Percentuale Sconto® 0 valore stimato®

| Valore Effettive™ 150,00

Costo Effettive 150,00

]

Comment
€200,00 €200,00 €1,00
helpdesk-request-estimate-activity-log.

-products/my-facility

P Q! P

Figura 13 Aggiornamento carrello

Costo Stimate

€

a

150,00

150,00

200,00

Salva 30,00

200,00

Si possono anche inserire nuove righe come effettuato precedentemente nella fase di consegna preventivo o
eliminare le righe cliccando sulla spunta a sinistra e poi premere il tasto “Cancella” e confermare la

cancellazione.
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Conferma x

( 2 ' Confermare Cancellazione

Figura 14 Cancellazione riga carrello

Una volta completate le eventuali modifiche da apportare al consuntivo, per consegnarlo, bisogna cliccare il
pulsante arancione “Consegna Consuntivo” in alto a sinistra.
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RICHIESTE EXTRA CANONE CONSUNTIVO

Processi Attivita a richiesta — Extra Canone Consuntivo

Processo_a Consuntivo : intervento in urgenza che prevede un costo. La fase di
consuntivazione avviene a valle del completamento dell'intervento

Nuova Crearichiestaa Richiesta
esigenza consuntivo Rifiutata

E Previsto invio email

NO

Approva richiesta
Consuntivo

Inizio Lavori

Certificazione
lavori

Cost Charge-back

riaddebitare i relativi
costi (previsti o
effettivi) a ciascun
centro di costo/ricavo.

Approva
Tecnica
Consuntivo

NO Approva Richiesta

chiusa .. -

Consuntivo

- Controllo Budget

FM SUSTAINING ENGAGING PLACES FOR A BETTER LIFE

Qualora il ticket selezionato sia di tipologia Extra Canone Consuntivo questo verra assegnato al fornitore
selezionato in precedenza.

Una volta selezionato il fornitore la richiesta di lavoro arrivera in carico al Direttore ACI Progei per la sua
approvazione.

Aggiornare Richiesta

Tale funzionalita permette di aggiornare la richiesta di lavoro.

Questo passaggio deve necessariamente essere effettuato per tutte le richieste, e permette al fornitore di
inserire le informazioni relative al completamento del lavoro, come data e ora di inizio e fine lavori ed allegare
il documento di fine lavori.

Per farlo, il fornitore, deve accedere alla funzionalita Cruscotto gestione edificio raggiungibile dalla voce Lavoro
su richiesta.
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Aggiorna richiesta di lavoro 2342 & X
Codice richiesta di lavoro 2342 Tipo di problema | IDRICO_DITTA
Descrizione  test mail 2
%~
Posizione problema
> Maggiori Informazioni
> Visualizza Preventivo
> Visualizza Consuntivo
> Cronologia
~ Informazioni Lavori
Richiesta Ore Ora
di Data Ora Ore Ore  straordinari Ore Data di di
Lavoro Fornitore programmata pianificata programmate  regolari festivi  straordinario inizio inizio

Aggiorna Dettagli 2342 FORN_ACI_PROGEl  20/10/2023 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00  20/10/2023

Aggiorna Richiesta di Lavoro

Aggiorna Richiesta Chiudi

Figura 15 Pannello Aggiorna richiesta di lavoro

Addetto manutenzione*  FORN_ACI_PROGEI
Data di inizio = 20/10/2023
Ora di inizio
Data di ultimazione = 21/10/2023
Ora di fine

Documento di fine lavori | Caricare un documento t

Salva Cancella

Figura 16 Pannello aggiornamento dettagli richiesta

Completare Richiesta

Tale funzionalita permette all’addetto della Manutenzione di completare la richiesta emessa, in seguito al suo
aggiornamento. Selezionando il tasto completa, comparira il pannello Completa richiesta di lavoro.
Selezionare Si per procedere.

Completa richiesta di lavoro 2341 X

La richiesta di lavoro verra messa in Completato. Procedere con
I'operazione?

@ -

Figura 17 Pannello Completa richiesta di lavoro
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Consegna consuntivo

Una volta completata la richiesta, il fornitore, dovra fornire un rapporto a consuntivo su eventuali costi diversi
maturati durante lo svolgimento della richiesta.

