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1 Configurazione formulario di pubblicazione GUUE 

1.1 Avviare una nuova pubblicazione GUUE 

Per avviare una nuova pubblicazione GUUE l’Utente di Back-Office dovrà cliccare sul Modulo 
“Pubblicazioni GUUE” a partire da:  

1. Il Menù Strumenti  

 

 

selezionando la voce “Pubblicazioni GUUE” dall’elenco dei moduli abilitati all’utenza  
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2. La Barra dei preferiti  

cliccando sul pulsante a forma di stella  in corrispondenza del singolo Modulo, il Sistema 
inserirà lo stesso all’interno della barra dei preferiti. 

 

 

La Pagina iniziale del Modulo “Pubblicazioni GUUE” è composta da:  

A. Elenco Avvisi aggiunti con possibilità di 

o Orinare la lista per   

o Impostare il numero di record visualizzati in tabella   

o Ricercare i record tramite parole chiave dalla sezione “Cerca”  
B. Sezione contenente le informazioni per contattare l’Help-Desk di Studio Amica S.r.l.;  
C. Il Pulsante “+ Aggiungi nuovo” per creare un nuovo Avviso; 

D. Pulsante “Gestisci”  per accedere al pannello di gestione del singolo Avviso. 
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1.2 Creare un nuovo avviso GUUE 

Per creare un nuovo avviso l’Utente di Back-Office dovrà cliccare sul pulsante “+ Aggiungi nuovo”. 

Dopo aver completato tale operazione l’Utente visualizzerà una schermata iniziale per l’inserimento 
della tipologia di Avviso che si intende pubblicare:  
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Pulsante “Aggiungi nuovo” 

A 
A 
 

C 
A 
 

B 
A 
 

D 
A 
 

Pulsante “Gestisci” 
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Una volta scelto l’Avviso, l’Utente di Back-Office dovrà cliccare sul pulsante “Crea un nuovo form”. 

 

 

A questo punto l’Utente di Back-Office avrà accesso alla sezione di Gestione del form.  

Una volta compilate le sezioni del formulario dovrà cliccare sul pulsante “Avanti” che consente di 
navigare le sezioni scegliendo tra le opzioni “Prosegui senza salvare” e “Salva e prosegui” 
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Cliccando su “Prosegui senza salvare” l’utente potrà cambiare sezione resettando i campi compilati 
oppure riportando gli stessi all’ultimo salvataggio. L’utente verrà così indirizzato alla sezione 
successiva del form. 
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Cliccando su “Salva e prosegui” apparirà una seconda modale in cui l’utente potrà scegliere se 
“Salvare in bozza” quindi il sistema salverà le informazioni immesse, oppure “Salva e verifica” 
tramite il quale il sistema procederà con la validazione dei campi compilati e comunicherà l’esito di 
questa verifica tramite un alert di compilazione dei campi obbligatori qualora non dovessero essere 
completi: 
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L’utente potrà anche scegliere di “Salvare in bozza” il modulo per continuarne la compilazione e la 
validazione in un secondo momento. In questo caso dovrà cliccare sul pulsante “Salva in bozza”. 

 
 
Se l’utente deciderà di interrompere la compilazione il form non validato verrà visualizzato nella 
pagina di Pubblicazione della GUUE in stato “Bozza”.  

Tramite il pulsante “Gestisci”  l’utente avrà la possibilità di: 
1. riprendere la compilazione del modulo tramite “Modifica”;  
2. eliminare il form. 

 

 
 

 

Gestisci 
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Nella schermata, in basso a sinistra, si visualizza anche il pulsante “Indietro”, cliccando il quale si 
aprirà la stessa modale di scelta descritta in precedenza e l’utente, secondo la selezione effettuata, 
verrà riportato alla sezione precedente del form. 

 
 
L’ultimo pulsante presente in schermata è il pulsante “Salva” che, pur seguendo la stessa logica di 
funzionamento degli altri due pulsanti sopradescritti, consente di salvare le informazioni senza 
cambiare sezione.  
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Salvando in bozza il sistema consentirà di salvare i dati immessi e di proseguire nella compilazione 
delle sezioni senza procedere con la verifica dei campi obbligatori, “Salva e verifica” invece 
permetterà al sistema di verificare i dati e di validare la sezione nel caso le informazioni risultino 
conformi e complete.  
 
