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Le parole delle schermate

SULLE SCHERMATE
opera

cartella dell'opera
sottocartella

faldone

diario dell'opera

responsabile
dell'opera

RUP

CUP - CIG

ente

Manuale C3 Opere Pubbliche

CHE COS'E
un'opera pubblica del Comune, riconosciuta dal suo CUP. Ogni opera € una cartella
il contenitore dei documenti dell'opera; la norma lo chiama fascicolo
una suddivisione della cartella dell'opera — Contratto, Esecuzione, Collaudo...

uno scambio di messaggi su una cartella: con un professionista esterno, o interno
all'ufficio

il faldone interno in cui chi segue l'opera scrive che cosa ha fatto

la persona che segue l'opera e riceve i promemoria. Non ¢ il RUP

il responsabile unico del progetto: & della procedura di gara (CIG), non dell'opera

il codice dell'opera - il codice della procedura di gara, che piu opere possono
condividere

il Comune
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PARTE |

Che cos'e, e come si entra

1. Che cos'e C3 Opere Pubbliche

Un'opera pubblica produce carte per anni — il progetto, la gara, il contratto, i certificati di pagamento, le va-
rianti, il collaudo — e produce scadenze che non dipendono da chi la segue: i monitoraggi trimestrali
verso la Ragioneria Generale dello Stato (BDAP-MOP), le comunicazioni ad ANAC, la validita dei DURC, lo
svincolo delle garanzie.

C3 Opere Pubbliche tiene insieme le due cose nello stesso posto. Ogni opera & una cartella, con le sue
sottocartelle, i suoi documenti e i suoi faldoni; sopra la cartella ci sono i dati che servono a seguirla — le
schede di monitoraggio, i portali dovuti con le loro scadenze, i certificati, i subappalti, le garanzie — e chi
la tiene in carico.

Una cartella per CUP, e un CUP per opera. Lopera nasce dal suo Codice Unico di Progetto, e non se ne
crea una seconda con lo stesso codice: la pagina lo dice — «Questo CUP e gia un'opera del Comune» — e
porta a quella che esiste. E la regola che rende le opere ricercabili per il codice con cui tutti gli altri le co-
noscono: Ragioneria, ANAC, Regione.

E una componente aggiuntiva di C3DMS, che si accende per Comune. Ha due profili:

e Archivio e opere — il Comune usa anche il documentale di C3DMS, e la sezione delle opere si
aggiunge sotto le sue voci;

® Solo opere — il Comune usa C3DMS soltanto per le opere: l'archivio delle cartelle non si vede, e si
lavora dalle opere, ciascuna con la sua cartella e i suoi faldoni.

Questo manuale vale per tutti e due. Dove una cosa vale solo per il primo, lo dice.
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& C3DMS

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

& Comunicazioni

C3 Opere Pubbliche [ Vedisulamappa | NG
Documentale - ,r N
[a ots | MW | Azzerafitri |
_ L ) ( )
5 Faldoni
» Filtri

C3 Opere Pubbliche

11 opere su 260
@ Opere .
CuP 1 TITOLO DELL'OPERA RESPONSABILE APERTA IL STATO
€D Cruscotto

Fornitura e posa di giochi inclusivi e pavimentazione

112H259T5011001 | i ! Zanichelli Irene 03/03/2025 aperta
@ Mappa delle opere antitrauma nel parco di via Pasini
) Efficientament tico della palestra della scuol
©) DURC delle imprese 114D259T5004001 cientamento energetico della pa'estr defla scuola Zanichelli Irene 05/03/2025 aperta
secondaria: corpi illuminanti LED e regolazione
Invio a BDAP-MOP Seuol - o
114D269TS007001 cuola primarnia: riracimento del servizi igienici e Zanichelli Irene 16/02/2026 aperta
e antincendio del piano terra
Import da BDAP-MOP
Scuola secondaria «Belloni»: sostituzione serramenti lato _ "
& smistomento dei documenti 114D269T5008001 o Zanichelli Irene 16/02/2026 aperta
%0 :
&> Consegne in blocco Ampliamento della scuola dellinfanzia di via Togliatti
114E24975001001 Pliamer fanz 9 Baratta Luca 15/02/2024 aperta
nuova sezione e adeguamento sismico
Amministrazione
Centro sportivo di via IV Novembre: nuovo spogliatoio e
114)269TS009001 Baratta Luca 01/09/2025 aperta

5% Organigramma campo in erba sintetica

Cimitero del capoluogo: 24 nuovi loculi e ripristino della
115F269TS010001 nessuno: da assegnare 01/10/2026 aperta
copertura dell'ala est

& Aree e tipologie

= Titolario
Barriere mobili antiallagamento sul muro del Parma in

116B2497S005001
centro storico

Baratta Luca 04/09/2024 aperta
€= Abilitazioni

Consolidamento del ponte comunale sul torrente Lorno, -

octiope Litonti 117H2RATSNN20NT Drratin Lo EINACYETETY Finarte

Fig. 1 — la barra di sinistra con la sezione C3 Opere Pubbliche e I'elenco delle opere.

2. Entrare, e orientarsi

Lingresso

Si entra dall'indirizzo del proprio Comune, nella pagina Accedi, con utente e password. Al primo accesso il
prodotto obbliga a cambiare la password: quella consegnata serve a entrare una volta, non a lavorare.

Dove il Comune lo richiede, c'e anche un secondo fattore: un codice di sei cifre che cambia ogni pochi se-
condi, generato da un'applicazione sul telefono. La prima volta la pagina Configura autenticazione a due
fattori mostra un quadrato da inquadrare con l'applicazione; dalle volte successive basta il codice, nella
pagina Verifica autenticazione a due fattori. Serve a rendere inutile una password rubata. Chi cambia te-
lefono deve farsi rifare la configurazione dall'amministratore: non si recupera.
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( @ Ente - Comune di Colorno (provu))

Accedi.

Inserisci le credenziali operatore per accedere.

Nome utente

( nome.utente

Password

OPPURE

&3 Entra con SPID o CIE ]

L'identita digitale & il modo previsto dalla legge per accedere ai servizi
online della Pubblica Amministrazione.

ISO/IEC 27001 - sessione cifrata

Fig. 2 — la pagina Accedi.

La barra di sinistra

SEZIONE vocl CHI LE VEDE
- Home (solo «Archivio e opere») - Comunicazioni tutti
Documentale Faldoni — e, se il tuo ente usa anche il documentale, Cartelle, tutti

Elenchi, Spazio personale, Accesso agli atti

C3 Opere Opere - Cruscotto - Mappa delle opere - DURC delle imprese - tutti; che cosa si apre
Pubbliche Invio a BDAP-MOP - Import da BDAP-MOP - Smistamento dei dipende dalle
documenti - Consegne in blocco abilitazioni

Amministrazione Organigramma, Aree e tipologie, Titolario, Abilitazioni, Gestione  chi amministra il
Utenti, Audit Log, Notifiche per posta, Composizione elenchi, Comune
Opere pubbliche

In alto a destra c'e il tuo nome: da li si aprono le preferenze — fra cui dove ricevere la posta — e si esce.

«Comunicazioni» raccoglie gli avvisi, «Faldoni» i messaggi. «Hai un messaggio nuovo» & un avviso, e sta
in Comunicazioni; il messaggio si legge nel suo faldone. Anche i promemoria delle opere arrivano in Co-
municazioni (capitolo 15). Le due voci hanno ciascuna il suo numero, e i due numeri non si sommano: se-
gnare letto un avviso non rende letto il messaggio che annunciava.
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Col profilo «Solo opere»

La barra non ha Home, Cartelle, Elenchi, Spazio personale né Accesso agli atti; sotto Documentale resta
Faldoni. Chi raggiunge una pagina dell'archivio — da un segnalibro, per esempio — torna all'elenco delle
opere con l'avviso «Per questo ente l'archivio non é attivo: si lavora sulle opere, ciascuna con la sua cartella
e i suoi faldoni.» La cartella di un'opera resta sempre apribile: & I'archivio intorno alle opere che non c'g,
non le loro carte.

Quell'avviso si pud nascondere con la spunta Non mostrare piu: da quel momento non lo vedi piu tu, e lo
ritrovi nella tua pagina delle notifiche, nel riquadro «Avvisi che hai scelto di non vedere piu», con il pul-
sante Mostralo di nuovo. Se non ne hai nascosto nessuno, il riquadro dice «Nessuno: vedi tutti gli avvisi.»

& Comunicazioni

Documentale

) Faldoni

C3 Opere Pubbliche

E Opere

Cruscotto

Mappa delle opere

DURC delle imprese

Invio a BDAP-MOP

Import da BDAP-MOP

Smistamento dei documenti

Consegne in blocco

Fig. 3 — la barra col profilo «Solo opere».

