
GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 1 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

RETI 3.0  

STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS  

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 
SOMMARIO 

1 INTRODUZIONE E GENERALITAõ ................................ ..............................  4 

2 ELENCO FUNZIONALITAõ E ACCESSO AlLõAREA DEDICATA ..............................  5 
2.1 ACCESSO ALLõAREA RISERVATA ................................ ................................ ........  9 
2.2 LOGIN DI ACCESSO ................................ ................................ ....................  11 

3 DESCRIZIONE FUNZIONALITAõ AREA SNC ................................ ..................  14 
3.1 INFORMAZIONI GENERALI ................................ ................................ .............  14 

3.1.1 Documentazione Operativa  ................................ ................................ .......  14 
3.1.2 Certificato sicurezza  ................................ ................................ ..............  15 
3.1.3 Impostazioni del servizio  ................................ ................................ .........  15 

3.2 FORMATI DISPONIBILI ................................ ................................ .................  19 
3.3 UTILITAõ ................................ ................................ ................................  21 

3.3.1 Convertitore XLS/XML ................................ ................................ .............  21 
3.3.2 Verifica Formati  ................................ ................................ ....................  22 
3.3.3 Ricerca Predisposizioni PDR ................................ ................................ ......  25 
3.3.4 Comunicazioni da leggere ................................ ................................ ........  27 
3.3.5 Comunicazioni ................................ ................................ ......................  28 
3.3.6 Listino Verifiche  ................................ ................................ ...................  30 

3.4 INOLTRO RICHIESTE PREVENTIVAZIONI E LAVORI ð PN1 ð PM1 ð PR1 ðE01 .....................  32 
3.4.1 Inoltro Manuale Richieste Preventivazione PN1 ................................ ...............  33 
3.4.2 Inoltro Manuale Richieste Preventivazione PM1 ................................ ...............  35 
3.4.3 Inoltro Manuale Richieste Preventivazione PR1 ................................ ...............  36 
3.4.4 Inoltro Manuale Richieste di Esecuzione Lavori E01 ................................ ..........  37 
3.4.5 Inoltro tramite file Richieste PN1 ð PM1 ð PR1 ð E01 ................................ ..........  38 
3.4.6 Consultazione Richieste in Lavorazione PN1 ð PM1 ð PR1 ð E01 .............................  38 

3.5 GESTIONE RICHIESTE ATTIVAZIONI A01 ð A40................................ ......................  48 
3.5.1 Inoltro Manuale Richieste Attivazione A40  ................................ .....................  50 
3.5.2 Inoltro Manuale Richieste Attivazione A01  ................................ .....................  53 
3.5.3 Inoltro tramite file Richieste A40 e A01  ................................ ........................  55 
3.5.4 Consultazione Richieste in Lavorazione A40 e A01 ................................ ...........  56 

3.6 GESTIONE PRESTAZIONI D01, R01 e V02 ................................ ...........................  65 
3.6.1 Inoltro Manuale Richieste Chiusura D01 ................................ ........................  66 
3.6.2 Inoltro Manuale Richieste Riapertura da morosità R01 ................................ .......  68 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 2 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

3.6.3 Inoltro Manuale Richieste Verifica di Pressione V02 ................................ ..........  69 
3.6.4 Inoltro tramite file Richieste D01, R01, V02  ................................ ...................  70 
3.6.5 Consultazione Richieste in Lavorazione D01, R01, V02 ................................ ......  71 

3.7 GESTIONE PRESTAZIONI VERIFICA CONTATORE V01 ................................ ..............  80 
3.7.1 Inoltro Manuale Richieste Verifica Contatore V01  ................................ ............  83 
3.7.2 Inoltro tramite file Richieste V01  ................................ ...............................  85 
3.7.3 Consultazione Richieste in Lavorazione V01 ................................ ...................  85 

3.8 GESTIONE RICHIESTE DATI TECNICI M01 E M02 ................................ ....................  97 
3.8.1 Inoltro Manuale Richieste Dati Tecnici M01 ................................ ....................  99 
3.8.2 Inoltro Manuale Richieste Dati Tecnici M02 ................................ ...................  101 
3.8.3 Inoltro tramite file Richieste M01 e M02  ................................ ......................  102 
3.8.4 Consultazione Richieste in Lavorazione M01 e M02 ................................ ..........  102 

3.9 Subentri CV1 ................................ ................................ ..........................  111 
3.9.1 Inoltro Manuale Volture e Subentri  CV1 ................................ .......................  113 
3.9.2 Inoltro tramite file Richieste CV1 ................................ ..............................  114 
3.9.3 Consultazione Richieste in Lavorazione CV1 ................................ ..................  115 

3.10 Attivazioni Subentri ASF ................................ ................................ .............  124 
3.10.1 Inoltro Manuale Attivazioni con Subentro ASF ................................ ................  127 
3.10.2 Inoltro tramite file Richieste ASF ................................ ..............................  129 
3.10.3 Consultazione Richieste in Lavorazione ASF ................................ ..................  130 

3.11 Cessazioni Amministrativa CA1 ................................ ................................ .....  139 
3.11.1 Inoltro Manuale Cessazione Amministrativa CA1 ................................ .............  141 
3.11.2 Inoltro tramite file Richieste CA1 ................................ ..............................  142 
3.11.3 Consultazione Richieste in Lavorazione CA1 ................................ ..................  143 

3.12 Interruzioni per morosità I01  ................................ ................................ .......  152 
3.12.1 Inoltro Manuale Interruz ioni per morosità I 01 ................................ ................  154 
3.12.2 Inoltro tramite file Richieste I01 ................................ ...............................  155 
3.12.3 Consultazione Richieste in Lavorazione I01 ................................ ...................  155 

3.13 Richieste di chiusura per morosità RI1 ................................ ............................  166 
3.13.1 Inoltro Manuale Richieste di chiusura per morosità RI1 ................................ .....  166 
3.13.2 Inoltro tramite file Richieste RI1 ................................ ...............................  167 
3.13.3 Consultazione Richieste Presentate/Richieste  in Lavorazione RI1 ........................  167 

3.14 CESSAZIONI AMMINISTRATIVE sospesi per morosità CAX ................................ ........  183 
3.14.1 Inoltro Manuale Richieste di cessazioni amministrative sospesi per morosità CAX ......  183 
3.14.2 Inoltro tramite file Richieste CAX ................................ ..............................  183 
3.14.3 Consultazione Richieste CAX: In integrazione ................................ ................  184 
3.14.4 Richieste in Lavorazione CAX ................................ ................................ ...  186 

3.15 Cessazioni amministrative su pdr non disalimentabili CND ................................ ....  199 
3.15.1 Inoltro Manuale Richieste di cessazioni amministrative su pdr non disalimentabili CND
 199 
3.15.2 Inoltro tramite file Richieste CND ................................ ..............................  201 
3.15.3 Consultazione Richieste CND: In integrazione ................................ ................  202 
3.15.4 Richieste in Lavorazione CND ................................ ................................ ...  203 

3.16 Cessazioni amministrative su pdr non sospesi CNS ................................ ..............  216 
3.16.1 Inoltro Manuale Richieste di cessazioni amministrative su pdr non disalimentabili CNS 216 
3.16.2 Inoltro tramite file Richieste CNS ................................ ..............................  217 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 3 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

3.16.3 Consultazione Richieste CNS: In integrazione ................................ ................  218 
3.16.4 Richieste in Lavorazione CNS ................................ ................................ ...  220 

3.17 Cessazioni amministrative risoluzione contratto CRC/CRE................................ .....  232 
3.17.1 Inoltro Manuale Richieste di cessazioni risoluzione contratto CRC/CRE ..................  232 
3.17.2 Inoltro tramite file Richieste CRC/CRE ................................ ........................  234 
3.17.3 Consultazione Richieste CRC/CRE: In integrazione ................................ ..........  234 
3.17.4 Richieste in Lavorazione CRC/CRE ................................ .............................  237 

3.18 STRUMENTI PER LA COMPILAZIONE DELLE RICHIESTE ................................ ...........  249 
3.18.1 Stradario ................................ ................................ ...........................  249 
3.18.2 Ricerca PDR ................................ ................................ ........................  251 

3.19 BOOKING ON-LINE ................................ ................................ ....................  254 
3.19.1 Presa dellõappuntamento a seguito dellõinoltro della richiesta ............................  255 
3.19.2 Appuntamenti da definire  ................................ ................................ .......  258 
3.19.3 Rettifiche appuntamenti ................................ ................................ .........  258 
3.19.4 Report agenda ................................ ................................ .....................  261 
3.19.5 Riepilogo agende ................................ ................................ ..................  264 

3.20 BOOKING ON-LINE - modifiche apportate con determina 1/11  ................................  267 
3.20.1 Appuntamenti da definire  ................................ ................................ .......  267 
3.20.2 Appuntamento proposto  ................................ ................................ .........  267 
3.20.3 Appuntamento posticipato  ................................ ................................ ......  269 
3.20.4 Rettifiche appuntamenti ................................ ................................ .........  271 
3.20.5 Report agenda ................................ ................................ .....................  272 

3.21 ARCHIVIO RICHIESTE ................................ ................................ .................  273 
3.21.1 Richieste in lavorazione ................................ ................................ .........  273 
3.21.2 Storico pratiche complete  ................................ ................................ .......  276 
3.21.3 Storico pratiche annullate  ................................ ................................ .......  278 
3.21.4 Storico non ammissibili  ................................ ................................ ..........  280 

3.22 NOTIFICHE DISTRIBUTORE ................................ ................................ ...........  282 
3.22.1 Nuove notifiche A02 ................................ ................................ ..............  282 
3.22.2 Nuove notifiche Art. 4.8.7 Del. 185 -08 ................................ ........................  283 
3.22.3 Registro storico notifiche  ................................ ................................ ........  285 

 

 
 
 

  



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 4 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

1 INTRODUZIONE E GENERALITAõ 
 

Il presente documento costituisce una guida per lõaccesso alle funzionalit¨ previste in Area Web Riservata, per 
la gestione dei processi di scambio dati fra operatori del Settore Gas,  secondo quanto richiesto dallo Standard 
Nazionale di Comunicazione (SNC), come definito dalle delibere 138-04 e 185-08 e successive Determine AEEG 
3, 4 e 5 del 2009, dalla delibera 147-10 e successiva determina 1/11, delibera 99/11 e deliberazione 166/12  
 
 
Il sistema predisposto consente sia lõinoltro e la ricezione di informazioni tramite file, con operatività quindi 
manuale, sia il collegamento automatizzato con sistemi di tipo Web -service òapplication-to-applicationó.  
 
Lõapplicazione Web per la gestione dello SNC è predisposta  

- per lõinoltro di richieste singole, compilate manualmente su pagina Web interattiva ;  
- per lõinoltro di una o pi½ richieste tramite file nei formati XML e Excel.  

 
Ogni tipologia di pratica segue il work flow indicato dalla normativa e per ogni pratica è consentita:  

- la visualizzazione dello stato di avanzamento durante la lavorazione, con la presentazione degli 
appuntamenti presi e di eventuali sospensioni  

- la visualizzazione dellõesito con la possibilit¨ di estrazione dei documenti allegati 
- lõestrazione dei file in formato XML o Excel relativi agli avanzamenti intermedi ove previsti ed allo 

stesso esito finale della pratica.  
 

Il dialogo tramite sistemi di tipo Web -service utilizza  i formati XML previsti dalla norma , in corrispondenza di 
ognuno dei punti di scambio dati . 
Lõabilitazione per lõUtente che desideri utilizzare strumenti di tipo Web-service per lo svolgimento e 
lõautomazione degli scambi dati ¯ fornita a richiesta, insieme alle istruzioni operative per la connessione . 
  
I formati standard XML ed Excel sono scaricabili accedendo allõarea Web riservata agli Utenti .  
  
