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1. Prerequisiti Tecnologici e dotazioni informatiche

L'utilizzo del Portale richiede la seguente dotazione:

= personal computer dottato di uno dei pit communi browser;
= collegamento ad Internet;

= software lettura file formato Pdf.

= Adobe Flash Player 10

= Java l.6

= Pop-up abilitati

= Apertura delle porte TCP/IP 8443 e 444 (traffico http/s)

N.B. In caso di utilizzo di IE versione 8 nelle Opzioni Internet -> “Impostazioni Sicurezza — Area Internet ->
Download “deve essere attiva I'impostazione “Richiesta di conferma automatica per download file” . Nella
sezione “Avanzate” NON deve essere spuntata la voce “Non salvare pagine crittografate su disco.

Sono a carico di ciascuna Parte, in relazione agli adempimenti di propria competenza, gli oneri sostenuti
per la realizzazione della struttura hardware e software necessaria ai fini dell’'utilizzo del Portale, nonché di
tutte le dotazioni necessarie a seguito di evoluzione delle piattaforme tecnologiche.
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2. Legenda Pulsanti e Barra di Navigazione (1/3)

(= &3 » Pulsanti per la visualizzazione
grafica del ciclo di vita degli oggetti
\l/ ’ﬁ » Pulsante per visualizzare in forma
|!§| » Pulsante per generare Report tabellare i dettagli del record
selezionato. Sono disponibili 3 cursori:
Tasto di scroll dal basso verso I'alto
della lista

Tasto di scroll dall’alto verso il basso
della lista

Nasconde le informazioni dettagliate
della ricerca

i3 W . .
[—] » Pulsante di auto-refresh della pagina.
Il valore é espresso in secondi.

» Pulsante per attivare le funzionalita di

Per disabilitare questa funzionalita selezionare 0 _ :

L1y download singolo/multiplo, upload
singolo e inserimento nota ad uso
dell’'Utente

» (sez. Ricerche) Pulsante per visualizzare .
E ( . : : ). > ) » (sez. Ricerche) Pulsante per
e inserire criteri e parametri per la ricerca . : i
visualizzare e selezionare le date

(calendario) per la ricerca
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2. Accesso al Portale (2/3)

» Nella barra degli indirizzi digitare I'indirizzo (URL) del Portale per accedere all’ area pubblica

»  http://www.aunico.it/portaleesercenti/

rw Portale Esercenti

! (' @ waww.aunico.it/portaleesercenti/ - |

Effettua accesso
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2. Accesso area riservata (3/3)

Inserendo le credenziali fornite, si accede all’area riservata a ciascun Utente

_ Dleheseesd

(SentinelMonitoring/SentinelMonitoring/|

Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti

Login
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2.1 Area Servizi Portale (1/2)

La paginainiziale presenta la lista di tutti i servizi offerti dal Portale:

Q

Nuove Lettere ricevute: € la sezione
contenente le nuove lettere pubblicate sul
Portale

Lettere scaricate da lavorare: é la sezione
contenente le Lettere scaricate dall’'Utente per
le quali deve fornire la risposta

Lettere scaricate in copia conoscenza: e la

sezione contenente le Lettere scaricate in cui I
Utente € in copia conoscenza e non e tenuto a
fornire una risposta (ad es. lettera di chiusura)

Archivio Lettere con Risposta: € la sezione
contenente le lettere che hanno la risposta
associata

Q

Comunicazioni Libere: & la sezione all'interno della
quale é possibile inoltrare documenti in formato pdf
non relativi a lettere ricevute. Tale sezione non puod
essere utilizzata per inserire lettere di risposta

Invii Falliti: e il registro di tutti i tentativi di invio non
andati a buon fine

Documentazione: € la sezione contenente la
documentazione amministrativa messa a
disposizione dallo Sportello (ad es. Regolamento
Sportello, moduli per abilitazione/disabilitazione
referenti, ecc.)

Ricerca Lettere: € la pagina che consente di
effettuare ricerche con riferimento a tutti i campi
presenti e disponibili nelle pagine del Portale, anche
in riferimento alla materia oggetto di richiesta ed alla
classificazione, attribuita dallo Sportello, circa la
completezza o meno della risposta
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2.1 Area Servizi Portale (2/2)

O Inserimento NOTA ad uso
dell’Utente. Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti 7" Help v | usert | Change Password

= Per inserire una nota, cliccare la
lettera e nel Menu Azioni R
cliccare Inserisci “nota”.

. Il Portale propone un campo
libero (max 500 car.) per _
1. Nuove Lettere ricevute
I’Inserlmento de"a nOta Che é . Lettere scaricate da lavorare
a"egata a"a SlngO|a Iette ra. . Lettere scaricate in copia conoscenza
CI'Ccare Inse r|SC| . . Archivio Lettere con Risposta

Comunicazioni Libere

Area Servizi Portale

Invii Falliti

D R E F R E S H v D.ocu mentazione

= Il tasto F5 non effettua il refresh Documenti
della pagina.

\ Ricerche

Ricerca Lettera

. E possibile impostare in secondi
I'auto-refresh della pagina.