3. Chi vede le opere: utenti e abilitazioni

Le opere si vedono con le stesse regole delle cartelle. Non esiste un permesso «opere» da imparare:
un'opera € una cartella della tipologia «Opera pubblica», e servono le stesse azioni che per ogni altra
cartella:

PER SERVE, SULLA TIPOLOGIA «OPERA PUBBLICA»
trovare le opere negli elenchi search
aprirle e leggerle read
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crearle insert

modificarle — schede, certificati, inviti, garanzie... update

Le concede I'amministratore del Comune da Amministrazione » Abilitazioni. Conviene concederle all'uffi-
cio e non alla persona: chi arriva in quell'ufficio le eredita, chi se ne va le perde. Chi non ce le ha non trova
un elenco vuoto senza spiegazione: trova scritto «Non raggiungi nessuna cartella delle opere», che cosa gli
manca e chi lo concede.

Le persone si creano da Amministrazione > Gestione Utenti, con uno di due livelli che si escludono:
Utente base — i suoi accessi vengono tutti dalle abilitazioni — oppure Amministratore. Al primo accesso il
prodotto obbliga a cambiare la password.

Alcuni gesti non dipendono dalle abilitazioni, ma da chi sei sulla gara o nell'organigramma. | dati di una
procedura di gara li modifica il suo RUP (capitolo 6); passare in blocco le opere di un collega & un gesto
del capo settore (capitolo 9). | capitoli lo dicono dove serve.

Se il tuo ente usa anche il documentale, abilitazioni e utenti sono descritti per intero nel manuale di
C3DMS.
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PARTE II

Le opere

4. Lelenco delle opere, e la scheda di un'opera

Lelenco

Opere apre l'elenco. In testa c'e una casella sola, «Cerca fra le opere», che cerca nel CUP, nel CIG (anche
delle gare collegate), nel titolo, nel codice locale, nel luogo e nell'aggiudicatario. Accanto, Stato dell'opera
— Aperte, Chiuse, Tutte — e il pulsante Filtri, che dice quanti ne hai accesi e apre gli altri: Trimestre, Por-
tale, Stato sul portale, Scadenza (Gia scadute o Entro N giorni), Responsabile (anche Nessuno: da asse-
gnare e Solo le mie opere), Finanziamento, Subappalti, DURC e garanzie, Origine (Inserite a mano, Dai dati
pubblici, Dall'Excel di BDAP-MOP), Natura del CUP, Anno del CUP. Azzera filtri li spegne tutti.

e ™~ e |
| Q 918 Azzera filtri
N J L |

v Filtri
Stato dell'opera Portale Stato sul portale Scadenza
Ve ‘\\ Ve '\‘ / \ ‘/' N
‘ Aperte v ‘ — qualunque — v — tutti — v — qualunque — V‘
S J L J L J L J
Responsabile Finanziamento Subappalti DURC e garanzie
Ve \ Ve '\\ ‘/' '\‘ ’/ N
‘ — tutti — v ‘ — tutti — v — tutte — v — tutte — V‘
- J J J \ J
@ Solo le mie opere
Origine Natura del CUP Anno del CUP Ordina per
N ( N ( \
— tutti — ol | cup v

‘ — tutte — v ‘ — tutte —

<

/ \

N
‘ Cerca ‘ Azzera filtri ‘
|

Fig. 4 — la casella di ricerca e il pannello Filtri aperto.

Filtri, ordine e pagina stanno nell'indirizzo della pagina. Un elenco filtrato si salva fra i preferiti o si manda
a un collega, e chi lo apre vede lo stesso elenco — con le sue abilitazioni, non con le tue.

A\ Le colonne possono non essere le stesse in tutti i Comuni: le sceglie I'amministratore (capitolo
14). Un'intestazione con la freccia si preme per riordinare; quelle senza — CIG collegati, Aggiudicata-
rio, Luogo e le altre che possono avere piu valori per riga — non si ordinano.

Un'opera chiusa resta fra le aperte fino alla scadenza del suo trimestre. Chiusa oggi, ha ancora un moni-
toraggio da chiudere: sparirebbe proprio quando serve guardarla.

La scheda

Un clic sul CUP apre la scheda dell'opera. In testa: CUP, titolo, data di apertura, stato, da dove & nata (/nse-
rita a mano, Dai dati pubblici, Dall'Excel di BDAP-MOP), classificazione e conservazione, il RUP, le Sottocar-
telle e il pulsante Apri la cartella dell'opera. Sotto, un riquadro per ciascun tema, ognuno col suo pulsante
verso la pagina che lo lavora:
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RIQUADRO CHE COSA DICE CAPITOLO

Consegne chi e il responsabile dell'opera, e il suo diario 9
Professionisti esterni chi & invitato da fuori, e fino a quando 11
Dati dai portali pubblici che cosa OpenCUP e ANAC pubblicano di questo CUP 6
Certificati e varianti I'ultimo certificato di pagamento e le varianti 12
Subappalti i subappalti in attesa, autorizzati, conclusi 13
DURC e garanzie imprese esecutrici, DURC, garanzie 13
Portali e scadenze che cosa va inviato, a chi, entro quando 7
Monitoraggio BDAP-MOP le schede del monitoraggio, e che cosa manca 7

Le sottocartelle nascono con l'opera, perché ogni documento abbia il suo posto prima ancora di arrivare:
per partenza Programmazione e progetto, Affidamento e gara, Contratto, Esecuzione, Varianti, Collaudo,
Carteggio transitorio. Quali siano, con quale conservazione e se si possano scartare &€ una configurazione:
nel tuo Comune possono avere nomi diversi.

/\ Un'opera chiusa si consulta e non si modifica, e la scheda lo dice in testa: «Lopera é chiusa dal ...:
si consulta e non si modifica.» Le eccezioni sono volute e dette nei loro capitoli: le date del contratto

e lo svincolo delle garanzie, I'importo dei subappalti e |la dichiarazione delle schede inviate ad
ANAC.
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C3 DMS

Comunicazioni

Documentale

() Faldoni

Opere Pubbliche

Opere

Cruscotto

Mappa delle opere

DURC delle imprese

Invio a BDAP-MOP

Import da BDAP-MOP

Smistamento dei documenti

Consegne in blocco

Amministrazione

o

Organigramma

& Aree e tipologie

Titolario

Abilitazioni

Gestione Utenti

Audit Log

2 Notifiche per posta

=

Composizione elenchi

Opere pubbliche

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

Opera I17H269TS006001

Apri la cartella dell'opera

cup T17H269TS006001

Titolo dell'opera Manutenzione straordinaria marciapiedi 2026: vie Sauro, Rosselli, Barilli,

abbattimento barriere

Aperta il 12/01/2026
Stato aperta
Creata da — nata fuori da una schermata —, il 18/10/2026

Classificazione VL5 - Opere pubbliche

Conservazione permanente

RUP (soggetti della cartella) Ghirardi Tommaso (codice fiscale non indicato nellanagrafica dell'operatore)

| documenti e i faldoni dell'opera stanno nella sua cartella.
Sottocartelle

Ogni opera nasce con le sue sottocartelle, per mettere ogni documento al suo posto.

Programmazione e progetto
Affidamento e gara

Contratto

Esecuzione

Varianti
Collaudo

Carteggio transitorio (" si pud scartare alla chiusura ,\

Torna alle opere

Consegne

Consegne in blocco

Baratta Luca
dal 18/10/2026

Responsabile dell'opera

Diario dell'opera non ancora aperto
Il diario & l faldone interno dell'opera: ci si scrive che cosa si & fatto, che cosa si aspetta e da chi. Chi prende in carico l'opera dopo di te lo trova qui

Responsabile dell'opera Nota (facoltativa)

‘ Baratta Luca v

e e B
‘ | Apriil diario

Storico delle consegne (1) v

Fig. 5 — la testa della scheda di un'opera e la fila dei riquadri.

5. Il cruscotto e la mappa

Il cruscotto

GV

Lelenco risponde a «dov'é quell'opera?»; il Cruscotto delle opere risponde a «che cosa scade in questo tri-
mestre, e che cosa manca?». Si sceglie il Trimestre, e il cruscotto mostra le opere con le loro scadenze sui
portali, contando a parte quelle con un invio ancora da fare, quelle con schede da sistemare e quelle con
un portale da verificare con il RUP: ogni numero € un collegamento all'elenco gia filtrato. Solo le opere
che ho in carico restringe alle tue.

