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Autorita per l'energia elettrica il gas
e il sistema idrico

1 Accesso allaraccolta

BN

Per accedere alla raccolta “Procedure di certificazione ” & necessario autenticarsi inserendo i

propri dati di accesso nell'apposita sezione del sito https://www.autorita.energia.it/raccolta-

documenti
b Autorita per l'energia elettrica il gas
b e il sistema idrico e —

Inserisci Login e Password
Login

Password

LOGIN ANNULLA

Per sicurezza dovresti effettuare il logout e
chiudere tutte le finestre del browser quando hai
finito di utilizzare servizi che necessitano
autenticazione.

Per chiarimenti e supporto di tipo tecnico:

800.707.337

dal lunedi al venerdi dalle 8.30 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 18.30. oppure:

infoanagrafica@autorita.energia.it (indicare sempre la Ragione Sociale e la PIVA del soggetto per cui si sta scrivendo).

Figura 1.1: pagina di accesso

Dopo aver effettuato I'autenticazione (figura 1.1), I'utente trovera una pagina, definita come
“Elenco raccolte”, che elenca le raccolte dati a cui & abilitato; tra queste trovera anche la

raccolta “Procedure di certificazione” (figura 1.2).

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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ﬁ&” Raccolta Documenti

FACCHINI ANDREA~

Elenco Raccolte

Procedure Certificazione

Autorita per I'energia eletirica il gas e il sistema idrico.

Figura 1.2 : Elenco raccolte

® Manuale Utente

Cliccando sul nome della raccolta, si accede alla pagina di riepilogo delle edizioni a cui

l'utente e abilitato (figura 1.3).

'ﬁ’ Raccolta Documenti

#A - Procedure Certificazione

Procedure Certificazione

# * Edizione Stato Data Inizio
1 m 01/01/2016 00:00

Autorita per l'energia eletirica il gas e il sistema idrico

Figura 1.3: Edizioni Raccolta

e []

< Indietro

Data Fine

01/01/2016 00:00

® Manuale Utente

Cliccando su “Raccolta Documenti” (rettangolo viola) € possibile accedere all’elenco delle

edizioni della raccolta Procedure di certificazione cui l'utente & abilitato.

Cliccando sulla freccia relativa all’'utente (rettangolo arancione) € possibile scegliere due

opzioni dal menu a tendina:

1. DETTAGLI: permette di visualizzare in dettaglio tutte le informazioni dell'utente

loggato;
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Nome

Cognome

Codice Fiscale

Raglone Sociale

Codice Fiscale Azienda
Email Legale Rappresentante
PEC

Partita lva

1D Soggetto

2. DISCONNETTI: permette all'utente di disconnettersi dal sistema in maniera sicura.

Cliccando sul bottone “Indietro” (rettangolo rosso) €& possibile accedere all’elenco delle

edizioni della raccolta Procedure di certificazione cui I'utente & abilitato.

Cliccando sull’edizione di interesse (rettangolo verde) & possibile accedere alla home della
raccolta (figura 1.4).

Procedure Certificazione

Delibers di inizio serfifcazione n. 1542015REEL  (6)

(1) (2) (3) (4)

Elenco Documenti Motifiche Storico Carica Documenti

Clicca sul nome del questionario per accedere alle singole domande

Domanda F.13 oa i - 0ia i

Clicca sul nome delfetichetta per ulterion dettagli... Clicca sul nome delfetichetta per ulterion dettagli...
0/4 Documenti caricati per questa Tag. 0/4 Documenti caricati per questa Tag.
— Documenti necessan: 1 — Documenti necessari: 1
Premi sul bottone per caricare | documenti relative a questa TAG Premi sul bottone per caricare | documenti relative a questa TAG
(5)

Figura 1.4: Home page raccolta
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Nell’invio delle informazioni relative alle Procedure di certificazione € necessario che:

a)

b)

f)

i file corrispondenti ai questionari e i file relativi al programma degli adempimenti

siano trasmessi in formato PDF non editabile;

i file di tipo testuale abbiano un formato che consenta la funzionalitd di copia,

successiva elaborazione e stampa del contenuto;
i file contenenti parti non testuali siano inviati, eventualmente, in formato fotografico;

i file contenenti informazioni riservate, qualunque sia il loro formato, riportino all’inizio

del nome la dicitura “riservato_" (ad esempio: "riservato_nomefile.pdf");

i file da inviare siano compressi in formato ZIP, uno per ciascun questionario da

inviare, incluso il programma degli adempimenti;

| file ZIP di cui alla lettera e) siano firmati digitalmente dal rappresentante legale
dellimpresa ed in seguito criptati utilizzando la chiave pubblica resa disponibile sul

sito internet dell’Autorita.

