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1. Introduzione 
Lo scopo di questo documento è quello di descrivere l’impostazione e il funzionamento del Portale 
Istituzionale del Comune di Salerno in merito all’inserimento e alla gestione dei contenuti.  

Il Portale è stato interamente progettato e realizzato utilizzando Drupal 9, CMS open source 
ampiamente utilizzato per la progettazione di siti web. Drupal si distingue da altri CMS per essere 
particolarmente configurabile e adatto a gestire contenuti eterogenei. 

I principali vantaggi forniti dal CMS per la realizzazione del Portale Istituzionale sono: 

▪ Disponibilità di template compliant con gli standard di accessibilità, privacy e sicurezza previsti 
dalle normative vigenti. 

▪ Organizzazione dei contenuti in tassonomie, semplificando la strutturazione del sito e la 
navigabilità degli utenti. 

▪ Scalabilità, ovvero consente di partire da progetti più piccoli che possono però crescere nel 
tempo, aggiungendo funzionalità, servizi e contenuti. 

In questo documento verrà illustrato in che modo l’Amministrazione potrà sfruttare le potenzialità 
del CMS attraverso l’utilizzo delle tipologie di contenuto create ad hoc per soddisfare le esigenze 
del Comune di Salerno. 

2. Gestione Ruoli e Utenze 
Il ruolo permette di gestire i permessi e le autorizzazioni che saranno concesse agli utenti del 
portale. 

2.1 Gestione Ruoli 
Nella sezione RUOLI (figura 1), l’amministratore può: 

- Visualizzare i ruoli già presenti. 
- Definire l'ordine di visualizzazione dei ruoli sul sito (trascinando l’icona a sinistra del nome 

del ruolo). Questo, ad esempio, permette di ordinare i ruoli dal meno permissivo (ad 
esempio Utente anonimo) al più permissivo (per esempio Amministratore). 

- Modificare il nome del ruolo: cliccando su MODIFICA nella colonna OPERATIONS. 
- Modificare i permessi assegnati al ruolo: cliccando sulla freccia a destra della voce MODIFICA 

e successivamente su MODIFICARE I PERMESSI. 
- Eliminare il ruolo: cliccando sulla freccia a destra della voce MODIFICA e successivamente 

su ELIMINA. 
- Creare un nuovo ruolo: cliccando su AGGIUNGI RUOLO. 
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Figura 1 Ruoli 

Cliccando su AGGIUNGI RUOLO (figura 1), l’amministratore dovrà specificare il nome del ruolo che 
intende creare e successivamente cliccare su SALVA per confermare l’inserimento del nuovo ruolo 
(figura 2).  
 

 
Figura 2 Aggiungi ruolo 

2.1.1 Gestione Permessi 

Il nuovo ruolo verrà visualizzato nell’elenco dei ruoli censiti sul portale. Per poter assegnare al ruolo 
i permessi desiderati, l’amministratore dovrà cliccare sulla freccia a destra della voce MODIFICA (in 
corrispondenza del ruolo che intende modificare) e successivamente su MODIFICARE I PERMESSI 
(figura 3). 
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Figura 3 Elenco ruoli 

Le principali aree dei permessi sui quali è possibile agire sono le seguenti (in rosso le aree più 
importanti per la creazione dei ruoli per il popolamento del Portale): 
▪ Admin Feedback: permette di gestire i permessi relativi ai feedback (possibilità di esportarli, 

crearli, eliminarli o visualizzare la dashboard). 
▪ Admin Toolbar Search: permette di utilizzare la barra di ricerca nella toolbar di amministrazione 

(‘Admin Toolbar quick search). 
▪ Blazy UI: per l’amministrazione del modulo Blazy1. 
▪ Block: permette l’amministrazione dei blocchi. 
▪ Captcha: permette di amministrare le impostazioni captcha e di non richiedere agli utenti con 

questo permesso di rispondere a un CAPTCHA. 
▪ Comment: per l’amministrazione dei tipi di commenti e le impostazioni associate (modifica, 

pubblicazione, visualizzazione…). 
▪ Configuration Manager: per consentire l’esportazione, l’importazione e la sincronizzazione della 

configurazione. 
▪ Configuration Transaltion: permette di tradurre la configurazione. 
▪ Configuration Update Reports: permette di cancellare e/o ripristinare tutte le configurazioni e 

di visualizzare i report delle configurazioni. 
▪ Contact: per amministrare e/o usare i moduli di contatto del sito e/o degli utenti. 
▪ Content Translation: permette di gestire la traduzione dei contenuti. 
▪ Contextual Links: consente l’utilizzo di link contestuali. 
▪ Custom Publishing Options: 
▪ Drupal user: permette di amministrare le attività di traduzione e/o fornire i servizi di traduzione. 
▪ EU Cookie Compliance: permette di amministrare e mostrare il banner relativo ai cookie. 
▪ Easy Breadcrumb: permette di amministrare le impostazioni per la configurazione del 

breadcrumb. 
▪ Encrypt: permette di amministrare le impostazioni di crittografia. 

 
1 https://www.drupal.org/project/blazy  

https://www.drupal.org/project/blazy
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▪ Field Permissions: permette di creare, modificare e visualizzare valori di specifici campi nei 
content type. 

▪ Field UI: fornisce un'interfaccia utente amministrativa (UI) per la gestione e la visualizzazione 
dei campi. 

▪ Field Validation: permette di amministrare le regole di convalida dei campi. 
▪ File: abilita l’accesso alla pagina dei file. 
▪ File entity: permette di gestire i file presenti nella sezione File (audio, document, immagini e 

video). 
▪ Filter: permette di amministrare i formati del testo e i filtri e di usare diversi formati testo HTML; 
▪ Image: permette di amministrare gli stili delle immagini. 
▪ Interface Translation: permette di tradurre l’interfaccia per consente di presentare il sito in una 

lingua diversa da quella predefinita (inglese). 
▪ Language: permette di amministrare le lingue. 
▪ Layout Builder: consente agli editor di contenuti e ai costruttori di siti di creare facilmente e 

rapidamente layout visivi per la visualizzazione dei contenuti. 
▪ Login Tracker: 
▪ Media: permette di caricare, gestire e riutilizzare file e risorse multimediali. 
▪ Node: consente di gestire le operazioni (creare, modificare, eliminare) sui content type. 

Consente inoltre, di specificare se assegnare queste funzionalità solo per i propri contenuti o per 
tutti. 

▪ Path: consente di creare opzionalmente alias URL per le pagine del sito. 
▪ Pathauto: permette ad un utente la configurazione di schemi per alias automatici e rimozione 

di massa di alias URL e determina se gli utenti sono avvisati. 
▪ Quick Edit: permette agli autori / editor di contenuti di modificare le entità sul posto senza dover 

effettuare modifiche al backend. 
▪ RESTful Web Services: permette di amministrare la configurazione delle risorse REST. 
▪ Redirect: permette di amministrare le impostazioni globali e/o individuali di reindirizzamento 

degli URL. 
▪ Responsive image: permette di amministrare immagini responsive. 
▪ Search: permette di amministrare la ricerca e di poter utilizzare la ricerca di base e/o avanzata. 
▪ Shortcut: fornisce una barra degli strumenti nella parte superiore della pagina a cui è possibile 

aggiungere collegamenti. 
▪ Simple Google reCaptcha: permette di amministrare Google reCaptcha e/o di baipassare la 

verifica. 
▪ Simple news: permette di amministrare la newsletter. 
▪ Slick UI: consente di amministrare la funzione di presentazione carousel. 
▪ Statistics: permetter di amministrare le statistiche e/o visualizzare il numero di visualizzazioni 

per contenuto. 
▪ System: consente di amministrare e visualizzare varie parti del sistema (ad esempio moduli, 

aggiornamenti, resoconti e permettere di utilizzare del sito quando è in fase di manutenzione). 
▪ Taxonomy: permette la gestione delle tassonomie (categorie notizie, etichette, vocaboli). 
▪ Toolbar: abilita l’utilizzo della barra di menu con le seguenti voci: Contenuto, Struttura, Aspetto, 

Estendi, Configurazione, Persone, Resoconti, Aiuto (l’utente visualizzerà solo le voci di menu per 
le quali ha i permessi per compiere operazioni). 

▪ Tour: fornisce tour guidati dell'interfaccia del sito tramite suggerimenti. 
▪ UI Patterns Library: permette di accedere alla pagina della libreria. 
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▪ User: permette di effettuare operazioni sulle utenze e di gestire i permessi. 
▪ View Unpublished: permette di visualizzare i contenuti non pubblicati. 
▪ Views UI: permette di amministrare le viste. 
▪ Vocabulary Permissions Per Role: permette di amministrare i vocaboli all’interno delle 

tassonomie. 
 
Nella sezione PERMESSI nel menu PERSONE è possibile avere una visuale complessiva di tutti i 
permessi e della loro associazione con i ruoli censiti sul Portale, in modo da rimuoverli o aggiungerli 
in modo più immediato. 
 

2.2 Gestione dei singoli campi: modifica e permessi 
 
L’amministratore, può gestire i permessi non solo sui content type ma anche sui singoli campi, 
abilitando/disabilitando determinate funzioni in base al ruolo dell’utenza. Accedendo alla sezione 
TIPI DI CONTENUTO nel menu STRUTTURA (figura 4), l’utente accede a tutti i content type censiti 
sul Portale.  
 

 
Figura 4 Menu Struttura 

Cliccando su GESTISCI CAMPI in corrispondenza del content type, sono visualizzati tutti i campi 
presenti nella scheda della tipologia di contenuto selezionata (figura 5). 
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Figura 5 Gestisci campi 

Cliccando su EDIT in corrispondenza del campo scelto, è possibile: 
- Cambiare la label (nome) del campo; 
- Aggiungere un testo di aiuto per la compilazione del campo; 
- Scegliere se rendere il campo obbligatorio; 
- Scegliere se customizzare i permessi sul campo selezionando CUSTOM PERMISSION (figura 

6)2. In questo caso, l’utente può scegliere a quale ruolo associare i permessi relativi al campo 
elencati nella prima colonna. 

- Scegliere un valore predefinito per il campo, utilizzato durante la creazione di nuovi 
contenuti. 

 

 
Figura 6 Edit campo- Permessi 

 
2  Nel caso in cui si sceglie di non customizzare i permessi per il campo dovrà essere scelta l’opzione di default NON 
IMPOSTATO (scegliendo invece PRIVATO, solo l’amministratore potrà agire sul campo). 
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2.3 Gestione Utenze 
 
Nella sezione ELENCO (figura 7), l’amministratore può: 

- Visualizzare l’elenco delle utenze censite sul portale. 
- Filtrare la ricerca delle utenze per: nome utente, e-mail, status (attivo o bloccato), ruolo e 

permesso concesso. 
- Compiere azioni su un gruppo di utenti: l’amministratore può selezionare gli utenti sui quali 

vuole effettuare delle operazioni spuntando sulla casella a sinistra del nome. L’azione da 
compiere può essere scelta nel menu ACTIONS (le azioni includono la possibilità di bloccare 
gli utenti selezionati, eliminarli o associarli un ruolo). Cliccando su APPLY TO SELECTED 
ITEMS, l’operazione viene applicata a tutti gli utenti selezionati. 

- Modificare i dati dell’utente: cliccando su MODIFICA nella colonna OPERATIONS in 
corrispondenza della riga dell’utente che si vuole modificare (accedendo alla scheda di 
modifica, l’amministratore può anche eliminare l’utenza). 

- Aggiungere un nuovo utente: cliccando su AGGIUNGI UN UTENTE. 

 
Figura 7 Elenco 

Cliccando su AGGIUNGI UN UTENTE (figura 7), l’amministratore dovrà inserire i dati dell’utente che 
sta andando a censire. In particolare, dovrà specificare (figure 8 e 9): 

- Indirizzo mail e nome utente che dovranno essere univoci per ogni utenza. 
- Una password per consentire l’accesso sul portale al nuovo utente. 
- Lo status: ovvero se rendere l’utente al momento dell’inserimento attivo o bloccato. 
- Uno o più ruoli ai quali si intende associare l’utente (spuntando, tra i ruoli presenti, quello/i 

desiderato/i). 
- Associa 
- Scegliere se l’utente dovrà essere notificato della creazione dell’utenza sul portale. 
- Selezionare la lingua e il fuso orario. 
- Permettere agli utenti non amministratori di contattare l’utente attraverso un modulo di 

contatto personale che mantiene l’indirizzo e-mail nascosto (Impostazioni Contatto).  
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Figura 8 Aggiungere un nuovo utente-1 

 
Figura 9 Aggiungere un nuovo utente-2 

Cliccando su CREA NUOVO PROFILO (figura 9), l’amministratore salva i dati appena inseriti e il 
nuovo utente sarà visualizzato nell’ELENCO di PERSONE (figura 10). 

 
Figura 10 Elenco aggiornato 
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2.4 Profilazione sul Portale Istituzionale 
Questo paragrafo ha l’obiettivo di illustrale le tipologie di ruoli che sono state censite sul CMS del 
Portale di Salerno.  Di seguito sono elencati i profili (ruoli) censiti sul portale3.  
Per ogni ruolo vengono specificate: 

- Descrizione: breve descrizione delle caratteristiche principali che differenziano il ruolo. 
- Credenziali: sono forniti username e password di prova per accedere sul CMS con un’utenza 

che ha associato il ruolo specificato per testarne le funzionalità concesse. 
- Permessi: vengono elencate le autorizzazioni concesse al ruolo. 

 

2.4.1 Ruolo "Operatore Amministrazione Trasparente"  

L’utente che ha associato il ruolo di operatore di amministrazione trasparente ha la facoltà di 
operare su tutti i content type e i campi relativi all’amministrazione trasparente (i campi di 
competenza dell’amministrazione trasparente sono oscurati alle altre tipologie di utenze). 
 
username: operatoreAmmTtrasp 
password: operatoreAmmTtrasp 

 
▪ Possibilità di Ricerca di tutti i Contenuti e visualizzazione status (published SI/NO) 

 
▪ Bando: crea/modifica/elimina 
▪ Commissioni: crea/modifica/elimina 
▪ Dettaglio Amministrazione Trasparente: crea/modifica/elimina 
▪ Documento: crea/modifica/elimina 
▪ Gruppo Consiliare: crea/modifica/elimina 
▪ Persona: crea/modifica/elimina (vede anche i campi relativi agli allegati) 
▪ Procedimento: crea/modifica/elimina 
▪ Settore: crea/modifica/elimina 
▪ Unità organizzativa: crea/modifica/elimina 

 

2.4.2 Ruolo "Operatore Comunicazione Istituzionale"  

L’operatore che ha associato il ruolo inerente alla comunicazione istituzionale può creare notizie ed 
eventi in tutte le aree del portale: homepage, primo piano nella sezione Novità e in Settori/Uffici e 
ne può controllare il posizionamento. 
 
username: comunicazioneIstituzionale 
password: comunicazioneIstituzionale 
    

▪ Possibilità di Ricerca di tutti i Contenuti e visualizzazione status (published SI/NO) 
 

▪ Evento: crea/modifica/elimina 

 
3 La gestione dei permessi da associare ai ruoli è gestita anche tramite la tassonomia descritta nella sezione 4.1.4 del 
manuale. 
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▪ Luogo: crea/modifica/elimina 
▪ Notizie Comunicati: crea/modifica/elimina (vede anche i campi "Posizionamento 

Novita/Argomenti" e "Articolo Homepage" e come "Area di competenza del contenuto" 
solamente "Altro", cioè nessuna area Settore e/o Ufficio) 

 

2.4.3 Ruolo "Operatore Settore/Ufficio Tributi*"  

Questa tipologia di ruolo permette di avere accesso solo ad un determinato settore (a agli uffici ad 
esso correlati) che è associato al ruolo tramite tassonomia.  