. Il valore O disabilita questa
funzione. L'opzione é disponibile
in tutte le sezioni del Portale

tranne ngll area_ principale & U  Se si desidera effettuare manualmente il refresh - |:
nella sezione Ricerche. della pagina cliccare sul pulsante a destra. :
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2.1.a Cambio password

a E possibile cambiare la propria Password Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti ? Help v | use [ | Change Password
accedendo al Menu in alto a destra e
cliccando su “Change Password”

Available searches ‘

U Area Servizi Portale
1. Nuove Lettere ricevute

Lettere scaricate da lavorare

2.
3. Lettere scaricate in copia conoscenza
Chan ge Passwo rd Logout 4. Archivio Lettere con Risposta
D Comunicazioni Libere
6. Invii Falliti

¥ Documentazione

Documenti
§ Ricerche

Ricerca Lettera

Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti

Change Password

Current Password:

Mew Password:

Confirm Password:

) ()
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2.1.b Nuove Lettere ricevute (1/2)

O Nelle Nuove Lettere ricevute & Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti P Help v | usert | Chan
possibile: :
e scaricare la nuova lettera singola S
» effettuare il download multiplo di piu
lettere; nella pagina verra prodotto un | reus .
f||e Z|p contenente |e |ettere Select one item from the 1 results found for "1 N ricevute”
lezion ri rico | Mrer=s MR =
fsee_o ate per lo scarico _ Y Xir 31{3'( 4
» inserire una nota allegata alla singola | AN
lettera, ad uso dell'Utente e Ditabulicunelofs  Dsttorocpde  DGio PODOOR TjoSenido  Demomoneliete  Dndzofostra sl
L| ‘bownLoap MuLTIRLO 51

O Nel Menu “Azioni” & possibile
selezionare:

" download Lettera, per il download
singolo dopo aver selezionato la
lettera

. inserire nota per inserire/modificare
una nota allegata alla singola lettera

L v T W || 8 %

3 1
|kl . | Date i bl u
L DOwWHLGAD ML TIRLD \

10
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2.1.b Nuove Lettere ricevute - Download Multiplo (2/2)

/= Download Multiplo - Windows Internet Explorer

5@ - ‘\3 hitps: /v aunicait:a443 etters o

ENEEE] B B

File Modfica Visualizza Preferii  Strumenti 7

S Prefert | s (5150 cuonen + &) Custaice Unks ) Free Homall ) zccoka ives olee +

Jaann\nad Muliplo

»  Per attivare il download multiplo,

- [ - Pagnav Sawezza+ Snumenti~ @

cliccare sul “Download Multiplo”

Lettera

MERULTR

L-P-12-4852321_9%6.FDF
L-P-12-4852322_9%6.PDF
L-P-12-4852325_996.FDF
. ——— L-P-12-4852323_996 POF
! W. L-P-12-4852330_996 POF
L-P-12-42572324 596 POF
L-P-12-4852328_0%8.FDF
L-P-12-4852327_9%6.FDF
L-P-12-4852328_9%6.FDF
L-P-12-4852326_996.PDF

Saderf ann s swrnrsd dumy From Ela 0 rereds feesd fer ©F  Swwes {eftuem sicerete

. Il Portale propone la lista di Lettere
scaricabili. E’ possibile selezionare
singolarmente le lettere,per tipo di
settore (Elettrico/Gas/Dual-Fuel) e/o
per tipologia destinatario (To/CC).

. Oppure cliccare “Seleziona tutto” per
selezionare tutta la lista

. Cliccare Avanti
. Il Portale propone il nome

dell'archivio zip che conterra le . Nella pagina “Nuove Lettere

lettere precedentemente selezionate ricevute” verra pubblicato
I'archivio zip pronto per lo
scarico

. Lo zip sara disponibile per 30
minuti dalla data di
pubblicazione

Destinatario Principale Tipo Servizio

NO Gas

sl Elettrico

e} Gas

HO Gas
Dual-Fuel
Elettrico
Elettrico
Dualk-Fuel
Elettrico
Dual-Fusl

v M v

Come per la lettera singola
anche le lettere contenute
nello zip appena scaricato
verranno spostate nella
sezione Lettere scaricate da
lavorare o nella sezione lettere
scaricate in copia conoscenza.
11
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2.1.c Lettere scaricate da lavorare (1/5)

O Nella pagina “Lettere scaricate
da lavorare” sono consentite le
seguenti operazioni:

= Download lettera

. Select one item from the 1 results found for "3  Lettere scaricate da lavorare”
= Upload singolo della
. uwa = BB - &
risposta con possibilita di
inserire una nota a compi-
lazione facoltativa e ad uso
dell'Utente /

= Upload multiplo delle
risposte. L’archivio zip, che /
contiene le lettere da /
inviare, dovra essere /
preparato dall’Utente prima /
dell'invio /

= Inserimento nota singola y

|| | LETTERA Data Pubblicazione Lettera Data D load Utente D

{
\
| |upLoap_muLTiPLO \

O  Eventuali errori durante I'Upload saranno visibili nella pagina “Invii Falliti” /
//
O Nella colonna “Giorni di Attesa” &€ espresso (in gg. solari), ad uso esclusivo dell’Utente, il valore
“Data corrente — data pubblicazione Lettera”, ossia gia trascorsi dalla data di pubblicazione.
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2.1.c Lettere scaricate da lavorare (2/5)

U  Per scaricare la singola lettera, cliccare sulla lettera e nel Menu Azioni cliccare “Download Lettera”

Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti

RESULTS - s |w
Select one item from the 1 results found for "3  Lettere scaricate da lavorare” - - -
LY LI R 1

[ | | LETTERA Data Pubblicazione a Data Download | Utente Download | Giorni di Attesa IDCaso | POD-PDR | Tipo

] |upLoap_muLTiPLO
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2.1.c Lettere scaricate da lavorare - Upload singolo (3/5)

O  Per effettuare 'upload della o Bl L Sl
singola risposta, cliccare la
lettera e nel menu Azioni

scegliere Upload Risposta

O Il Portale consente di
scegliere la risposta da
inviare

U Cliccare su Upload R ) o
O Il Portale assocera automaticamente la lettera di risposta (R) alla lettera (L)

provvedendo a rinominare automaticamente il file trasmesso in base alla
nomenclatura prevista dal Portale.

