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1 Scopo e campo di applicazione  
Il presente manuale descrive le operazioni ed il funzionamento dell’applicativo preventivi per 
quanto riguarda l’operatività del Cliente di Iride Servizi, con alcuni riferimenti alle attività 
svolte dal personale di Iride Servizi. 

 
2 Responsabilità   

- Caricamento richiesta di Preventivo:  Cliente o Iride Servizi 
- Assegnazione Preventivo:    Iride Servizi 
- Redazione preventivo e registrazione a sistema: Iride Servizi 
- Approvazione preventivo:    Iride Servizi 
- Accettazione del preventivo:    Cliente 

 
3 Riferimenti 

- P.18.2: Gestione Edifici Comunali - Manutenzione Straordinaria 
 
4 Accesso all’applicazione 

L’applicazione è disponibile sul portale della Società, all’indirizzo www.iride-servizi.it, 
selezionando “Attività” e quindi “Impianti elettrici e termici comunali”, oppure direttamente 
dall’indirizzo: https://intranet.gruppo-iride.it/PreventiviITC/Login_WEB.jsp  
 
L’applicazione è compatibile con Internet Explorer (versione 5.0 o successive, consigliata la 
versione 7.0) e Mozilla Firefox (versione dalla 2.0). 
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4.1 Primo accesso all’applicazione Preventivi 
 
Nella pagina principale dell’applicazione inserire il “Nome utente” comunicato da Iride Servizi, la 
password di primo accesso è “preventivi”, con obbligo di modifica immediata. 
 
La nuova password digitata dall’utente sarà utilizzata per i successivi accessi e non ha scadenza. 
 
4.2 Accessi successivi all’applicazione Preventivi 
Digitare il proprio Nome Utente (comunicata da Iride Servizi all’attivazione dell’utenza) e la 
password digitata al primo accesso. Cliccando sul pulsante “Ricorda Passwod” (dopo aver inserito il 
proprio “Nome Utente”) il programma invierà una mail alla casella di posta elettronica 
corrispondente all’utente digitato, contenete la password di accesso. 
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5  Schermata principale del programma 
 
 

 
 

Inserisci Preventivo: consente l’inserimento di una nuova richiesta di preventivo. 
Ricerca Preventivo: consente la ricerca dei preventivi per i quali l’utente collegato ha diritti di accesso.  
Lista dei Preventivi: consente l’apertura diretta dei preventivi per i quali l’utente può effettuare azioni 
(Invia preventivo, Accetta o Rifiuta preventivo). 
Inserisci Richiedente: consente l’inserimento di una nuova struttura del Cliente (divisione, settore, 
ecc.). 
Ricerca Richiedente: consente la ricerca dei richiedenti presenti in archivio. 
Ricerca Determina: consente la ricerca delle determine, sulle quali sono attivi diritti di visualizzaione, 
e permette la visione dello stato economico della determina stessa (finanziato, già preventivato, già 
fatturato, ancora disponibile), oltre all’elenco dei preventivi abbinati. 
Utente corrente: evidenzia la username dell’utente connesso, cliccando sulla username è possibile 
visualizzare alcune informazioni relative all’utenza (nominativo, indirizzo e-mail ecc.). 
Home: riporta l’applicazione alla schermata principale. 
Logout: scollega l’utente dall’applicazione. 
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6 Inserimento nuova richiesta di preventivo 
Ciascun preventivo è abbinato ad un “richiedente”, ovvero la struttura del Cliente che richiede 
il preventivo, non necessariamente coincidente con chi effettuerà il pagamento. 
 
E’ quindi consigliabile, prima di inserire un nuovo preventivo, verificare che il “richiedente” 
esista già. 
 
Cliccare quindi su Ricerca Richiedente. 
 

