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Prima stesura

Sommario

In questo manuale sono descritte le principali funzionalita dell'applicazione web SIAR Help Desk
utilizzabili da un operatore per evadere richiesta di assistenza, segnalazioni di malfunzionamento
software, segnalazioni generiche, inoltrate da utenti che utilizzano i servizi informativi gestiti dal Servizio
Sistema Informativo Agricolo Regionale (SIAR) della Regione Emilia-Romagna.
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1. Introduzione

Il Servizio Sistema Informativo Agricolo Regionale (SIAR) offre un servizio di assistenza agli
utenti tramite il SIAR Help Desk.




SIAR Help Desk Accesso al SIAR Help Desk

Gli attori coinvolti sono:

Il mittente
e lapersonain difficolta che inoltra unarichiesta/segnalazione al SIAR Help Desk;

I'operatore
elapersonadel SIAR Help Desk che assisteil mittente.

Un mittente pud inoltrare richieste di assistenza relativamente ad uno specifico ambito, ed ogni
ambito é associato ad almeno un operatore; pertanto si dice, per esempio, che:

 |"ambito A & coperto (0 assistito) dagli operatori X, Y, Z;
* gli operatori X, Y, Z coprono (o offrono assistenzanel) I'ambito A.
Nello scenario tipico accade che:

1. il mittente inoltra una richiesta di assistenza, o una segnalazione di malfunzionamento
software, relativamente ad un ambito;

2. gli operatori che coprono tale ambito sono notificati viae-mail;
3. un operatore fraquelli notificati:
a. accede al SIAR Help Desk;
b. acquisisce larichiesta/segnal azione;
c. assisteil mittente per e-mail, telefono, ecc...;
d. salvanel SIAR Help Desk una descrizione dell'assi stenza prestata
e. chiudelarichiesta;

f. esceda SIAR Help Desk.

2. Accesso al SIAR Help Desk

Andare alla pagina di accesso [https://agri.regione.emilia-romagna.it/daghelp/Start.do],
compilare i campi None utente, Password e premere il tasto Accedi (Figura 1, «Pagina di
accesso»).
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Inserisci le tue credenziali di accesso al dominio regionale o al Mandato

Nome utente |

Password

Per motivi di sicurezza:

« dopo tre tentativi consecutivi di accesso fallito 'account sara bloccato
# |3 pzssword ha validita di tre mesi

I servizio & normalmente disponibile per 24 ore, tutti | giorni della settimana. Sono
possibili interruzioni per interventi tecnici il mercoledi dalle ore 16:00 alle 18:00.

Novita nella versione 2.5.0 di SIAR Help Desk.

#H115% -

Figura 1. Pagina di accesso

3. Visualizzazione Segnalazioni

Nellabarralaterae (Figura 2, «Segnalazioni inevase») € possibili cliccare:
* inevase per visuaizzare le segnalazioni ancora da evadere;

* in lavorazione per visualizzare le segnalazioni che si hain carico;

* chi use per visualizzare le ultime segnalazioni chiuse;

* Esci perusciredal SIAR Help Desk.
4. Gestione Segnalazioni

4.1. Acquisire una segnalazione

Per acquisire una segnalazione occorre visualizzare |'elenco delle segnalazioni inevase e cliccare
il link Acqui sisci: § sarainoltrati ala pagina delle segnalazioni in lavorazione (Figura 3,
«Segnalazioni in lavorazione»).
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i % Segnalazioni inevase
[ in laverazione
L chiuse

% filtro ambito

8 Lmpem Data Rlcezlnne Oggetto Testo
Data Lettura

Segnalazion trovate: 6

& SIAR DESCRIZIONE RICHIESTA: BUONGIORNO, NEL MOMENTQ IN CUI VADO A
#5147 ANAGRAFE ANAGRAFE TRIBUTARIA CLICCARE IL TASTINO controllo cuaa ALL' INTERNO DI UNA POSIZIONE, MI
8l Esci Acquisisci  9015.03.09  AZIENDE (CONTROLLO CUAR) ESCE FUORI IL MESSAGGIO: Attenzione si & verfiicato un errore Utente non

1819:39.854 AGRICOLE riconosciuto NOME UTENTE: MESSAGGIO DI ERRORE: Attenzione si &

verificato un errore - Utente non riconoscitto

#5146 ANAGRAFE
Acquisisi  015.03.09 AZIENDE 1 @ .
164924272 AGRICOLE

disabilitazione password DESCRIZIONE RICHIESTA: Buonasera, Con la presente si richiede la
anagrafe riattivazione delle credenziali per I'utenza ID.

