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1. 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\utenteUnina |

o |

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.

Universita degli Studi di Napoli Federico |1

Newsfeed OneDrive  Siti Accountdisistemaw £ P

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

AcqeistinRe@ . .

Putiblica Amimiiatrasions

DURC Online

Ay
(® nuovo annuncio o modificare I'elenco

¥ Titoio 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 ,O|
nina.it R_lchlesta autorizzazione di spesa
Home page (® nuovo elemento o modificare I'elenco
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
=1 si
&4
B si
=]
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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 eIemenﬂo madificare I'elenco

Tutti gli elementi ==+ Trova un elemento el

¥ Modifica Oggetto della spesa Il Direttore Tecnico Data Procedura di spesa per Richiest

Si aprira una finestra che consente di specificare tutte le informazioni correlate alla richiesta di autorizzazione.

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

dy

Tipo di procedura:
[l procedura di spesa per affidamento diretto

[ procedura di spesa per gara informale, richiesta preventivi (lavori)

—

O procedura di spesa per Richiesta di Offerta su Mepa

[l procedura di spesa per gara aperta

i

[l procedura di spesa affido diretto Dlgs 50/2016

O Altro, specificare

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

Natura prevalente della spesa
O Fornitura di beni

[ Fornitura di servizi

O Lavori

O Altro, specificare

Categorie merceologiche (solo per beni e servizi)

‘ Categoria ‘ Importo solo se scorporabile netto VA ‘
‘Emoianﬁ e sistemi Hw inventario O €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
itod

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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