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1 ACCESSO ALLA PROCEDURA E DISCONNESSIONE
1.1 Accesso

Accedere all’applicativo con un doppio clic sulla icona “Protocollo e atti”
Alla richiesta di login digitare nome utente e password per accedere alla procedura.

PROGETTOENTI
PROTOCOLLO E ATTI

Credenziali di Accesso

Utente *

Password *

ok | | Annulls
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Sulla sinistra della pop-up di procedura che si apre viene visualizzato il “MENU PRINCIPALE”
tramite il quale & possibile “navigare” tra le varie voci abilitate per 'utente collegato.

Utente:
Marco Perillo

Cambia password
Esci

Scrivania Virtuale

In evidenza:
Drocumenti
Pareri da evaderse

Proposte rifiutate
Fasi eff. da evadere

Atti ric. in bozza
Ricerca estesa

ANAGRAFICHE
DOCUMENTI

APPUNTI

— Menu
Principale

Invio Fascicolo
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLD

-mail in arrivo

Messaggi CNIPA

InterPRO
PROPOSTE E ATTI

ComuneWeb

Rif. contabili

Capitoli di bilancio
ALBD PRETORIO
CONTRATTI
STATISTICHE
STAMPE
SCHEMI
PROGRESSIVI
AMMINISTRAZIONE
Informazioni

Installazione client
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1.2 Disconnessione

Per uscire dalla procedura utilizzare il pulsante “Esci” presente in alto a destra sotto al nome
dell'utente.

Utente:
Marco Perillo

Cambia password
Esci % Disconnessione

Scrivania Virtuale

In evidenza:
Drocumenti
Pareri da evadere

Proposte rifiutate
Fasi eff. da evadere
Atti ric. in bozza

Ricerca estesa

ANAGRAFICHE
DOCUMENTI
APPUNTI
FASCICOLI
Invio Fascicolo
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLO
[Protocollg
E-mail in arrivo
Messaqqi CHIPA
InterPRO
PROPOSTE E ATTI
ALt
ComuneWeb
Rif. contabili
Capitoli di bilancio
ALBO PRETORID
CONTRATTI
STATISTICHE
STAMPE
SCHEMI
PROGRESSIVI
AMMINISTRAZIONE
Informazioni
Installazione client

Alla richiesta di uscita verra visualizzato all’'utente un messaggio di conferma al quale rispondere
“SI” per l'uscita definitiva dalla procedura:
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Windows Internet Explorer E3

i - ".I La pagina Web attualmente visualizzata sta tentando di chiudere la
L - 4 finestra.

Chiudere la finestra?

B | [ N |

In caso di risposta negativa al messaggio rimarra attiva la finestra di autenticazione dell’'utente:

ProgettoEnte - Protocollo e Atti
Comune di Italia

|Utente Alessandro Bianchi

Autenticazione valida
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2 GESTIONE ATTI COLLEGIALI
2.1 Proposte

Dalla voce di menu “PROPOSTE E ATTI” ed accedere alla voce “Proposte”.
PROPOSTE E ATTI

e < Proposte

Sedute
.IJ..I

ComuneWeb
Rif. contabili
Capitoli di bilancio

La schermata che si presenta consente, con un semplice clic sulla relativa “vista”, di visualizzare

'elenco delle proposte presenti, suddivise per: Unita Organizzativa, Tipo di atto, Titolario
d’archivio, ecc..

per unitad organizzativa

Nuova Proposta  Cerca Proposta _ - _ Vai a

=

¥ COMUNE D'ITALTA Funzioni di Ricerca
b 2012 Strumenti di
¥ 2011 \ Navigazione
¥ AFFARI GENERALI
b 2012
Fa0
I # Modalits affidamento lavari pubblici > F|Qn(‘.n o Perillo Marco Perille Forml.lllazione pareri
completata
ﬂ_:' + iter parer st 29 Marco Perillo Marco Perillo V|Ste
@ q,'__\ Eg =1 e s 27 Marco Perillo Marce Perillo

Da questa schermata & possibile, visualizzazione/modificare le proposte in elenco, effettuare
ricerche tramite specifici criteri e consultare I'help contestuale. Vi & inoltre la funzione di
navigazione per il cui utilizzo fare riferimento a specifico paragrafo della presente documentazione.
A fianco di ogni proposta sono disponibili 3 differenti gif:

1- - :indica che la proposta & divenuta atto e con un click & possibile accedervi direttamente.
-

2- ==: indica la presenza del testo in formato PDF della proposta e con un click & possibile
prenderne visione.

3- lIII: indica la presenza di allegati alla proposta e con un click & possibile prenderne visione

4- ks : indica che la proposta € relazionata ad altri oggetti (atto, proposta, protocollo, ....) allinterno
del programma e con un click & possibile prenderne visione

5-7:indica la presenza di appunti relativi alla proposta in oggetto e con un click & possibile
prenderne visione

6- “*: indica che la proposta & stata inoltrata tramite mail/posta certificata

7- E"“/ N : indica che la proposta € stata inserita in un fasciolo / subfascicolo e con un click &
possibile prenderne visione

8- . pulsante che consente di accedere direttamente in modifica alla proposta in esame.
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Per inserire una nuova proposta cliccare sul pulsante “Nuova Proposta” presente solo per gli
utenti abilitati all’inserimento.

La maschera di inserimento di una nuova proposta € organizzata in schede che raccolgono i dati
secondo raggruppamenti logici:

Principale: contiene i principali dati di una proposta e tutti i campi obbligatori

Pareri: consente la gestione/visualizzazione dei pareri necessari in fase istruttoria

Allegati e note: consente di inserire allegati, collegamenti ad altri documenti di Protocollo e Atti e
un campo per le note

Rif. OdG e Atto: contiene i riferimenti alla seduta quando la proposta viene inserita in un ordine
del giorno e all’atto se viene deliberata oltre all'indicazione del tipo di esecutivita dell’atto stesso
Interessati: consente di descrivere tutti i soggetti che a vario titolo sono interessati alla proposta
Altri Dati: contiene dati classificativi e d’archivio, i riferimenti contabili e la gestione delle
autorizzazioni di accesso alla proposta

Durante l'inserimento nei menu a tendina, come per esempio il Tipo Proposta, & sufficiente fare
clic sulla freccetta e selezionare il dato dall’elenco.

| campi anagrafica sono invece delle caselle di testo a ricerca contestuale che consentono
allutente di digitare del testo (ad esempio l'iniziale del nome) per ottenere I'elenco dei dati che
corrispondono alla digitazione.

Entrambi questi campi non consentono l'inserimento di dati non presenti in anagrafica.

Principale

[} Nuowa Proposta

Salva e invia Salva come bozza

J Principale| [Pareri]| [Allegati € Note] [Rif. DDG e Atto| [Interessati| [Altri Dati|

< Menu a tendina

Documento base -Messuno -

Tipo proposta -Messuno - ' = hpplice

Unita organizzativa

Seleziona UO

Anno 2011 = Data 5 ;12 52011 =
Oggetto =1
Autore Perillo Marco s' .

Responsabile Case | Ia d | teStO a
Amministratore <@—— ricerca contestuale

Formato di stampa

Ruclo permesso per reinvio

Accesso in fase di formulazione pareri Modificabile dall'autore -
Gestione accessi scrittura/lettura
Estensione permessi in scrittura Restrizione permessi in lettura
Dt o - nessuno - v Eod e - nessuno - v

Ruolo permesso |—Nessuno— V‘ Ruolo permesso ‘—Nessuno— V‘

| dati obbligatori saranno sempre contrassegnati da un asterisco (*).
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Documento base: consente la selezione di uno schema

Tipo proposta: consente la selezione del tipo proposta dall’elenco

Dopo aver effettuato la selezione dei due elementi descritti & necessario fare clic su “Applica”
Unita Organizzativa: UO proponente

E possibile selezionare 'UO anche tramite “seleziona UO” che propone I'elenco delle UO presenti
Anno — Data: proposti in automatico dalla procedura ma modificabili dall’'utente

Oggetto: oggetto della proposta

Autore: viene automaticamente proposto il nome dell’'utente collegato

Responsabile: RPA del’UO selezionata

Amministratore: Assessore proponente o di riferimento

Formato di stampa: viene valorizzato dall’applicativo in base al Tipo proposta; € il modulo di
stampa che verra utilizzato per la formattazione del testo word della proposta

Ruolo Permesso per reinvio: inserire il Ruolo permesso necessario in caso di reinvio della
proposta durante la fase istruttoria

Accesso in fase di formulazione pareri: proposto in automatico in base ai parametri di
procedura impostati. Questo parametro gestisce gli accessi alla proposta dopo l'invio ai
responsabili della richiesta pareri (modificabile dall’autore, modificabile da chi ha in carico il parere,
non modificabile)

Gestione accesi scrittura/lettura: se attiva la gestione avanzata dei permessi, alla selezione
dell’'UO verranno presentati i valori di default relativi all’estensione dei permessi in scrittura e alla
limitazione dei permessi in lettura che assumera la proposta.

Pareri

Sulla scheda “Pareri” & presente il link “Gestione Pareri” che apre la pop-up nella quale & possibile
indicare i pareri che la proposta dovra ottenere per poter essere inserita all’'ordine del giorno.
| pareri verranno proposti in automatico in base al Tipo proposta indicato nella scheda Principale.

Non & possibile inserire all’ordine del giorno di una seduta una proposta senza pareri.
Nel caso in cui volessimo procedere con la modifica dei parere caricati in automatico, dovremo
accedere al menu di Gestione pareri ed apportare le modifiche.

NI SEE]
[Principale] [Pareri| [Allegati e Note] [Rif. 0DG e Atto] [Altri Dati] B &) % i

Gestione pareri

Responsabile apposizione parere
Alessandro Bianchi

Tipo Parere Esito Data Documento parere
Tecnico

Alessandro Bianchi Regolarita Contabile

Gestione pareri

2 heli 2

Tipo proposta PROPOSTA DI GIUNTA
Applica

Alessandro Bianchi - Tecnico S

Alessandro Bianchi - Regolarita Contabile E'I'L;‘"“"

Applica

Nuove parere

Tipo parere Fawvorewvole in Utente Ruoclo permesso Tempo previsto
automatico

- Messuno - - s @ No - Messuno - - - Messuno - -

Aggiungi
Modifica parere
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Utilizzando la funzione “applica” verranno riproposti in automatico i pareri originari associati alla
proposta.

Inserimento manuale di un parere:

Tipo Parere: selezionare il tipo di parere da richiedere

Favorevole in automatico: funzionalita che consente di determinare se si desidera, o meno, che il
responsabile proceda con l'apposizione informatica del parere o piuttosto che I'applicativo
consideri automaticamente dato il parere (funzione da utilizzare quando l'autore & anche
responsabile del parere)

Utente: selezionare 'utente che dovra esprimere il parere

Ruolo permesso: selezionare il gruppo di utenti ai quali verra inviato il parere.

L’utilizzo di questo campo & alternativo al precedente

Tempo previsto: indicare il numero di giorni entro i quali si desidera che venga espresso il parere
Aggiungi: utilizzare questo pulsante per inserire il parere in elenco

Per salvare la scheda Pareri premere OK.
Per inviare i pareri ai relativi responsabili sara sufficiente utilizzare la funzione “salva e invia” della
proposta (da utilizzare una volta terminata la compilazione delle schede della proposta).

Allegati e Note

Acguisisci immagini Copia in Nnuova propos

Principale| [Parer e| [Rif. ODG e Atto| [Interessati] [Altri Dati]

ta

[ Sfoglia...
Allega file
Descriziona
Fascicoli Documente nen inserite in nessun fascicolo
Ricerca fascicolo a cui assegnare UC. oggetio, anno. numers. matens/srgomento, inteststano Cerca
Altri documenti collegati Anchar Link Seleziona Aggiungi
Riferimento atte collegato Seleziona atto
Note riservate
Proposta in relaione con Cerca in Affizsioni ) Appunti [ Arti U Documenti P Propaste ') Protacolli ) Sedute
Estendi ricerca per 6 mesi Cerca
Per estendere |z ricerca & tucti i documenti lasciare vuoro (I ricerca potrebbe durare molto rempa)
Documenti collegati a questa proposta
File Allegati [ Qualorz |z propesta venga pubblicata, & possibile allegare documenti per ulteriori 18,99 MByte |

Allega file: consente di allegare alla proposta un qualsiasi file presente sul proprio PC o su un
supporto rimovibile tramite il pulsante “sfoglia”. La presenza di tali allegati viene indicata
dallevidenziarsi dell'icona I in alto a destra e gli eventuali allegati si trovano sotto la voce “File
Allegati”. Per eliminare un allegato spuntare la check box “Elimina” e salvare
NB: se la postazione di lavoro integra l'acquisizione ottica, € possibile allegare all'atto delle
immagini da scanner tramite la funzione IE=iS=ElEESRININEI/I]
E’ inoltre possibile firmare digitalmente qualsiasi documento allegato se sussistono le seguenti
condizioni:

- l'operatore € abilitato a firmare digitalmente
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- l'operatore ha una installazione di firma digitale integrata CompEd sulla propria postazione
di lavoro

viene quindi presentata una funzione Frma allegate 4 fianco di ogni singolo allegato.