Nel seguito sono descritti:  

- Cap. 2 ð Elenco funzionalit¨ ed accesso allõarea riservata 
- Cap. 3 ð Istruzioni operative  
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2 ELENCO FUNZIONALITAõ E ACCESSO ALLõAREA DEDICATA 

 

Le funzionalità relative allo  Standard Nazionale di Comunicazione sono accessibili, in Area Riservata, sotto la 
voce di menu SNC che rende disponibili le seguenti opzioni principali:  

 

Le prime tre opzioni, descritte analiticamente nella tabella seguente, contengono informazioni sulle 
funzionalità del software e mettono a disposizione i formati di scambio dati e alcune funzioni di utilità:  

 

 

 

Informazioni Generali:  

 

o Documentazione Operativa 
o Certificato Sicurezza  
o Impostazioni del Servizio 

 

Modulistica XML e XLS: 

o PN1 - PM1 - PR1 - E01 
o A40 - A01 
o D01 - R01 - V02 
o V01 
o M01 - M02 
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o A02 
o ASF 
o CA1 
o CV1 
o I01 
o SW1 
o RI1 
o CAX 
o CNS 
o CND 
o CRC-CRE 

 

Utilità:  

o Convertitore XLS/XML 
o Verifica Formati  
o Ricerca Predisposizioni PDR 
o Comunicazioni da leggere 
o Comunicazioni 
o Listino Verifiche  

 

Le scelte centrali del men u sono invece relativ e alla gestione delle richieste di prestazione, come previste 
attualmente dalla normativa, raggruppate per tipologie affini:  

 

 

Preventivazioni e lavori PN1, PM1, PR1, E01: 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

 

Attivazioni A40, A01: 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

 

Prestazioni D01, R01, V02: 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

 

Verifica Contatori V01 : 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

 

Dati Tecnici M01, M02: 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

 

Volture CV1: 

o Compila Richieste 
o Invia da File 

Richieste in lavorazione 

 

Attivazioni subentro ASF: 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

 

Cessazioni Amministrative CA1: 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

Interruzioni I01 

 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

Switch SW1 

 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

Morosità RI1 

 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o Richieste in lavorazione 

Cessazioni Amministrative Sospesi per morosità CAX o Compila Richieste 
o Invia da File 
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 o In integrazione   
o Richieste in lavorazione 

 

Cessazioni Amministrative Non Sospesi CNS 

 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o In integrazione   
o Richieste in lavorazione 

 

Cessazioni Amministrative Non Disalimentabili CND  

 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o In integrazione   
o Richieste in lavorazione 

 

Cessazioni Amministrative Risoluzione Contratto CRC/CRE 

 

o Compila Richieste 
o Invia da File 
o In integrazione   
o Richieste in lavorazione 

 

 
 
Si noti come per ciascuna delle prestazioni gestite siano presenti le due diverse funzionalità di inoltro:  

¶ compilazione manuale  

¶ invio tramite file  
insieme alla possibilità di visualizzare le richieste durante la loro lavorazione.  
 
Le tre opzioni finali c ontengono invece altre funzionalità, quali:  

¶ la gestione degli appuntamenti tramite lõagenda on-line, ove attivata;  

¶ la possibilità di ricercare e visualizzare lo storico di tutte le pratiche inoltrate, ammissibili e non;  

¶ la visualizzazione delle notifiche c he originano dal Distributore, come previste dallo SNC, e con un 
registro storico.  
 

 

Booking On Line: 

 
o Appuntamenti da definire  
o Rettifiche appuntamenti  
o Report Agenda 
o Riepilogo agende 

 

Archivio Richieste:  

 
o In lavorazione 
o Storico complete  
o Storico annullate  
o Storico NON ammissibili 

 

Notifiche  Distributore:  

o Nuove Notifiche A02 
o Nuove Notifiche Art.4.8.7 del 185 -08 
o Registro storico notifiche  

Allineamento Dati  o Primo invio 
o Riepilogo primo invio  
o PDR mancanti 
o Esito primo invio  

Allineamento Dati Spot  o Invio spot manuale  
o Invio spot da file  
o In lavorazione 
o Inammissibili 
o Storico  
o Segnalazioni Spot 
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Prima di passare a descrivere le suddette funzionalità, sono di seguito fornite informazioni sulle modalità di 
accesso allõarea dedicata agli Utenti. 
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2.1  ACCESSO ALLõAREA RISERVATA 

 
Lõaccesso alla pagina iniziale dellõarea riservata pu¸ avvenire nei seguenti modi: 

¶ tramite link diretto, presente sul sito del Distributore, in area pubblica  

¶ tramite link dalla pagina òScambio informazioni fra operatorió, presente in area pubblica. 
 

http://portaleweb.gesam.it:8080/Portal/Index.aspx?Idn=0003&area=B2B  
 
 

 
 

http://portaleweb.gesam.it:8080/Portal/Index.aspx?Idn=0003&area=B2B
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Link allõArea riservata Utenti dalla pagina obbligatoria òScambio informazioni fra operatorió 
 
La delibera 134 obbliga il Distributore a pubblicare in area facilmente accessibile la pagina in oggetto.  
 
Detta pagina ¯ accessibile nel men½ dellõArea Web Pubblica, selezionando la voce di men½  
Scambio di informazioni fra operatori :  

 
 

 

 
Come si nota nella figura, in questa pagina , oltre alle informazioni richieste dalla normativa, è presente il link 
allõarea riservata. 
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2.2  LOGIN DI ACCESSO 
 
 
Per accedere allõArea Riservata è necessario inserire, nella maschera di login, le informazioni di User -ID e 
Password che devono essere stati precedentemente comunicati.  
 

 

 
In conformit¨ con lõobbligo, da parte dellõOperatore della Vendita, di modificare la P assword di accesso al 
portale web del Distributore, è stata introdotta la seguente funzione.  
  
In caso di primo accesso, dopo aver fatto lõautenticazione, apparir¨ un avviso con lõobbligo suddetto: 
 

 
 
Se si vuole procedere con la navigazione nel portale sarà necessario accedere alla modifica della password 
premendo il bottone OK.  
 
Il bottone reindirizza ad una pagi na dove sarà caricato automaticamente lo UserId e dovranno essere inserite 
la vecchia password  e la nuova password .  
 
La nuova password dovrà essere anche confermata, ripetendola.  
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La password che verrà immessa dovrà avere le seguenti caratteristiche:  

¶ Essere di almeno otto caratteri di cui due numerici  

¶ Essere diversa da quella precedente 
 
Se lõoperazione di cambio account avr¨ avuto esito positivo, un avviso confermer¨ lõoperazione. 
Nel testo del messaggio è indicato il periodo di validità della Password.  
 

 
 

Dopo di che confermando il messaggio, lõUtente sarà indirizzato nuovamente alla login.  
 
Lõapplicazione ha un sistema di monitoraggio sulla imminente scadenza che avvertir¨ lõUtente indicando i giorni 
di validità rimanenti.  
 

 
 
Confermando il messaggio di avviso, lõUtente verrà indirizzato alla pagina di cambio password , come 
precedentemente descritto.  
 
IMPORTANTE:  
In caso di password scaduta, lõUtente non potrà più entrare nellõArea Riservata e dovrà procedere con la 
richeista di nuova password di accesso.  

 
Una volta effettuata  la corretta autenticazione lõUtente  accede allõarea riservata del portale , nella quale,  

sotto la voce SNC sono attive le voci per lo scambio dati,  come mostrato nella seguente immagine:  
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Nel capitolo seguente sono descritte l e funzionalità disponibili.  
 
Mappa delle funzioni del sito  
 
Si noti che, p er avere una visualizzazione di insieme dell e funzionalità disponibili sul sito Web  è stata introdotta 
la funzionalità Mappa.  
 
Attraverso tale funzione lõUtente ha la possibilità di esplodere e visualizzare le varie aree dellõalbero di menu 
in base allõarea applicativa in cui si trova, come mostrato nella seguente immagine:  
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3 DESCRIZIONE FUNZIONALITAõ AREA SNC 
 
La descrizione delle funzionalità previste nel lõarea SNC segue lo schema delle funzioni come sono presentate 
a menu. 
 
 

3.1  INFORMAZIONI GENERALI  
 
Il primo passo per lõUtente autenticato nellõArea Riservata del Distributore è quello di accedere alla voce di 
Informazioni Generali .  
Tale area raccoglie le informazioni sullõutilizzo delle funzionalità messe a disposizione dal Distributore.  
 
Le scelte disponibili presenti nella sezione, sono le seguenti: 

¶ Documentazione Operativa 

¶ Certificato Sicurezza  

¶ Impostazioni del Servizio  
 
 

3.1.1    Documentazione Operativa  
 
Allõinterno del sottoramo di menu Documentazione Operativa  sono disponibili per lõUtente le istruzioni 
generali di accesso allõarea SNC, oltre alla presentazione della mappa dellõarea SNC. 
 
Dopo una breve introduzione descrittiva delle funzionalità previste per lo scambio dati tra op eratori, 
lõinterfaccia presenta lõelenco degli argomenti trattati, con la relativa descrizione della documentazione 
disponibile.  
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Come si vede dalla figura, la documentazione disponibile è contrassegnata anche dalla data di pubblicazione, 
informazione che consente allõUtente di verificare se ¯ disponibile documentazione pi½ recente rispetto a 
quella di cui è già in possesso. 

Per ogni voce dellõelenco è possibile dunque scaricare la relativa documentazione attraverso il link  dedicato 
(icona con freccia v erde).  

3.1.2     Certificato sicurezza  

LõUtente trova raccolte tutte le informazioni inerenti le politiche di sicurezza, sotto lõarea di menu Certificato 
sicurezza , dove sono presenti le informazioni sulla politica adottata dal Distributore circa la sicurezza di 
accesso al sito e le istruzioni di conseguenza rivolte allõUtente  per lõattivazione di eventuali certificati 
sicurezza.  

3.1.3     Impostazioni del servizio  

Nellõarea di menu Impostazioni del servizio  lõUtente  trova raccolte le informazioni sullo stato corrente d el 
servizio Web relativamente al processamento delle varie tipologie di pratiche . 
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In particolare la tabella mostra lõelenco dei processi attivi indicando i seguenti attributi: 

ü Prestazione : riporta la prestazione di riferimento.  

ü Invio : Indica se lõinvio di richieste da parte dellõUtente ¯ considerato dal sito del Distributore ancora 
in òTESTó o se ¯ invece attivo a tutti gli effetti, indicato in quel caso come òPRODUZIONEó. 

Si noti che quando un Utente richiede lõaccesso allõuso del portale tutti i processi sono normalmente 
aperti in test, in modo da consentire prove libere di inoltro richieste, che riceveranno s³ lõammissibilit¨, 
ma che non richiederanno il trattamento delle pratiche al Distributore. Queste pratiche saranno 
identificate nella sezi one delle richieste in lavorazione con il codice pratica composto dalla parola 
TEST seguito dal codice pratica reale.  

LõUtente potr¨ richiedere al Distributore il passaggio in produzione una volta terminati i test, anche 
per un processo alla volta.  

ü Applica zione determina : indica se per la prestazione in oggetto le comunicazioni vengono gestite 
impiegando i tracciati della det. 5/09 o i trecciati della determina 1/11. Ciascun venditore è libero di 
richiedere l'attivazione della tipologia di tracciato da impi egare per ciascuna prestazione. 
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La modifica dello stato di attivazione è attuata dal Distributore a seguito  di segnalazione da parte 
dellõUtente.  
Sui processi indicati come òPRODUZIONEó il Distributore ¯ tenuto al trattamento delle pratiche ammissibili, 
f ino alla produzione degli esiti, come indicato dalla normativa.  
 

 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 19 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

3.2  FORMATI DISPONIBILI 
 

Nellõarea di menu Modulistica XML e XLS lõUtente ha la possibilit¨ di scaricare, oppure acquisire i file di 
scambio dati standard.  
 
La sezione raccoglie, raggruppati  per aree principali affini, i file di scambio dati standard previsti dallo SNC, 
disponibili in formato XML e XLS. 