6.1 Ricerca di un richiedente 
 

E’ possibile filtrare l’elenco dei richiedenti 
disponibili per Categoria (Divisione per il 
cliente Comune di Torino), per 
denominazione ecc. 
E’ anche possibile effettuare la ricerca senza 
inserire alcun filtro, in tal caso saranno 
estratti tutti i richiedenti facenti parte del tipo 
“Comune di Torino”. 
Una volta inseriti i parametri di filtro cliccare 
su Ricerca Richiedente. 

 
Il programma presenta quindi la lista dei 
richiedenti che corrispondono alla 
caratteristiche inserite.  

 
Cliccando sul Codice o sulla Descrizione del richiedente si accede alla maschera che ne che 
contiene i dati anagrafici. 
 
Se necessario è possibile effettuare modifiche ai 
dati o procedere con la richiesta di un nuovo 
preventivo. 
 
Il pulsante Aggiorna salva i dati eventualmente 
modificati, il pulsante Nuovo Preventivo apre la 
maschera di inserimento dei preventivi, 
abbinando al preventivo il richiedente 
visualizzato. 
 
Se, invece, la ricerca non da alcun risultato, è 
possibile inserire un nuovo richiedente tramite il 
comando Inserisci Richiedente della Home 
Page. La maschera per l’inserimento del nuovo 
richiedente è identica a quella di visualizzazione 
precedentemente indicata e visibile a lato. 
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6.2 Inserimento dati preventivo 
Cliccando sul comando Inserisci Preventivo  della HomePage, oppure sul pulsante Nuovo 
Preventivo  della maschera di selezione del richiedente, si accede al caricamento del nuovo 
preventivo. I dati obbligatori sono evidenziati dalla presenza di un asterisco. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Struttura: identifica la struttura, dell’applicazione, che inserisce la richiesta. Per il Cliente 
Comune la struttura corrisponderà sempre a ComuneTorino. 
Tipo di attività: Ordinaria, Straordinaria Generica, Straordinaria Mirata. Questa selezione 
identifica la tipologia di intervento ed influirà sulla successiva ricerca delle determina alla quale 
legare il preventivo e sull’iter di accettazione del preventivo. 
Oggetto: dovrà contenere una descrizione sintetica dell’intervento da preventivare. 
Descrizione: descrizione dettagliata dell’intervento richiesto. Sostituisce, di fatto, il testo 
dell’attuale lettera di richiesta preventivo. 
Richiedente: già compilato se la maschera è stata aperta dall’anagrafica dei richiedenti, vuoto 
se la maschera è stata aperta dal menù principale. Il campo Richiedente può contenere 
solamente richiedenti già presenti nell’archivio dell’applicativo, non è quindi possibile inserire 
testi liberi. La ricerca si effettua premendo il tastino esc . 
La maschera di ricerca permette l’inserimento di due soli filtri: tipologia richiedente o 
descrizione richiedente. La ricerca produce un elenco di richiedenti che soddisfano le 
caratteristiche richieste. È sufficiente selezionare un richiedente per trasferirlo nella maschera 
del preventivo. 
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Riferimento: può essere inserito un testo che contenga il nominativo, il telefono, l’indirizzo di 
una persona di riferimento per l’attività richiesta. 
Sede tecnica: trattata più avanti. 
Data emissione: compilata dal sistema al momento dell’emissione del preventivo. 
Cod Prev Struttura: utilizzato da Iride Servizi per uso interno. 
Importo: compilato da Iride Servizi: conterrà l’importo dell’intervento IVA inclusa. 
Costo previsto: disponibile per futuri utilizzi. 
Data Limite di Redazione: utilizzato da Iride Servizi per uso interno. 
Data di scadenza: data di scadenza del preventivo. 
Note: campo per inserimento note relative al preventivo 
Previsione lavori: i campi in questa sezione sono al momento non utilizzati. 
Inserisci preventivo: salva il preventivo ma non lo invia ancora ad Iride Servizi. 
Dopo aver inserito il preventivo, sarà possibile inviarlo ad Iride Servizi, Annullarlo, aggiungere 
allegati, riferimenti alla determina ecc. 
 