Per farlo deve accedere alla funzionalita Gestisci Preventivi/Consuntivi raggiungibile dalla voce Lavoro su
richiesta e, come gia fatto per la consegna del preventivo, cliccare il tasto “mostra” in alto a sinistra ed
espandere le richieste sotto lo status “Consegna consuntivo”.

Selezionando la richiesta da lavorare si aprira la schermata sottostante; qui bisogna allegare il Documento di
Stima e compilare la parte contabile relativa ai dati economici.

Gestisci Preventivi/Consuntivi Loginas: TecnicoACiFrogel v mycomeANY @ T8

Action

Dettaglio Processo ID: 4643 Mostra interazion

v stima

Figura 18 Pannello consegna consuntivo

Una volta inserite queste informazioni I'utente deve compilare, nella sezione sottostante il “carrello”.

In questa fase I'utente deve inserire le diverse componenti del consuntivo. Nello specifico:
e Descrizione template: selezionare la categoria di costo (antincendio, condizionamento ecc.)

e Voce Catalogo: selezionare la tipologia di costo (manodopera, materiale, professionista, oneri
sicurezza o manutenzione)

e Valore effettivo: il valore di quella specifica riga di consuntivo
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[+ Mostra dettagli della richiesta

Stima

Codice attivita preventivo/consuntive 4645

& X
| Descrizione Template®  ELETTRICO I
v Stima
| Voce Catalogo® 1702 I
Cosi Descrizione  Costo Professionista Elettrico
Dot
y
Descrizione
Com Costo Unitaric 1,00 Percentuale Markup™ ¢
Percentuale Sconto® 0 Valore Stimato® | 0,00
| Valore Effettive® 500 I Costo Stimato 0,00
Costo Effettivo 500,00
v Documenti Commenti
v Contabilita ¥ cancella| <~ Aggiungi carrello
Salva

Nessun record da visualizzare.

Figura 19 Aggiunta carrello

L'utente puo aggiungere quante righe preferisce al carrello in maniera tale da specificare o meno i costi.
Il valore totale del carrello verra segnalato accanto alla voce “Costo effettivo”.

Una volta completate le eventuali modifiche da apportare al consuntivo, per consegnarlo, bisogna cliccare il
pulsante arancione “Consegna Consuntivo” in alto a sinistra.

Una volta certificato il lavoro, il Tecnico fornira un ok tecnico al consuntivo presentato dal fornitore.
Questa doppia approvazione riguarda due aspetti differenti: nella prima fase si certifica I'avvenuto
completamento dei lavori mentre invece nella seconda fase si approvano gli elementi presenti nel consuntivo.

Gestisci Preventivi/Consuntivi twgimas: Teo
action
Dettagio Processo 10146485, Mosta tvarions  eaatr Storics

Gonsegns consume Roprvazone Consnive

- T

[ wosra cetagidelarichiests
stima

v Hiepllgo

~ stima

~ Documentt

Figura 20 Certificazione lavori
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RICHIESTE EXTRA CANONE PREVENTIVO

Processi Attivita a richiesta -

Possibilita di annullare la richiesta
nello step

Crearichiesta
Nuova :
. preventivo
esigenza
Dispatching Fornitore

DA previsto invio email integrazione contabile

i ’ I
EFM

ENGAGING PLACES
W

Extra Canone Preventivo

Non vengono previsti step di consuntivazione finale deilavori a
rettifica o conferma dei preventivi di spesa autorizzati

Richiesta
Rifiutata

)

RIDEFINISCI

Approvazione
Economica
preventivo

Autorizzazione alla
spesa

- Controllo Budget
- Capienza

------------- - Soglie
NO

Certificazione
lavori

Approva
Tecnico

RIDEFINISCI X

[ consegna

Inizio Lavori
Sl

T
Sospensione
operativa

NO

Esecuzione

Completamento

Cost Charge-back

Consuntivo

S

Se Costo preventivo >= Costo consuntivo

costi (previsti o
effettivi) a ciascun
centro di costo/ricavo.