Manuale C3 Opere Pubbliche
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& C3DMS

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

& Comunicazioni

Cruscotto delle opere Trimestre: luglio-settembre 2026 (in preparazione)
Documentale )
[a o1s ) | Azzerafiltri
5 Faldoni § g : .
» Filtri

€3 Opere Pubbliche
11 opere su 143

g Opere .
9 con un invio ancora da fare 5 con schede da sistemare 5 con un portale da verificare conil RUP  Regione del Comune: Emilia-Romagna
€2 Cruscotto Solo le opere che ho in carico - Consegne in blocco
©  Mappa delle opere SITAR O PRIMA
OPERA BDAP-MOP REGIS BDU (IGRUE)  AINOP +
SATER SCADENZA
() DURC delle imprese
I112H25975011001
) Fornitura e posa di giochi inclusivi e ) .
Invio a BDAP-MOP 4 \ 30/10/2026
i i i i Vi Pronto da inviare Da verificare Da inviare |
ppmv‘\m‘entcz\one antitrauma nel parco di via ) BDAP-MOP - ra 6 giormi
asini
Import da BDAP-MOP Responsabile dell'opera: Zanichelli Irene
114D259TS004001
Efficientamento energetico della palestra - ~
& Smistamento dei documenti h s ( \ ( ) 30/10/2026
=} ia: il i i Pronto da inviare ( Dainviare ) Da inviare |
della scuola secondaria: corpi illuminanti LED C ) ) BDAPMOP - tr0 5 giori

e regolazione

A @ik Responsabile dell'opera: Zanichelli Irene

114D269TS007001
R e E = p N
Scuola primaria: rifacimento dei servizi Py — - = (Damiare) (Do miare) 30/10/2026 )
Amministrazione igienici e antincendio del piano terra \_ ) BDAP-MOP - tra 5 giorni
Responsabile dell'opera: Zanichelli Irene
5% Organigramma 114D269TS008001
Scuola secondaria «Bellonb: sostituzione e o o (Damviare) e imiare) 30/10/2026 )
2 A - serramenti lato nord \ \ J BDAP-MOP - tra 5 giorni
) CISIERLLE Responsabile dell'opera: Zanichelli Irene
1143269TS009001
= g R ) ’ N 10/2021
—= Titolario Centro sportivo di via IV Novembre: nuovo -, Da verificare Dainviare ) 30/10/2026
spogliatoio e campo in erba sintetica N / BDAP-MOP - tra 5 giorni
Responsabile dell'opera: Baratta Luca
€= Abilitazioni
I15F269TS010001
Cimitero del capoluogo: 24 nuovi loculi ¢ p . 30/10/2026 _
octigpo Litopti rioristino della copertura dell'ala est Non iniziato Da verificare Da inviare )

Fig. 6 — il cruscotto di un trimestre, con i tre conteggi in testa.

La «scadenza vicina» — che colora di urgente righe ed elenchi — € un numero di giorni dell'impostazione
del tuo Comune, e non ¢ il preavviso del promemoria per posta: I'una colora le righe, l'altro decide quando
parte la mail. Sono tenuti distinti apposta.

La mappa

Mappa delle opere mostra le opere su una carta del territorio, con gli stessi filtri dell'elenco: Vedi sulla
mappa dall'elenco e Vedi l'elenco dalla mappa portano i filtri con sé. La Legenda distingue I'opera aperta
(un cerchio) dall'opera chiusa (un quadrato); dove molte opere sono vicine compare un numero, e un clic
avvicina. Un clic su un'opera apre un riqguadro con CUP titolo, stato e Apri l'opera. In fondo alla carta c'e
I'attribuzione dei dati cartografici, «© contributori di OpenStreetMap».

Un'opera senza posizione non sparisce. Sotto la mappa la pagina dice quante sono le opere senza posi-
zione ed elenca le prime con il comando Indica la posizione; le altre si trovano nell'elenco. Il comando
porta alla scheda di monitoraggio Geolocalizzazione, dove un clic sulla carta scrive longitudine e latitu-
dine. E |a stessa posizione che va a BDAP-MOP: si scrive una volta.
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Comune di Colorno (prova)

o
8 C3DMS Marco Bianchi " I

& Comunicazioni ——
Mappa delle opere | Vedirelenco |
Documentale ) T
_ (@ cuP, G, titolo, codice locale, luogo, aggiudicatario, || Aperte v‘
© Faldoni - LY
> Filtri
C3 Opere Pubbliche
2B opere 135 opere su 260
30 opere sulla mappa - 105 opere senza posizione
€2 Cruscotto ” [N s AN o— S 4 ] 3
f x § &7 7 \
= + lidelPo cup T67H259TS002001 | / ’,// \ )
©  Mappa delle opere - Ciclovia arginale del Po: tratto Colorno- i / S/ gy \
Sacca (Food Valley Bike) EZ 531 # \
5 = 3
&) DURC delle imprese @ aperta ’ \
w /
Apri l'opera SP343R / \
[® Invio a BDAP-MOP 4 \:
N o / : \ Fossa Caprara
° f \ \
Import da BDAP-MOP P33 !
S; | () ¥Parco Golena
f Sdel Po Ro
& smistamento dei documenti [ ] / N
f \
/ &
82 Consegne in blocco / _ ol
g f Copermio s . ~— ™
7 2 f o
. / ol ’ —
Amministrazione ! #agan T o
& < ¥ spa4 \
% Organigramma o i \
o 74 f ° ’
G S N/ SIC-2PS
&  Aree e tipologie g oA g * ”;WW’
Torrile, V4 (VAR \ arma
/ & Morta
4l a \
= Titolario / o
/
o /
e Abilitazioni < 2 / AN
F / °
& / 4
82 Gestione Utenti g i &
Rivarlo; I Mazzabue
f
@ Audit Log f | «
55343 / SP118R Leaflet | © contributori di OpenStreetMap
B2 Notifiche per posta
Legenda @ Operaaperta (@ Opera chiusa @ Piti opere vicine: il numero dice quante, un clic avvicina
53 Composizione elenchi
105 opere senza posizione
&8 Opere pubbliche Non compaiono sulla mappa. La posizione si indica dalla scheda dell'opera, nella scheda di monitoraggio «Geolocalizzaziones: si scrivono le coordinate, oppure si fa clic sul punto della mappa.
Impianto 1197269TS910022 OPERE URBANIZZAZIONE PUCCINI — VIA PUCCINI — OPERE DI URBANIZZAZIONE PUCCINI | indica ta posizione |

COMUNE DI COLORNO - VIA CAVOUR 9 - 43052 COLORNO PR — VIA CAVOUR 9 — RAFFORZAMENTO INTERVENTI
& Identita digitale 119726975910023 | Indica la posizione ]
DI INCLUSIONE E ATTIVAZIONE PUC L )
~ SCUOLA DELL'INFANZIA — VIA TOGLIATTI — LAVORI DI AMPLIAMENTO E RIQUALIFICAZIONE SCUOLA (o
Q Ricerca 119726975910024 Q | indica la posizione ‘
DELLINFANZIA DI VIA TOGLIATTI L )

Fig. 7 — la mappa con la legenda, il riquadro di un'opera aperto e l'attribuzione leggibile in basso.

6. Da dove nascono le opere: a mano, dai dati pubblici, dall'Excel di
BDAP-MOP

Un'opera nasce in tre modi, e la scheda dice sempre quale:

1. A mano, da Nuova opera: CUP, titolo e natura del CUP. Cerca nei dati pubblici guarda prima che cosa i
portali sanno di quel CUP e propone titolo e natura; avverte se il CUP & gia un'opera del Comune, e
anche se il suo titolare € un altro ente — «il CUP ¢é localizzato qui, ma l'opera € di un altro ente».

2. Dai dati pubblici: dalle copie di OpenCUP e ANAC che il prodotto tiene aggiornate, le opere del
Comune che ancora non ci sono nascono con i loro dati essenziali.

3. Dall'Excel di BDAP-MOP (capitolo 8).

| dati dai portali pubblici

Su un'opera che esiste gia, il riquadro Dati dai portali pubblici e la pagina Guarda le proposte mettono ac-
canto, campo per campo, la Proposta della fonte e quello che c'e Nel prodotto ora, con Da dove viene cia-
scun dato e a che data.

Manuale C3 Opere Pubbliche 13/28



Niente si scrive da solo, ed & la regola scritta in testa alla pagina: «Niente si scrive da solo: scegli tu,
campo per campo, che cosa usare. Un dato che c'e gia si sostituisce solo se lo chiedi.» Un dato scritto a
mano resta tuo finché non spunti Sostituisci il dato scritto; un dato preso dalla fonte e mai toccato si ag-
giorna con Usa quando la fonte cambia.

| dati di una procedura di gara (CIG) si scrivono una volta per CIG, e li vedono tutte le opere che la condi-
vidono. Li modificano il suo RUP, il responsabile della fase di affidamento, chi & stato abilitato su quella
procedura e I'amministratore; gli altri li vedono in sola lettura, e la pagina lo dice. Il RUP lo cambia solo
'amministratore: lo nomina il Comune, non se stesso.