▪ Ad esempio, l’operatore settore/ufficio Tributi ha i permessi solo sui content type con 
termine "Settore Tributi" della nuova tassonomia censita sul CMS: "Tassonomia permessi sui 
contenuti". 

 
username: operatoreSettoreUfficio 
password: operatoreSettoreUfficio 
    

▪ Possibilità di Ricerca di tutti i Contenuti e visualizzazione status (published SI/NO) 
 

▪ Area Tematica: crea/modifica/elimina 
▪ Documento: crea/modifica/elimina 
▪ Persona: crea/modifica/elimina (non vede i campi relativi agli allegati) 
▪ Procedimento: crea/modifica/elimina 
▪ Settore: crea/modifica/elimina 
▪ Tematica: crea/modifica/elimina 
▪ Unità organizzativa: crea/modifica/elimina 

 
▪ Creata la nuova tassonomia "Tassonomia permessi sui contenuti" 
▪ Aggiunto il campo "Area di competenza del contenuto" (riferimento alla tassonomia 

indicata) ai precedenti contet-type (obbligatorio) 
 

2.4.4 Ruolo "Operatore Comunicazione Settore/Ufficio"  

L’utenza che ha il ruolo di operatore comunicazione settore/ufficio può censire solo notizie relative 
a settori ed uffici, non potrà quindi pubblicare notizie sulla homepage del sito o nella sezione ‘in 
primo piano’ in Novità ma solo nel settore/ufficio di riferimento. 
 
username: comunicazioneSettoreUfficio 
password: comunicazioneSettoreUfficio 
    

▪ Possibilità di Ricerca di tutti i Contenuti e visualizzazione status (published SI/NO) 
 

▪ Notizie Comunicati: crea/modifica/elimina (non vede i campi "Posizionamento 
Novita/Argomenti" e "Articolo Homepage" ma vede "Area di competenza del contenuto" 
per assegnare l'articolo nel settore di competenza)  
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2.4.5 Ruolo "Operatore Revisione Contenuti" 

L’ utenza che ha il ruolo di revisore dei contenuti ha la responsabilità di operare da moderatore sui 
contenuti che vengono inseriti sul portale. La principale caratteristica di questo ruolo è quella di 
poter visualizzare e ripristinare le revisioni fatte in precedenza e, a differenza degli altri ruoli, 
pubblicare i contenuti sul portale (gli altri profili possono creare i contenuti su cui hanno i permessi 
ma non possono pubblicarli). 
 
username: operatoreRevContenuti 
password: operatoreRevContenuti 
    

▪ Possibilità di Ricerca di tutti i Contenuti e visualizzazione/modifica status (published SI/NO) 
 

▪ Area Tematica: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Bando: visualizza visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Commissione: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Dettaglio Amministrazione Trasparente: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea 
contenuto/elimina contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Documento: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Evento: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina contenuto/modifica 
contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Gruppo: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina contenuto/modifica 
contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Luogo: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina contenuto/modifica 
contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Notizie Comunicati: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Pagina Argomento: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Gruppo consiliare: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Persona: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina contenuto/modifica 
contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Procedimento: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Settore: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina contenuto/modifica 
contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Tematica: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 

▪ Unità organizzativa: visualizza revisioni/ripristina revisioni/crea contenuto/elimina 
contenuto/modifica contenuto/pubblicazione contenuto 
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3. Gestione Tassonomie Portale 
Le tassonomie sono uno strumento fornito da Drupal per classificare il contenuto del sito web e 
dividerlo in categorie.  
E’ possibile gestire le tassonomie accedendo alla sezione STRUTTURA del menu amministrativo. 
 
La lista delle tassonomie è accessibile dal menu STRUTTURA, nella sezione TASSONOMIA (figura 11). 
Da questa pagina è possibile aggiungere una nuova tassonomia cliccando su AGGIUNGI 
VOCABOLARIO. 
Cliccando sulla freccia di LISTA TERMINI delle tassonomie presenti nell’elenco è possibile compiere 
le seguenti azioni: 

▪ Modifica Vocabolario: permette di modificare il nome della tassonomia; 
▪ Aggiungi termini, permette di aggiungere vocaboli alla tassonomia; 

Cliccando su LISTA TERMINI, si accede all’elenco dei termini appartenenti alla tassonomia 
selezionata. 

3.1 Tassonomie sul Portale Istituzionale 
Questo paragrafo ha l’obiettivo di illustrale le tassonomie che sono state censite sul CMS del Portale 
(figura 11) di Salerno, descrivendone lo scopo e la gestione.  
 

 
Figura 11 Tassonomie 

3.1.1 Tassonomia Amministrazione Trasparente 

Vedi sez. 5.1 del manuale. 

3.1.2 Tassonomia Argomenti 

Accedendo alla ‘Tassonomia Argomenti’, l’utente ha la possibilità di aggiungere, modificare e 
rimuovere gli argomenti (tag) utilizzati come aggregatori tematici nella creazione dei contenuti, a 
cui possono essere associati mediante il campo ‘TASSONOMIA ARGOMENTI’ (figura 12). Nella 
sezione 4.1 del manuale viene specificato per quali content type è previsto il campo. 
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I termini censiti in questa tassonomia hanno lo scopo di indicare, per i contenuti che prevedono il 
campo specificato, i termini che identificano l’argomento principale del contenuto e permettono di 
collegare tutti i contenuti che presentano lo stesso tag nelle pagine argomento (sezione 4.1.5). 
 

 
Figura 12 Campo Tassonomia argomenti nei content type 

 

Ad esempio, se viene censito l’argomento ‘Raccolta differenziata’, la pagina tematica relativa a 
quest’argomento (da creare utilizzando il content type pagina argomento descritte nella sezione 
4.1.5 del manuale) presenterà all’utente tutti i contenuti a cui è associato questo tag (notizie, 
documenti, servizi, uffici ecc.).  
Per arricchire la pagina è sufficiente pubblicare nuovi contenuti e associargli l’argomento 
desiderato. In questo modo il contenuto appena creato sarà visibile nell’area di appartenenza e nelle 
pagine argomento di tutti i tag che gli sono stati associati. 
 

3.1.3 Tassonomia Chatbot 

Accedendo alla ‘Tassonomia Chatbot’, l’utente ha la possibilità di aggiungere termini che vanno a 
definire i vari contesti, ovvero gli ambiti in cui si va ad inserire la conversazione tra il chatbot e i 
cittadini4. 
 
Ad esempio, il temine ‘Sindaco’ censito nella tassonomia, associato al content type persona relativo 
al sindaco, circoscrive il contesto del chatbot alle informazioni presenti in questo content type. 
 
I termini (contesti di conversazione) vanno associati nei content type attraverso il campo CHATBOT 
(figura 13), per ogni content type è possibile associare un solo termine della tassonomia chatbot 
(nella sezione 4.1 del manuale viene specificato per quali content type è previsto il campo). 
 
Cliccando nel content type su Aggiungi nuovo Termine/contesto alla lista a disposizione del chatbot 
è possibile censire un nuovo termine in una nuova scheda. Una volta salvato, il termine comparirà 
nell’elenco della tassonomia e potrà essere associato al content type. 
 

 
4 Per una descrizione dettagliata del funzionamento dei dati necessari per l’addestramento del chatbot si 
faccia riferimento al documento Manuale Q&A BOT-MACS.docx 
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Figura 13 Associazione tassonomia chatbot al content type 

3.1.4 Tassonomia organizzazione documento 

Accedendo a ‘Tassonomia organizzazione documento’, l’utente può gestire come organizzare i 
documenti correlati all’interno dei content type. Nel content type documento, scegliendo un 
termine di questa tassonomia, l’utente specifica in quale raggruppamento il documento sarà 
visualizzato. 
Ad esempio, selezionando nel documento ‘Delibera Comunale di Giunta aliquote IMU 2020’ il 
termine ‘Progetto’ dalla ‘Tassonomia organizzazione documento’, il documento sarà visualizzato in 
questo modo: 
 

 
Figura 14 Esempio organizzazione documenti 

3.1.5 Tassonomia Permessi sui contenuti 

Accedendo alla ‘Tassonomia Permessi sui contenuti’, l’utente ha la possibilità di aggiungere le aree 
di competenza a cui si dovrà circoscrivere il campo di azione dei ruoli che saranno associati alle 
utenze. 
L’utente ha la possibilità di aggiungere termini alla tassonomia cliccando su AGGIUNGI TERMINE e 
di cambiare ordine e livello ai vocaboli attraverso le maniglie drag-and-drop (figura 15). 
 
La selezione dell’area di competenza va specificata nei content type descritti nella sez. 4.1 del 
manuale, nel campo ‘Area di competenza del contenuto’. Questo campo si aggiornerà 
automaticamente ogni volta che saranno aggiunti o rimossi vocaboli in questa tassonomia. 
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Figura 15 Tassonomia Permessi sui contenuti 

Cliccando su EDIT in corrispondenza di un vocabolo, l’utente ha la possibilità di modificare il nome 
del termine e aggiungere una descrizione. Inoltre, nella sezione PERMESSI può associare al termine 
uno o più ruoli censiti sul Portale (figura 15).  
In questo modo tutti i content type che sono associati all’area di competenza corrispondente al 
termine della tassonomia selezionato saranno gestibili solo dalle utenze che hanno associato uno 
dei ruoli specificati nella sezione PERMESSI del termine. 
 
Ad esempio, se il termine Settore Tributi – Tari Tarsu è associato nei permessi ai ruoli Operatore 
Settore Ufficio Tributi - Tari Tarsu e Amministratore (figura 16), i content type in cui l’area di 
competenza specificata è Settore Tributi – Tari Tarsu potranno essere gestiti solo dalle utenze che 
hanno uno di questi due ruoli. 
 
 

 
Figura 16 Edit vocabolo permessi sui contenuti 
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3.1.6 Tassonomia Tipologia visualizzazione/archiviazione 

Accedendo alla ‘Tassonomia Tipologia visualizzazione/archiviazione’, l’utente specifica, attraverso i 
termini, le diverse tipologie di archiviazioni previste per le diverse tipologie di allegati presenti in 
Amministrazione Trasparente (le tipologie di allegato vengono specificate attraverso il content type 
‘Tipo Allegato’, in cui è possibile associare un termine di questa tassonomia per specificare dopo 
quanto tempo dalla pubblicazione il tipo di allegato che si sta creando va archiviato sez. 4.1.17). 

4. Gestione Contenuti Portale 
Questa sezione del manuale è dedicata a tutte le utenze abilitate alla gestione dei contenuti sul 
portale. Un utente, in base ai permessi del ruolo che gli è stato associato, può effettuare numerose 
operazioni sui contenuti, come ad esempio creare nuovi articoli, pubblicarli, modificarli o eliminarli.  
L’utenza associata al ruolo di amministratore è abilitata ad utilizzare tutte le funzionalità del portale.  
 

Nella sezione CONTENUTO (figura 17), l’utente può: 
 

▪ Visualizzare l’elenco dei contenuti presenti sul portale. 
 

▪ Filtrare la ricerca dei contenuti ricercando per Titolo e/o utilizzando i seguenti filtri di ricerca 
- Tipo Contenuto, ricerca per content type. 
- Tipologia Ufficio/Unità, ricerca per tipologia di unità organizzativa di tipo segreteria, 

organi di governo, protocollo o ufficio (Altro). 
- Tipologia persona, ricerca in base alla tipologia di persona censita (es. politica, 

amministrativa ecc.). 
- Area di competenza del contenuto, ricerca in base al settore a cui il contenuto è 

associato. 
- Tassonomia amministrazione trasparente, ricerca in base ad una specifica sezione 

dell’Amministrazione Trasparente. 
- Status, ricerca tra i contenuti pubblicati (si) o non pubblicati (no). 
- Contenuto Migrato, ricerca tra i contenuti migrati dal vecchio portale (True) o tra i 

contenuti creati su Drupal (False). 
 

▪ Compiere azioni su un gruppo di contenuti: l’utente può selezionare i contenuti sui quali 
vuole effettuare delle operazioni spuntando sulla casella a sinistra del titolo. L’azione da 
compiere può essere scelta nel menu ACTIONS (le azioni includono la possibilità di rimuovere 
il contenuto, posizionarlo in prima pagina, pubblicarlo o salvarlo). Cliccando su APPLY TO 
SELECTED ITEMS, l’operazione viene applicata a tutti i contenuti selezionati. 
 

▪ Modificare o eliminare i contenuti: cliccando su MODIFICA (EDIT) nella colonna OPERATIONS 
in corrispondenza della riga del contenuto che si vuole modificare (accedendo alla scheda di 
modifica, l’utente può anche eliminare il contenuto). 

 
▪ Aggiungere un nuovo contenuto: cliccando su AGGIUNGI CONTENUTO. 
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Figura 17 Contenuto 

 

È possibile accedere all’edit della pagina anche dal sito web. L’utente che avrà effettuato il login, in 
base al ruolo che gli è stato attribuito, potrà accedere alla modifica (edit) del contenuto che intende 
modificare navigando sul sito e cliccando sulla voce EDIT (figura 18), nella pagina da modificare. A 
questo punto, si aprirà la pagina del content type di riferimento, dove l’utente potrà modificare le 
informazioni contenute all’interno dei campi e cliccare su SALVA per confermarle o su PREVIEW per 
vedere in anteprima le modifiche apportate sulla pagina. 
 

 
Figura 18 Modifica dal sito web 

 

Cliccando su AGGIUNGI CONTENUTO (figura 17), l’utente, se ha i permessi per accedere a più 
tipologie di contenuto (content type) visualizzerà l’elenco dei tipi di contenuto che può creare e 
potrà selezionare la tipologia desiderata per proseguire con la creazione del contenuto.  
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Se l’utente ha l’autorizzazione su un solo tipo di contenuto, visualizzerà direttamente la pagina di 
creazione del contenuto. 

4.1 Content type sul Portale Istituzionale 
Le tipologie di contenuto create per il popolamento del Portale sono le seguenti5: 
 

▪ Notizia e Comunicati Stampa 
▪ Evento 
▪ Luogo 
▪ Sito Tematico 
▪ Pagina Argomento 
▪ Documento 
▪ Persona 
▪ Allegati Persona 
▪ Tabella Allegati Persona 
▪ Settore 
▪ Unità Organizzativa 
▪ Area Tematica 
▪ Tematica  
▪ Procedimento 
▪ Commissione 
▪ Ente Controllato 
▪ Gruppo Consiliare 

 
Di seguito, per ogni content type, viene descritto lo scopo e i campi che lo compongono (in rosso i 
campi obbligatori)6. 

4.1.1 Notizia e Comunicati Stampa 

Struttura delle informazioni relative a notizie (news), comunicati stampa e avvisi del Comune, 
presenti sul portale nella homepage, nella sezione ‘Novità’ e in altre pagine del sito a seconda 
dell’argomento della notizia (ad esempio nella home dell’Amministrazione, nei settori e negli uffici). 
 
Questa tipologia di contenuto può essere visibile nel portale nella sezione NOVITA’, nelle PAGINE 

ARGOMENTO e nei Settori (AMMINISTRAZIONE) nel caso di notizie di tipo ‘avviso’. 
 
I campi da compilare in questo content type sono i seguenti: 

▪ Titolo della news 
▪ Data pubblicazione, di default è inserita la data attuale. 
▪ Descrizione, breve descrizione della notizia. 
▪ Testo articolo, corpo della notizia. 

 
5 Sono esclusi da questo elenco i content type che non dovranno essere utilizzati dal Comune ai fini del popolamento 
del Portale e i content type riferiti all’Amministrazione Trasparente, che verranno descritti nel dettaglio nella sez.5 di 
questo manuale. 
6 Per la modifica/rimozione dei singoli campi all’interno dei content type si veda la sez.2.2 del manuale. 
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▪ Tipologia notizia, in questo campo va selezionato se il contenuto che si sta creando è una 
News, un Comunicato o un Avviso. 

▪ Language, in questo campo va specificata la lingua del contenuto. 
▪ Image, attraverso questo campo può essere associata l’immagine principale del contenuto. 
▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei tag 

(argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro (figura 19). 

 

 
Figura 19 Tassonomia Argomenti 

▪ Numero progressivo comunicato stampa, nel caso la tipologia notizi a è di tipo ‘Comunicato’, 
l’utente può indicare in questo campo un eventuale numero progressivo del comunicato 
stampa. 

▪ Data di scadenza, nel caso la tipologia notizi a è di tipo ‘Avviso’, l’utente può indicare in 
questo campo un eventuale data di scadenza dell’avviso. 

▪ Multimedia, tramite questo campo l’utente può scegliere di associare alla news uno o più 
media contenuti nella sezione MEDIA (presente in CONTENUTO nella toolbar di Drupal). 

▪ Per informazioni, in questo campo l’utente può inserire recapiti che il cittadino può utilizzare 
per ottenere più informazioni riguardo la news.  

▪ A cura di, è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Unità Organizzativa 
censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGANIZZATIVA IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Unità Organizzativa in un'altra scheda 
del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Persone, è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Persona’ censiti sul 
Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile 
aggiungere un contenuto di tipo Persona in un'altra scheda del browser e associarlo alla 
pagina una volta salvato). 

▪ Luoghi, è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Luogo’ censiti sul 
Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO LUOGO IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile 
aggiungere un contenuto di tipo Luogo in un'altra scheda del browser e associarlo alla pagina 
una volta salvato). 

▪ Documenti allegati, è possibile inserire dei file da associare al contenuto. 
▪ Correlati: Novità: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Notizie e 

Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E COMUNICATI 
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STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Documenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 
‘Documento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO DOCUMENTO IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Documento in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Galleria Immagini, attraverso questo campo è possibile inserire una o più immagini da 
correlare al contenuto. 

▪ Area di competenza del contenuto7, in questo campo va indicato, nel caso di 
notizie/avvisi/comunicati riferiti ad un determinato settore/struttura, qual è il settore di 
riferimento. Nel caso il contenuto non sia correlato ad un settore dell’Amministrazione, 
l’utente dovrà selezionare ‘Altro’.  