 

I modelli presenti allõinterno di questa voce di menu sono i seguenti, accessibili dalle relative voci di menu : 

¶ PN1-PM1-PR1-E01 

¶ A40 A01 

¶ D01 R01 V02 

¶ V01 

¶ M01 M02 

¶ A02 

¶ ASF 

¶ CA1  

¶ CV1 

¶ I01 

¶ SW1 
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¶ RI1 

¶ CAX 

¶ CNS 

¶ CND 

¶ CRC-CRE 

 

 

 
 
Accedendo ad esempio al primo ramo di menu relativo alle prestazioni PN1-PM1-PR1-E01,  sarà possibile 
scaricare la modulistica completa in formato XML ed i file in formato Excel  ove richiesti , presentata in forma 
tabellare come segue: 
 

 

 

Tale modalità operativa risulta analoga per tutte le prestazioni presenti nel ramo di menu Modulistica XML e 
XLS. 
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3.3  UTILITAõ 
 

Nellõarea di menu Utilità   sono presenti delle funz ioni di utilit¨ disponibili per lõUtente . 
 

 

 

Le funzioni presenti nellõarea di  menu Utilità  sono descritte di seguito.  

3.3.1  Convertitore XLS/XML  

 

Attraverso il sottoramo di menu Convertitore XLS/XML  è possibile convertire un file. xls (Excel 2003 e 
precedenti,  oppure Excel 2007 salvato come xls) in un file.xml  attraverso la seguente interfaccia utente:  
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Per avviare la trasformazione è  necessario selezionare un file.xls valido tramite il tasto òSfogliaó e premendo 
successivamente il tasto òConvertió. 

Nel caso il file .xls selezionato non fosse del formato valido verrà aperta una finestra di informazione che indica 
lõerrore del tipo di file. 

 

Se il file .xls inserito è nel formato valido  ma non contiene la struttura interna idonea alla trasformazione si 
visualizzerà un messaggio di errore.  

 

 

Inserendo un file valido sia nel formato che nella struttura interna si riceverà in download un file in formato 
.zip contenente tutte le singole richieste in formato xml  ricavate dal file inserito.  

I file xml ottenuti si po tranno successivamente inviare al Distributore.  

3.3.2  Verifica Formati  

Attraverso il sottoramo di menu Verifica formati  è possibile acquisire il file attraverso la seguente 
interfaccia utente e selezionare la relativa voce di interesse  

¶ Verifica il tracciato  

¶ Richiedi ammissibilità  

come mostrato nella seguente immagine:  

 

I file richiesti per una corretta verifica sono in formato XML e XLS, rispettivamente il primo per la verifica di 
una singola richiesta, il secondo per una verifica massiva delle richieste.  

 

Informazioni generali su verifica della richiesta  
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Per avviare la procedura di verifica o di ammissibilità è necessario selezionare il file da sottoporre ad analisi 
tramite il tasto òSfogliaó premendo successivamente il tasto òImportaó. 

Nel caso in cui il file  selezionato non è nel formato richiesto (.xml, .xls) si visualizzera la seguente schermata 
che informa della errata selezione del file da verificare.  

        

 

Verifica del tracciato  

Lõopzione òVerifica il tracciato ò comporta soltanto la verifica dei tag xml nel caso di un file XML, mentre nel 
caso di un file.XLS produce una verifica sul formato del file proposto.  

Inserendo un file nel formato corretto il software effettuerà la verifica, restituendo messaggi informativi diversi 
in base al file analizzato, ovvero: 

¶ File Inserito XLS:  

Messaggio : Indica il numero di richieste valide sul totale delle richieste presenti nel file execel.  

 

Se nel  file excel esistono richieste che non sono risultate valide, la finestra informativa indica nel 
dettaglio (Figura Seguente) il codice riferimento richiesta e le motivazioni di non validità della stessa.  

                     

 

¶ File Inserito XML: 
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Messaggio: Conferma la corretta validazione specificando il codice servizio ed il codice flusso della 
richiesta verificata.  

 

Se il file xml risulta non valido, la finestra informativa presenterà le motivazioni della non 
correttezza della struttura xml. 

 

 

 

Verifica di ammissibilità  

Lõopzione òRichiedi ammissibilità ó verifica innanzitutto il tracciato e poi i dati relativi con quelli in possesso 
del Distributore.  

Inserendo un file nel formato corretto il software effettuer¨ lõammissibilit¨, restituendo messaggi informativi 
diversi in base al file analizzato, ovvero:  

¶ File Inserito XLS:  

Messaggio : Indica il numero di richieste a mmissibili sul totale delle richieste presenti nel file execel.  

 

Se nel  file excel esistono richieste che non sono risultate ammissibili, la finestra informativa indica 
nel dettaglio (Figura Seguente) il codice riferimento richiesta e le motivazioni di non validità della 
stessa.  
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¶ File Inserito XML: 

Messaggio: Conferma la corretta validazione specificando il codice servizio ed il codice flusso della 
richiesta verificata.  

 

Se il file xml risulta non valido, la finestra informativa presenterà le motiva zioni della non correttezza 
della struttura xml.  

 

 

Le operazioni che lõUtente  deve fare sono identiche a quelle di un eventuale inoltro di richieste, con ricezione 
della comunicazione di ammissibilità positiva o negativa, con la differenza che niente vie ne registrato.  

3.3.3  Ricerca Predisposizioni PDR  

LõUtente ha la possibilità di effettuare una ricerca della predisposizion i libere (PDR allacciati o chiusi)  
attraverso la seguente interfaccia utente:  
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La ricerca si può fare secondo tre criteri:  

1. Per Codice univoco di riferimento della richiesta di preventivo o della richiesta di esecuzione lavori.  

¶ LõUtente deve indicare per quale Codice effettua la ricerca ed inserirlo nel campo 
vuoto  

¶ Per indirizzo  

¶ Il numero civico è obbligatorio  quando esistente 

¶ Se il PDR cercato ¯ posizionato in un indirizzo òsenza numero civicoó deve essere 
inserito il valore  0 

 
2. Per PDR e/o matricola misuratore.  

¶ La ricerca per matricola richiede lõinserimento della matricola completa 

¶ Lõinserimento del PDR consente di effettuare una verifica sulla rispondenza dei dati  
 

Per eseguire la ricerca deve essere selezionato il bottone corrispondente allõarea di inserimento dati. 
 
I parametri di ricerca inseriti nei riquadri il cui bottone non viene selezionato sono ininfluenti.  

 

I dati che verranno re stituiti in griglia sono il codice del PDR, il comune, lõindirizzo e la matricola del 
misuratore.  
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3.3.4  Comunicazioni da leggere  

Attraverso il sottoramo di menu Comunicazioni da leggere lõUtente ha la possibilità di evidenziare la totalità 
delle comunicazioni  prodotte dal Distributore e non ancora lette.  

 

La visualizzazione di tutte le comunicazioni si ottiene eseguendo la ricerca lasciando vuoti i campi presenti 
sulla maschera. 
La stessa può essere utilizzata anche per una ricerca puntuale delle pratiche, in dicando i relativi parametri di 
ricerca e/o i periodi da data a data applicati alla data della richiesta o alla data di comunicazione.  
 

Una volta avviata la ricerca si potrà accedere alle seguenti funzionalità:  

¶ Cliccando sul link ôVs. Riferimentoõ ¯ possibile visualizzare il dettaglio della pratica di cui la 
comunicazione fa parte.  

 

¶ Cliccando sul tasto Seleziona/Deseleziona è possibile  selezionare contemporaneamente tutte le 
comunicazioni visibili nella pagina.  

 

¶ Dopo aver selezionato una o più comunicazioni è possibile:  
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o Scaricare un file contenente le comunicazioni selezionate in formato xls o xml cliccando su i 
relativi tasti in basso a destra della tabella come nella figura seguente.  

 

 

o Prendere in carico le rispettive comunicazioni selezionate cliccand o sul tasto òConferma 
Acquisizioneó 

 

 

Una volta prese in carico , le comunicazioni non saranno più disponibili in questa area come comunicazioni da 
leggere.  

Le stesse comunicazioni si potranno comunque consultare in ogni momento o dal ramo "comunicazioni"  (si 
consulti a tale proposito il paragrafo seguente) o nel dettaglio della pratica che verrà descritto nei paragrafi 
successivi. 

3.3.5  Comunicazioni  

Attraverso il sottoramo di menu Comunicazioni lõUtente ha la possibilità di evidenziare la totalità delle 
comunicazioni prodotte dal Distributore.  
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La visualizzazione di tutte le comunicazioni si ottiene eseguendo la ricerca lasciando vuoti i campi presenti 
sulla maschera. 
La stessa può essere utilizzata anche per una ricerca puntuale delle pratiche, indicando i relativi parametri di 
ricerca e/o i periodi da data a data applicati alla data della richiesta o alla data di comunicazione.  
 

Una volta avviata la ricerca si potrà accedere alle seguenti funzionalità:  

¶ Cliccando sul link ôVs. Riferimentoõ ¯ possibile visualizzare il dettaglio della pratica di cui la 
comunicazione fa parte.  

 

¶ Cliccando sul tasto Seleziona/Deseleziona è possibile  selezionare contemporaneamente tutte le 
comunicazioni visibili nella pagina.  
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¶ Dopo aver selezionato una o più comunicazioni è possibile:  

o Scaricare un file contenente le comunicazioni selezionate in formato xls o xml cliccando su i 
relativi tasti in basso a destra della tabella come nella figura seguente.  

 

 

3.3.6  Listino Verifiche  

Attraverso il sottoramo di menu Listino Verifiche lõUtente ha la possibilità di ricercare inserendo il codice PDR 
e/ o la matricola misuratore il corrispondente listino dei costi per verifiche in laboratorio o per le verifiche in 
loco: 

 

 

Il risultato della ricerca è caricato in una griglia dove sono riportati i se guenti valori:  

¶ Descrizione della voce di listino  

¶ Il range della classe del misuratore  

¶ Il range dellõanno di fabbricazione 

¶ Il costo in loco  
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¶ Il costo in laboratorio  

¶ Il periodo di validità del listino  
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3.4  INOLTRO RICHIESTE PREVENTIVAZIONI E LAVORI ð PN1 ð PM1 ð PR1 ðE01 
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di inoltro delle richieste di preventivo e di esecuzione lavori 
si trova sotto il percorso  

SNC Ą Preventivi e Lavori PN1, PM1, PR1, E01  
 
In questõarea lõUtente ha la possibilità di inoltrare  le richieste per lõesecuzione delle tipologie di prestazioni: 
Preventivi ð Lavori PN1-PM1-PR1-E01 e di seguirne le fasi di lavorazione da parte del Distributore.  
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu :  

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione 
 

 

¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compilazione manuale di singole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento. 

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS). Il file Excel supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls 

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la sola a mmissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile  in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento delle singo le tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione del tracciato relativo al tipo pratica richies to.  
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Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verrà caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  

Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilit¨ positiva, il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta. 
 
Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di in viare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verr¨ attivato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva. 
Per maggiori informazioni consultare il capitol o 3.10. 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica  previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite file delle richieste  

¶ le modalità di  accesso in visualizzazione dello stato di avanzamento.  

3.4.1  Inoltro Manuale Richieste Preventivazione PN1  
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La maschera per lõinoltro dei PN1 ¯ suddivisa in cinque sezioni che comprendono i dati relativi agli identificativi 
della ric hiesta, allõanagrafica, allõubicazione del PDR, ai dati tecnici e alle note. 

 

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale (OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita i va) 
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione PDR 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Scala 
o Piano 
o Interno  
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat del comune ( OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati Tecnici  
o Numero PDR richiesti (OBBLIGATORIO) 
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o Potenza totale utilizzata ( OBBLIGATORIO) 

¶ Note 
 

3.4.2  Inoltro Manuale Richieste Preventivazione PM1  

La maschera per lõinoltro dei PM1 ¯ suddivisa in cinque sezioni che comprendono i dati relativi agli identificativi 
della richiesta, allõanagrafica, allõubicazione dellõimmobile, ai dati tecnici e alle note. 