DESCRIZIONE RICHIESTA: ho ricevuto la password di primo accesso ed ho

#5145 ANAGRAFE prowveduto alla modifica ma una volta tentato laccesso conla password da me:
Acquisisei AIIENDE @unit password anagrafe aziende inserita ho fallito i tre tentativi. il mio timore & di non aver salvato in modo corretto
q 20150300 AZEMDE - agricole Iamia password NOME UTENTE MESSAGGIO DI ERRORE:
15:51:03.564 autenticazione fallita ORARIO IN CUI S| E VERIFICATO L'ERRORE: 15.45
TELEFONO
#5139 DESCRIZIONE RICHIESTA' Richiedo la riabilitazione della mia password in
TESSERINI ! o riabilitazione password per seguito al blocco del mio account causato dal superamento del numero massimo
el é%gg;}% CACCIA : blocco account consentito di accessi consecutivi fallti. NOME UTENTE: TELEFONO
‘ #6134 DESCRIZIONE RICHIESTA: Richiedo la riabilitazione della mia password in
Acquisisci TESSERNI 4 riabiitazione password per seguito al blocco del mio account causato dal superamento del numero massimo
a 1200513—1083;‘0155 CACCIA " blocco account consentito di accessi consecutivi fallti. NOME UTENTE:
g TELEFONO
‘ #5086 CESTOE DESCRIZIONE RICHIESTA: Vedo che Iabbinamento dei soci alle qualifiche,
Acauisisci 0150203 ISCRIZIONI  info@ it Abbinamento soci alle qualfiche COME 8VEVaIo concardato di fare qualche mese fa, non & ancora stato fatto. Wi

e puoi dare un termine. perché mi devo saper organizzare. Grazie,
09.08:58.937 TELEFONO

Figura 2. Segnalazioni inevase

4.2. Azioni sulle segnalazioni in lavorazione

Nella colonna dellaazioni (Figura 3, «Segnalazioni in lavorazione») & possibile cliccare:

* nodi fi ca per entrare nellapaginadi modificade dati della segnalazione (Figura4, «<Modifica
dati segnalazione»);

* visualizza pervisuadizzareil dettaglio della segnalazione;
* riassegna per assegnare una segnalazione ad un atro operatore del SIAR Help Desk;

e chiudi con e-mail da client per scatenare i seguenti due effetti. Il primo € quello di
tentare di chiudere la segnalazione, mentre il secondo € quello di aprire il proprio client di
posta elettronica (per esempio Outlook, Thunderbird, Eudora, ecc...) preparato per scrivere
unae-mail di rispostaa mittente.

 chiudi per tentare di chiudere la segnalazione;

Come si leggera fra breve la chiusura di una segnalazione € possibile solo se sono stati salvati
alcuni dati relativi al'intervento di assistenza. Pertantoil tentativo di chiusuradi unasegnalazione
eseguito con leazioni chi udi con e-mai | da client echiudi andraabuonfinesolo setali dati
sono stati precedentemente salvati. Se, invece, il tentativo di chiusurafallisce allorasi €inoltrati
allapaginadi modificade dati della segnalazione (Figura 4, «Modificadati segnalazione») alo
scopo di inserire alcuni dati relativi al'intervento di assistenza.
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8 inevase % Segnalazioni che ho in lavorazione
[Z) in lavorazione
LA chiuse
% filtro ambito Segnalazioni trovate: 2
" - #
& e Data Ricezione Oggetto Testo
Data Lettura
& SIAR
8] Esci visualizza #5143
riassegna 2015-03-07 DESCRIZIONE RICHIESTA: Richiedo la riabilitazione della mia password in seguito
08:25:43.16 TESSERINI @ it riabilitazione password per blocco  al blocco del mio account causato dal superamento del numero massimo
chiudi o GACCIA = ; account consentito di accessi consecutivi falliti. NOME UTENTE: TELEFONO:

i 2015-03-10
con email
da client 08:31:50.209

chiudi
modifica
visualizza #5139
riassegna 2015-03-06 DESCRIZIONE RICHIESTA: Richiedo la riabilitazione della mia password in seguito

ewdzzran AN @ i niabilitazione password per blocco  al blocco del mio account causato dal superamento del numero massimo

e 015.02 cAcaiA “* account cansentito di accessi consecutivi fallti. NOME UTENTE: TELEFONO:
conemail 20190310
da client 08:33:34 917

chiudi

Figura 3. Segnalazioni in lavorazione

4.3. Modifica dati segnalazione

Lamodificadi una segnalazione consiste nel documentare brevemente I'intervento di assistenza
eseguito, compilando i campi:

