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1 INTRODUzione

1.1 scopo

Il presente manuale intende fornire un supporto all’utente Ente Esterno per l’utilizzo dell’applicazione Web di Gestione dei Contratti. Il manuale sarà aggiornato in accordo alle evoluzioni del servizio.
1.2 Applicabilità

Il presente manuale descrive l'uso delle funzioni, accessibili via web browser, relative all'applicazione di gestione dei Contratti Infocont. Per usufruire delle funzioni dell’applicazione l’utente deve possedere le credenziali di autenticazione (“utente” e “password”) del sistema informativo DTT.
La risoluzione consigliata per accedere all’applicazione è 1024x768 pixel.
Qualora si incontrassero difficoltà nell’utilizzo dell’applicazione (ad esempio, associando i documenti in formato pdf), si consiglia di aggiornare il browser e verificare le impostazioni, o di utilizzarne uno diverso (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, …). Nel caso perdurassero le difficoltà si invita a contattare il Service Desk al 06/41739999.
1.3 modalita’ di accesso

Aprire il browser e inserire il seguente indirizzo:

https://www.ilportaledellautomobilista.it
L’utente dovrà poi effettuare il login inserendo Utente e Password.
Nell’Home Page l’utente dovrà selezionare, nell’ambito della sezione “Accesso ai Servizi” posta nella colonna di sinistra, il link “Evoluzione INFOCONT per la gestione contratti”.

2 autenticazione utente infocont
2.1 form gestione login

Il sistema permette di autenticare un utente “Infocont” autorizzato, digitando nel form di Login il nome utente e la password.

Possono essere utilizzate le medesime credenziali fornite per la consultazione dei dati a titolo oneroso (ad es., INFO) ai sensi del D.P.R. 634/94, ovvero CMpvnnnnnn, PVpvnnnnnn, REpvnnnnnn e PRpvnnnnnn.
Per assicurare l’accesso anche in caso di sospensione delle succennate credenziali, nell’ottobre 2014 sono state prodotte e comunicate delle specifiche credenziali per la presente applicazione. La matricola di 10 caratteri è stata generata sostituendo gli ultimi due caratteri numerici delle precedenti matricole assegnate (ad es., CMpvnnnnnn) con i caratteri alfanumerici C1 (ad es., CMpvnnnnC1); la password di 8 caratteri, da sostituire al primo accesso, era INFOCONT.  

Campi obbligatori

· Utente

· Password

Pulsanti
· Login: premendo tale pulsante si procede con l’autenticazione. In caso di autenticazione positiva sarà visualizzata la “Home Page”.
· Cambio Password: premendo tale pulsante si procede al cambio password.

Note
· I campi Utente e Password dovranno essere digitati in maiuscolo.
· Considerato che periodicamente la password scade e va sostituita, per evitarne la sospensione a seguito di successivi tre errati tentativi di inserimento della stessa, si invita a non salvare la password sul browser, selezionando, nel momento in cui si viene invitati a farlo, l’opzione “mai per questo sito”.

2.2 form home page utente
L’utente autenticato dalla pagina di login, accede alla Home Page. 
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3 Dati ente 
Questo servizio permette ad un Ente esterno di visualizzare i propri dati anagrafici in relazione al rapporto contrattuale esistente con il Ministero.

Una volta effettuato il login all’applicazione si seleziona la voce Dati Ente:
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Il sistema visualizza una pagina con i dati anagrafici ed i dati relativi al contratto in corso. La sezione Anagrafica permette di verificare i Dati Anagrafici in possesso dell’Amministrazione: eventuali variazioni dovranno essere comunicate all’indirizzo di posta certificata infomot@pec.mit.gov.it
.
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N.B. Dal mese di ottobre 2015 è stato creato il campo “PEC”, compilandolo con i dati a disposizioni di questo Ufficio: considerato che verrà utilizzato per comunicazioni mirate, si invita l’utente a verificarlo ed, eventualmente, a comunicare gli aggiornamenti alla PEC infomot@pec.mit.gov.it.  

