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SGI| - COME DELEGARE LA COMPILAZIONE DI UNITA LOCALI

» Per una Istituzione Pubblica (IP) solo il profilo di Responsabile Ufficio ha

‘autorita per delegare la compilazione dei questionari relativi alle unita locali
» L'Unita Locale Sede unica o centrale (ULS) non puo essere delegata
» Per poter delegare una o piu Unita Locali (UL) e necessario aver effettuato

a verifica dello stato di attivita dell’Unita Istituzionale

» Prima di delegare una o piu Unita Locali (UL) e consigliata la verifica delle

UL precaricate e lI'inserimento di eventuali unita locali mancanti
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SGI| - COME DELEGARE LA COMPILAZIONE DI UNITA LOCALI

Rete v Rilevazione v Utilita «

Istituzioni Pubbliche

Benvenuto nel Sistema di Gestione Indagine

UTENTE RSPRPBB0ADTAD44A BACHECA

Per una Istituzione Pubblica A FesPes
solo il Responsabile Ufficio ha
I'autorita per delegare la

compilazione dei questionari
relativi ad alcune unita locall

COGNOME RESPSTOBEIA
EDIZIONE Istituzioni Pubbliche

RILEVAZIONE Censimento delle Istituzione Pubbliche

CROFILO Responsabile Ufficio >
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)4 e remmen BA Istat
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SGI| - COME DELEGARE LA COMPILAZIONE DI UNITA LOCALI

Per delegare la compilazione di una o piu unita locali si puo procedere in due modi differenti:
Inserimento manuale
1. Inserisci utente esterno

2. Assegna unita

Inserimento massivo
1. Inserimento massivo degli utenti

2. Assegnazione massiva delle unita

Si puo usare anche una tecnica mista purche le fasi vengano rispettate: gli utenti a cui delegare le unita

locali devono sempre essere inseriti prima di procedere all'assegnazione.
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SGI - COME DELEGARE LA COMPILAZIONE DI UNITA LOCALI - 1° METODO _

Inserimento manuale

1. Inseriscl utente esterno

2. Assegna unita
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SGI = INSERISCI UTENTE ESTERNO

1.
Inserisci utente esterno - Dal menu RETE selezionare la voce
INSERISCI UTENTE ESTERNO

SGI Rete ¥ Rilevazione v Utilita »

B30y 4l Gestione utente

Assegna unita sci Ute

Rete v Rilevazione v Utilita

Visualizza assegnazione

Scarico operatori Istituzioni Pubbliche

Navigazione: Verifica Codice Fiscale

Sl Stato scarico operatori

Verifica Codice Fiscale

Verifica

2.
Codice fiscale®
Inserire il codice fiscale della persona che ‘
sara delegata e cliccare su «Verifica»
Veriﬁca

R
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SGI = INSERISCI UTENTE ESTERNO

Istituzioni Pubbliche 2026

Home / Verifica Codice Fiscale / Inserisci Utente 3
Inserisci Utente ] . . .
_ Compilare tutti i campi previsti

Dati Utente .

— - e cliccare su «Salva».
['oisosrsonorrzsrs | Quindi cliccare su «Indietro»
Ufficio* ® Nome ¥ Cognome*

Data di nascita % Sesso®
| dd/mm/yyyy ‘ Owm
OrF
ro e s | Nel campo «Profilo» inserire
|Te\ef0r102 ‘ |Tnulo di studio® | |Proﬂo* | ((Pers O n al e d i Staff))
Seleziona + Seleziona E
‘
Profilo®

iy

Personale di staff

Seleziona

N.B. Una volta inserito nel sistema, l'utente e
ricevera una mail con le credenzial Responsabile Ufficio
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SGIl — ASSEGNA UNITA UTENTE

Rete * Rilevazione v Utilita~

Inserisci utente esterno

ES{i(8pdl Gestione utente A

TIRNPRY Assegna unita scF Dal menu RETE selezionare la
| J
Visualizza assegnazione voce ASSEGNA UNITA

