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1. Introduzione

PERLA PA é un sistema integrato voluto dal Dipartimento della Funzione Pubblica per consentire la
gestione, unitaria ed integrata, delle informazioni e dei processi relativi agli adempimenti a carico di tutte le
Pubbliche Amministrazioni e di responsabilitd esclusiva del Dipartimento.

Il portale € stato progettato per offrire ai vari utenti funzionalita avanzate per la comunicazione e I'analisi
dei dati secondo ruoli e privilegi specifici nel rispetto, in ogni caso, della normativa sulla tutela dei dati
personali. Esso si compone di due aree:

e area pubblica;
e areariservata.

L’area pubblica, consultabile da tutti gli utenti interessati all’indirizzo internet http://www.perlapa.gov.it &
dedicata alla diffusione di informazioni relative alla gestione degli adempimenti e dei dati comunicati dalle
pubbliche amministrazioni e pubblicati nel’ambito dell’operazione trasparenza.

L’area riservata agli utenti del sistema & un’area dedicata al personale preposto alla comunicazione dei
dati previsti dagli adempimenti di responsabilitd esclusiva del Dipartimento della Funzione Pubblica, che
potra accedervi solo previa registrazione dellamministrazione di riferimento e iscrizione da parte del
Responsabile del Procedimento relativo alladempimento. L’accesso avviene mediante definizione di
username e password rigorosamente personali e modificabili esclusivamente dal diretto interessato.

Il presente manuale - relativo all’attuale versione del sistema - & diretto alle Amministrazioni che devono
procedere alla registrazione sul sito PERLA PA e contiene tutte le informazioni necessarie per accreditarsi
su PERLA PA.

Per ulteriori informazioni, chiarimenti o richieste di supporto € possibile contattare I'’help desk tecnico dal
lunedi al venerdi dalle ore 8.30 alle ore 17.00 al numero unico PERLA PA:

e 06/68300293

Eventuali comunicazioni possono essere anche inviate al seguente indirizzo di posta elettronica:

o perlapa.dfp@pec.it (per le amministrazioni che dispongono di una casella PEC);
e perlapa@governo.it (per le amministrazioni che ancora non dispongono di una casella PEC).
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2. Ruoli e responsabilita

Nella tabella che segue vengono presentati i ruoli e le responsabilita all’interno della nuova struttura
organizzativa.

RUOLI E RESPONSABILITA

Acronimo Ruolo Responsabilita
R.P.P.A. Responsabile Perla PA = Iscrive la P.A. al portale
= Aggiorna I'anagrafica della P.A.
= Richiede la cancellazione della P.A.
= Nomina/modifica i R.P. dei vari adempimenti per la P.A.

R.P.! Responsabile del = Creagli UU.SS. della P.A. per il proprio adempimento
Procedimento per la P.A. = Crea/modifica le UU.II. di primo livello per il proprio
(1 per ogni adempimento) adempimento

= Crea/modificai R.P.U.1.1 per il proprio adempimento
= Inserisce/valida i dati comunicati per la P.A.
= Visualizza i dati inseriti da tutte le UU.II. subordinate

R.P.U.L. Responsabile del = Crea gli UU.SS della U.l.n per il proprio adempimento
Procedimento delle UU.Il. di = Crea/modifica le UU.II. di livello n+1 per il proprio
livello n adempimento
(1 per ogni adempimento) = Crea/modifica i R.P.U.l.n+1 per il proprio adempimento

= Inserisce/valida i dati comunicati per la propria U.I.

= Visualizza i dati inseriti da tutte le UULII. di livello inferiore
gerarchicamente legate alla propria U.I.

u.s.!t Utente Semplice = Inserisce i dati per la P.A./U.l. alla quale appartiene.
= Visualizza i dati inseriti.

Nella gestione dei ruoli per ogni adempimento, & importante considerare che:
e perogni P.A. esiste un solo Responsabile PERLA PA;
e per ogni adempimento esiste un solo Responsabile del Procedimento;

e ogni utente pud avere un solo ruolo per adempimento all’interno della stessa P.A./U.l. (es. non
e possibile che lo stesso utente sia contemporaneamente Responsabile del Procedimento e Utente
Semplice di Anagrafe delle Prestazioni per una stessa P.A.);

e ogni utente puo essere abilitato per piu adempimenti (es. un utente pud essere sia
Responsabile del Procedimento di CONSOC che Responsabile del Procedimento o Utente Semplice
di Anagrafe delle Prestazioni).