La sezione Contratto/Convenzione permette, tra l’altro, di verificare lo stato del proprio contratto e del proprio deposito cauzionale. In particolare:

· consultando i Dati Contratto è possibile verificare:

· la Data Scadenza Contratto, per procedere, in caso di scadenza novennale, al perfezionamento di un nuovo contratto secondo le istruzioni fornite dall’Amministrazione con specifica comunicazione;
· l’Anno Validità Contratto, per procedere eventualmente al rinnovo annuale mediante le apposite funzioni della presente applicazione;
· la Data Scadenza Associazione, per consentire agli utenti che utilizzano il servizio in forma associata (Unioni, Consorzi, Comunità, …) di verificare la necessità di inviare (all’indirizzo PEC infomot@pec.mit.gov.it) il documento (Convenzione, Statuto, …) che proroghi la gestione associata di polizia municipale.

· consultando i Dati Cauzione è possibile verificare gli estremi del proprio deposito cauzionale e la Data Scadenza, così da verificare la necessità di inviare (all’indirizzo PEC infomot@pec.mit.gov.it) il documento attestante il rinnovo (premio polizza fideiussoria o nuova fideiussione bancaria)
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4 richiesta rinnovo annuale 
Questo servizio permette ad un Ente esterno di effettuare la richiesta di rinnovo annuale del suo contratto. Non va, pertanto, utilizzato in caso di contratto scaduto per decorrenza novennale dalla data di stipula; scadenza verificabile nella funzione Dati Ente sezione Contratto/Convenzione (pg. 6) 

Una volta effettuato il login all’applicazione si apre la finestra che permette di selezionare la voce Rinnovo Annuale:

Viene visualizzata la situazione contrattuale dell’Ente.

In questo caso ipotizziamo che l’ente abbia fatto gia’ una richiesta di rinnovo annuale per l’anno 2012 e che abbia dato luogo ad un decreto.

Se l’utente intende inserire la richiesta di Rinnovo annuale del contratto per l’anno 2013 deve premere il bottone Richiedi rinnovo:
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L’applicazione presenta una maschera dove l’Ente deve indicare l’Anno di validità per il quale richiede il rinnovo:
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Una volta premuto il bottone Inserisci, ed effettuato quindi l’inserimento della richiesta di rinnovo il Sistema fornisce il seguente messaggio di conferma:
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L’applicazione a questo punto permette di effettuare due operazioni:

Stampa lettera di rinnovo ed Associa lettera.
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L’ente deve selezionare la richiesta Inserita e con Stampa lettera di rinnovo il sistema produce una lettera che l’utente deve stampare, compilare e firmare.
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Una volta compilata e firmata, la lettera deve essere scannerizzata ed associata alla richiesta.

· La lettera dev’essere firmata digitalmente ed associata alla richiesta (formato pdf, doc, docx contenente una firma, di dimensione non superiore a 500 KB), fatta eccezione per gli enti di tipo PRIVATI (CATEGORIE B ART. 3 LETT. B DPR 634/94), i quali possono associare anche documenti non firmati digitalmente nei formati pdf, doc, docx.
qualora non si rispettassero questi parametri l’associazione non sarà consentita.
Dalla finestra indicata deve essere selezionata la richiesta Inserita e deve essere premuto il bottone Associa lettera.
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Con il bottone Sfoglia… l’utente indica il file pdf, doc, docx contenente la lettera compilata e firmata. Con il bottone Associa Documento questa viene allegata alla richiesta, completando il processo. 
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A questo punto la richiesta si troverà nello stato Documentata.

Il processo a carico dell’Ente è terminato: la richiesta verrà controllata dal personale che provvederà a rendere esecutiva la richiesta di rinnovo con un Decreto. 
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N.B. Il rinnovo non si intenderà formalizzato con il solo INSERIMENTO della richiesta, ma solo con l’associazione della lettera e, pertanto, con lo stato richiesta DOCUMENTATA, che a seguito del controllo positivo dell’Amministrazione si trasformerà in COMPLETA. Solo a questo punto non verrà più riportato alcun sollecito sui successivi avvisi di pagamento.
5 richiesta rinnovo NOvennale 
Questo servizio permette ad un Ente esterno di effettuare la richiesta di rinnovo Novennale del suo contratto. Va, pertanto, utilizzato in caso di contratto scaduto per decorrenza novennale dalla data di stipula; scadenza verificabile nella funzione Dati Ente sezione Contratto/Convenzione (pg. 6) .