▪ Migrato, in questo campo va indicato: 
- se il contenuto è stato migrato dal vecchio sito del Comune, spuntando ‘si’;  
- se è stato censito su Drupal, spuntando ‘no’; 
- se non si conosce la provenienza del contenuto, spuntando N/D. 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  

4.1.2 Evento 

Struttura delle informazioni relative a un evento pubblico, funzionale alla creazione di una scheda 
evento. Gli eventi sono contenuti nella sezione ‘Novità’.  
 
Questa tipologia di contenuto può essere visibile nel portale nella sezione NOVITA’ e nelle PAGINE 

ARGOMENTO. 
 
I campi da compilare in questo content type sono i seguenti: 
 

▪ Titolo dell’evento 
▪ Introduzione  
▪ Lingua della pagina, lingua in cui è disponibile la pagina dell’evento. 
▪ Tipologia evento, in questo campo va specificato il tipo di evento scegliendo tra evento le 

seguenti tipologie: culturali, sportivi, religiosi, politici, sociali, di affari o commerciali, musicali. 
▪ Eventuale sottotitolo, sottotitolo facoltativo della pagina dell’evento. 
▪ Descrizione, breve descrizione dell’evento. 
▪ Data pubblicazione, data di pubblicazione del contenuto (di default è inserita la data attuale).  
▪ Galleria Immagini, attraverso questo campo è possibile inserire una o più immagini da 

correlare al contenuto. 
▪ Descrizione dei destinatari, elenco delle persone a cui è destinato l’evento. 
▪ Luogo dell’evento, luogo in cui si svolgerà l’evento. 
▪ Indirizzo 
▪ CAP 
▪ Quartiere 
▪ Circoscrizione 
▪ Date, lista di date in cui si svolgerà l’evento. 

 
7 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘Permessi sui contenuti’ (sez. 4.1.4). 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

33 di 151 

 

▪ Prezzo, eventuale prezzo per accedere all’evento. 
▪ Documenti, eventuali file associati all’evento. 
▪ Organizzato da, specificare l’organizzatore dell’evento. 
▪ Contatto persona, indicare la persona da contattare per informazioni sull’evento. 
▪ Contatto telefono, specificare il numero di telefono della persona menzionata nel campo 

precedente. 
▪ Contatto reperibilità, specificare le fasce orarie e i giorni in cui è possibile contattare la 

persona menzionata nel campo ‘contatto persona’. 
▪ Contatto mail, specificare l’indirizzo email della persona menzionata nel campo ‘contatto 

persona’. 
▪ Sito web, eventuale url del sito web dedicato all’evento. 
▪ Ulteriori informazioni, eventuali informazioni aggiuntive riguardanti l’evento. 
▪ Patrocinato da 
▪ Sponsor, locandina/manifesto dello sponsor dell’evento. 
▪ Loghi patrocinati e sponsor, file dei loghi degli enti che hanno patrocinato l'evento e/o degli 

sponsor. 
▪ Box d’aiuto, in questo campo l’utente può inserire informazioni e recapiti di supporto per il 

cittadino. 
▪ Immagine evento, immagine principale dell’evento. 
▪ Video evento, eventuale video dell’evento. 
▪ Persone dell’amministrazione, persone dell’amministrazione coinvolte nell’evento. 
▪ Supportato da, aggiungere un contenuto di tipo ‘UNITA’ ORGANIZZATIVA’ da correlare (se il 

contenuto non è stato censito precedentemente, è possibile aggiungerlo cliccando su 
AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGGANIZZATIVA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo alla pagina 
una volta salvato). 

▪ Struttura politica coinvolta, aggiungere un contenuto di tipo ‘UNITA’ ORGANIZZATIVA’ da 
correlare (se il contenuto non è stato censito precedentemente, è possibile aggiungerlo 
cliccando su AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGGANIZZATIVA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo 
alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Novità: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Notizie e 
Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E COMUNICATI 
STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei tag 
(argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro (figura 19). 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale. 

4.1.3 Luogo 

Struttura delle informazioni relative ad un luogo che è un punto di interesse pubblico. I luoghi sono 
presenti nella sezione ‘Luoghi’ e nei contenuti in cui vengono menzionati (es. in un evento o in una 
notizia). 
 
Questa tipologia di contenuto può essere visibile nel portale nella sezione LUOGHI e nelle PAGINE 

ARGOMENTO. 
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I campi da compilare in questo content type sono i seguenti: 
 

▪ Nome del luogo 
▪ Descrizione 
▪ Nome alternativo 
▪ Immagine, immagine principale del luogo (mostrata in anteprima). 
▪ Descrizione breve 
▪ Elementi d’interesse, elenco dei principali elementi che caratterizzano il luogo. 
▪ Galleria immagini, attraverso questo campo è possibile inserire una o più immagini da 

correlare al contenuto. 
▪ Video, eventuali video associati al luogo. 
▪ Modalità d’accesso, descrizione delle modalità con cui si può accedere al luogo (es. accesso 

libero). 
▪ Indirizzo 
▪ Quartiere 
▪ Circoscrizione 
▪ CAP 
▪ Riferimento telefonico del luogo, numero di telefono utile per ricevere informazioni sul 

luogo. 
▪ Riferimento mail del luogo, indirizzo email utile per ricevere informazioni sul luogo. 
▪ Struttura responsabile del luogo 
▪ Riferimento telefonico della struttura, numero di telefono della struttura responsabile del 

luogo. 
▪ Riferimento mail della struttura, indirizzo email della struttura responsabile del luogo. 
▪ Riferimento sito web, url del sito web dedicato al luogo. 
▪ Ulteriori informazioni 
▪ Box d’aiuto, in questo campo l’utente può inserire informazioni e recapiti di supporto per il 

cittadino. 
▪ Servizi presenti nel luogo, procedimenti correlati al luogo. 
▪ Il luogo è sede di, in questo campo va aggiunta l’unità organizzativa (es. ufficio) che è situato 

nel luogo. 
▪ Correlati: Novità: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Notizie e 

Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E COMUNICATI 
STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei tag 
(argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro (figura 19). 

▪ Tipologia del luogo, selezionare se il il luogo che si sta registrando è di tipo ‘comunale’ o ‘non 
comunale’. 

▪ Orari per il pubblico, elenco dei giorni e delle fasce orarie in cui è possibile accedere al luogo. 
▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale. 
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4.1.4 Sito Tematico 

Il sito tematico rappresenta un link ad un sito esterno. I siti tematici sono inseriti nella homepage 
attraverso una gallery. Per definire la sezione sulla pagina del Comune dalla quale è possibile 
accedere al sito esterno, è necessario specificare nel backoffice i campi elencati di seguito.  
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella HOMEPAGE del portale. 
 
I campi da compilare in questo content type sono i seguenti: 
 

▪ Titolo, descrizione, indica il titolo del sito tematico. 
▪ Descrizione breve, descrizione sintetica del sito tematico. 
▪ Sito web, in questo campo va specificato l’URL nel caso di un sito esterno (e.g. 

https://esempio.com) e il path nel caso di un sito interno (e.g. home/esempio). 
▪ Colore etichetta, associa un colore all'etichetta in cui sarà inserito il collegamento al sito 

esterno. 
▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale. 

 

4.1.5 Pagina Argomento 

La pagina raggruppa automaticamente i contenuti censiti sul Portale che condividono il tag 
(argomento8) e mostra le aree amministrativi responsabili di quell'argomento. Il contenuto della 
pagina argomento è suddiviso nelle seguenti sezioni: 

- Notizie 
- Eventi 
- Uffici e Settori 
- Procedimenti 
- Luoghi 
- Documenti 

 
Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione TUTTI GLI ARGOMENTI DEL 

PORTALE e dalla HOMEPAGE. 
 
I campi del content type sono i seguenti:  

▪ Titolo, descrizione, nome della pagina (è consigliabile utilizzare lo stesso nme 
dell’argomento). 

▪ Immagine, immagine principale della pagina argomento. 
▪ Descrizione (abstract), descrizione dello scopo della pagina. 
▪ Ufficio di appartenenza, è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Unità 

Organizzativa censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGANIZZATIVA IN 
UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Unità Organizzativa in 
un'altra scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Box d’aiuto, in questo campo l’utente può inserire informazioni e recapiti di supporto per il 
cittadino. 

 
8 Possono essere create pagine argomento solo per gli argomenti censiti sul Portale. La gestione degli argomenti è 
descritta nella sez.4.1 del manuale.  
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▪ Tassonomia argomenti, nel caso delle pagine argomento, l’utente deve associare un solo 
tag al contenuto. 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale. 

4.1.6 Documento 

Struttura delle informazioni utili a presentare un documento. I documenti pubblici sono presentati 
nella sezione documenti. I documenti personali sono disponibili nell'area personale utente.  
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione DOCUMENTI E DATI del portale. 
 

I campi da compilare in questo content type sono i seguenti:  
▪ Titolo, descrizione nome del documento. 
▪ Descrizione (abstract): breve descrizione del documento. 
▪ Descrizione estesa: descrizione estesa del contenuto. 
▪ Tipologia del documento: selezionare il tipo di documento tra quelli presenti. 
▪ File de documento vero e proprio: allegare il file a cui il content type fa riferimento. 
▪ Descrizione: titolo del file allegato (visualizzato nella pagina del documento). 
▪ File allegati: possono essere allegati altri file a supporto. 
▪ Identificativo del documento: eventuale identificativo del documento. 
▪ Immagine: immagine visualizzata nella pagina di dettaglio del contenuto. 
▪ Testo alternativo: testo che verrà visualizzato nel caso in cui non sia possibile caricare 

l’immagine. 
▪ Lingua del documento: lingua in cui è scritto il documento. 
▪ Oggetto: oggetto del documento. 
▪ Immagini: lista di immagini relative al documento. 
▪ Autore/i: autore/i del documento. 
▪ Formati disponibili: formati in cui è possibile scaricare il documento (es. pdf, docx ecc.). 
▪ Licenza di distribuzione: licenza con cui è distribuito il documento. 
▪ Servizi collegati: lista di procedimenti collegati al docuemnto. 
▪ Canale digitale del servizio collegato: url attraverso il quale è possibile avviare la procedura 

del servizio collegato al documento. 
▪ Data inizio: da compilare nel caso in cui il documento ha una data di inizio validità. 
▪ Data fine: da compilare nel caso in cui il documento ha una data di fine validità. 
▪ Riferimenti normativi: link alla normativa (è possibile aggiungere in ‘Testo del collegamento’ 

il titolo del link che apparirà nella pagina in sostituzione dell’url). 
▪ Protocollo: numero di protocollo del documento. 
▪ Data protocollo: data di protocollo del documento 
▪ Ulteriori informazioni: ulteriori informazioni da aggiungere non inserite nei campi 

precedenti. 
▪ Box d’aiuto: campo in cui è possibile inserire tips e contatti di supporto. 
▪ Ufficio responsabile del documento 
▪ Correlati: Documenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 

‘Documento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO DOCUMENTO IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Documento in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato).  
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▪ Correlati: Procedimenti: lista di content type di tipo ‘Procedimento’ collegati al documento 
(descritti testualmente nel campo ‘Servizi Collegati’). Cliccando su AGGIUNGI NUVO 
PROCEDIMENTO IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in un'altra 
scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato. 

▪ Correlati: Novità: novità o avvisi legati al documento (associare content type di tipo ‘Notizie 
e Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E 
COMUNICATI STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in 
un'altra scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Stato: selezionare lo stato di validità documento (Attivo o Cessato). 
▪ Tassonomia argomenti: attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei 

tag (argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro. 

▪ Area di competenza del contenuto9: in questo campo va indicato, nel caso di documenti 
collegati ad un determinato settore/struttura, quali sono i settori/uffici di riferimento. Nel 
caso il contenuto non sia correlato ad un settore dell’Amministrazione, l’utente dovrà 
selezionare ‘Altro’. 

▪ Tassonomia organizzazione documento10: in questo campo va indicata la sezione in cui il 
documento dovrà comparire. 

▪ Data di archiviazione: a partire dalla data inserita il contenuto dovrà essere spostato in 
archivio. 

▪ Data di diritto all’oblio: a partire dalla data inserita il contenuto non sarà più visibile sul 
portale. 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  

4.1.7 Persona 

Struttura delle informazioni relative alle persone di un'organizzazione, funzionale alla creazione di 
una scheda persona (content type "persona").  
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AMMINISTRAZIONE del portale. 
 
I campi da compilare per il content type PERSONA sono i seguenti: 

▪ Nome e Cognome 
▪ Alias: keywords attraverso le quali la persona può essere trovata durante la ricerca. 
▪ Ruolo: descrizione testuale del ruolo ricoperto dalla persona. 
▪ Tipologia persona: selezionare una o più tipologie tra quelle elencate (va selezionato almeno 

se la persona è di tipo politico o amministrativo). 
▪ Foto attività politica: gallery di foto collegate alla persona. 
▪ Foto persona: foto principale della persona (visualizzata nel dettaglio della pagina e 

nell’anteprima per le persone di tipologia ‘politica’). 
▪ Competenze: se Persona Politica, descrizione testuale del ruolo, comprensiva delle deleghe 

o se Persona Amministrativa, descrizione dei compiti di cui si occupa la persona. 
▪ Biografia: solo per Persona Politica: testo descrittivo che riporta la biografia della persona. 

 
9 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘ Permessi sui contenuti ’ (sez. 3.1.5). 
10 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘ Organizzazione documento ’ (sez. 3.1.6) 
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▪ Responsabile di: collegamento all’ unità organizzativa di cui la persona è responsabile (es. 
Consiglio Comunale, Settore o ufficio). 

▪ Organizzazione di riferimento, uffici correlati: collegamento alle unità organizzative di cui 
la persona fa parte (es. commissioni, settori o uffici). 

▪ Membro del gruppo consiliare: aggiungere i gruppi consiliari (collegamento al content type) 
di cui la persona fa parte. 

▪ Membro della commissione: aggiungere le commissioni (collegamento al content type) di 
cui la persona fa parte. 

▪ Data insediamento: data di inizio incarico della persona. 
▪ Data conclusione incarico: data di fine incarico della persona. 
▪ Deleghe: elenco delle deleghe a capo della persona. 
▪ Numero di telefono: recapito telefonico della persona. 
▪ Indirizzo email: indirizzo di posta elettronica della persona. 
▪ Riferimento pec: indirizzo di posta elettronica certificata della persona. 
▪ Correlati: Novità: collegamento ai content type di tipo ‘Notizie e Comunicati’ relativi alla 

persona. 
▪ Correlati: Settori: collegamento ai content type di tipo ‘Settore’ di cui la persona fa parte. 
▪ Stato: campo in cui si indica se la persona è attualmente in carica (‘Attivo’) o meno 

(‘Cessato’). 
▪ Archiviare: campo attraverso il quale se la persona deve essere o meno presente 

nell’archivio. 
▪ Tabella di riferimento Persone di Amministrazione Trasparente: questo campo permette di 

associare la persona ad una tabella presente nella sezione dell’Amministrazione Trasparente 
(sez.5 del manuale). Se la tabella in cui si vuole inserire la persona non è stata censita 
precedentemente sul Portale, è possibile aggiungerla in una nuova finestra del browser 
cliccando su CREA UNA NUOVA TABELLA PER AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE IN UNA 
NUOVA SCHEDA. Salvando il content type della tabella (sez. 5.3 del manuale), sarà poi 
possibile tornare sul content type della persona e associargli la tabella appena creata. 

▪ Tassonomia Argomenti: attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei 
tag (argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro. 

▪ Chatbot: in questo campo va aggiunto il contesto legato alla persona tra i termini presenti 
nella tassonomia chatbot (sez.3.1.3 del manuale). 

▪ Area di competenza del contenuto11, in questo campo va indicato, nel caso di documenti 
collegati ad un determinato settore/struttura, quali sono i settori/uffici di riferimento. Nel 
caso il contenuto non sia correlato ad un settore dell’Amministrazione, l’utente dovrà 
selezionare ‘Altro’. 

▪ Data di archiviazione: a partire dalla data inserita il contenuto dovrà essere spostato in 
archivio. 

▪ Data di diritto all’oblio: a partire dalla data inserita il contenuto non sarà più visibile sul 
portale. 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  
  

 
11 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘Permessi sui contenuti’ (sez. 3.1.4). 
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4.1.8 Settore 

La scheda SETTORI raggruppa in aree amministrative gli uffici del comune.  
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AMMINISTRAZIONE del portale. 
   
I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 

▪ Nome (titolo): nome del settore. 
▪ Immagine: immagine da visualizzare nella pagina di dettaglio del settore (può essere inserito 

anche un testo che verrà visualizzato nel caso non si riesca a caricare l’immagine durante la 
visualizzazione della pagina). 