1 Per il solo adempimento di Anagrafe delle Prestazioni i ruoli sono:
e R.P.D. (Responsabile del Procedimento dei Dipendenti);
R.P.C. (Responsabile del Procedimento dei Consulenti/Collaboratori esterni);
R.P.U.I.D. (Responsabile del Proc. dell’Unita di Inserimento dei Dipendenti);
R.P.U.I.C. (Responsabile del Proc. dell’Unita di Inserimento dei Consulenti/Collaboratori esterni);
U.S.D. (Utente Semplice dei Dipendenti);
U.S.C. (Utente Semplice dei Consulenti/Collaboratori esterni).
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3. Registrazione della Pubblica Amministrazione

La registrazione di una Pubblica Amministrazione €& consentita una sola volta per ciascuna
amministrazione e pud essere effettuata solo a seguito dell’individuazione del Responsabile PERLA PA
(R.P.P.A), unico referente verso il Dipartimento della Funzione Pubblica per quanto attiene la correttezza e
'aggiornamento dei dati anagrafici della Pubblica Amministrazione.

Quest’ultimo puo essere un utente nuovo o un utente gia censito a sistema perché ha gia altri ruoli per gli
adempimenti (ad esempio, & possibile nominare come R.P.P.A. il Responsabile del procedimento di
Anagrafe delle Prestazioni).

La procedura di registrazione non € unica, ma puo variare a seconda che 'amministrazione abbia gia
provveduto alla registrazione sui preesistenti portali negli anni passati o che 'amministrazione sia del tutto
nuova.

3.1 Pubbliche Amministrazioni gia censite sui vecchi sistemi

Le Pubbliche Amministrazioni gia censite sui sistemi preesistenti? potranno effettuare il primo accesso sul
sito PERLA PA a seguito della ricezione di una mail, trasmessa dal Dipartimento della Funzione Pubblica
contenente un link specifico per 'amministrazione: cliccando sul link il R.P.P.A. potra inserire le informazioni
personali e confermare i dati della P.A.

In tal modo la P.A. sara abilitata a lavorare sul portale ed eventuali unita periferiche associate alla P.A.
(unita di inserimento — UU.IIL.) saranno attive. Prima del completamente della procedura di registrazione da
parte della P.A., infatti, le UU.II. non risulteranno attive.

Al fine di informare tutti gli utenti della P.A. e delle UU.II. associate dell’avvenuta registrazione sul portale,
al termine della procedura di prima registrazione, il sistema inviera una mail automatica per naotificare la
possibilita di iniziare a lavorare su PERLA PA.

| passi da seguire per la registrazione della P.A. e del R.P.P.A. sono gli stessi che effettuera una nuova
amministrazione (ad eccezione del fatto che i campi sulle informazioni della P.A. saranno in parte pre-
compilati e potranno essere modificati dall’'utente). Pertanto, si rimanda al paragrafo 3.2 per i dettagli
applicativi.

3.2 Pubbliche Amministrazioni che non si sono mai registrate

L’iscrizione sul portale PERLA PA delle PP.AA. che non si sono mai registrate sui precedenti sistemi
avverra mediante registrazione sul sito da parte del R.P.P.A.

La procedura di registrazione determinera linvio automatico di una richiesta di registrazione al
Dipartimento della Funzione Pubblica: al fine di consentire la corretta gestione della richiesta, il R.P.P.A.
dovra inviare via mail dalla casella di posta elettronica dellamministrazione copia dell’atto normativo in base
al quale 'amministrazione & stata istituita o documentazione equivalente comprovante l'autenticita della
richiesta.

Solo in seguito alla ricezione di tale documentazione il Dipartimento potra procedere all’approvazione
della richiesta di registrazione, a seguito della quale, la P.A. e il R.P.P.A. riceveranno una mail di conferma.

2 Con l'espressione sistemi preesistenti si fa riferimento ai portali:
e Anagrafe delle Prestazioni
e GEDAP
¢ CONSOC
. Rilevazione Assenze del Personale PP.AA.
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La registrazione verra effettuata mediante la funzionalita Registrazione disponibile sulla home page del
portale.
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PERLA PA

PERLA PA
» Presentazione Il D.lgs. 27 ottobre 2009 n.150 - meglio conosduto con la denominazione di "Riforma
Brunetta" - ha come oblettivo precipuo I'ottimizzazione della produttivita, dell'efficienza e della
Gli Adempimenti trasparenza delle Pubbliche Amministrazioni. Mediante una riforma organica della disciplina
= Anagrafe dele Prestazioni  del rapporto di lavoro dei dipendenti delle PP.AA. - in modifica ed integrazione del D.Igs. 30
u GEDAP marzo 2001 n. 165 (Testo Unico sul Pubblico Impiego) - il legislatore ha inteso, infatti,
= GEPAS assicurare un miglioramento progressivo nella qualitd dei servizi e delle prestazioni erogati
. CONSOC all'utente finale (cittadino, impresa, etc.).