Cliccando su Firma allegats parte senza ulteriori formalita la richiesta di apposizione del pin di
firma; a completamento del processo viene ripresentato I'elenco dei documenti allegati. Per gli
allegati firmati la funzione di firma non verra piu proposta

Fascicoli: tramite il pulsante “cerca” & possibile inserire la proposta in un fascicolo esistente
ricercandolo utilizzando i parametri suggeriti (attivo solo dopo il salvataggio della proposta)

Altri documenti collegati: consente di collegare alla proposta uno o piu documenti creati con la
procedura di gestione dei documenti

Riferimento atto collegato: consente di collegare alla proposta un atto esistente a cui si fa
riferimento

Note riservate: campo ad inserimento libero per eventuali note alla proposta

Lettori note riservate: gestisce le autorizzazioni in lettura del campo note

Proposta in relazione con: consente di creare relazioni tra altri documenti presenti e la proposta.
Documenti collegati a questa proposta: elenco dei documenti collegati alla proposta

File allegati: elenco dei file allegati; &€ possibile selezionare I'operazione di “elimina” per eliminare
il file allegato; oppure “Non inviare Online” per evitare che I'allegato venga pubblicato su web

Rif. ODG e Atto

|Principale| |Pareri| |Allegati e Notel |Rif. oDG e Atto| |Altri Dati | e e s
Tipo Atto Delibere di Consiglio
Organo collegiale CONSIGLIC COMUNALE

Tipo esecutivita Ordinaria esecutivita S

Riferimento all'OdG

Riferimento all’atto

Tipo Atto: valorizzato automaticamente tramite la selezione del Tipo proposta, riporta I'indicazione
del tipo di atto che verra generato dalla proposta

Organo Collegiale: valorizzato automaticamente, indica 'organo collegiale che esaminera la
proposta

Tipo Esecutivita: indica se l'atto generato dalla proposta avra ordinaria esecutivita o sara
immediatamente eseguibile

Riferimento all’Odg:al momento che la proposta viene inserita in un ordine del giorno qui sara
presente il link alla seduta (campo visibile solo dopo il salvataggio della proposta)

Riferimento all’atto:al momento che la proposta sara numerata qui sara presente il link all’atto
(campo visibile solo dopo il salvataggio della proposta)

Interessati:
| Principale | | Pareri| | Allegati e Note| | Rif. ODG e Atto| [Interessati| | Altri Dati| T ) L
Aggiungi destinatari
Ragione sociale Indirizzo E-mail Carico/ Conoscenza
TRACCIA INVIO TRAMITE EMAIL
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Aggiungi destinatari: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati. Questi verranno
riportati come destinatari del messaggio di posta elettronica qualora si attivasse la funzione.
Traccia invio tramite mail: descrive ogni singolo invio tramite email/PEC e ne conserva i
messaggi correlati

Altri dati:

[Principale | [Pareri] [Allegati e Note | [Rif. ODG e Atto| [Altri Dati|

b — o il =

Materia \, Argomento ACQUISTHINFORMATICA

Titolario d'archivio L} |1 J Applica Azzeara Seleziona titolario

Descrizione titolario

Anni di conservazione 5 Calcola Data scadenza .

obbligatoria conservazione 30 s 11y 2014
data

Comunicazione dell'atto ai & - Comunicazione dell'atto &

Capigruppo? =) NG alla Prefettura? - 31 NO

Atto da pubblicare su

ComuneWeb ¢ 51 NO
4 Riferimenti contabili
AUTORI DEL DOCUMENTO ACCESSI IN LETTURA
Aggiungi Aggiungi
Alessandro Bianchi Elimina
TRACCIA
Creato Alessandro Bianchi 30/11/2009
Modifica Bianchi Alessandro 30/11/2009 14.55.07 CET

Materia/Argomento: campo disponibile per la classificazione della proposta, utile per le ricerche
Titolario d’archivio: consente di inserire la classificazione d’archivio per la proposta. Il link
“Seleziona titolario” apre una pop-up di selezione e ricerca facilitata delle classificazioni

Anni di conservazione obbligatoria: indicare il numero di anni e fare clic sul pulsante “calcola
data” per avere la data di scadenza della conservazione in archivio

Comunicazione dell’atto ai Capigruppo — alla Prefettura: indicare se l'atto deve essere
comunicato agli organi indicati

Atto da pubblicare su ComuneWeb: se valorizzato a “SI” I'atto, una volta generato, potra essere
esportato per la sua pubblicazione sul web

Riferimenti contabili: cliccando sulla freccetta sara possibile inserire i riferimenti contabili per
I'atto

Riferimenti contabili

I Riferimento contabile

Capitolo

i Applica Azzera Seleziona capitolo
Descrizione
Rif. contabili !
Centro Responsabilita
Anno Anno residuo
Impegno Sub-impegno
Data impegno J g Importo atto
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Autori del documento — Accessi in lettura: consente di gestire gli accessi alla proposta da parte
di altri utenti. Per default la proposta & visibile a tutti e modificabile dall’autore.

Per I'utilizzio della relativa funzione “Aggiungi” consultare I'apposita sezione di questo documento.
TRACCIA: visualizza le operazioni che vengono effettuate sulla proposta dalla sua creazione e
l'utente che le effettua

Testo della proposta

Salva e invia

R
’JPrim:ipale| [Pareri] [Allegati e Note| | Rif. ODG e Atto| | Altri Dati] ) ) i) 63

Per inserire il testo di una proposta fare clic sull’icona di Microsoft Word in alto a destra.
All'apertura di word la proposta viene automaticamente salvata. Il file AeD.doc che viene creato
dovra contenere esclusivamente il testo della proposta e dovra essere salvato utilizzando la
funzione “salva” di Word senza modificarne né il nome né la posizione sul disco.

. . s Crea Proposta L .
Tramite le funzionalita di procedura e b (per le quali si rimanda alla sezione

Integrazione con MS-Word) sara possibile creare il documento finale formattato secondo il modulo
di stampa specificato e il file in formato PDF disponibile per la firma digitale. Le icone in alto a
destra sulla procedura evidenzieranno la presenza di tali file sulla proposta.

Una volta prodotto il testo della proposta e chiuso word salvando tutti i documenti salvare anche la
proposta con una delle funzioni di salvataggio in modo da “allegare” il testo alla proposta stessa.

Operazioni di salvataggio

[ Nuova Proposta

Salva e invia

Salva: salva la proposta e rimane in modalita di modifica dei dati

Salva e invia: salva la proposta e invia la richiesta dei pareri ai relativi responsabili

La gestione dei pareri verra analizzata successivamente nella sezione apposita.

Salva come bozza: salva la proposta rendendola non visibile agli altri utenti di procedura
Salvando la proposta ad essa viene assegnato un numero progressivo diverso per ogni UO e
rinnovato annualmente:

| Messaggio dalla pagina Web -

Proposta inserita Numero proposta
/CON 208 < i
/| ok |

Anno proposta

Codice UO

Successivamente al salvataggio sulla parte alta della videata sono presenti il codice della proposta
(UO numero e anno), I'oggetto, lo status e i permessi di accesso in fase istruttoria:
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%)

4

Codice proposta

Proposta: ECON
Nr. 8 del 2009

Determinazione acquisto materiale informatico

Inviato per richiesta pareri - Non modificabile

Accessi in

g -:|||”t'E E'

fase istruttoria Cancell: Mail

Dopo il primo salvataggio saranno disponibile le seguenti nuove funzioni:

Salva: memorizza eventuali modifiche

Salva e invia: oltre che a memorizzare le modifiche avvia la richiesta dei pareri di regolarita.
Stampa: attiva il processo di stampa del pdf della proposta.

Acquisisci immagini: attiva il processo di acquisizione ottica per allegare documenti alla
proposta.
Salva come bozza: oscura la visibilita della proposta ai soggetti diversi dall’autore.

Cancella: cancella la proposta

Copia in nuova proposta: predispone una nuova proposta utilizzando tutte le informazioni gia
inserite nella proposta corrente.

Invia tramite e-Mail: attiva il processo di invio tramite e-Mail.

Qualora l'operatore cerchi di abbandonare la maschera senza il suesposto salvataggio,
I'applicativo proporra il seguente avviso:

Windows Internet Explorer ]

Uscire dalla pagina?

Attenzione non sono state salvate
le modifiche apportate al documento.

Scegliere OK per continuare, o Annulla per rimanere nella pagina
corrente,

| ok || Annuila |

dal quale, ciccando su Annulla, & possibile accedere nuovamente alla maschera di caricamento
per le operazioni di salvataggio. Ciccando su “Ok” si abbandona la maschera ma non verranno
memorizzate le modifiche apportate al testo.

Protocollo e Atti — Manuale di gestione degli Atti Decisionali Pagina 15 di 67



Kibernetes Protocollo e Atti

Kopelorriyls

2.2 Sedute:
Espandere con un clic il menu “ATTI DECISIONALI” ed accedere alla voce “Sedute”.

ANAGRAFICHE

DOCUMENTI

FASCICOLI

PROCEDIMENTI

PROTOCOLLO

ATTI DECISIONALI
Proposte
Predisposizione atti Sedute
Sedute
Atki
Schemi

Pareri da evadere
Fasi eff. da evadere

La schermata che si apre consente di visualizzare I'elenco delle sedute organizzate per tipo di
organo collegiale e quindi per anno

¥ CONSIGLIO COMUNALE

¥ 2011
T CONSIGLIO COMUNALE 1 Ordinaria
- : ’ s
BR=EE = 11/03/2011 11.00 CONSIGLIO COMUNALE Ordinaria
CONSIGLIO COMUNALE 1 Ordinariz

# 11/02/2011 11.00

A fianco di ogni seduta sono disponibili 3 differenti gif:
1- s :indica la presenza dellOdG/Avvisi di convocazione in formato PDF della proposta e con un
click & possibile prenderne visione.

2- #: indica che gli Avvisi di convocazione sono stati protocollati e con un click e possibile
prendere visione del protocollo.

3- ¥ : indica che I'Odg/Awvisi di convocazione sono stati inviati tramite PEC

4- . : indica che la seduta & relazionata ad altri oggetti (atto, proposta, protocollo, ....) all'interno
del programma e con un click & possibile prenderne visione

5- L1: indica che sono stati deliberati delgi atti e con un click & possibile prenderne visione.

Per inserire una nuova seduta cliccare sul pulsante “Nuova Seduta” presente solo per gli utenti
abilitati all'inserimento.

La maschera di inserimento di una nuova seduta & organizzata in schede che raccolgono i dati
secondo raggruppamenti logici:

Principale: contiene i principali dati di una proposta e tutti i campi obbligatori
Appello: consente la gestione/visualizzazione dei pareri necessari in fase istruttoria
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Punti all’lODG: consente di inserire allegati, collegamenti ad altri documenti di Protocollo e Atti e
un campo per le note

Interessati: consente di descrivere tutti i soggetti che a vario titolo sono interessati ad una seduta
Altri Dati: contiene i riferimenti alla seduta quando la proposta viene inserita in un ordine del
giorno e all'atto se viene deliberata oltre all'indicazione del tipo di esecutivita dell’atto stesso

Principale

_[Principale| [Appello] [Punti all'0.d.G.] [Interessati| [Altri dati]

Organo collegizle CONSIGLIO COMUNALE

1° Convocazione
Data convocazione 11/03/2011 11,00

29 Convocazione

Data convocazione 10 403 ;2012 gre: 20 00
Data invio avvisi di convocazione 09 £03 /2012 Pratocollo avvisi n. 912011

Seduta Pubblica T Sessione Ordinaria -

Segretario Perillo Marco - Segretario alternativo Perillo Marco -

Ora inizio discussione . 0o Note

Modello tipografica per Odg QdG di consiglio e Formato di stampa per Odg $HOMEMODULIOdg_di_consiglio_revere.doc

Modello tipografico per gli avvisi Awisi di consiglio - Formato di stampa per gli avvisi $SHOMEMODULIAwisi_di_consiglio_mestrino.doc

Seduta in relazione con Carcain () Affizsioni ) Appunti @ ari ) Documenti ) Proposte () Brotocolli () Seduts

Estendi ricerca per 6 mesi UO, oggetto, tipo stts, armo, numero Cerca

Per estendere Ia ricerca 2 turti | document? lasciare vuors (iz ricerea patrebbe dursre moito temps)

Documenti collegati a questa seduta | Ao 2012 5 evasione fasi con pubblicazione decentrata

Sfoglia... |

Descrizione

Allega file

File Allegati ( Quzlora il documento venga pubblicato, & possibils zllegars per ulteriori 18,32 MByt= )

| dati obbligatori saranno sempre contrassegnati da un asterisco (*).