Per esempio, per 'upload della risposta alla lettera

L-P-11-0025414 000.PDF il Portale provvedera a rinominare la risposta in
R-P-11-0025414_000_1.PDF

14
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2.1.c Lettere scaricate da lavorare - Upload multiplo (archivio zip) (4/5)

S ST el VTN O SN o W

O Per effettuare I'upload 1
multiplo di piu risposte,
cliccare “Upload Multiplo”

U  Scegliere I'archivio zip
contenente le risposte da
inviare

Q Il nome del file zip non é
vincolante ai fini del
caricamento sul Portale,

pertanto potra avere un L  Per consentire al Portale di associare le risposte contenute nello zip alle

nome a scelta singole lettere, € necessario che le risposte rispettino la nomenclatura
O Cliccare su Upload prevista.

R Esempio: R-P-11-0025414 000 _1.PDF per la lettera

3 Il Portale provvedera a L-P-11-0025414_000.PDF.

scompattare lo zip e a _ T o _ B N

riconciliare le singole risposte Eventuali errori saranno visibili nella pagina “Invii Falliti”

con le lettere O Se I'operazione di upload della/e risposte termina correttamente, la/le

risposte saranno visibili in Archivio Lettere con Risposta

15
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2.1.c Lettere scaricate da lavorare (5/5)

U  Upload singolo

= In caso di errori materiali nella Lettera di risposta sul Portale, € possibile associare ad una
medesima richiesta solo _una risposta ulteriore rispetto a quella gia fornita, che potra essere
caricata sul Portale entro e non oltre 72h dall'inserimento della prima risposta fornita dall’'Utente,
fermo restando il primo inserimento ai fini del calcolo dei tempi di risposta. L'utilizzo di tale
funzionalita e tracciato e monitorato.

= Nel Portale sara visualizzata solo l'ultima risposta associata nella sezione “Archivio Lettere con
risposta”.

16
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2.1.d Lettere scaricate in copia conoscenza

= Portale Eserce

dows Internet Explorer

5@ < ||:! hittps: v, SUNICO. It 8443 SertinelMaonitoring/ SentinelMaritaring) V‘ % \E\ \£| |Z| I:Goog\e

File  Modifica  Wisualizea  Preferiti  Strumenti 7

|[2])

S Preferi | 5l (50 Sticunnent v @) Customies Links ] Frae Hotmal 8] ool e Soe -

. [r:!Pnrtala Esercerti I - [ @ - Pagina~ Sicurezza~ Strumenti~ v
O Nella sezione Lettere - : - ,
Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti P Help ¥ | en Itratti

scaricate in copia

conoscenza la sola E e —

. - \ RESULTS -
operazione consentita e: =
. Select one or several items from the 11 resuits fou. for "1 Nuove Lettere ricevute™
(% @ =7 7 ®](® .
= D load Lett
Own Oa e era D LETTERA Data Pubbjcazione ltikra Destinatario Principale ID Caso POD-PDR Tipo Servizio Denominazione Cliente Indirizzo Fornit,
|| |powNLOAD_MULTIPLS s1
] |L-p-12-4852330_s96.PDF Do-10-2012 s1 73184618 |POD/PDR rrultipli Dual-Fuel Cliarte B Indivizzo &
D L-P-12-4852323_996.PDF 09-10-2012 MO 579154618 3130000000000 Fas Cliente B Indirizze &
EI L-P-12-4852325_99&.PDF 09-10-2012 MO &79184618 2130000000000 Fas Cliente B Indirizze &
EI L-P-12-4852322_996.PDF 09-10-2012 SI &79184618 ITOD1E1135741% Elettrico Cliente B Indirizzo &
D L-P-12-4852326_%%6.PDF 0%-10-2012 ST E73184618 POD/PDR multipli Cual-Fuel Cliente B Indirizzo &
D L-P-12-4852324_%96.PDF 0%-10-2012 ST 679184618 ITOO1E1135741% Elettrico Cliznte B Indirizzo &
L] |L-p-12-4852328_s96.PDF Do-10-2012 s1 679184618  |ITOD1E11357419 Elattrico Cliante B Indivizzo &
D D | - | D L-P-12-4852327_996.PDF 09-10-2012 MO 579154618 POD/PDR multipli Dusl-Fuel Cliente B Indirizze &
Opo aver selezionato la L [upsz-assasas_ssepor  fos-ao-zo12 He ereisae1s |Tosiciiesraie [cleties Clierte & tndirizzo @
Iettera nel Menu [13 Zioni” EI L-P-12-4852321_996.PDF 09-10-2012 MO &79184618 2130000000000 Fas Cliente B Indirizzo &
1 e
o [ ] D
Fine & Internet | #5 - ®i00% -
1y Start E /~ G & &)0 0 LW e
L .

| i) | LETTRRA.