o Comune di Colorno (prova)
GV
L C3DMS Marco Bianchi
& Comunicazioni
Dati dai portali pubblici - CUP 1197269TS910002 Torna all'opera
Documentale \ )
& Faldoni Dal CUP e dal CIG il prodotto propone i dati che OpenCUP e ANAC pubblicano. Niente si scrive da solo: scegli tu, campo per campo, che cosa usare. Un dato che c'& gia si
sostituisce solo se lo chiedi
C3 Opere Pubbliche Copia locale: 248 CUP e 90 CIG del Comune; OpenCUP 05/10/2026, ANAC 05/10/2026.
CUP 119Z269T$910002
5 Opere
open data OpenCUP, dati ol 05/10/2026
Cruscotto
CAMPO NEL PRODOTTO ORA PROPOSTA SCELTA
Mappa delle opere
MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEI PERCORSI
) DURC delle imprese PEDONALI ANNUALITA' 2025 NELLE VIE IV NOVEMBRE, MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEI PERCORSI
Titolo per i ALLENDE, SAURO, BARILLI, FERMI — VIA IV NOVEMBRE — PEDONALI ANNUALITA' 2025 NELLE VIE IV NOVEMBRE, -
i i
. ) I_" RIFACIMENTO DI MARCIAPIED! E ABBATTIMENTO ALLENDE, SAURO, BARILLI, FERMI — VIA IV NOVEMBRE — ugucle
Invio a BDAP-MOP portal BARRIERE ARCHITETTONICHE RIFACIMENTO DI MARCIAPIEDI E ABBATTIMENTO
Da dove viene: open data OpenCUP 1197269TS910002, dati al BARRIERE ARCHITETTONICHE
Import da BDAP-MOP 05/10/2026, Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41
Smistamento dei documenti COLORNO (PR) — VIA IV NOVEMBRE .
Luogo Da dove viene: open data OpenCUP 1197269TS910002, dati al COLORNO (PR) — VIA IV NOVEMBRE sgugle
° ) 05/10/2026, Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41
82 Consegne in blocco
100.000,00 € g
Amministrazione Costo Da dove viene: open data OpenCUP 1192269TS910002, dati al 100.000,00 € uguale
05/10/2026, Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41
5% Organigramma
100.000,00 € o
& Aree e tipologie Finanziamento ~ Da dove viene: open data OpenCUP 1197269TS910002, dati al 100.000,00 € (comunale) Squale
05/10/2026, Marco Bianchi, 18/10/2026 11:41 :
= Titolario
Natura del e
cop 03 - Redlizzazione di lavori pubblici (opere e impiantistica) 03 - Realizzazione di lavori pubblici (opere e impiantistica) S‘QUuule
©=  Abilitazioni
» Scrivia mano
82 Gestione Utenti
Procedure dell'opera (CIG)
@ Audit Log
CIG T521000003
11 CIG T5Z1000003 non & ancora negli open data ANAC (dati al 05/10/2026: ANAC i pubblica con circa un mese di ritardo): i dati si scrivono a mano
Notifiche per posta ¥

Fig. 8 — «Guarda le proposte»: Proposta / Nel prodotto ora / Da dove viene.

7. Il monitoraggio BDAP-MOP: schede, portali e scadenze, invio

Le schede

Il riquadro Monitoraggio BDAP-MOP contiene le schede del tracciato della Ragioneria, divise in Anagra-
fica, Finanziaria, Fisica e Procedurale: Anagrafica, Informazioni generali, Localizzazione, Geolocalizza-
zione, Soggetti correlati, Finanziamenti, Quadro economico, Impegni, Pagamenti, Indicatori, Stati di avanza-
mento lavori, Procedure di aggiudicazione, Codici locali e CIG e le altre. Ogni campo vuoto dichiara perché
e vuoto — Non applicabile o Mancante — e non resta un buco muto.

Si comincia dall'Anagrafica. Finché l'opera non ha il suo codice locale le altre schede non si aprono, e la
pagina lo dice: «Le altre schede si aprono quando c'e il codice locale: comincia dallAnagrafica.»
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Il prodotto propone, tu confermi. Dove conosce gia un dato — dai portali pubblici, dai certificati, dagli in-
viti — la scheda lo mette fra le Proposte da confermare: Apri con la proposta riempie la riga, la controlli e
la salvi tu. Finché non salvi non & scritto niente.

/\ Lariga dei pagamenti & una dichiarazione del Comune. Dal dicembre 2024 BDAP-MOP calcola il
pagato dai flussi SIOPE+, e la pagina lo ricorda accanto alla scheda: se le due cifre non tornano,
conta quella di SIOPE+; la riga del Comune serve a sapere che cosa ha certificato e quando.

Portali e scadenze

Non tutte le opere vanno a tutti i portali. Il riquadro Portali e scadenze dice, per il trimestre scelto, quali
portali sono dovuti per quest'opera — lo decidono la natura del CUP, come & finanziata l'opera, il tipo di
bene e la regione del Comune — con la scadenza, che slitta al primo giorno feriale se cade di sabato, do-
menica o in un giorno festivo.

Dove la regola non basta a decidere, decide il RUP, e resta scritto. Un portale pud risultare Da verificare
con il RUP: Registra la risposta del RUP chiede che cosa ha detto e chi I'ha detto e dove, che & obbligato-
rio. Fra un anno la domanda «perché non I'abbiamo inviato?» ha una risposta.

Per ogni portale la riga dice lo stato — Non iniziato, Da compilare, Da sistemare prima dell'invio, Pronto da
inviare — e, per i portali che si compilano altrove, Si compila sul portale. Dichiara inviato registra un invio
fatto fuori dal prodotto, con la data e una nota (la ricevuta, il nome del file). Si dichiara solo ci6 che si &
davvero inviato: se l'opera ha ancora cose da sistemare, la pagina lo ricorda prima.
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Portali e scadenze

Questa opera va su: ReGiS, AINOP, SITAR o SATER.

Da chiarire con il RUP: BDAP-MOP.

PORTALE

BDAP-MOP

Il monitoraggio delle opere pubbliche della
Ragioneria generale dello Stato (D.Lgs.
229/2011): ogni trimestre.

ReGiS

Il sistema della Ragioneria generale per il
monitoraggio del PNRR e della coesione
2021-2027.

AINOP

L'archivio nazionale delle opere pubbliche
del Ministero delle infrastrutture (art. 13
DL 109/2018): I'anagrafica del bene.

SITAR o SATER

Emilia-Romagna: le piattaforme certificate
per I'esecuzione dei contratti (stipula, SAL,
modifiche, sospensioni, collaudo).

Non dovuto: BDU (IGRUE), SITAT

Come & finanziata l'opera e tipo di bene

Chi ha compilato che cosa

VA FATTO?

Da verificare con il RUP

Incerto per: Contributi del comma 29 L.
160/2019 o del comma 139 L. 145/2018
usciti dal PNRR.

Non & chiaro se questi contributi, usciti dal
PNRR, vadano anche su BDAP-MOP oltre che
su ReGiS.

Registra la risposta del RUP v

Dovuto

Dovuto per: Contributi del comma 29 L.
160/2019 o del comma 139 L. 145/2018
usciti dal PNRR.

Art. 12 c. 4 DL 19/2024.

Dovuto

Dovuto per: il tipo di bene.

| dati giax inviati a BDAP-MOP passano ad
AINOP da BDAP (art. 13 c. 3 DL 109/2018): sul
portale si completa I'anagrafica del bene.

Dovuto

Dovuto per: la regione del Comune.
SATER se la procedura & nata su SATER dal
2024; SIMOG e SITAR per i CIG anteriori al

2024; SITAR 2.0 per le altre. Riguarda i contratti

(CIG) dell'opera.

Ve
Trimestre
AN

CHE COSA MANCA

Da sistemare prima dell'invio: 1

Da compilare: 52 campi facoltativi

(Si compila sul porta\e\)
_/

(Si compila sul porta\e\/\

e i | “\
(i compila sul portale )

Fig. 9 — il riquadro Portali e scadenze, con un portale Da verificare con il RUP.

Linvio a BDAP-MOP

Invio a BDAP-MOP prepara il file del caricamento massivo con le opere pronte del trimestre, e dice quali
restano fuori e perché. Il Comune lo scarica e lo carica su BDAP; poi carica qui il file di esito che BDAP re-
stituisce, e gli errori tornano sulla scheda dell'opera, sul campo giusto, col testo di BDAP accanto.

Tre cose della pagina vanno sapute:

16 /28

Non é stato inviato.

SCADENZA

30/10/2026
tra 5 giorni

nessuna
scadenza nel
calendario

nessuna
scadenza nel
calendario

nessuna
scadenza nel
calendario
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N\ M/
luglio-settembre 2026 (in preparazione) V‘ ‘ Mostra

INVIATO

Dichiara
inviato

v

Dichiara
inviato

v

Dichiara
inviato

v

Dichiara
inviato

Il file di prova. Con File di prova: BDAP lo controlla e non lo acquisisce esce un file che serve a vedere
gli errori prima dell'invio vero, e non cambia che cosa risulta inviato.

Un file senza righe & un invio valido. Se nel trimestre nessuna opera ha qualcosa da inviare, il file esce
vuoto, e BDAP lo accetta: € il modo di dirlo.