Organo Collegiale: selezionare I'organo quindi fare clic su “applica organo collegiale”

Data Convocazione (1° e 2°): data e ora del giorno di convocazione

Data invio avvisi di convocazione: data e ora dell'invio degli avvisi ai membri della seduta.
Protocollo n°: visualizza un link al protocollo generato tramite la funzione I EYETE
Seduta: impostato in automatico in base all’organo ma modificabile dall’'utente

Sessione: impostato in automatico in base all'organo ma modificabile dall’'utente
Segretario: selezionare il nome del segretario della seduta

Segretario alternativo: selezionare il nome di chi fara le veci del segretario in caso di sua
assenza della seduta

Ora inizio: ora effettiva dell’inizio della seduta

Note: campo di testo per inserire eventuali annotazioni della seduta

Riferimento all’albo pretorio: valorizzato in automatico se 'OdG € stato affisso all’albo tramite la
procedura di gestione dell’albo

Modello tipografico OdG: impostato in automatico in base all’organo ma modificabile dall’'utente;
indica il modulo utilizzato per formattare la stampa dell’Ordine del Giono

Formato di stampa OdG: impostato in automatico in base al modello tipografico

Modello tipografico avvisi: impostato in automatico in base allorgano ma modificabile
dall'utente; indica il modulo utilizzato per formattare la stampa della convocazione da inviare ai
membri dell'organo

Formato di stampa avvisi: impostato in automatico in base al modello tipografico

Seduta in relazione con: consente di creare relazioni tra altri documenti presenti e la seduta.
Documenti collegati a questa seduta: elenco dei documenti collegati alla seduta

Allega file: funzione per allegare file alla seduta

File allegati: elenco dei file allegati
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Appello
Principale| {Appellg| [Punti all'0.d.G.| [Interessati| [ Altri dati]
Gestione appello seduta
Appello seduta
Mome dai convocati Presanza,/assenza Ruolo
1 Buratto Mirks Sindaca
2 Cantarella Annalisa Assessore
3 Abatini Mario Assessore
4 Meri Giuseppe Assessore
5 Raimondi Micaola Assessore
6 Rossi Maria Assessore
7 Crescenza Michele Assessore

Gestione presenze: Il link apre la pop-up di caricamento dei membri dell’'organo

& Gestione appello consiglieri
? he

Ok Chiudi

CONSIGLIO COMUNALE

1 - Buratto Mirko - Sindaco L
2 - Cantarella Annalisa - Assessore Effettivo E:'E”'”a

3 - Crescenzo Michele - Assessore Effettivo . .
4 - Neri Giuseppe - Assessore Effettivo Applica organo collegiale
5 - Raimondi Nicola - Assessore Effettivo

6 - Rossi Maria - Assessore Effettivo

T - Abatini Mario - Assessore Effettivo

Progressivo Amministratore Ruolo

- Nessuno - - -selezionaun ruolo - -

Aggiungi consigliere

I membri del’organo vengono caricati in automatico; & possibile modificare la lista e caricare
manualmente selezionando il nome e il ruolo di ogni membro, e successivamente ciccando su
“Aggiungi consigliere”.

Utilizzando la funzione “Applica organo collegiale” verranno automaticamente ripristinati i
membri dell’organo indicati in anagrafica.

N.B. Il caricamento dei consiglieri/assessori deve obbligatoriamente essere fatto prima di
procedere con la conferma della convocazione.

Dopo aver confermato la convocazione, indicare il ruolo allinterno della seduta e le

assenze/presenze dei membri dell’'organo collegiale selezionando il tipo di ruolo e di presenza dal
menu a tendina disponibile per ogni membro
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Gestione presenze seduta
? help ?
1 Buratto Mirke Presidenza E| Presente -
2 |Cantarella Annalisa Membro - Presente - Menu a tendina
3 |Abatini Mario Membro - Presente

Per default ogni componente viene impostato come presente, l'utente deve quindi limitarsi a
gestire le eventuali assenze.

N.B.: I'appello cosi inserito verra riportato automaticamente su ogni atto generato dalla seduta.

Punti allOdG:

i

principale| [Appello] [Punti all'0.d-G- | [Altri dati|

Gestione 0dG

Punti 0.d.G.
Esito votazione Atto emesso

Oggetto proposta iscritta all'0.d.G.

Gestione ODG: Il link apre la pop-up di caricamento dei punti all’Ordine del Giorno

Discussione dei punti all'Odg

? heli ?

CONSIGLIO COMUNALE

1 - - Approvazione verbale della seduta precedente e
Elimina

2 - - Determinazione acquisto materiale informatico =
|Composizione automatica

m| s

Aggiungi proposta con progr.

Utilizzando la funzione “Composizione automatica” verranno inserite in elenco tutte le proposte
per 'organo selezionato complete di pareri (stato della proposta: formulazione pareri completata)

E’ possibile aggiungere punti allordine del giorno senza proposta inserendo manualmente |l
numero del punto (progressivo), 'amministratore e 'oggetto utilizzando il pulsante “Aggiungi nuovo

punto” per inserirli in elenco.

Progressivo Amministratore Oggetto

- Nessuno - -

Aggiungi nuovo punto
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E’ possibile operare cambiamenti nell’elenco che viene proposto, cambiando 'ordine di trattazione
o eventualmente eliminando punti allOdg che non devono essere inclusi (pulsanti Su, Giu ed
Elimina)

[Principale] [Appello] [Punti all'D.d.G.] (Tnteressati| | Altri dati] SRR LR
Destinatari degli isi di

co:v:)ncaaxl':neeg i da schema protecelle - Messuno - x Applica

Aggiungi destinatari

Ragione sociale Indirizzo E-mail Carico/Conoscenza
TRACCIA INVIO TRAMITE EMAIL

Destinatari degli avvisi di convocazione: consente di richiamare uno schema di protocollo.
Aggiungi destinatari: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati.

Traccia invio tramite mail: Elenco degli invii effettuati e raccolta delle ricevute di accettazione e
consegna delle PEC

Principale | [Appello | [Punti all'0.d.G. | [Altri dati|
AUTORI DEL DOCUMENTO ACCESSI IN LETTURA
Aggiungi Aggiungi

Marco Perillo Elimina Tutti gli utenti

TRACCIA
Creato Marco Perillo 31/10/2010

Riepilogo delle autorizzazioni e della traccia della seduta creata.

Conferma Convocazione:

Y
ant Nuova seduta

7 hEI':I 7

Conferma convocazione Salva Salva come bozza
La funziomnece e-diconfermare la convocazione dell'organo, abilita I'utilizzo dell'icona

e consente la gestione delle presenze, della seduta e la generazione degli atti.
Dopo la conferma della convocazione non sara piu possibile aggiungere o eliminare i componenti
dell’organo.

Stampa OdG e Avvisi:

Cliccando sullicona di Word & possibile stampare I'ordine del giorno e gli eventuali avvisi. Per
ulteriori approfondimenti si rimanda alla sezione “Integrazione con MS-Word”.
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PEA - Crea Odg & Avvisi |
Kibernetes
Kopefalaiays -
Modulo Ordini del giorno:
' Odg_di_consiglio.doc
EJ -y Modulo Avvisi:

Avvisi_di_consiglio.doc

¥ Ordini del giorno

W Avvisi

) &) @) %

Firma avvisi di convocazione:

€ possibile firmare digitalmente I'ordine del giorno gli avvisi di convocazione quando sono disponibile in
=
formato .pdf il st

Nella barra delle applicazioni verra presentata la funzione

Cliccando su tale funzione all’operatore sara consentito firmare digitalmente il documento precedentemente
prodotto in formato pdf.
Al termine del processo, I'insieme dei documenti disponibili per la seduta apparira arricchito anche del

documento p7m @@if—q’

Protocolla avvisi di convocazione:

E’ possibile protocollare I'ordine del giorno o gli avvisi di convocazione direttamente dalle maschere delle

sedute tramite la funzione

disponibile dopo aver confermato la convocazione ( funzione “Conferma convocazione” ) questa presentera
all'operatore la scheda di protocollo con le informazioni disponibili precaricate. In particolare, la scheda sara
gia popolata con i dati dei destinatari riprendendoli dai dati caricati sulla scheda “Interessati” della seduta.
Sara cura dell’'operatore completare la scheda di protocollo con la descrizione dell’oggetto e degli ulteriori
dati classificativi che riterra necessari. Completata e salvata la registrazione, il numero di protocollo sara
riportato automaticamente nella scheda della seduta.

Invia tramite e-mail:

- as
E’ ora possibile inoltrare il documento .pdf o .p7m @@ 248 ( se disponibile ) tramite posta elettronica
direttamente dalla seduta; & inoltre possibile inviare tutti i testi delle Eroioste inserite al’ODG.
Il processo di invio viene innescato cliccando sulla funzione
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Gestione Seduta:

[Principale | [Appello] [Punti all’O.d.G. Altri dati

Gestione OdG
Gestione seduta

Consente di indicare, per ogni punto iscritto all’'ordine del giorno, I'esito della discussione in seduta
e generare i relativi atti.

Gestione seduta

? heli ?

Approvazione verbale della seduta Tipo discussione: Tipo votazione: Esito:
+ precedente -Nessuno - ~ Palese - - Nessuno - -
i Tipo atto: Com. capigruppo: Com. prefettura: Tipo classificazione:
- Nessuno - - s1 ) NO st U NOD - Nessuno - -
Determinazione acquisto materiale Tipo discussione: Tipo votazione: Esito:
informatico - Nessuno - ~ Palese * - Nessuno - >
' 2 7] Discusza:
- Flcr Tipo atto: Com. capigruppo: Com. prefettura: Tipo classificazione:
Delibere di Consiglio ~ | st NO st U no - Nessuno - .

- NO

Per i punti provenienti da proposta & presente il radio button “Discussa” (S| o NO). Marcando una
proposta come discussa (Sl) questa non sara ripresentata nel prossimo ordine del giorno.

Per i punti provenienti da proposta il tipo di atto, di discussione, di votazione e le eventuali
comunicazioni ai capigruppo e alla prefettura sono valorizzati in automatico, mentre per i punti
inseriti manualmente dalla gestione dell’'ordine del giorno i relativi campi devono essere valorizzati
dall’utente.

Per procedere alla generazione degli atti sara sufficiente indicare i punti da numerare facendo clic
sulla check box sulla prima colonna a sinistra ed indicare I'esito della discussione selezionandolo
dal menu a tendina. Compilata cosi la tabella dei punti allOdG sara possibile, tramite la funzione
“Generazione Atti” procedere alla numerazione di tutti i punti all’ordine del giorno che andranno a
popolare il registro del tipo di atto indicato per ognuno di essi.

Gli atti generati prenderanno in automatico la data della seduta ed un numero progressivo secondo
la sequenza dei punti all’'ordine del giorno.

All'atto della trasformazione di un punto in delibera, la colonna "Atto emesso" si popolera con le
informazioni del relativo atto generato”

ello]| [Punti all'0.d.G.] [Altri dati]

Punti 0.d.G.
Oggetto proposta iscritta all'0.d.G. Esito votazione Atto emesso
1 punte delibera di consiglie numere 1 Approvata - celiberata Deelibere di Consiglie 2010 1
2 punto delibera di censiglic numere 2 Approvata - deliberata Consiglio 2010 2
2 punto delibera di consiglic numers 2 Approvata - deliberata di Consiglio 2010 3

e cliccando sul riferimento all'atto, questi verra presentato in lettura all'operatore.
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Atti collegiali

Espandere con un clic il menu “ATTI DECISIONALI” ed accedere alla voce “Atti”.

AMNAGCRAFICHE
DOCUMENTI

|Docurmenti
APPUNTI
EASCICOLI

Inwio Fascicolo
PROCEDIMENTI
PROTOCOLL O

Messagqgi CHIP

InterPRO
PROPOSTE E ATTI

Atti

ComuneiWWeb
Rif. contabili
Capitoli di bilancio

La schermata si apre visualizzando I'elenco (vista) degli atti collegiali suddivisi per tipo di atto e per

anno.
Da questa stessa schermata € possibile la ricerca e la consultazione/modifica degli atti collegiali e,
facendo clic sulle altre viste, degli atti monocratici.

At

Cerca Atto

¥ ATTI COLLEGIALI

¥ Delibera di Giunta

b 2012
2011
& + Delibera di Giunta 2011 num. 39 del 02/02/2011 Pubblicato Marca Perilla ..
firma delibera
" Delibara di Giunta 2011 num. 38 del 30/11/2011 Marco Perille
test
P ' Delibera di Giunta 2011 num. 37 del 17/10/2011 Pubblicato Marco Perillo ...
-,'__-'p)iﬁ “ariazione pianoc regolatars

L’'icona <= mostra I'anteprima in pdf dell’atto generato.

NB: Se I'atto & stato formato solo come testo base o € vuoto, in elenco non appare alcuna icona.
Se l'atto & stato prodotto in forma di stampa Word, appare l'icona di Word.
Se l'atto & stato prodotto in formato Pdf, appare l'icona del Pdf.

Se l'atto & stato anche firmato digitalmente, appare l'icona £ per I'accesso alla versione finale
firmata, oppure l'icona H per 'accesso alla versione non cancora firmata da tutti gli attori richiesti.