Ciascuna impresa sotto il nome della raccolta visualizza il numero della Delibera di inizio

certificazione. Nel caso l'utente sia gia certificato visualizzera anche il numero della delibera

di certificazione.

All'interno della raccolta sono presenti le seguenti sezioni: elenco documenti, notifiche,

storico, carica documenti.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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3.1 ELENCO DOCUMENTI

All'interno di questa sezione sono presenti i questionari con le domande per le quali I'utente

dovra allegare i file.

Per ciascuna domanda di ciascun questionario, l'utente pud caricare i file da inviare

cliccando sul bottone (il caricamento viene dettagliato nel paragrafo 4.1) e

scaricare i file gia caricati cliccando sul bottone

Per ciascuna domanda in alto a destra (rettangolo giallo) € presente il numero dei file gia

caricati in rapporto al numero massimo di file che e possibile caricare per ciascuna

domanda.

Procedure Certificazione

Delibera di inizio certificazione n.

Elenco Documenti Notifiche Storico Carica Documenti

Tutti i questionari

Clicca sul nome del questionario per accedere alle singole domande

Domanda F.1 CL M oo F 2

Clicca sul nome dell'etichetta per ulteriori detiagli Clicca sul nome dell'etichetta per ulteriori dettagli
E ® 0/4 Documenti caricati per questa Tag.
File.txt — Documenti necessari

Premi sul bottone per caricare | documenti relative a questa TAG Premi sul bottone per caricare i documenti relative a questa TAG

Figura 3.1: Elenco documenti

Nella parte centrale del riquadro relativo alla domanda viene riportato il numero minimo di file

da caricare per poter effettuare I'invio dei documenti.

Cliccando sul nome della domanda € possibile visualizzare i dettagli della domanda come

riportato nella figura 3.2

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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Domanda F.1
Descrizione Parte generale
Obblighi di redazione del programma di adempimenti per i gestori e i proprietari di rete.
Numero Massimo documenti 4
Numero Minimo documenti 1
Criptazione file Non Richiesta
Firma Digitale file Mon Richiesta

Chiudi

Figura 3.2: Dettagli domanda

. Tutti i questionari . "o . . .
Cliccando sul bottone e possibile visualizzare nella stessa pagina tutte le
domande dei diversi questionari a cui I'utente € abilitato, diversamente cliccando sul singolo

guestionario I'utente visualizza solo le domande appartenenti al questionario selezionato.

3.2 NOTIFICHE

Nella sezione “Notifiche” della raccolta, & possibile visualizzare le notifiche generate dal
sistema a seguito dell'invio dei documenti o a seguito dell’eventuale rifiuto da parte

dell’Autorita di quanto inviato.

Fin tanto che per 'edizione in oggetto non sono stati ancora inviati documenti, la sezione

BN

“Notifiche” & vuota ed & mostrato il messaggio seguente.

Raccolta documenti — Procedure certificazione



e~

Autorita per l'energia elettrica il gas
e il sistema idrico

e,

f

Elenco Documenti Motifiche Storico Carica Documenti

Nessuna notifica presente ..

Figura 3.3 Notifiche: Nessuna notifica presente.

Per ciascun invio, una nuova notifica sara aggiunta dall’alto in questa sezione, come

illustrato nella figura 3.4. Per accedere ai dettagli relativi a ciascuna notifica, I'utente deve

cliccare il bottone

MNotifiche
ficovuta 1484077814757 o
h ! a 14 177814 pdf o

ricevuta_1463661967919 o
>

Figura 3.4 Notifiche: sono presenti piu ricevute.

