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INTRODUZIONE 

Questo documento descrive la modalità di utilizzo della piattaforma INLINEA Infrastrutture- Scuole 

per quanto riguarda la presentazione di segnalazione di interventi di manutenzione da parte delle 

scuole e conseguente gestione da parte della Città metropolitana e delle imprese che hanno 

contratti attivi con l’Ente. 

Questo documento di istruzioni è diviso in tre parti sezioni in base alla tipologie di utenza: 

 Il personale scolastico 

 L’impresa  che ha un contratto attivo di manutenzione 

 Il personale della Città metropolitana  

Il personale di CMM accede all’applicativo gestionale intranet attraverso il link senza registrazione: 

http://infrastrutture.man.provincia.mi.it/scuole/ 

 

Gli utenti appartenenti a imprese e scuole  devono invece registrarsi nella piattaforma accedendo al 
seguente link 

http://infrastrutture.cittametropolitana.mi.it/ e seguendo la procedura descrita nel capitolo 

Registrazione. 
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REGISTRAZIONE 

Per registrarsi sulla piattaforma INLINEA Infrastrutture bisogna cliccare sul link “area di 
registrazione” che si trova in basso a sinistra nella homepage. 

 

A questo punto è chiesto di inserire il proprio codice fiscale 

 

Una volta inserito quest’ultimo si passa ad aggiungere i propri dati personali. 
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Dopo avere inserito i propri dati anagrafici e avere  cliccato sul tasto in basso a destra “registrati” 
viene visualizzata la seguente pagina: 

 

Arriverà quindi  una mail di conferma all’indirizzo di posta elettronica indicato in fase di 
registrazione. 

La mail contiene un bottone che serve a confermare l’indirizzo di posta elettronica fornito. 

 

 Una volta cliccato su quel bottone, sulla pagina di Inlinea viene visualizzato questo: 



 
 

5 
 

 

A questo punto, dopo aver cliccato sul tasto “Home” in alto a sinistra e successivamente essere 
entrati nella sezione “SCUOLE”, viene chiesto di associare la propria utenza all’autonomia scolastica 
o alla azienda cui si fa parte. 

 

IL PERSONALE  SCOLASTICO 

Se si sta effettuando il primo accesso sulla piattaforma dopo essersi registrati viene chiesto di 

associare la propria utenza alla autonomia scolastica di cui si fa parte. 

La prima  utenza che deve essere registrata è quella del Dirigente Scolastico, dal momento che gli 

utenti profilati come dirigenti scolastici hanno la possibilità di abilitare il proprio personale, 

precedentemente registrato in piattaforma, ad utilizzare INLINEA.  

Per fare questo dopo aver schiacciato sul bottone “Aggiungi anagrafica”sideve disporre del codice 

MIUR che identifica univocamente l’autonomia scolastica a cui si è interessati in modo da  associarla 

alla propria utenza. 
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un qualsiasi funzionario scolastico può accedere alla piattaforma dopo essersi registrato inserendo 

utenza e password,con spid o cns. Una volta effettuato il log-in accedendo alla sezione “scuole” 

vengono visualizzate le varie scuole associate all’utenza. 

 

Selezionando la scuola a cui si è interessati si trovano diverse –sezioni (tab).  

In particolare i Dirigenti scolastici potranno accedere alla sezione “Gestione utenti” che permette al 

dirigente scolastico di concedere o negare privilegi agli altri funzionari della medesima autonomia 

che si sono registrati in piattaforma e si sono associati all’autonomia. 

Nella sezione “Gestione utenti”  il preside della scuola può decidere quali azioni possano compiere i 

vari funzionari scolastici che sono associati alla medesima autonomia. In questa sezione il preside 

può anche decidere di eliminare un funzionario che è associato ad un complesso scolastico in modo 

da non permettergli più di effettuare alcuna richiesta di  qualsiasi tipo 
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Se invece ci si è registrati al sito ma non si è il preside dell’autonomia allora la pagina che verrà 

visualizzata sarà questa: 

 

Il  funzionario scolastico non potrà compiere nessuna azione finche il preside della scuola non lo avrà 

autorizzato dalla - “Gestione Utenti”, una volta autorizzato dal preside il personale scolastico potrà 

iniziare ad usare l’applicativo. 