1- lIII: indica la presenza di allegati all’atto e con un click & possibile prenderne visione

2- Ee : indica che l'atto € relazionato ad altri oggetti (atto, proposta, protocollo, ....) allinterno del
programma e con un click & possibile prenderne visione

3-~ :indica la presenza di appunti relativi allatto in oggetto e con un click & possibile prenderne
visione

4- % indica che I'atto & stato inoltrato tramite mail/posta certificata

5. pulsante che consente di accedere direttamente in modifica all’atto in esame.

6-: E""‘“/ w . indica che l'atto & stato inserito in un fasciolo / subfascicolo e con un click &
possibile prenderne visione

7-#: indica che I'atto & stato protocollato e con un click e possibile prendere visione del protocollo.
. 4

L’icona indica che I'atto € stato affisso all’albo pretorio.
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La maschera di un atto & organizzata in schede che raccolgono i dati secondo raggruppamenti
logici:

- Principale: contiene i principali dati dell’atto e tutti i campi obbligatori

- Pareri e appello: contiene i riferimenti e i link relativi alla proposta, ai pareri e alla seduta

- Fasi Efficacia: consente la gestione e l'invio delle fasi di efficacia dell’atto

- Allegati e note: consente di inserire allegati, collegamenti ad altri documenti di Protocollo e
Atti e un campo per le note

- Interessati: consente di descrivere tutti i soggetti che a vario titolo sono interessati all’atto

- Altri Dati: contiene dati classificativi e d’archivio, i riferimenti contabili e la gestione delle
autorizzazioni di accesso all’atto nonché la traccia delle modifiche.

Principale

“ " | Atto: Delibera di Giunta

Nr. 37 del 2011 Variazione piano regolatore Sl ﬁ

Invia tramite E-
Mail

Elimina Copia in nuova proposta

Titolare firma: NON RILEVATO: reinserire il certificato nel lettore ’ ]
= PR UL S

_[Principale] [Pareri e appello] [Fasi Efficacia] [Allegati e Note| [Interessati| [ Altri Dati]

Tipo Atto Delibera di Giunta * Anno 2011 * Numero 37 Data 17/10/2011

Documento base -Messuno - 3 Applica

COMUNE D'ITALIAWFFARI GENERALIWPROTOCOLLO EURP
Seleziona UO

Unitd Organizzativa

ariazione piano regolatore

Oggetto I
Autore Perillo Marco

Rasponsabila Perillo Marco

Data di Pubblicazione a 12 /2011 Data Esecutivita

Modello Tipografice -MNessuno- -

Formato di Stampa SHOMEMODULIDelibera_Giunta_Poggio.doc

Tipo Esecutivita Immediata esecutivita -

Riferimento protocollo 2012 -5 del 26/01/2012 15.18.28

| dati obbligatori saranno sempre contrassegnati da un asterisco (*).

Tipo di Atto: ereditato dalla seduta e non modificabile
Anno - Numero — Data: generati in automatico e non modificabili

Unita Organizzativa: UO proponente. Se I'atto € stato generato da proposta viene ereditato da
quest’ultima, altrimenti deve essere inserito

Oggetto: oggetto dell'atto. Viene proposto quello del punto all’'ordine del giorno ed & modificabile
Autore: viene automaticamente proposto il nome dell’utente che ha generato 'atto
Responsabile: RPA del’lUO selezionata

Data di Pubblicazione: Viene valorizzata con la data dell’eventuale affissione all’'albo pretorio
tramite procedura, altrimenti pud essere inserita dall’'utente
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Data esecutivita: viene calcolata in automatico in base alla certificazione delle fasi di efficacia
Modello Tipografico: viene ereditato dal tipo di atto ed & modificabile.

Formato di stampa: viene valorizzato dall’applicativo in base modello tipografico; € il modulo di
stampa che verra utilizzato per la formattazione del testo word dell’atto.

Tipo esecutivita: viene ereditato dalla proposta altrimenti pu0 essere valorizzato dall’'utente
Riferimento protocollo: viene valorizzato con la protocollazione dell’atto

Pareri e Appello

o " s = = = 2 ) M| ]
Principale| [Pareri e appello] [Fasi Efficacia | [Allegati e Note | [Altri Dati] St
Riferimento Proposta COMUNE D'ITALIA\SERVIZ] ALLA PERSONACULTURA 1 2010
Segretario Perillo Marco
Segretario Alternativo Perillo Marco

Aggiungi parere

Utente o Ruolo Permesso Tipo Parere Tipo Esito Data
Alessandro Bianchi Tecnico Favorevale 20/10/2010
Alessandro Bianchi Regolarita Contabile Favorevole 20/10/2010

Gestione presenze

Numero Amministratore Ruolo Presenza Tipo Voto Intervenuto
1 Buratto Mirka Sindaco Presente
2 Cantarella Annalisa Assessore Presente
3 Abatini Mario Assessore Presente
4 Neri Giuseppe Assessore Presente
5 Raimondi Nicola Assessore Presente
6 Rossi Maria Assessore Presente
7. Crescenzo Michele Assessore Presente
Riferimento 0DG GIUNTA COMUNALE 20/10/2010 0

Ora adozione atto 20 . 00

Tipo votazione esecutivita Maggioranza ' Unanimita

Riferimento Proposta: link alla proposta dalla quale & stato generato I'atto; qualora I'atto fosse
stato generato in assenza di una proposta (inserimento manuale del punto allODG), al posto del

link alla proposta verra visualizzata la funzione ©°llega atto a proposta

Ciccando su tale funzione, viene proposta una pop up che presenta tutte e solo le proposte che
NON sono in relazione con un altro atto

¥ COMUNE D'ITALIA
b 010
b 2009
’ 2008

™ AFFARI GENERALI

™ 2010

=3 = COMUME D'ITALIAVAFFARL Slessandre
AHOMG0Eg ek GENERALLI 2010 8 Biznchi
test proposte del 12 COMUMNE D' ITALIAVAFFART flessandre
aprile GEMERALI 2010 7 Biznchi
Oggetto proposta del 12 A\ FFARI Alessandrs
aprile 2010 Biznchi
oggeto proposta test LI&\&FF&RT Slessandro
applicazione pareri Eiznchi

e iy VITALIAVEFFARI Slessandro
oggetto della proposta S
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Ciccando sull'oggetto della proposta, questa sara riportata come allegato alla delibera.
L'operazione si conclude ciccando su "salva". Sino ad allora, € disponibile una funzione "elimina"
che consente di eliminare il riferimento appena caricato per caricarne un altro (in caso di errore ).

MUMNE D'ITALIAVAFFARI GENERAL FFICIO MME 4 10
Riferimenta Proposta COMUMNE D'ITALIANVAFFARI GEMERALINWFFICIO COMMERCIO 4 2010

Elimina

By

Dopo aver salvato, il legame tra proposta ed atto & irreversibile. La proposta cambiera
automaticamente di stato (diventera "Proposta discussa"), verra inserito il riferimento all'atto

collegato ed apparira in elenco l'icona &l di collegamento rapido all'atto.

Segretario: ripreso automaticamente dalla seduta
Segretario Alternativo: ripreso automaticamente dalla seduta

Aggiungi Parere: link ad una finestra di gestione dei pareri per aggiungere eventuali pareri
sull’atto
Gestione Presenze: la procedura riporta su ogni atto generato le presenze inserite in seduta.
Utilizzare questa funzione per modificare le presenze e per indicare I'intervento e il tipo di voto per
ogni componente:

Gestione presenze atto

? heli 2

M Amministratore Ruolo Presenza Tipo Voto Intervenuto
1 Buratto Mirko Sindaco Presente - | Favaorevole - | =]
2 Cantarella Annalisa Consigliere Presente -~ | Favorevole - | Bl
3 | Crescenze Michele Consigliere Presente - | Favorevole ~ || &

4 Neri Giuseppe Consigliere Presente i
: == o | Contrario |
5 |Raimondi Nicola Consigliere Presente i |
| 2 | Astenuto |
6 Rossi Maria Consigliers Presente 1 !Non €Spresso per assenza |
| Favorevole con riserva |
A L | i i |
7 [Santo Licia Consigliere Presente ™ LQ?_":I_F[,@’!_ELEOU LS it !

Riferimento ODG: link all’ordine del giorno che ha generato I'atto
Ora adozione atto: dettaglio sull’'ora dell’adozione dell’atto
Tipo votazione esecutivita: dettaglio sulla votazione

Fasi Efficacia
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[Principale] [Pareri e appello]| {Fasi Efficacia| | Allegati e Note] [Interessati| [Altri Dati] R ENSOTGE e
Comunicazione dell'atto ai Capigruppo? @ st ) na Comunicazione dell'atto alla Prefettura? T s1 @ nNO
Atto da pubblicare nell'albo pretorio? @ s1 ) NO Riferimento albo pretorio 2011 &9
Data inizio affissione 8 7112 2011
Durata 15
Tipo pubblicaziona 2 Integrale Con cmissis
23 7112 /12011
Data fine affissione
Calcola data
Atto da Ratificare? i s1 @ NO
Unita organizzativa ratifica
Riferimento atte da ratificare Data di scadenza ratifica i
Aggiungi fase dell'efficacia
Cancella fasi dell’efficacia
Tipo fase Responsabile Data Documento fase
Bubblicazicne Marco Perillo - GestoreattiCollegiali o8/1z/2011

Esecutivita Messun utents - GestareAttiCallegiali

Comunicazione dell’atto ai capigruppo: indicando “SlI” sara possibile produrre la relativa stampa
di comunicazione

Comunicazione dell’atto alla Prefettura: indicare Si o No

Atto da pubblicare all’albo pretorio: consente di inviare all’albo pretorio I'atto (qualora I'Ente
abbia acquistato il modulo di gestione dell’albo)

Riferimento albo pretorio: eventuale link alla registrazione all’albo
Data inizio affissione: indicare la data di inizio affissione dell’atto
Durata: indicare la durata dell’affissione

Data fine affissione: tramite il pulsante “calcola data” il campo verra compilato in automatico
indicando il termine dell’affissione

Tipo pubblicazione: consente di indicare se I'atto pubblicato conterra o meno omissis
Atto da ratificare: : indicare Si o No

Unita organizzativa ratifica: Indica |'ufficio che presenta la ratifica dell'atto
Riferimento atto da ratificare: Atto da ratificare

Data di scadenza ratifica: Termine massimo per la ratifica dell'atto

Gestione Fasi Efficacia: apre la pop-up di gestione delle fasi di efficacia dell'atto per il loro invio o
certificazione.

N.B.: Le fasi di efficacia di un atto vengono caricate in automatico secondo quanto descritto negli
schemi dell'atto in questione.
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Gestione fasi dell'efficacia

2 heli ?

Tipo atto DELIBERE DI CONSIGLIO
Applica
Pubblicazione - Responsabile Area Affari Generali - nessun utente Su
Esecutivita - Responsabile Area Affari Generali - nessun utente El_'f”'”a
%)

Nuowva fase

Tipo fase efficacia o Utente Ruclo permesso
Fase personalizzata

- Nessuno - v 0 - Nessuno - - - Nessuno -
-
Stato atto Tipo conteggio Giorni per esecutivita
- Nessuno - x 9 continua giorni precedenti

Interrompi conteggio

Calcola con i giorni indicati

Aggiungi
Modifica fase

Utilizzando la funzione “applica” vengono riportati in automatico le eventuali fasi di efficacia
associati al campo “Tipo atto”; altrimenti occorre procedere con linserimento manuale come

descritto:

Tipo fase efficacia: selezionare il tipo di fase

Utente\Ruolo: selezionare I'utente o il ruolo che dovranno evadere la fase
Stato Atto: selezionare lo stato dell’atto all’evazione della fase

Successivamente cliccare “Aggiungi” per inserire la fare di efficacia

Allegati e Note

S . o - S— - . . . s tuiimmepemi) o
[Principale | [Pareri e appello | [Fasi Efficacia | Alleagats & Mofe] | Interessati] | Altri Dati | e
| Sfoglia ]
Allega file = .
Descrnzione
Fascicoli Diocumente nen inserite in nessun fasciceole
Ricerca fascicolo a cui assegnare U0, oggseffo, Snmro, numens, mafen s argomsnic tE o Cerca
Altri documenti collegati Anchor _ | Link
Seleziona Aggiungi
Riferimento atti collegati Ty
MNote - Mote riservate
Lettori note riservate Aggiungi
Autori del documenta
Atto in relazione comn g
Cerca in Affissioni Appunti A Documenti () Propaste (0! Protocalli Sedute
Estendi ricerca per B mesi Cerca

Per estendere Iz ricercs = tutti i documenti lasciare vuoto (1= ricercs potrebbe dursre molto tempa)

D::umenticollegatia questo 57 Appunto zZ012 17 pubblicazione delibere (2]
atto
File Allegati | Qualora I'attc venga pubblicato, & possibile allegare documenti per ultericri 18,87 MByte )
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Allega file: consente di allegare alla proposta un qualsiasi file presente sul PC o su un supporto
rimovibile tramite il pulsante “sfoglia”’. La presenza di tali allegati viene indicata dall’evidenziarsi

dellicona Il in alto a destra e gli eventuali allegati si trovano sotto la voce “File Allegati”. Per
eliminare un allegato spuntare la check box “Elimina” e salvare

NB: se la postazione di lavoro integra l'acquisizione ottica, € possibile allegare all'atto delle
immagini da scanner tramite la funzione E=S=El=EEE NI

E’ inoltre possibile firmare digitalmente qualsiasi documento allegato se sussistono le seguenti
condizioni:

- l'operatore ¢ abilitato a firmare digitalmente

- l'operatore ha una installazione di firma digitale integrata CompEd sulla propria postazione
di lavoro

viene quindi presentata una funzione Fifma allegate 4 fianco di ogni singolo allegato.