Inseris

Scarico operatori

UM Stato scarico operatori

Istituzioni Pubbliche

Navigazione: Assegna unita: selezione utente

Assegna unita: selezione utente

5.
Inserire il codice fiscale (Username) ol
cognome della persona a cui assegnare
le Unita Locali (UL)

Filtri

=y | ISTITUZIONL
Iy . PUBBLICHE

CENSIMENTI PERMANENTI

Ufficio™®

| 11 o

Username

Cognome

Cerca Annulla
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SGIl — ASSEGNA UNITA UTENTE

Assegna unita: selezione utente

Filtri

Risultati

Cerca nelle righe

Qperazione " Nome ) Cognome Utente  Profilo ’

Seleziona « DelegatoB Delegatos DLGDGT77 Perscnale di staff

‘ Istituzioni Pubbliche
Navigazione: Assegna unitd: selezione utente / Assegna unita: selezione unita
6 . Assegna unita: selezione unita

Cliccare sulla casella «Seleziona» o su v
Nom: Cog Profil
| DelegatoB | | DelegatoS | | Personale di staff + |
Regione Provincia Comune

7. [[sedons o] [seuors 2] [seuors 7]

Cliccare su «Cerca» = 2
Per affinare la ricerca delle unita locali si - e e

possono compilare i filtri

B Isiat
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SGIl — ASSEGNA UNITA UTENTE

Istituzioni Pubbliche

Navigazione: Assegna unita: selezione utente / Assegna unita: selezione unita

Assegna unita: selezione unita

Filtri

Risultati

| Cerca nelle righe

Nascondi/Mostra Colonne

Biffare le UL che si vogliono delegare

8.

m

{m 7 ISTITUZIONI

B3 PUBBLICHE

CENSIMENTI PERMANENTI

|:| " codice questionario Denominazione Indirizzo N Regione " Provincia " Comune " Stato Estero 7| stato " Esito ’
|:| UL > COMANDO POLIZIA VIALE RISORGIMENT Emilia-Romagna _ | Da compilare Attiva e lo era anche alla data di riferimento
|:| UL 71— 5 MAGAZZINO COMU VIA DEL LAVORO 23 Emilia-Romagna [ ] | Da compilare Attiva e lo era anche alla data di riferimento
|:| v I Pubblica Istruzione & VIA G.CARDUCCI 3 Emilia-Romagna [ ] [ ] Da compilare Attiva e lo era anche alla data di riferimento
| UL BIBLIOTECA COMUN VIA PADRE MARELLA Emilia-Romagna | [ Da compilare Attiva e lo era anche alla data di riferimento
|:| UL . > Prova 1 via Prova 1 Belgio Da compilare Attiva e lo era anche alla data di riferimento
|:| UL 1 I Prova 2 via Prova 2 Sardegna - [ ] Da compilare Attiva e lo era anche alla data di riferimento
[l UL - Prova3 via prova 3 Austria Da compilare Attiva e lo era anche alla data di riferimento

B Isiat
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SGIl — ASSEGNA UNITA UTENTE

Assegna unita: selezione unita

Filtri

Risultati

9.
Dopo aver selezionato le unita locali da

Cerca nelle righe

- - -
-

delegare Cllccare Sul pU|Sante <<Salva>) [l Codice questionario Denominazione  Indirizzo ' Regi

D U CCMANDO PCLIZIA VIALE RISORGIMENT Emili

D o___ 3 MAGAZZINO COMU VIA DEL LAVORO 23 Emili

] v Pubblica Istruzions e VIA GCARDUCCI 3 Emili

U I BIBLIOTECA COMUN V1A PADRE MARELLZA Emili
o SN = |:| o ¢} Prova 1 via Prova 1

Per un attlmo apparlra II O v Prova 2 via Prova 2 Sard
Seguente messagglo ur__ &} Prova3 via prova 3

+ Successo!