Finché l'esito non & caricato, le righe non contano come inviate. Un file che non & partito si segna con

A Senza il codice fiscale del Comune per BDAP-MOP il file non si prepara, perché e quello che gli
da il nome: la pagina lo dice, e lo imposta chi gestisce l'installazione.
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Smistamento dei documenti
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Gestione Utenti
Audit Log
2 Notifiche per posta
Composizione elenchi

&3 Opere pubbliche

Il file per BDAP-MOP

Comune di Colorno (prova)

GV
Marco Bianchi

Trimestre luglio-settembre 2026 (in preparazione) v‘ [ Mostra

1l prodotto prepara il file del caricamento massivo con le opere pronte; il Comune lo scarica e lo carica su BDAP (Applicazioni » Batch MOP > OUTBOX » Upload). Poi si carica qui il file di esito che

BDAP mette nella INBOX: gli errori tornano sulla scheda dell'opera, sul campo giusto

Opere pronte (4)

L

:ELE CUP OPERA RIGHE DA INVIARE

19 inserimento, 0 modifica, 0
I12H259TS011001 Fornitura e posa di giochi inclusivi e pavimentazione antitrauma nel parco di via Pasini N

cancellazione
114D259TS004001 Efficientamento energetico della palestra della scuola secondaria: corpi illuminanti LED e 23 inserimento, 0 modifica, 0

regolazione cancellazione

24 inserimento, 0 modifica, 0
114D269TS008001 Scuola secondaria «Belloni»: sostituzione serramenti lato nord .

cancellazione

30 inserimento, 0 modifica, 0
116B249TS005001 Barriere mobili antiallagamento sul muro del Parma in centro storico

cancellazione

Righe del file: 107 (inserimenti 107, modifiche 0, cancellazioni 0)

Se nessuna opera ha qualcosa da inviare il file esce vuoto (zero righe): BDAP lo accetta, ed & il modo di dire che nel trimestre non c'¢ niente da segnalare.

(JFile di prova: BDAP lo controlla e non lo acquisisce

Il nome comincia con dati_attuazione_test .. Serve a vedere gli errori prima dell'invio vero; non cambia che cosa risulta git inviato.

Prepara il file

Opere che restano fuori, e perché (139)

1197269TS910002 OPERE URBANIZZAZIONE PUCCINI
la sua risposta nella scheda dell'opera.
1197269T5910003 VIA ALDO MORO — VIA ALDO MORO — LAVORI DI REALIZZAZIONE DI PARCHEGGIO LUNGO VIA ALDO MORO NEL CAPOLUOGO: BDAP-
MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

1197269TS910004 COMUNE DI COLORNO - VIA CAVOUR 9 - 43052 COLORNO PR — VIA CAVOUR 9
ATTIVAZIONE PUC: BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.
1197269TS910005 CENTRO COMUNALE DI RACCOLTA — VIA MELLONI — LAVORI DI REALIZZAZIONE NUOVO CENTRO COMUNALE DI RACCOLTA: BDAP-MOP
& da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

1197269TS910006 SCUOLA DELL'INFANZIA — VIA TOGLIATTI — LAVORI DI AMPLIAMENTO E RIQUALIFICAZIONE SCUOLA DELL'INFANZIA DI VIA TOGLIATTI:
BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

1197269T75910007 COMUNE DI COLONRO - VIA CAVOUR 9 - 43052 COLORNO - PR — VIA CAVOUR 9 — RAFFORZAMENTO INTERVENTI DI INCLUSIONE E
ATTIVAZIONE PUC - IMPLEMENTAZIONE SISTEMI INFORMATIVI: BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra la sua risposta nella scheda dell'opera.

VIA PUCCINI — OPERE DI URBANIZZAZIONE PUCCINI: BDAP-MOP & da verificare con il RUP: registra

RAFFORZAMENTO INTERVENTI DI INCLUSIONE E

Fig. 10 — «lI file per BDAP-MOP»: Opere pronte, Opere che restano fuori, e perché.

8. Limport dall'Excel di BDAP-MOP

Il Comune che ha gia le sue opere su BDAP-MOP non le riscrive: Import da BDAP-MOP carica il file Excel
che BDAP-MOP fa scaricare con le opere del Comune, un foglio per scheda.

Prima di scrivere c'@ I'anteprima, riga per riga: che cosa si crea, che cosa si aggiorna, che cosa si salta e
perché. Solo Importa adesso scrive. Il file si pud ricaricare: le righe che ci sono si aggiornano, non si
duplicano.

Tre regole dell'anteprima:
e Un dato scritto a mano non si cambia. Se il file dice altro, la riga lo segnala e lo lascia com'¢; per usare

il dato del file si spunta Sostituisci il dato scritto su quella riga.

e Una cella vuota nel file non cancella un dato. Le Celle vuote nel file su dati gia scritti sono elencate a
parte, e per ciascuna — o per tutte insieme — si sceglie Lascia il dato (la scelta predefinita) o Svuota.

e Le procedure che arrivano senza RUP si possono completare subito, la prima volta; dopo, il RUP lo
cambia solo I'amministratore.

Un file grande non si lavora mentre aspetti: I'anteprima e I'import li fa il lavoro notturno, e la pagina dice
«Ricarica la pagina piu tardi.» Fogli e colonne che il prodotto non riconosce sono elencati e ignorati, non
fanno fallire I'import. E un import si annulla con due conferme.
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9. Chi hain carico l'opera: responsabile, diario, consegne

Ogni opera ha un responsabile dell'opera: la persona che la segue e a cui arriva il promemoria delle sca-
denze. Si assegna dal riquadro Consegne della scheda, con una nota facoltativa.

Il diario dell'opera & un faldone interno. Ci si scrive che cosa si & fatto, che cosa si aspetta e da chi, e la
pagina dice perché: «Chi prende in carico I'opera dopo di te lo trova qui.» Si apre con Apri il diario, oppure
si sceglie un faldone gia aperto con Usa come diario. Ogni passaggio di mano vi lascia una riga da sé —
«Opera passatada .. a... il ..».

Consegne in blocco serve quando un collega se ne va: si sceglie da chi le lascia e a chi le prende, e
Passa tutte le sue opere le sposta insieme. Ogni passaggio resta nello Storico delle consegne di cia-
scuna opera. E un gesto del capo settore — il responsabile dell'ufficio nell'organigramma — o dellammini-
stratore, e la pagina lo dice a chi non lo . Nella tabella chi non ¢ piu attivo porta la pastiglia non piu attiva:
le sue opere sono le prime da passare, perché a lui il promemoria non arriva.

p

Consegne Consegne in blocco
— ~——
Responsabile dell'opera Baratta Luca
dal 18/10/2026
Diario dell'opera non ancora aperto

Il diario ¢ il faldone interno dell'opera: ci si scrive che cosa si & fatto, che cosa si aspetta e da chi. Chi prende in carico I'opera dopo di te lo trova qui

Responsabile dell'opera Nota (facoltativa)
Baratta Luca v ‘ ' Apri il diario ‘
. / \ J N
Storico delle consegne (1) v
Fig. 11 — il riquadro Consegne: responsabile, diario, storico.

10. Lo smistamento dei documenti versati

Un Comune che arriva con le carte delle opere sparse in cartelle generiche non deve smistarle a mano
una per una. Le cartelle si versano cosi come sono; poi ogni documento in cui il testo, o la lettura ottica,
trova il CUP o il CIG di un'opera del Comune va da solo nella cartella di quell'opera, nella sottocartella piu
probabile. Gli altri restano in Smistamento dei documenti, con le opere candidate, e si assegnano con un
clic.

Il versamento lo avvia l'assistenza di Computer-Pro, su richiesta del Comune: non ha una schermata,
perché le cartelle da versare possono contenere migliaia di file. Lettura del testo e smistamento girano
poi ogni notte, da soli. La coda invece & del Comune, e si lavora dalla pagina.

La pagina ha tre parti:

e La misura: quanti documenti si sono smistati da soli e quanti restano da guardare — fra cui gli Ambigui
(pit opere) e i Senza codice;

e Da smistare: per ogni documento le Opere candidate (Mettilo in quest'opera) oppure Un‘altra opera
scelta dall'elenco, con la sottocartella proposta, che si pud cambiare;
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e Smistati da soli: da verificare: se un documento & finito nell'opera sbagliata, Non & di quest'opera lo
rimette in coda, e conta fra i falsi positivi.

/A Un documento di un'opera chiusa entra nella sua cartella oppure resta in coda trattenuto, se-
condo come & configurato il tuo Comune: la riga lo dice in tutti e due i casi.

Ogni assegnazione resta nel registro, anche quella automatica: fra un anno si sa perché un documento
sta li.

11. | professionisti esterni

Il direttore dei lavori, il collaudatore, il coordinatore per la sicurezza lavorano all'opera da fuori del Co-
mune. Professionisti esterni li invita in un faldone dell'opera:

e entrano con SPID o CIE, e il codice fiscale scritto nell'invito € quello della persona che entra — anche
quando lavora per una societa;

e vedono solo la sottocartella che concedi e il faldone in cui li inviti;

e se linvito lo permette (Puo caricare documenti) caricano dal loro lato con Carica un documento per
l'opera: il documento arriva nel faldone, «/'ufficio lo vede subito, e passa nella cartella quando il faldone
si conclude».

Linvito dura al massimo 365 giorni ed & sempre revocabile. Si proroga con Proroga di un anno; la revoca
chiede il motivo, che resta nel registro. Nel faldone il professionista compare col suo ruolo — Direttore dei
lavori, per esempio — e non come un generico richiedente.

