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MGOïLanding Page

Accessoal SistemaMGO
Inserire«Username» e «Password»e compilare il campo 
«captcha»,selezionarepoi il pulsante
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MGOïLogin Page

PasswordDimenticata
Per re-impostarelapasswordcliccare su.
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MGOïLogin Page

Passworddimenticata
Selezionare «Ho dimenticato la mia password»
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MGOïLogin Page

Passworddimenticata
Inserire la Risposta Segreta e cliccare su Conferma
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MGOïLogin Page

Passworddimenticata
SaràinviataunamailŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻindicatoŀƭƭΩŀǘǘƻdellarichiestaŘŜƭƭΩǳǘŜƴȊŀperaccederePortaleMGO,contenente
una password di primo accesso edil link checonsentiràdi impostare unanuovapassword.
Una volta confermato il cambio password ritornare sulla pagina di accesso.
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GestioneŘŜƭƭΩ!ƴŀƎǊŀŦƛŎŀdi Progetto
Peraccedereallefunzionicliccaresulpulsante

MGO -Elenco CUP monitorati per lôutente
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GestioneŘŜƭƭΩ!ƴŀƎǊŀŦƛŎŀdi Progetto1/2
Saràvisualizzatala listadeiCUPsucuiƭΩǳǘŜƴǘŜè statoabilitato al caricamento,conle seguentiinformazioni:
Å SoggettoTitolare,ovveroil soggettocheharichiestoil codiceCUP;
Å Descrizionedelprogetto;
Å Anagrafica,ovverolo stato ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀΣchepuòessere:

o ASSENTE:statodi defaultchecorrispondeanessuncaricamentoeffettuato;
o BOZZA:caricamentoeffettuato masenzaapprovazione;
o APPROVATO:caricamentoeffettuato e validatotramite pulsante«ApprovaFiliera».

MGO -Elenco CUP monitorati per lôutente
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GestioneŘŜƭƭΩ!ƴŀƎǊŀŦƛŎŀdi Progetto2/2

Lepossibili sonole seguenti:

a) Anagrafica:perƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻmanualeŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀΤ
b) CaricaExcelAnagrafica:perƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻautomaticodei dati apartire daun foglioExcel;
c) EsportaExcelAnagrafica:consentedi scaricarein formatoExceli datiŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀanagraficainserita(siada 

PortaleMGOchedacaricamento Excel);
d) VisualizzaOrganigramma:consentedi visualizzareƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀdellaFiliera.

MGO -Elenco CUP monitorati per lôutente
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Funzione«Ricerca»
Consentedi effettuare dellericerchenellapaginadovesivisualizzaƭΩŜƭŜƴŎƻdeiCUP,inserendocomechiavedi 
ricercaunodeiseguenticampi:
Å CUP;
Å SoggettoTitolare;
Å Descrizione.

3

MGO -Elenco CUP monitorati per lôutente
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a) Inserimentomanualeanagrafica
Selezionandodalmenu«Azioni»la voce«Anagrafica»,il sistemaproponeunaprocedura guidataformatadai 
seguentipassi:

1. Gestioneanagraficaimprese;
2. Gestionedati bancaridelleimprese;
3. Gestionecontratti;
4. Disegnodellafiliera.

MGOïAnagrafica

1

2

3 4
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1. Gestioneanagraficaimprese
[ΩǳǘŜƴǘŜhalapossibilitàdi aggiungere,cancellaree modificare:
Å lastazioneappaltanteselezionando
Å le impresecoinvoltenellafilieraselezionando

MGO - Anagrafica Imprese
5
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InserimentoStazioneAppaltante
Selezionando«InserisciStazioneAppaltante»saràvisualizzatalaseguentemascheradi inserimentodati:

Inseriretutti i campi(o almenoquelli obbligatoricontrassegnaticon«*») e salvareconil pulsante

1

MGO - Anagrafica Imprese
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Modifica/EliminaStazioneAppaltante
9Ωpossibilepoi modificareo cancellarei dati inseritidallamascheramediantei pulsanti e :

1

MGO - Anagrafica Imprese
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ModificaStazioneAppaltante
Apportarele modifichedesideratee selezionareil pulsante

8

MGO - Anagrafica Imprese
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Inseriretutti i campi(o almenoquelli obbligatori contrassegnaticon«*») e procedereconil pulsante
perƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻdeidati bancari(il censimentoŘŜƭƭΩƛƳǇǊŜǎŀ ƛƴanagraficacomportaƭΩƻōōƭƛƎƻdi inserimento 
di almenoun iban).