Crseeaonst 75t s >———| Numero di unita selezionate

L'operazione ¢é stata effettuata con successo da delegare

|
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SGI - COME DELEGARE LA COMPILAZIONE DI UNITA LOCALI - 2° METODO

Inserimento massivo

1. Inserimento massivo degli utenti

2. Assegnhazione massiva delle unita
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SGI - CARICAMENTO MASSIVO

Rete + Rilevazione > Utilita~ 1

Caricamento massivo Dal menu UTILITA’ selezionare la
voce CARICAMENTO MASSIVO

I Sti t UZi 0 n i P u b ¢ Stato caricamento massivo

‘ Benvenuto nel Sistema di Gestione Indagine

2.
Inserire il tipo di file che si desidera
caricare (Upload) o scaricare
(Download).
INSERIMENTO UTENTE - per

Caricamento massivo

Caricamento massivo

Attenzione: [l sistema non accetta file diversi da quelle con tracciato record e formati stabilito da Istat, scaricabile tramite il pulsante DOWNLOAD.

Ufficio* @  Tipo caricamento®

3o - Seleziona E - . . = . . -
| — | caricare i nominativi dei delegati
| Nessun file selezionato Carica... | ﬁ:;?;:ﬁ;”i;::i (pe rSO n a.l e d i Staﬁ)

ASSEGNAZIONE UNITA’ - per
assegnare le unita locali (UL) ai delegati

B Isiat
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SGI - CARICAMENTO MASSIVO

Caricamento massivo

Caricamento massivo

Ufficio®

Attenzione: |l sistema non accetta file diversi da quello con tracciato reco

rd e formati stabilito da Istat, scaricabile tramite il pulsante DOWNLOAD.

@  Tipo caricamento®

| o/ -

| | Seleziona B |

Caricamento file ¥

Seleziona

Assegnazioni unita
Carica... | Inserimento utente

‘

3.
Cliccare su UPLOAD per
caricare il file compilato

=y |~ ISTITUZIONI
Iy . PUBBLICHE

CENSIMENTI PERMANENTI

Cliccare su DOWNLOAD per scaricare
Il file da compilare in modo da
rispettare il tracciato record richiesto

N.B. | file caricati devono rispettare il tracciato
record richiesto
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SGI - CARICAMENTO MASSIVO

Le colonne rosse non vanno compilate: si valorizzano automaticamente quando si compilano altre
colonne ad esse collegate

Questa colonna non
| deve essere
_ valorizzata
Inserimento utente:

A B C D E F G

M ™
1 CDdiCEFiSGE|E|CDgﬂDI‘I’IE| Nome | DataDiNascita _ Email |Telef0n0 I‘[elefana DenSesso |od|ntenn5tat0|1 CenStudio CenProfilo |_
2 |STFSFF77A41F.Staffs  Staffs 01/01/1977 F I e 3 8 Femmina Diploma  Personale di staff
3 " #N/D " &N/D T #N/D
F F F
4 #N/D #N/D #N/D
L3 - F - L -

Assegnazioni unita:

A E
1 | CodiceFiscale | Codice Questionario/Codice Indirizzo

\)
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SGI - STATO CARICAMENTO MASSIVO

Rete * Rilevazione v Utilita «

Caricamento massivo

IStitUZioni Pu b ¢ Stato caricamento

Stato caricamento massivo

massivo

dal menu UTILITA’

Lo stato del caricamento puo
essere controllato accedendo a
STATO CARICAMENTO MASSIVO

Fitr Indica il tipo di file (Inserimento utente

A - L] =, N\
S 0 Assegnazioni unita)

7
Cerca nelle righe / N
N - N 4 N s N N

Operazioni Nome file Stato Caricamento Tipo caricamento N° record su file Data richiesta Username Autore richiesta
Operazioni === Template Inserimenti-IP 2026 Prova.xlsx  In lavorazione Inserimento utente 1 16/04/2026 |
Operazioni === Template Inserimenti-IP 2026 Prova.xlsx  Finito Inserimento utente |1 16/04/2026 ]
Operazioni === Template Inserimenti-IP 2026 Prova.xlsx  Finito Inserimento utente 1 16/04/2026 |

_—

processo di caricamento e terminato

Indica lo stato del caricamento del file.

guando lo stato caricamento e «finito»

