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1. ACCESSO AL PORTALE “GIPS”

Accesso al portale “GIPS”
Accedere al portale Collabora all'indirizzo http://collabora.unina.it.
Nota: Se richiesta I'autenticazione, inserire le proprie credenziali del dominio unina.

Connecting to collabora.unina.it.

e ‘ unina\utentelUnina |

ol |

Domain: unina

Dalla pagina principale di Collabora accedere alla sezione “GIPS” attraverso il collegamento GIPS.

Si accede cosi alla pagina principale portale “GIPS”.
La pagina contiene, nella parte centrale, delle immagini con dei link a siti o risorse esterne.
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Un menu verticale sulla sinistra della pagina contiene i link per accedere a tutte le sezioni e funzioni disponibili
nel portale.

Newsfeed OneDrive  Siti Accountdisistemaw £ P

Universita degli Studi di Napoli Federico |1

SFOGLIA PAGINA ) CONDIVIDI 3y SEGUI # MODIFicA [,

s ll crs # MODIFICA COLLEGAMENTI [ cercain questossite 2|
nina.it (G[PS

Cartro dl Atenies per | Servial Informatral

Home page

Richiesta autori: di
spesa

Documentazione

Archivio Atti Contakil
Atti e norme AcquistinReQ . .
e

Puioticn Amminietasions
SMART CIG

Archivio Richieste
Autorizzate

DURC Online

Archivio Richieste Proposte

Recenti
Archivio pagamenti 2016

Ay

Contenuto del site

(® nuovo annuncio o modificare I'elenco
# MODIFICA COLLEGAMENTI
¥ Titolo  Data/ora modifica

Nessun elemento disponibile per questa visualizzazione dell'elenco "Annund’.
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2. SEZIONE RICHIESTA AUTORIZZAZIONE DI SPESA

La sezione “Richiesta autorizzazione di spesa” consente di gestire le proprie richieste di spesa e di crearne di nuove.
La pagina mostra un elenco delle richieste gia create.

c s !J # MODIFICA COLLEGAMENTI Cerca in questo sito el |
nina.it R_lchlesta autorizzazione di spesa
Home page (® nuovo elemento o modificare I'elenco
Richiesta autorizzazions di s
e b e v Modifica Oggetto della spesa 11 Direttore Tecnico Data Procedura di spesa per Richiesta di Offerta su Mepa Procedura di spesa per affidamento diretto Procedura di spesa per gara
Archivio Ath Contabili e, 3
A Si
Ati e norme
SMART CIG
Archivio Richieste:
HAutorizzate
Archivio Richieste Proposte B 8l
Recenti
Archivis pagamenti 2016
‘Contenuto del sito =3

# MODIFICA COLLEGAMENTI
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2.1 INSERIMENTO DI UNA RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE
DI SPESA

Per inserire una nuova richiesta di autorizzazione di spesa bisogna fare click sulla voce “nuovo elemento”
sull'intestazione dell’elenco.

I & nuovo elementqo madificare I'elenco

Tutti gli elementi ==+ Trova un elemento el

¥ Modifica Oggetto della spesa Il Direttore Tecnico Data Procedura di spesa per Richiest
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Si aprira una finestra che consente di specificare tutte le informazioni correlate alla richiesta di autorizzazione.

o=

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi
Richiesta di autorizzazione di spesa

du

Tipo di procedura:

O procedura di spesa per affidamento diretto

O procedura di spesa per gara informale, richiesta preventivi (lavori)
[l pracedura di spesa per Richiesta di Offerta su Mepa

a O procedura di spesa per gara aperta

O erocedura di spesa affido diretto Dlgs 50/2016

[ Altro, specificare

Oggetto della spesa (descrizione sintetica, per i contratti indicare i mesi)

Natura prevalente della spesa
[ Fornitura di beni

O Fornitura di servizi

O Lavori

[ Altro, specificare

Categorie merceologiche (solo per beni e servizi)

‘ Categoria [ Importo solo se scorporabile netto IVA |
‘Emuianﬁ e sistemi Hw inventario 0 £ 0.00
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Al termine della compilazione della domanda e necessario inoltrare la richiesta in approvazione utilizzando il tasto

“Sottoponi richiesta” all'interno della finestra di compilazione.