Cliccando su Firma allegato parte senza ulteriori formalita la richiesta di apposizione del pin di
firma; a completamento del processo viene ripresentato I'elenco dei documenti allegati. Per gli
allegati firmati la funzione di firma non verra piu proposta

Fascicoli: tramite il pulsante “cerca” & possibile inserire I'atto in un fascicolo esistente ricercandolo
utilizzando i parametri suggeriti.

Altri documenti collegati: consente di collegare all’atto uno o pit documenti creati con la
procedura di gestione dei documenti

Riferimento atto collegato: consente di collegare I'atto un atto a cui si fa riferimento
Note: campo ad inserimento libero per eventuali note all’atto
Note riservate: campo ad inserimento libero per eventuali note riservate

Lettori note riservate: cliccando su “Aggiungi” & possibile inserire gli utenti che avranno il
permesso di leggere le note riservate

Atto in relazione con: consente di creare relazioni tra altri documenti presenti e I'atto.
Documenti collegati a questo atto: elenco dei documenti collegati all’atto

File allegati: elenco dei file allegati; &€ possibile selezionare I'operazione di “elimina” per eliminare
il file allegato; oppure “Non inviare Online” per evitare che I'allegato venga pubblicato su web

Interessati

| Principale| | Pareri e appello| | Fasi Efficacia| | Allegati e Note| |Interessati| | Altri Dati|

Aggiungi destinatari

Ragione sociale Indirizza E-mail Carico/Conoscenza
P ; o

Kibernetes srl ;:ggzhlljzﬁallléa' . posta@kibernetas-tw.it Per Carico

Marco Perilla ;lISESIDODdILlo‘;i LD mperillo@kibernetes-tv.it Per Carico

Gestione destinatari interni

Unita organizzativa Destinatari interni

Carico/ Conoscenza
COMUNE D'ITALIAVAFFARI GENERALI Respoensabile Area Affari Generali

Per Carico

TRACCIA INVIO TRAMITE EMAIL

= Indata 02/12/2011 alle ore 09.01.02 'operatore Marco Perille ha inviato 2 "Marco Perilla” =mperillo@kibernetes-tw.it> previe la casella email kibernetes_swi@legaimail i
Testo:

Allegati Nuove documento di teste.txt, AeD.pdf

Aggiungi destinatari: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati.

Gestione destinatari interni: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati interni all’ente
Traccia invio tramite mail: descrive ogni singolo invio tramite email/PEC e ne conserva i
messaggi correlati
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|Pr|m:|pale| |Parer| e appell0| |Fa5| EfﬁcaC|a| |Allegatl e Note| |Altr| Dat|| ® B W] T e
Materia \ Argomento ACQUISTIINFORMATICA

Titolario d'archivio 5 wit S Applica Azzera Seleziona titolario

Descrizione titolario
Anni di conservazione F
abblGaters 5 Calcola data Data scadenza conservazione 30 7 11 7 2014
Atto da pubblicare su @
ComuneWeb SI L/ NO
Assessore Proponente

» Riferimenti contabili

AUTORI DEL DOCUMENTO ACCESSI IN LETTURA

Aggiungi Aggiungi
Alessandro Bianchi Elimina
TRACCIA
Creato Alessandro Bianchi 30/11/2009
Madifica Bianchi Alessandro 30/11/2009 16.24.16 CET,
Madifica Bianchi Alessandro 07/12/2005 12.09.38 CET,
Modifica Bianchi Alessandro 07/12/2009 12.09.48 CET

Materia/Argomento: campo disponibile per una classificazione dell’atto utile per le ricerche

Titolario d’archivio: consente di inserire la classificazione d’archivio per I'atto. |l link “Seleziona
titolario” apre una pop-up di selezione e ricerca facilitata delle classificazioni

Anni di conservazione obbligatoria: indicare il numero di anni e fare clic sul pulsante “calcola
data” per avere la data di scadenza della conservazione in archivio

Atto da pubblicare su ComuneWeb: se valorizzato a “SI” I'atto potra essere esportato per la sua
pubblicazione sul web — ereditato dalla proposta

Assessore proponente: assessore di riferimento all’atto

Riferimenti contabili: cliccando sulla freccetta sara possibile inserire i riferimenti contabili per
I'atto

Riferimenti contabili
I Riferimento contabile

Capitolo

4 Applica Azzera Seleziona capitolo
Descrizione
Rif. contabili i
Centro Responsabilita -
Anno |Anno residuo
Impegno 'Sub-impegno
Data impegno / / Importo atto

Autori del documento — Accessi in lettura: consente di gestire gli accessi alla proposta da parte
di altri utenti. Per default la proposta € visibile a tutti e modificabile dall’autore

Per I'utilizzio della relativa funzione “Aggiungi” consultare I'apposita sezione di questo documento.
TRACCIA: visualizza le operazioni che vengono effettuate sulla proposta dalla sua creazione e
'utente che le effettua
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Operazioni di salvataggio ed altre funzioni

" | Atto: Delibera di Giunta Variazi _ lat
3 Nr. 37 del 2011 ariazione piano regolatore

Protocolla

Salva: salva le modifiche all’atto e rimane in modalita di modifica dei dati
Stampa: avvia il processo di stampa del pdf dell’atto.

Avvia fasi efficacia: attivo solo dopo aver valorizzato le fasi di efficacia, salva I'atto e invia la
richiesta di certificazione delle fasi di efficacia ai relativi responsabili

Acquisisci immagini: Attiva la funzione di acquisizione di documenti da scanner (attiva solo se
I'Ente ha acquistato il modulo)

Protocolla: consente agli utenti abilitati di protocollare I'atto o di inviarlo al protocollo
Blocca atto: rende I'atto non modificabile
Assegna: attiva il processo di assegnazione interna

Invia albo pretorio: invia I'atto al responsabile dell’albo pretorio per la pubblicazione.

. Lo . . Attivare pubblicazione decentrata? @ st NO
Nel caso in cui sia abilitata la funzione '

Chiudi

@ wucoci inviare la richiesta di pubblica=ziona al messo?

O wuoi pubblicare auvtonomamente?

viene presentata la pop up

Se l'operatore non modifica la scelta automatica, il processo di pubblicazione avverra come al
solito attraverso I'invio di una richiesta di pubblicazione al messo. Se pero clicca su

Muoci pubblicare avtonomamente?

E conferma con “Ok”, I'applicativo presentera la maschera di pubblicazione all’albo gia completa di
tutte le informazioni utili per la pubblicazione gia caricate nella scheda dell’atto.

All'operatore non restera che verificare la completezza dei dati, eventualmente integrando
informazioni mancanti ( va aggiunta I'informazione relativa all’ente intestatario la pubblicazione ), e
cliccare su “Pubblica” per avviare il processo di invio all'albo on line dell’atto e dei sui allegati.

Al completamento del processo I'applicativo si posiziona nell’elenco degli atti.

N.B.: questa funzione risulta inibita nel caso in cui si & scelto di integrare I'invio dell’atto all’albo

pretorio contestualmente all’evasione della fase di efficacia relativa alla pubblicazione. (paramentro
Integrare invio all'albo con fase di efficacia di

impostato nella configurazione di PeA Pubblicazione atti?

Consultare I'apposita sezione “Fasi Efficacia” per il funzionamento

Elimina: qualora 'utente ne abbia i permessi consente di eliminare I'atto

Copia in nuova proposta: consente di predisporre una nuova proposta utilizzando i campi gia

compilati dell’atto in questione, testo compreso
Invia tramite e-Mail: attiva il processo di invio tramite e-Mail.

Qg1 Ung

Testo dell’atto

Per accedere al testo dell’atto fare clic sull'icona di Microsoft Word in alto a destra. All’'apertura
di word I'atto viene automaticamente salvato. Il file AeD.doc che viene creato conterra gia il testo
della proposta e dovra essere salvato utilizzando la funzione “salva” di Word senza modificarne né
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il nome né la posizione sul disco dopo aver apportato le eventuali modifiche. Il testo sara invece
vuoto qualora l'atto sia stato generato da un punto OdG non proveniente da proposta

Tramite le funzionalita di procedura | & Crea Atto colledale | (her e quali si rimanda alla sezione
Integrazione con MS-Word), sara possibile creare il documento finale formattato secondo il modulo
di stampa specificato e il file in formato PDF disponibile per la firma digitale. Le icone in alto a

ar -
destra sulla procedura evidenzieranno la presenza di tali file sull’atto. @ Ej Ej -

Una volta prodotto il testo dell’atto e chiuso word salvando tutti i documenti salvare anche I'atto
con una delle funzioni di salvataggio in modo da “allegare” il testo alla proposta stessa.
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3 GESTIONE ATTI MONOCRATICI
3.1 Predisposizione Atti

Espandere con un clic il menu “ATTI DECISIONALI" ed accedere alla voce “Predisposizione
atti”.

ANAGRAFICHE
DOCUMENTI

APPUNTI
FASCICOLI
Inwvio Fascicolo
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLDO
Messagqgi CHNIPA
InterPRO
PROPOSTE E ATTI

Predisposizione
atti

:!J il
ComuneWeb
Rif. contabili

Capitoli di bilancio

La schermata si apre visualizzando vari elenchi (viste) delle predisposizioni inserite.
Da questa stessa schermata & possibile la ricerca e la consultazione/modifica delle
predisposizioni.

Predisp. atti per UO

? help ?

‘ Nuova predisposizione atto monocratico

v‘[3[}I'-1UI'VIE D'ITALIA

4 2009
» AFFARI GENERALI

} FCONOMTCO - FTNANZTARTD

La funzione “Nuova Predisposizione Atto Monocratico” consente di inserire documenti preparatori
che potranno essere numerati come atti monocratici (determinazioni, ordinanze, ecc.)

La maschera di inserimento di una nuova predisposizione € organizzata in schede che raccolgono
i dati secondo raggruppamenti logici:

- Principale: contiene i principali dati della predisposizione e tutti i campi obbligatori
- Fasi Efficacia: consente la gestione e l'invio delle fasi di efficacia dell’atto

- Allegati e note: consente di inserire allegati, collegamenti ad altri documenti di Protocollo e
Atti e un campo per le note

- Interessati: consente di descrivere tutti i soggetti che a vario titolo sono interessati all’atto

- Altri Dati: contiene dati classificativi e d’archivio, i riferimenti contabili e la gestione delle
autorizzazioni di accesso all’atto nonché la traccia delle modifiche
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Principale

= Muova predisp. atto

J Principaleum Efficacia| | Allegati e Note| [Interessati]| [Altri Dati] 0 @_‘— g
Tipo Atto * Applica Anno 2012 =
Documento base -MNessuno - b Applica
Predisposta il 8 y 11,2012 =
Unita Organizzativa
Seleziona UC
Oggetto - %
Autore Perillo Marco
Responsabile
Modello Tipografico -Messuno - -

Formato di Stampa

Tipo Esecutivita -Messuno - -

Ruclo permesso per reinvio

Ruclo permesso per restituzione

| dati obbligatori saranno sempre contrassegnati da un asterisco (*).

Tipo di Atto: atto che verra generato da questa predisposizione
Anno: generato in automatico

Predisposto il: viene proposta la data odierna, modificabile
Unita Organizzativa: UO che predispone l'atto

Oggetto: oggetto dell'atto

Autore: viene automaticamente proposto il nome dell’'utente che ha avuto accesso alla procedura
Responsabile: RPA del’UO selezionata

Modello Tipografico: viene ereditato dal tipo di atto ed € modificabile.

Formato di stampa: viene valorizzato dall’applicativo in base modello tipografico; € il modulo di
stampa che verra utilizzato per la formattazione del testo word dell’atto.

Tipo esecutivita: tipo di esecutivita dell’atto
Ruolo Permesso per reinvio: inserire il Ruolo permesso necessario in caso di rinvio

Ruolo Permesso per restituzione: inserire il Ruolo permesso per I'eventuale restituzione della
predisposizione atto.

Al termine della compilazione della scheda principale, un salvataggio modifichera la parte
superiore della maschera, facendo comparire la funzione “invia”, che ha lo scopo di inoltrare la
predisposizione ad un altro utente di procedura prima della numerazione dell’atto.
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Prima del salvataggio

Nuova predisp. atto : determinazione del 1° settore
/ del 2009

? help ?