. riaddebitare i relativi
4 Consegna Consuntivo

Approva
Economica
Consuntivo

NO

- Controllo Budget
RIDEFINISCI |

Se Costo preventivo < !
Costo consuntivo .
Autorizza
Consuntivo

Richiesta
chiusa

Qualora il ticket selezionato sia di tipologia Extra Canone Preventivo questo verra assegnato al fornitore

selezionato in precedenza.

Una volta selezionato il fornitore, la richiesta di lavoro arrivera al fornitore per produrre il preventivo relativo

alla richiesta di lavoro.

Inserimento preventivo

Per inserire un preventivo, il fornitore deve accedere alla funzionalita Gestisci Preventivi/Consuntivi
raggiungibile dalla voce Lavoro su richiesta. L'utente puo effettuare un filtraggio delle richieste di preventivi e

consuntivi mediante la Console di Filtro.

Una volta selezionati gli eventuali filtri I'utente deve premere sul tasto “Mostra” per far apparire i preventivi e

consuntivi da lavorare.

Andando a selezionare la scritta “Consegna Preventivo” I'utente visualizzera tutte le richieste di lavoro per cui
deve essere consegnato un preventivo. Per consegnare un preventivo, I'utente, deve premere il tasto

“Seleziona” a sinistra della richiesta.
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Gestisci Preventivi/Consuntivi Leginas Teresserge e wrcdime @ Ts (@)
Selosions
consaie
sdin S— e
. - -
Do Do
[ B .
s
Coiee Cou Descricone Cosicr ichiest
Stwa ¢ Decciions o & asone o Worme ediicia Tipa i problema formitore Deccrsone dpo diproblema i Conte. a

Cosce Richissta di

¥ Consegna Preventivols)
sanain TROTTAL

GE M

PRAAVELLING - Vi 521

» In centificazione Laverils)

Figura 21 Pannello Gestione Preventivi/Consuntivi

All'interno della schermata di consegna preventivo |'utente dovra inserire i seguenti file/informazioni:
e Documento di stima: file in qualsiasi formato del preventivo

e Giorni dainizio intervento: numero di giorni necessari al fornitore per iniziare I'intervento una volta
ricevuta I'autorizzazione da ACI Progei

e Giorni durata intervento: numero di giorni necessari al fornitore per completare I'intervento

Gestisci Preventivi/Consuntivi Loginas: Teencoic foze v wycoheaee @ 16 (@)
Action
Dettaglio Processo ID: 4642 Mostra Interazioni Mostra Storico Indietro

Consegna Preventiva Approvaiiens Preventiva

[+]  Mosira detiagi dela richissta

R
©
Coomoen -3 '

Figura 22 Inserimento preventivo

Una volta inserite queste informazioni I'utente deve compilare, nella sezione sottostante il “carrello”.

In questa fase I'utente deve inserire le diverse componenti del preventivo. Nello specifico:
e Descrizione template: selezionare la categoria di costo (antincendio, condizionamento ecc.)

e Voce Catalogo: selezionare la tipologia di costo (manodopera, materiale, professionista, oneri
sicurezza o manutenzione)

e Valore stimato: il valore di quella specifica riga di preventivo
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1 Mostra dewagll della richiesta

stima

Contabilita

v stima

~ Documentt

v Contabilita X Cancella | 4 Aggiungi carrelio

Nessun record da visualizzare

Figura 23 Aggiunta carrello

L'utente puo aggiungere quante righe preferisce al carrello in maniera tale da specificare o meno i costi.

Il valore totale del carrello verra segnalato accanto alla voce “Costo di base stimato”.

Una volta completato il carrello si potra consegnare il preventivo cliccando sul pulsante arancione “Consegna
Preventivo” nella parte alta della schermata.

Aggiornare Richiesta

Tale funzionalita permette di aggiornare la richiesta di lavoro.

Questo passaggio deve necessariamente essere effettuato per tutte le richieste, e permette al fornitore di
inserire le informazioni relative al completamento del lavoro, come data e ora di inizio e fine lavori ed allegare
il documento di fine lavori.

Per farlo, il fornitore, deve accedere alla funzionalita Cruscotto gestione edificio raggiungibile dalla voce Lavoro
su richiesta.