 

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita iva)  
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
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o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati Tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  
o Potenza totale utilizzata ( OBBLIGATORIO) 

¶ Note 
 

3.4.3  Inoltro Manuale Richieste Preventiv azione PR1 

La maschera per lõinoltro delle richieste di preventivo di rimozione impianto ¯ identica a quella per lõinoltro 
delle richieste di preventivo di modifica impianto  

 

 

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale (OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita iva)  
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
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o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati Tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  

¶ Note 
 

3.4.4  Inoltro Manuale Richieste di Esecuzione Lavori E01  

 

 
 

La richiesta di esecuzione lavori avviene a seguito di una richiesta di preventivo e può essere inoltrata solo 
facendo riferim ento a questo.  

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 
o Codice Preventivo Distributore ( OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
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o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Note 

3.4.5  Inoltro tramite file Richieste PN1 ð PM1 ð PR1 ð E01 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file: 

 

 

Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni  previst i in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sar¨ possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste pre senti nel file.  

Si noti che la verifica delle ammissibilità è comunque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalit¨ illustrata nel 
seguito).  

 

3.4.6  Consultazione Richieste in Lavorazione PN1 ð PM1 ð PR1 ð E01 

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
 
Attraverso un apposito filtro è possibile ricercare le richieste e vederne il p roprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i tipi di richieste che fanno par te dellõarea di riferimento) 
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¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito dallõAzienda di Vendita, Utente della rete ) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pratiche (com presi gli esiti) oppure solo gli esiti  

 

Di seguito un esempio relativamente alle pratiche di richiesta preventivi ed esecuzione lavori (PN1, PM1, 
PR1, E01): 

 

 

A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  

 

 

 

 

Nella tabella seguente sono descritti i contenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisc e alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della richiesta  
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 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta.  

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate due richiest e ancora in lavorazione e una richiesta completa e 
comunicata dal Distributore allõAzienda di vendita. 

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in carico la comunicazione dellõesito finale. 

Per portare la pratica a completamento, lõUtenteil Venditore deve selezionare la richiesta oggetto di esito e 
cliccare sul bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia.  
 

 

 

Il dettaglio della richiesta è consultabile se viene cliccato il link sul co dice di riferimento.  

 

 

Il dettaglio della richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo 
di richiesta.  
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Tab  RICHIESTA 

 

 

Nel tab Richiesta  vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  
Le int erfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  
 
In questa sezione ¯ possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
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Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 

 

 

Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema darà un messaggio sulla possibilità di annullare la richiesta in base allo stato di avanzamento della 
pratica su un popup caricato a video.  

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile :  

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comunicazione finale nei confronti del 
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annullabile :  

 

La richiesta di annullamento  può avere tre tipologie di esito:  
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o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà 
automaticamente la pratica e sar¨ reperibile nella sezione Storico Annullate. Quindi lõesito della 
cancellazione sarà positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato, ma non completo, lõannullamento 
sar¨ a discrezione del Distributore. In questo caso lõesito non sar¨ n® positivo, n® negativo. 

o Nel caso in cui invece la pratica sarà stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

Tab  COMUNICAZIONI 

Nel tab Comunicazioni  sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  

 

 

 

La griglia caricata nel tab mostr a i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  
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Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 

 

Esempio di comunicazione di ammissibilità.  

 

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia.  

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione del la griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 
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Il bottone a destra nella parte inferiore della griglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pratica in formato XML  allõinterno di una cartella compressa. 

 

Tab  APPUNTAMENTO 
 
In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appuntamenti.  

 

La tabella riporta i dati relativi al codice dellõappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al giorno 
e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma.  

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 

Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ ancora 
da definire.  

 

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche Collegate è visibile solo nel caso sia stato collegato uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  
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I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà mostrato il dettaglio dell'ordine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  

 

 

Tab  ESITO 

La sezione Esito ¯ popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale. 
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Le interfacce che vengono caricate in questa sezione sono differenti per tipologia di pratica.  

Per tutte le tipologie di pra tica ¯ possibile scaricare un file excel o un file XML con i dati relativi allõesito dai 
bottoni nella parte inferiore a destra .  

 

 

Per i preventivi (PN1, PM1 e PR1) è possibile scaricare il pdf del preventivo e tutti gli allegati (pdf, lettera, 
immagini del sopralluogo).  

Per scaricare il pdf bisogna cliccare sul bottone con lõicona pdf, mentre per tutti gli altri allegati sul bottone 
con il logo zip.  

 

 

Questi allegati sono disponibili anche nellõarchivio delle richieste alla voce di menu òStorico Completeó che 
verrà documentato successivamente.  
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3.5  GESTIONE RICHIESTE ATTIVAZIONI A01 ð A40 
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di inoltro delle richieste di attivazione si trova sotto il 
percorso  

SNC > Attivazioni A40, A01  
 
In questõarea lõUtente ha la possibilit¨ di inoltrare le richieste per lõesecuzione delle attivazioni di tipo A40 
(soggette ad accertamento documentale secondo la Delibera 40/08) e di tipo A01.  
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
 

 

¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compilazione manuale di singole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento. 

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS). Il file Excel supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls.  

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma  la sola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento d elle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione del tracciato relativo al tipo prati ca richiesto.  
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Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verr¨ caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  
Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilità positiva , il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta. 

Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti  e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verr¨ attivato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva.  
Per maggiori informazioni consultare il capitolo 3.10.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite fi le delle richieste  

¶ le modalità di accesso in visualizzazione dello stato di avanzamento.  
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3.5.1  Inoltro Manuale Richieste Attivazione A40   

 

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 
o Codice SNC attribuito dal distributore ad una richiesta precedente  (permette di collegare alla 

richiesta corrente l'esito dell'accertamento documentale effettuato con la vecchia pratica). 
Disponibile con determina 1/11 (OPZIONALE). 

o Data ricezione (OBBLIGATORIO) 
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¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale (OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita iva)  
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Recapito (Cliente finale) Questa sezione non è obbligatoria;  
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Nazione (OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica fatturazione  
o Dati fatturazione (Se viene indicato SI, i campi riportati di seguito sono tutti obbligatori ) 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Nazione (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione PDR 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Scala 
o Piano 
o Interno  
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat del comune ( OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  
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o Tipo PDR (OBBLIGATORIO) 

¶ Prelievo 
o Categoria dõuso (OBBLIGATORIO) 
o Classe di prelievo (OBBLIGATORIO) 
o Prelievo annuo previsto ( OBBLIGATORIO) 
o Potenza massima richiesta (OBBLIGATORIO) 
o Potenza massima installata ( OBBLIGATORIO se il prelievo annuo previsto > 200.000 smc)  
o Rilevanza (OBBLIGATORIO) 

¶ Imposte iva 
o Iva (OBBLIGATORIO) 
o Imposte (OBBLIGATORIO se applicate)  

¶ Beneficiario  
o Erogazione servizio energetico (Se viene indicato SI, i campi riportati di  seguito sono tutti 

obbligatori)  
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 

¶ Note 
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3.5.2  Inoltro Manuale Richieste Attivazione A01  

 

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distribu tore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 
o Data ricezione (OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
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o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale (OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita iva)  
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Recapito (Cliente finale) Q uesta sezione non è obbligatoria;  
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Nazione (OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica fatturazione  
o Dati fatturazio ne (Se viene indicato SI, i campi riportati di seguito sono tutti obbligatori)  
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Nazione (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione PDR 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Scala 
o Piano 
o Interno  
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat del comune ( OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  
o Tipo PDR (OBBLIGATORIO) 

¶ Prelievo 
o Categoria dõuso (OBBLIGATORIO) 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 55 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

o Classe di prelievo (OBBLIGATORIO) 
o Prelievo annuo previsto ( OBBLIGATORIO) 
o Potenza massima richiesta (OBBLIGATORIO) 
o Potenza massima installata (OBBLIGATORIO se il prelievo annuo previsto > 200.000 smc)  
o Rilevanza (OBBLIGATORIO) 

¶ Imposte iva 
o Iva (OBBLIGATORIO) 
o Imposte (OBBLIGATORIO se applicate)  

¶ Beneficiar io 
o Erogazione servizio energetico (Se viene indicato SI, i campi riportati di seguito sono tutti 

obbligatori)  
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 

¶ Note 
 

3.5.3  Inoltro tramite file Richieste A40 e A01 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file: 

 

Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni previsti in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sarà possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilità per ciascuna delle 
richieste presenti nel file.  
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Si noti che la verifica delle ammissibilità è comunque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalità illustrata nel 
seguito).  

3.5.4  Consultazione Richieste in Lavorazione A40 e A01  

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
 
Attraverso un apposito filtro è possibile ricercar e le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i ti pi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito dallõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pra tiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

Di seguito un esempio relativamente alle pratiche di richiesta di attivazione (A40, A01):  

 

 

A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
dell e pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  
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Nella tabella seguente sono descritti i contenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della richiesta  

 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta. 

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate due richieste ancora in lavorazione e quattro  richieste complete  
e comunicate dal Distributore allõAzienda di vendita , di cui tr e con esito positivo e una con esito negativo . 

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente diper prendere in carico la comunicazione dellõesito finale. 

Per portare la pratica a completamento, lõUtente deve selezionare la richiesta oggetto di esito e cliccare sul 
bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito pre senti sulla griglia.  
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Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia.  

 

Il dettaglio della richiesta è consultabile se  viene cliccato il link sul codice di riferimento.  

 

Il dettaglio della richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo 
di richiesta.  

Analizziamo i tab singolarmente.  

Tab  RICHIESTA 

 

 

Nel tab Richiesta  vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  

Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  

In questa sezione ¯ possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
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Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 

 

 

Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema evoluto darà un messaggio sulla possibilità di annullare la richiesta in base allo stato di 
avanzamento della pratica su un popup caricato a video.  

 

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile 

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comunicazione finale nei confronti del 
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annullabile  
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La richiesta di annullamento può avere tre tipologie di esito:  

o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà 
automaticamente la pratica e sarà reperibile nella sezione Storico An nullate. Quindi lõesito 
dellõannullamento sarà positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato, ma non completo, lõannullamento 
sar¨ a discrezione del Distributore. In questo caso lõesito non sar¨ n® positivo, n® negativo. 

o Nel caso in cui invece la pratica sar¨ stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

Tab  COMUNICAZIONI 

 

Nel tab Comunicazioni  sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamen te alla pratica.  

La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

 

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  
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Esempio di comunicazione di esito di accertamento documentale . 

 

Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 

 

Esempio di comunicazione di esito di accertamento documentale . 

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azi onando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia. 

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 62 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione della griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 

Il bottone a destra nella parte inferiore della g riglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pratica in formato XML allõinterno di una cartella compressa. 

 

Tab  APPUNTAMENTO 

 

 

 

In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appuntamenti.  

La tabella riporta  i dati relativi al codice dellõappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al 
giorno e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma. 

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 

Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ 
ancora da definire.  

 

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche Collegate è visibile solo nel caso sia stato collegato uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  
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I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà mostrato il dettaglio dell'ordine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  

 

 

Tab  ESITO 

La sezione Esito ¯ popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale.  

Le interfacce che vengono caricate in questa sezione sono differenti per tipologia di pratica.  
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Per tutte le tipologie di pratica ¯ possibile scaricare un file excel o un file XML con i dati relativi allõesito dai 
bottoni nella parte inferiore a  destra .  
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3.6  GESTIONE PRESTAZIONI D01, R01 e V02 
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di  inoltro delle richieste di prestazioni  si trova sotto il percorso  
SNC Ą Prestazioni D01, R01, V02 

 
In questõarea lõUtente ha la possibilit¨ di inoltrare le richieste per lõesecuzione di prestazioni a fornitura in 
corso, quali la D01 (Chiusura contatore), R01 (Riapertura da morosità), V02 (Verifica di pressione).  
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
 

 

¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compilazione manuale di singole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento. 

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS). Il file Excel supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls.  

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la s ola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento delle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione del tracciato relativo al tipo pratica ri chiesto.  
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Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verr¨ caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  

Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilità positiva , il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta. 
 
Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verr¨ attivato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiv a. 
Per maggiori informazioni consultare il capitolo 3.10.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite file delle richieste  

¶ le modalità di accesso in visualizzazione dello stato di avanzamento.  

 

3.6.1  Inoltro Manuale Richieste Chiusura D01  
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Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore ( OBBLIGATORIO) 

¶ Note 

3.6.2  Inoltro Manuale Richieste Riapertura da morosità R01  
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Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferime nto della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  

¶ Note 
 

3.6.3  Inoltro Manuale Richieste Verifica di Pressione V02  

 
Compilazione dei campi  
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¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore ( OBBLIGATORIO) 

¶ Note 
 

 

3.6.4  Inoltro tramite file Richieste D01, R01, V02  

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file: 

 

Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni previsti in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sar¨ possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste presenti nel file.  

Si noti che la verifica delle ammissibilità è comunque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavor azione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalit¨ illustrata nel 
seguito).  
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3.6.5  Consultazione Richieste in Lavorazione D01, R01, V02  

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
 
Attraverso un apposito filtro è possibile ricercare le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e c ognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i tipi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito dallõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pratiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

 

Di seguito un esempio relativamente alle pratiche di richiesta di attivazione (A40, A01):  

 

 

A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  
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Nella tabella seguente sono descritti i contenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della richiesta  

 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta.  

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate tre richieste ancora in lavorazione e una richiesta  completa e 
comunicata dal Distributore allõAzienda di vendita con esito positivo. 

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in carico la comunicazione dellõesito finale.  

Per portare la pratica a completamento, lõUtente deve selezionare la richiesta oggetto di esito e cliccare sul 
bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nel lo 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di es ito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia.  
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Il dettaglio della richiesta è consulta bile se viene cliccato il link sul codice di riferimento.  

 

Il dettaglio della richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo 
di richiesta.  

Analizziamo i tab singolarmente.  

 

Tab  RICHIESTA 
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Nel tab òRichiestaó vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  

Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  

In questa sezione ¯ possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il botton e òAnnulla Richiestaó. 

 

 

Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 

 

Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema evoluto darà un messaggio sulla possibilità di annullare la richiesta in base allo stat o di 
avanzamento della pratica su un popup caricato a video.  

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile  

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comunicazione finale nei confronti del 
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annullabile  
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La richiesta di annullamento può avere tre tipologie di esito:  

o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà 
automaticamente la pratica e sarà reperibile nella sezione Storico Annullate . Quindi lõesito sar¨ 
positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato, ma non completo, lõannullamento 
sar¨ a discrezione del Distributore. In questo caso lõesito non sarà né positivo, né negativo . 

o Nel caso in cui invece la pratica sar¨ stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

Tab  COMUNICAZIONI 

 

Nel tab òComunicazionió sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  

La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

 

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  
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Esempio di comunicazione di esito finale . 

 

Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 

 

Esempio di comunicazione di esito finale . 

 

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia. 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 77 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione della griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 

Il bottone a destra nella parte inferiore della griglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pratica in formato XML allõinterno di una cartella compressa.  
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Tab  APPUNTAMENTO 

 

 

 

In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appuntamenti.  

La tabella riporta i dati relativi al codice dellõappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al 
giorno e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma. 

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 

Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ 
ancora da definire.  

 

 

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche Collegate è visib ile solo nel caso sia stato collegato uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  

 

 

 

I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà mostrato il dettag lio dell'ordine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  

 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 79 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

 

 

 

Tab  ESITO 

 

 

La sezione Esito ¯ popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale. 

Le interfacce che vengono caricate  in questa sezione sono differenti per tipologia di pratica.  

Per tutte le tipologie di pratica ¯ possibile scaricare un file excel o un file XML con i dati relativi allõesito dai 
bottoni nella parte inferiore a destra .  
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3.7  GESTIONE PRESTAZIONI VERIFICA CONTATORE V01 
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di inoltro delle richieste di verifica contatore si trova sotto il 
percorso  

SNC > Verifica Contatori V01  
 
In questõarea lõUtente ha la possibilit¨ di inoltrare le richieste per lõesecuzione di prestazioni di verifica 
contatore V01.  
Questo tipo pratica è trattato separatamente alle altre prestazioni a fornitura in corso a causa delle sue 
peculiarità nel processo di svolgimento della pratica.  
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
 

 

¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compilazione manuale di singole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento.  

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS) ). Il file Excel supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls.  

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la sola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento delle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
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Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione d el tracciato relativo al tipo pratica richiesto.  

 

 

In questa sezione la particolarità sta  nel fatto che la prestazione da inviare risulta essere sempre la Verifica a 
contatore (V01), ma bisognerà selezionare il tipo di richiesta da inviare attraverso il menu a tendina 
denominato òFlussoó. 

Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva.  
In questo caso se verr¨ richiesto il preventivo sar¨ possibile fissare lõappuntamento dopo averlo confermato, 
mentre in caso di richiesta della prestazione sar¨ possibile determinare lõappuntamento dopo il messaggio di 
ammissibilità positiva.  
Per maggiori informazioni consultare il capitolo 3.10.  
 
 

 

Richiesta del preventivo  

La richiesta del preventivo consiste nellõinviare una richiesta di verifica ottenendo i costi per la stessa.  I costi 
saranno mostrati nella finestra dellõammissibilit¨, immediatamente dopo lõinoltro, se la richiesta avr¨ 
ammissibilità positiva.  

I costi di verifica s i possono consultare anche nella sezione òCosti verificaó descritta precedentemente. 

Nel caso in cui non fosse stato compilato il listino, lõammissibilit¨ restituir¨ dei costi fittizi pari a 9999û sia per 
la verifica in laboratorio che per quella in loco.  
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Esempio di ammissibilità con costi reali  

 

 

Esempio di ammissibilità con costi fittizi dovuti al listino incompleto.  

 

La conferma dei costi di verifica verrà descritta successivamente nel paragrafo dedicato alle richieste in 
lavorazione alla sezione TAB COSTI VERIFICA. 

La conferma positiva permette lõinizio della lavorazione della pratica. 

 

Richiesta della pre stazione  

La richiesta della prestazione avviene selezionando la voce òRichiesta servizioó presente nel menu a tendina 
denominato òFlussoó. 

In questo caso, si presume che lõutente sia gi¨ a conoscenza dei costi di verifica, quindi la pratica, se avr¨ 
avuto ammissibilità positiva, sarà pronta per essere lavorata.  

 

Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verr¨ caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  
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Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilit¨ positiva, il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta.  
 
Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verr¨ attivato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite file delle richieste  

¶ le modalità di accesso in  visualizzazione dello stato di avanzamento.  

 

3.7.1  Inoltro Manuale Richieste Verifica Contatore  V01  

 

Maschera di invio verifiche con richiesta dei costi  (V01_0050) 

 

Compilazione dei campi  
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¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partit a iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore ( OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Note 
 

 

Maschera di invio della richiesta di prestazione  (V01_0052) 

 

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
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o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Vendito re (OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore ( OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Note 

 
 

3.7.2  Inoltro tramite file Richieste V01 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file: 

 

Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni previsti in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sar¨ possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare  degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste presenti nel file.  

Si noti che la verifica delle ammissibilità è co munque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalit¨ illustrata nel 
seguito).  

 

3.7.3  Consultazione Richieste in Lavorazione V01 

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
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Attraverso un apposito filtro è possibile ricercare le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i tipi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito  dallõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pratiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

Di seguito un esempio relativamente alle pratiche di richiest a di verifica del misuratore  (V01): 

 

 

 

A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  
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Nella tabella seguente sono descritti i c ontenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della richiesta  

 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta. 

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate cinque richieste ancora in lavorazione.  

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in carico la comunicazione dell õesito finale. 

Per portare la pratica a completamento, lõUtenteil Venditore deve selezionare la richiesta oggetto di esito e 
cliccare sul bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia.  
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Il dettaglio de lla richiesta è consultabile se viene cliccato il link sul codice di riferimento.  

 

 

Il dettaglio della richiesta è composto da sei tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo di 
richiesta.  

 

Tab  RICHIESTA 

 

 

Nel tab òRichiestaó vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  
Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  
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In questa sezione ¯ possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
 

 

 

Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 

 

Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema darà un messaggio sulla possibilità di annullare la richiesta in base allo stato di avanzamento della 
pratica su un popup caricato a video.  

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile  

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comunicazione finale nei confronti del 
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annullabile  
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La richiesta di annullamento può avere tre tipologie di esito:  

o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà 
automaticamente la pratica e sarà reperibile nella sezione Storico Annullate.  Quindi lõesito sar¨ 
positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato, ma non completo, lõannullamento 
sar¨ a discrezione del Distributore. In questo caso lõesito non sar¨ n® positivo, n® negativo. 

o Nel caso in cui invece la pratica sar¨ stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

Tab      COSTI VERIFICA 

Il tab COSTI VERIFICA è presente solamente nel dettaglio delle verifiche dei misuratori (V01)  in caso di 
richiesta dei costi (V01_0050).  

In questo tab è possibile confermare i costi della verifica e far procedere la pratica nel normale iter di 
lavorazione.  

 

 

Esempio di conferma dei costi con valor i fittizi . 

Azionando il bottone  òConferma Richiestaó ¯ possibile confermare i costi che sono stati proposti dalla 
Distribuzione per lõesecuzione della richiesta. 
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La conferma avviene attraverso una maschera dove sono riportati i dati della richiesta . 

 

Per confermare i costi di verifica bisogna impostare il menu a tendina sul valore òPositivoó. Se altrimenti non 
si volessero confermare, dovrà essere impostato i l valore òNegativoó , di conseguenza la richiesta sar¨ 
automaticamente annullata. In questo caso, la pratica verr¨ spostata nellõarchivio delle  richieste annullate. 

 

 

Il bottone òConfermaó valider¨ lõoperazione, il bottone òChiudió non trasmetter¨ la comunicazione al 
sistema evoluto.  

 

Tab  COMUNICAZIONI 

Nel tab òComunicazionió sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  
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La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  

 

Esempio di comunicazione di ammissibilità.  

 

Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 
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Esempio di comunicazione di ammissibilità.  

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia. 

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione della griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 

Il bottone a destra nella parte inferiore della griglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pratica in formato XML allõinterno di una cartella compressa. 

 

 
Tab  APPUNTAMENTO 
 
In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appuntamenti.  
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La tabella riporta i dati relativi al codice dellõappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al giorno 
e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma. 

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 

Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ ancora 
da definire.  

 

 

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche Collegate è visibile solo n el caso sia stato collegato uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  

 

 

 

I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà mostrato il dettaglio dell'o rdine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  
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Tab  ESITO 

La sezione Esito ¯ popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale. 

Le interfacce che vengono caricate in questa se zione sono differenti per tipologia di pratica.  
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Per tutte le tipologie di pratica ¯ possibile scaricare un file excel o un file XML con i dati relativi allõesito, 
cliccando sui comandi nella parte inferiore della griglia.  

Inoltre è possibile gestire lo  scarico massivo di tutta la documentazione allegata allõordine di lavoro della 
pratica stessa. Per scaricare tutti i file ¯ necessario cliccare sullõimmagine in basso raffigurante la cartella 
zippata nominata Documenti .  
Lõicona Documenti  appare solo nel caso siano presenti documenti allegati alla pratica . 
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3.8  GESTIONE RICHIESTE DATI TECNICI M01 E M02 
 
La voce di menu corrispondente alle funzionalità di inoltro delle richieste di dati tecnici  si trova sotto il 
percorso  

SNC > Dati Tecnici M01 e M02 
 
In questõarea lõUtente ha la possibilit¨ di inoltrare le richieste di dati tecnici di tipo M01 e M02 
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
 

 

¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compi lazione manuale di singole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento. 

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS) ). Il file Excel supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls.  

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la sola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento delle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere g enerale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione del tracciato relativo al tipo pratica richiesto.  
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Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verrà caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  

Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilit¨ positiva, il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta.  
 
Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verrà attivato il bott one òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva.  
Per maggiori informazioni consultare il capitolo 3.10.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite file delle richieste  

¶ le modalità di accesso in visualizzazione dello stat o di avanzamento.  
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3.8.1  Inoltro Manuale Richieste Dati Tecnici M01  

 
 
Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore ( OBBLIGATORIO) 
o Matricola correttore  (OBBLIGATORIO  se installato ) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 
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¶ Ubicazione PDR 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Scala 
o Piano 
o Interno  
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat del comune ( OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Reclamo 
o Codice reclamo (OBBLIGATORIO) 

¶ Lettura  
o Lettura misuratore ( OBBLIGATORIO) 
o Data lettura ( OBBLIGATORIO) 
o Lettura cliente  
o Data lettura cliente ( OBBLIGATORIO se Lettura cliente valorizzato ) 
o Tipologia lettura ( OBBLIGATORIO) 
o Nuovo tentativo ( OBBLIGATORIO) 
o Appuntamento (OBBLIGATORIO se Nuovo tentativo valorizzato a SI ) 

¶ Note 
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3.8.2  Inoltro Manuale Richieste Dati Tecnici M02  

 

 
 
Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Vendito re (OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici (Per i dati tecnici si può specificare o il codice del PDR o la sua ubicazione)  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO in alternativa allõubicazione del PDR) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO in alternativa al codice del PDR)  
o Via (OBBLIGATORIO in alternativa al codice del PDR)  
o Civico (OBBLIGATORIO in alternativa al codice del PDR)  
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o Scala 
o Piano 
o Interno  
o Cap (OBBLIGATORIO in alternativa al codice del PDR)  
o Comune (OBBLIGATORIO in alternativa al codice del PDR)  
o Codice Istat del comune ( OBBLIGATORIO in alternativa al codice del PDR)  
o Provincia (OBBLIGATORIO in alternativa al codice del PDR)  

¶ Reclamo 
o Codice reclamo (OBBLIGATORIO) 
o Riferimento reclamo  

¶ Dati tecnici richiesti ( OBBLIGATORIO) 

¶ Riferimento quesiti  

¶ Note 
 

3.8.3  Inoltro tramite file Richieste  M01 e M02 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file: 

 

Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni previsti in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sarà possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste presenti nel file.  

Si noti che la verifica delle ammissibilità è comunque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalità illustrata nel 
seguito).  

 

3.8.4  Consultazione Richieste in Lavorazione M01 e M02  

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
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Attraverso un apposito filtro è possibile r icercare le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tut ti i tipi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito dallõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte  le pratiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  

 

 

 

Nella tabella seguente sono descritti i contenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della richiesta  

 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta. 

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate due richieste, una in lavorazione e una richiesta completa e 
comunicata dal Distributore allõAzienda di vendita. 

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in carico la comunicazione dellõesito finale. 
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Per portare la pratica a completamento, lõUtente deve selezionare la richiesta oggetto di esito e cliccare sul 
bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia.  

 

 

Il dettaglio della richiesta è consultabile se viene cliccato il link sul codice di riferimento.  

 

Il dettaglio della richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a se conda del tipo 
di richiesta.  

 

Tab  RICHIESTA 
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Nel tab òRichiestaó vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  
Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  
 
In questa sezione è possibile inoltrare la richiesta di a nnullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
 

 

 

Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 
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Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema darà un messaggio sulla possibilità di annullare la richiesta in base allo stato di avanzamento della 
pratica su un popup caricato a video.  

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile 

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comuni cazione finale nei confronti del 
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annullabile  

 

 

La richiesta di annullamento può avere tre tipologie di esito:  

o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà  
automaticamente la pratica e sar¨ reperibile nella sezione Storico Annullate. Quindi lõesito sar¨ 
positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato, ma non completo, lõannullamento 
sarà a discrezione del Distributore. In questo  caso lõesito non sar¨ n® positivo, n® negativo. 

o Nel caso in cui invece la pratica sar¨ stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

Tab  COMUNICAZIONI 
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Nel tab òComunicazionió sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  

 

 

 

La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia gra fica.  

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video. Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  

 

Esempio di comunicazione di ammissibilità.  

Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 
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Esempio di comunicazione di ammissibilità.  

 

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla com unicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia. 

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione della griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 

Il bottone a destra nella parte i nferiore della griglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pratica in formato XML allõinterno di una cartella compressa. 
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Tab  APPUNTAMENTO 
 
In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appunt amenti.  

 

 

La tabella riporta i dati relativi al codice dellõappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al giorno 
e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma. 

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 

Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ ancora 
da definire.  

 

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche Collegate è visibile solo nel caso sia stato collegato uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  

 

 

 

I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà mostrato il dettaglio dell'ordine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  

 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 110 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

 

 

 

Tab  ESITO 

La sezione Esito ¯ popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale. 

 

 

Le interfacce che vengono caricate in questa sezione sono differenti per tipologia di pratica.  

Per tutte le tipologie di pratica ¯ possibile scaricare un file excel o un file XML con i dati relativi allõesito dai 
bottoni nella parte inferiore a destra .  
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In questa sezione ¯ possibile scaricare anche gli allegati dei dati tecnici attraverso il bottone con lõicona zip. 

 

 

Questi allegati sono disponibili anche nellõarchivio delle richieste alla voce di menu òStorico Completeó che 
verrà documentato successivamente.  

 

3.9  Subentri CV1  
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di inoltro delle richieste di voltura si trova sotto il percorso  
SNC > Subentri CV1 

 
In questõarea lõUtente ha la possibilit¨ di inoltrare le richieste per lõesecuzione di subentri CV1. 
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
 

 

¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compilazione manuale di singole richieste, che termina no con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento. 

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS) ). Il file Exc el supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls. 

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la sola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  
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o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento delle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni gener ali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione del tracciato relativo al tipo pratica richiesto.  

 

 

L'unica tipo di prestazione al momento disponibile è "CV1 - Volture e Subentri". Selezionare "Nuovo" per creare 
una nuova richiesta.  

Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva.  
In questo caso se verr¨ richiesto il preventivo sar¨ possibile fissare lõappuntamento dopo averlo confermato, 
mentre in caso di richiesta della prestazione sar¨ possibile determinare lõappuntamento dopo il messaggio di 
ammissibilità positiva.  
Per maggiori informazioni consultare il capitolo 3.10.  
 
 

Una volta selezionata la tipologia di richies ta che lõUtente desidera inviare, verr¨ caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  

Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilit¨ positiva, il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta.  
 
Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verrà attiv ato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite fi le delle richieste  

¶ le modalità di accesso in visualizzazione dello stato di avanzamento.  
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3.9.1  Inoltro Manuale Volture e Subentri  CV1  

 

Maschera di invio richieste volture (CV1_0050) 

 

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
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o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica Precedente 
o Cognome utente precedente (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome precedente (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale precedente (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 

¶ Beneficiario  
o Cognome beneficiario (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome beneficiario (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Telefono beneficiario (OBBLIGATORIO) 

¶ Data subentro: la data  di subentro  (OOBLIGATORIO) 

¶ Lettura:  
o Lettura subentro: la lettura del misuratore meccanico  (OPZIONALE) 
o Lettura ripetuta: la lettura meccanica ripetuta sul correttore (OPZIONALE - solo in det.1/11)  
o Lettura corretta: la lettura corretta (OPZIONALE - solo in det.1/11)  

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore ( OBBLIGATORIO) 
o Continuità scaglione: "SI" o "NO" se si applica la mortis causa o meno (OPZIONALE) 

¶ Note 

¶ Appuntamento:  
o Data appuntamento: la data in cui deve essere effettuata la lettura di voltura (OPZIONALE)  
o Fascia oraria: la data di inizio della f ascia oraria dell'appuntamento (OPZIONALE) 

 

 

3.9.2  Inoltro tramite file Richieste CV1 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file: 

 

Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi pres tazioni previsti in 
questõarea. 
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Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sar¨ possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste presenti nel file.  

Si noti che la verifica delle ammissibilità è comunque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalit¨ illustrata nel 
seguito).  

 

3.9.3  Consultazione Richieste in Lavorazione CV1 

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
 
Attraverso un apposito filtro è possibile ricercare le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome)  

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i tipi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito dallõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributor e) 

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pratiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

Di seguito un esempio relativamente alle pratiche di richiesta di voltura  (CV1):  

 

 

A seguito della esecuzione della ricerca (attivata m ediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  
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Nella tabella seguente sono descritti i contenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della richiesta  

 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta.  

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate cinque richieste ancora in lavorazione.  

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in carico la comunicazione dellõesito finale. 

Per portare la pratica a completam ento,  il Venditore deve selezionare la richi esta oggetto di esito e cliccare 
sul bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere  prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte  le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia.  
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Il dettaglio della richiesta è consultabile se viene cliccato il link sul codice di riferimento.  

 

 

Il dettaglio del la richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo 
di richiesta.  

 

Tab  RICHIESTA 
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Nel tab òRichiestaó vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  
Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  
 
In questa sezione ¯ possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
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Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 

 

Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema darà un messaggio sulla possibilità di annullare la richiesta in base allo stato di avanzamento della 
pratica su un popup caricato a video.  

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile  

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comunicazione finale nei confronti del 
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annullabile  
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La richiesta di annullamento può avere tre tipologie di esito:  

o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà 
automaticamente la pratica e sar¨ reperibile nella sezione Storico Annullate. Quindi lõesito sar¨ 
positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato , ma non completo, lõannullamento 
sar¨ a discrezione del Distributore. In questo caso lõesito non sar¨ n® positivo, n® negativo. 

o Nel caso in cui invece la pratica sar¨ stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

 

Tab  COMUNICAZIONI 

Nel tab òComunicazionió sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  
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La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunica zione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  

 

Esempio di comunicazione di ammissibilità.  

 

Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 

 

Esempio di comunicazione di ammissibilità.  

In questa sezione è possibile prendere in carico le comuni cazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia. 
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Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione della griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 

Il bottone a destra nella parte inferiore della griglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pratica in formato XML allõinterno di una cartella compressa. 

 

 
Tab  APPUNTAMENTO 
 
In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appuntamenti.  

 

 

La tabella riporta i dati relativi al codice dellõappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al giorno 
e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma.  

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 
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Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ ancora 
da definire.  

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche Collegate è visibile solo nel caso sia stato collegato uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  

 

I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà mostrato il dettaglio dell'ordine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  

 

 

Tab ESITO 

La sezione Esito è popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale. 
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Le interfacce che vengono caricate in questa sezione sono differenti per tipologia di pratica.  

 

 

Per tutte le tipologie di pratica è possibile scaricare u n file excel o un file XML con i dati relativi allõesito, 
cliccando sui comandi nella parte inferiore della griglia.  

 

 

 

 

3.10  Attivazioni Subentri ASF  
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di inoltro delle richieste di voltura si trova sotto il perc orso  
SNC > Attivazioni Subentri ASF 

 
In questõarea lõUtente ha la possibilit¨ di inoltrare le richieste per lõesecuzione di attivazioni con subentro 
contestuale ASF. 
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
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¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compilazione manuale di singole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento. 

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS) ). Il file Excel supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls. 

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la sola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento de lle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione del tracciato relativo al tipo pratic a richiesto.  

 

 

L'unica tipo di prestazione al momento disponibile è "ASF - Attivazioni con Subentro". Selezionare "Nuovo" per 
creare una nuova richiesta.  

Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva.  
In questo caso se verr¨ richiesto il preventivo sar¨ possibile fissare lõappuntamento dopo averlo confermato, 
mentre in caso di richiesta della prestazione sar¨ possibile determinare lõappuntamento dopo il messaggio di 
ammissibilità positiva.  
Per maggiori informazioni consultare il capitolo 3.10.  
 
 

Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verr¨ caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  
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Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilit¨ positiva, il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta. 
 
Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i camp i ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verr¨ attivato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie d i pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite file delle richieste  

¶ le modalità di accesso in visualizzazione dello stato di avanzamento.  
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3.10.1  Inoltro Manuale Attivazioni con Suben tro ASF  

 

Maschera di invio richieste volture (ASF_0050) 
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Compilazione dei campi  

Compilazione dei campi  

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 
o Data ricezione (OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale (OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita iva)  
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Recapito (Cliente finale) Questa sezione non è obbligatoria;  
o Tipo Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Nome Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Nazione (OBBLIGATORIO) 

¶ Anagrafica fatturazione  
o Dati fatturazione (Se viene indicato SI, i campi riportati di seguito sono tutti obbligatori)  
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Tipo t oponimo (OBBLIGATORIO) 
o Nome toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Nazione (OBBLIGATORIO) 

¶ Ubicazione PDR 
o Tipo Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Nome Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Scala 
o Piano 
o Interno  
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) del comune 

¶ Ubicazione Immobile (Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
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o Tipo Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Nome Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  
o Tipo PDR (OBBLIGATORIO) 

¶ Prelievo 
o Categoria dõuso (OBBLIGATORIO) 
o Classe di prelievo (OBBLIGATORIO) 
o Prelievo annuo previsto ( OBBLIGATORIO) 
o Potenza massima richiesta (OBBLIGATORIO) 
o Potenza massima installata (OBBLIGATORIO se il prelievo annuo previsto > 200.000 smc)  
o Rilevanza (OBBLIGATORIO) 

¶ Imposte iva 
o Iva (OBBLIGATORIO) 
o Imposte (OBBLIGATORIO se applicate)  

¶ Beneficiario  
o Erogazione servizio energetico (Se viene indicato SI, i campi riportati di seguito sono tutti 

obbligatori)  
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Telefono (OBBLIGATORIO) 
o Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Via (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 
o Codice Istat (OBBLIGATORIO) 

¶ Note 
 

 

3.10.2  Inoltro tramite file Richieste ASF 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica  per lõinoltro delle richieste da file: 
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Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni previsti in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sar¨ possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste presenti ne l file.  

Si noti che la verifica delle ammissibilità è comunque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalit¨ illustrata nel 
seguito).  

 

3.10.3  Consultazi one Richieste in Lavorazione ASF 

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
 
Attraverso un apposito filtro è possibile ricercare le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri  di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i tipi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito dallõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pratiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

Di seguito un esempio relativamente alle pratiche di richiesta di attivazione con subentro  (ASF):  
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A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente: 

 

 

 

Nella tabella seguente sono descritti i contenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore  

 Causale  Eõ la causale della richiesta  
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 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta. 

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vend ita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate cinque richieste ancora in lavorazione.  

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in carico la comunicazione dellõesito finale. 

Per portare la pratica a completamento,  il Venditore deve selezionare la richiesta oggetto di esito e cliccare 
sul bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella par te inferiore della griglia.  
 

 

Il dettaglio della richiesta è consultabile se viene cliccato il link sul codice di riferimento.  

 

Il dettaglio della richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo 
di richiesta.  

 

Tab  RICHIESTA 
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Nel tab òRichiestaó vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  
Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  
 
In questa sezione è possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da p arte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
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Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 

 

Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema darà un messaggio sulla possibilità di annullare l a richiesta in base allo stato di avanzamento della 
pratica su un popup caricato a video.  

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile  

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comunicazione finale nei confronti del  
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annullabile  

 

 

La richiesta di annullamento può avere tre tipologie di esito:  
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o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà 
automaticamente la pratica e sa r¨ reperibile nella sezione Storico Annullate. Quindi lõesito sar¨ 
positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato, ma non completo, lõannullamento 
sar¨ a discrezione del Distributore. In questo caso lõesito non sar¨ n® positivo, né negativo.  

o Nel caso in cui invece la pratica sar¨ stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

 

Tab  COMUNICAZIONI 

Nel tab òComunicazionió sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  

 

 

 

La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  
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Esempio di comunicazione di esito. 

 

Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 

 

Esempio di comunicazione di esito. 

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 
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Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia. 

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato).  

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione della griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 

Il bottone a destra nella parte inferiore della griglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pratica in formato XML allõinterno di una cartella compressa. 

 

 
Tab  APPUNTAMENTO 
 
In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appuntamenti.  

 

 

La tabella riporta i dati relativi al codice dell õappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al giorno 
e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma. 

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 
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Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ ancora 
da definire.  

 

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche C ollegate è visibile solo nel caso sia stato collegato uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  

 

I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà most rato il dettaglio dell'ordine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  

 

 

Tab  ESITO 

La sezione Esito ¯ popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale. 

Le interfacce che vengono caricate in questa sezione sono differenti per tipologia di pratica.  
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Per tutte le tipologie di pratica ¯ possibile scaricare un file excel o un file XML con i dati relativi allõesito, 
cliccando sui comandi nella parte inferiore della griglia.  

Inoltre è  possibile gestire lo scarico massivo di tutta la documentazione allegata allõordine di lavoro della 
pratica stessa. Per scaricare tutti i file ¯ necessario cliccare sullõimmagine in basso raffigurante la cartella 
zippata nominata Documenti .  
Lõicona Documenti  appare solo nel caso siano presenti documenti allegati alla pratica.  

 

 

3.11  Cessazioni Amministrativa CA1  
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di inoltro delle richieste di voltura si trova sotto il percorso  
SNC > Cessazioni Amministrative CA1 

 
In questõarea lõUtente ha la possibilit¨ di inoltrare le richieste per lõesecuzione di Cessazioni Amministrative 
CA1. 
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
 
 

¶ Compila richiesta  
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o Questa funzione consente la compilazione manuale di singole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software e lõeventuale presa 
dellõappuntamento. 

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS) ). Il file Excel supportato sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls. 

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la sola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno registrate come richieste attive e su queste si potrà 
procedere successivamente per lõeventuale presa dellõappuntamento. 

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, prima di descrivere il trattamento delle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione del tracciato relativo al tipo pratica richiesto.  

 

 

L'unica tipo di prestazione al  momento disponibile è " CA1 - Cessazione Amministrativa". Selezionare "Nuovo" 
per creare una nuova richiesta.  

Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva.  
In questo caso se verr¨ richiesto il preventivo sar¨ possibile fissare lõappuntamento dopo averlo confermato, 
mentre in caso di richiesta della prestazione sar¨ possibile determinare lõappuntamento dopo il messaggio di 
ammissibilità positiva.  
Per maggiori informa zioni consultare il capitolo 3.10.  
 
 

Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verr¨ caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  

Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilit¨ positiva, il 
bottone òInviaó diventer¨ invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta. 
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Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distribut ore e dellõUtente, che sono impostate di 
default e non modificabili, e verr¨ attivato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modalità di invio tramite file delle richieste  

¶ le modalità di accesso in visualizzazione dello stato di avanzamento.  

 

3.11.1  Inoltro Manuale Cessazione Amministrativa CA1   

 

 

Compilazione dei campi  

¶ Identifica tivi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
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o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 
o Data ricezione (OBBLIGATORIO) 

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale (OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita iva)  
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono (OBBLIGATORIO) 

¶ Immobile ( Se è la stessa del PDR, questa sezione può essere omessa) 
o Tipo Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Nome Toponimo (OBBLIGATORIO) 
o Civico (OBBLIGATORIO) 
o Cap (OBBLIGATORIO) 
o Comune (OBBLIGATORIO) 
o Provincia (OBBLIGATORIO) 

¶ Da eseguire Non Prima Del:  la data dopo la quale la richiesta deve essere eseguita  

¶ Note 
 

 

3.11.2  Inoltro tramite file Richieste CA1 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file: 

 

Il programma cont rollerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni previsti in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sar¨ possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare de gli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste presenti nel file.  

Si noti che la verifica delle ammissibilità è comun que possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalit¨ illustrata nel 
seguito).  
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3.11.3  Consultazione Richieste in Lavorazione CA1 

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
 
Attraverso un apposito filtro è possibile ricercare le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili sono:  

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i tipi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito da llõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pratiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

Di seguito un esempio relativamente alle pratiche di richiesta d i Cessazione Amministrativa (CA1):  

 

 

A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  
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Nella tabella seguente sono descritti i cont enuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della ri chiesta  

 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta. 

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato 
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate cinque richieste ancora in lavorazione.  

Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in carico la comunicazione dellõesito finale.  

Per portare la pratica a completamento,  il Venditore deve selezionare la richiesta oggetto di esito e cliccare 
sul bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia.  
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Il dettaglio della richies ta è consultabile se viene cliccato il link sul codice di riferimento.  

 

 

 

Il dettaglio della richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo 
di richiesta.  

 

Tab  RICHIESTA 



GESAM Reti Spa 
STANDARD NAZIONALE DI COMUNICAZIONE ð MERCATO GAS 

PORTALE WEB ð DOCUMENTAZIONE OPERATIVA  

 

RISERVATO ALLôUTENTE   Pag. 146 di 286 

Le informazioni presenti in questo documento sono messe a disposizione dei propri Utenti da parte di GESAM 
Reti Spa come documentazione operativa delle funzionalità di accesso al portale.  
Tutte le informazioni qui contenute sono strettamente riservate allõUtente per suo uso interno e ne ¯ 
strettamente vietata la diffusione o la messa a conoscenza di terzi.  

 

 

Nel tab òRichiestaó vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  
Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  
 
In questa sezione ¯ possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
 

 

 

Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 
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Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

Il sistema darà un messaggio sulla possibilità di annullare la richiesta in base allo stato di avanzamento della 
pratica su un popup caricato a video.  

Esempio di messaggio per una pratica non annullabile  

 

In questo caso la pratica non è annullabile in quanto è stata oggetto di comunicazione finale nei confronti del 
Venditore.  

Esempio di messaggio di una  pratica annul labile  

 

 

La richiesta di annullamento può avere tre tipologie di esito:  

o Nel caso in cui la pratica non sia stata ancora lavorata, la richiesta di cancellazione annullerà 
automaticamente la pratica e sarà reperibile nella sezione Storico Annullate. Quindi lõesito sar¨ 
positivo.  

o Nel caso in cui la pratica sia in uno stato di lavorazione avanzato, ma non completo, lõannullamento 
sar¨ a discrezione del Distributore. In questo caso lõesito non sar¨ n® positivo, n® negativo. 

o Nel caso in cui invece la pratica sar ¨ stata portata a completamento, lõesito della richiesta di 
annullamento sarà negativo  

 

 

Tab  COMUNICAZIONI 
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Nel tab òComunicazionió sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  

 

 

La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  

 

 

Esempio di comunicazione di esito. 

 

Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 
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Esempio di comunicazione di esito. 

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia.  

 

 

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 

Nel caso che le comunicazioni fossero tutte prese in carico, la colonna di selezione della griglia e i bottoni 
òSelezionaó e òConferma Letturaó non appariranno. 

Il bottone a destra nella parte inferiore della griglia con lõicona XML permette di scaricare tutte le 
comunicazioni relative alla pr atica in formato XML allõinterno di una cartella compressa. 

 

 
Tab  APPUNTAMENTO 
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In questa sezione vengono mostrate le prenotazioni degli appuntamenti.  

 

 

La tabella riporta i dati relativi al codice dellõappuntamento, al codice di riferimento della richiesta, al giorno 
e alla fascia oraria dellõappuntamento, al tipo (proposto o posposto) e allo stato di conferma. 

In caso di annullamento dellõappunatmento la stessa riga in tabella riporter¨ nella colonna òdata 
annullamentoó, il giorno di annullamento e nella colonna òStatoó il valore òANNULLATOó. 

Se lõappuntamento non fosse stato ancora fissato, questa sezione avvisa lõutente che lõappuntamento ¯ ancora 
da definire.  

 

 

Tab PRATICHE COLLEGATE 

Il tab Pratiche Collegate è visibile solo nel caso sia stato collega to uno o più ordini di servizio alla richiesta 
SNC. Selezionando tale Tab verrà mostrato un elenco con i codici delle pratiche collegate.  