= Rilevazione delle Assenze 1l progetto PERLA PA si colloca in tale contesto e fa parte di un insieme pill ampio di
macro attivita intraprese dal Ministero per la Pubblica Amministrazione e I'Innovazione
finalizzate a rendere la P.A. pill semplice e vicina ai cittadini, seguendo il paradigma "una
Pubblica Amministrazione di Qualita". PERLA PA &, infatti, un sistema integrato di
metodologie, strumenti e tecnologie ad ausilio delle funzioni di gestione e monitoraggio in
= Dati annuali carico al Dipartimento della Funzione Pubblica.

Operazione
Trasparenza
= Presentazione

Figura 1 — Accesso alla funzionalita “Registrazione”

Cliccando su Registrazione, il R.P.P.A. dovra indicare se € gia in possesso di un'utenza derivante dai
vecchi sistemi o0 se & un utente nuovo.

" =N - ! Username:
L X's ]
Gover v jizdiano =T
o — : Login
t_%mycéﬁfxr& rr{/ \éioﬁd/(}pﬂb 6/1 (_./rf:i;:;ﬂ!b/ 2 : mlord dimenticata?
H Registrazi
(_.%ﬂrb‘/ﬁza bet dr Litbce 2 Strenvivae e £ & Regeirazone

PERLA PA - REGISTRAZIONE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
Registrazione PA - Dati del responsabile PERLA PA
— Utente delle banche dati del Dipartimento della Funzione Pubblica

Inserisci le tue credenziali per procedere alla verifica e clicca su Verifica

user: |

password: |
Verifica |

— Utente nuovo

Registrati |

Figura 2 — Registrazione P.A.: prima schermata

Nel primo caso, l'utente dovra inserire user e password utilizzati sul vecchio sistema e cliccare su Verifica
per la validazione delle credenziali utilizzate sul vecchio sistema.
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Nel caso in cui I'utente non abbia alcuna utenza sul vecchio sistema (per cui deve effettuare una nuova
registrazione), € necessario cliccare sul link Registrati. Il sistema richiede I'inserimento del proprio codice
fiscale per verificare se realmente non esiste alcun utente a sistema con quel codice fiscale.

‘ = - username:  |care |
Goverr_” U J Eﬂlilano Password: l—
l,%{?yféfﬂﬁ[& (/é’/ ({ ,;:?zoj;méf» mé( e /%sz!’ e . Login

@) Password dimenticata?
£, Registrazione

(,%ﬁmﬁ:é(/ bt /(/(///m//ﬁﬂ arrrrieredtiaieoree o % PEC?
PERLA PA - REGISTRAZIONE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

Verifica dell'utenza

Inserisci il tuo codice fiscale.

Codice Fiscale: \

Precedente Successiva |

Figura 3 — Registrazione P.A.: registrazione di un nuovo utente

Se il codice fiscale risulta gia presente a sistema, viene visualizzata una schermata di errore. Non &,
infatti, possibile registrare a sistema due volte un utente con lo stesso codice fiscale.

Gover; o j-diano0

l_%{iﬂ?/{?}?;&’{& et ,C’,fﬂ:ﬁ’ﬁfly//f:’) ot . %ﬁf'ﬁ/ v . Login |

@ Password dimenticata?

. £, Registrazione
(_.%?z;'zr'ééséa bet dy Lfitrce sorrereiotianione e £t - e :

PERLA PA - REGISTRAZIONE PUBBELICA AMMINISTRAZIONE

Verifica dell'utenza

Attenzione! Il codice fiscale RSSMRAS0OAD1H5010 ¢ gia presente a sistema e associato a un utente che ha gia effettuato
I'accesso.

Per maggiori informazioni, dicca su Annulla e contatta I'help desk tecnico.

Annulla I

Figura 4 — Schermata di errore (utente gia presente a sistema)

Se il codice fiscale non risulta gia presente, viene visualizzata la pagina di inserimento delle informazioni
personali (tutti i campi sono obbligatori).kd
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PERLA PA - REGISTRAZIONE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
Registrazione PA - Dati del responsabile PERLA PA

Inserisci i tuoi dati personali.