=y | ISTITUZIONL
Iy . PUBBLICHE
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N

Indica il numero di record presenti nel file
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SGI - STATO CARICAMENTO MASSIVO

Stato caricamento massivo

Filtri

Risultati

Per verificare eventuali errori
cliccare su «Operazioni» e poi
«Dettaglio»

Cerca nelle righe

o

Operazioni MNome file

Y

Operazioni sss  Tep| Dettaglio

Q i:inito

- o

Stato Caricamento Tipo caricamento N® record caricati

-
-

Data richiesta

o o
-

Userid Autore richiesta

Inserimento utente 1

31/05/2023

)

Dettaglio inserimento utente

5

Lista

Cerca nelle righe

Nascondi/Mos

Codice fiscale Cognome Nome

Data di nascita Sesso

Comune di nascita Indirizzo email Telefono

Titolo di studio T Profilo

Descrizione errore

StaffS StaffB 01/01/1977

F

3 8

Codice Fiscale mancante

Se vi sono errori
vengono segnalati nella
colonna «Descrizione
errore»

~
<

-5 ISTITUZIONI
PUBBLICHE

=)
— N = Y

0

Lista

Cerca nelle righe

Nascondi/Mos

Codice fiscale Cognome Nome

Data di nascita Sesso

$ s B
Comune di nascita Indirizzo email Telefono

Titolo di studio Profilo Descrizione errore

I StaffS StaffB

01/01/1977 F

3 8 Email mancante

CENSIMENTI PERMANENTI
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SGI - STATO CARICAMENTO MASSIVO

» Se il file non ha errori compare il messaggio «nessun record trovato».
» Gli utenti caricati nel sistema riceveranno una mail con le credenziali

Stato caricamento massivo

Filtri

Risultati

Cerca nelle righe |

- A - = =

Operazioni Nome file Stato Caricamento Tipo caricamento N° record caricati Data richiesta Userid Autore richiesta

Operazioni e Terrl Dettaglio Q ':inito Inserimento utente 1 31/05/2023 I

Dettaglio inserimento utente

Navigazione: Stato caricamento massivo / Dettaglio inserimento utente

Lista

| Nessun record trovato

£4)l=2 ISTITUZIONI
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SGI = VISUALIZZAZIONE ASSEGNAZIONI

Per visualizzare le assegnazioni:

 Rete - Visualizza assegnazione
oppure

* Rilevazione = Diario

5 ISTITUZIONI
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SGI = VISUALIZZAZIONE ASSEGNAZIONI

RETE - VISUALIZZA ASSEGNAZIONE

Rete * Rilevazione + Utilita ~

Inserisci utente esterno

1.
? Gestione utente Dal menu RETE selezionare la voce
VISUALIZZA ASSEGNAZIONI

Assegna unita

N Visualizza assegnazione

Scarico operatori

Filtri Stato scarico operatori

2.
Cliccare su «Cerca»
Per affinare la ricerca delle unita locali si possono
prima compilare i filtri (inserire I'utente assegnatario o
biffare la tipologia di unita)

=y |~ ISTITUZIONI
Iy . PUBBLICHE

CENSIMENTI PERMANENTI

=)

Navigazione: Visualizza assegnazione

Visualizza assegnazione

Filtri

Ufficio ¥

1 I O

Utente assegnatario

Seleziona

Unita

© Tutte

O Unita Assegnate
O Unita Da Assegnare

Cerca Annulla

B Isiat
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SGI = VISUALIZZAZIONE ASSEGNAZIONI

RETE - VISUALIZZA ASSEGNAZIONE

Visualizza assegnazione

Filtri

Risultati

Cerca nelle righe | MNascondi/N
Codice questionario Tipo Istituzione " Denominazione  Indirizzo " Comune Provincia ‘ Regione " Stato Estero " Utente assegnatario " Stato " Esito

ul COMUNE DI PIANOF PIAZZA DEI MARTIRI Da compilare Attiva e lo ¢

uLs COMUNE DI PIANOF PIAZZA DEI MARTIRI Q_) Da compilare Attiva e lo ¢

UL COMANDO POLIZIA VIALE RISORGIMENT StaffStobbia StaffBa Da compilare Attiva e lo ¢