▪ Descrizione breve (abstract): breve descrizione del settore. 
▪ Competenze: elenco/descrizione dei compiti assegnati alla struttura. 
▪ Ulteriori informazioni: ulteriori informazioni sulla struttura non contemplate dai campi 

precedenti. 
▪ Responsabile Amministrativo: inserire il content type del responsabile amministrativo della 

struttura. Se il contenuto da associare a questo campo non è stato censito sul Portale, 
cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in 
un'altra scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato. 

▪ Assessore di riferimento: inserire il content type dell'assessore di riferimento della struttura, 
se esiste. Se il contenuto da associare a questo campo non è stato censito sul Portale, 
cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in 
un'altra scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato. 

▪ Correlati: Novità: novità o avvisi legati alla struttura (associare content type di tipo ‘Notizie e 
Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E COMUNICATI 
STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Persona: persone che compongono la struttura. Se il contenuto da associare a 
questo campo non è stato censito sul Portale, cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN 
UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in un'altra scheda del browser e associarlo alla 
pagina una volta salvato. 

▪ Correlati: Unità Organizzativa: attraverso questo campo vanno aggiunti gli uffici che 
compongono il settore collegando uno o più content type di tipo ‘Unità Organizzativa’ censiti 
sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGANIZZATIVA IN UNA NUOVA SCHEDA 
è possibile aggiungere un contenuto di tipo Unità Organizzativa in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Documenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 
‘Documento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO DOCUMENTO IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Documento in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Indirizzo: indirizzo della sede della struttura. 
▪ Email: indirizzo di posta elettronica della struttura. 
▪ Telefono codice di fatturazione (ipa): specificare il nome dell’organizzazione, come indicato 

nell’Indice della Pubblica Amministrazione (IPA). 
▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei tag 

(argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro. 
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▪ Chatbot: in questo campo va aggiunto il contesto legato al settore tra i termini presenti nella 
tassonomia chatbot (sez.3.1.3 del manuale). 

▪ Area di competenza del contenuto12, in questo campo va indicato, nel caso di documenti 
collegati ad un determinato settore/struttura, quali sono i settori/uffici di riferimento. Nel 
caso il contenuto non sia correlato ad un settore dell’Amministrazione, l’utente dovrà 
selezionare ‘Altro’. 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  
 

4.1.9 Unità Organizzativa 

La scheda UNITA’ ORGANIZZATIVA contiene le informazioni relative alla struttura di 
un'organizzazione comunale funzionale alla creazione di una organizzazione Le strutture comunali 
si suddividono in organizzazioni politiche (giunta, consiglio comunale, commissioni), organizzazioni 
amministrative (uffici). 
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AMMINISTRAZIONE del portale. 
 

I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 
▪ Nome (titolo): nome dell’unità organizzativa. 
▪ Immagine: immagine da visualizzare nella pagina di dettaglio dell’unità organizzativa. 
▪ Descrizione breve (abstract): breve descrizione dell’unità organizzativa. 
▪ Competenze: elenco/descrizione dei compiti assegnati alla struttura. 
▪ Tipologia organizzazione: selezionare (spostando nella colonna a destra) la tipologia 

dell’unità organizzativa che si sta creando tra: Organi di governo, Segreteria, Protocollo o 
Altro (nel caso in cui l’unità organizzativa non rientra nelle tipologie precedenti). 

▪ Sede principale: nome della sede principale della struttura. 
▪ Indirizzo: indirizzo della sede. 
▪ CAP 
▪ Riferimento Mail: indirizzo email della struttura dell’unità organizzativa. 
▪ Riferimento Telefonico: numero di telefono della struttura dell’unità organizzativa. 
▪ Riferimento PEC: indirizzo di posta elettronica certificata dell’unità organizzativa. 
▪ Ulteriori informazioni: ulteriori informazioni sulla struttura non contemplate dai campi 

precedenti. 
▪ Box d’aiuto: campo in cui è possibile inserire tips e contatti di supporto. 
▪ Responsabile: collegamento al content type della persona che ricopre il ruolo di 

responsabile nella struttura. 
▪ Assessore di riferimento: collegamento al content type della persona che ricopre il ruolo di 

assessore di riferimento della struttura. 
▪ Correlati: Documenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 

‘Documento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO DOCUMENTO IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Documento in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Novità: novità o avvisi legati all’unità organizzativa (associare content type di tipo 
‘Notizie e Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E 

 
12 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘Permessi sui contenuti’ (sez. 3.1.4). 
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COMUNICATI STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in 
un'altra scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Persona: persone che compongono la struttura. Se il contenuto da associare a 
questo campo non è stato censito sul Portale, cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN 
UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in un'altra scheda del browser e associarlo alla 
pagina una volta salvato. 

▪ Correlati: Unità Organizzativa: attraverso questo campo vanno aggiunte le unità collegate a 
quella che si sta creando, collegando uno o più content type di tipo ‘Unità Organizzativa 
censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGANIZZATIVA IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Unità Organizzativa in un'altra scheda 
del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Procedimenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 
‘Procedimento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO PROCEDIMENTO IN UNA 
NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Procedimento in un'altra scheda 
del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Tematiche: tematiche a cui l’unità organizzativa che si sta creando è collegata. Se 
il contenuto da associare a questo campo non è stato censito sul Portale, cliccando su 
AGGIUNGI NUVA TEMATICA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in un'altra 
scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato. 

▪ Riferimento fax: fax dell’unità organizzativa. 
▪ Orari per il pubblico: elenco dei giorni e degli orari in cui la struttura è aperta al pubblico. 
▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei 

tag (argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro. 

▪ Area di competenza del contenuto13, in questo campo va indicato, nel caso di unità 
organizzative collegate ad un determinato settore/struttura, quali sono i settori/uffici di 
riferimento. Nel caso il contenuto non sia correlato ad un settore dell’Amministrazione, 
l’utente dovrà selezionare ‘Altro’. 

▪ Chatbot: in questo campo va aggiunto il contesto legato all’unità organizzativa tra i termini 
presenti nella tassonomia chatbot (sez.3.1.3 del manuale). 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  
 

4.1.10 Area Tematica 

La scheda AREA TEMATICA di un Comune permette di raggruppare i procedimenti (servizi) offerti 
dal Comune in base ad un tema comune. Le aree tematiche offrono una navigabilità diversa alla 
suddivisione per aree amministrative (settori) per permettere ai cittadini di raggiungere i servizi 
offerti. 
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AREE TEMATICHE del portale. 
 

I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 
▪ Titolo, descrizione: nome dell’area tematica. 
▪ Descrizione Area Tematica: descrizione estesa dell’area tematica. 

 
13 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘Permessi sui contenuti’ (sez. 3.1.4). 
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▪ Immagine: immagine legata all’area tematica (visibile nell’anteprima e nella pagina di 
dettaglio dell’area tematica). 

▪ Correlati: Tematiche: tematiche che appartengo all’area tematica che si sta creando. Se il 
contenuto da associare a questo campo non è stato censito sul Portale, cliccando su 
AGGIUNGI NUVA TEMATICA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in un'altra 
scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato. 

▪ Language: lingua della pagina. 
▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei 

tag (argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro (figura 18). 

▪ Area di competenza del contenuto14, in questo campo va indicato, nel caso di aree 
tematiche collegate ad un determinato settore/struttura, quali sono i settori/uffici di 
riferimento. Nel caso il contenuto non sia correlato ad un settore dell’Amministrazione, 
l’utente dovrà selezionare ‘Altro’. 

▪ Correlati: Procedimenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 
‘Procedimento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO PROCEDIMENTO IN UNA 
NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Procedimento in un'altra scheda 
del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  
 

4.1.12 Tematica  

La scheda TEMATICA di un Comune permette di raggruppare procedimenti erogati 
dall'amministrazione. La scheda tematica può essere raggiunta dall'utente tramite gli Uffici (Area 
Amministrazione) e tramite l'Area Tematica (Area Aree Tematiche).  
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AMMINISTRAZIONE e AREE 
TEMATICHE del portale. 

 
I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 
 

▪ Nome (titolo): nome della tematica. 
▪ Descrizione breve (abstract): breve descrizione della tematica. 
▪ Box d’aiuto: campo in cui è possibile inserire tips e contatti di supporto. 
▪ Riferimenti normativi: url dei riferimenti normativi. 
▪ Area Tematica di appartenenza: collegamento con il content type ‘Area Tematica’ a cui si 

collega la tematica che si sta creando. 
▪ Correlati: Tematiche: tematiche a cui la tematica che si sta creando è collegata. Se il 

contenuto da associare a questo campo non è stato censito sul Portale, cliccando su 
AGGIUNGI NUVA TEMATICA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in un'altra 
scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato. 

▪ Correlati: Uffici: attraverso questo campo vanno aggiunti gli uffici che sono collegati alla 
tematica, collegando uno o più content type di tipo ‘Unità Organizzativa’ censiti sul Portale 
(cliccando su AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGANIZZATIVA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile 

 
14 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘Permessi sui contenuti’ (sez. 3.1.4). 
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aggiungere un contenuto di tipo Unità Organizzativa in un'altra scheda del browser e 
associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Procedimenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 
‘Procedimento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO PROCEDIMENTO IN UNA 
NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Procedimento in un'altra scheda 
del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Novità: novità o avvisi legati alla struttura (associare content type di tipo ‘Notizie e 
Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E COMUNICATI 
STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei tag 
(argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro (figura 18). 

▪ Area di competenza del contenuto15, in questo campo va indicato, nel caso di tematiche 
collegate ad un determinato settore/struttura, quali sono i settori/uffici di riferimento. Nel 
caso il contenuto non sia correlato ad un settore dell’Amministrazione, l’utente dovrà 
selezionare ‘Altro’. 

▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  
   

4.1.13 Procedimento 

Struttura delle informazioni relative ai procedimenti (servizi) accessibili tramite un Ufficio dall'area 
Amministrazione e tramite le Tematiche dall’area Aree Tematiche. 

 
Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AMMINISTRAZIONE e AREE 

TEMATICHE del portale. 
 
I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 

▪ Titolo, descrizione: nome del procedimento. 
▪ Titolo alternativo/Sottotitolo: sottotitolo che può avere il procedimento, oppure un nome 

che identifica informalmente il procedimento. 
▪ Descrizione estesa: descrizione estesa e completa del procedimento. 
▪ Ufficio responsabile: collegamento all’ufficio (content type ‘Unità Organizzativa’) 

responsabile del procedimento. 
▪ Settore merceologico: classificazione del servizio basata su catalogo dei servizi 

(Classificazione NACE). 
▪ Lingua della pagina: lingua in cui è scritta la pagina del procedimento. 
▪ Immagine: eventuale logo identificativo del procedimento. 
▪ Descrizione (abstract): sintetica descrizione del procedimento. 
▪ Come si fa: procedura da seguire per usufruire del procedimento. 
▪ Descrizione dei destinatari: descrizione testuale dei principali interlocutori del 

procedimento. 
▪ Output/ Cosa si ottiene: indicare uno o più output prodotti dal procedimento (es. 

"certificato di residenza", o "carta d'identità elettronica") 

 
15 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘Permessi sui contenuti’ (sez. 3.1.4). 
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▪ Canale digitale: link per avviare la procedura di attivazione del procedimento nell’area 
privata nel caso si tratti di un procedimento digitalizzato.  

▪ Autenticazione: indicare, se previste, le modalità di autenticazione necessarie per accedere 
al procedimento. 

▪ Orari per il pubblico: orari di apertura delle sedi (segnalate nel campo ‘canale fisico’) in cui 
è possibile svolgere il procedimento. 

▪ Costi: condizioni e termini economici per completare la procedura di richiesta del 
procedimento (es. il rinnovo della carta d'identità ha un costo di euro x). 

▪ Modalità di pagamento: modalità con le quali è possibile pagare il procedimento. 
▪ Canale fisico: breve testo che segnala la presenza di una o più sedi per fruire il procedimento 

(es. "Il procedimento è disponibile in tutte le sedi dell'ufficio anagrafe"). 
▪ Canale fisico- Prenotazione: se è possibile prenotare un appuntamento nel canale fisico, va 

specificato il numero di telefono a cui rivolgersi e un’eventuale descrizione. 
▪ Cosa serve: elenco delle cose che occorrono per attivare il procedimento (documenti 

necessari o altro). 
▪ Vincoli: specificare anche eventuali vincoli (es. non è possibile rinnovare la carta identità x 

mesi prima della scadenza). 
▪ Fasi e scadenze: prevedere una data di scadenza del procedimento (ad es. "iscrizione asilo 

nido entro..."). Se il Servizio è diviso in fasi, prevedere un campo per ciascuna fase del 
procedimento. 

▪ Casi particolari: inserire come testo libero, eventuali casi particolari riferiti all'ottenimento 
del procedimento in questione (es. le persone con disabilità (legge 104) possono contattare 
direttamente l'ufficio e concordare una procedura di rinnovo a domicilio). 

▪ Link a siti esterni: inserire eventuali link a pagine web, siti, servizi esterni all'ambito 
Comunale utili all'erogazione del procedimento descritto. 

▪ Box d’aiuto: ulteriori informazioni sul procedimento, FAQ, eventuali riferimenti normativi 
ed eventuali contatti di supporto all'utente.  

▪ Chi può presentare: descrizione estesa dei soggetti che possono presentare domanda per 
godere del procedimento. 

▪ Copertura geografica: indicare se il procedimento si riferisce ad una particolare area 
geografica o all'intero territorio di riferimento. 

▪ Procedure collegate all’esito: questo campo indica cosa fare per conoscere l'esito della 
procedura, e dove eventualmente ritirare l'esito (es. sede dell'ufficio, orari, numero 
sportello, etc.). 

▪ Stato: lo stato del procedimento indica l’effettiva fruibilità del procedimento (attivo o 
cessato). 

▪ Motivo dello stato: descrizione testuale del motivo per cui un procedimento non è attivo. 
▪ Correlati: Novità: novità o avvisi legati al procedimento (associare content type di tipo 

‘Notizie e Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E 
COMUNICATI STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in 
un'altra scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: Documenti: è possibile collegare al procedimento uno o più content type di tipo 
‘Documento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO DOCUMENTO IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Documento in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 
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▪ Correlati: Persona: persone che si occupano del procedimento. Se il contenuto da associare 
a questo campo non è stato censito sul Portale, cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN 
UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in un'altra scheda del browser e associarlo alla 
pagina una volta salvato. 

▪ Correlati: Tematiche: tematiche a cui il procedimento che si sta creando è collegato. Se il 
contenuto da associare a questo campo non è stato censito sul Portale, cliccando su 
AGGIUNGI NUVA TEMATICA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungerlo in un'altra 
scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato. 

▪ Correlati: Unità Organizzativa: attraverso questo campo vanno aggiunti gli uffici che sono 
collegati al procedimento, collegando uno o più content type di tipo ‘Unità Organizzativa’ 
censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVA UNITA’ ORGANIZZATIVA IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Unità Organizzativa in un'altra scheda 
del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei 
tag (argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro. 

▪ Area di competenza del contenuto16, in questo campo va indicato quali sono i settori/uffici 
di riferimento per il procedimento che si sta creando. Nel caso il contenuto non sia correlato 
ad un settore dell’Amministrazione, l’utente dovrà selezionare ‘Altro’. 

▪ Data di Archiviazione: data in cui il procedimento deve essere archiviato. 
▪ Data di diritto all’oblio: data in cui il procedimento non deve essere più visibile sul Portale. 
▪ Chatbot: in questo campo va aggiunto il contesto legato al procedimento tra i termini 

presenti nella tassonomia chatbot (sez.3.1.3 del manuale). 
▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  

4.1.14 Commissione 

Il content type COMMISSIONE rappresenta organi istituiti dal consiglio comunale, presenti nella 
pagina nella pagina COMMISSIONI in Organi di Governo. 
 

Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AMMINISTRAZIONE del portale. 
 
I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 

▪ Titolo, descrizione: nome dell’ente. 
▪ Tassonomia Argomenti, tag da associare alla commissione. 
▪ Descrizione (abstract), sintetica descrizione della commissione. 
▪ Correlati: Novità, è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Notizie e 

Comunicati Stampa’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO NOTIZIE E COMUNICATI 
STAMPA IN UNA NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Persone, persone che compongono la commissione. Se il contenuto non è stato censito 
precedentemente, è possibile aggiungerlo cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA 
NUOVA SCHEDA e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Presidente Commissione, persona che ricopre il ruolo di presidente della commissione. Se il 
contenuto non è stato censito precedentemente, è possibile aggiungerlo cliccando su 

 
16 Le opzioni di questo campo sono configurabile nella tassonomia ‘Permessi sui contenuti’ (sez. 3.1.4). 
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AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo alla pagina una volta 
salvato). 