Un invito si puo scrivere partendo da un soggetto correlato dell'opera gia registrato nelle schede: il codice
fiscale viene da i, e se un giorno non corrisponde piu a quello con cui la persona entra, la pagina lo
segnala.
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- Comune di Colomno (prova)
& C3DMS GV

Marco Bianchi

& Comunicazioni
Professionisti esterni - CUP I14E249TS001001 Torna all'opera
Documentale L J
=) Faldoni Invita chi lavora all'opera da fuori del Comune (direttore dei lavori, collaudatore, coordinatore per la sicurezza...) in un faldone dell'opera. Entra con SPID o CIE e vede solo la
sottocartella che gli concedi e il faldone in cui lo inviti; i documenti che carica restano nel faldone e passano nella sottocartella quando il faldone si conclude.
C3 Opere Pubbliche SOTTOCARTELLA
PERSONA RUOLO CONCESSA FALDONE STATO GESTI
ﬁ Opere
—
Cruscotto Proroga di un anno
attivo .
. Perché lo revochi (resta nel registro)
©  Mappa delle opere Vezzani Paolo Direttore dei Esecuzione FD-2026- fino al 16/01/2027 —
RSSMRABOAG1H562U lavori Pub caricare documenti 00001 ‘
invitato il 18/10/2026 da
DURC delle imprese Pradelli Silvia -
Invio a BDAP-MOP
Import da BDAP-MOP Invita un professionista
&2 Smistamento dei documenti Ruolo
Progettista v‘
82 Consegne in blocco ‘\ 9 )
Sottocartella concessa
Amministrazione -
‘ — quella proposta dal ruolo — v‘
5% Organigramma \ )
Codice fiscale della persona che entra
Aree e tipologie P N
Titolario N 4
Cognome
Abilitazioni ( N
Gestione Utenti :
Nome
Audit Log )
N J
Notifiche per posta
Faldone
Composizione elencht ( — un faldone nuovo per questo invito — v
N J

&3 Opere pubbliche

Durata in giorni (al massimo 365, sempre revocabile; poi si proroga)

Fig. 12 — «Professionisti esterni»: I'elenco degli inviti e il modulo Invita un professionista.
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PARTE III

Il contratto

12. Certificati di pagamento e varianti

Certificati e varianti € la pagina in cui un atto diventa un dato, una volta sola. La regola ¢ in testa: «Carichi
il PDF e scrivi pochi numeri: dal certificato nascono la riga del SAL e quella del pagamento per BDAP-MOPR,
dalla variante il contrattuale aggiornato e la percentuale. Il documento e i numeri restano legati.»

Il certificato di pagamento

Si registra col numero, la data, I'importo (la rata da pagare), la rata — acconto, anticipazione o saldo — e il
SAL a cui si riferisce: se il SAL & nuovo se ne scrivono data e importo progressivo, che non si calcola
dalla rata. Numero e data del mandato sono facoltativi e vanno insieme: se ci sono, il pagamento che va a
BDAP li porta, e BDAP li confronta con SIOPE+. || PDF va nella sottocartella dell'opera.

Prima del certificato, il DURC. Il riquadro DURC alla data del certificato mostra la regolarita contributiva
dell'esecutore e dei subappaltatori autorizzati (art. 125 c. 5): a oggi, mentre la pagina & aperta, e di nuovo
alla data del certificato quando lo salvi. Se a quella data un DURC non ¢ valido, o se sul contratto non e
registrata nessuna impresa, il certificato si emette solo con una conferma motivata — «DURC richiesto il
20/10, in attesa dell'esito» — che resta sul certificato e nel registro.

/A Annullare non cancella. Un certificato annullato resta in elenco come annullato, con chi e perché;
toglie la riga del pagamento e, se € nata da li, quella del SAL. Il PDF resta nella sottocartella.
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& C3DMS

& Comunicazioni
Documentale
) Faldoni
C3 Opere Pubbliche
ﬁ Opere
Cruscotto
Mappa delle opere
DURC delle imprese
Invio a BDAP-MOP
Import da BDAP-MOP
Smistamento dei documenti
82 Consegne in blocco
Amministrazione
5% Organigramma
& Aree e tipologie
Titolario
Abilitazioni
Gestione Utenti
Audit Log
2 Notifiche per posta
Composizione elenchi

&3 Opere pubbliche

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

Certificati e varianti - CUP I17H269TS006001 (Torma alropera |

Carichi il PDF e scrivi pochi numeri: dal certificato nascono la riga del SAL e quella del pagamento per BDAP-MOP, dalla variante il contrattuale aggiornato e la percentudle. If
documento e i numeri restano legati.

Certificati di pagamento
La riga del pagamento (A15) & una dichiarazione del Comune: dal dicembre 2024 BDAP-MOP calcola il pagato dagli OPI SIOPE+. Se le due cifre non
tornano, conta quella di SIOPE+: la nostra serve a sapere che cosa il Comune ha certificato e quando.

CIG T5A0006006 - DURC alla data del certificato.

Prima del certificato si verifica la regolarités contributiva dell'esecutore e dei subappaltatori autorizzati (art. 125 c. 5). Lo stato qui sotto & a oggi; al salvataggio si
ricontrolla alla data e con la rata del certificato.

Valido  esecutore: «Asfalti della Bassa srl (di prova)»: DURC regolare del 02/07/2026, valido fino al 30/10/2026.

*  Da verificare subappaltatore: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: nessun DURC registrato al 25/10/2026. Registra un DURC

Pagamento diretto dovuto, art. 119 c. 11: Segnaletica Bassa sl (di prova) — micro o piccola impresa, lettera a.

Pagato dichiarato in A15 (pagamenti meno recuperi)

121.365,00 €
NUMERO £ IMPORTO RATA el SAL PACAMENTO CEEULENTE
DATA (A15)
Perché lo annulli (resta nel
n2-
registro)
n. 2 del 4176000 107.010,00 € certificato- ) EEE—
12/10/2026 760, acconto T5A0006006  Progressivi cp-2 pagamento- ‘
registrato da € nuovo, nato da
B 2.pdf ~— J
aratta Luca questo

certificato Annulla il certificato

Registra il certificato

Codice locale e CIG del contratto

00000000000C3DMSR006 - CIG T5A0006006 v‘

N

Numero del certificato

N )

Fig. 13 — il modulo Registra il certificato col riquadro DURC alla data del certificato.

Le varianti

Una variante si registra col tipo di atto, il numero, la data, la causale (art. 120 D.Lgs. 36/2023) e limporto
in piu o in meno. Il prodotto calcola il contrattuale aggiornato e la variazione rispetto al valore iniziale del

contratto, e mostra gli Avvisi sulle soglie.

Il prodotto avvisa, non decide: «se la modifica rientra davvero nell'ipotesi scelta lo valuta il RUP» E il limite

di ogni soglia si confronta in euro, non sulla percentuale arrotondata che si legge.

Le varianti sono del contratto, non dell'opera. Se lo stesso CIG serve piu opere del Comune, la pagina lo
dice, e la variante vale per tutte. Le registrano il RUP della procedura, chi e abilitato su di lei o

'amministratore.
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Varianti

Il prodotto avvisa, non decide: se la modifica rientra davvero nell'ipotesi scelta lo valuta il RUP. Importi a due decimali, arrotondati mezzo lontano dallo zero. Il limite di ogni soglia
si calcola in euro e decide il confronto in euro, non la percentuale mostrata.

CIG T5A0006006 — Affidamento diretto: marciapiedi 2026

Valore iniziale del contratto Variazione netta Contrattuale aggiornato
145.000,00 € +23.200,00 € (+16,00 %) 168.200,00 €
dal passo «Stipula contratto» (A29)

Avvisi sulle soglie

i Le modifiche di modesto valore (c. 3) arrivano a 23.200,00 € netti, oltre il 15 % del valore iniziale (21.750,00 €) di 1.450,00 €: non sono pit «di modesto
valore». Il RUP verifica se rientrano in un'altra ipotesi dell'art. 120.

> Atto n. 412: invia la scheda di modifica alla piattaforma di approvvigionamento (per i CIG dal 2024 arriva ad ANAC solo da i), poi dichiaralo qui.

ATTO CAUSALE IMPORTO DOCUMENTO SCHEDA DI MODIFICA

Determinazione del . .
Perché lo annulli (resta nel

responsabile del Inviata il .

cettore n. 412 del art. 120¢.3- —— registro)

02/10/2026 Modifiche di +23.200,00 determinazione- gg/mm/aaaa ‘/—W
Estensione dei lavori al modesto € 412-variante.pdf - . )

marciapiede di via valore

Dichiara inviata la scheda di modifica )
Matteotti, lato scuola { Annulla la variante
(di prova)

Fig. 14 — le varianti di un contratto: valore iniziale, variazione netta, contrattuale aggiornato, avvisi sulle soglie.

13. Subappalti, DURC e garanzie del contratto

Tre sezioni con una regola in comune: sono fatti del contratto (CIG), quindi li vedono tutte le opere colle-
gate a quel contratto; e ognuna si accende o si spegne per Comune da Amministrazione » Opere pubbliche
(capitolo 15). Dove una sezione é spenta, la pagina lo dice e non mostra moduli.