3 Criterio di aggiudicazione
‘3 [l Offerta pit bassa
- [lOfferta economicamente pill vantaggiosa
ito)

Data 25/10/2016 [
Pt

Il Direttore Tecnico (indicare nome e cognome e I'Area)

@ —— '
Cliccare qui aggiungere allegati: Rare clicqui periallegare anifile

Aggiorna richiesta

Sottoponi richiesta

Sezione riservata al Segretario Amministrativo per la verifica amm.va e contabile

La richiesta sara trasmessa e la finestra di inserimento chiusa.

E possibile visualizzare e/o modificare attraverso l'icona sulla sinistra di ogni richiesta, verra aperta una finestra
analoga a quella di inserimento e sara possibile confermare le modifiche alla richiesta con il tasto “Aggiorna

richiesta”.

(# nuovo elemento o modificare I'elenco

¥ _ Modifica Oggettodeliaspesa || Direttore Tecnico  Datz Procedura di spesa per Richiesta di Offerta suMepa  Procedura di spes:
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3. SEZIONE DOCUMENTAZIONE

La sezione “Documentazione” costituisce 'area documentale in cui sono archiviati tutti i documenti caricati dagli
incaricati connessi alle richieste di autorizzazione di spesa.

c S L # MODIFICA COLLEGAMENTI Cerea in questo sito p|
nina.it Documenta21one
Home page (¥ nuovo documento o trascinare i file qui
Richiesta sutorizzazicne di _
spesa Tuttii documenti === Trova un file el
Em— VI g ek rsrmni b wmita | miea A cein| Rireisans
Archivio Atti Contsbili
Atfi e norme
SMART CIG
Archivio Richieste ) . § .
15-Procedura Ordine Consip2997486 pc portatili INFORDATA --» 21 giugno COSTANZO DURANTE O

Autorizzate
Arrhinn Richizcta Dranacta it
Nella pagina e possibile caricare dei documenti esistenti e crearne dei nuovi tramite la funzione “nuovo
documento”. Nel caso si voglia caricare un documento esistente attraverso la voce “Carica File Esistente” sara
possibile selezionarlo con un click sul pulsante Browse... della finestra che si aprira.
In maniera analoga sara possibile visualizzare, modificare e cancellare eventuali documenti gia caricati nella

sezione.
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4. SEZIONE SMART CIG

La sezione SMART CIG contiene un elenco contenente informazioni riguardo la gestione di assegni.

# MODIFICA COLLEGAMENTI

C5 bina SMART CIG

Home page

I (® nuovo elemento

moadificare I'elenco

Richissta sutorizzazione di

spesa Tutti gli elementi

Documentazione v Progressivo GIPS
Archivio Atti Contabili

Affi e norme

SMART CIC

Archivio Richieste

Autorizzate

Archivic Richieste Proposte

Recenti

Archivio pagamenti 2016

Codice

Trova un elemento 0o

Bene/servizio

Oggetio

Tipo di Procedura

| Cerca in questo sito ol |

Importo  Importo aggiudicazione  Ragione sociale  Codice Fi

Per inserire una nuova voce di assegno, utilizzare il link “nuovo elemento” posto sopra l'intestazione dell’elenco
che aprira la finestra di inserimento nella quale si potranno inserire tutte le informazioni necessarie e salvarle
utilizzando il pulsante “Salva” posto sotto i campi da compilare.