Selezionando la voce di menu Rinnovo Novennale, il sistema presenta la seguente finestra che permette di effettuare una Nuova richiesta:
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Dopo aver valorizzato il campo “Data domanda”, inserendo la medesima data riportata sulla domanda di continuazione (che deve altresì coincidere con quella riportata nelle premesse della prima pagina del contratto) si preme il bottone Inserisci.

Il sistema risponde con il seguente messaggio di conferma:
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Alla richiesta devono essere associati i seguenti documenti: 
· domanda di continuazione e contratto, obbligatoriamente firmati digitalmente, in formato pdf, doc, docx, fatta eccezione per gli enti di tipo PRIVATI (CATEGORIE B ART. 3 LETT. B DPR 634/94), i quali possono associare anche documenti non firmati digitalmente nei formati pdf, doc, docx.
· deposito cauzionale in formato .doc, .docx, .pdf non firmato o .doc .docx .pdf contenente una firma.
Tutti i documenti associati dovranno avere una dimensione non superiore a 500 KB. 
I documenti possono essere associati alla richiesta effettuando prima la ricerca della richiesta appena inserita e poi selezionando l’icona con il segno + “Associa allegati”:
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N.B. I singoli documenti debbono essere correttamente associati allo specifico “Tipo Documento” selezionabile dall’applicazione:

· il Contratto al tipo COPIA AUTENTICATA CONTRATTO

· la domanda di continuazione al tipo COPIA AUTENTICATA DOMANDA DI ACCESSO

· il deposito cauzionale al tipo COPIA AUTENTICATA DEPOSITO CAUZIONALE
.

Il rinnovo non si intenderà formalizzato con il solo inserimento della richiesta (stato INSERITA), ma solo con l’associazione di tutti i documenti sopra elencati (stato richiesta DOCUMENTATA). A seguito del controllo positivo dell’Amministrazione si trasformerà in COMPLETA. Solo a questo punto non verrà più riportato alcun sollecito sui successivi avvisi di pagamento.
6 transazioni attivate 

Questa funzione permette all’Ente di controllare le transazioni attivate in un particolare mese ed il numero di attivazioni effettuate.
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E’ obbligatorio indicare l’Anno ed il Mese contabile.

Premendo il bottone Ricerca viene visualizzata la lista delle transazioni attivate nel mese ed il numero di accessi:
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7 avvisi pagamento / comunicazioni 

Questa funzione permette all’Ente di controllare il contenuto di una cartella dove sono archiviate:

· le fatture (trimestrali o di canone annuale) emesse a carico dell’Ente stesso con, eventuali, comunicazioni tecnico-amministrative ad esse allegate. 

· la copia dei documenti inviati dall’Ente quando inserisce un versamento.

Una volta selezionata la voce di menu Avvisi pagamento / comunicazioni:

L’icona posizionata a sinistra di ogni elemento permette di visualizzare e stampare il documento stesso.

[image: image20.png]2 elementi trovati, elenco completo.
nomeFile Home Documento

Decreto-1.pdf 25/03/2014
CMRI0D0D_TRIMESTRE_2_2013.pdf 25/03/2014

s





N.B. Per esigenze di memoria, vengono conservati i documenti prodotti nell’ultimo anno (4 avvisi trimestrali ed 1 canone). La produzione di un’ulteriore avviso di pagamento comporta l’eliminazione di quello più datato.
8 situazione contabile ente 
La funzione permette ad un Ente esterno di visualizzare:

· dati anagrafici;

· il tipo e numero di transazioni che devono essere ancora contabilizzate (oggetto della prossima fatturazione);

· lo storico degli Avvisi di pagamento emessi e dei Versamenti effettuati.

Una volta selezionata la voce Situazione contabile ente:
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Dal novembre 2014 è stata inserita un’ulteriore informazione (nella penultima colonna), ovvero lo Stato Vers.. Nel ribadire che l’inserimento dei semplici impegni a pagare (Determine, Delibere e Mandati) comporterà l’immediata cancellazione degli stessi, si sottolinea che questo dato permetterà all’utente di accertare se il versamento inserito sia stato già oggetto di verifica e riscontro positivo da parte dell’Amministrazione sui flussi della Ragioneria Generale dello Stato (VALIDO) o sia invece ancora DA VERIFICARE. Si ricorda che intorno alla seconda settimana del mese vengono acquisiti i flussi dei versamenti effettuati nel mese precedente; ma va anche sottolineato che alcune tipologie di pagamento non trovano riscontro se non dopo un paio di mesi od oltre. Sarà comunque cura dell’Amministrazione contattare gli utenti per i quali non ci sia stato un riscontro del versamento a distanza di almeno 3 mesi.
N.B. L’emissione dell’avviso di pagamento determina l’immediato aggiornamento della SITUAZIONE CONTABILE, mentre soltanto dal giorno successivo (in casi eccezionali con un ritardo maggiore) il documento sarà disponibile per essere scaricato nella sezione AVVISI PAGAMENTO/COMUNICAZIONI.