Subappalti e sub-contratti

La pagina Subappalti e sub-contratti tiene le date e gli avvisi; la verifica dei requisiti e le schede verso
ANAC restano sulla piattaforma certificata. Per ogni subappalto: chi lo affida, il subappaltatore, che cosa
si subappalta, il termine per autorizzare, 'esito (autorizzazione, diniego, silenzio-assenso), la proroga, la
revoca, la conclusione, e le tre comunicazioni ad ANAC (Richiesta di subappalto (RSU1), Esito della richie-
sta (ES1), Conclusione del subappalto (CS1)).

Il prodotto non invia niente ad ANAC: «dichiari tu che la scheda é stata inviata dalla piattaforma certifi-
cata.» Il suo lavoro & non farti dimenticare un termine.

Accanto, il riquadro Dai dati ANAC elenca i subappalti autorizzati che ANAC conosce su quel contratto e
che qui non ci sono. «<KANAC pubblica solo le autorizzazioni, con circa un mese di ritardo»: servono a non di-
menticarne uno, non a sostituire il dato vero, che scrivi tu.

/\ Lavviso della prevalente esecuzione si calcola solo se la categoria prevalente é scritta: senza,
l'avviso dice «non calcolabile» invece di tacere.
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& C3DMS

Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

& Comunicazioni

Subappalti e sub-contratti - CUP I17H269TS006001 Tomna all'opera
Documentale \ J
= Faldoni Il subappalto & un fatto del contratto (CIG): lo vedono tutte le opere collegate a quel contratto. Qui si tengono le date e gli avvisi; la verifica dei requisiti e le schede verso ANAC restano sulla
piattaforma certificata.
C3 Opere Pubbliche Il prodotto non invia niente ad ANAC: dichiari tu che la scheda @ stata inviata dalla piattaforma certificata.
g Opere CIG T5A0006006 - Affidamento diretto: marciapiedi 2026
Contratto aggiornato (valore iniziale pit varianti) Subappaltato autorizzato Categoria prevalente del contratto
Cruscotto 168.200,00 € 18.000,00 € OG 3 - STRADE, AUTOSTRADE, PONTI, VIADOTTI,

FERROVIE, METROPOLITANE - 120.000,00 €

Mappa delle opere
Avvisi e scadenze

DURC delle imprese ok Fatto: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: la scheda di richiesta di subappalto (RSU1) dichiarata inviata il 03/09/2026.

Invio a BDAP-MOP

In ritardo: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: la scheda dell'esito della richiesta (ES1) da inviare dalla piattaforma certificata (fatto del 17/09/2026, in ritardo dal
18/10/2026).

Import da BDAP-MOP

v

Da fare: «Posa Cartelli di Carto Pasa (ditta individuale di prova)»: la scheda di richiesta di subappalto (RSU1) da inviare dalla piattaforma certificata (fatto del

09/10/2026, entro il 08/11/2026).
Smistamento dei documenti

Informazione: A piccole e medie imprese 18.000,00 € su 18.000,00 € (100 %). Riferimento: almeno il 20 % delle prestazioni subappaltabili (art. 119 c. 2), una base che
82 Consegne in blocco qui non si conosce: solo informazione.

Amministrazione SUBAPPALTATORE CHE COSA SI IMPORTO STATO TERMINE PER COMUNICAZIONI AD
SUBAPPALTA AUTORIZZARE ANAC
5% Organigramma
Segnaletica
& Aree e tipologie orizzontale e
verticale dei
Richiesta: inviata il
Thlbre marciapiedi (di Ogolg;zgzg(vg]hm di
. " irardi
Segnaletica Bassa srl (di prova) 18.000,00 € 16/09/2026 Tommaso)
prova) 0S10- Z"ggmc”fo Autorizzato per silenzio-assenso I‘é”o"o‘gco‘é”gc_m’;"
Abilitazioni SEGNALETICA jretto: micro o ,00 € & sotto
09999900104 CTRADALE NON piccola impresa dal 17/09/2026 100.000,00 € (art. 119 Esito: da fare
Subappalto - impresa piccola
) : LUMINOSA 11 c16)
Gestione Utenti - categoria Conclusione:
scorporabile -
Audit Log nell'offerta: si - CPV
non indicato
2 Notifiche per posta
» Gesti su «Segnaletica Bassa sl (di prova)»
Composizione elenchi Poca i cartall
osa dei cartell 30/11/2026
) Subappalto a cascata di stradali (di prova) 36 giorni rimasti
&3 Opere pubbliche 0510- -
«Segnaletica Bassa sl (di CrANALETICA o Richiesta: da fare <

Fig. 15 — i subappalti di un contratto: avvisi e scadenze, stato di ciascuno e termine per autorizzare.

DURC delle imprese

Il DURC é dellimpresa, non del contratto: vale per tutti i suoi contratti col Comune fino alla scadenza. Si
chiede su DURC On Line e qui si registra — esito, protocollo, date, PDF — da DURC delle imprese o dalla
pagina del contratto. Il prodotto non lo chiede da sé.

Lesito «non regolare» lo vede e lo scrive solo chi ha potere sul contratto — il RUP, il responsabile della
fase di affidamento, chi & abilitato sulla procedura. Gli altri leggono soltanto «DURC non valido», senza il
dettaglio. E i promemoria non nominano mai l'impresa né l'esito.

Imprese esecutrici, date del contratto, garanzie

DURC e garanzie del contratto tiene:

e le imprese esecutrici e il loro ruolo — impresa unica, mandataria (capofila), mandante, consorziata
esecutrice — ed € da qui che il certificato sa di quali imprese verificare il DURC;

e |e date del contratto: consegna e ultimazione dei lavori, CRE o collaudo e |a sua approvazione; dalle
date il prodotto dice quando le garanzie cessano per legge;

® |e garanzie: tipo, forma, garante, numero di polizza, importo, le riduzioni segnalate e documentate in
offerta (art. 106 c. 8, che si applicano a cascata), lo svincolo, I'escussione, I'appendice o la
sostituzione. Una garanzia fideiussoria deve avere il suo file firmato digitalmente (art. 106 c. 3): senza
file si registra solo una cauzione.
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La lettera di svincolo la scrive il prodotto. Genera la lettera di svincolo produce la lettera con impresa, ga-
rante, numero, importo e data del CRE o del collaudo, nel testo scelto dal Comune, e la mette nella sotto-
cartella Collaudo. Poi si firma e si protocolla secondo le regole del Comune: il prodotto non la protocolla.

/\ A opera chiusa restano possibili le date del contratto e lo svincolo delle garanzie, nient'altro.

& C3DMS

& Comunicazioni
Documentale
Faldoni
Opere Pubbliche
Opere
Cruscotto
Mappa delle opere
DURC delle imprese
Invio a BDAP-MOP
Import da BDAP-MOP
Smistamento dei documenti
Consegne in blocco
Amministrazione
% Organigramma
Aree e tipologie
Titolario
Abilitazioni
Gestione Utenti
Audit Log
Notifiche per posta
Composizione elenchi

&3 Opere pubbliche

Comune di Colorno (prova)

GV
Marco Bianchi

DURC e garanzie del contratto - CUP I17H269TS006001

DURC delle imprese | | Torna allopera

Esecutori, date e garanzie sono del contratto (CIG): li vedono tutte le opere collegate a quel contratto. Il prodotto avvisa e ricorda lo svincolo; la verifica della polizza e lo svincolo progressivo
restano fra impresa e garante.

CIG T5A0006006 - Affidamento diretto: marciapiedi 2026

Valore del contratto Ribasso d'asta Stipula Definitiva dovuta

145.000,00 € — non scritto — 18/05/2026 non calcolabile

Dovuto non calcolabile: il ribasso d'asta non & scritto (scheda della procedura).

Avvisi e scadenze

! Inritardo: SAL n. 1 del 31/08/2026 senza certificato: emetti il certificato di pagamento entro il 07/09/2026 (7 giorni, termine passato) e prima verifica il DURC di: Asfalti
della Bassa srl (di prova) (valido fino al 30/10/2026), Segnaletica Bassa srl (di prova) (mancante) (art. 125 c. 5).

v

Da fare: «Asfalti della Bassa sl (di prova)y: il DURC scade il 30/10/2026 (fra 5 giorni): riacquisiscilo prima del prossimo certificato.

Awviso: «Segnaletica Bassa srl (di prova)»: nessun DURC registrato per un'impresa del contratto.

Informazione: Dovuto non calcolabile: il ribasso d'asta non & scritto (scheda della procedura).

Informazione: Svincolabile fino a 10.701,00 € (avanzamento 73,8 %, massimo 80 %); il residuo di 3.799,00 € resta fino al CRE o al collaudo. Lo svincolo progressivo &
automatico, con la consegna dei SAL al garante (art. 117 c. 8).

Awviso: La polizza dei rischi di esecuzione n. CAR-2026-0006 di Assicurazioni Padane spa (di prova) & emessa il 31/05/2026, 8 giorni prima della consegna dei lavori
(08/06/2026): ne servono almeno 10 (art. 117 c. 10).