Potrà accedere infatti alle seguenti sezioni: 

Anagrafica istituto:dove sono indicati i contatti della scuola ed i vari complessi 

scolastici

 

Segnalazioni alla CM: dove verranno visualizzate le segnalazioni. Schiacciando sul flag “tutte” 

vengono visualizzate tutte le segnalazioni. 
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Schiacciando sul flag “attive” vengono visualizzate le segnalazioni aperte in attesa di un responso. 

Schiacciando sul flag “chiuse” vengono visualizzate le segnalazioni chiuse. 

 

Calendario:  In questa sezione  vengono appuntati tutti gli interventi, sopralluoghi o l’utilizzo di spazi 

in programma o già effettuati.  

 

 

E possibile visualizzare anche solo una delle tre categorie sopra elencate,per farlo basta cliccare sul 

pulsante “seleziona una categoria”, in questo modo apparirà il seguente menu a tendina dove è 

possibile selezionare solo la categoria a cui si è interessati 
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Richieste alla città metropolitana: questa sezione è dedicata all’inserimento di informazioni e dati 

chiesti dalla CMM, ad esempio i dati sulla scolarità e pendolarismo che la Città metropolitana chiede 

annualmente alle autonomie scolastiche 

 

 

Come il personale scolastico può fare una segnalazione/richiesta di manutenzione 

Per fare unanuova  segnalazione si deve cliccare sul bottone in alto a sinistra “nuova segnalazione” 

successivamente si aprirà un menu a tendina  

 

Ci sono due premesse fondamentali da fare per comprendere come effettuare o gestire una 
richiesta di manutenzione. 

1) questo processo è diviso in vari step , ogni pagina ha una sottosezione chiamata “iter” che 
permettere di vedere a che punto della processo (step) si è.  
2) Alla fine di ogni pagina si trovano tre tasti che permettono di compiere le seguenti azioni: 

 Permette all’utente di proseguire nella richiesta allo step successivo 

 Permette di salvare i dati inseriti lasciandoli in stand-by senza quindi passare allo step 
successivo marimanendo sulla stessa pagina  

Permette di andare indietro allo step precedente 
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cliccando “nuova richiesta di manutenzione”viene visualizzata una pagina in cui è chiesto di inserire i 

seguenti parametri: 

 -complesso scolastico 

 -numero e la data del protocollo di istituto 

 -i recapiti di chi effettua la richiesta (nome e numero di telefono) 

 -definire la richiesta specificando l’elemento a cui serve la manutenzione e il tipo di guasto  

 -in che stanza e in che piano si trova il malfunzionamento con un eventuale descrizione del luogo 

 -specificare se si vuole che la ditta effettui un sopralluogo e motivarne la decisione. 

 -inserire se è necessario eventuali allegati specificandone il tipo(es : foto del luogo,planimetria 

ecc.) ed un eventuale descrizione dell’allegato. Una volta inseriti bisognerà schiacciare sul 

bottone “carica file” 

A questo punto l’utente può scegliere se confermare e quindi inviare la richiesta con il tasto 

“conferma richiesta” o se salvarla e quindi tenerla in stand-by per inviarla successivamente con il 

tasto “salva”. 
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Una volta compilati tutti i campi ed aver schiacciato sul bottone “conferma richiesta” la richiesta 

verrà inviata alla azienda che valuterà se sarà necessario un sopralluogo. 

A questo punto viene visualizzata la pagina contenente l’elenco di tutte le richieste fatte dalla scuola. 

 

Se si schiaccia sul taso visualizza a destra di ogni segnalazione ne viene visualizzato lo stato/iter. 
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In questa pagina si può sollecitare l’azienda ad una risposta tramite il tasto “sollecita segnalazione”. 

Inoltre in questa pagina è anche possibile scaricare la ricevuta di protocollazione, per farlo basta 

schiacciare sul pulsante rotondo raffigurante un timbro che si trova subito sulla sinistra del pulsante 

dettagli. 

L’iter della segnalazione è diviso in step, schiacciando sul tasto “dettagli” vengono visualizzati: 

 dettagli relativi allo step a cui si è interessati: 

 

 -i contatti della autonomia: 

 -i documenti che sono già stati caricati relativi alla segnalazione: 
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L’IMPRESA 

Gli operato tori delle aziende dopo essersi registrati ed entrati in piattaforma devono  associare la 

propria utenza ad un azienda  bisogna schiacciare sul pulsante “Aggiungi anagrafica”. 

