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ISTRUZIONE OPERATIVA 
Istruzioni per l’utilizzo dell’applicativo 
COLLABORA per la formulazione del 
Quadro Esigenziale di manutenzione 
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1. Scopo 
Indicare le modalità di utilizzo dell’applicativo COLLABORA al fine di stabilire il Quadro Esigenziale di 
manutenzione per le strutture di Ateneo 

 
 
 

2. Istruzioni 
 

1) Accedere al link 
https://collabora.unina.it/riped/Lists/Esigenze%20patrimonio%20immobiliare/Definizione%20
Quadri%20Esigenziale%20UP.aspx 
Sarà presentata la seguente schermata: 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
2) Inserire le credenziali di accesso che vengono utilizzare per l’accesso all’area riservata di 

Ateneo, nello specifico 
 

- Come username: email completa di @unina.it; 
- Come password: la password dell’area riservata 

 
 
Sarà presentata la seguente schermata: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://collabora.unina.it/riped/Lists/Esigenze%20patrimonio%20immobiliare/Definizione%20Quadri%20Esigenziale%20UP.aspx
https://collabora.unina.it/riped/Lists/Esigenze%20patrimonio%20immobiliare/Definizione%20Quadri%20Esigenziale%20UP.aspx
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3) Cliccare su “Nuova ESIGENZA”. Sarà presentato il seguente modulo: 
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4) Popolare i campi proposti dal modulo come di seguito indicato: 
 

- Struttura proponente: selezionare la struttura di afferenza che necessita dell’esigenza 
- N. Priorità (valore numerico): indicare il numero di priorità dell’esigenza. N.B.: tale valore 

deve essere univoco (non possono esistere due esigenze aventi la stessa priorità; 
- Codice Edificio: selezionare il codice dell’edificio in cui è necessaria l’esigenza (fare 

riferimento alla guida “Elenco Edifici”). Se l’esigenza investe edifici diversi, selezionare il valore 
“ATNEO” 

- Individuazione spazi (campo testo): indicare sinteticamente il piano e il locale dell’edificio 
selezionato al punto precedente. 

- Titolo (campo testo): indicare il titolo dell’esigenza (Esempio: Lavori di ristrutturazione) 
- Descrizione (campo testo multiriga): indicare una descrizione dettagliata dell’esigenza 
- Importo presunto (campo numerico valuta): indicare l’importo presunto dell’intervento 
- Importo Finanziato dalla Strutura (campo numerico valuta): indicare l’importo che la 

struttura proponente dovrà finanziare 
- Fonte di Finanziamento: selezionare la fonte di finanziamento 
- Richieste pregresse protocollate (campo testo): indicare gli estremi di una o più note assunte 

al protocollo contenenti indicazioni dell’intervento 
- Referente: indicare il nominativo del referente. Per la selezione dello stesso, è possibile 

cliccare sul simboletto cerchiato di rosso che consentirà l’apertura di una finestra in cui è 
possibile ricercare un dato utente. Queste azioni sono riportate nelle schermate di seguito: 
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5) Una volta completato il popolamento dei campi, cliccare su “SALVA” come nella finestra di seguito: 
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6) Per ogni esigenza inserita, sarà popolato l’elenco sottostante come di seguito: 
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