Genera atto monocratico Salva alva e continua

Dopo il salvataggio

Predisp. atto: determinazione del 1° settore

- del 2000 ATTIVITA' DI SUPPORTO AL SERVIZIO ASSISTENZA ALLA PERSONA

Predisposto - non adottato ? help ?|

Genera atto monocratico alve Elimina

Il documento predisposto sara disponibile nella sezione “Atti ric. in bozza” presente nel menu “in
evidenza”
In evidenza:

Documenti

Pareri da evadere

Proposte rifiutate

Fasi eff. da evadere

Atti ric. in bozza

e oppure nell’apposita sezione sulla scrivania virtuale dell’'utente

| Bozze atti ricevuti [2)

.

Marco Perillo [2) |

Cliccando su tale funzione verra presentato un elenco delle attivita pendenti come da figura

s
Rualo @ Marco Perillo ') GestoreProtacollo F Respansabile Area Finanziaria B Respansabile Area Affari Generali E Gestore Acquisizione Ottica | GestareSedute
P B GestoreAttiCollegiali | GestorelboPretorio ) rusls, permesso | responsahile 1° settore () Redattore Delibere ) Firma gel Respansabile
COMUNE D'ITALTA
AFFARTI GENERALI
2011
determinazicne del 17 settare iz/o9/2011 Predisposts - inviato

¢ g
* oggetto della determinazione

La nuova funzione condensa quindi tutte le attivita in carico alla persona o al/ai ruoli permesso che
questa ricopre utilizzando un'unica maschera.

Una volta restituita la predisposizione verra preceduta da una gif specifica
2010

determinazioni del 2° settore 29/03/2010 Predisposts -

N
# determina per bianchi restituits

L’autore potra fruire della medesima sezione per recuperare il documento preparatorio
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Fasi Efficacia

[Principale| [Fasi Efficacia| [ Allegati e Note| [Interessati| [Altri Dati]

Protocollo e Atti

20 sl

Atto da pubblicare nell'albo pretorio? @ 51 MO Riferimento albo pretorio

Data inizio affissione

Durata
Tipo pubblicazione '@ Integrale ') Con omissis
’
Data fine affissione
Calcola data
Tipo fase Responsabhile Data

Documento fase

Atto da pubblicare all’albo pretorio: consente di indicare se l'atto dovra essere pubblicato

all'albo pretorio

Riferimento albo pretorio: eventuale link alla registrazione all’albo (visibile dopo il primo

salvataggio della predisposizione e completo dopo la pubblicazione dell’atto)

Le fasi di efficacia si auto completeranno una volta generato I'atto, seguendo le impostazioni

indicate negli schemi

Tipo pubblicazione: consente di indicare se I'atto pubblicato conterra o meno omissis

Principale | | Fasi Efficacia | [allegati e Note | [Altri Dati |

Atto da pubblicare nell’albo pretorio?

Data inizio affissione 7

Durata

Riferimento albo pretorio

, 2 Esempio maschera post generazione atto
Data fine affissione

Calcola data

Gestione fasi dell'efficacia

Tipo fase Responsabile
Wisto Responsabile Area Affari Generali -
Pubblicazione Responsabile Area Finanziaria -
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T g ey W] -
Principale| | Fasi Efficacia] _Alleaati e Note | | Interessati| | Altri Dati | I CEEIEE] S
| Sfoglia
Allega file
Descrizione
Fascicoli Diocumento non inserito in nessun fascicalo
Ricerca fascicolo a cui assegnare UC. oggeffo, snno, numers, matera/Emgomeants, infestaisnio Cerca
Anchor Link

Altri documenti collegati
Seleziona Aggiungi

Riferimento atti collegati SHE RS

Note - Note riservate

Lettori note riservate Agaiungi
Autori del documento

Atto in relazione con . _ : _
Cercain () Affissioni Appunti 1 Atti Documenti () Propeste (2 Brotocolli Sedute

Estendi ricerca per & mesi Cerca

Per estendere Iz ricerca 2 turti i documenti lascizre vuero (1a ricerca potrebbe durare molto rempa)

Documenti collegati a questo atto T Atto 2012 1 Iter completo firma digitale

File Allegati [ Qualora I'atto venga pubblicato, & possibile allegare documenti per ulteriori 18,93 MByte )

Allega file: consente di allegare alla proposta un qualsiasi file presente sul PC o su un supporto
rimovibile tramite il pulsante “sfoglia”’. La presenza di tali allegati viene indicata dall’evidenziarsi

dellicona I in alto a destra e gli eventuali allegati si trovano sotto la voce “File Allegati”. Per
eliminare un allegato spuntare la check box “Elimina” e salvare

NB: se la postazione di lavoro integra l'acquisizione ottica, & possibile allegare all'atto delle
immagini da scanner tramite la funzione EE=lSSEI=EEEININETIL
E’ inoltre possibile firmare digitalmente qualsiasi documento allegato se sussistono le seguenti
condizioni:

- l'operatore ¢ abilitato a firmare digitalmente

- l'operatore ha una installazione di firma digitale integrata CompEd sulla propria postazione
di lavoro

Firma allegato

viene quindi presentata una funzione a fianco di ogni singolo allegato.

Cliccando su Firma allegats parte senza ulteriori formalita la richiesta di apposizione del pin di
firma; a completamento del processo viene ripresentato I'elenco dei documenti allegati. Per gli
allegati firmati la funzione di firma non verra piu proposta

Fascicoli: tramite il pulsante “cerca” & possibile inserire I'atto in un fascicolo esistente ricercandolo
utilizzando i parametri suggeriti.

Altri documenti collegati: consente di collegare all’atto uno o pit documenti creati con la
procedura di gestione dei documenti

Riferimento atto collegato: consente di collegare alla proposta un atto a cui si fa riferimento
Note: campo ad inserimento libero per eventuali note

Note riservate : campo ad inserimento libero per eventuali note riservate

Lettori note riservate: gestisce le autorizzazioni in lettura del campo note riservate

Atto in relazione con: consente di creare relazioni tra altri documenti presenti e I'atto.
Documenti collegati a questo atto: elenco dei documenti collegati all’atto

File allegati: elenco dei file allegati; & possibile selezionare I'operazione di “elimina” per eliminare
il file allegato; oppure “Non inviare Online” per evitare che I'allegato venga pubblicato su web
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Interessati

[Principale]| [Fasi Efficacia| [Allegati e Note| [Interessati| | Altri Dati] e e e
Aggiungi destinatari

Ragione sociale Indirizzo E-mail Carico/ Conoscenza
Gestione destinatari interni

Unita organizzativa Destinatari interni Carico/Conoscenza
TRACCIA INVIO TRAMITE EMAIL

Aggiungi destinatari: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati.
Gestione destinatari interni: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati interni all'ente

Traccia invio tramite mail: descrive ogni singolo invio tramite email/PEC e ne conserva
messaggi correlati

Altri Dati

[Principale | [Fasi Efficacia| [Allegati e Note | [Altri Dati| W] A

Materia |\, Argomento

Titolario d'archivio f J Applica Azzera Seleziona titolario

Descrizione titolario

Anni di conservazione

obbligatoria Calcola data Data scadenza conservazione / !

Atto da pubblicare su @ -
ComuneWeb SI NO

Assessore Proponente

4 Riferimenti contabili

AUTORI DEL DOCUMENTO ACCESSI IN LETTURA
Aggiungi Aggiungi

Alessandro Bianchi Elimina

TRACCIA
Creato Alessandro Bianchi 07/12/2009
Madifica Bianchi Alessandro 07/12/2009 14.34.47 CET

Materia/Argomento: campo disponibile per una classificazione dell’atto utile per le ricerche

Titolario d’archivio: consente di inserire la classificazione d’archivio per I'atto. |l link “Seleziona
titolario” apre una pop-up di selezione e ricerca facilitata delle classificazioni

Anni di conservazione obbligatoria: indicare il numero di anni e fare clic sul pulsante “calcola
data” per avere la data di scadenza della conservazione in archivio

Atto da pubblicare su ComuneWeb: se valorizzato a “SI” I'atto potra essere esportato per la sua
pubblicazione sul web — ereditato dalla proposta

Assessore Proponente: campo presente in analogia agli atti collegiali — non necessario per gli
atti monocratici
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Riferimenti contabili: cliccando sulla freccetta sara possibile inserire i riferimenti contabili per
I'atto

ke Riferimenti contabili

I Riferimento contabile
Capitolo

! Applica Azzera Seleziona capitolo
Descrizione
Rif. contabili i
Centro Ilesponsahilitz‘l.
Anno Anno residuo
Impegno Sub-impegno
Data impegno J / 'Importo atto

Autori del documento — Accessi in lettura: consente di gestire gli accessi alla proposta da parte
di altri utenti. Per default la proposta € visibile a tutti e modificabile dall’autore

TRACCIA: visualizza le operazioni che vengono effettuate sulla proposta dalla sua creazione e
l'utente che le effettua

Operazioni di salvataggio ed altre funzioni

Predisp. atto: determinazione del 1° settore

. del 2000 ATTIVITA' DI SUPPORTO AL SERVIZIO ASSISTENZA ALLA PERSONA

Predisposto - non adottato ? help ?|

Salva Invia Elimina

Genera atto monocratic

Salva: salva le modifiche alla predisposizione e rimane in modalita di modifica dei dati

Invia: questa funzione consente linvio della predisposizione ad altro utente di procedura prima
della numerazione dell’atto.

Elimina: elimina la predisposizione

Genera atto monocratico: Attivando la funzione I'atto verra numerato ed inserito a registro
Un pop-up vi confermerd I'inserimento a registro dell’atto, indicandone il tipo, 'anno e il numero

Messaggio dalla pagina Web @
Atto inserito Numero
! determinazione del 1° settore 2009 16 4

__—— P

Tipo

Anno oK
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3.2 Atti Monocratici

Espandere con un clic il menu “ATTI DECISIONALLI”, accedere alla voce “Atti” e selezionare la
vista “Atti monocratici”

ANAGRAFICHE

DOCUMENTI

APPUNTI
FASCICOLI
Inwvio Fascicolo
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLDO
Messagqgi CHNIPA
InterPRO
PROPOSTE E ATTI

Atti

ComuneWeb
Rif. contabili

Capitoli di bilancio

Atti

N— ——

¥ ATTI COLLEGIALT i
¥ ATTI MONOCRATICI

v = = \
daterminazione del 1° settore . TR =Y
W, Funzioni di Ricerca
# determinazione del 1° settore 2012 num. 17 o=l 12706/ 2012 Breslisposto = pen adattzt Marmd:Reniio:. Elenco
test destinatario fasi default RP Att.
4 B3 7 determinazione del 1° settore 2012 num. 16 d=| 10/09/2012 BBt Mg REain
test firme
- : .
| " determinazione del 1° settore 2012 num, 15 del 07/09/2012 Eseaitio MarmdRenlln
rast firme J

Da questa videata & possibile a visualizzazione e modifica degli atti in elenco, la loro ricerca
tramite specifici criteri e la consultazione dell’help contestuale.

Non & possibile inserire a registro un atto monocratico senza prima utilizzare o una proposta (se
necessitano pareri preventivi alla numerazione) o una predisposizione atto.

L’icona <= mostra I'anteprima in pdf dell’atto generato.

NB: Se I'atto & stato formato solo come testo base o € vuoto, in elenco non appare alcuna icona.
Se l'atto & stato prodotto in forma di stampa Word, appare l'icona di Word.

Se l'atto & stato prodotto in formato Pdf, appare l'icona del Pdf.

Se l'atto €& stato anche firmato digitalmente, appare l'icona 21 per l'accesso alla versione firmata,

oppure licona - per I'accesso alla versione non cancora firmata da tutti gli attori richiesti.
1- llII: indica la presenza di allegati all’atto e con un click & possibile prenderne visione

2- Ee : indica che l'atto € relazionato ad altri oggetti (atto, proposta, protocollo, ....) allinterno del
programma e con un click & possibile prenderne visione
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3-~ " :indica la presenza di appunti relativi all’atto in oggetto e con un click & possibile prenderne
visione

5. & . pulsante che consente di accedere direttamente in modifica all’atto in esame.

6-: B / w : indica che I'atto & stato inserito in un fasciolo / subfascicolo e con un click € possibile

prenderne visione
7-#: indica che l'atto & stato protocollato e con un click e possibile prendere visione del protocollo.

L’icona indica che I'atto € stato affisso all’albo pretorio.

La maschera di un atto monocratico replica quella della predisposizione atto ed & organizzata in
schede che raccolgono i dati secondo raggruppamenti logici

Principale
== Atto: DETERMINAZIONE DEL 1° SETTORE FoR —
‘ !—J Nr. 1 del 2012 FE

? help ?
o ; = Copia in nuova Invia tramite E-
Protocolla predisposizione Mail

Predisposto - non adottato

Avvia fasi efficacia JAcquisisci immagini

10 B
J Principale| | Fasi Efficacia| | Allegati e Note] [Interessati]| [Altri Dati] i ‘j J =AU
Tipo Atto DETERMINAZIONE DEL 1° SETTORE * Anno 2012 * Numero 1 Data 03/01/2012
Documento base -MNessuno- x Applica
Predisposto il 03/01/2012

COMUNE DITALIAWFFARI GENERALIPROTOCOLLO E URP
Seleziona U

Unita Organizzativa

Bt impegno di spesa| .