 

A questo punto viene visualizzata questa pagina: 
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Cliccando sulla voce “azienda” si può inserire il codice fiscale  della azienda che si rappresenta 

 

Premendo  il tasto invio  e successivamente il bottone “Aggiungi”si completa l’associazione della 

propria utenza alla azienda corrispondente il codice fiscale  inserito. 

 

Nella sezione “Segnalazioni delle scuole” l’operatore dell’impresa potrà visualizzare tutte le 

segnalazioni e richieste di manutenzione inviate dalle scuole ed indirizzate alla propria azienda 

 Schiacciando sul flag “tutte” vengono visualizzate tutte le segnalazioni. 

 Schiacciando sul flag “attive” vengono visualizzate le segnalazioni aperte in attesa di un 

responso. 

 Schiacciando sul flag “chiuse” vengono visualizzate le segnalazioni chiuse. 

 



 
 

15 
 

 

In base al tipo di contratto attivo, l’impresa può prendere in carico la segnalazione e intervenire 

direttamente (contratto a canone), può valutare l’intervento e quindi presentare un preventivo al 

quale potrà seguire un eventuale ordine, può non vedere la segnalazione della scuola ed essere 

coinvolto in un secondo tempo direttamente con un ordine di CMM (contratti edilizia) 

Come l’impresa può gestire una segnalazione in contratto a canone/misto 

Nel caso un’impresa abbia una tipologia di contratto a canone o misto Schiacciando sul tasto compila 

viene visualizzata questa pagina 

 



 
 

16 
 

Dove una volta visualizzati tutti i parametri relativi alla segnalazione fatta dalla scuola si potrà 

decidere se sarà necessario effettuare un sopralluogo o meno o altrimenti comunicare che è già 

stato effettuato. 

Premendo su il bottone : 

 “si” verranno chieste ora e data del sopralluogo da effettuare 

 -“no” verrà chiesto il motivo per cui non si ritiene necessario un sopralluogo 

 “già effettuato” verranno chieste ora e data del sopralluogo già effettuato 

 

Cliccando sul tasto procedi viene inviata una mail al funzionario scolastico interessato per 

comunicare la scelta fatta. 

Ogni volta che si clicca su prosegui il sito torna indietro alla pagina in cui sono elencate tutte le 

segnalazioni fatte alla azienda. 

 

Ricliccando sul pulsante compila viene visualizzata la seguente pagina 
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Dove si potrà dire se rinviare,ignorare/annullare o confermare l’effettuazione del sopralluogo. 

Premendo sul tasto “Rinvio del sopralluogo”viene chiesto di inserire una nuova data e ora ed un 

eventualenota

 

Premendo sul tasto “ignorato annullato” viene chiesto di inserire un eventuale nota in merito alla 

scelta selezionata 

 

Premendo sul tasto “Effettuato” viene chiesto di inserire un eventuale nota in merito alla scelta 

selezionata e di inserire se è necessario eventuali  documenti allegati 

 

per farlo bisogna cliccare sul tasto “sfoglia” per selezionare un file dal proprio computer, specificare 

che tipo di allegato si sta inserendo dal menu a tendina che appare cliccando sulla voce “selezione 

allegato” 
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Una volta fatto questo di deve schiacciare sul pulsante “carica allegato” per caricare il documento. 

Lo step successivo a quello chiamato “sopralluogo” si chiama “trattazione” in cui l’azienda definisce 

se verrà effettuato e che tipo di intervento verrà effettuato. 

 

In questa pagina è possibile: 

 -specificare se l’impianto è bloccato/fermo o no 

 -specificare  se l’intervento non è eseguibile. selezionando questa opzione viene chiesto di 

darne un motivo (scegliendo questa opzione la segnalazione arriverà allo step denominato 

“chiuso” e verrà appunto conclusa) 

 -specificare  se l’intervento verrà eseguito con ordine specifico (scegliendo questa opzione la 

segnalazione arriverà allo step denominato “attesa di preventivo”) 
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Se l’intervento è eseguibile con ordine specifico, l’operatore deve preventivare il costo 

dell’intervento inserendo 

 

 -l’importo previsto 

 un preventivo( Per farlo deve premere sul tasto “sfoglia” in basso a destra in maniera da 

poter selezionare un file dal proprio pc e deve specificare il tipo di allegato inserito cliccando 

sulla voce –seleziona un tipo allegato – e scegliendo tra le opzioni possibili. 