6.3 Scelta Sede Tecnica 
Iride Servizi ha codificato tutti gli Edifici Comunali con codifica presente sul sistema 
informatico utilizzato. Il preventivo deve essere riferito ad un codice (Sede tecnica) esistente. 
La ricerca si effettua premendo il tastino       . 

La maschera di ricerca permette 
l’inserimento di due soli parametri di 
filtro: sede tecnica e/o via. La ricerca 
produce un elenco di sedi tecniche che 
soddisfano il filtro inserito. È 
sufficiente selezionare una sede tecnica 
per trasferirla nella maschera del 
preventivo. 
Poiché l’applicazione è predisposta 
anche per la gestione di preventivi 
anche su altre attività gestite dal 
Gruppo, la lista delle Sedi Tecniche 

contiene anche altre sedi, non relative al 
Comune di Torino. Per eseguire la ricerca solo 
sulle sedi relative agli Edifici Comunali, 
inserire in Codice il testo “CE” e in Nome Via 
il nome, o parte del nome, della via ove si 
intende richiedere un preventivo. 
La sede tecnica oggetto del preventivo, in fase 
d’inserimento, dovrà sempre essere quella di 
“secondo livello”, ovvero quella composta dai 
primi due gruppi di caratteri (due lettere, 
trattino e quattro numeri o lettere), 
nell’esempio sopra riportato le sedi oggetto 
del preventivo possono essere CE-0170 oppure CE-0178. 
Qualora l’intervento si effettui in aree non gestite (es. manifestazioni) indicare in Nome Via la 
parola edilizi e scegliere la sede tecnica CE. 
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6.4 Inserimento note 
 Il programma registra, per ogni nota, la data ed ora di inserimento e l’utente che ha inserito 
la nota. 
 Dopo aver inserito digitato il testo di una nuova nota nel campo “note”, cliccare sul 
comando QUI  

 Per leggere le note esistenti nel preventivo, cliccare sul comando “Visualizza tutte le note 
del preventivo”. 
  
6.5 Inserimento determina di riferimento 
 

Dopo aver salvato il preventivo si attiva il pulsante Inserisci Riferimento a Determina. 
Con questo pulsante è possibile abbinare al preventivo la determina che sarà utilizzata per il 
pagamento della prestazione. 
Le determine sono già presenti nel sistema e sono costantemente aggiornate da Iride Servizi. La 
ricerca si effettua premendo il tastino       . 

I criteri di ricerca presenti 
consentono una più veloce 
identificazione della corretta 
determina di riferimento per il 
preventivo. Se si omettono filtri, 
saranno elencate tutte le 
determine che possono essere 
abbinate alla richiesta di 
preventivo in fase creazione. E’ 
possibile visualizzare, per ogni 
determina, il residuo disponibile. 
Tale è calcolato tenendo conto 
dei preventivi già emessi e degli 
eventuali importi fatturati. 
Con il pulsante Inserisci la 
determina viene agganciata al 
preventivo. 
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6.6 Inserimento allegati 
Il Cliente ha la possibilità di aggiungere 
allegati alla richiesta di preventivo, allo 
scopo di meglio dettagliare quanto 
richiesto (es. planimetrie, disegni, 
specifiche ecc.). 
Dalla maschera del preventivo cliccare su 
Carica Allegato. 
Con il pulsante Sfoglia è possibile 
selezionare un file dal proprio computer, o 
dalla propria rete. 
In Descrizione va inserita la descrizione 
del documento allegato. 
Il Flag Solo collegamento (non caricare 
il file)  è utilizzato per registrare un 
collegamento ad un file residente in 
un’area di rete comune. Non va attivato. 
 