Autore Perillo Marco

Responsabile

Data di Pubblicazione .- " Data Esecutivita 7
/ / /

Modello Tipografico -MNessuno- -

Formato di Stampa SHOMEMODULIDetermina.doc

Tipo Esecutivita -Messuno- -

Ruclo permesso per reinvio

| dati obbligatori saranno sempre contrassegnati da un asterisco (*).

Tipo di Atto: Ereditato dalla predisposizione

Documento base: consente la selezione di uno schema

Anno — Data — Numero Atto — Predisposto il: generati in automatico dalla predisposizione
Unita Organizzativa: UO che ha generato I'atto

Oggetto: oggetto dell'atto

Autore: viene automaticamente proposto il nome dell’'utente che ha avuto accesso alla procedura
Responsabile: RPA del’lUO selezionata Modello Tipografico: viene proposto in automatico ed &
modificabile. Formato di stampa: viene valorizzato dall’applicativo in base modello tipografico; &
il modulo di stampa che verra utilizzato per la formattazione del testo word dell’atto.
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Tipo esecutivita: tipo di esecutivita dell’atto
Data Esecutivita: valorizzato in automatico sulla base della certificazione delle fasi di efficacia
Ruolo Permesso per reinvio: inserire il Ruolo permesso necessario in caso di reinvio dell’atto

Fasi efficacia

[Principale | {Fasi Efficacia| | Allegati e Note]| [Interessati| [Altri Dati]

UL foE st

Atto da pubblicare nell'albo pretorio? @ s1 @ mno Riferimento albo pretorio

Data inizio affissione

Durata

Tipo pubblicazione @ Integrale ) Con omissis

Data fine affissione

Calcola data

Aggiungi fase dell'efficacia
Cancella fasi dell'efficacia

Data Documento fase
11/8/2011 =

Tipo fase Responsabile

Marcao Perille - Firma del Responsabile

Firma del respansabile

Atto da pubblicare all’albo pretorio: consente di indicare se l'atto dovra essere pubblicato
all’albo pretorio

Riferimento albo pretorio: eventuale link alla registrazione all’albo (qualora I'Ente abbia
acquistato il modulo di gestione dell’albo)

Tipo pubblicazione: consente di indicare se I'atto pubblicato conterra o meno omissis

Gestione fasi dell’efficacia: elenco delle fasi di efficacia dellatto — vengono impostate in
automatico in base al tipo di atto e sono modificabili

Allegati e Note

Principale| [Fasi Efficacia] "Allegati e Note | | Interessati| [Altri Dati]

Allega file

Fascicoli

Altri documenti collegati

Riferimento atti collegati

Note

Atto in relazione con

Documenti collegati a questo atto

| Sfoglia...

Descrizione

Documents non inserito in nessun fascicalo

Ricerca fascicolo a cui assegnare UC. cggefio, snno

Anchor Link
Seleziona Aggiungi

Seleziona atto

Cercain () Affissioni ) Appunti O At

Estendi ricerca per 6 mesi

Note riservate

Lettori note riservate

_! Documenti Proposte Protacolli

Cerca

Aggiungi
Auteri del documenta

_! Sedute

Cerca

Per estendere I3 ricerca 3 tutti i decumenti lzsciare vuoro {Ia ricerca potrebbe durare molto tempa)

File Allegati [ Qualora I'atto venga pubblicate, & pessibile allegare documenti per ulteriori 19,07 MByte |
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Allega file: consente di allegare all'atto un qualsiasi file presente sul PC o su un supporto
rimovibile tramite il pulsante “sfoglia”’. La presenza di tali allegati viene indicata dall’evidenziarsi

dellicona Il in alto a destra e gli eventuali allegati si trovano sotto la voce “File Allegati”. Per
eliminare un allegato spuntare la check box “Elimina” e salvare

NB: se la postazione di lavoro integra l'acquisizione ottica, € possibile allegare all'atto delle
immagini da scanner tramite la funzione E=S=El=EEE NI
E’ inoltre possibile firmare digitalmente qualsiasi documento allegato se sussistono le seguenti
condizioni:

- l'operatore ¢ abilitato a firmare digitalmente

- l'operatore ha una installazione di firma digitale integrata CompEd sulla propria postazione
di lavoro

Firma allegato

viene quindi presentata una funzione a fianco di ogni singolo allegato.

Cliccando su Firmaallegato parte senza ulteriori formalita la richiesta di apposizione del pin di
firma; a completamento del processo viene ripresentato I'elenco dei documenti allegati. Per gl
allegati firmati la funzione di firma non verra piu proposta

Fascicoli: tramite il pulsante “cerca” & possibile inserire I'atto in un fascicolo esistente ricercandolo
utilizzando i parametri suggeriti.

Altri documenti collegati: consente di collegare all’atto uno o piu documenti creati con la
procedura di gestione dei documenti

Note: campo ad inserimento libero per eventuali note
Note riservate: campo ad inserimento libero per eventuali note riservate

Lettori note riservate: gestisce le autorizzazioni in lettura del campo note riservate
Atto in relazione con: consente di creare relazioni tra altri documenti presenti e I'atto.

Documenti collegati a questo atto: elenco dei documenti collegati all’atto

File allegati: elenco dei file allegati; &€ possibile selezionare I'operazione di “elimina” per eliminare
il file allegato; oppure “Non inviare Online” per evitare che I'allegato venga pubblicato su web

Principale | [Fasi Efficacia| [ Allegati e Note| TInteressati| | Altri Dati] 1 IEEE] e
Aggiungi destinatari

Ragione sociale Indirizzo E-mail Carico/Conoscenza
Gestione destinatari interni

Unita organizzativa Destinatari interni Carico/ Conoscenza

TRACCIA INVIO TRAMITE EMAIL

=Indata 21/11/2012 alle ore 15,1215 |'operatore Marce Perilla ha inviate a "" <kibernetes_swiZlegalmailit= previo |z casella email kibernetes swiglegalmail.ic
Testo: test corretterza segnatura
Allegati ~e0.pdf.p7m, Aeh.pdf, 2eD2.doc, AeD.doc

Consulta | messaaai correlati

Aggiungi destinatari: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati.

Gestione destinatari interni: Consente di inserire un elenco di soggetti interessati interni all’ente
Traccia invio tramite mail: descrive ogni singolo invio tramite email/PEC e ne conserva i
messaggi correlati
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[Principale | [Fasi Efficacia| [Allegati e Note | [Altri Dati | e
Materia | Argomento
Titolario d"archivio / f Applica Azzera Seleziona titolario
Descrizione titolario
Anni di conservazione Calcola data Data scadenza conservazione ! it

obbligatoria

Atto da pubblicare su
ComuneWeb

Assessore Proponente

»

Riferimenti contabili

AUTORI DEL DOCUMENTO ACCESSI IN LETTURA
Aggiungi Aggiungi

Alessandro Bianchi Elimina

TRACCIA

Creato Alessandro Bianchi 07/12/2009

Modifica Bianchi Aleszandro 07/12/2009 14.34.47 CET,
Generazione atto Bianchi Alessandro 07/12/2009 15.09.36 CET

Materia/Argomento: campo disponibile per una classificazione dell’atto utile per le ricerche

Titolario d’archivio: consente di inserire la classificazione d’archivio per I'atto. |l link “Seleziona
titolario” apre una pop-up di selezione e ricerca facilitata delle classificazioni

Anni di conservazione obbligatoria: indicare il numero di anni e fare clic sul pulsante “calcola
data” per avere la data di scadenza della conservazione in archivio

Atto da pubblicare su ComuneWeb: se valorizzato a “SI” 'atto potra essere esportato per la sua
pubblicazione sul web

Assessore Proponente: campo presente in analogia agli atti collegiali — non necessario per gli atti
monocratici

Riferimenti contabili: cliccando sulla freccetta sara possibile inserire i riferimenti contabili per
I'atto

Riferimenti contabili
I Riferimente contabile
Capitol = . %
prate [/ Applica Azzera Seleziona capitolo
Descrizione
Rif. contabili '

Centro Responsabil ita

Anno

Impegno

Data impegno

Anno residuo

Sub-impegno

Importo atto

Autori del documento — Accessi in lettura: consente di gestire gli accessi all’atto da parte di altri
utenti. Per default la proposta ¢€ visibile a tutti e modificabile dall’autore

TRACCIA: visualizza le operazioni che vengono effettuate sulla proposta dalla sua creazione e
'utente che le effettua
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Operazioni di salvataggio ed altre funzioni

_| Atto: determinazione del 1° settore . .
- HNr. 11 del 2011 PP

Predisposto - non adottato

Copia in nuova
predisposizione

5 i e
immagini Annulla

Salva: salva le modifiche all’atto e rimane in modalita di modifica dei dati
Stampa: propone la stampa del pdf dell’atto

Avvia fasi efficacia: invia I'atto per l'iter delle fasi di efficacia.

Acquisisci immagini: consente di allegare immagini acquisite da scanner
Protocolla: consente di protocollare I'atto

Blocca atto: rende I'atto non modificabile

Assegna: attiva il processo di assegnazione interna

Invia albo pretorio: invia la scheda dellatto al responsabile dellalbo pretorio per la
pubblicazione.

1 Ry 2
Attivare pubblicazione decentrata? @ s (7 NO

Nel caso in cui sia abilitata la funzione

Chiudi

@ wucoci inviare la richiesta di pubblica=ziona al messo?

O wuoi pubblicare auvtonomamente?

viene presentata la pop up

Se l'operatore non modifica la scelta automatica, il processo di pubblicazione avverra come al
solito attraverso I'invio di una richiesta di pubblicazione al messo. Se pero clicca su

' Muoi pubblicare autonomamente?

E conferma con “Ok”, I'applicativo presentera la maschera di pubblicazione all’albo gia completa di
tutte le informazioni utili per la pubblicazione gia caricate nella scheda dell’atto.

Alloperatore non restera che verificare la completezza dei dati, eventualmente integrando
informazioni mancanti ( va aggiunta l'informazione relativa all’ente intestatario la pubblicazione ), e
cliccare su “Pubblica” per avviare il processo di invio all'albo on line dell’atto e dei sui allegati.

Al completamento del processo I'applicativo si posiziona nell’elenco degli atti.

N.B.: questa funzione risulta inibita nel caso in cui si & scelto di integrare I'invio dell’atto all’albo
pretorio contestualmente all’evasione della fase di efficacia relativa alla pubblicazione. (paramentro

Integrare invio all'albo con fase di efficacia di ®

impostato nella configurazione di PeA ipubblicazione atti?
Consultare I'apposita sezione “Fasi Efficacia” per il funzionamento
Annulla: annulla I'atto monocratico senza eliminarlo dal registro degli atti (annullamento logico)

Copia in nuova predisposizione: consente di creare una nuova predisposizione atti sul modello
dell’'atto attualmente in modifica; verranno mantenuti tutti i parametri, i documenti e gli allegati.

Invia tramite e-Mail: attiva il processo di invio dell’atto tramite e-Mail

5l NC

Testo dell’atto

Per accedere al testo dell’atto fare clic sull'icona di Microsoft Word in alto a destra. All’'apertura
di word l'atto viene automaticamente salvato. |l file AeD.doc che viene creato dovra essere salvato
utilizzando la funzione “salva” di Word senza modificarne né il nome né la posizione sul

. . . s Crea Atto monocratico L
disco.Tramite le funzionalita di procedura e per le quali si rimanda alla

sezione Integrazione con MS-Word), sara possibile creare il documento finale formattato secondo
il modulo di stampa specificato e il file in formato PDF disponibile per la firma digitale. Le icone in
alto a destra sulla procedura evidenzieranno la presenza di tali file sull’atto.