Opzionalmente è anche possibile scrivere una breve descrizione del documento allegato 

 

Una volta inseriti tutti i dati necessari e cliccato sul pulsante “invia preventivo” si passa allo step 

denominato “valutazione preventivo” in cui la proposta effettuata dal rappresentante della azienda 

viene valutata dal funzionario di città metropolitana. 

Se l’intervento verrà eseguito a canone appariranno tre sotto-opzioni: 
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Selezionando “L’intervento verrà effettuato il” viene chiesto di inserire data ed ora dell’intervento 

 

(scegliendo questa opzione la segnalazione arriverà allo step denominato “attesa intervento”) 

Selezionando “Intervento già effettuato” viene chiesto di inserire la data in cui è stato effettuato 

l’intervento (scegliendo questa opzione la segnalazione arriverà allo step denominato “chiuso” e 

verrà appunto conclusa segnalando che l’intervento è già stato effettuato) 

Selezionando “Esecuzione intervento rimandata” 

 

(scegliendo questa opzione la segnalazione arriverà allo step denominato “rinvio”). 

Se si è scelta l’opzione “l’intervento verrà effettuato il” si aprirà la seguente pagina 
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Attraverso questa pagina il rappresentante della azienda comunica che l’intervento 

 è stato rinviato. Selezionando questa opzione viene chiesto di inserire per quanto tempo,la 

nuova data dell’intervento ed eventuali note sul rinvio. scegliendo questa opzione la segnalazione 

arriverà allo step denominato “attesa intervento”) 

 

  non è effettuabile.  Selezionando questa opzione viene chiesto di inserire il motivo per cui si 

è effettuata questa scelta. (scegliendo questa opzione la segnalazione arriverà allo step 

denominato “chiuso” e verrà appunto conclusa) 

 è stato effettuato. Selezionando questa opzione viene chiesto di inserire la data di chiusura 

dell’intervento ed eventuali note ed allegati su di esso. (scegliendo questa opzione la 

segnalazione arriverà allo step denominato “chiuso” e verrà appunto conclusa) 
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Indipendentemente dalla voce che si seleziona in fondo alla pagina è presente un campo dove è 

possibile inserire una nota opzionalmente. 

Come le imprese possono gestire gli  ordini di lavoro 

Qualora il contratto sia misto oppure sia un contratto di tipo edilizia, il personale di CMM potrà 

emettere degli ordini che gli operatori dell’impresa potranno vedere e gestire nella sezione “Ordini 

di lavoro”. 

 

Schiacciando sul tasto compila viene visualizzata la pagina relativa all’ordine di lavoro selezionato 

In cima a questa pagina troviamo  tutti i dati relativi all’ordine selezionato. 

In INLINEA Infrastrutture la procedura per la gestione degli ordini è simile nel caso di contratti misti o 

di tipo edilizia, ci sono tuttavia  alcuni step specifici per i contratti edilizia (es, stima dei costi della 

sicurezza da parte del CSE) che non sono contemplati nei contratti non edili. 
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Sezione attesa intervento 

 

Attraverso questa pagina il rappresentante della azienda comunica se l’intervento: 

 -è stato rinviato.:selezionando questa opzione viene chiesto di inserire per quanto tempo,la 

nuova data dell’intervento ed eventuali note sul rinvio. scegliendo questa opzione l’ordine arriverà 

allo step denominato “attesa intervento”) 

 

 -non è effettuabile: selezionando questa opzione viene chiesto di inserire il motivo per cui si 

è effettuata questa scelta. (scegliendo questa opzione l’ordine arriverà allo step denominato 

“chiuso” e verrà appunto conclusa) 

 è stato effettuato: selezionando questa opzione viene chiesto di inserire la data di chiusura 

dell’intervento ed eventuali note ed allegati su di esso. (scegliendo questa opzione l’ordine  arriverà 

allo step denominato “chiuso” e verrà appunto conclusa) 