▪ Vicepresidente Commissione, persona che ricopre il ruolo di vicepresidente della 
commissione. Se il contenuto non è stato censito precedentemente, è possibile aggiungerlo 
cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo alla pagina una 
volta salvato). 

▪ Nome, nome della commissione. 
▪ Segreteria Commissioni, persona che ricopre il ruolo di segretario della commissione. Se il 

contenuto non è stato censito precedentemente, è possibile aggiungerlo cliccando su 
AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo alla pagina una volta 
salvato). Se il contenuto non è stato censito precedentemente, è possibile aggiungerlo 
cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo alla pagina una 
volta salvato). 

▪ Data di Archiviazione: data in cui la commissione va spostato nell’archivio. 
▪ Data di diritto all’oblio: data in cui la commissione non deve essere più visibile sul Portale. 
▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  

4.1.15 Ente Controllato 

La scheda Ente Controllato permette di censire enti e società elencate nella sezione 
dell'amministrazione trasparente 'Enti Controllati'. Questo content type è utilizzato nella sezione 
relativa all’Amministrazione Trasparente. 
I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 

▪ Titolo, descrizione: nome dell’ente. 
▪ Tipologia enti, indicare se si tratta di: enti pubblici vigilati, società partecipate, enti di diritto 

privato controllati. 
▪ Descrizione (abstract), descrizione dell'ente. 
▪ Allegati, file legati all’ente. 
▪ Link a siti esterni, eventuali collegamenti esterni. 
▪ Codice Fiscale 
▪ Partita IVA 
▪ Contatto: Mail, indirizzo email dell’ente. 
▪ Sito web, pagina web dell’ente. 
▪ Sede principale, indirizzo della sede principale dell’ente. 
▪ Ragione Sociale, oggetto sociale dell’ente. 
▪ Attività affidate, incarichi di amministratore dell'ente e relativo trattamento economico 

complessivo. 
▪ Misura partecipazione, misura dell'eventuale partecipazione dell'amministrazione. 
▪ Durata impegno, data di inizio e fine impiego. 
▪ Onere complessivo sul bilancio comunale, onere complessivo a qualsiasi titolo gravante per 

l'anno sul bilancio dell'amministrazione. 
▪ Rappresentanti, numero dei rappresentanti dell'amministrazione negli organi di governo e 

trattamento economico complessivo a ciascuno di essi spettante. 
▪ Tassonomia Argomenti, eventuali tag associati all’ente. 
▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  
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4.1.16 Gruppo Consiliare 

Il content type GRUPPO CONSILIARE raggruppa consiglieri di uno stesso orientamento politico. Il 
content type Gruppo Consiliare viene utilizzato nella pagina CONSIGLIO in Organi di Governo e 
permette di raggruppare le persone al gruppo consiliare di riferimento e di associare al gruppo 
un'immagine, una descrizione e i recapiti (email).  

 
Questa tipologia di contenuto può essere visibile nella sezione AMMINISTRAZIONE del portale. 

 
I campi da compilare per GRUPPO CONSILIARE sono i seguenti: 

▪ Titolo, descrizione 
▪ Persone: in questo campo possono essere aggiunte le persone politiche che compongono il 

gruppo consiliare. Se il contenuto non è stato censito precedentemente, è possibile 
aggiungerlo cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo alla 
pagina una volta salvato). 

▪ Immagine: logo del gruppo consiliare. 
▪ Presidente: presidente del gruppo consiliare. 
▪ Contatto: Mail: indirizzo email del gruppo consiliare. 
▪ Descrizione (abstract): in questo campo può essere aggiunto il presidente del gruppo 

consiliare. Se il content type della persona non è stato censito precedentemente, è possibile 
aggiungerlo cliccando su AGGIUNGI NUVA PERSONA IN UNA NUOVA SCHEDA e associarlo alla 
pagina una volta salvato). 

▪ Tassonomia Argomenti: eventuali tag legati al gruppo consiliare. 
▪ Data di Archiviazione: data in cui il gruppo consiliare va spostato nell’archivio. 
▪ Data di diritto all’oblio: data in cui il gruppo consiliare non deve essere più visibile sul Portale. 
▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  

4.1.17 Tipo Allegato  

La scheda Tipo Allegato permette di specificare la tipologia di allegati che possono essere presenti 
nel Portale e in particolar modo nella sezione di Amministrazione Trasparente. 
I campi da compilare per questo content type sono i seguenti: 

▪ Titolo: tipologia di documento da censire (es. CV, Dichiarazione Incarichi ecc.). 
▪ Descrizione 
▪ Normativa: normativa legata alla tipologia del documento. 
▪ Tipologia visualizzazione/archiviazione: questo campo permette di selezionare le modalità 

di archiviazione della tipologia di documento specificando uno dei termini della tassonomia. 
▪ Published, spuntando questa casella il contenuto sarà pubblicato e visibile sul portale.  

5. Gestione Amministrazione Trasparente 
Lo scopo di questa sezione è quello di descrivere l’impostazione e il funzionamento 
dell’Amministrazione Trasparente all’interno del Portale Istituzionale del Comune di Salerno.  
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5.1 Struttura (Tassonomia) 
Accedendo al menu STRUTTURA dalla toolbar di Drupal, è possibile accedere alla sezione 
TASSONOMIA, in cui sono visualizzate tutte le tassonomie censite sul Portale.  
Cliccando su LISTA TERMINI del vocabolario AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE (figura 20) si accede 
alla struttura dell’Amministrazione Trasparente, in cui è possibile visualizzare le voci di I, II e III livello 
e riorganizzarle utilizzando le loro maniglie drag-and-drop (figura 21).  
 

 
Figura 20 Sezione Tassonomia in 'Struttura' 

 
Figura 21 Tassonomia Amministrazione Trasparente 

È possibile modificare il dettaglio delle singole voci cliccando su EDIT. Accedendo all’edit delle voci 
di II e III livello, nel campo RELAZIONI17 (figura 22), è possibile associare il termine ad uno o più 
termini padre (voce del livello precedente a cui è collegato il termine che si sta 
creando/modificando). Questa associazione rappresenta un modo ulteriore per organizzare la 
struttura dell’Amministrazione Trasparente in alternativa a quello di drag-and-drop descritto in 
precedenza.  
 

 
17  È consigliabile non modificare il campo Permessi per non alterare le modalità di visualizzazione. 
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Figura 22 Relazioni della tassonomia 

5.2 Gestione Pagine: Content type Dettaglio Amministrazione 
Trasparente 
Le pagine che saranno visualizzate nell’Amministrazione Trasparente possono essere censite nel 
menu CONTENUTO, cliccando su AGGIUNGI CONTENUTO (figura 23) e successivamente 
specificando il tipo di contenuto DETTAGLIO AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE. 
 

 
Figura 23 Sezione 'Contenuto' 

 
I campi da compilare per il content type DETTAGLIO AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE sono i 
seguenti: 

▪ Titolo 
▪ Language: lingua della pagina. 
▪ Descrizione (abstract) 
▪ Descrizione estesa 
▪ Tassonomia Amministrazione Trasparente: attraverso questo campo è possibile associare 

la pagina alla voce dell’Amministrazione Trasparente corrispondente in modo da 
configurarne la posizione all’interno del sito. Cliccando su APRI ALBERO DELLA TASSONOMIA 
(figura 24) verrà visualizzata l’intera struttura dell’Amministrazione Trasparente (figura 25) 
in cui è possibile selezionare la voce in corrispondenza della quale la pagina che si sta 
creando verrà visualizzata.  

▪ Titolo lista link: in questo campo è possibile scrivere un titolo per la lista dei siti web che 
vengono inseriti. 
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▪ Lista siti web: attraverso questo campo è possibile aggiungere una lista di link alla pagina 
inserendo l’URL del sito da aggiungere. 

▪ Correlati: documenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 
‘Documento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO DOCUMENTO IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Documento in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: procedimenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 
‘Procedimento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO PROCEDIMENTO IN UNA 
NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Procedimento in un'altra scheda 
del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Correlati: enti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo ‘Ente 
Controllato’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO ENTE CONTROLLATO IN UNA 
NUOVA SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Ente Controllato in un'altra 
scheda del browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Tassonomia argomenti: attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei 
tag (argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro. 

▪ Data pubblicazione (data attuale di default) 
 

 
Figura 24 Campo Tassonomia nel Content Type 

 
Figura 25 Pop-up 'Albero della Tassonomia' 
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Per ricercare i contenuti dell’Amministrazione Trasparente nella sezione CONTENUTO, è possibile 
filtrare la ricerca dei contenuti censiti sul Portale in base alla loro posizione nella sezione di 
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE utilizzando il filtro TASSONOMIA AMMINISTRAZIONE 
TRASPARENTE (figura 26) e selezionando una delle voci. 
 

 
Figura 26 Filtro di ricerca Amministrazione Trasparente 

 

Cliccando successivamente su FILTER, saranno visualizzati solo i contenuti presente nella sezione 
dell’Amministrazione Trasparente selezionata (figura 27). 
 

 
Figura 27 Esempio risultato ricerca 
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5.3 Gestione Tabelle: Content type Tabella Allegati/Persone 
Amministrazione Trasparente 
Le tabelle che saranno visualizzate nelle pagine dell’Amministrazione Trasparente possono essere 
censite nel menu CONTENUTO, cliccando su AGGIUNGI CONTENUTO e successivamente 
specificando il tipo di contenuto TABELLA ALLEGATI/PERSONE AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE. 
 
I campi da compilare in questo content type sono i seguenti: 
 

▪ Titolo Tabella 
▪ Tassonomia Amministrazione Trasparente: attraverso questo campo è possibile associare 

la tabella alla voce dell’Amministrazione Trasparente corrispondente in modo da 
configurarne la posizione all’interno della pagina. Cliccando su APRI ALBERO DELLA 
TASSONOMIA (figura 24) verrà visualizzata l’intera struttura dell’Amministrazione 
Trasparente (figura 25) in cui è possibile selezionare la voce in corrispondenza della quale la 
tabella che si sta creando verrà visualizzata (figura 25).  

▪ Priorità visualizzazione tabella: questo campo permette di assegnare un ordine alla tabella 
in caso di più tabelle nella stessa pagina. 

▪ Stato delle persone da visualizzare: questo campo va compilato nel caso sia stata 
selezionata una tipologia di persone nel campo precedente per specificare se si vogliono 
visualizzare nella tabella persone attive o cessate. 

▪ Tipo allegato: in questo campo va specificata la tipologia di allegato scegliendo uno o più 
termini censiti nella tassonomia. 

▪ Tipologia di Persona: questo campo permette all’utente di raggruppare le persone di una 
determinata tipologia in una tabella. Selezionando una tipologia di Persona, la Tabella 
caricherà in automatico tutte le persone relative a quella tipologia. 
In questo caso, non ci sarà bisogno di assegnare manualmente questa Tabella ad una 
Persona in particolare18. Nel caso si sceglie di associare le persone manualmente 
(associandole alla tabella nel content type PERSONA) dovrà essere selezionata la voce ‘N/D’ 
tra le opzioni del campo. 

▪ Descrizione: eventuale descrizione della tabella. 
 

Nelle pagine di dettaglio dell’Amministrazione Trasparente (figura 28) è possibile visualizzare, per 
tipologia, solo gli ultimi allegati inseriti. Accedendo al dettaglio della persona (figura 29) è possibile 
visualizzare tutti gli allegati della persona e accedere all’archivio (se presente), dove vengono 
storicizzati gli allegati archiviati nel rispetto delle norme vigenti (l’archiviazione viene gestita in base 
alla tipologia di allegato, attraverso la tassonomia ‘Tipologia visualizzazione/archiviazione’). 
 

 
18 Nel caso in cui si sceglier di associare manualmente una persona ad una tabella, essa andrà associata alla tabella nel 
corrispondente contet type PERSONA (sez.4.1.7), attraverso il campo TABELLA DI RIFERIMENTO PERSONE DI 
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE. 
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Figura 28 Allegati in Amministrazione Trasparente 

 

 
Figura 29 Allegati nel dettaglio della persona 

5.4 Gestione Bandi di concorso: Content type Bando 
La sezione BANDI DI CONCORSO nell’Amministrazione Trasparente è composta da due tabelle, 
denominate BANDI ATTIVI e BANDI SCADUTI (figura 30). 
 
Cliccando sull’ARCHIVIO della tabella BANDI SCADUTI è possibile visualizzare l’elenco completo dei 
bandi scaduti ed archiviati. Cliccando sul titolo del bando è possibile accedere alla rispettiva pagina 
di dettaglio. 
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Figura 30 Esempio pagina Bandi di concorso 

 

Le tabelle in questa pagina sono popolate da content type di tipo BANDO.  
 
I campi da compilare in questo content type sono i seguenti: 
 

▪ Titolo, descrizione 
▪ Descrizione (abstract) 
▪ Descrizione estesa 
▪ Correlati: documenti: è possibile collegare alla pagina uno o più content type di tipo 

‘Documento’ censiti sul Portale (cliccando su AGGIUNGI NUVO DOCUMENTO IN UNA NUOVA 
SCHEDA è possibile aggiungere un contenuto di tipo Documento in un'altra scheda del 
browser e associarlo alla pagina una volta salvato). 

▪ Data di pubblicazione 
▪ Data di scadenza 
▪ Stato: lo stato del bando può essere: 

- In archivio, il bando sarà presente nella sezione ARCHIVIO dei BANDI SCADUTI (il 
bando passa in automatico allo stato non visibile alla data di archiviazione 
specificata). 

- Visibile, il bando sarà presente nella pagina BANDI DI CONCORSO (in una delle due 
tabelle in base alla data di scadenza). 

- Non visibile, il bando non sarà più visualizzato sul Portale (il bando passa in 
automatico allo stato non visibile alla data di diritto all’oblio specificata). 

▪ Tassonomia argomenti, attraverso questo campo l’utente può associare al contenuto dei tag 
(argomenti). L’utente ha la possibilità di ricercare i tag e, di aggiungerli dal contenuto 
spostandoli nella colonna a destra attraverso le frecce posizionate al centro. 

▪ Data di diritto all’oblio: data in cui il contenuto dovrà passare dallo stato 'In archivio' allo 
stato 'Non visibile'. 
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▪ Data di archiviazione: data in cui il contenuto dovrà passare dallo stato 'Visibile' allo stato 'In 
archivio'. 
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5.5 Identificazione blocchi Amministrazione trasparente 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Una volta effettuato l’accesso alla macchina su cui è installato il portale, bisogna 
spostarsi nella path presente in figura 30b. In questa path è possibile trovare i blocchi 
dell’amministrazione trasparente che richiedono la creazione di una tabella dinamica. I blocchi 
AmministrazioneTrasparenteTabellaAllegatiBlock, PersonaTabellaAllegatiBlock sono evidenziati (in 
figura 30b) in rosso.  
NB: Sono sconsigliate le modifiche a questi file, essendo collegati alla logica dei moduli di Drupal, 
modifiche errate potrebbero portare a ripercussioni sull’intera applicazione. 
 

 
Figura 31b Identificazione blocchi Amministrazione trasparente 

6. Gestione Chatbot sul Portale 
Per garantire che le informazioni che il chatbot restituisce all’utente siano sempre aggiornate e 
allineate a quelle presenti sul portale istituzionale del comune, il chatbot è stato sviluppato in modo 
da interagire con il sito web per il recupero di determinate informazioni.  
 
Nel paragrafo 3.1.3 (Tassonomia Chatbot) è stato descritto come poter aggiungere nuovi 
termini/contesti da associare ai singoli contenuti per renderli visibili e ricercabili dal chatbot. 
 
Nel paragrafo  4.1 (Content type sul Portale Istituzionale) sono elencati i content type in cui è 
presente il campo ‘Chatbot’. Attraverso questo campo, i termini creati nella tassonomia vengono 
associati al contenuto. I content type in cui è presente questo campo sono: Persona, Unità 
Organizzativa, Settore e Procedimento. 
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L’interazione tra il chatbot e i contenuti del portale è resa possibile attraverso la vista 
VistaRestCHATBOT (figura 31) creata sul portale, accessibile dal menu ‘Struttura’ dalla toolbar di 
drupal, nella sezione ‘Viste’.  
 

 
Figura 32 Vista Chatbot 

Nel caso del chatbot, le viste che sono state create (figura 32) consentono di gestire su quali content 
type il chatbot andrà a ricercare le informazioni da restituire all’utente, i rispettivi campi che saranno 
presi in considerazione e i filtri utilizzati per la ricerca. 
Nelle sezioni seguenti verrà dettagliato, come impostare ogni sezione della  VistaRestCHATBOT per 
recuperare i dati richiesti dal chatbot. 