9 versamento canone 
La funzione permette ad un Ente esterno di inserire gli estremi di un versamento a fronte di una fattura emessa per il canone annuo.

La funzione visualizza le fatture di tipo Canone emesse e non pagate.

L’utente, in caso vengano proposti più pagamenti mancanti, deve mantenere la selezione del solo versamento che intende inserire prima di procedere alla digitazione degli estremi del pagamento, modificare la data del versamento ed associare la copia in formato pdf del documento che attesta il versamento medesimo.

Premendo il bottone Inserisci viene inserito il versamento. L’operazione può essere effettuata solo se completati tutti i passaggi indicati al punto precedente.
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Attenzione:

Le attestazioni di avvenuto pagamento ritenute valide sono: il girofondo in Tesoreria Unica, la quietanza della Tesoreria Provinciale dello Stato, il bollettino postale ed il bonifico bancario. Pertanto il documento.pdf da associare non può essere un documento diverso e nel campo “Codice Versamento” va inserito il numero identificativo del documento preceduto da una delle seguenti descrizioni:

girofondo 
(in caso di pagamento in regime di Tesoreria Unica)

quietanza 
(rilasciata dalla Tesoreria Provinciale dello Stato)

bollettino 
(in caso di pagamento con conto corrente postale)

bonifico
(in caso di operazione con l’Istituto di credito che funge da Tesoreria)

I documenti intermedi (delibere, mandati, distinte di liquidazione) non attestando, come tali, l’effettivo avvenuto pagamento non sono ritenuti validi e verranno immediatamente cancellati, tanto più che le verifiche e l’eventuale sospensione dell’utenza vengono effettuate con un lasso di tempo molto più ampio dei 60 giorni contrattuali proprio per consentire all’utente di acquisire l’idonea documentazione.

10 versamento trimestrale 
La funzione permette ad un Ente esterno di inserire gli estremi di un versamento a fronte di una fattura trimestrale emessa.

La funzione visualizza le fatture trimestrali emesse e non pagate.

L’utente, in caso vengano proposti più pagamenti mancanti, deve mantenere la selezione del solo versamento che intende inserire prima di procedere alla digitazione degli estremi del pagamento, modificare la data del versamento ed associare la copia in formato pdf del documento che attesta il versamento medesimo.

Premendo il bottone Inserisci viene inserito il versamento. L’operazione può essere effettuata solo se completati tutti i passaggi indicati al punto precedente.
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Attenzione:

Le attestazioni di avvenuto pagamento ritenute valide sono: il girofondo in Tesoreria Unica, la quietanza della Tesoreria Provinciale dello Stato, il bollettino postale ed il bonifico bancario. Pertanto il documento.pdf da associare non può essere un documento diverso e nel campo “Codice Versamento” va inserito il numero identificativo del documento preceduto da una delle seguenti descrizioni:

girofondo 
(in caso di pagamento in regime di Tesoreria Unica)

quietanza 
(rilasciata dalla Tesoreria Provinciale dello Stato)

bollettino 
(in caso di pagamento con conto corrente postale)

bonifico
(in caso di operazione con l’Istituto di credito che funge da Tesoreria)

I documenti intermedi (delibere, mandati, distinte di liquidazione) non attestando, come tali,  l’effettivo avvenuto pagamento non sono ritenuti validi e verranno immediatamente cancellati, tanto più che le verifiche e l’eventuale sospensione dell’utenza vengono effettuate con un lasso di tempo molto più ampio dei 60 giorni contrattuali proprio per consentire all’utente di acquisire l’idonea documentazione.
� L’utente che costituisce il deposito cauzionale (per intero o quale integrazione del precedente) con fideiussione bancaria o con polizza fideiussoria è tenuto anche alla trasmissione cartacea del documento originale con firma debitamente autenticata.
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