Nel caso in cui la verifica vada a buon fine, la sezione di riferimento, nella barra di navigazione a 

destra, verrà contrassegnata con l’icona  : 

 
 
L’utente avrà la possibilità di spostarsi tra una sezione e l’altra anche tramite la barra laterale posta 
a destra della schermata. Sarà sufficiente cliccare sulla sezione desiderata ed effettuare la scelta sul 
salvataggio in bozza o sulla verifica dei campi. 
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Una volta compilate tutte le sezioni richieste dal form, il modulo è pronto per essere verificato nella 
sua conformità all’invio alla GUUE e quindi alla pubblicazione. 

 
 
Se la validazione andrà a buon fine apparirà l’alert sottoriportato e l’utente potrà scegliere se 
trasmettere il form alla GUUE oppure se tornare, tramite il pulsante “ Ritorna alle pubblicazioni” 
all’elenco dei form trasmessi. 
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Se si clicca su “Ritorna alle publicazioni” il form assumerà lo stato “Da trasmettere” e tramite l’icona 

“Gestisci”  l’utente potrà: 
1. Riprendere il form per apportare delle modifiche per una nuova validazione; 
2. Inviare il form compilato e validato; 
3. Eliminare il form. 

 

 
 

1.3 Invio di un avviso di pubblicazione GUUE 

 

 
Gestisci 
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Quando l’utente di back office ha completato la procedura di compilazione di un avviso da 
pubblicare sulla Gazzetta Ufficiale Europea dovrà cliccare sul pulsante “Trasmetti” per inviare le 
informazioni che devono essere verificate rispetto alla conformità. 
 

 
 
A seguito dell’invio apparirà la schermata di conferma di trasmissione del modulo e 
contestualmente verrà assegnato dal sistema un numero di riferimento. 
 

 
 
Il modulo passerà nello stato “Trasmesso”. 
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Il modulo “Trasmesso” è stato inviato alla GUUE per la verifica di conformità e completezza dei 
campi richiesti in base alla procedura scelta e l’utente potrà visualizzare l’esito di questa verifica dal 
nuovo cambio di stato del modulo. 
Questo infatti assumerà lo stato di “In pubblicazione “ quando le verifiche sono andate a buon fine 
e l’avviso è in attesa di essere pubblicato oppure potrà assumere lo stato “Rifiutato” qualora siano 
state riscontrate anomalie da correggere. 
In quest’ultimo caso  l’applicativo renderà evidente lo stato “Rifiutato” e  renderà nuovamente 
modificabile il modulo per permettere la correzione delle difformità riscontrate. 

Quando il form assumerà lo stato “Pubblicato”, tramite il pulsante “Gestisci” , sarà possibile 
scaricare il PDF dell’avviso. 
 

 

1.4 Avviso GUUE Rifiutato 

Se un avviso regolarmente validato e trasmesso assume, a seguito delle verifiche da parte della 
GUUE, lo stato Rifiutato sarà necessario accedere nuovamente al form tramite il pulsante 
“Modifica”, dove l’utente avrà evidenza della tipologia di errori riscontrati durante la verifica e sarà 
abilitato a correggerli prima del nuovo invio. 
 

Gestisci 
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Al termine delle modifiche agli errori riscontrati, l’utente procederà con il nuovo invio per la verifica 
e sarà abilitato a farlo in ogni sezione del form. Quando le sezioni saranno tutte compilate apparirà, 
infatti, il pulsante “Verifica per l’invio” in ogni sezione e l’utente potrà così trasmettere il form una 
volta corretti gli errori dalla sezione segnalata senza dover rivalidare le sezioni già correttamente 
compilate e validate in precedenza. 
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La procedura si ritiene conclusa con successo quando lo stato del modulo passa da “In 
Pubblicazione” a “Pubblicato”. 
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