6.1 Gestione Primo piano 
Nella schermata relativa a ‘Primo Piano’ sono visualizzate le schede delle rest usate dal chatbot per 
recuperare i dati. 
Le rest sono composte da cinque sezioni (sezione 33): 
 

▪ Sezione titolo: permette di assegnare un titolo alla vista in modo da ricercarla più velocemente. 
▪ Formato: consente di definire il formato dei dati di output e i nomi dei campi da mandare in output. 
▪ Campi: consente di modificare il formato dei campi e manipolarli secondo le proprie necessità (es. il 

campo base url contiene il base url da utilizzare per le immagini e le altre informazioni memorizzate 
sotto path del server del comune, sia server di collaudo che di produzione, differisce solo il 
puntamento). 

▪ Criteri del filtro: consente di definire dei filtri esposti o non, a quelli esposti si possono passare dei 
valori in input quando si effettua la chiamata, indicando il nome del filtro nel modo seguente: 
url_rest?nome_filtro=valore&nome_filtro_1=valore2. 

▪ Criteri di ordinamento: permette di definire i criteri di ordinamento dei dati in output. 
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Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Formato (figura 35) è possibile definire il formato dei dati in 
output (si consiglia di utilizzare il formato json poiché compatibile con il chatbot). 

 
Figura 35 Opzioni stile 

Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Show (figura 36) consente di sovrascrivere il nome dei campi 
in output letti dal chatbot, se non sovrascritti tramite l'alias sarà utilizzando il nome generato da Drupal. 
 

Figura 34 path primo piano 

Figura 33 sezione Primo piano 
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Figura 36 Opzioni stile riga 

Nella sezione avanzate è possibile definire i filtri contestuali (figura 37). I filtri contestuali indicano il 
valore effettivo del contesto (termine della tassonomia) utilizzato per la ricerca. Per ogni termine 
della tassonomia (contesto), verrà restituito al chatbot un file json contenente tutti i content 
type che hanno il termine associato e i rispettivi campi valorizzati, specificati nella sezione 
‘CAMPI’. 

 

 
Figura 37 Filtri contestuali 

6.2 Gestione News 
Nella schermata relativa a ‘News’ sono visualizzate le schede delle rest usate dal chatbot per recuperare i 
dati. 
Le rest sono composte da cinque sezioni (sezione 38): 
 

▪ Sezione titolo: permette di assegnare un titolo alla vista in modo da ricercarla più velocemente. 
▪ Formato: consente di definire il formato dei dati di output e i nomi dei campi da mandare in output. 
▪ Campi: consente di modificare il formato dei campi e manipolarli secondo le proprie necessità (es. il 

campo base url contiene il base url da utilizzare per le immagini e le altre informazioni memorizzate 
sotto path del server del comune, sia server di collaudo che di produzione, differisce solo il 
puntamento). 

▪ Criteri del filtro: consente di definire dei filtri esposti o non, a quelli esposti si possono passare dei 
valori in input quando si effettua la chiamata, indicando il nome del filtro nel modo seguente: 
url_rest?nome_filtro=valore&nome_filtro_1=valore2. 

▪ Criteri di ordinamento: permette di definire i criteri di ordinamento dei dati in output. 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

60 di 151 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Formato (figura 40) è possibile definire il formato dei dati in 
output (si consiglia di utilizzare il formato json poiché compatibile con il chatbot). 

 
Figura 40 Opzioni stile 

Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Show (figura 41) consente di sovrascrivere il nome dei campi 
in output letti dal chatbot, se non sovrascritti tramite l'alias sarà utilizzando il nome generato da Drupal. 
 

Figura 39 path news 

Figura 38 sezione News 
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Figura 41 Opzioni stile riga 

Nella sezione avanzate è possibile definire i filtri contestuali (figura 42). I filtri contestuali indicano il 
valore effettivo del contesto (termine della tassonomia) utilizzato per la ricerca. Per ogni termine 
della tassonomia (contesto), verrà restituito al chatbot un file json contenente tutti i content 
type che hanno il termine associato e i rispettivi campi valorizzati, specificati nella sezione 
‘CAMPI’. 

 

 
Figura 42 Filtri contestuali 

6.3 Gestione Comunicati 
Nella schermata relativa a ‘Comunicati’ sono visualizzate le schede delle rest usate dal chatbot per 
recuperare i dati. 
Le rest sono composte da cinque sezioni (sezione 43): 
 

▪ Sezione titolo: permette di assegnare un titolo alla vista in modo da ricercarla più velocemente. 
▪ Formato: consente di definire il formato dei dati di output e i nomi dei campi da mandare in output. 
▪ Campi: consente di modificare il formato dei campi e manipolarli secondo le proprie necessità (es. il 

campo base url contiene il base url da utilizzare per le immagini e le altre informazioni memorizzate 
sotto path del server del comune, sia server di collaudo che di produzione, differisce solo il 
puntamento). 

▪ Criteri del filtro: consente di definire dei filtri esposti o non, a quelli esposti si possono passare dei 
valori in input quando si effettua la chiamata, indicando il nome del filtro nel modo seguente: 
url_rest?nome_filtro=valore&nome_filtro_1=valore2. 

▪ Criteri di ordinamento: permette di definire i criteri di ordinamento dei dati in output. 
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Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Formato (figura 45) è possibile definire il formato dei dati in 
output (si consiglia di utilizzare il formato json poiché compatibile con il chatbot). 

 
Figura 45 Opzioni stile 

Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Show (figura 46) consente di sovrascrivere il nome dei campi 
in output letti dal chatbot, se non sovrascritti tramite l'alias sarà utilizzando il nome generato da Drupal. 
 

Figura 44 path comunicati 

Figura 43 sezione Comunicati 
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Figura 46 Opzioni stile riga 

Nella sezione avanzate è possibile definire i filtri contestuali (figura 47). I filtri contestuali indicano il 
valore effettivo del contesto (termine della tassonomia) utilizzato per la ricerca. Per ogni termine 
della tassonomia (contesto), verrà restituito al chatbot un file json contenente tutti i content 
type che hanno il termine associato e i rispettivi campi valorizzati, specificati nella sezione 
‘CAMPI’. 

 

 
Figura 47 Filtri contestuali 

6.4 Gestione Avvisi 
Nella schermata relativa a ‘Avvisi’ sono visualizzate le schede delle rest usate dal chatbot per recuperare i 
dati. 
Le rest sono composte da cinque sezioni (sezione 48): 
 

▪ Sezione titolo: permette di assegnare un titolo alla vista in modo da ricercarla più velocemente. 
▪ Formato: consente di definire il formato dei dati di output e i nomi dei campi da mandare in output. 
▪ Campi: consente di modificare il formato dei campi e manipolarli secondo le proprie necessità (es. il 

campo base url contiene il base url da utilizzare per le immagini e le altre informazioni memorizzate 
sotto path del server del comune, sia server di collaudo che di produzione, differisce solo il 
puntamento). 

▪ Criteri del filtro: consente di definire dei filtri esposti o non, a quelli esposti si possono passare dei 
valori in input quando si effettua la chiamata, indicando il nome del filtro nel modo seguente: 
url_rest?nome_filtro=valore&nome_filtro_1=valore2. 

▪ Criteri di ordinamento: permette di definire i criteri di ordinamento dei dati in output. 
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Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Formato (figura 50) è possibile definire il formato dei dati in 
output (si consiglia di utilizzare il formato json poiché compatibile con il chatbot). 

 
Figura 50 Opzioni stile 

Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Show (figura 51) consente di sovrascrivere il nome dei campi 
in output letti dal chatbot, se non sovrascritti tramite l'alias sarà utilizzando il nome generato da Drupal. 
 

Figura 49 path avvisi 

Figura 48 sezione Avvisi 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

65 di 151 

 

 
Figura 51 Opzioni stile riga 

Nella sezione avanzate è possibile definire i filtri contestuali (figura 52). I filtri contestuali indicano il 
valore effettivo del contesto (termine della tassonomia) utilizzato per la ricerca. Per ogni termine 
della tassonomia (contesto), verrà restituito al chatbot un file json contenente tutti i content 
type che hanno il termine associato e i rispettivi campi valorizzati, specificati nella sezione 
‘CAMPI’. 

 

 
Figura 52 Filtri contestuali 

 

6.5 Gestione Dettaglio 
Nella schermata relativa a ‘Dettaglio’ sono visualizzate le schede delle rest usate dal chatbot per recuperare 
i dati. 
Le rest sono composte da cinque sezioni (sezione 54): 
 

▪ Sezione titolo: permette di assegnare un titolo alla vista in modo da ricercarla più velocemente. 
▪ Formato: consente di definire il formato dei dati di output e i nomi dei campi da mandare in output. 
▪ Campi: consente di modificare il formato dei campi e manipolarli secondo le proprie necessità (es. il 

campo base url contiene il base url da utilizzare per le immagini e le altre informazioni memorizzate 
sotto path del server del comune, sia server di collaudo che di produzione, differisce solo il 
puntamento). 
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▪ Criteri del filtro: consente di definire dei filtri esposti o non, a quelli esposti si possono passare dei 
valori in input quando si effettua la chiamata, indicando il nome del filtro nel modo seguente: 
url_rest?nome_filtro=valore&nome_filtro_1=valore2. 

▪ Criteri di ordinamento: permette di definire i criteri di ordinamento dei dati in output. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Formato (figura 55) è possibile definire il formato dei dati in 
output (si consiglia di utilizzare il formato json poiché compatibile con il chatbot). 

 
Figura 55 Opzioni stile 

Cliccando IMPOSTAZIONI in corrispondenza di Show (figura 56) consente di sovrascrivere il nome dei campi 
in output letti dal chatbot, se non sovrascritti tramite l'alias sarà utilizzando il nome generato da Drupal. 
 

Figura 53 path dettaglio 

Figura 54 sezione Dettaglio 
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Figura 56 Opzioni stile riga 

Nella sezione avanzate è possibile definire i filtri contestuali (figura 57). I filtri contestuali indicano il 
valore effettivo del contesto (termine della tassonomia) utilizzato per la ricerca. Per ogni termine 
della tassonomia (contesto), verrà restituito al chatbot un file json contenente tutti i content 
type che hanno il termine associato e i rispettivi campi valorizzati, specificati nella sezione 
‘CAMPI’. 

 

 
Figura 57 Filtri contestuali 

 
 
 
 
 
 
 

7. Gestione documenti correlati 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 

Innanzitutto, bisogna (dopo aver effettuato il login) cliccare in homepage la voce contenuto (figura 
58), in seguito, fare click sul pulsante aggiungi nuovo contenuto per aggiungere un nuovo 
documento (figura 59). Successivamente, fare click sulla voce Documento (figura 60), riempire i 
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campi obbligatori del documento, presenti nelle varie schede (figura 61). Spostarsi nella scheda 
tassonomie e selezionare il tipo di organizzazione del documento (figura 62), spostarsi nella scheda 
“Correlati” e selezionare i documenti correlati (figura 63), e infine, salvare il nuovo documento. La 
figura 43 mostra la visualizzazione finale, la figura 64 mostra come visualizzare i contenuti di una 
scheda di organizzazione documenti. I documenti correlati senza un’organizzazione (che hanno 
come valore “Nessuna organizzazione” del campo “Tassonomia organizzazione documento”, visto 
in figura 41) vengono mostrato alla fine delle schede di organizzazione dei documenti, nella sezione 
“Documenti correlati” di un documento (figura 65). Infine, per aggiungere nuovi termini di 
tassonomia per l’organizzazione di documenti correlati, ritornare in homepage, spostarsi sulla voce 
“Struttura” e fare click nel menù a tendina la voce “Tassonomia” (figura 66), cliccare il pulsante “lista 
termini” della tassonomia “Tassonomia organizzazione documento” (figura 67), cliccare il pulsante 
“Aggiungi termine” (figura 68), aggiungere il nome (obbligatorio) e (se necessario) la descrizione 
(figura 69). Mentre per ordinare le schede, visualizzate nella sezione documenti correlati della vista 
di un documento, utilizzare il pulsante di spostamento e spostare i nomi di tassonomia nell’ordine 
che si preferisce (figura 70) e cliccare il pulsante salva, per salvare i cambiamenti. N.B: per rendere 
visibili le modifiche dell’ordinamento (figura 70), è necessario svuotare la cache di Drupal, seguire 
il set di immagini presente in figura 71. 
 

 
Figura 58 Click su voce contenuto 
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Figura 59 Aggiungi nuovo contenuto 

 

 
Figura 60 Aggiunta di un contenuto documento 
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Figura 61 Riempimento dei vari campi obbligatori delle sezioni 

 

 
Figura 62 Selezione organizzazione documento correlato 
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Figura 63 Selezione documenti correlati 

 
Figura 64 Visualizzazione finale 

 
Figura 65 Visualizzazione contenuti scheda 
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Figura 66 Visualizzazione documenti correlati senza organizzazione 

 

 

Figura 67 Accesso a tassonomie 
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Figura 68 Accesso a tassonomia organizzazione documento 

 

 
Figura 69 Aggiungere termine di tassonomia 
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Figura 70 Salvataggio nuovo termine di tassonomia 

 

 
Figura 71 Modifica ordinamento tassonomia organizzazione documento 
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Figura 72 Salvataggio nuovo termine di tassonomia 

8. Gestione Homepage 
L’homepage riguarda la schermata iniziale del portale istituzionale. 

8.1 Inserimento notizie in homepage  
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Innanzitutto, bisogna cliccare sul tasto contenuto (figura 72), successivamente immettere 
all’interno del text input “Title” la parola “home” e cliccare sul tasto Filtra (figura 73). In seguito, 
cliccare sul tasto edit (figura 74), e spostarsi nei riquadri “Novità Home in prima pagina” e “Novità 
home in lista”. Selezionare (ricercando nel riquadro “Novità Home in prima pagina”) la notizia che 
dovrà essere visualizzata come notizia principale in homepage, mentre selezionare (ricercando nel 
riquadro “Novità home in lista”, usufruendo anche del tasto “Aggiungi un altro elemento”) le notizie 
secondarie da visualizzare in homepage (figura 75). Infine, dopo aver selezionato le giuste notizie, 
cliccare sul tasto “Salva” presente in fondo alla pagina per salvare le modifiche (figura 76). La figura 
77 offre la visualizzazione finale delle notizie. 
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Figura 73 Click su contenuto 

 

 
Figura 74 Ricerca Homepage 

 
Figura 75 Modifica homepage 
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Figura 76 Selezione notizie 

 
Figura 77 Salvataggio modifiche 

 

 
Figura 78 Visualizzazione finale 

8.2 Modifica notizie in homepage  
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Per modificare i contenuti in home (ovvero nel riquadro blu selezionato in rosso, figura 78): 
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Figura 79 Individuazione area notizie homepage 

 
procedere come segue: 
1) Fare click su Contenuto, per visualizzare tutti i contenuti 
 

 
Figura 80 Click su contenuto 

 
2) Cercare la parola “home” (senza doppi apici) come titolo contenuto e fare click sul pulsante 
filtra. (figura 80). 
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Figura 81 Ricerca pagina home 

3) Una volta individuata la pagina dell’homepage, cliccare sul tasto edit (figura 81). 
 

 
Figura 82 Modifica pagina home 

 
4) Aggiungere la notizia principale nel riquadro 1 selezionato in rosso, proseguire inserendo nel 
riquadro 2, tutte le notizie secondarie da visualizzare, il tasto per aggiungere una nuova notizia è 
indicato nel riquadro 3 evidenziato in figura in rosso (il tasto Aggiungi un altro elemento). Infine, 
per salvare le modifiche cliccare sul tasto salva, evidenziato in rosso nel riquadro 4. Tutto il 
processo è visionabile in figura 82. 
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Figura 83 Salvataggio modifiche 

 
5) Visualizzazione finale (figura 83) dopo aver aggiunto notizie in prima pagina e notizie home in 
lista (riquadro 1 e 2 evidenziati in rosso in figura 82).  
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Figura 84 Visualizzazione finale  
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8.3 Modifica link siti istituzionali  
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 

 
Figura 85 Siti istituzionali 

Per modificare il link di siti istituzionali procedere come segue: 
1) Fare click su Contenuto, per visualizzare tutti i contenuti (figura 85)  
 

 
Figura 86 Click su contenuto 

 
2) Selezionare come tipo contenuto Sito Istituzionali e cliccare sul tasto filtra 

 
Figura 87 Filtraggio contenuti sito istituzionale 

 

3) Cliccare sul tasto edit del sito istituzionale che si vuole modificare 
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Figura 88 Modifica sito istituzionale 

 
4) Modificare il link nel riquadro 1 in figura (campo URL) e cliccare sul tasto Salva 

 
Figura 89 Salvataggio modifiche sito istituzionale 

 
5) Infine, facendo click sul sito istituzionale in home si verrà renderizzati alla pagina a cui punta il 
link salvato al passo 4. 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

84 di 151 

 

 
Figura 90 Visualizzazione finale 
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8.4 Modifica link siti tematici 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 

 
Figura 91 Siti tematici 

Per modificare il link di siti tematici procedere come segue: 
1) Fare click su Contenuto, per visualizzare tutti i contenuti 
 

 
Figura 92 Click su contenuto 

 
2) Selezionare come tipo contenuto Siti Tematici e cliccare sul tasto filtra

 
Figura 93 Filtraggio siti tematici 

 
3) Cliccare sul tasto edit del sito tematico che si vuole modificare 
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Figura 94 Modifica sito tematico 

 
4) Modificare il link nel riquadro 1 in figura (campo URL) e cliccare sul tasto Salva 

 
Figura 95 Salvataggio modifiche sito tematico 

 
5) Infine, facendo click sul sito tematico in home si verrà rindirizzati alla pagina a cui punta il link 
salvato al passo 4. 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

87 di 151 

 

 
Figura 96 Visualizzazione finale  
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9. Gestione Notizie e Comunicati stampa 
Il content type Notizie e Comunicati stampa permette di inserire una nuova notizia all’interno del 
portale. 
 