3.3 STORICO

Nella sezione “Storico” sono riportate tutte le azioni effettuate dall'utente, circa Il
caricamento/eliminazione dei documenti e 'invio degli stessi.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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Elenco Documenti Motifiche Storico Carica Documenti

24 maggio 2016
o Utente ha effettuato l'invio definitivo.
o Utente ha caricato il documento "aeegtk. pem”

23 maggio 2016

o |tente ha eliminato il documento "Bug.txt"

o LUtente ha eliminato il documento "ProvaCaricaDocument! ods"
o LUtente ha caricato il documento "Bug.txt"

o Utente ha caricato il documento "ProvaCaricaDocumenti.ods”
o Utente ha eliminato il documento "0712. xt"

o Utente ha caricato il documento "012_ txt"

Figura 3.5 Storico.

3.4 CARICA DOCUMENTI

In questa sezione l'utente pud caricare i documenti. Il processo di caricamento viene

descritto nel paragrafo 4.1.

Procedure Certificazione [ imaa focumers |

[t m o e rprPrmonenr o | TIRAEE

Carica Documenti
In questa sezione & possibile caricare documenti per "Procedurs Certificazions™

Figura 3.6 Carica Documenti.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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Al fine di poter procedere con l'invio, l'utente deve caricare un numero di file pari almeno al

minimo indicato per ciascuna domanda.
A seguito dell'invio dei documenti, I'Autorita puo:

- rifiutare l'invio, in questo caso l'impresa dovra modificare quanto inviato e procedere

CON un NUOVO INVio;

- approvare guanto inviato e quindi procedere alla certificazione dell'impresa, in questo
caso l'utente potra aggiornare le informazioni inviate cliccando sul bottone
“Aggiornamento informazioni”. Il sistema in automatico consentira di caricare nuovi

file.

4.1 Caricamento documenti

Di seguito sono illustrate le modalita per il caricamento dei documenti.

Sezione elenco documenti (paragrafo 3.1): Cliccando sul bottone presente

all'interno della domanda, l'utente visualizzera la seguente finestra con il campo “Tag”

precompilato in base alla domanda selezionata.

Nuovo Documento

Raccolta Procedure Cartificazons
Edizione Prima cerificazions

T Damanda F 1

Scagli filg | Messun fils sslazonato

Fig. 4.1 Elenco documenti - Caricamento documento con “Tag” gia inserito.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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Sezione “Carica Documenti”: Cliccando sul bottone (fig.3.4) € possibile accedere
alla maschera per il caricamento del documento. A differenza della precedente modalita, in

guesto caso sara necessario selezionare la domanda dal menu a tendina nel campo “Tag”

come riportato nella figura 4.2

Nuovo Documento

Raccolta Procedure Cantificazons
Edizione Prima certificazione
Tag .

File
Scegli file | Nessun file selezionato

@ ;u""“J":.

Figura 4.2 Caricamento documento con Tag da selezionare

Per caricare il documento bisogna cliccare sul bottone “Scegli file” e selezionare il file da
caricare presente nel proprio computer, € possibile utilizzare la modalita Drag & Drop, con la
guale sara possibile trascinare un singolo documento all'interno del rettangolo dov'e

presente il bottone “Sceqgli file”.

Dopo aver selezionato il file come sopra riportato, bisogna cliccare sul bottone “Carica” per
procedere con il caricamento. E possibile annullare l'operazione cliccando sul bottone

“Annulla”.

I nome del documento che si vuole caricare non deve contenere SPAZI (si possono
utilizzare _ e -), CARATTERI SPECIALI (ad esempio &,%...), parentesi e ACCENTI.

Raccolta documenti — Procedure certificazione




e~

Autorita per l'energia elettrica il gas
e il sistema idrico

e,

f

NB: E consigliato non caricare file con nome uguale, & preferibile che questi siano
differenziati I'uno dall'altro (ad esempio con la data alla fine del nome) cosi da

permettere una lettura piu agevole quando si visualizzano i documenti nelle TAG.