* sol uzi one: unabreve descrizione dell'intervento di assistenza;
* cat egori a Una classificazione dellarichiesta/segnalazione;
* anbi t o |'ambito dellarichiesta/segnalazione;

In genere I'ambito & un campo precompilato poiché il mittente della richiesta/segnal azione deve
obbligatoriamente specificare un ambito di assistenza. Tuttavia a volte occorre correggere tale
ambito, perché il mittente potrebbe averne assegnato uno errato.

Per salvarei dati appenainseriti € possibile;
e premereil bottone SALVA;
e premereil bottone SALVA e cH uDI che dopo aver salvato i dati chiude la segnalazione;

Nellapaginadi modificadati dellasegnalazione éinoltre possibileinviare unae-mail al mittente
dellarichiesta/segnal azione compilando il riquadro dal titolo E-mai | al mittente.

Premendo il bottone! Nvi A e-mai | S invial'e-mail a mittente (firmatada SIAR Help Desk), e
s riceve una copia di tale email a proprio indirizzo e-mail (Il proprio indirizzo e-mail & stato
comunicato al SIAR all'atto della creazione di un utente operatore autorizzato ad accedere al
SIAR Help Desk);
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SIAR Help Desk Evadere richieste legate all'account Utente

Inoltre é possibile combinare la azioni di salvataggio dati, invio e-mail, chiusura, premendo il
bottone SALVA, | NVI A e- nai | 0il bottone SALVA, INVIA e-mail, CH UDI.

SIAR Help Desk NEER 2. NE=PFE =@ sersione 25.

y— % Modifica dati segnalazione
(£ in lavorazione
4 chiuse | mitente | Oggeto | __________________Teto |
% fitro ambito DESCRIZIONE RICHIESTA: Richiedo la riabilitazione della mia password in
- . . riabilitazione password per blocco seguito al blocco del mio account causato dal superamento del numero massimo
: 2015-03-06 08:43:27 211 2 it Consentito di accessi consecutivi fallti. NOME UTENTE TELEFONO:
& Al B
& SIAR soluzione * L'account & stato sbloccato e la password & stata reimpostata alla PASSWORD INIZIALE |
8l Esci
4000 caratteri disponibil
categoria * PROBLEMA DI PASSWORD
ambito * TESSERINI GAGGIA -

SALVA SALVA e CHIUDI

- Attivita’ conclusa

e siceiczpa bz o - Attivita non conclusa - Modifiche salvate

) ) - Nlodi_ﬁche salva_te - Email spedita dal Mandato
E-mail al mittente -Email non spedita -Chiamata chiusa
- Chiamata ancora aperta
Se vuoi completa il testo seguente ed invialo al mittente come e-mail (firmata automaticamente a nome del SIAR Help Desk):
o | |
> NOME UTENTE: INVIA e-mail SALVA, INVIA e-mail, CHIUDI
> it s
- Attivita non conclusa - Attivita conclusa
zTELEFONO - Modifiche non salvate - Modifiche salvate
~ AWBITO: TESSERINI GAGGIA - Email spediita da Help Desk -Email spedita da Help Desk
- Chiamata ancora aperta - Chiamata chiusa

Gentile utente,
Il suo account & stato sbloccato e la sua password & stata reimpostata alla PASSWORD INIZIALE

La PASSWORD INIZIALE & formata:

*dai primi 3 simboli del suo codice fiscale

*immediatamente seguiti dagli ultimi 3 simboli del suo codice fiscale

*immediatamente seguit dal carattere speciale trattino basso _

*immediatamente seguito dal numero 1

per esempio se il codice fiscale fosse RSSDVD42M21B123Z allora la PASSWORD INIZIALE sarebbe RSS23Z_1

Per motivi di sicurezza la PASSWORD INIZIALE "nasce scaduta” affinché al primo accesso I'utente sia forzato a modificarla.