Imprese esecutrici

IMPRESA RUOLO DURC

Asfalti della Bassa srl (di prova) B ~ valido fino al 30/10/2026 ( Togli h
impresa unica ogli

09999900302 Registra un DURC —

Subappaltatori autorizzati oggi (contano anche loro per il DURC, art. 125 c. 5): Segnaletica Bassa stl (di prova) (mancante)

» Aggiungi un'impresa

Date del contratto

Consegna dei lavori Ultimazione dei lavori Chiusura del contratto

08/06/2026 — non scritta —

Approvazione del CRE o del collaudo

non indicata - — non scritta — — non scritta —

Dalle fasi dell'opera (scheda delle fasi): consegna 08/06/2026, ultimazione — non scritta —, collaudo — non scritta

Fig. 16 — «<DURC e garanzie del contratto»: avvisi e scadenze, imprese esecutrici col loro DURC, date del contratto.
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PARTE IV

Amministrare le opere

14. Le colonne delle opere

Nella pagina Amministrazione > Composizione elenchi c'¢ il riquadro Colonne dell'elenco e del cruscotto.
La scelta & dellamministratore del Comune e vale per tutte le persone del Comune, separatamente per
I'Elenco delle opere e per il Cruscotto:

e quali colonne si vedono (Mostra) e in che Posizione, fra CUP, Opera, Titolo, Luogo, Responsabile,
Aperta il, Stato, Natura del CUP, Costo, Finanziamento, Portali, Prossima scadenza, Origine, Anno del
CUP, CIG collegati, Aggiudicatario, Ultimo invio a BDAP-MOP, Subappalti, Prossima scadenza di un
subappalto, DURC, Garanzie,

e |'Ordinamento quando la pagina si apre, € il suo verso.

Linterruttore «Usa le colonne scelte qui» non cancella niente: spento, la pagina mostra le colonne di
sempre, e le scelte restano salvate. E chi lavora pud comunque riordinare con un clic sull'intestazione.

/\ Costo, anno, natura e stato si scelgono come ordinamento di partenza solo se la colonna é fra
quelle mostrate: si spunta la colonna, si salva, poi si sceglie I'ordinamento.

Se il tuo ente usa anche il documentale, la stessa pagina compone anche la voce Elenchi delle cartelle: il
riqguadro delle opere non la tocca.
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Colonne dell'elenco e del cruscotto

Quali colonne si vedono, in che ordine e come si ordinano le opere quando la pagina si apre. Vale per tutte le persone del Comune in cui sei entrato, e solo per quello. Chi lavora pud comunque
riordinare con un clic sull'intestazione di una colonna.

Elenco delle opere

Colonne di sempre: CUP, Titolo, Responsabile, Aperta il, Prossima scadenza, Stato.

@ Usa le colonne scelte qui

Spento, la pagina mostra le colonne di sempre e le scelte restano salvate.

COLONNA MOSTRA POSIZIONE

CcupP . ) 1

Il codice dell'opera, con il collegamento alla sua scheda.

Titolo ( 2 1

L'oggetto della cartella dell'opera. L )
i e N

Re-SpDI-‘ISCIbI.le 3

Chi ha in carico I'opera.

Aperta il 4
La data di apertura della cartella.

Vo
Prossima scadenza [ 5 I
La scadenza pitl vicina fra i portali ancora da inviare. Senza scelta del Comune compare solo con un filtro sui portali o sulla scadenza. L )
Stato 6 7
Aperta o chiusa. Se «Origine» non & fra le colonne, qui compare anche da dove viene I'opera. )
7 N
Opera o \ 7 I
Il CUP con sotto il titolo e il responsabile, in una cella sola (come il cruscotto di sempre). L Y,
- N\
Luogo @) 8
Dall'anagrafica dell'opera; se manca, dai dati pubblici (OpenCUP).
Nutura deI_C.UP ) o ( 9 1
Lavori, servizi, forniture... L )
e N
Costo 5 [ 10 I
Dall'anagrafica dell'opera; se manca, dai dati pubblici (OpenCUP). In euro, a due decimali. L )
. ) e N
Finanziamento o 1
| tipi di finanziamento indicati nella scheda.

Fig. 17 — il riquadro Colonne dell'elenco e del cruscotto.

15. La pagina «Opere pubbliche» dell'amministratore, e i promemoria

Amministrazione > Opere pubbliche

E la pagina delle impostazioni delle opere che sceglie il Comune. Contiene:

e Subappalti: preavvisi del Comune — Sezione dei subappalti accesa, i giorni di preavviso prima che
scada il termine per autorizzare, e dopo quanti giorni una comunicazione ad ANAC non dichiarata € «in

ritardo»;

e DURC e garanzie del Comune — Sezione del DURC accesa, Sezione delle garanzie accesa, i preavvisi
prima della scadenza di un DURC e della cessazione di una garanzia, e il Testo della lettera di svincolo,

con i suoi segnaposto fra graffe; vuoto, vale il testo di partenza.

Le soglie di legge non stanno qui: le tiene chi gestisce l'installazione, e valgono per tutti i Comuni. Le co-

lonne degli elenchi stanno in Composizione elenchi (capitolo 14).
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Comune di Colorno (prova)
Marco Bianchi

& C3DMS

GV

Le impostazioni delle opere pubbliche che sceglie il Comune. Le colonne degli

& Comunicazioni . N 2
elenchi restano in «Composizione elenchis.

Documentale

) Faldoni Subappalti: preavvisi del Comune

5 @ Bl Valgono per tutte le persone del Comune in cui sei entrato. Le soglie di legge le tiene chi ha il livello d'impianto.

Sezione dei subappalti accesa

2 Oopere

Giorni di preavviso prima che scada il termine per autorizzare

€3 Cruscotto ‘ \
7 |

© Mappa delle opere

Dopo quanti giorni una comunicazione ad ANAC non dichiarata & «in ritardo»

&) DURC delle imprese

[ Invio a BDAP-MOP
Import da BDAP-MOP
& Smistamento dei documenti

DURC e garanzie del Comune

82 Consegne in blocco
Le sezioni accese e i giorni di preavviso dei promemaria. Le soglie di legge le tiene chi ha il livello dimpianto,

Amministrazione Sezione del DURC accesa

5% Organigramma Preawviso prima della scadenza di un DURC (giorni, 1-60)
&  Aree e tipologie L 15

= Titolario Sezione delle garanzie accesa

Preavviso prima della cessazione di una garanzia o della scadenza di una polizza (giorni, 1-180)
e Abilitazioni R

82 Gestione Utenti \

©) tutities

B2 Notifiche per posta

Testo della lettera di svincolo

32 Composizione elenchi

Il testo che il prodotto mette nella lettera di svincolo di una garanzia. Fra graffe | segnaposto, che diventano i dati del contratto: {ente} il nome del Comune, {impresa} limpresa esecutrice
(mandataria o unica), {garante} il garante, {tipo} il tipo di garanzia, per esempio «garanzia definitivas, {numera} il numero della polizza o della fideiussione, {importo} lmporto garantito, {cig} il
CIG del contratto, {cup} il CUP dell'opera, {oggetto} I'oggetto del contratto, {chiusura} «certificato di regolare esecuzione» o «collaudo provvisorios, {data_chiusura} la data del CRE o del collaudo,

Z Opere pubbliche

i {data_svincolo} la data dello svincolo, {firma} «l RUP — nome ¢ cognome» del RUP del contratto, o «l RUP» se non & registrato, {restituzione} «e la restituzione dell'originales per una cauzione;
niente per una fideiussione o una polizza. Vuoto = il testo di partenza

& Identita digitale

In uso: il testo di partenza

Fig. 18 — la pagina Amministrazione » Opere pubbliche.

| promemoria

Ogni notte il prodotto guarda le scadenze e scrive a chi deve saperle. | promemoria arrivano in Comunica-
zioni, con la categoria che dice di che cosa si tratta — promemoria della scadenza di un'opera, promemoria
di un subappalto, promemoria di un DURC o di un pagamento, promemoria di una garanzia — e per posta a
chi la riceve, dove la posta del Comune ¢ attiva.

e || promemoria delle scadenze va al responsabile dell'opera, con le opere da completare per ciascun
portale, e parte quando mancano i giorni di preavviso scelti per il Comune. Un'opera senza
responsabile non riceve promemoria: per questo esiste il filtro Nessuno: da assegnare.

e | promemoria di subappalti, DURC e garanzie ricordano un termine per autorizzare, un DURC che

scade, un certificato da emettere, una garanzia da svincolare, un collaudo che andava emesso.

Ognuno riceve solo cio che raggiunge: un'opera la cui cartella non puoi leggere non compare nel tuo
promemoria.

16. La sicurezza, senza sigle

C3 Opere Pubbliche & una parte di C3DMS e ne segue le regole: ogni accesso e ogni modifica restano nel
registro, anche quelli negati; le opere di un Comune non sono raggiungibili da un altro; i prodotti della
suite sono realizzati secondo uno standard internazionale di sicurezza delle informazioni, e un ente
esterno indipendente verifica periodicamente che le regole dichiarate siano applicate davvero.
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