 
 

24 
 

 

 

Sezione Ordine assegnato all’impresa 

 

In questa pagina il rappresentante della azienda deve comunicare la stima dei tempi di 

esecuzione(per un ipotesi di calendario) 

E deve dire se: 

 -l’intervento verrà effettuato. inserendo la data prevista 

 L’’intervento è già stato effettuato per urgenza. inserendo la data e l’ora  in cui è stato 

effettuato. In questo caso c’è anche la possibilità di inserire un allegato(come ad esempio le foto 

dell’intervento) 
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 l’esecuzione dell’intervento è stata rimandata. inserendo il numero di giorni a cui è stato 

rimandato ed il motivo del rinvio 

 

In fondo alla pagina è possibile inserire opzionalmente delle note. 

 

 

 -iter in questa pagina vengono visualizzati tutti gli step già effettuati relativi all’ordine 

 

-segnalazioni associate in questa pagina vengono visualizzate tutte le segnalazioni associate 

all’ordine  

 

 -documenti ordinein questa pagina vengono visualizzati tutti i documenti allegati relativi 

all’ordine 
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 -altri documentiin questa pagina vengono visualizzati il resto dei documenti 

 

 

Sezione manutenzione periodica 

Questa sezione è in fase di implementazione, qui le imprese caricheranno la reportistica relativa agli 

interventi di manutenzione periodica svolta. 

Calendario 

In questa pagina vengono appuntati tutti gli interventi, sopralluoghi o l’utilizzo di spazi in programma 

o già effettuati.  
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E possibile visualizzare anche solo una delle tre categorie sopra elencate,per farlo basta cliccare sul 

pulsante “seleziona una categoria”, in questo modo apparirà il seguente menu a tendina dove è 

possibile selezionare solo la categoria a cui si è interessati 

 

 

 

 

 

 

 

 

IL PERSONALE DELLA CITTA’ METROPOLITANA 

una volta effettuato l’accesso alla piattaforma attraverso il link:  

http://infrastrutture.man.provincia.mi.it/scuole/ 

 

il personale della CMM  visualizza questa pagina. 
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Questa homepage ha diverse -sezioni : 

Segnalazioni : cliccando su questo tasto si può effettuare una delle seguenti scelte: 

 

In “segnalazioni aperte” vengono visualizzate tutte le segnalazioni in carico al funzionario di città 

metropolitana: 

 

 Schiacciando sul flag “tutte” vengono visualizzate tutte le segnalazioni. 

 Schiacciando sul flag “aperte” vengono visualizzate tutte le segnalazioni aperte. 
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 Schiacciando sul flag “attive” vengono visualizzate le segnalazioni aperte in attesa di un 

responso. 

 Schiacciando sul flag “chiuse” vengono visualizzate le segnalazioni chiuse. 

 

Se la segnalazione è terminata o in stand-by (per l’attesa di una risposta da parte dell’azienda 

manutentrice) appare sulla destra il tasto “visualizza”,cliccandoci sopra è possibile visualizzare lo 

stato della segnalazione 

 

Se invece la segnalazione è in uno step che è a carico del personale CMM  appare sulla destra il tasto 

“compila” per procedere con essa ed il tasto “elimina” per eliminarla. 

In“cerca segnalazione” è possibile cercare una segnalazione tra quelle già presenti 

In”nuova segnalazione è possibile creare una nuova segnalazione attraverso questa pagina 

Come il personale CMM può fare una segnalazione/richiesta intervento 

 

Una volta selezionata l’autonomia e successivamente il complesso scolastico a cui si è interessati 

viene visualizzata questa pagina 
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Attraverso la quale è possibile formulare precisamente la segnalazione. 