Progressivo GIFS |

Codics |

Bene/servizio |

Cggetia

Tipo di Procedura [ivessunc)

Importc

Ragione socisle

Codics Fiscals |

Somme liquidate

L 1

Salva
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5. SEZIONE ARCHIVIO RICHIESTE AUTORIZZATE

La sezione Archivio Richieste Autorizzate contiene uno storico di tutte le richieste di spesa autorizzate. Ogni
qualvolta viene autorizzata una richiesta, un elemento in questo archivio viene automaticamente creato.

c s L CEs # MODIFICA COLLEGAMENTI | Cerea in questo sito P\
S @ nina.it  Archivio Richieste Autorizzate
Home pags @ nuovo documento o trascinare i file qui
HRIE R v D Nome Data/ora modifica Autore ultima modifica
Archivio Atti Contabili ; 7 N
[ Ej I Richiesta di autorizzazione di spesa numero_ I E
Atfi e norme
SMART CIC =
“Archivio Richieste LE}
Autorizzate &
X e Riesle oot h

[

Per rivedere i dettagli di una richiesta fare click sul nome, verra aperta una finestra di riepilogo analoga a quella
di inserimento.

CSIl — Manuale Portale GIPS Personale Dipartimento — pag. 11



@\ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

JFEDERICO T

AcCs

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

6. SEZIONE ARCHIVIO RICHIESTE PROPOSTE

La sezione Archivio Richieste Proposte contiene uno storico di tutte le richieste di spesa. Ogni qualvolta viene
creata una nuova richiesta, un elemento in questo archivio viene automaticamente creato e viene aggiornato se la
relativa richiesta viene modificata.

# MODIFICA COLLEGAMENTI Cerca in guesto sito Pl |

% Archivio Richieste Proposte

Home page (¥ nuovo documento o trascinare i file qui
Richiesta autorizzazione di
spesa Tutti i documenti === Trova un file yol
besic Ao v O nNome Data/ora modifica  Aufore ultima modifica
Archivio Atti Contabili 5 = = 23
= IR\ch:ssta di autorizzazione di spesa numero_ I
Affi e norme
n:
SMART CIG 2
Archivio Richisste LB

ZEutorizzate

&
Archivio Richieste Proposte
iz

T

Per rivedere i dettagli di una richiesta fare click sul nome, verra aperta una finestra di riepilogo analoga a quella
di inserimento.
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7. ALTRE SEZIONI

Le altre sezioni non documentate sono delle raccolte documentali nelle quali & possibile gestire documenti sul
portale.

CSL GIES /;MCfD\FiCACOLLEC?AMEI “rea un miovo file X
S Bninait - Archivio Atti ( =

Documento di Word

Home page I @ nuovo documento I: i‘ Cartella di lavoro di Excel
f;i_;:sm S Tutti i documenti === E B
Documentazions i} Presentazicne di PowerPoint

v [0 nNome i

ZErchivio Atti Contabili

Asti e norme
v
SMART CIG .

Archivio Richieste

/i Blocco appunti di OneNote

(alc

Zutorizzate Nuova cartella

=0 A
Archivio Richieste Proposte

=l : 4
Recenti e

=k | CARICA FILE ESISTENTE 1

ZArchivio pagamenti 2016

Nella pagina e possibile caricare dei documenti esistenti e crearne dei nuovi tramite la funzione “nuovo
documento”. Nel caso si voglia caricare un documento esistente attraverso la voce “Carica File Esistente” sara
possibile selezionarlo con un click sul pulsante Browse... della finestra che si aprira.

In maniera analoga sara possibile visualizzare, modificare e cancellare eventuali documenti gia caricati nella
sezione.

CSkoinase Archivio Atti Contabili

Home page (® nuovo documento o trascinare i file q
Richiesia sutorizzazione di
Documentazione v [ Nome D
Archivio Atfi Conabili
collabora o 1

Affi encrme

v ITE 2
SMEART CIG . @;I
Archivio Richieste -@‘1 b

Eunerizzate i v

. 26

i3

Archivio Richieste Proposte | Ultima modifica: | ¢

] 13
Receni e & :

- o Condiviso con pill persone
ZArchivio pagamenti 2016 i 2

http://collabora.unina.it/csi/GIPS/Archivio%20Atti%20Contabili/24de
Contenuto del sito i} - 2 R/ LI, ¢
. 2(

# MODIFICA COLLEGAMENTI
MODIFICA  CONDIVIDI  SEGUI

B =
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