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1 Introduzione all’uso della Guida 
Questa guida rappresenta lo strumento di supporto operativo agli utenti Revisori dei Conti che, attraverso un’apposita istanza “Caricamento Documentazione Revisori” presente nel Portale dei Servizi Polis, caricano la documentazione  da sottoporre all’ Amministrazione in risposta ad una proposta di designazione. 
1.1 Simboli usati e Descrizioni
	Simbolo
	Descrizione
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	Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito l’argomento trattato nel paragrafo precedente.
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	Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.
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	Accanto all’uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al miglioramento dell'operatività.
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	Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.


2 Compilazione del modulo On Line
2.1 Cos’è e a chi è rivolto

L’istanza è finalizzata al caricamento della documentazione richiesta dall’Amministrazione durante il processo di nomina del revisore dei conti.Utilizzando questa istanza l’utente Revisore fornisce:

· l’accettazione della proposta di nomina; 

· la documentazione che certifica l’idoneità all’incarico.
Solo l’utente Revisore, al quale è stata inviata una e-mail di designazione da parte della DGRUF, potrà accedere a questa istanza.
2.2 tempistica

La funzione è disponibile sul sito www.istruzione.it->Istanze on line.
L’utente Revisore potrà accedere all’istanza solamente nel lasso di tempo concesso per il  caricamento della documentazione, così come indicato nell’email che gli è stata invita.
3 Processo di lavoro

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1. Accesso alla sezione ‘Istanze online’.
2. Selezione dell’istanza per il caricamento dei documenti richiesti.
3. Visualizzazione dei dati anagrafici, le info sui documenti necessari al processo di nomina, nonché i dati relativi all’ Ambito e al triennio/quadriennio di riferimento.
4. Caricamento della documentazione in questione.
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	La specifica istanza online sarà accessibile all’utente Revisore finché lo stato della sua nomina sia uguale a “Designato”. Successivamente non gli sarà più possibile accedere.


3.1 Prerequisiti per accedere alle Istanze online 
Per accedere alla sezione e compilare la specifica istanza, l’interessato dovrà  disporre: 

· Di un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;

· Di un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione al portale Polis;

· Delle credenziali di accesso (username, password) ottenute con la procedura di Registrazione al portale Polis (vedi Istanze on line- Documentazione – Guida Operativa Istanza Online);
· Delle abilitazioni ad operare amministrativamente con la procedura in esame.

4 Gestione e Compilazione del Modulo di Domanda 
4.1 Accesso alle “Istanze on line”
Il servizio è disponibile sul sito www.istruzione.it .
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	L’utente Revisore deve accedere alla sezione “Presentazione Istanze On Line” e inserire la Username e la Password.


	
	


Successivamente verrà prospettata l’Home Page personale della sezione “Istanze online”.

La pagina oltre a consentire l’accesso all’istanza per il caricamento della documentazione, offre anche altri servizi a corredo.

Tra questi servizi si evidenziano: 
1. L’ “Archivio”: è l’archivio dove l’utente può trovare tutte le istanze presentate on line.
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	Si fa presente che i documenti richiesti dall’amministrazione e che verranno caricati a sistema  tramite questa Istanza, non saranno salvati in questa sezione. 


2. L’“Assistenza web”: il servizio di assistenza che propone le FAQ (frequently asked questions) che l’utente può utilizzare a fronte di problemi riscontrati.

3. la “Gestione Utenza”: una serie di funzionalità che consente all’utente di gestire la propria utenza (recuperare il codice personale, revocare l’utenza ecc…).
Per approfondimenti consultare la guida (vedi Istanze on line- Documentazione – Guida Operativa Istanza Online).
Di seguito si riporta la sezione dedicata all’istanza di Caricamento Documentazione Revisori.
	


La funzione di Caricamento Documentazione Revisori, consente la gestione dell’istanza con la possibilità di effettuare le seguenti operazioni: 

· Inserimento.
· Modifica.
· Visualizzazione (dei dati e della documentazione presente a sistema)
L’utente opera sulle singole sezioni effettuando dei salvataggi singoli della documentazione nel sistema.
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	Non è previsto un salvataggio finale né una fase di invio, sarà quindi sufficiente procedere al caricamento dei singoli documenti per rispondere alla proposta di designazione. 
Eventuali nuovi caricamenti dello stesso documento sovrascriveranno la precedente versione.


Dalla Home Page personale della sezione “Istanze online” occorre:
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	Fare clic su “Vai alla compilazione” presente nell’istanza di Caricamento Documentazione Revisori


Nella fase di accesso alla funzione, il sistema verifica se, per l’utente Revisore che sta accedendo, esista almeno un iter di nomina attivo e che lo stato sia uguale a “Designato” (D) per almeno un ambito.
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	In caso di riscontro negativo, il sistema blocca l’accesso e prospetta un messaggio d’errore :
· “Non è necessario procedere con l'inserimento della documentazione”.
(Nel caso in cui, per il revisore che sta accedendo, non esiste un iter di nomina con uno stato logico pari a “Designato”).   

· L'anagrafica dell'utente non è valida.
(Nel caso in cui l’anagrafica del revisore che sta accedendo non risulta valida ovvero assente dall’archivio dei revisori).