UL MAGAZZINO COMU VIA DEL LAVORO 23 StaffStobbia StaffBa Da compilare Attiva e lo ¢

UL ASILO NIDO PIANOR VIA DELLA REPUBBLI StaffStobbia StaffBa Da compilare Attiva e lo ¢

uL UFFICIO SERVIZI DEM V.LE RISORGIMENTO Da compilare Attiva e lo ¢

UL Pubblica Istruzione e VIA G.CARDUCCI 3 Da compilare Attiva e lo ¢

UL BIBLIOTECA COMUN VIA PADRE MARELLA DelegatoS DelegatoB | | Da compilare Attiva e lo ¢

UL SERVIZIO PERSONAL viale risorgimento 1 A Compilato Inattiva ent

UL Prova 1 via Prova 1 Belgio Da compilare Attiva e lo ¢

"""" | provaz  viaProvaz o~ Asemini  Cadliari  Sardeana k" pacompiarel Attivaelos

\

N.B. La Ul e la ULS non possono essere
delegate

47 ISTITUZIONI
. PUBBLICHE

CENSIMENTI PERMANENTI
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m

Nella colonna «Utente assegnatario» sono
visualizzati | nomi dei delegati in corrispondenza
delle unita locali a loro assegnate
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SGI - VISUALIZZAZIONE DELLE ASSEGNAZIONI
RILEVAZIONE - DIARIO

Rete * Rilevazione v Utilita~

|stituzioni Pu he 2026

-
Dal menu RILEVAZIONE selezionare | [ . e
la voce DIARIO - 0o
E -] [ | [sokaons

Stato Esters

Denominazione Codice questionario

Tipo modello

Stato Data stato da

Stato complessiva
Data stato 3
eleziona * d/mmyyyy
2 Esito Data esito da ata esito a
" eleziona * d/mm/yyyy d/mmyyyy
.
‘ | I CC are S u (( < e r C a)> Autore stato Autore esito Utente sssegnatario
< Cerca Annulla
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SGl

RILEVAZIONE - DIARIO

Rete v Rilevazione v Utilita v

Istituzioni Pubbliche

Navigazione: Diaric

Diario

VISUALIZZAZIONE DELLE ASSEGNAZIONI

Filtri

Risultati

Cerca nelle righe

Nascondi/Mostra Colonne

ecaricato Stato

Autore stato Data stato

s
Stato complessivo

Esito Autore esito Data esito

B
Data cessazione/inattivita

Utente assegnataric

Da compilare
Da compilare
Da compilare
Da compilare
Da compilare

Da compilare

Compilato
o] Da compilare
o] Da compilare
o] Da compilare

RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
RESPSTOBBIA RESPE 17/05/2023
RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
RESPSTOBBIA RESPB 18/05/2023
Stobbia Barbara 18/05/2023
Stobbia Barbara 18/05/2023

RESPSTOBBIA RESPB 18/05/2023

Attiva e lo era anche RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
Attiva e lo era anche RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
Attiva e lo era anche RESPSTOBEBIA RESPB 17/05/2023
Attiva e lo era anche RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
Attiva e lo era anche RESPSTOBBIA RESPB 17/05/2023
Attiva e lo era anche RESPSTOBEBIA RESPB 17/05/2023
Inattiva entro la data RESPSTOBBIA RESPB 18/05/2023
Attiva e lo era anche Stobbia Barbara 18/05/2023

Attiva e lo era anche Stobbia Barbara 18/05/2023
Attiva e lo era anche RESPSTOBBIA RESPB 18/05/2023

StaffStobbia StaffBa
StaffStobbia StaffBa

DelegatoS DelegatoB

DelegatoS DelegatoB

12 Record trovati
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Esporta: Excel
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Nel Diario del
Responsabile,
corrispondenza
delle UL delegate,
nella colonna
«Utente
assegnatario»
comparira il nome
del delegato
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