 
 

6.7 Invio del preventivo ad Iride Servizi 
Dalla maschera del preventivo, cliccando sul pulsante Invia Richiesta Preventivo il preventivo 
viene inviato a Iride Servizi e non è più modificabile dal Cliente. 
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7 Ricerca preventivi 
Dal menu principale, cliccando sul comando Ricerca Preventivo si accede ad una maschera 
che permette l’inserimento di alcuni criteri di filtro per facilitare la ricerca. 

 
Ad esempio inserendo il testo 
“Primo Maggio” nel campo Oggetto, 
il programma, con il pulsante 
Ricerca Preventivo, ricercherà tutti i 
preventivi che contengono questo 
testo nell’oggetto del preventivo. 
 
Cliccando sul Codice Preventivo 
(Cod.) o su Oggetto  si apre il 
preventivo corrispondente.  
 
Se il preventivo è assegnato ad una 
struttura di Iride Servizi, sarà 
possibile la sola visualizzazione.  
 
Contrariamente sarà possibile 
effettuare modifiche al preventivo, 
effettuarne il salvataggio o l’invio ad 

Iride Servizi, effettuare l’Approvazio-ne o il rifiuto del preventivo.  
 
Oltre all’importo preventivato, è visibile anche il suo stato. Gli stati possibili sono: 
 
In lavorazione:  il preventivo è in 
lavorazione presso Iride Servizi e non è 
ancora stato definito. 
Da Approvare: E’ in corso l’iter di 
approvazione del preventivo. 
L’approvazione può essere relativa ad 
attività interne di Iride Servizi o relative al 
Cliente. 
Da Comunicare: E’ in corso l’iter di 
trasmissione della lettera formale (quando 
prevista una comunicazione formale e non 
un’approvazione via Web da parte del 
Cliente). 
Da Accettare: Si sta attendendo 
l’accettazione formale del preventivo da 
parte del Cliente, quando questo è stato 
trasmesso con lettera e non è possibile l’approvazione via WEB. 
Da Finanziare: Il preventivo è stato accettato con lettera formale dal Cliente (quando non è 
prevista l’approvazione via WEB) ma non è ancora giunta la determina/delibera di 
finanziamento. 
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Accettato: Il preventivo è stato accettato e finanziato dal Cliente. Questo stato compare sia se 
l’accettazione è stata effettuata via WEB, sia se l’accettazione è stata effettuata tramite lettera 
formale. 
Annullato: Il preventivo è stato annullato. 
 

8 Ricerca preventivi con attività da svolgere 
Ciascun preventivo è abbinato ad un’azione (Redigere, Approvare, Comunicare ecc.) e 
ciascuna di questa azioni è assegnata 
ad un gruppo di utenti. Questo iter è 
automatizzato e Iride Servizi non può 
intervenire per forzare o alterare l’iter. 
 
Quando vengono assegnate azioni, il 
programma invia automaticamente 
una e-mail di avviso al gruppo di 
utenti che deve intervenire sul 
preventivo. Quando un preventivo 
viene assegnato al Cliente per 
l’approvazione, tutti gli utenti del 
Cliente, riceveranno una e-mail di 
avviso come visibile nella figura a 
lato. 
 
L’apertura del preventivo per l’esecuzione delle operazioni richieste può avvenire tramite la 
maschera Ricerca Preventivo (vedi punto precedente) e ricercando il numero di preventivo 
indicato nella mail, oppure tramite il pulsante Lista dei preventivi.  Questo comando estrae la 
lista dei soli preventivi che sono assegnati al Cliente.  
 

9 Accettazione di un preventivo 
Aprendo il preventivo che è stato è stato assegnato sono disponibili due pulsanti: Accetta 
Preventivo e Rifiuta Preventivo. 
L’accettazione del preventivo comporta la chiusura della pratica e l’avvio dell’attività da parte 
di Iride Servizi. 
Il Rifiuto del preventivo, previo inserimento delle motivazioni, consente di respingere ad Iride 
Servizi il documento, che sarà riesaminato fornendo una risposta alle motivazioni specificate 
dal Cliente. 
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10 Ricerca di una determina 
Dal menu principale, cliccando sul comando Ricerca Determina si accede ad una maschera 
che permette l’inserimento di alcuni criteri di filtro per facilitare la ricerca. 
 