Se il caricamento & avvenuto con successo, verra visualizzata la finestra di riepilogo con i

dettagli del documento:
¢ Nome del documento

e Stato Documento: indica lo stato del documento, prima dell'invio non viene riportato

nessuno stato, in caso di rifiuto lo stato documento € “Invio non approvato”, in caso di

BN

modifica del documento lo stato documento € “Invio non approvato”,
e Tag: indica la domanda all'interno della quale e stato caricato il documento.
e Tipologia: indica il tipo di dato caricato.

e MD5: é lidentificativo che il sistema pone al documento caricato, esso € unico per

ogni documento.
e CREATO: indica il giorno e l'ora di quando é stato caricato il file.

o AGGIORNATO: in caso di modifica, indica la data di aggiornamento.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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ProvaCaricaDocumenti ¢ e | @scarka m

Documento ProvaCaricalooument ods

ESt:nu Documenta |

Tag

Tipalogla appication’mnd casis opendacument spreadshes

MDS 45BN A60EDET175as

Creats il

Figura 4.3 Dettagli documento caricato

Prima dell’'invio definitivo & possibile scaricare i documenti caricati tramite il bottone “Scarica”
e eliminarli dal sistema col bottone “Elimina” (Rettangolo verde fig.4.3). Tutte le azioni

vengono registrate nella sezione Storico (paragrafo 3.3).
4.2 Invio Documenti

Una volta caricato il numero minimo di documenti per ciascuna domanda, all'interno della
sezione “Elenco documenti” sara disponibile il bottone verde “Invia documenti” come
riportato nella fig 4.4.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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Figura 4.4 Bottone Invia Documenti

Cliccando il bottone invia documenti, si apparira il messaggio per confermare o annullare

I'invio.

Confermando l'invio, viene inviata dal sistema una mail di conferma allindirizzo mail

associato all’'utenza con la quale si € collegati al sistema.

All'interno della mail & presente un collegamento che riporta alla sezione “Notifiche” per

scaricare la ricevuta di invio in formato pdf.

A seguito dell'invio, 'impresa accede allo stato “In attesa di certificazione”. In tale fase non &

possibile eliminare i documenti precedentemente caricati, ma solo scaricarli.

Seal Sicuro di voler effetiuare linvio di tutti file?

Attanzions! Una voRa efettuala Moo non & possd

Figura 4.5 Avviso prima dell’ invio

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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NB: Se a seguito dell’invio dei documenti ci si accorge di aver inviato erroneamente
un file, bisogna richiedere lo sblocco dell’invio tramite mail all'indirizzo

infrastrutture@autorita.energia.it. L'Autorita, se ritiene opportuno, provvedera a

rifiutare i documenti, portando I'impresa nello stato “invio non approvato” e

consentendo di modificare il file caricando la nuova versione.

4.3 Stati utente

All'interno della home page della raccolta, a destra del nome della raccolta “Procedure
certificazione” viene riportato lo stato dell'impresa. Lo stato & utile per avere in modo rapido e
chiaro a che punto € il processo di certificazione.

Nessuno stato: Quando limpresa viene abilitata alla raccolta al primo accesso non

visualizzera nessuno stato.

In attesa di certificazione: l'impresa visualizzera lo stato dopo aver effettuato l'invio dei
documenti, come si vede dalla fig.3.6, questo stato rimarra attivo fin quando I'Autorita
approvera o rifiutera la documentazione inviata dall'utente.

Procedure Certificazione|n attesa di certificazione

Deiibera di inizio certificazione n. 154/2015FR/EEL

Elence Decumenti Notifiche Storico Carica Documenti

Figura 4.6 In attesa di certificazione.

Invio non approvato: si accede a questo stato qualora, a seguito dell'invio da parte
dellimpresa, I'Autorita rifiuta i documenti. L'impresa dovra procedere con il nuovo invio dopo

aver modificato i documenti segnalati dall’Autorita o inserito i nuovi documenti.

All'interno della ricevuta del nuovo invio verranno riportati solo i documenti modificati e i

nuovi documenti inseriti, non quelli rimasti identici al precedente invio.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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Frocedure Certificazione

Figura 4.7 Invio non approvato

Certificato: a seguito dellinvio da parte dellimpresa, I'Autorita approva i documenti
certificando la stessa. Sotto la delibera di inizio certificazione viene visualizzata la delibera di
certificazione. Quando I'impresa si trova in questo stato non sara possibile procedere con il

caricamento di nuovi file.

Procedure Certificazione

Delibera di inizio certificazione n. 154/201 5/R/EEL

Deliberazione di certificazione n. 139/2016/R/EEL
Figura 4.8 Certificato.