DOWHLOAD HULTIPLD

17
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2.1.e Archivio Lettere con Risposta (1/3)

a Nell'Archivio Lettere con Risposta Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti
sono consentite le seguenti

operazioni: Resis =T CEETR

H RESULTS
" Download Risposta Sz v
Select one or several items from the 10 results found for "5  Archivio Lettere con Risposta™
=  Download Lettera W B &
L Upload Risposta Singola || | LETTERA Data Pubblicazione Lettera Data Download Utente Download | RISPOSTA
H HEWH e L] P-11-0025414P0F  [22-06-2011 14:35:14 22-06-2011 18:04:39 user R-P-11-0025414.PDF
rispettando i vincoli:
|| -P-11-0025415P0F  [22-06-2D11 14:35:15 22-06-2011 16:53:10 user2 R-P-11-0025415.PDF
> temporale (non Oltl’e L] |-P-11-0025413P0F  [22-06-2011 14:35:15 22-06-2011 18:04:39 userl R-P-11-0025413.PDF
. || |L-p-11-0022067.PDF 17-06-2011 11:42:00 17-06-2011 12:37:41 usert R-P-11-0022067.PDF
72h dal primo upload)
—_— || lL-p-11-0022086.P0F 17-06-2011 11:42:00 17-06-2011 12:33:53 usert R-P-11-0022066.PDF
NS H L |L-P-11-0022085.POF 17-06-2011 11:42:00 17-06-2011 12:37:53 usert R-P-11-0022065.PDF
» una sola risposta
: - . || L-P-11-0029353.PDF  |26-05-2011 17:26:08 26-05-2011 17:31:22 usert R-P-11-0029353.PDF
Integratlva/correttlva || |L-P-10-0029356.pdf 26-05-2011 17:42:01 26-05-2011 17:51:26 usert R-P-10-0029356.pdf
accettata || |L-p-10-0000708.POF 25-05-2011 13:02:28 25-05-2011 13:24:26 user2 R-P-10-0000708.PDF
|| L-P-10-0000707.PDF  |25-05-2011 11:29:38 25-05-2011 11:36:50 usert R-P-10-0000707.PDF
" Inserimento nota ad uso
1
dell'Utente

O Gl errori di upload (anche nel caso in cui venga inserita una seconda risposta integrativa oltre il limite
temporale previsto) sono segnalati nella sezione “Invii Falliti”
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2.1.e Archivio Lettere con Risposta (2/3)

lettera o la risposta,

cliccare sulla lettera e R e e e L T
desiderata e nel Menu waslv

Azioni cliccare la voce di B s oot e sF81A
Menu corrispondente B3 hesinasmerarie? :

ERTEL B ul B 0 RO 0N FOF
L B3 BE 1 LE ST el
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2.1.e Archivio Lettere con Risposta - Upload singolo (3/3)

SULTS -
- o
fect one or several items from the #6 results found for "5 Archivio lettere con Risposta™

Vincoli:

4000 nne

!‘a!ﬁHv v H@; ! U’d| Jagaiofz (M)
) H -
»  E’consentita una sola peion
. T . B | LeTiera Data Pubblicaz  ||plaad_Risposta Dovnload Utente Download | RISPOSTA
correzione/sostituzione di | |L-p-12-0024914_599.P0F 05-07-2012 16:|  Download_Lettera -2012 16:41:48 usert R-P-12-0024914
L-P-12-D024916_399.PDF 05-07-2012 16:| Download_Risposta  f-2012 16:42:29 usert R-P-12-002491¢
una risposta gia fornita, - - load_Risp
_| |L-p-12-4B52304_999.PDF 10-07-2012 15:|  Inserisci_hota -2012 16:27:24 userl R-P-12-4852304
entro e non Oltre lh dal | |L-p-12-4852301_399.PDF 10-07-2012 15:|  Download Selledito b og15 1631154 userl R-p-12-4852301
i L-P-12-4552300_399.PDF 10-07-2012 15:04:00 11-07-201Z 16:51:54 usert R-B-12-4585230C
primo uploa 4
_| |L-r-12-0005926_399.P0F 05-07-2012 16:45:39 05-07-2012 16:46:17 usert R-P-12-000592¢
0 L I di _| |L-p-12-0024915_s99.P0F 05-07-2012 16:39:41 05-07-2012 16:42:29 usert R-P-12-002491%
Per inviare una lettera di _| |L-p-12-4852294_399.P0F 24-05-2012 11:07:51 24-05-2012 14:35:47 usert R-P-12-4852294
i L-P-12-4852292_999.PDF 24-05-2012 11:07:52 24-05-2012 14:33:06 userl R-P-12-485229%
, :l
li r lla letter _| |L-p-12-4852293_999.PDF 24-05-2012 11:07:51 24-05-2012 14:35:47 userl R-p-12-485229:
Cliccare sulla lettera e _| |-p-11-4852134_1.POF 01-03-2012 17:05:03 05-03-201Z 10:16:55 usert R-P-11-45521%4
CI|Ccare Upload R|Sposta _| |L-P-12-4852249_399.PDF 07-05-2012 10:49:56 10-05-2012 11:10:35 userl F-P-12-485224%
: : | |L-p-12-4852295_s99.p0F 24-05-2012 11:07:52 24-05-2012 14:35:47 usert R-P-12-485229%
nel Menu Azioni _| |L-p-12-4852291_399.POF 23-05-2012 16:26:46 23-05-2012 16:27:25 usert R-P-12-4852291
10
1
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O Il Portale consente di
scegliere la risposta da

inviare N
O Il Portale assocera

automaticamente la lettera
di risposta (R) alla lettera

(L)