9.1 Inserimento immagini di default per notizie e comunicati 
stampa  
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Innanzitutto, bisogna posizionarsi in homepage sulla voce struttura, dopodiché fare 
click sul menù a tendina la voce “Tassonomia” (figura 97), in seguito, fare click su 
lista termini della tassonomia “Argomenti” per visualizzare la lista dei termini della 
tassonomia argomenti (figura 98). Successivamente, fare click sul tasto edit 
dell’argomento di cui si vuole modificare (o eventualmente aggiungere) l’immagine di 
default quando in una notizia o comunicato stampa non viene inserita (figura 99), e 
spostarsi nel riquadro “URL IMAGE” e inserire l’url dell’immagine mostrata di default 
per questo argomento e poi fare click sul tasto salva, per salvare le modifiche (figura 100). 
Infine, spostarsi nella notizia o comunicato stampa di cui si vuole visualizzare l’immagine 
di default per argomento, e spostarsi nella scheda tassonomie e aggiungere la tassonomia 
dell’argomento (NB: se sono presenti più argomenti sarà visualizzata l’immagine 
di default solo del primo argomento), è possibile visualizzare il funzionamento in 
figura 101. Per quanto riguarda la priorità delle immagini visualizzate, se nella sezione 
“Image” della scheda “Multimedia e Allegati” delle notizie e comunicati stampa è stata 
caricata un’immagine, quella di default per la tassonomia argomenti non sarà considerata 
e quindi visualizzata (Figura 102). La figura 103 offre la visualizzazione finale di una notizia 
che non ha un’immagine caricata, e che considera l’immagine di default dell’argomento 
di tassonomia “acqua”. 
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Figura 97 Visualizzazione lista termini argomenti 

 

 
Figura 98 Visualizzazione lista termini Argomenti 
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Figura 99 Selezione del termine che permette di assegnare l’immagine di default alle notizie che utilizzano quel termine come 

argomento 
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Figura 100 Inserimento link immagine di default 
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Figura 101 Selezione argomento con tassonomia 
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Figura 102 Priorità di visualizzazione immagini notizie 
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Figura 103 Visualizzazione finale  
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10. Gestione Mediateca 

 
Figura 104 Visualizzazione Mediateca 

 
La mediateca ([link_portale]/mediateca) consente la raccolta e l’esposizione di gallerie multimediali. Le 
gallerie multimediali, consentono di creare una galleria (esposta in mediateca) che contiene le sezioni: 
 

- Testo HTML personalizzato 
- Galleria Immagini 
- Galleria Video 
- Luoghi 
- Eventi 
- Notizie 

10.1 Inserimento di una nuova galleria 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Innanzitutto fare click sulla voce contenuto (figura 106), nella schermata successiva (figura 107) fare click 
sulla voce aggiungi nuovo contenuto e fare click sul contenuto Galleria Multimediale (figura 108). Compilare 
tutti i campi obbligatori e quelli opzionali (possono essere anche lasciati vuoti, in base alle proprie 
preferenze), ed infine cliccare sul tasto salva (figura 109). La figura 110 mostra la visualizzazione finale di una 
galleria multimediale compilata completamente (campi obbligatori e non). 
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Figura 105 Click su contenuto 

 

 
Figura 106 Aggiungi contenuto 

 

 
Figura 107 Aggiungi contenuto di tipo Galleria Multimediale 
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Figura 108 Aggiunta contenuto di tipo Galleria Multimediale e salvataggio modifiche 
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Figura 109 Visualizzazione finale 
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11. Gestione Intranet 
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Figura 110 Vista intranet 

 
L’intranet è un’area interna del portale che è visibile soltanto dagli indirizzi IP (interni) del Comune di Salerno.  
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È suddivisa in quattro sezioni: 

- Personale 
- Settori 
- Sindacati 
- Modulistica 

 
Le prime tre sezioni possono essere popolate attraverso l’inserimento di un nuovo content type di tipo 
Notizie e Comunicati Stampa Intranet, mentre la quarta sezione può essere popolata attraverso il content 
type di tipo Documento Intranet. 

11.1 Inserimento Notizie e Comunicati Stampa Intranet 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Innanzitutto fare click sulla voce contenuto (figura 111), nella schermata successiva (figura 112) fare click 
sulla voce aggiungi nuovo contenuto e fare click sul contenuto Notizie e Comunicati Stampa Intranet (figura 
113). Compilare tutti i campi obbligatori e quelli opzionali (possono essere anche lasciati vuoti) in base alle 
proprie preferenze, in seguito espandere la sezione “Info Generali” e spostarsi alla voce “Sezione”, 
selezionare dal menù la sezione in cui dovrà apparire la Notizia Intranet ed infine cliccare sul tasto salva 
(figura 114). La figura 115  mostra la visualizzazione finale di una Notizia Intranet (presente nella sezione 
personale) compilata completamente (campi obbligatori e non). 

 
 

 
Figura 111 Click su contenuto 
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Figura 112 Aggiunta di un nuovo contenuto 

 
 

 
Figura 113 Aggiunta di un nuovo contenuto Notizie e Comunicati Stampa Intranet 
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Figura 114 Selezione di una sezione della Notizia Intranet 

 
Figura 115 Visualizzazione di esempio di una Notizia e Comunicati Stampa Intranet 

11.2 Inserimento Documento Intranet 
Innanzitutto fare click sulla voce contenuto (figura 117), nella schermata successiva (figura 118) fare click 
sulla voce aggiungi nuovo contenuto e fare click sul contenuto Documento Intranet (figura 119). Compilare 
tutti i campi obbligatori e quelli opzionali (possono essere anche lasciati vuoti) in base alle proprie preferenze, 
in seguito espandere la sezione “Info Generali” e spostarsi alla voce “Priorità documento”, selezionare dal 
menù la priorità del documento (padre o figlio), nel caso di selezione della voce padre delle priorità della 
priorità del documento, allora i documenti correlati saranno tutti figli di quest’ultimo. Nel caso di selezione 
della priorità documento come figlio, allora i documenti correlati saranno visualizzati normalmente come 
nelle viste di Notizie e Comunicati stampa (non intranet). Infine per apportare le modifiche, fare click sul tasto 
salva (figura 120). Esempi di visualizzazione di un documento padre/figlio sono presenti nelle figure (120 e 
121). 
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Figura 116 Click su contenuto 

 

 
Figura 117 Aggiunta di un nuovo contenuto 

 

 
Figura 118 Aggiunta di un nuovo contenuto Documento Intranet 
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Figura 119 Salvataggio modifiche e selezione priorità documento 

 

 
Figura 120 Visualizzazione finale (parziale) Documento Padre 
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Figura 121 Visualizzazione finale (parziale) Documento Figlio 

11.3 Gestione permessi Intranet 
La funzionalità di accesso alla Intranet, per ragioni di sicurezza è mappata tramite codice, in modo che anche 
in caso di furto di credenziali queste impostazioni non siano modificabili. Il codice in questione che 
implementa tale comportamento è presente all’interno dei file di configurazione tema, al percorso: 
“/home/centos/portale/salerno-drupal/themes/custom/italiagov/italiagov.theme”. All’interno di questo file 
sono presenti due hook, gli hook sono delle procedure (o funzioni) che vengono eseguite prima, durante o 
dopo il flusso di esecuzione (ciclo di vita) di un’entità. Nel nostro contesto l’entità sono il nodo e il menu e gli 
hook vengono eseguiti prima del rendering (o caricamento) delle voci di menu e del nodo Intranet, gli hook 
in questione sono “italiagov_preprocess_node” (figura 122) e “italiagov_preprocess_menu” (Figura 123), 
vengono ereditati dalla costruzione degli hook di Drupal indicati sulla documentazione come 
hook_preprocess_HOOK, dove hook indica il segnalibro per il nome del tema, e HOOK il segnalibro per l’entità 
su quale applicarlo. E’ possibile approfondire questi concetti al link: hook_preprocess_HOOK | theme.api.php 
| Drupal 10.1 | Drupal API. Per aggiungere nuovi ruoli che possono visualizzare la voce di menu Intranet e 
accedere all’Intranet, utilizzare come riferimento gli esempi alle figure 122 e 123. In entrambi gli esempi la 
variabile $current_user contiene l’utente corrente, mentre la variabile $roles contiene la lista di ruoli (viene 
restituita come array). Nel primo if “if(!$roles || !in_array('administrator',$roles))” controlliamo se I ruoli 
sono presenti (check null), e controlliamo se il ruolo amministratore è presente nei ruoli non è presente, se 
non è presente allora si viene reindirizzati alla pagina 404 nel caso della figura 122, oppure non viene 
visualizzata la voce di menù Intranet nel caso della figura 123. Gli altri if innestati servono per autorizzare 
ulteriori ruoli alla visione di tale area, per modificare il comportamento aggiungere un if innestato nel modo 
seguente if(!in_array (‘nome_ruolo’,$roles)), seguendo lo schema presente a figura 122 e 123.  

https://api.drupal.org/api/drupal/core%21lib%21Drupal%21Core%21Render%21theme.api.php/function/hook_preprocess_HOOK/8.6.x
https://api.drupal.org/api/drupal/core%21lib%21Drupal%21Core%21Render%21theme.api.php/function/hook_preprocess_HOOK/8.6.x
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Figura 122 Hook visualizzazione Intranet 

 

 
Figura 123 Hook visualizzazione voce di menu Intranet 
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11.4 Gestione permessi ruoli per contenuti Intranet 
 
NB: questa guida tiene conto del fatto che sia già stato effettuato l’accesso al portale con le credenziali 
amministrative. 
 
In questa sezione è descritto come impostare i permessi per l’area Intranet, in particolare per i content type 
Notizie e Comunicati Stampa Intranet e Documenti Intranet. È possibile visualizzare a figura 124 e 125 i 
permessi configurabili per singolo ruolo per il tipo di contenuti Intranet, ad esempio abilitando (spuntandolo) 
il permesso “Documento Intranet: Crea nuovo contenuto” consentiamo a quel determinato ruolo di creare 
nuovi contenuti di tipo Documento Intranet. Per abilitare la sola visualizzazione dei contenuti Intranet ci basta 
seguire la guida al paragrafo precedente. Seguendo questi esempi diventa intuitivo configurare i restanti 
permessi, poiché utilizzano delle label molto esplicative sulle autorizzazioni che andiamo ad abilitare.  
 
 

 
Figura 124 Permessi intranet pt.1 
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Figura 125 Permessi Intranet pt.2 

12. Gestione Newsletter 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
La Newsletter consente l’invio di email per notificare la creazione di nuove notizie, eventi e documenti. 
Per configurazione la newsletter bisogna fare click su configurazione dal menù principale (figura 126), poi 
cliccare la voce Simplenews presente nella schermata web service (figura 127). Nelle figure 
133,134,135,136,137,138,139 sono presenti tutte le impostazioni della newsletter che consentono l’edit 
dell’invio delle email (anche del corpo delle mail, scheda Subscription, immagine 134). La figura 138 mostra 
le pagine delle newsletter che possono essere raggiunte effettuando azioni all’interno della newsletter (es. 
iscrizione completata, disiscrizione completata, link di disiscrizione scaduto e così via). Le immagini 
126,127,128,129,130 mostrano le configurazioni dei server per l’invio delle email (si sconsiglia l’eventuale 
modifica senza consulto tecnico, essendo molto critiche per l’ecosistema Drupal).  

 

 
Figura 126 Click su configurazione 
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Figura 127 Configurazione Simplenews 

 

 
Figura 128 Configurazione Mail System e Mime Mail 
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Figura 129 PHPMailer SMTP, Swift Mailer 
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Figura 130 Configurazione Swift Mailer 
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Figura 131 Configurazione PHPMailer SMTP Module 
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Figura 132 Configurazione Mime mail 
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Figura 133 Configurazione Simplenews 
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Figura 134 Edit newsletter 
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Figura 135 Edit newsletter 
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Figura 136 Configurazione iscritti 
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Figura 137 Configurazione invio email 

 

 
Figura 138 Rimozione dei dati della newsletter 
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Figura 139 Configurazione modulo mail system 

 

 
Figura 140 Configurazione pagine newsletter 
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13. Gestione ricerca 
È possibile effettuare la ricerca sia da autenticato che da anonimo (è consigliata la ricerca da utente non 
autenticato, alias anonimo, per evitare problemi di breadcrumb e/o grafici legati all’account autenticato).  
Per effettuare la ricerca utilizzare la barra di ricerca presente in figura 141 (evidenziata in rosso). Inserire un 
testo (figura 142) e cliccare invio oppure sul pulsante evidenziato in rosso. Infine, in figura 143 si può visionare 
il risultato finale. Nel riquadro uno è presente il testo ricercato e sono presenti altri campi di ricerca, che 
consentono di effettuare una ricerca avanzata. Inoltre, cliccando sul cestino nel riquadro uno è possibile 
effettuare il reset dei riquadri di ricerca e filtraggio uno, due e tre. Con il riquadro due è possibile filtrare la 
ricerca per categoria, mentre con il riquadro tre è possibile definire l’ordinamento. I riquadri di ordinamento, 
ricerca e filtraggio possono essere combinati a proprio piacimento. Infine, il riquadro quattro mostre il 
risultato della ricerca.  

 

 
Figura 141 Configurazione pagine newsletter 

 

 
Figura 142 Configurazione pagine newsletter 

 

 
Figura 143 Configurazione pagine newsletter 
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14 Gestione MultiLanguage 
Il MultiLanguage consente di effettuare la traduzione dei contenuti, dell’interfaccia, delle tassonomie, delle 
path e dei moduli presenti nel portale. 

14.1 Gestione MultiLanguage dei contenuti 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Innanzitutto fare click sulla voce contenuto (figura 144), nella schermata successiva (figura 145) ricercare il 
contenuto di cui effettuare la traduzione e fare click sulla voce edit (figura 146). Spostarsi nella scheda 
translate e aggiungere la traduzione alla lingua desiderata (figura 147). Compilare tutti i campi di tradurre, e 
cliccare sul tasto salva (figura 148). 
 
 

 
Figura 144 Click su contenuto 

 
Figura 145 Edit del contenuto da tradurre 
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Figura 146 Click su scheda translate e aggiunta traduzione 

 

 
Figura 147 Aggiunta traduzione e salvataggio 

 
Attenzione: la procedura richiedere di creare prima il content type nella lingua di default (italiano) e poi 
tradurlo. Viceversa, se il content type è creato prima in una lingua differente da quella di default, sarà 
generato un id diverso nella traduzione, generando così un errore di traduzione. 
 

15 Gestione vista tutti i contenuti 
NB: Si suppone che sia già stato effettuato l’accesso. In caso contrario autenticarsi! 
 
Innanzitutto dal menù dell’amministratore fare click sulla voce struttura (figura 148), nella schermata 
successiva ricercare la vista “Layout pag. Altri contenuti” e fare click sulla voce edit (figura 149). Come si può 
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evincere dalla figura 150 nella voce filtri sono presenti diverse voci, le voci in OR rappresentano i filtri della 
vista, se popolato uno di essi annulla tutti gli altri (poiché in OR viene preso il primo valido). Per cui 
consentono la visualizzazione di differenti risultati. L’aggiunta di un ulteriore filtro deve essere regolata in 
questa vista aggiungendo il filtro all’or e popolando il filtro (o combinazione di nuovi filtri) lasciando gli altri 
vuoti quando si effettua la chiamata alla pagina. Un’ esempio è data da: 
https://www.comune.salerno.it/tutti-i-contenuti?type=documento&td=Regolamenti 
Come possiamo notare dall’url stiamo combinando il filtro type (che indica content type e il quale è 
obbligatorio vedi figura 150), e il filtro td (tipo documento) che in questo caso è impostato su regolamenti. 
 

 
Figura 148 Accesso alle viste 

https://www.comune.salerno.it/tutti-i-contenuti?type=documento&td=Regolamenti
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Figura 149 Modifica della vista 

 
Figura 150 Modifica vista tutti i contenuti 
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16 Gestione permessi per consentire il 
popolamento del campo “Descrizione file” 
 
In questa sezione è descritto come di risolvere la problematica riguardante i permessi sul campo descrizione 
file, o l’alt delle immagini, assegnando i permessi di modifica di tale campo ad un dato ruolo. 
 