Certificato, aggiornamento informazioni in corso: a seguito della certificazione, quando
limpresa desidera inviare aggiornamenti rispetto a quanto certificato, &€ necessario
selezionare il bottone “Aggiornamento informazioni”. L'impresa potra cosi inserire nuovi

documenti e scaricare quelli gia presenti senza la possibilita di modificarli e/o eliminarli.

Procedure Certificazione cerificato, aggiornamento informazioni in corsc

Figura 4.9 Certificato, aggiornamento informazioni in corso

4.4 Modifica documenti

E possibile modificare il contenuto dei documenti gia inviati SOLO quando l'impresa risulta

essere nello stato “Invio non approvato”.

Cliccando sul nome del documento, si accede al dettaglio del documento (figura 4.10),
cliccando su “Modifica” (rettangolo rosso) e possibile selezionare la nuova versione del file e

caricarla.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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In seguito alla modifica, all'interno del dettaglio & inserito il valore della stringa MD5 calcolato
per il nuovo documento, in questo modo € possibile rilevare che il contenuto del documento

e cambiato. In seguito a questo compare il campo “Aggiornato il ..."”, che reca la data di

aggiornamento.

F | Ie < Indietro © scarica & Modifica
Documento Operatore

Documento File txt
Stato Documento Invio non approvato
Tag Domanda F.A

Tipolegia text/plain
MDS 29da9bh9c6561457132a7af2b638a4701
Creatoil 03/06/2016 16:37
Aggiornato il 06/06/2016 1518

Figura 4.10 Dettaglio documento — Invio non approvato
4.5 Elimina documenti

E possibile eliminare i documenti solo quando il documento viene caricato ex-novo e non

risulta non essere stato mai inviato.

4.6 Aggiornamento informazioni

Se l'impresa si trova in stato “Certificato” a seguito della certificazione, si possono inserire
nuove versioni dei file che sono stati oggetto della certificazione. Cliccando sul bottone blu
scuro “Aggiornamento informazioni”, si sblocca in automatico il caricamento dei documenti e
si puo procedere con l'inserimento di nuovi documenti che si aggiungeranno a quelli gia

inviati, secondo le modalita illustrate nel paragrafo 4.1.

NB: durante I'aggiornamento, i documenti precedentemente inviati NON potranno
essere né modificati né eliminati. Le versioni aggiornate si aggiungono a quelle

precedentemente inviate.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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5 Certificazione extra sistema

Qualora I'impresa abbia ottenuto la certificazione prima dell'apertura del sistema telematico
di certificazione, nello stato “Aggiornamento informazioni” non potra scaricare i file inviati

con la vecchia procedura ma potra solo inserire dei nuovi documenti di aggiornamento.

L'impresa che ha ottenuto la certificazione extra sistema, al primo accesso avra lo stato

“Certificato” e visualizzera quanto riportato nella figura 5.1:

- Sotto il nome della raccolta oltre a visualizzare la Delibera di inizio certificazione

visualizzera anche la Delibera di certificazione.

- Avra la possibilita di effettuare I'aggiornamento delle informazioni. In questo caso
NON é obbligatorio ricaricare per ciascuna domanda il numero minimo di documenti
prima di effettuare il nuovo invio.

- Allinterno delle domande non visualizzera i documenti con i quali ha ottenuto la

certificazione.

Aggpomamenin ndormarion

Procedure Certificazione|c

D' -3 o i g 20 SERL

Blenco Documesnti

Domanda F13 or Domanida F 14 0Tl

Figura 5.1 Primo accesso utenza gia certificata.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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N.B: una volta richiesto I'aggiornamento delle informazioni, I'impresa dovra caricare

almeno un file prima di fare I'invio definitivo.

6 Richiesta di informazioni

Per eventuali informazioni e supporto di tipo tecnico & possibile contattare il numero verde:

CBEE.m.as?

attivo dal lunedi al venerdi dalle 8.30 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 18.30. In alternativa &

disponibile I'indirizzo di posta elettronica: infoanagrafica@autorita.energia.it

BN

Per eventuali informazioni sul merito della rilevazione e possibile contattare gli Uffici
dell'Autorita tramite: il numero ------ attivo dal lunedi al venerdi dalle 10:00 alle 12:30 o

I'indirizzo e-mail infrastrutture@autorita.energia.it.

Raccolta documenti — Procedure certificazione
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