Nel caso di riabilitazione di un utente attraverso I'applicazione web Mandato si raccomanda vivamente di inviare 'e-mail dalla pagina utente del Mandato tramite I'apposito bottone, poiché i testo dell'e-mail preparato
dal Mandato & pils dettagliato di quello suggerito qui dal SIAR Help Desk.

[ SALVA INVAe-mal | I SALVA, INVIA e-mail, CHIUDI I

Figura 4. M odifica dati segnalazione

L e attivita descritte nelle sezioni seguenti non sono necessarie all'evasione di segnalazioni legate
a PSR.

5. Evadere richieste legate all'account
Utente

Richieste relative alla gestione utenti si evadono tramite |'applicazione web Gestione Mandato
[https.//agri.regione.emilia-romagna.it/Mandato] (Figura 8, «Gestione Mandato: accesso»).

Tramite il sito web dell'’Agricoltura [http://agricoltura.regione.emilia-romagna.it] € possibile
raggiungere la pagina di accesso di Gestione Mandato cliccando i link:

1. Servizi per gli addetti (Figurab, «Sito agricoltura»);

2. Richiedere accesso al Sistema i nformativo agricol o regional e (MANDATO (Figura6,
«Elenco servizi per gli addetti»);

3. Accedi al servizio (Figura7, «Link alapaginadi accesso a Gestione Mandato»);
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Agricoltura e pesca
- -
L | T’l f"' \

Servizi online

Comunicati stampa

_ o Pesca vongole, Caselli: le difficolta del ogral
Fai da te dell'agricoltore comparto vanno risolte con g;:lg’gf
Servizi per gli addetti tempestivita 2014

Il Ministero ci affianchi, nella nostra richiesta
di revisione del Regolamento europeo

Bandi e scadenze

Consultazione banche dati pubbliche

Rivista Agricoltura I l I

¥ Archivio comunicati

. Notizie
Temi

Agrobiodiversitd e cultura rurale . .
Controllo delle infestanti

AT @ EpEE EE T | risultati delle attivita sperimentali, degli { SPECIALE A
Attivita faunistico-venatorie ultimi anni, in Emilia Romagna. Diretta del » [& numero intero (pdf,
Avversitd delle piante convegno da questa pagina 4.8 ME)

» consulta le versioni
sfogliabili

Azienda agricola

Organizzazione comune di mercato

Danni da maltempo 2013 - 2014:
Pesca e acquacoltura

prorogato il termine per le domande
Produzioni agroalimentari Richieste per il risarcimento alle attivita
economiche fino al 30 aprile 2015 lu ma me gi ve sa do
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

L'Emilia-Romagna a Expo Milano 2015

Murua varcinna dal lnna raninnala ch.

Figura 5. Sito agricoltura
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SIAR Help Desk Evadere richieste legate all'account Utente
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B | Agricoltura e pesca
Servizi per gli addetti

Servizi messi a disposizione tramite il web ad utenti della P.A. o di organizzazioni agricole

Avvertenze e novitd.

b ——

Sei un utente in possesso di credenziali di accesso (username e password)?

HELP DESK

Se la risposta ¢ affermativa probabilmente sai gia dove andare e cosa fare, altrimenti ecco di

cosa si tratta. Per richieste di assistenza, utilizzare l'apposita

In genere con "Servizi per gli addetti” si intende l'insieme dei servizi messi a disposizione sezione dliccando sullimmagine sottostante:
tramite il web ad utenti che svolgono un ruolo preciso e che sono gli utilizzartori di tali ASSISTENZA
servizi. 3

Nel contesto che stai esplorando questi servizi seno numerosi e coprono llintera gamma
delle competenze della Direzione generale Agricoltura della Regione Emilia-Romagna. Gli
operateri autorizzati appartengone ad uffici della Pubblica Amministrazione (Regicne,
Province, Comunita montane...), o ad organismi certificati (Centri di assistenza agricola,
organizzazioni, assaciazioni), oppure ad altre tipologie di intermediari che abbiano ricevuto
specifico mandato ad operare in nome & per conto dell'azienda agricola

¥ Applicazioni web sul sito di Agrea

¥ Catalogo verde - Inserimento delle offerte di servizi di formazione, informazione e consulenza
¥ Comunicazione per l'utilizzazione agrenomica degli effluenti di allevamento