— Dati personali

Codice Fiscale: [RS5MRAZSE 194949 |
! Cognome: [Rossi |
(*) Nome: [Maria |
" Genere: @w OF

Data di nascita: [13/02/1335 |
Stato di nascita: @1Itslia  (D)Estero

Comune di nascita: [Bologna |
Dipendente Pubblico: Selezivna Dipendents

Qualifica: | Dirigente E“

Immagine personale: |[Sceg|i file] Messun file selezionato |

— Contatti
") Telefono: [os 123458 |
) Fax: [06123456 |

(includere prefizso internazionale senza zeri e senza '+

\/ Password:

(%} Ripeti password:

L E-mail [m.rossi@email.if |
— Credenziali
User ID: |R55MRA 35B19A344W |

1 dati personali raccolti tramite questo portale saranno gestiti in conformita con il Decreto Legislativo 196/2003 - Codice in
materia di protezione dei dati personali - e utilizzati ai soli fini della gestione degli adempimenti & per eventuali comunicazioni
che il Dipartimento dovra effettuare.

Precedente | Successiva

Figura 5 — Registrazione P.A. inserimento dati del nuovo utente
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PE|
Dati della P.A.

Gover ;v | ziiano

Feciidinsrr od Comnisgllo e Meistre

Uszrnama:

Passviard:
Login

@ Passviord dimenticats?
£ Registrazione

'A - REGISTRAZIONE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

Werifica | dati della Pubblica Amministrazione, eventualmente completando quelli che mancano.

) codice Fiscale:

. Denominazione:

— D inazione e Cl i ione

(54834583461

Istituto Universitario Giuseppe Verdi

. /Data

& numero:

7 Articolo:

Comma:

) Comparto: [UNIVERSITA' []||__ggiorna settori
* Settore: [UNIVERSTTA [=]
) Tipalogia ISTAT: [Istituti di istruzione universitaria pubblid =]
— Riferimenti normativi
) Atto istitutiva: [LEcee =]

Giorng Mese.ﬁnnu

[13

[1

[1

Precedente Successiva

Figura 6 — Registrazione P.A.: inserimento dati della P.A. (parte 1/2)

RS

Dati della P.A.

Hssistites et dy foneldtiers cammemestisnone o £ inmonisiose

=

Gover | 0 i-liano

Fhosichnssn ot Comsighio b Monistre

Username:
Passviord:
Login

@ Pessword dimenticsts?
5 Registrazions

PERLA PA - REGISTRAZTONE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

verifica i dati della Pubblica Amministrazione, eventualmente completando quelli che mancano.

— Contatti
" Regane [PrEMONTE 7] sagiomaprovincs |
™) Provinda [Torme [x]_ Aogima comuni |
" comune [Airasca =]
! Indirizza [via Pa, 33 |
™ cap (53065 ]
" Telefono 05567850 I
) Fax [o5567390 |
7 Eemail lamministrazione @email. it ]
Dominio PEC [ |
PECRUPA [sr =]

— Sito Istit
Sito Web [ |
Struttura Organizzativa [ |
Contatti [ |
Operazione Trasparenza [ |
Logo Scegiifile] Nessun file selezionato |

Precedente | Successiva

Figura 7 — Registrazione P.A.: inserimento dati della P.A. (parte 2/2)
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. =i P - Usarnams:
°» Gover/vliziiano i
-~ Shodcatrca dod Tor uyr{.u e !an.i-/rr Passviord:

Login
4 Pezsword dimenticata?
& Registrazione

& /;fu:::l/r .w-/ﬁ.r # /f;/(rh//%rd CRIPRRIRL P I DRI & /f‘)uar.d-w: PR

PERLA PA - REGISTRAZTONE PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

Riepilogo Dati

Per completare liscrizione della Pubblica Amministrazione, diccare su Fine.

Dati Amministrazione
‘CODICE FISCALE S4534563461

DEMOMINAZIONE Istitvto Universitario Giuseppe Verdi
COMPARTO UNIVERSITA'
SETTORE UNIVERSITA'
TIPOLOGIA ISTAT Istituti di istruzione universitariz pubblici
ATTO ISTITUTIVO LEGGE
DATA 17 - 02 - 1599
NUMERD 13
ARTICOLO 1
COMMA 1
REGIONE FIEMONTE
PROVINCIA Torino
COMUNE Airzscs
INDIRIZZO Via Po, 33
CAP 5305
TELEFONO O5567850
FAX D5567E90
E-MAIL amministrazione@email.it
DOMINIO PEC
PECRUPA Y
SITO WEB
STRUTTURA ORGANIZZATIVA
CONTATTI
ODPERAZIONE TRASPARENZA
LOGO

Dati Responsabile PERLA PA
CODICE FISCALE RSSMRAISEISASAN

COGNOME Rossi
NOME Mario

DATA DI NASCITA 19/02/1935

GEMERE M
COMUNE DI NASCITA Bolognz
QUALIFICA Dirigent=
IMMAGINE PERSONALE
TELEFONO 06123455
FAX 05123455

mrossigemail it

Precedente Fine |

Figura 8 — Registrazione P.A.: riepilogo dati
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