Nella sezione: 

 “richiesta”  deve essere inserito il -complesso scolastico 

 “riferimenti per questa richiesta” deve essere inserito il nominativo e telefono del referente 

per questa richiesta 

 “definizione richiesta” deve essere inserito l’elemento per cui  si effettua la richiesta 

(selezionandolo tra le opzioni visualizzate nel menu a tendina che si apre cliccando su   –

seleziona elemento—si può decidere a che categoria appartiene il guasto e successivamente 

si può specificare quale sia l’elemento malfunzionante ) 

 il tipo di guasto (in base all’elemento selezionato in precedenza) 

 una descrizione della problematica 
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 -il tipo di locale (selezionandolo tra le opzioni visualizzate nel menu a tendina che si apre 

cliccando su   –seleziona Tipo Locale—) 

 il piano a cui si trova il locale selezionato (selezionandolo tra le opzioni visualizzate nel menu 

a tendina che si apre cliccando su   –seleziona piano—) 

 una descrizione del luogo 

 -“allegati alla richiesta” devono essere inseriti: 

 eventuali allegati alla richiesta  

Come il personale CMM può avviare un ordine 

Entrando nella sezione “Ordini” il personale CMM può cliccare su “nuovo ordine”: selezionando 

questa opzione è possibile creare un nuovo ordine attraverso questa pagina  

 

 Nella sezione “ordine” si deve inserire: 

 -L’autonomia scolastica a cui si è interessati 

 -il complesso scolastico a cui si né interessati 

 -il contratto (selezionabile dal menu a tendina che si apre cliccando sulla voce –seleziona 

contratto-- ) 
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Nella sezione “selezione segnalazioni in attesa di ordine” dove vengono visualizzate tutte le 

segnalazioni in attesa di ordine 

Nella sezione “segnalazioni non in elenco” dove è possibile aggiungere una segnalazione che non è 

in elenco o mettendo il codice della segnalazione o cliccando sul tasto “+” situato sulla destra in 

modo da visualizzare tutte le segnalazioni che è possibile aggiungere 

 

 

In elenco ordini si visualizza pagina dove è presente l’elenco di tutti gli ordini in carico all’utenza con 

cui si è effettuato l’accesso 

 Schiacciando sul flag “tutti” vengono visualizzati tutti gli ordini. 

 Schiacciando sul flag “aperti” vengono visualizzati tutti gli ordini aperti. 
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 Schiacciando sul flag “attivi” vengono visualizzati tutti gli ordiniattivi 

 Schiacciando sul flag “chiusi” vengono visualizzati tutti gli ordini chiusi 

 

Come il personale CMM può organizzare i sopralluoghi 

Nella sezione “Sopralluoghi”  può organizzare i sopralluoghi cliccando su “nuovo sopralluogo” e 

inserendo: 

 -l’autonomia desiderata 

 -il complesso scolastico che fa parte di quell’autonomia 

 -la data del sopralluogo 

 -eventuali note riguardo al sopralluogo 

 -“selezione segnalazioni” è possibile selezionare la segnalazione per cui si decide di fare un 

sopralluogo 

 -“selezione ordini” è possibile selezionare l’ordine per cui si decide di effettuare un 

sopralluogo 

In “elenco sopralluoghi” è possibile visualizzare l’elenco di tutti i sopralluoghi organizzati 
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 Schiacciando sul flag “in compilazione” è possibile visualizzare i sopralluoghi in compilazione. 

 Schiacciando sul flag “pianificati” è possibile visualizzare i sopralluoghi pianificati. 

 Schiacciando sul flag “eseguiti” è possibile visualizzare i sopralluoghi eseguiti. 

 Schiacciando sul flag “tutti” è possibile visualizzare tutti i sopralluoghi. 

 

Sulla destra sotto la colonna denominata “Operazioni” è possibile trovare più tasti per compiere più 

azioni: 

 compila 

 elimina 

 esegui 

 visualizza 

 rinvia 

 

 

 

 

 



 
 

35 
 

Come il personale CMM può gestire i contratti attivati con le imprese 

Nella sezione “Contratto”i responsabili del contratto definiti dai Settori CMM possono o consultare 

l’elenco dei contratti attivi, aggiungerli o modificarli. 

Cliccando su “nuovo contratto” dove è possibile definire un nuovo contratto inserendo: 

 -descrizione 

 -categoria del contratto (tra quelle proposte dal menu a tendina che appare cliccando sulla 

voce –seleziona categoria-- ) 

Nella sezione contratto i responsabili del contratto possono inserire eventuali i porti assegnati ai 

singoli DO nel caso di contratti che possono prevedere avvio di ordini. 

 

Cliccando su elenco ordini è possibile consultare l’elenco dei contratti. 

 

 

 


