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Generalità e Obiettivi della Procedura 
 
II Servizio STM ha come obiettivo la manutenzione dei beni di interesse dell'Amministrazione Comunale. 
I beni possono essere di: 
 
- Patrimoniali ,  cioè di proprietà 
- Affitto           ,  cioè in uso da terzi 
- Generici       ,  per gestioni particolari (vedi personale interno). 
 
La manutenzione può essere eseguita secondo diverse modalità: 
 
- Ordinaria         ,  cioè richiesta di pronto intervento (frequenza quotidiana) 
- Programmata  ,  eseguita secondo criteri e frequenze che dipendono dall'impianto in esame 
- Straordinaria   ,  che prevede interventi di carattere speciale anche su beni non patrimoniali 
- Personale        ,  per eseguire prelievi a magazzino centrale per materiali o mezzi di uso personale. 
 
e può essere richiesta da diverse Provenienze (sia interne che esterne alla Amministrazione): 
 
- Sindaco  come ordinanze 
- Cittadini  residenti o non residenti nei comune 
- Vigili di Quartiere  rappresentanti del quartiere 
- Servizi Operativi  operatori dei servizi del comune 
- ecc.. 
 
IL processo di gestione della Manutenzione, di seguito riportato, viene attivato dalla registrazione 
della richiesta. 
 
L'operatore riceve la richiesta e compila manualmente la scheda informativa " Richiesta di 
Intervento", dopo di che il processo prevede la gestione delle attività di: 
 
- Registrazione della Richiesta di Intervento 
- Creazione delle Commesse relative alla Richiesta 
- Definizione Ordini di Lavoro ( Interni o Esterni ) 
- Prelievo Merce da O.d.L 
- Rilevazione attività eseguite 
- Controllo lavori e fatture 
- Analisi delle Commesse 
 
È da considerare che le attività elencate potrebbero usare supporti registrativi diversi in relazione a: 
 
- Tipo di Bene 
- Servizio di Competenza 
- Urgenza 
 
che determinano le modalità gestione per la creazione delle Commesse e per la stampa delle stesse 
e degli Ordini di lavoro. 
Inoltre nel caso di ordini a fornitori esterni e necessario gestire interazioni con la base dati della 
gestione Acquisti/Magazzino per i seguenti processi: 
 
- Gestione Appalti 
- Gestione Delibere e Impegni 
- Ordini a Fornitori ( Pagamento ) 
- Controllo Fatture 
- Gestione Magazzino 
- Prelievi di Magazzino 
 
Per maggiori chiarimenti si faccia riferimento al Diagramma di Contesto di seguito riportato e al 
“Modello Dati” riportato in altro paragrafo. 
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Diagramma di Contesto 
 
Il diagramma di contesto di seguito riportato rappresenta le entità e la preincipali informazioni che 
interagiscono con la procedura di gestione “Manutenzione Beni”. 
 
 
 
Vedi fascicolo “Modena città sicura”
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Funzioni di Gestione 
 
Le funzioni di gestione dei processi prima citati si possono elencare in: 
 

1) Gestione Anagrafiche di Base, preliminari alle funzioni operative: 

 1.1)  Abilitazione al Sistema 
 1.2)  Tabelle Decodifica 
 1.3)  Beni di Manutenzione 
 1.4)  Appalti per Fornitura 
 

2) Registrazione della Richiesta di Intervento: 

 2.1)  Registra Dati Generali della Richiesta (Testata) 
 2.2)  Registra Interventi Richiesti (Righe) 
 

3) Creazione delle Commesse relative alla Richiesta: 

 3.1)  Crea Dati Generali Commessa (Testata) 
 3.2)  Aggiorna Interventi Richiesti 
 3.3)  Stampa Commesse 
 

4) Gestione Ordini di Lavoro ( Interni o Esterni ): 

 4.1)  Crea Dati Ge Correla O.d.L. con Interventi Richiesti 
 4.3)  Stampa O.d.L. 
 

5) Prelievo Merce da O.d.L: 

 5.1)  Prelievo di Magazzino 
 5.2)  Stampa Buoni di Prelievo 
 

6) 6) Rilevazione Attività Eseguite: 

 6.1)  Registra Attività Eseguite 
 6.2)  Valorizza Attività 
 6.3)  Stampa Ordine Valorizzato 
 

7) 7) Riscontro Fatture: 

 7.1)  Registra Fatture Fornitore 
 7.2)  Crea Dati Contabili 
 

8) 8) Analisi delle Commesse: 

 8.1)  Crea dati per Commessa 
 8.2)  Consuntivazione Commesse 
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COMUNE Dl MODENA 
SETTORE EDILIZlA E ATTREZZATURE URBANE 

SERVIZI TECNOLOGlCl E DELLA MANUTENZIONE 
_______________________________________________________________________ 
RICHIESTA Di INTERVENTO  n.....…….  del ...../...../.....  ore ....!.... 
Protocollo ufficio ricevente stm: anno ………. n. .....................  del ......./......./....... 

Protocollo del mittente anno ………. n. .....................  del ......./......./....... 

Tipo di rich.:   01 normale   /   10verb.vig.circ.   /   20 ord.sind.   /    progr. straord. forn. vedi F4 

Proveniente da:.....................................……………..mezzo: FA   /   PT   /  TE   /  TL   /   VO 
            Richiedente                                           residente in                         civico                       telefono  
Sig. ………………………………. via ................................n.....…………… n. .............. 
 