O Nel Portale sara
visualizzata solo l'ultima
risposta associata nella
sezione “Archivio Lettere
con risposta”

O  Cliccare su Upload




@a-
( SPORTELLO PER IL CONSUMATORE DI ENERGIA
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utorita

P Help v | userl | Change Password | Logout

U Nella sezione “Comunicazioni
libere” sono consentite le
seguenti operazioni

. . RESULTS
- Upload comunicazione Select one or several items from the 21 results found for "6 Comunicazioni libere” oy
= Download g &

comunicazione /
|| COMUNICAZIONE ) Data Pubblicazione Utente Upload
Q Perinviare una \QW B
comunicazione cliccare H — TOGRLIE00 st
“ . . .y L.pdf 17-06-2011 14:00:41 userl
Upload C_Omunl_camonl e L [1nfo_privacy.pcf 1506-2011 10:59:58  |usert
Sceg“ere il file (In formato || ‘G5E_Dps-z008.p¢f 1506-2011 10:38:43  |usert
pdf) da trasmettere. [ Imanuale_comunicazione0g.pdf 15-06-2011 10:57:28  userl
Q Sono dlSponlblll 17 caratter || autorizzazione_addebito_bil_telecom. pdf 13062011 15:25:56  userl
Iben (S aZ| ed estenslone u autorizzazione_addebito_bill_telecom.pdf 13-06-2011 15:23:25 usarl
_I P || |BC93-Mutuo-Tpotscario- TRASLOCA-MUTUO-CAP-20-EUH 1BOR--1432006.pdf 13062011 12:39:52  usert
|nC|Usa) ad uso dell'Utente. La || |BCa3-Mutuo-Tpotecario-TRASLOCA-MUTUO-CAP-20-EUR 1BOR--1432006.pdf 13-06-2011 12:57:31  userl
dimensione del file non deve || |Bco3-Mutuo-Tpotecario- TRASLOCA-MUTUO-CAP-20-EUH 1BOR - 1432006.pdf 13062011 151838 userl
superare il limite di 8 Mb' || autorizazione_addsbito_bil_telecom. pdf 13062011 12:29:46  userd
dlmenSIOne maSSIma || Inuovo Documento di testo - Blocco natz.pdf 13-08-2011 17:45:46 userl 1
accettata dal sistem a at al || |BC93-Mutuo-Ipotecario- TRASLOCA-MUTUO-CAP-20-EUH 1BOR--1432006,pdf 03062011 16:00:58  user?

fine, si raccomanda l'utilizzo di

formati che consentano la e s S i

migliore compressione (in

caso di file audio allegato & e Bt e | e
preferibile il formato MP3). | o et s )

file allegati devono essere
inseriti all'interno del file .PDF
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2.1.f Comunicazioni Libere (2/2)

O Per scaricare una
comunicazione gia
trasmessa al Portale,
cliccare sul nome
della comunicazione
e cliccare nel Menu
Azioni Download
Comunicazione

Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti

Results End To End

7 Help v

user]

Fadact wnw wr awrarnl Auma from the 2 rurelts fowad for T8 Camandts riged filam™

ua® . ala )——

V] EPLOWD: COMUMTATIONE

el bie e

2032001 180T e

RESULTS -
- |24 ¥
Select one or several items from the 21 results found for '6  Comunicazioni libere”
T EIEER Y X
\ )]
|| | coMuNIcAzZIONE Data Pubblicazione Utente Upload
D UPLOAD COMUNICAZIONE |
|| |specificaions1o.pdf 17-06-2011 14:50:03 usert
D 1.pdf 17-06-2011 14:00:41 userl
D Info_privacy.pdf 15-06-2011 10:59:58 useri
|| |&SE_pPs-2008.0df 15-06-2011 10:58:43 usert
D manuale_comunicaziona09.pdf 15-06-2011 10:57:28 usarl
D autorizzazione_addebito_bill_telecom.pdf 13-06-2011 15:25:56 userl H
D autorizzazione_addebito_bill_telecom.pdf 13-06-2011 15:23:25 useri
u BC33-Mutuo-Ipatecario-TRASLOCA-MUTUQ-CAP-20-EURIBOR-- 1432006, pdf 13-06-2011 12:38:52 userl
D BC33-Mutua-Ipotecario-TRASLOCA-MUTUO-CAP-20-EURIBOR-- 1432006 pdf 13-06-2011 12:57:31 userl
D BC33-Mutuo-Ipotecario-TRASLOCA-MUTUO-CAP-20-EURIBOR--1432006.pdf 13-06-2011 15:18:38 userl
D autorizzazione_addebito_bill_telecom.pdf 13-06-2011 12:29:16 useri
D Huove Documente di testo - Blocco note.pdf 13-06-2011 17:45:46 userl 1
D BC33-Mutua-Ipotecario-TRASLOCA-MUTUO-CAP-20-EUR IBOR--1432006. pdf (05-06-2011 16:00:58 user2
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2.1.g Aggiornamento massivo campo note

E’ possibile aggiornare il campo note in modalita massiva attraverso un file di testo (in formato CSV) che contiene due
colonne: il riferimento al file Lettera (richiesta sportello) e il contenuto con cui aggiornare il campo Note associato alla
Lettera

Il file deve essere caricato sul Portale attraverso la procedura esistente di "Upload multiplo” presente nella sezione
“lettere scaricate da lavorare”, all'interno del file zip. Il file zip puo contenere il solo file CSV o il file CSV unitamente alle
risposte alle lettere. Il file csv deve essere nominato UPLOAD _NOTE.CSV.