4.2 Visualizzazione dati anagrafici e dati di recapito
In questa sezione sono presentati i dati anagrafici e i dati di recapito inseriti dall’utente nella fase di registrazione di Polis, mentre la definizione della “Tipologia Utente” (interno o esterno) viene attribuita dal sistema al momento dell'inserimento della “Domanda Aspiranti Revisori”. 
Questi campi sono protetti e non modificabili. 

4.3 Visualizzazione e gestione della documentazione
I revisori sono tenuti a caricare obbligatoriamente attraverso polis la documentazione che hanno ricevuto, sulla casella email conosciuta nell’anagrafe dei revisori, dopo averla compilata, firmata e scansionata per ogni singolo ambito che li vede designati nel processo di nomina.

Nel dettaglio il revisore interno è tenuto a presentare :
· La richiesta dell’antimafia, se ha la residenza anagrafica in Sicilia.

· Per ogni ambito nel quale risulta designato:
· Il certificato del non conflitto di interesse.

· Il nulla osta firmato dal suo dirigente responsabile.

Mentre il revisore esterno è tenuto a presentare:
· Per ogni ambito nel quale risulta designato, il certificato del non conflitto di interesse.

· La richiesta dell’antimafia.

Per ognuna di queste sarà presente a video un’apposita sezione.
Per la sopraindicata documentazione sono visualizzati i dati relativi a :

· Stato della documentazione.

· Data di movimentazione.

Il primo può assumere i seguenti stati logici :

· Da Richiedere. ( Se l’Amministrazione ancora non ha richiesto il documento in questione.
· Da Caricare, ( l’utente revisore è tenuto ad effettuare il caricamento.
· Caricata, ( dopo che l’utente revisore ha effettuato il caricamento.
· Conforme, ( dopo le verifiche del contenuto, la DGRUF ha considerato conforme la documentazione caricata  dall’utente revisore.
· Non Conforme, (quando, dopo le verifiche del contenuto, la DGRUF ha considerato non conforme la documentazione caricata  dall’utente revisore.

· Non Prevista ( quando l’utente revisore non è tenuto ad effettuare il caricamento.

La seconda informazione è invece relativa all’ultima data, conosciuta a sistema, in cui è stata effettuata una movimentazione sulla documentazione in oggetto.

Per l’utente Revisore è possibile effettuare il caricamento della documentazione solo se questa si trova nello stato :

· Da Caricare.

· Caricata.

· Non Conforme.

Negli altri casi non è consentito procedere.

Nel caso in cui lo stato logico della documentazione fosse “Caricata” o “Non Conforme”, l’utente Revisore potrà effettuare un nuovo aggiornamento della documentazione che ha precedentemente inviato, sovrascrivendo quella presente a sistema.

La documentazione in questione passerà nello stato logico Caricata.

4.3.1 Visualizzazione e gestione dell’Antimafia.

Per l’Antimafia è presente una sezione unica:

Tramite il bottone ”Carica Antimafia” all’utente viene prospettato un pop-up da cui effettuare l’operazione di upload della documentazione in oggetto: 
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	E’ possibile caricare a sistema solo file di tipo PDF (quindi con estensione *.PDF) di dimensione massima pari a 5 MB.


 In caso di esito positivo un opportuno messaggio, visualizzato in basso a destra dello schermo, confermerà il successo dell’operazione.
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Tramite il bottone “Visualizza Antimafia” è possibile procedere invece con il download della documentazione presente a sistema.
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Nel pop-up successivo sarà possibile aprire il file o effettuarne il salvataggio :
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4.3.2 Visualizzazione e gestione del Non Conflitto di Interesse
Nella sezione relativa al Non Conflitto di Interesse sono visualizzati i dati, ricavati dal sistema, relativi alle  proposte di designazione nazionali/siciliane riferite all’utente Revisore con i seguenti contenuti:
· Ambito.

· Triennio/quadriennio.

· Data inizio Periodo.

· Data fine Periodo.

· Tipologia ambito (valorizzata a Ordinario/Speciale per la sola Sicilia).

· Stato della documentazione.
· Data di movimentazione.
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Se lo stato della documentazione lo prevede, su ogni singola occorrenza, è presente un check “Sel” per selezionarla e procedere al successivo upload del documento, utilizzando il bottone posto subito sotto alla sezione di interesse:
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	L’operazione di caricamento riguarda un singolo documento per volta)


Selezionato il bottone ”Carica Non Conflitti di interesse” all’utente viene prospettato un pop-up da cui effettuare l’operazione di upload della documentazione in oggetto: 
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	E’ possibile caricare a sistema solo file di tipo PDF (quindi con estensione *.PDF) di dimensione massima pari a 5 MB.


L’utente  può visualizzare la documentazione in oggetto, se presente a sistema, cliccando sull’icona presente sulla relativa occorrenza [image: image21.png]


.
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4.3.3 Visualizzazione e gestione del Nulla Osta dirigente.
Quanto visto precedentemente nella sezione 4.3.2 “VISUALIZZAZIONE E GESTIONE DEL NON CONFLITTO DI INTERESSE” è applicabile anche al Nulla Osta Dirigente; con la differenza che questo documento è previsto per i soli utenti Revisori classificati dal sistema come “Interni”.
Infatti l’utente esterno, che accede alla funzione, visualizzerà per l’occorrenza relativa all’ambito di designazione lo stato logico “Non Previsto”.
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