Dove e richiesto I'intervento ( bene ) ………………………………………………………………………………………………… 
Tipo di intervento  u.m.  quantità oggetto  tipo 
……………………………………… ……………….. ………………… ………………. ……………. 
note ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………  
urgenza ……………………… causa …………………. serv. comp. ……………………. comm. N° ................ 
 
 
Dove e richiesto I'intervento ( bene ) ………………………………………………………………………………………………… 
Tipo di intervento  u.m.  quantità oggetto  tipo 
……………………………………… ……………….. ………………… ………………. ……………. 
note ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………  
urgenza ……………………… causa …………………. serv. comp. ……………………. comm. N° ................ 
 
 
Dove e richiesto I'intervento ( bene ) ………………………………………………………………………………………………… 
Tipo di intervento  u.m.  quantità oggetto  tipo 
……………………………………… ……………….. ………………… ………………. ……………. 
note ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………  
urgenza ……………………… causa …………………. serv. comp. ……………………. comm. N° ................ 
 
 
Dove e richiesto I'intervento ( bene ) ………………………………………………………………………………………………… 
Tipo di intervento  u.m.  quantità oggetto  tipo 
……………………………………… ……………….. ………………… ………………. ……………. 
note ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………  
urgenza ……………………… causa …………………. serv. comp. ……………………. comm. N° ................ 
 
 
Dove e richiesto I'intervento ( bene ) ………………………………………………………………………………………………… 
Tipo di intervento  u.m.  quantità oggetto  tipo 
……………………………………… ……………….. ………………… ………………. ……………. 
note ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………  
urgenza ……………………… causa …………………. serv. comp. ……………………. comm. N° ................ 
 
 
Dove e richiesto I'intervento ( bene ) ………………………………………………………………………………………………… 
Tipo di intervento  u.m.  quantità oggetto  tipo 
……………………………………… ……………….. ………………… ………………. ……………. 
note ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………  
urgenza ……………………… causa …………………. serv. comp. ……………………. comm. N° ................ 
 
ricevuta da: matricola ..........................  firma .................................................................... 
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Elenco beni per centro di costo 
Centro di Costo =>>=009005 =<<=SCUOLE ELEMENTARI 
Cod.bene Descrizione bene  Cod. via Descrizione via n° civ. Tipo Utilizzo  Referenze n° Tel 
 
10323 ELEM DE AMICIS 985 viale CADUTI IN GUERRA 82 SCOLASTICO FIORI-STOCCHINO 51 00 21 
10333 ELEM BAGGIOVARA  VIA JACOPO  DA PORTO SUD  SCOLASTICO 
 ELEM, BERSANI  STRADA ALBARETO  SCOLASTICO 
 ELEM. CIRO MENOTTI  STRADA VILLANOVA  SCOLASTICO 
 ELEM EMILIOPO'  VIA ALFONSO PIAZZA  SCOLASTICO 
 ELEM G,PASCOLI  VIA GIAN MARIA BARBIERI  SCOLASTICO 
 ELEM, GRAMSCI  STRADA ALBARETO  SCOLASTICO 
 ELEM, GRAZIOSI  VIA LUIGI CAR80NIERI  SCOLASTICO 
 ELEM. LEOPARDI  VIA FRANCESCO NICOLI  SCOLASTICO 
 ELEM. PALESTRINA  VIA BENEDETTO MARCELLO  SCOLASTICO 
 ELEM. PORTILE  S.DA S. MARTINO MUGNANO  SCOLASTICO 
 ELEM, AODARI  VIA MAGENTA  SCOLASTICO 
 ELEM. S.AGNESE  STRADA VACIGLIO NORD  SCOLASTICO 
 ELEM, S.GEMINIANO  STRADA CONTORNO COGNENTO  SCOLASTICO 
 ELEM S,PANARO  VIA GEROLAMO FRESCOBALDI  SCOLASTICO 
 ELEM. ANNA FRANK  STRAOA SANT'ANNA  SCOLASTICO 
 ELEM.B.PASTORE  VIA AUGUSTO VALLI  SCOLASTICO 
 ELEM.LANFRANCO  STRADA POMPOSIANA  SCOLASTICO 
 ELEM.LEONARDO DA V  VIA ARTURO ANDERLINI  SCOLASTICO 
 SCUOLE S.DAMASO  VIA DEL GIAGGIOLO  SCOLASTICO 
 STRUTT, CECCHERELLI  VIA CASELLE  SCOLASTICO 
 STRUTT. CITTADELLA  VIA DEL CARSO  SCOLASTICO 
 STRUTT. G.GALILEI  VIA FERMO CORNI  SCOLASTICO 
 STRUTT. S.G.BOSCO  VIA SAN GIOVANNI BOSCO  SCOLASTICO 
 STRUTTURA AMUNDSEN  VIA ROALD  AMUNDSEN  SCOLASTICO 
 STRUTTURA COLLODI  VIA NONANTOLANA  SCOLASTICO 
 STRUTTURA D.MILANI  STRADELLO DEL LUZZO  SCOLASTICO 
 STRUTTURA PISANO  VIA NICOLA PISANO  SCOLASTICO 
 6°  CIRCOLO  VIA SGAAZERIA  SCOLASTICO 
 
 
 
 
 
 
 
 