Aggiorna richiesta di lavoro 2342 ¢

Codice richiesta di lavoro = 2342 Tipo di problema | IDRICO_DITTA

Descrizione | test mail 2

Posizione problema

> Maggiori Informazioni
> Visualizza Preventivo
» Visualizza Consuntivo
> Cronologia

v Informazioni Lavori

Richiesta Ore Ora
di Data Ora Ore Ore  straordinari Ore Data di di
Lavoro Fornitore programmata pianificata programmate  regolari festivi  straordinario inizio inizio

Aggiorna Dettagli 2342 FORN_ACI_PROGEI  20/10/2023 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00  20/10/2023

Aggiorna Richiesta di Lavoro

Figura 24 Pannello Aggiorna richiesta di lavoro
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& X

Addetto manutenzione® FORN_ACI_PROGEI
Data di inizio = 20/10/2023
Ora di inizio
Data di ultimazione | 21/10/2023
Ora di fine

Documento di fine lavori | Caricare un documento t

Salva Cancella

Figura 25 Pannello aggiornamento dettagli richiesta

Completare Richiesta

Tale funzionalita permette all’addetto della Manutenzione di completare la richiesta emessa, in seguito al suo
aggiornamento. Selezionando il tasto completa, comparira il pannello Completa richiesta di lavoro.
Selezionare Si per procedere.

Completa richiesta di lavoro 2341 X

La richiesta di lavoro verra messa in Completato. Procedere con
I'operazione?

Figura 26 Pannello Completa richiesta di lavoro

Consegna consuntivo

Una volta completata la richiesta, il fornitore, dovra fornire un rapporto a consuntivo su eventuali costi diversi
maturati durante lo svolgimento della richiesta.

Per farlo deve accedere alla funzionalita Gestisci Preventivi/Consuntivi raggiungibile dalla voce Lavoro su
richiesta e, come gia fatto per la consegna del preventivo, cliccare il tasto “mostra” in alto a sinistra e
espandere le richieste sotto lo status “Consegna consuntivo”.

Selezionando la richiesta da lavorare si aprira la schermata sottostante; qui bisogna allegare, nell’'unico campo
obbligatorio, anche in assenza di variazioni rispetto al preventivo, il Documento di Stima.
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Insertss un commento

(] Mostra dettagh della richiesta

stima

v stima

Gestisci Preventivi/Consuntivi

Dettaglio Processo ID: 4643 Mostra interazioni Mostra Storico Indi
--

dtsax

Figura 27 Pannello consegna consuntivo
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Loginas: TecmicoACIoge v mycompany @ 15 |

Per modificare le voci gia caricate si deve andare in basso nella sezione Contabilita e aprire la riga che si vuole

cliccando sul tasto con la lente di ingrandimento a sinistra.
Cliccando si aprira un pop-up dove si potra modificare il valore della specifica riga all'interno del campo “Valore

effettivo”.

v Stima

v Documenti

v Contabilita

0 Dettagli

;
(] A

X Cancella < Aggiungi carrello

Descrizione Template Id Voce Catalo

ANTINCENDIO 4

ELEVATORI 5

Descrizione  Qrdinario con costi manuale

Stato

Voce Catalogo® | 1680

Descrizione  Costo Manodopera Antincendio

Descrizione

Costo Unitaric  1.00 Percentuale Markup™

Percentuale Sconto® 0 valore stimato®

| Valore Effettive™ 150,00

Costo Effettive 150,00

]

Comment
€200,00 €200,00 €1,00
helpdesk-request-estimate-activity-log.

-products/my-facility

P Q! P

Figura 28 Aggiornamento carrello

Costo Stimate

€

a

150,00

150,00

200,00

Salva 30,00

200,00

Si possono anche inserire nuove righe come effettuato precedentemente nella fase di consegna preventivo o
eliminare le righe cliccando sulla spunta a sinistra e poi premere il tasto “Cancella” e confermare la

cancellazione.
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Conferma x

( 2 ' Confermare Cancellazione

Figura 29 Cancellazione riga carrello

Una volta completate le eventuali modifiche da apportare al consuntivo, per consegnarlo, bisogna cliccare il
pulsante arancione “Consegna Consuntivo” in alto a sinistra.
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