L’aggiornamento del campo Note sara in modalita “append”, aggiungendo cioé il contenuto del file all’eventuale testo
gia presente nel campo.

Il file CSV deve avere le seguenti caratteristiche:

= 2 campi: nome lettera sportello (L-P-11-0025414 000.PDF o S-P-11-0025414 000.PDF) a cui si riferisce e
testo nota

= Separatore carattere “;” (CSV tipo Excel)

= Ogni record separato da ritorno a capo

Eseguito l'upload, il sistema provvedera ad aggiornare le note delle lettere corrispondenti.

Anche a seguito dell’aggiornamento massivo del campo note, € sempre possibile aggiornare manualmente il contenuto
del campo note.
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2.1.h Invii Falliti

M Help v | userl | Change Password | Logout

Sportello per il Consumatore di Energia - Portale Esercenti

O Nella pagina Invii Falliti
possibile visualizzare

eventuali errori generati nel Reuls [eode  [edtoms |

caso di Upload al Portale cesurs $
- 27 v

Select one or several items from the 3 results found for "7 Invii falliti"

. . . ] v = )
O  Glierrori possono essere di W BB[v 7RG & |
tIpO: [ | Fle Data Evento Utente | Motivo Errare
n MOtIVI tecn|C| D useri-1024805870-110622173211635.pdf 22-06-2011 18:14:01 useri  |Impossibile riconciliare |z risposta con [a lettera
D R-P-10-0029336.pdf 26-05-2011 18:16:30 user? (S & gia inviata una risposta a questa lettera o si & risposto da oltra 24 ore dall'ultima
u R'Sposte non D Copy of R-P-10-0000708.FDF 25-05-2011 13:27:27 user2  |Impossibile riconciliare | rispostz con |2 lettera

riconciliabili con
nessuna Lettera

. Risposta integrativa
presente e fuori
tempo massimo
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3. Documenti

spartella per il Consumatore di Energls - Portale Exercentd

O Nella pagina Documenti & possibile
scaricare documentazione di
carattere procedurale messa a s P—
disposizione dallo Sportello iyl

u@ds$| 7 d|3 L - —
P
AL / d_D \ |

] 0 ok2zz01150 gt \Mm/

O E possibile richiedere supporto
tecnico (es. accesso,
malfunzionamenti dowload-upload,
...) all’Help Desk dello Sportello
cliccando la voce “Mail_supporto”
nel Menu “ Azioni che permettera
l'invio diretto di un’e-malil

T 1| Messaggio [ Inserisci Opzioni Formato testo
all'indirizzo: ,
e o Taglia | N oG =
HD_ PORTALE@acquirenteunico.it a2 23 Copia | ' [ESENIESS =S
Inc?”a 7 Copia formato |G & 5”33?" A VHE = E||‘G==E =
Appunti T | Testo base I3

" 7As- 3 |HD_PORTALE@acquirenteunico.it

=)

Oggetta: ||
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4. Ricerca Lettere (1/2)
O Nella sezione Ricerche e possibile effettuare ricerche libere su tutti campi disponibili presenti nelle pagine
del Portale:
= Lettera
* Risposta
= Destinatario Principale
= |D Caso
= Denominazione Cliente
* Indirizzo Fornitura
= POD\PdR
= Tipo Servizio
= Completezza risposta
= Nota

Il Portale offre la possibilita di scelta dell’arco temporale per I'operazione di ricerca: Data pubblicazione

| 14 Portale Esercenti |t |-

sportelle per il Consumatore di Energia - Portale Esercentl

oW N e
£
:
i
3
3
3
2
bl
3
¥

8 - Dalla data di pubbliiagions | z011-08-22

BE
BEE

3 - Alls data di pubbliiaziens | zo011-06-22
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4. Ricerca Lettere (2/2)

O  Per le operazioni di ricerche estese e possibile utilizzare il carattere “%”. Per esempio per la ricerca di tutte le lettere
che iniziano con L-P-10 é sufficiente inserire nel campo Lettera “L-P-10%". Nella ricerca € possibile utilizzare anche I
“ Entry Assistant ” per I'inserimento di ulteriori criteri/parametri finalizzati alla ricerca

~
~

Select a value for the parameter 7 - Tipo Servizio

Time filter

| Al values

Possible values

DUAL FUEL
DUEL FUEL
ELETTRICO
Elettrico

GAS
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e il sistema idrico.