¥ Consultazione cartografica Osservatorio Faunistico Venatorio

¥ Controllo e taratura delle irroratrici

} Gestione archivic imprenditori agricoli professionali

} Gestione crisi e ritiri dal mercato

P Gestione dell'anagrafe delle aziende agricole

b Gestione elenco aziende agrituristiche e fattorie didattiche Regione Emilia-Romagna
¥ Gestione elenco regionale delle organizzazioni di produttori

¥ Gestione iscrizioni Atc

P Gestione potenziale regionale e pratiche vitivinicolo

¥ Gestione pratiche calamita naturali

» Gestione pratiche utenti motori agricoli

} Gestiene rilascic tesseri

regionali di caccia
» Notifica operatore biologico

¥ Reportistica online del SIAR e condivisione documenti con Caa

I ¥ Richiedere accesso al Sistema informativo agricolo regionale (Mandato) I

¥ Servizi fitosanitari Emilia-Romagna
¥ Software per il calcelo dell'lba (indice del benessere animale) /Bpz Misura 215
¥ Software per la presentazione dei progerti LR. 28/98

P Utilita

Figura 6. Elenco servizi per gli addetti
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EE | Agricoltura e pesca | Servizi enline > Servizi

Richiedere accesso al Sistema Informativo Agricolo Regionale (Mandato)

In questa sezione potete ritrovare tutte le informazieni necessarie per richiedere I'accesso al Sistema Informativo Agriceolo Regicnale, chiungue siate:
azienda, organizzazione rappresentativa, studio professionale o ente pubblico

+ di cosa si tratta.

E' uno strumente innovativo, progettato dalla D.G. Agricoltura, allo scope di ampliare il numero degli operatori del settore agricelo e semplificarne
I'attivita soprattutto per quantoe riguarda i seggetti che si rapportano con 'Amministrazione regionale per conto delle aziende agricole per lo svelgimento
di procedimento o adempimenti nell'interesse dei loro assistiti, e che si attiene al rigoroso rispetto della normativa dettata dal Codice

del’ Amministrazicne digitale (D. Lgs. n.82/2005) e del Codice in materia di “Privacy” (D. Lgs. n.196/2003). Con tale strumento si intende incrementare
in misura considerevole la platea degli interlocutori del 51.A R valorizzandone da un lato I'intero patrimoni

informativo, e favorendo dallaltro la
circolazione delle informazioni, rendendole disponibili al mondo agricolo considerato nel suo complesso.

Mira inoltre a regolamentare un corretto e legittimo accesso per via telematica ai dati personali da parte dell’azienda agricola dirertamente interessata e
da parte di soggetti pubblici e privati che sono destinatari della comunicazione in base alla sopra citata normativa.

Si noti che la data di scadenza del mandato viene automaticamente stabilita all'atto della creazione della delega sommando alla data di inizic un numero
di giorni stabilito dallamminsitrazione regionale. Per la gestione delle deleghe e gli altri asperti del software di gestione mandato si veda il manuale
operativo.

Accedi al Servizio

Accedi alla consultazione del fascicolo anagrafico con le credenzi

| servizio & disponibile per gli operatori accreditati.

li del mandato.

Per informazioni contattare:

Supporto giuridico e amministrativo: Daniela Como

tel. 051 5274260, e-mail: =3 dcomofregione.emilia-romagna.it

Assistenza tecnica: Claudio Ragazzini, Servizio sistema informativo-informatico agricolo regionale
tel. 051 5278081, e-meil: £3 cragazzini@regione.emilia-romagna.it

Modulistica
#] Fac Simile Accesso (doc, 44.0 KE)

) Fac Simile Variazione (doc, 44.5 KB)

) Fac Simile Riattivazione Password (doc, 39.0 KE)

) Fac Simile Richiesta PIN (dec, 30.0 KB)

) Fac Simile Enti Pubblici (doc, 40.0 KB)

] Fac Simile CAA (doc, 33.5 KB)

) Fac Simile delega di mandato (Elementi minimi indispensabili) (doc, 73.5 KB)

Documenti

(& Disciplinare tecnico relativo alle modalita di autorizzazione all'accesso al sistema informativo agricolo regionale da parte di sogge
privati, esterni alla regione Emilia-Romagna (Det. 1434 /2012) (pdf, 2.7 MB)

pubblici e

[ Allegato: Informativa al trattamento dei dati personali (pdf, 15.2 KB)