InserimentoImpresa(1/2)
Cliccandosu«Aggiungiimpresa»verràvisualizzatalaseguentemascheradi inserimentodati:

9

MGO - Anagrafica Imprese
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Inseriretutti i campi(o almenoquelli obbligatoricontrassegnaticon«*») e salvareconil pulsante 
ProcedereconƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻdi tutte le impresechepartecipanoŀƭƭΩƻǇŜǊŀconil processosopradescritto.

InserimentoImpresa(2/2)
ProcedendosivisualizzeràlaschermataperƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻdeidati bancari:

MGO - Anagrafica Imprese
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Modifica/EliminaImpresa
9Ωpossibilemodificareo cancellarei dati inseriti dallamascheramediantei pulsanti e :

MGO - Anagrafica Imprese
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Modifica Impresa
CliccandoǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀdii modificasiapriràlaseguenteschermata.Apportarele modifichedesideratee selezionareil 
pulsante

MGO - Anagrafica Imprese
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Funzione«Ricerca»Imprese
Consentedi ricercareǳƴΩƛƳǇǊŜǎŀpresentein anagraficainserendocomechiavedi ricercaunodeiseguenticapi:
Å Ragione Sociale;
Å PartitaIva;
Å CodiceFiscale.

MGO - Anagrafica Imprese
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MGOïDati Bancari

2. GestioneDati BancariImpresa
Perciascunaimpresainseritain anagrafica(percuiè statoobbligatoriamenteassociatoalmenoun Ibanin fasedi 
inserimento),è possibileaggiungereulteriori ibandedicatiŀƭƭΩƻǇŜǊŀΣselezionandoil pulsante
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InserimentoDatiBancariaggiuntivi(1/2)
Accedendoalla«Gestionedati bancari»,sivisualizzeràƭΩƛōŀƴprecedentementeassociatoŀƭƭΩƛƳǇǊŜǎŀΦ 
9Ωpossibileaggiungere ulterioriibandedicatiŀƭƭΩƻǇŜǊŀselezionandoil pulsante

MGO - Dati Bancari
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MGO - Dati Bancari

InserimentoDatiBancariaggiuntivi(2/2)
Inseriretutti i campi(o almenoquelli obbligatoricontrassegnaticon«*») e salvareconil pulsante
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Modifica/EliminaDati Bancari:
9Ωpossibilemodificareo cancellarei dati inseriti dallamascheramediantei pulsanti 
nellapaginaprincipale.

e presenti

MGO - Dati Bancari
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Modifica Dati Bancari:
CliccandoǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀdii modificasiapriràlaseguenteschermata. Apportarele modifichedesideratee selezionareil 
pulsante

MGO - Dati Bancari
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3. GestioneContratti
[ΩǳǘŜƴǘŜhalapossibilitàdi definirenuovicontratti selezionandoil pulsante

MGO - Anagrafica Contratti
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InserimentoContratto
Saràvisualizzatala seguentemascheradi inserimentodati:

Inseriretutti i campi(o almenoquelli obbligatoricontrassegnaticon«*») e salvareconil pulsante 
ProcedereconƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ƛtutti i contratti conil processosopradescritto.

MGO - Anagrafica Contratti

27



Modifica/EliminaContratto
9Ωpossibilepoi modificareo cancellarei dati inseritidallamascheramediantei pulsanti e :

MGO - Anagrafica Contratti
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ModificaContratto
CliccandoǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀdi modificasiapriràlaseguenteschermata.Apportarele modifichedesideratee selezionareil 
pulsante

MGO - Anagrafica Contratti
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Funzione«Ricerca»Contratto
Consentedi ricercareun contratto presentein anagraficainserendocomechiavedi ricercaunodeiseguenticampi:
Å Codicecontratto;
Å Descrizione;
Å Datainizio.

MGO - Anagrafica Contratti
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4. GestioneFiliera
Unavolta inseritele impreseconi relativi datibancarie icontratti, saràpossibilecostruireƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀdelle 
impreseappartenentiallafilieraselezionandoil pulsante
Il Sistemain automatico inserisceil nododellaStazioneAppaltantechesaràil punto di partenzapercostruire 
ƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀΦ

MGOïFiliera Imprese
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MGOïFiliera Imprese

CostruzioneŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀ(1/2)
Selezionandola StazioneAppaltantesiapriràlamaschera«Gestionenodo»in cuisaràpossibileaggiungereil 
fornitore/i di primo livellochepartecipanoallarealizzazionedellagrandeopera.
SelezionareƭΩƛƳǇǊŜǎŀ«Fornitore»dalmenua tendina(checonterràla listadelleimpreseprecedentementeinserite 
nel tab «Imprese»)e il «Contratto»(checonterràla listadeicontratti precedentementeinseritanel tab
«Contratti»)e confermareconil pulsante
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MGOïFiliera Imprese

CostruzioneŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀ(2/2)
RipetereƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜperaggiungerele impresefacentipartedelprimo livellodellaFiliera.
Seguirelo stessoprocedimentosopradescrittoperaggiungere tuttele impreseappartenentiai livelli successivi 
dellaFiliera,fino acompletamento.
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Eliminazionenodo in Filiera
Selezionandoun nodoin modifica,saràpossibileeliminarloselezionandoil pulsante 
cancellazionesaràpossibilesoloseil nodochesistaeliminandononhafigli).