5. Report (1/5)

O  Per tuttii campi presenti nelle pagine del Portale & possibile estrarre reportistica nei formati:
= PDF
= HTML
= XLS
= CSV
= XML

Report generation

Advancead Parameters

28
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5. Report (2/5)

O E’possibile selezionare tutte le pagine o un range di pagine (from — to) per la generazione del Report e |l
template semplice o dettagliato (nel dettaglio viene riportato anche il nome dello user)

O 1l pulsante “Generate report” consente di salvare in locale il Report selezionato

Parameters
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5. Report (3/5)

O Nel pannello “Advanced ” e possibile impostare la larghezza delle colonne contenute (Width e Stretch)

Q 1l flag “ Visible ” consente di visualizzare o meno nel report la relativa colonna

Advanced Parameters

LETTERA ‘ Lata Pubblicazione Lettera Data Download
4 & 5

N\

-~ -y ~

A — -
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5. Report (4/5)

O Esempio di Report in formato PDF

Report Portale Esercente

LETTERA Data Pubblicazione Data Download Utente Download Indirizzo Fornitura HASH Lettera
Lettera
L-P-11-0025414 PDF | 22-06-2011 14:35:14 22-06-2011 18:04:39 useri VIA ROMA, 30 {
LADISPOLI (RM) 8dabce0252371598a3f
52596ec083943 }
L-P-11-0025413.PDF |22-06-2011 14:35:15 22-06-2011 18:04:39 user VIA ROMA, 30 {
LADISPOLI (RM) e2e3d1i4256c728cT3b
e2c34f48a2ab1 }
L-P-11-0025415.PDF | 22-06-2011 14:35:15 22-06-2011 16:53:10 userz2 {
d6eticc/Sfabdec19502
548de4cbfa7id }
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5. Report (5/5)

U Esempio di Report in formato XLS

Report Portale Esercente

L-P-11-0025414 FDF

22-06-2011 14:35:14

22-06-2011 18:04:39

user]

R-P-11-0025414.POF

22-06-2011 18:14:01

usert

811465790

L-P-11-0023413. FDF

22-08-2011 143515

22-06-2011 18:04:39

useri

R-P-11-0025413.FDF

22-06-2011 18:08:43

useri

811455790
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6. Operativita portale e Help desk

Il portale € disponibile dal lunedi alla domenica dalle ore 00:00 alle ore 01.00 e dalle ore 03.00 alle ore 00.00 di ciascun
giorno.

Interventi tecnici programmati

Gli interventi tecnici programmati per manutenzione o implementazione che richiedono una sospensione del servizio
verranno comunicati, di norma, almeno quattro giorni solari di anticipo con I'indicazione dell'orario dell'interruzione e
dell'orario previsto di ripresa del servizio. La comunicazione avverra tramite apposito avviso presente nella Home Page
del portale (area pubblica).

Interventi tecnici non programmati
Gli interventi tecnici non programmati, verranno comunicati, tramite apposito avviso presente nella Home Page del
portale (area pubblica)., segnalando l'interruzione del servizio e la ripresa dello stesso.

Orari help desk tecnico.
Il supporto tecnico risponde dal lunedi al venerdi dalle ore 09.00 alle ore 17.00, dal seguente recapito:

HD_PORTALE@acquirenteunico.it.
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7. Gestione Indisponibilita Portale

In caso di impossibilita del caricamento delle risposte a causa di malfunzionamento del Portale Esercenti, gli
operatori possono comunicare ad HD_PORTALE@acquirenteunico.it la segnalazione dell’anomalia e I'elenco delle
risposte in questione tramite file Excel contenente la denominazione delle singole risposte (R-P-13........ _XXX,PDF),
in allegato il template di esempio.

Requisiti per I’avvio della procedura

Il Portale si considera non disponibile nei casi in cui il periodo di indisponibilita interessi pit di 3 ore continuative
dalle ore 9:00 alle ore 18:00 dei giorni feriali.

| periodi di indisponibilita del Portale conseguenti ad interventi di manutenzione programmata sono esclusi dalla
procedura sopra descritta.

Lo Sportello fornira tempestivo riscontro alle segnalazioni e, in caso di accertato malfunzionamento imputabile
esclusivamente ai sistemi AU, attribuisce alle risposte la data di pubblicazione del giorno in cui e stato effettuato il
tentativo di caricamento non andato a buon fine, al fine di tenerne conto nel calcolo degli Indicatori.

Le risposte oggetto di segnalazione dovranno essere comungue caricate su Portale entro le 72 ore successive alla
risoluzione dellanomalia.
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8. Indicatore PPR - Classificazione qualita risposte e Comunicazione graduatoria

RISPOSTA

&
( SPORTELLO PER IL CONSUMATORE DI ENERGIA
800166654 )
(11 €

R-p-29-0000055_999_2.PDF
R-P-35-0000059_599_1.PDF
R-P-29-0000057_999_1.PDF
R-P-39-0000051_9922_1.PDF
R-P-35-0000035_559_1.PDF
R-P-39-00000532_999_1.PDF
R-P-39-0000042_9932_2.PDF
R-P-35-0000035_%599_1.PDF
R-P-39-0000037_599_2.PDF
R-P-39-0000045_9992_1.PDF
R-P-35-0000043_555_1.PDF
R=-P-29-0000021_999_1.PDF
R-P-39-0000041_%999_1.PDF
R-P-35-0000021_%555_1.PDF
R=-P-29-0000022_999_2.PDF
R-P-35-0000027_999_1.PDF
R-P-35-0000025_%555_2.PDF
R=-P-329-0000025_999_1.PDF
R-P-35-00000232_%99_1.PDF
R-P-12-4832312_555_1.PDF
R-P-12-48352308_9929_1.PDF
R-P-12-4852314_59%99_1.PDF
R-P-12-4835230&_5539_2.PDF

R-P-12-4852310_922_1.PDF

— — — —

Completerza Risposta
<

~~
=

| — — — —

;R ISPOSTA(INCOMPLETA

ER ISPOSTA(NTERLOCUTORIA

pd
~

E' presente una sezione che riporta la
classificazione attribuita alle risposte, in
conformita al Regolamento Sportello.