 

 

 

I codici saranno selezionabili; selezionando il codice verrà mostrato il dettaglio dell'ordine di servizio, così 
come illustrato nell'immagine seguente.  
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Tab  ESITO 

La sezione Esito ¯ popolata solo nel caso in cui la pratica ¯ stata comunicata allõazienda di Vendita per 
lõacquisizione finale. 

Le interfacce che vengono caricate in questa sezione sono differenti per tipologia di pratica.  

 

 

 

Per tutte le tipologie di pratica ¯ possibile scaricare un file excel o un file XML con i dati relativi allõesito, 
cliccando sui comandi nella parte inferiore della griglia.  
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Inoltre è possibile gestire lo scarico massivo di tutta la documentazione allegata allõordine di lavoro della 
pratica stessa. Per scaricare tutti i file ¯ necessario cliccare sullõimmagine in basso raffigurante la cartella 
zippata nominata Documenti .  
Lõicona Documenti  appare solo nel caso siano presenti documenti allegati alla pratica.  

 

3.12  Interruzioni per morosità I0 1 
 

La voce di menu corrispondente alle funzionalità di in oltro delle richieste di  Interruzione per morosità si trova 
sotto il percorso  

SNC > Interruzioni per morosità I01 

 
In questõarea lõUtente ha la possibilità di inoltrare le richies te di Interruzioni per morosità I01 
 
Nellõarea sono presenti le seguenti voci di menu : 

¶ Compila Richieste 

¶ Invia da File 

¶ Richieste in lavorazione  
 

¶ Compila richiesta  
o Questa funzione consente la compilazione manuale di sing ole richieste, che terminano con 
lõinvio, il controllo ammissibilit¨ da parte del software  

 

¶ Invio da file  
o Lõinvio da file consente invece lõinoltro di una o pi½ pratiche precompilate ed inserite nel 

formato richiesto (XML o XLS) ). Il file Excel supportat o sarà Excel 2003 e precedenti versioni 
oppure Excel 2007 salvato come xls. 

o Su queste pratiche sarà fornita dal programma la sola ammissibilità per tut te le pratiche 
inoltrate; le pr atiche ammissibili saranno r egistrate come richieste attive.  

 

¶ Richieste in lavorazione:  
o Con questa funzione è possibile consultare lo stato di avanzamento della richiesta fino 
allõesito finale.  

o Una volta preso in carico lõesito, la richiesta non sar¨ pi½ visibile in questõarea, ma nello 
storico delle richieste.  

 
Di seguito, pr ima di descrivere il trattamento delle singole tipologie di pratica, sono fornite indicazioni di 
carattere generale sui processi comuni.  
 
 
Informazioni generali su I noltro con compilazione manuale  della richiesta  
 
Lõinoltro manuale richiede la selezione de l tracciato relativo al tipo pratica richiesto.  
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Ove lõagenda on line sar¨ configurata, sar¨ possibile prenotare lõappuntamento immediatamente dopo il 
messaggio di ammissibilità positiva.  
In questo caso se verrà richiesto il preventivo sarà possibile fi ssare lõappuntamento dopo averlo confermato, 
mentre in caso di richiesta della prestazione sar¨ possibile determinare lõappuntamento dopo il messaggio di 
ammissibilità positiva.  
Per maggiori informazioni consultare il capitolo 3.10.  
 
Una volta selezionata la tipologia di richiesta che lõUtente desidera inviare, verr¨ caricata a video una maschera 
specifica dove poter inserire i dati.  

Una volta compilata ed inviata manualmente una richiesta, s e questa avr¨ avuto lõammissibilit¨ positiva, il 
bottone òInviaó diventerà invisibile per evitare di inviare nuovamente la stessa richiesta.  
 
Nel caso di ammissibilit¨ negativa invece il bottone òInviaó rimarr¨ visibile per dare la possibilit¨ allõutente di 
correggere i dati inseriti e di inviare nuovamente la richiesta in modo corretto.  
 
Dopo lõinvio della richiesta la maschera pu¸ essere resettata con il bottone òNuovoó; in questo modo verranno 
sbiancati tutti i campi  ad eccezione delle partite IVA del Distributore e del lõUtente, che sono impostate di 
default e non modi ficabili, e verr¨ attivato il bottone òInviaó nella parte inferiore della maschera.  
 
 
Nel seguito sono descritte separatamente per le varie tipologie di pratica previste in questõarea: 

¶ le modalità compilazione manuale e di inoltro delle richieste  

¶ le modal ità di invio tramite file delle richieste  

¶ le modalità di accesso in visualizzazione dello stato di avanzamento.  
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3.12.1  Inoltro Manuale Interruzioni per morosità I01 

 

 

Compilazione dei campi  
 

¶ Identificativi Richiesta  
o Partita iva Distributore ( OBBLIGATORIO) 
o Partita iva Venditore ( OBBLIGATORIO) 
o Codice di riferimento della richiesta ( OBBLIGATORIO e UNIVOCO) 
o Codice Morosità Utente (se non presente verr¨ automaticamente valutata che lõultima pratica sul 

pdr sia di morosità con esito negativo fattibile tecnicamente ed  economicamente)  

¶ Anagrafica 
o Cognome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Nome (OBBLIGATORIO se non valorizzato Ragione sociale) 
o Ragione sociale (OBBLIGATORIO se non valorizzati Nome e Cognome) 
o Codice fiscale (OBBLIGATORIO se non valorizzato Partita iva)  
o Partita iva ( OBBLIGATORIO se non valorizzato Codice fiscale)  
o Telefono  

¶ Dati tecnici  
o Codice PDR (OBBLIGATORIO) 
o Matricola misuratore  
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¶ Note 
 

 

3.12.2  Inoltro tramite file Richieste I01 

 
Di seguito un esempio di interfaccia grafica per lõinoltro delle richieste da file:  

 

Il programma controllerà il contenuto del file, ammettendo la presenza dei soli tipi prestazioni previsti in 
questõarea. 
 
Per quanto riguarda lõinvio dei file in formato XML sar¨ possibile inviare una sola richiesta per volta, mentre 
per i file excel sarà possibile fare degli inoltri di richieste massivi, ma sempre dello stesso tipo.  
  

Successivamente allõinoltro della richiesta, il portale restituisce a video lõammissibilit¨ per ciascuna delle 
richieste presenti nel file.  

Si noti che la ver ifica delle ammissibilità è comunque possibile anche successivamente, accedendo alle pratiche 
con la funzione di Ricerca Pratiche in Lavorazione o nellõarea dello storico pratiche (funzionalit¨ illustrata nel 
seguito).  

 

3.12.3  Consultazione Richieste in Lavorazio ne I01 

 

In questa sezione è consultabile lo stato di avanzamento delle richieste fino alla comunicazione finale 
dellõesito. 
 
Attraverso un apposito filtro è possibile ricercare le richieste e vederne il proprio dettaglio.  
I filtri di ricerca disponibili so no: 

¶ Nome e/o Cognome (deve essere in alternativa alla Ragione sociale)  

¶ Ragione sociale (deve essere in alternativa al nome e cognome) 

¶ Tipo pratica (Vengono elencate tutti i tipi di richieste che fanno parte dellõarea di riferimento) 

¶ Codice Riferimento (Codice della richiesta attribuito dallõAzienda di Vendita) 

¶ Codice pratica (Codice attribuito dal Distributore)  

¶ Data richiesta (è possibile indicare un range di date)  

¶ Tutte le pratiche (compresi gli esiti) oppure solo gli esiti  
 

Di seguito un esempio relativam ente alle pratiche di richiesta di Interruzione per Morosità ( I01)  
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A seguito della esecuzione della ricerca (attivata mediante il bottone òVisualizzaó), sono presentati i dati 
delle pratiche trovate, come mostrato nella figura seguente:  

 

 

 

Nella tabell a seguente sono descritti i contenuti delle colonne della griglia  

TITOLO COLONNA  DESCRIZIONE 

 Vs. Riferimento   Eõ il codice di riferimento che lõUtente attribuisce alla richiesta  

 Codice Pratica  Eõ il codice della pratica attribuito dal Distributore 

 Causale  Eõ la causale della richiesta  

 Data richiesta   Data e ora dellõinoltro della richiesta 

 Codice PDR  Eõ il codice del PDR a cui fa riferimento la richiesta. 

 Esito 
 In caso di richiesta completa e comunicata alla vendita il campo è valorizzato  
come òPositivoó o òNegativoó 

 

Nel caso di esempio, in griglia sono visualizzate cinque richieste ancora in lavorazione.  
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Nellõultima colonna a destra nella griglia, quando ¯ presente un esito pratica, viene caricato un checkbox che 
consente di prendere in  carico la comunicazione dellõesito finale. 

Per portare la pratica a completamento,  il Venditore deve selezionare la richiesta oggetto di esito e cliccare 
sul bottone òConferma Acquisizioneó. 

In questo modo la richiesta al successivo accesso non sarà più visibile in questa area e verrà spostata nello 
storico.  

Nel caso in cui fossero disponibili più richieste pronte per essere prese in carico, è possibile velocizzare 
lõoperazione di selezione delle stesse con il bottone òSelezionaó; in questo modo verranno selezionate tutte le 
richieste oggetto di esito presenti sulla griglia.  

Dalla griglia è possibile poi anche scaricare tutte le richieste o gli esiti presenti in essa in formato XML o Excel.  
I comandi per il download sono nella parte inferiore della griglia .  

 

 

Il dettaglio della richiesta è consultabile se viene cliccato il link sul codice di riferimento.  
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Il dettaglio della richiesta è composto da cinque tab che restituiscono dati personalizzati a seconda del tipo 
di richiesta.  

 

Tab  RICHIESTA 

 

Nel tab òRichiestaó vengono mostrati i dati della richiesta inoltrata.  
Le interfacce contenute in questo tab variano a seconda del tipo di richiesta.  
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In questa sezione ¯ possibile inoltrare la richiesta di annullamento della pratica da parte dellõutente attraverso 
il bottone òAnnulla Richiestaó. 
 

 

 

Il bottone òAnnulla Richiestaó fa aprire un popup con i dati precaricati sui riferimenti del Distributore e del 
Venditore e sui riferimenti della pratica; questi dati non sono modificabili .  

Eõ possibile aggiungere delle note al Distributore nella casella di testo òNoteó. 

 

Il bottone òChiudió annulla lõinvio della richiesta di annullamento, il bottone òConfermaó inoltra la richiesta. 

I possibili messaggi informativi in caso di annullamento potranno essere di esito po sitivo, negativo  oppure 
interlocutorio nel caso la cancellazione non possa procedere automaticamente a causa dello stato già avanzato 
di lavorazione della pratica nel back office:  

 

Una volta annullata , sarà possibile accedere alla pratica dal menu  Storico  Annullate :  
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Lõannullamento della richiesta ¯ possibile entro il limite delle ore 14:00 del secondo giorno antecedente 
allõintervento previsto. 

Tab  COMUNICAZIONI 

Nel tab òComunicazionió sono riportate tutte le comunicazioni intercorse fra il Distributore e lõUtente 
relativamente alla pratica.  

 

 

La griglia caricata nel tab mostra i dati sulla data di invio della comunicazione, il tipo di comunicazione e la 
consultazione delle stesse in formato XML o a video da interfaccia grafica.  

Nella colonna òDatió ¯ possibile consultare la comunicazione a video.Cliccando sul link òVisualizzaó si aprira 
una maschera con i dati della comunicazione.  
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Nella colonna òFlussoó invece ¯ possibile visualizzare con il link òVisualizzaó la stessa comunicazione in 
formato XML. 
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Esempio di comunicazione di esito. 

In questa sezione è possibile prendere in carico le comunicazioni che non sono state ancora lette 
selezionando il checkbox vicino alla comunicazione e azionando il bottone òConferma Letturaó. 

Il bottone òSelezionaó permette di selezionare tutte le comunicazioni ancora non lette presenti sulla griglia.  

 

 

 

Con la conferma della lettura della comunicazione, la stessa non sarà più presente nella sezione 
òComunicazioni da leggereó (Vedi paragrafo dedicato). 
























































































































































































































