[ Modalita di autorizzazione all'accesso al SIAR (Daniela Como - Affari Generali, Giuridici e Programmazione Finanziaria, Regione Emilia Romagna) (pdf,
1.2 MB)

[ Manuale Gestione Mandato Semplificato (pdf, 930.0 KB)

B smamea

Pubblicato il 22/08/2012 — ultima modifica 02/07/2014

Figura7. Link alla pagina di accesso a Gestione Mandato
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SIAR Help Desk Evadere richieste legate all'account Utente

ERegioneﬁmilia-Romagna Gestione Mandato Re g'ionef}milia-Romagna

23 Febbraio 2015

Benvenuto nel Servizio
Gestione Mandato

Per accedere inserire Codice Utente e Password

Codice Utente:
Password: [ ]

Per problemi di accesso, gli utenti dovranno rivolgersi al
responsabile tecnico della propria organizzazione. (Attenzione:
dopo 3 tentativi consecutivi di accesso fallito, il Codice Utente
viene disattivato). Si ricorda che la Password ha validita di 3

mesi. Ai nuovi utenti viene assegnata una Password gia

scaduta.

Per problemi di accesso, gli utenti dovranno rivolgersi al responsabile tecnico della propria
organizzazione.
Il servizio & normalmente disponibile per 24 ore, tutti i giorni della settimana.
Sono possibili interruzioni per interventi tecnici il mercoledi dalle ore 16,00 alle 18,00.

E richiesto l'utilizzo di Microsoft Internet Explorer ver 5.5 o successive.
Per le stampe & necessario Acrobat Reader.

Assistenza

Figura 8. Gestione Mandato: accesso

Dopo aver eseguito I'accesso a Gestione Mandato potrebbe apparire una finestra di popup
(Figura 9, «Gestione Mandato: chiudi scheda») che chiede se chiudere |a finestra/scheda della
paginaweb visitata: si risponda si per proseguire.

Per andare alla paginadi gestione del dettaglio utente (Figura 14, «Gestione Mandato: Dettaglio
Utente») procedere come segue:

1. premereuilita (Figura 10, «Gestione Mandato: Utilita»);
2. premereRi cerca Wenti (Figurall, «Gestione Mandato: Ricerca Utenti»);
3. cercare un utente (Figura 12, «Gestione Mandato: modalita di ricerca utente»);

4. nell'elencorisultante dallaricercapremereil link aformadi lenteafianco del utente desiderato
(Figura 13, «Gestione Mandato: esito ricerca»);
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SIAR Help Desk

Evadere richieste legate all'account Utente

ma hifpt  agnungior.smdis-somagrad; 1ardito v et Adgtedt T TR s s e gl fod Tladly By -0 nede] D-@cx | ] Fiochinders sccamso sl Sxbema L | (2 S4TSR MANDATE

e B o7 oo Pepue Sosume e Semens @ 0 O K

~ RegioneEmilia-Romagna

Gestione Mandato

Deleghe = Tabells = uiiich = vsdts

MRegioneEmilia-Romagna

7 Gennako 2005

Barvenute ROBEATA GUALANDE nel Servizid o Gestode Mandats

(=22

ATTENZIONE:

e Tontatio de chamues delia scheda da parts della pagana Wb vists.
Chasdere ba ihodal I
Si moorda chee il Cosdice Utente @ 13 PASSword assegnati penmett

aeterenziats per ||
51 Sottolned, pol, che Ogni operaiions resizzata Hell apphcat

e
i sensl del Dugs. 30 gugng 2003 n.15%6 & ogr

marite. Incitre, prevedends Drofll o Sutorzzazione

Ruolo: Amministrator Ststema

Figura 9. Gestione Mandato: chiudi scheda

Gestione

RegioneEmilia-Romagna Mandato

a = Uscita

Deleghe - Tabell

ERegioneEmilia-Romagna

18 Febbraio 2015

Benvenuto MAIA DIVIANA nel Servizio di Gestione
Mandato

Dati Utente:
Utente: -
C.F.: LN
Ruolo: Amministratore Sistema
Organizzazione: SIAR
Scadenza Password: =00 o

ATTENZIONE: Utilizzate sempre la funzione di "Uscita"
del'applicazione e non il tasto di chiusura del browser.

strettamente personale.