La ricerca può essere effettuata inserendo il numero di determina, ad esempio 0808799/064, 
oppure tramite l’oggetto, il codice opera ecc. 
Se non si inserisce nessun parametro di ricerca saranno estratte tutte le determine sulle quali 
l’utente ha diritto di accesso. 
 
Dalla lista delle determine estratte dal programma è sufficiente cliccare sulo numero di 
determina o sulla sua descrizione per aprire la maschera principale delle Determine. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.1 Dati della determina 

Ciascuna determina si suddivide in tre “contenitori”:  
- Testata: contiene i dati generali della determina (l’oggetto, la validità, le condizioni 

di pagamento, la scadenza di pagamento delle fatture ecc.) 
- Dettagli: contiene il dettaglio degli importi finanziati, di norma suddivisi come 

indicato nel Quadro Economico che è stato inviato al Comune. Sono possibili 
ulteriori suddivisioni per ragioni operative interne di Iride Servizi 
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- Allegati: come per i preventivi è possibile allegare documenti. Normalmente si 
troverà allegata la “determina” scaricata dal sito del Comune. 

 
10.1.1 Testata della determina 

Oltre ai dati generali sopra citati nella testata è possibile vedere immediatamente lo stato 
economico:  
1) Totale preventivo: la somma degli importi di tutti i preventivi agganciati alla determina e 

non ancora fattuarti 
2) Totale addebitato: la somma dell’importo a consuntivo di tutti i preventivi che sono stati 

addebitati totalmente. L’importo preventivato non è più considerato nella somma 
precedente 

3) Totale addebitato parziale: la somma dell’importo a consuntivo di tutti i preventivi che 
sono stati addebitati solo parzialmente (es: addebito in più tranche). In questo caso 
l’importo preventivato è ancora considerato nella prima riga.  

4) Totale imponibile: la somma degli importi “imponibili” (quindi iva esclusa) finanziati con 
la determina 

5) Totale Valore Iva: la somma degli importi relativi all’IVA di cui sopra 
6) Totale Importo: la somma di Imponibile + IVA  
7) Residuo disponibile: la differenza il Totale Importo e quanto già impegnato (preventivi) o 

fatturato, IVA compresa. 
 
 
10.1.2 Dettaglio della determina 

Il dettaglio determina riporta l’importo 
finanziato, suddiviso in Imponibile, 
Valore IVA, Finanziato ed Aliquota 
IVA parimenti a quanto detto per la 
Testata Determina. 
 
I valori riportati in Suddivisione Quote 
di Spesa e Massimali Accettazione 
Automatica sono relativi a impostazio-
ni interne di Iride Servizi. 
 
I valori riportati in Importi Addebitati 
sono identici a quanto indicato in 
Testata, ma relativi al solo dettaglio in 
visione. 
 
La lista Dedicato alle Strutture è 
relativa a impostazioni interne di Iride 
Servizi 
 
La Lista preventivi Agganciati 
contiene l’elenco dei preventivi 
relativi a questo dettaglio, ed è 
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l’origine per conteggiare il totale preventivato, addebitato ecc. 
 
Ciccando sull’oggetto del preventivo si apre automaticamente il preventivo corrispondente. 

 
11 Messaggi di errore ed assistenza 

Come tutte le applicazioni informatiche è possibile la comparsa di messaggi di errore, dovuti ad 
imprevisti malfunzionamenti. L’operatore è avvisato di questi malfunzionamenti tramite un 
messaggio a video. 
L’assistenza è fornita da Iride Servizi contattando il Gestore dell’applicazione p.i. Luciano 
Colombatto (tel. 0114097174, cellulare 3480850505, e-mail 
luciano.colombatto@gruppoiren.it) 