(la

MGOïFiliera Imprese
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ApprovaFiliera
Unavolta inseritetutte o partedelleimpresefornitrici , la filierasaràin stato«BOZZA».
Ognimodificaapportataallafiliera deveessereapprovataconƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻtasto 
del monitoraggio.

, ai finiŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ

Altre funzionalitàpresentiin questasezionesono:
1.
2.

: uploaddeidati dafile Excel(dettaglioslidepaginan.39);
: cliccandoǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ«Calendario»,saràpossibilevisualizzarelo storicodi unafiliera 

precedentementecaricatasulPortale;

3. : saràpossibileeffettuare unaricercaŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻdeinodidellafiliera (adesempio 
ricercadelnomedi undeterminatofornitore).

MGOïFiliera Imprese
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b) Inserimentoautomaticoanagrafica
Selezionandodalmenu«Azioni»lavoce«CaricaExcelAnagrafica»saràpossibileeffettuare ƭΩǳǇƭƻŀŘdel file Excel.

percaricareil file Excel(precedentementeposizionatoin un file .zip)e confermarePremereil pulsate 
conil pulsante

MGOïInserimento Anagrafica
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Dettagliofile Exceldacaricare
Dallavoce èpossibilescaricareil modellonecessario peril popolamentodel file che dovrà 
averei seguentirequisiti:
Å esserein formatoxlsxo xlsme posizionatoŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛun file .zip;
Å le colonnedel file devoesserele stesseprevistenel template;
Å perogninododellafilieradeveesserepresente:

- il contratto nellosheetAnagrafica_CONTRATTI
-ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀdelleimpreseconi rispettivi dati bancarineglisheetAnagrafica_IMPRESEe 
Anagrafica_DATI_BANCARI.

Popolatoil template intutte le sueparti, comeindicatonellenote di compilazione,è possibileselezionare il file 
medianteil pulsanteάǎŎŜƎƭƛŦƛƭŜέedavviareƭΩǳǇƭƻŀŘconil tastoάŀǾǾƛŀŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻέΦ
Verràvisualizzatolo statodi avanzamentodelcaricamentoe il terminedelleoperazioni.Sesidovesseroriscontrare
dei rallentamentinon interromperela procedura:attenderecheƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜsiacompletataprimadi riprovarea
ricaricareƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀΦ
Qualoravenisseroriscontratierrori formalinel file, il caricamentovieneannullatoe vengonodettagliati glierrori 
perpoter procederealla correzionedel file edeseguirenuovamente il caricamento.
Attenzione: sei dati presentinellafiliera non sonocorretti (peresempiovieneinseritaǳƴΩŀȊƛŜƴŘŀsenzaaver
indicatoprecedentementeil padre),non vienecaricatoil ramodellafiliera contenenteƭΩŜǊǊƻǊŜ. Saràpossibile
aggiungerlomanualmentedallafunzioneάƳƻŘƛŦƛŎŀŦƛƭƛŜǊŀέ.
Il caricamentodel file ExcelcomportalasostituzioneŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŀanagraficaper il CUPinteressato.Seperun CUP
sonoabilitati più utenti alcaricamentoè necessarioprestareattenzionein quantoƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀcaricatadauno
sovrascrivequellacaricataŘŀƭƭΩŀƭǘǊƻΦ
N.B.PeroperaresulPortaleMGOecaricarele anagrafichesiamanualmentecheautomaticamente,consigliamo 
ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻdel BrowserChrome.

MGOïInserimento Anagrafica

37



c) Esportazionedati anagraficain Excel(1/2)

Selezionandodalmenu«Azioni»lavoce«EsportaExcelAnagrafica»saràpossibileeffettuare il download 
ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀanagraficarisultateaSistema(siainseritadaPortalechedacaricamentoExcel).

MGOïInserimento Anagrafica

, siavvieràil downloaddel file di anagraficaconrelativoavanzamentoSelezionandoil pulsante 
percentualeŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΦ
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