Si ricorda che il Codice Utente e la Password assegnati permettono l'identificazione dell'incaricato essendo associati ad ognuno
individualmente. Inoltre, prevedendo profili di autorizzazione differenziata per I'accesso al servizio, & doveroso un loro uso

Si sottolinea, poi, che ogni operazione realizzata nell'applicativo & registrata elettronicamente, per cui chi effettua il login
rispondera ai sensi del D.gs. 30 giugno 2003 n.196 di ogni operazione eseguita non autorizzata.

Ruolo: Amministratore Sistema

Utente:

Assistenza

g (Dati trasferiti in
modalita protetta)

Figura 10. Gestione Mandato: Utilita

Sistema Informativo-Informatico Agricolo Regionale
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SIAR Help Desk

Evadere richieste legate all'account Utente

ERegioneEmi]ia-anagna

UTILITA

Utenti

Deleghe -

Selezionare la funzione desiderata nel menu di sinistra. “

Gestione

Mandato RegioneEmilia-Romagna

Tabelle = Utilita - Uscita 18 Febbraio 2015

Ricerca Utenti

- Nuovo Utente
- Cambio Password

Utente: =

Assistenza

Q (Dati trasferiti in

Ruolo: Amministratore Sistema modalita protetta)

Figura 11. Gestione Mandato: Ricerca Utenti

[¥RegioneEmilia-Romagna

UTILITA

Utenti

Deleghe -

Gestione
Mandato

[¥RegioneEmilia-Romagna

Tabelle - Utilita - Uscita 18 Febbraio 2015

Ricerca Utenti

p— —
> Ricerca Utenti Ricerca Puntuale

. Nuovo Utente CODICE UTENTE: |

- Cambio Passwordl RICERCA

Lista Utenti

COGNOME: |

NOME: |

CODICE FISCALE: |

PROCEDIMENTO:

ORGANIZZAZIONE: |

RICERCA

Utente: -

Assistenza

g (Dati trasferiti in

Ruolo: Amministratore Sistema modalitd protetta)

Figura 12. Gestione Mandato: modalita di ricerca utente

Sistema Informativo-Informatico Agricolo Regionale 12



SIAR Help Desk Evadere richieste legate all'account Utente

Gestione

Lista Utenti

WRegioneEmilia-Romagna Mandato RegioneEmilia-Romagna

Deleghe - Tabelle - Utilita - 18 Febbraio 2015

Utenti e ® Pag.1di1
- Ricerca Utenti Utente Cognome Nome Data Cessazione Organiz.
- Nuovo Utente ?) == s . = SIAR
- Cambio Password
Ja] . - ] s SIAR
|

% (Dati trasferiti in
Utente: s = Ruolo: Amministratore Sistema modalita protetta)

Assistenza

Figura 13. Gestione Mandato: esitoricerca

Deleghe - Tabelle - Utilita - Uscita

UTILITA Dettaglio Utente

Utenti

- Ricerca Utenti Dati Utente

- Nuovo Utente * COGNOME: [

Cambo Passiord - vowe: E—
* CODICE FISCALE:
ID UTENTE: [ & o

LOGIN FALLITI:

FA WORD?

—

T
L
* CONFERMA PASSWORD: | |
SCADENZA PASSWORD:  17/02/2015

LOGIN DOMINIO v
REGIONALE

LOGIN EXTRA REGIONALE [~

EMAIL: [ e P e e -
TELEFONO:
ORGANIZZAZIONE: SIAR

Ruoli utente nei procedimenti

[RegioneEmilia-Romagna Gestione Mandato [RegioneEmilia-Romagna

18 Febbraio 2015

Descr. procedimento Descr. ruolo

Data
cessazione

Mo T O

Figura 14. Gestione Mandato: Dettaglio Utente

Sistema Informativo-Informatico Agricolo Regionale
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SIAR Help Desk Riabilitazione utente

5.1. Riabhilitazione utente

Controllare sempre la presenza dell'indirizzo di posta nel campo emal L (Figura 14,
«Gestione Mandato: Dettaglio Utente»):

* seil campo EMal L € compilato proseguire come indicato in Sezione 5.1.1, «Procedura
nel caso di campo e-mail compilato»;

* se il campo EMAIL non & compilato proseguire come indicato in Sezione 5.1.2,
«Procedura nel caso di campo e-mail non compilato;

5.1.1. Procedura nel caso di campo e-mail compilato

Per riabilitare un utente con campo Emal L compilato precedere come segue:

1. Premereil bottone Rl ABI LI TA (Figura 14, «Gestione Mandato: Dettaglio Utente») generando

i seguenti effetti:

il contatore dei LOG N FALLI TI S azzerg;
|a PASSWORD € SCADENZA PASSWORD SONO resettate alla password iniziale;

ladatadi SCADENZA PASSWORD € impostata alla datadi ieri (si dice chelapassword iniziale
nasce scaduta);

compareil bottone ! Nvi A Mal L (Figura 15, «Gestione Mandato: bottone INVIA MAIL»);

premere il bottone I N\vi A MAI L per inviare all'utente appena riabilitato una e-mail che lo
informa:

« ddl fatto che la sua password é stata reimpostata alla password iniziae;
* dei ruoli acui éstato autorizzato nei vari procedimenti (Ruol i ut ente nei procedi nenti);

ritornare nel SIAR Help Desk per chiudere larichiesta/segnalazione. Poiché abbiamo appena
inviato I'e-mail tramite Gestione Mandato € inutile mandarla anche tramite SIAR Help Desk
come scritto in Sezione 4.3, «Modifica dati segnalazione.

Sistema Informativo-Informatico Agricolo Regionale 14



SIAR Help Desk Riabilitazione utente

™¥RegioneEmilia-Romagna Gestione Mandato ™¥RegioneEmilia-Romagna

Deleghe - Tabelle - utilita - Uscita 18 Febbraio 2015

UTILITA Dettaglio Utente

Utenti

- Ricerca Utenti

- Nuovo Utente

- Cambio Password

+ Riattivazione utente eseguita correttamente

Dati Utente

* COGNOME: EET I
[ sava WS ]
m * CODICE FISCALE: |I|

1D UTENTE: -

LOGIN FALLITI: P ]

* PASSWORD: [ |

L
* CONFERMA PASSWORD: I ‘
SCADENZA PASSWORD: 17/02/2015

LOGIN DOMINIO
REGIONALE

LOGIN EXTRA REGIONALE [

2

EMALL: [ i &
ORGANIZZAZIONE: SIAR

Ruoli utente nei procedimenti

Data

Descr. procedimento Descr. ruolo .
cessazione

Figura 15. Gestione Mandato: bottone INVIA MAIL

5.1.2. Procedura nel caso di campo e-mail non compilato

Per riabilitare un utente con campo EMAI L € vuoto € inutile premere il tasto | Nvi A MAI L perché
all'utente non sarainviata alcuna e-mail informativa. In tal caso:

1. compilare il campo Emal L copiandolo dalla richiesta/segnalazione presente nel SIAR Help
Desk;

1) Usareil buon senso per capire quanto I'indirizzo e-mail fornito dall'utente sia idoneo.

_ La cosaimportante da capire é che atale indirizzo sarainviata una e-mail informativa

contenente la password inizide dell'utente. L'ideale sarebbe un indirizzo e-mail
personal e presso I'ente/azienda/organizzazione in cui |'utente lavora.

2. verificare se il TELEFONO € vuoto o diverso da quello eventuamente fornito nella richiesta/
segnalazione presente nel SIAR Help Desk, ed aggiornarlo al valore presente nellarichiesta/
segnalazione;

3. premere SALVA per salvarei dati;
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SIAR Help Desk Creazione nuova password per utente riabilitato

@ Ses premeil bottone R ABI LI TA prima del bottone SALVA si perdono i dati appena
inseriti, in particolare mancando I'indirizzo e-mail non sara possibile inviare alcuna e-
mail informativa all'utente.

4. oracheestato salvato I'indirizzo e-mail € possibile proseguire comeindicato in Sezione5.1.1,
«Proceduranel caso di campo e-mail compilato,

A. Creazione nuova password per utente
riabilitato

Al primo accesso un utente é forzato ad impostare una nuova password (nota solo a lui) perché
la password iniziale nasce scaduta. Per impostare una propria password |'utente deve:

1. accedere al'applicazione web di interesse (0, se e il caso, a Gestione Mandato) inserendo la
password iniziale ricevuta per e-mail;

2. digitare lapassword iniziale nel campo Di gi t a vecchi a Password;
3. digitare lanuova password nel campo Di gi t a nuova Passwor d;

4. digitare ancoralanuova password nel campo Conf er ma Passwor d;
5. salvare la nuova password premendo il bottone SALVA;

6. uscire dall'applicazione web;
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