NB: questa guida tiene conto del fatto che sia già stato effettuato l’accesso al portale con le credenziali 
amministrative. 
Per modificare i permessi recarsi nella sezione persona, facendo click sul tasto persone indicato in figura 
151. 

 
Figura 151 Accesso alla sezione persone 

Spostarsi nella sezione ruoli, per assegnare il permesso di modifica ad un tale ruolo (figura 152). 
 

 
Figura 152 Accesso sezione ruoli 

 
Spostarsi sul ruolo desiderato e cliccare sulla freccia rivolta verso il basso (indicata in figura 153), per 
visualizzare il menu a tendina. 
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Figura 153 - Apertura e visualizzazione menu a tendina 

 
Fare click sulla voce “Modificare i permessi” del ruolo (in questo caso Responsabile Tributi) selezionato per 
accedere alla vista di modifica dei permessi (figura 154). 
 

 
Figura 154 - Accesso a sezione modifica permessi per un dato ruolo 
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Spostarsi alla scheda file e spuntare “Access the Files overview page” se si vuole abilitare i permessi per tale 
ruolo per permettere l’accesso alla sezione File della gestione Amministrativa (back-end) di Drupal. Spostarsi 
nella scheda File entity per abilitare i permessi di Creazione, Visualizzazione, Aggiornamento e Cancellazione 
per i media di tipo file (Audio, Documenti, Video, Audio). I permessi di aggiornamento, creazione e 
visualizzazione sono necessari per consentire la modifica dei label “Descrizione aggiuntiva, o alt delle 
immagini”. Le figure 155, 156, 157, 158 e 159 (evidenziate in viola) mostrano i permessi sui tipi di file e media 
per consentire tali modifiche. NB: I permessi di tipo media (figura 157) sono stati aggiunti, poiché anche 
avendo struttura diversa risultano essere due tipi di campi differenti e quindi vanno dati i permessi anche 
su quei campi, es. in alcuni content type è presente sia il campo File che il campo Media (sempre utilizzato 
per i file, in questo ultimo caso multipli).  

 
Figura 155 - Modifica permessi File entity 
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Figura 156 - Modifica permessi File Entity 
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Figura 157 - Modifica permessi Media 
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Figura 158 - Modifica permessi Media 
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Figura 159 - Modifica permessi Media 

NB: I permessi non evidenziati in viola, sono permessi da dare solo alle utenze amministrative poiché 
consentono di effettuare azioni potenzialmente rischiose.  
Inoltre, è possibile permettere l’edit di tale campo solo per i propri file eliminando i permessi con la dicitura 

any, come, ad esempio,  , despuntare tale permesso per non 
consentire di cancellare i media altrui (attenzione questo differisce dalla modifica del file, il ruolo RespTributi 
può cambiare l’immagine nel content type, ma non può cancellare tale immagine dalla pagina dei media). 
Discorso analogo per il content type File. 

17 Funzionalità Aggiuntive 
Questa sezione contiene le guide riguardanti le funzionalità aggiuntive del Comune di Salerno. Essendo 
funzionalità non standard non è consigliata la modifica.  

17.1 Modifica del numero di elementi mostrati in Slick Carousel 
Tale funzionalità è implementata nel file js del tema utilizzato per il portale istituzionale (italiagov), il file in 
questione (italiagov.js) è presente alla path: /home/centos/portale/salerno-drupal/themes/custom/italiagov/assets/js/ 

della macchina del portale. Per prima cosa individuare l’ID dello slick Carousel sul quale intervenire (figura 
161), poi definire una variabile (nel nostro esempio è stato fatto sullo slider dell’home, per cui abbiamo 
chiamato la variabile homeSlider) e attraverso la libreria jQuery assegnare a questa variabile l’istanza dello 
slick Carousel, ovvero jQuery(‘#id_slickCarousel’). L’if serve per verificare se lo slick Carousel è presente sulla 
pagina attuale visitata, se è presente, utilizziamo la funzione degli slick, ovvero in questo caso 
homeSlider.slick(‘slickSetOption’, {slidesToShow:numero_di_slide_da_mostrare,slidesToScroll:numero_di_slide_per_avanzare}, true); Nel 
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nostro esempio slidesToShow è 3, mentre slidesToScrooll è 3, per cui stiamo dicendo mostra 3 slide per 
pagina e per ogni pagina l’avanzamento è di 3 slide. Tutto il codice è visibile a figura 160.  

 
Figura 160 - Modifica numero elementi slick 

 
Figura 161 Individuazione Slick Carousel ID 

17.2 Caricamento e configurazione di media già presenti nel 
portale 
Tale funzionalità è presente sul portale istituzionale mediante il plugin IMCE FILE MANAGER. Tale 
meccanismo è stato utilizzato per il content type Documento, ma si può estendere a tutti i tipi di campi e 
content type che lo permettono.  
Per assegnare ad un tipo di campo media/file tale funzionalità recarsi nella scheda Gestione visualizzazione 
form del content type in questione, ricercare dalla lista dei campi quelli di tipo File e fare click sul pulsante di 
configurazione (tale procedura è illustrata a figura 162), in seguito cliccare la spunta “Allow user to select 
files from Imce File Manager for this field”, e cliccare sul tasto salva (figura 163). Infine, salvare il tutto con il 
tasto presente in basso della scheda Gestione visualizzazione form.  
Per abilitare i permessi o aggiungere nuovi permessi recarsi nel pannello di configurazione: 
Imce File Manager | Comune di Salerno 
Per prima cosa abbiamo una serie di profili di configurazione (figura 164), ogni profilo stabilisce i permessi 
che si hanno su determinate path di caricamento file presenti sul portale. Per aggiungere un nuovo profilo di 
configurazione fare click sul pulsante “Add configuration profile” (figura 164), per modificarne uno esistente 
fare click sul tasto edit del profilo desiderato. Nella figura 165 è illustrata la schermata dell’edit/creazione dei 
permessi per un dato profilo, definire per ogni path i permessi che quel profilo possiede. I permessi possono 
essere: 

- All permessions (vengono dati tutti i permessi, lettura, scrittura, cancellazione, ecc…) 
- Browse files (visualizzazione) 

https://www.comune.salerno.it/admin/config/media/imce
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- Browse subfolders (visualizzazione sottocartelle) 
- Create subfolders (creazione di sottocartelle) 
- Upload files (caricamento files) 

 
- Delete files (Cancellazione files) 
- Delete subfolders (Cancellazione sottocartelle) 
- Resize images (Ridimensionamento immagini) 

 
Per salvare le modifiche fare click sul tasto salva.  
Infine, per ogni dato ruolo è possibile assegnare un profilo che stabilisce quali permessi sono abilitati a quel 
ruolo. Per cui se assegniamo ad un ruolo il profilo NoDelete (che non ha il permesso di cancellazione), allora 
quel ruolo non può cancellare file (figura 166). 
 

 
Figura 162 Abilitare Imce File Manager su un campo media 

 
Figura 163 Abilitare Imce File Manager su un campo media 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

137 di 151 

 

 
Figura 164 Profili di configurazione 

 
Figura 165 ICME Permessi per profilo 

 
Figura 166 ICME Assegnazione profilo a ruolo 

 
 

 

18 Gestore Pratiche 
Lo scopo di questa sezione è quello di illustrare il funzionamento dell’area personale messa a 
disposizione del cittadino sul sito del portale Istituzionale del Comune di Salerno. Quest’area 
consente all’utente di accedere ai servizi dell’Amministrazione che possono essere erogati online. 
Lo scopo di questo manuale è quello di descrivere il processo tramite il quale l’utente può avviare e 
gestire le pratiche. 
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18.1  Login e gestione le pratiche 
Per accedere all’area dedicata alla gestione delle pratiche, l’utente dovrà accedere al sito del Portale 
Istituzionale del Comune di Salerno cliccando su ‘Accedi all’area personale’ in alto a destra 
nell’homepage (figura 167).  
A questo punto, l’utente dovrà effettuare il login con SPID per procedere e fornire i permessi richiesti 
per il trattamento dei propri dati anagrafici (figura 168). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura 168 Accesso con SPID 

 
 
Effettuato l’accesso all’area personale, l’utente visualizzerà la pagina ‘Tutte le pratiche’ (figura 
168) dove potrà svolgere le seguenti operazioni: 
 

Figura 167 Accesso all'area privata 
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▪ Visualizzare tutte le partiche erogate dal comune sul Portale. 

▪ Ricercare le pratiche per CATEGORIA e NOME della pratica, attraverso i filtri di ricerca. 

▪ Avviare una pratica cliccando su ‘Inizia pratica’. È possibile gestire anche pratiche a 

pagamento (approfondite nella sez.18.4).  

 
Figura 169 Elenco pratiche 

 

Dopo aver cliccato su ‘Inizia pratica’ (figura 169), l’utente visualizzerà tutte le informazioni 
riguardanti la pratica selezionata e, cliccando su ‘Inizia’ (figura 170), potrà compilare il modulo 
corrispondente (figura 171). 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

140 di 151 

 

 
Figura 170 Nuova Pratica 

 
 
 

 
Figura 171 Modulo pratica 
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Dopo aver compilato il modulo con tutte le informazioni necessarie, l’utente può sceglie tra 3 
diverse opzioni (figura 171): 
 

▪ ‘Chiudi’: permette all’utente di annullare la pratica e tornare alla sezione principale dell’area 

privata (figura 172). 

 

▪ ‘Salva Bozza’: scegliendo questa opzione la pratica non sarà inviata ma verrà salvata nella 

sezione ‘Bozze’ (figura 175) a cui l’utente potrà accedere in qualsiasi momento per 

completare la pratica. 

 

▪ ‘Invia’: in questo caso, se l’utente ha inserito almeno tutte le informazioni obbligatorie 

(campi contrassegnati dal simbolo *), la pratica viene inviata e presa in carico dal Comune. 

 

 
Figura 172 Modulo pratica 

Se l’utente sceglie di cliccare su ‘Invia’, accederà ad una pagina in cui viene informato del buon esito 
dell’operazione e visualizzerà il numero della pratica. Cliccando su ‘Avanti’ (figura 173), l’utente 
verrà reindirizzato sulla pagina in cui sono presenti tutte le pratiche da lui inviate.  

 
Figura 173 Messaggio invio pratica 



R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Sistema Pubblico di Connettività  LOTTO 4 

Documentazione Tecnica SPCL4_COMUNESALERNO_PICS_ManualeUtente_Portale 

 

Versione 2.0 

Data di emissione 10/03/2023 

R.T.I. Almaviva S.p.A/ Almawave S.p.a./ 
Indra Italia S.p.A/ Intellera Consulting S.r.l. 

Pagina 

142 di 151 

 

18.2 Le mie Pratiche 
Nella sezione ‘Le mie pratiche’ (figura 174), l’utente potrà visualizzare l’elenco di tutte le pratiche 
inviate al Comune e potrà effettuare le seguenti operazioni: 
 

▪ Visualizzare tutte le partiche inviate. 

▪ Ricercare le pratiche per NOME PRATICA, NUMERO PRATICA, STATO e range di DATE, 

attraverso i filtri di ricerca. 

 

▪ Accedere al dettaglio della singola pratica cliccando su ‘Visualizza pratica’. 

 
Nel caso in cui la pratica necessita di un ulteriore intervento da parte dell’utente per essere 

processata correttamente dal Comune, l’utente visualizzerà il simbolo  (figura 174) in 
corrispondenza della pratica da completare. 
 

 
Figura 174 Le mie pratiche 
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18.3 Bozze 
Nella sezione ‘Bozze’ (figura 175), sono contenute tutte le pratiche che l’utente ha avviato ma ha 
scelto di non inviare e salvare come bozze. Accedendo a questa sezione, l’utente può completare e 
inviare la pratica (che sarà spostata nella sezione ‘Le mie pratiche’). 
 

 
Figura 175 Bozze 

18.4 Pagamenti 
Come accennato in precedenza, è possibile gestire i pagamenti delle pratiche dal Portale. Il pagamento può 
avvenire in due diverse modalità: online e offline. 

18.4.1 Pagamento Online 

Cliccando su ‘Inizia pratica’ in corrispondenza di una pratica per cui è possibile effettuare il pagamento online, 
l’utente può iniziare il processo di creazione (figura 176). 
 

 
Figura 176 Creazione pratica a pagamento (online) 

All’interno del dettaglio di una pratica a pagamento, sono presenti gli importi da pagare (figura 177). Gli 
importi sono generati dinamicamente in base al tipo di pratica da pagare. 
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Figura 177 Dettaglio pratica a pagamento 

Cliccando su ‘Pagamento Online’ (figura 177), l’utente viene reindirizzato sulla piattaforma PagoPA (figura 
178) in cui potrà finalizzare il pagamento della pratica. 
L’utente può scegliere di effettuare l’autenticazione su PagoPA (figura 178) tramite SPID o utilizzando il 
proprio indirizzo email (figura 179) e dare il consenso all’informativa sul trattamento dei dati personali (figura 
180). 

 
Figura 178 PagoPA 

 
Figura 179 Login su PagoPA 
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Figura 180 Privacy Policy 

 
 
 
 
 
Successivamente, verrà richiesto all’utente di selezionare il metodo di pagamento con cui intende pagare la 
pratica (figura 181). Scegliendo ad esempio la metodologia ‘Carta di credito/debito’, verrà chiesto all’utente 
di inserire le informazioni della propria carta (figura 182). Dopo aver inserito i dati richiesti e aver cliccato su 
‘Continua’ (figura 182), l’utente visualizzerà il riepilogo del pagamento (figura 183). 
 

 
Figura 181 Metodi di pagamento 
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Figura 182 Carta di credito/debito 

 
 

 
Figura 183 Conferma pagamento 

Dopo aver cliccato su ‘Conferma pagamento’ (figura 183), l’utente verrà reindirizzato sulla schermata di 
Autenticazione per l’acquisto (figura 184) e riceverà un SMS sul proprio numero di telefono contenente un 
codice OTP che dovrà inserire nell’apposito campo (figura 185).  
Nel caso in cui l’utente non riceva il codice può cliccare su ‘Reinvio codice’ per ricevere un nuovo codice OTP 
tramite SMS. 
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Figura 184 Autenticazione per l'acquisto 

 
Figura 185 Inserimento OTP 

Dopo aver inserito l’OTP, cliccando su ‘Invia’ (figura 185), l’utente  finalizza il pagamento della pratica e viene 
notificato da PagoPA che l’operazione è stata prese in carico (figura 186). Cliccando su ‘Chiudi’ (figura 186), 
l’utente verrà reindirizzato sul gestore pratiche, in cui verrà avvisato dal sistema del buon esito 
dell’operazione di pagamento (figura 187). 
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Figura 186 Feedback pagamento PagoPA 

 

 
Figura 187 Feedback pagamento Gestore Pratiche 

 
Ritornando nella sezione ‘Le mie pratiche’ (sez.18.2), l’utente potrà visualizzare lo stato della pratica per cui 
ha effettuato il pagamento IN ATTESA DI PAGAMENTO (figura 188), quando il pagamento verrà processato 
da PagoPA, lo stato della pratica diventerà PAGATO (figura 189). 
 
 

 
Figura 188 Pratica in attesa di pagamento 

 

 
Figura 189 Pratica Pagata 

 
Per scaricare la ricevuta del pagamento (figura 191), l’utente dovrà cliccare su ‘Visualizza pratica’ (figura 189) 
e successivamente su ‘Scarica ricevuta’ all’interno del dettaglio della pratica (figura 190).  
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Figura 190 Dettaglio Pratica pagata 

 

 
Figura 191 Ricevuta di pagamento 

18.4.2 Pagamento Offline 

Cliccando su ‘Inizia pratica’ (figura 192)in corrispondenza di una pratica per cui è disponibile il pagamento 
offline, l’utente può iniziare il processo di creazione (figura 193). 
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Figura 192 Inizio pratica con pagamento offline 

 
 

 
Figura 193 Creazione pratica a pagamento (offline) 

 
All’interno del dettaglio della pratica, è presente l’importo da pagare (figura 194). Gli importi sono generati 
dinamicamente in base al tipo di pratica da pagare. 
 
 
 

 
Figura 194 Importo pagamento offline 

Dopo aver compilato la pratica, l’utente dovrà cliccare su ‘Pagamento Offline’ (figura 194) per procedere. 
Successivamente, l’utente verrà notificato da un messaggio del buon esito dell’operazione (figura 195) e 
cliccando su ‘Scarica Bolletta’ (figura 195) potrà scaricare l’Avviso di pagamento’ (figura 196). 
 

 
Figura 195 Feedback pagamento offline 
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Figura 196 Avviso di PagoPA 

 
 
 
 