La graduatoria redatta sulla base dell'lndicatore
sara comunicata, nelle modalita e nei tempi
previsti dall’Autorita per I'energia elettrica il gas e
il sistema idrico, tramite comunicazione PEC.

Sul Portale sono disponibili le sole classificazioni
relative  alla  esaustivita della  risposta
(interlocutoria o incompleta o con rinvio della
soluzione). La classificazione di una risposta
come «assente» «tardiva», «oltre tolleranza» é
riscontrabile tramite le funzioni di reportistica.

* In caso di risposta «completa» il campo non sara

valorizzato.
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8. Indicatore PPR - Richiesta di Rettifica della Classificazione delle Risposte

E’ possibile richiedere la rettifica di eventuali classificazioni ritenute non congrue entro il quindicesimo giorno del
mese «nx», relativamente alle risposte fornite nel mese n-1 e valutate dallo Sportello. Nel dettaglio:

* le risposte devono essere segnalate nella sezione “Comunicazioni Libere” tramite I'inserimento di un file .PDF
cosi strutturato:

- il file deve essere denominato: RETTIFICA_CLASS; sono disponibili ulteriori 10 caratteri liberi (spazi ed
estensione inclusa) ad uso dell'esercente;

- la dimensione del file non deve superare il limite di 8 Mb, dimensione massima accettata dal sistema;

- le risposte devono essere indicate in un file .XLS inserito all'interno del file .PDF. Per ciascuna risposta
devono essere indicate le seguenti informazioni, presenti su portale, riportate in tre campi distinti del file :

- codice pratica Sportello: tale informazione é presente nel campo «ID CASO»;
- codice risposta Esercente: tale informazione é presente nel campo «RISPOSTA»;

- classificazione Sportello: tale informazione e presente nel campo « COMPLETEZZA RISPOSTA».

entro il quindicesimo giorno del mese n+1 lo Sportello provvede all'eventuale rettifica delle classificazioni; a

decorrere da tale data la nuova classificazione sara disponibile su portale in sostituzione della precedente.

N.B. Nel calcolo dell'Indicatore si terra conto degli eventuali ritardi, nel riscontro alle singole richieste, determinati

dall'indisponibilita del Portale.
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9. Procedure Speciali: comunicazione Rigetti ex del. AEEGSI 153/2012/R/com

La Comunicazione allo Sportello dei reclami rigettati deve essere inserita nella sezione “Comunicazioni Libere”. |l file
.PDF deve avere la seguente struttura:

« il file deve essere denominato: RIGETTO_DEL_153; sono disponibili ulteriori 10 caratteri liberi (spazi ed
estensione inclusa) ad uso dell'Utente;

» la dimensione del file non deve superare il limite di 8 Mb, dimensione massima accettata dal sistema; a tal fine,
si raccomanda I'utilizzo di formati che consentano la migliore compressione (in caso di file audio allegato e
preferibile il formato MP3). | file allegati devono essere inseriti all'interno del file .PDF

Si precisa che i requisiti sopra descritti riguardano unicamente il file tramite cui viene inoltrata la comunicazione;
guest'ultima deve essere conforme a quanto previsto dall’art. 8, Allegato A, del. 153/2012/E/com con particolare

riferimento alla lettera a).
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PEC (1/2)
Esempio di e-mail PEC generata dal Portale per I'invio del report giornaliero

Subject: Invio Report Giornaliero Portale Esercenti ID: ESERCEMTE_ 0622201105

Attach: @ESERCENTE_D&ZZZM 105.pdf (15,0 KB)

|»

=1 trasmette, in allegato, quanto in oggetto.

CordialiZaluti.
Sportelle per il Consumatore

La PEC giornaliera sara inviata all'indirizzo di Posta Certificata indicato dall’'Utente
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10.

PEC (2/2)

Esempio di report giornaliero allegato alla
PEC

Sezioni contenute nel report:

= Nuove Lettere Pubblicate dallo
Sportello per il Consumatore

= |ettere Scaricate dall’Utente

= Risposte inviate dall’'Utente
= Comunicazioni inviate dall’Utente

= |nvii Falliti (errori)

(CERmARE BO0T66654 ) pr=
‘“—ﬂ e Innn:lu:]‘

o R S

AVt 1 A

o R S

TGy A

P R RO

TGRSR AT

LN S TG A il |

Lamars e Lnaras Downcan o

o AT Y A AT R e R et s o |
Lo N S ATk Y A ATt R e | et i s i |
o L Te TR A1 AP st [
LN S PG Y A0 AD o AR ar R et s i
mupeem s Lasmen o

ot O PO

TG e

L i PO

| R et T Tt (i 0

ot 1OEEAE PO

TG R

L1 DR PO

o BT et T T {0 T |

et BT PO

e e

i

LA 3-DEEAT PO
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