Una volta prodotto il testo dell’atto e chiuso word salvando tutti i documenti salvare anche I'atto
con una delle funzioni di salvataggio in modo da “allegare” il testo all’atto stesso.
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4 IN EVIDENZA

4.1 Invio Pareri e Proposte

Selezionare con un clic dalla funzione “Pareri da evadere” dalla scrivania virtuale

Pareri da evadere (11}

¥

Marco Perillo (1)

Responsabile Area Finanziaria (7)

Responsabile Area Affari Generali (3)

dell'utente, il profilo (hnome o ruolo permesso) per il
quale si vuole evadere un parere; oppure selezionare dalla voce “In evidenza” il sottomenu “Pareri
da evadere"

In evidenza:
Documenti

Pareri da evadere <« Pareri. da evadere
Proposte rifiutate

Fasi eff. da evadere
Atti ric. in bozza
Ricerca estesa

La funzione permette ad ogni utente di visualizzare la lista di tutti i pareri di competenza sottoposti
alla sua attenzione. Le informazioni visualizzate sono i pareri di competenza da apporre
organizzati per proposta, e per ogni parere vengono visualizzati I'utente che ha inviato il parere, il
numero progressivo del parere all'interno della proposta, la data di invio della richiesta e il tipo di
parere, il numero di giorni previsto per lo svolgimento dell’attivita richiesta.
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Firma Debole

Funzione di apposizione
massiva dei pareri

() Marco Perille () GestareProtocolls @ Respensabile Area Finanziaria | Respansabile Area Affari Generali Gestare Acquisiziens Ottica
Ruolo - - - - - -
permesso ) GestoresttiCollegiali ) GestoreslboPraterio '/ Respensabile Protocello & Urp ') ruele, permesse () respensabile 1% settare ) Redatton
Responsabile ! Firma del Presidente ! ! Firma del Segretario
Check box Esito parere
-
4 ¥ pconNoM - FINANZIARIO 2010 1 - Proposta di Marca Meri con firme non digitali
_> ERE Regolae . 12/12/2011 29/10/2010 - Nessund = v| Responsabile Area Finanziaria
22 ¥ PROTOCOLLO E URP 2012 est compilazione variabili contabili ot s s
S e |Favorevole 3 3 Fo
m &= Regolariti Contabile 5/e/z012 08/0&/2012 E i Con i e Responsabile Area Finanziaria
- = [Non dovuto
22 ¥ AFFARI GENERALI 2012 10 - test variabili rifer Link alla | Sfavorevale
? Pl B geaciaris contahils 5/6/2 proposta _MNessunn - » Responsabile Area Finanziaria
Anteprima \
documento .
Link al parere

E’ sufficiente selezionare i pareri che si intendono trattare ( check box all’inizio di ogni riga
afferente il parere da formulare ) e selezionare dall’elenco alla fine della stessa riga il tipo di parere
da esprimere. Completato il popolamento di tali informazioni, ciccando sulla funzione “Invia” si ha
I'evasione di tutti i pareri selezionati. E’ anche possibile procedere alla evasione di un parere alla
volta.

Es: " Tecnico

In questo caso, dopo aver fatto clic sul parere da esprimere, si procede con la selezione del
pulsante “Modifica” che permette all’'utente di apporre il proprio parere. Anche all’interno del
parere, 'utente pud accedere in visualizzazione, tramite un link, alla proposta.

Protocollo e Atti — Manuale di gestione degli Atti Decisionali Pagina 47 di 67



Kibernetes

KopelZiiarla

Protocollo e Atti

Parere: Tecnico
-1 0ggetto proposta: servizio polivalente

Salva e invia _ Reinvia Proposta

Principale =l

Oggetto: servizio polivalente
Riferimento proposta COMUNE O'ITALIAVAFFARI GENERALIVPROTOCOLLO E URP\Servizi Polivalenti 2009 1
Parere inviate il 3/11/2009

Data scadenza prevista i0/11/2009
Numero parere ik
Tipo parere Tecnico

Link alla
Favorevole in automatico NO

proposta
Utente invio parere Alessandro Bianchi
Tempo previsto 1

Utente apposizione parere  Alessandro Bianchi

Data apposizione parere i 712 7 2009 .
Esito parere
Tipo esito parere - Nessuno - A /
|- Nessuno - |
EeEE

Fav. con motivazione ‘ ‘
Sfavorevole

Note parere

Impronta originale proposta

Impronta attuale proposta

Allega file Sfoglia...
Foenisto dl stamps SHOMEMODULIF areve doc

Una volta inserito I'esito del parere occorre utilizzare la funzione “Salva e invia” per far proseguire
l'iter alla proposta inviandola alla fase successiva dell’istruttoria.

Nel dettaglio del parere & a disposizione anche la funzione | Reinvia Proposta che di
fatto rifiutala richiesta di evasione del parere e rimanda al mittente il documento nella sezione

Docunventi rifivtati (12)

In evidenza
Protocolli da +
riassegnare (11} Diocumenti
< Proposte rifiutate [(6) i > FEF-EFI- da evad Er%._
n ]
Atti respinti (2) L Fasi eff. da evadaere

oppurel T..--— -+ dove si potra procedere con la copia in una
nuova proposta del documento rifiutato.
La nuova proposta portera con se I'informazione del documento in precedenza rifiutato.
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Firma Forte (digitale)

Evadi parere

Titolare firma: NON RILE‘JATIE‘lserire il certificato nel lettore

) Marco Perillo () Gesto tocolle '@ Responsabile Area Finanziaria || Responsabile Area Affari Generali | Gestore Acquisiziene Ottica GestoreSeduts
Ruolo p= - -
GestoraattiCollegiali p ! rualo, permessa respansabile 1° settare | ! Redattore Delibere ) Firm
permesso . — s—
recponzabile O iz cel o CONTrollo del titolare della Funzione  rapida o
firma digitale inserita n apida - p
apposizione firma digitale
- 1 ~
<2 Y ECONOMICO - FINANZIARIO 2010 1 - Proposta di Marce Neri con firme non digitali
| = Regolarits Contabile 1Z2f12/2011 29/10/2010 Favorevole - Respensabile &rza Finanziaria Firma parere
£2 ¥ PROTOCOLLO E URP 2012 2 - test compilazione variabili contabili
_ # Regolarita Contabile S/e/2012 oefoe/2012 Favorevole ~ Responsabile Area Finanziaria Firma parere

Il procedimento di firma digitale si differenzia dal procedimento di apposizione dell'avvallo
informatico ( firma debole ) laddove, richiamato il parere da esprimere, I'operatore anziché
licenziare la proposta cliccando su “Salva e invia” clicca su “Eirma parere”

Parere: Regolarita Contabile
-1 Dggetto proposta: test compilazi

Titolare firma: NOMN RILEVATO: reinserire il certificato nel lettore —

Principale

Cggette: tast compilaziens variabili contabili
Riferimento proposta COMUNE D'ITALIAVAFFARL GENERALTWROTOCOLLO E URS 2012 =
Parers inviato il S/8/z012

Data scadenza prevista os/os/zo1z
Mumero parere 2
Tipo parers Regolarits Contabile

Favorewole in automatico NO

Tempa previsto =

Utente apposizione parere Marco Perille
Data apposizione parere 3 12 s 2012

Tipo esito parers ~MNessuno - -

Mote parere

Impronta originale proposta

Impronta attuala proposta

Allega file Sfoalia

Formato di stampa SHOMEMODULI/Parere doc

L’applicazione verifica sia stato espresso il “Tipo esito parere” e che la proposta sia disponibile in
formato pdf. Qualora la proposta non sia disponibile in formato pdf, al posto della funzione di firma
apparira il messaggio “Non esiste PDF proposta”. Nelle condizioni corrette, la funzione “Firma
parere” avvia la generazione di un documento pdf composto dal documento pdf della proposta, dai
documenti pdf eventualmente gia presenti creati per le precedenti firme della proposta nonché da
un nuovo documento pdf che contiene gli estremi necessari alla firma del parere. Tale documento
puo inglobare tutte le informazioni presenti sulla form di apposizione parere (vedi immagine sopra).
Qualora si intenda aggiungere al documento da firmare una nota utilizzando il campo “Note
parere” apparira a fianco del campo stesso una funzione “Aggiorna”; & necessario cliccare su tale
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funzione prima di avviare il processo di firma per garantire che il contenuto del campo “Note
parere” venga inserito nel documento per la firma.

ok pewens 'r-ggmnta nota

_i Aggiorna

Volendo riassumere, ogni funzione “Firma parere” genera un nuovo documento che contiene la
proposta da firmare, i documenti relativi alle firme digitali gia apposte ed un nuovo documento
relativo alla firma del parere richiesto. Il processo € quindi un processo di firma annidata.

L’'estetica del documento generato &€ modificabile, sia pure entro limiti ristretti, intervenendo su
tabelle lotus presenti nel data base aed-administrator ( seguendo le indicazioni di help ).

Terminata la generazione del file pdf, all’'operatore viene presentata I'interfaccia di firma come da
figura presentata nella pagina successiva dove, oltre alla fruizione del testo oggetto di firma, &
possibile verificare quali altre firme sono gia state eventualmente apposte

£ hipoiip neitaTOpen| ramese| - Ped - Usssandmo Sanchi - Windoss Iniermi Eaplarer

ARAGEAFIEHE
[CCiTETE T
EAREIERLE w
B 1 ]  Apt] Ll
ki

B Proposta o deiibara d giunta

enoeosTa s 2 oee 12704002008

IS DTTALIA - BCOMORSG - FIRAMTLAFHE /| TASHINERLL
=j =TT
CRRIETTEN AFFRCAMATCHE VEFIAL] DELLA BECUITA
PAECENENTE 1 ol BT B COMTROLLD | =

Tappeatd PRCEWF | Datiagh

|£. i Wi
Alss mdaTaN

Hears P, e cife

=
Cordproen
1 T denanama Lo FUS L el A000e el 3 reieald F e

npa— 2 KB PV bt

(4

| | s W emaly AT LSO 0L T YOS T AT O S0 TN RS L

Appit Fargoodiech sharted @ & T otboreiil 10 -

Cliccando sulla funzione “Firma” appare un messaggio che ricorda all’'utente il tipo di parere che ha
inteso esprimere con tale firma ( Favorevole, Sfavorevole, .. ). Procedendo, appare la richiesta di
apposizione del pin.

PIM:

Timeout |10 minut v

eL 14/

COMUNE D'ITALIA - AFFARI GENERALI

Y
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Al completamento dell’'operazione di firma, I'applicativo riposiziona I'utente sull’elenco dei pareri da
firmare.

Accedendo alla proposta e richiamando i pareri firmati, I'applicativo presentera le informazioni di
firma come da immagine. Cliccando sull'icona di firma digitale sara possibile, disponendo del
necessario applicativo di lettura, consultare il contenuto del documento firmato

BET o

Principale | [Parer| [ Allegati & Nate | [Rif. O0G = Atto] [ Altri Dot |

Utants o feoks Permess Tipe Parana Tipa Esite Data

Alag paners Bignchi Taznics R— PP |

Al completamento della apposizione dei pareri, quando la proposta sara quindi pronta per
l'iscrizione all'ordine del giorno, anche licona dei pareri firmati digitalmente relativa all'intera
proposta verra resa disponibile per la consultazione

[Principale] [Fareri] [Allegati & Note | [Eil. 0DG & Atto] (ARl Dadti]

Utnite o Roals Peirasie Tigw Parain Fipa Eilo Date Dacumiento parers
Alid ik Branehi aeniea Fasiidratli 1271 £A008 5]

Alanrmaco Bianch Ragalaris Contabils Fawarsaale 122008 I |

Nel caso di utilizzo della funzione di apposizione della firma digitale da elenco cliccando
direttamente su Firma parer2 g|'operatore verra presentato I'esito del parere ( gia compilato nel caso
sia stato descritto prima di cliccare su Fimaparere )  ed un campo “Note” che consente di
aggiungere alcune ulteriori informazioni loro stesse contenute nel parere firmato.

‘=) Impostazione dati parere - Windows Internet Explorer l':' =0
Procedi con la firma Chiudi
Tipo esito parere Favorevole -
Mota inserita quale 2
| informazione agagiuntiva a
MNote supprto della firma
il digitlae del parere|
| |

L J

Cio comporta che il responsabile della apposizione del parere, pur non potendo modificare la
proposta, pud comunque aggiungere nelle “Note” delle considerazioni che ritiene necessaria a
meglio specificare la propria firma.

Composti i campi ( le “Note” sono facoltative ), si procede cliccando su LfelSeRTMERINE]: verra
quindi proposto il medesimo iter di firma sopra descritto (a partire da “Firma Parere”)
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4.2 Invio Fasi Efficacia

Selezionare con un clic dalla funzione “Fasi eff. da evadere” dalla scrivania virtuale

| Fasi di efficacia da evadere (21) |

et

| Marco Perillo (1)

| Responsabile Area Finanziaria [(6)

| Responsabile Area Affari Generali (6)

| GCestoreAttiCollagiali (2)

| responsabile 1° settore (1)

| Firma del Responsabile (2)

| GestoreAlboPretorio (G) |
| Firma del Segretario (1) |

dell'utente, il profilo (nome o ruolo permesso) per il
quale si vuole evadere una fase di efficacia; oppure selezionare dalla voce “In evidenza” il
sottomenu “Fasi eff. da evadere"

In evidenza:
Documenti

Pareri da evadere
Proposte rifiutate

Fasieff. da evadere 4 Fasi eff. da evadere
Atti ric. in bozza

Ricerca estesa

La funzione permette ad ogni utente di visualizzare la lista di tutte le fasi di efficacia sottoposti alla
sua attenzione. Le informazioni visualizzate sono le fasi di efficacia da apporre organizzati per tipo

atto; per ogni atto vengono visualizzati oltre al titolo, il tipo di fase, il numero della fase, la data di
invio della richiesta e lo stato dell’atto.
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Firma Debole

Data di certificazione
della fase

Evadi fasi Data certificazione [EIRPEPARY:

Funzione di evasione massiva delle fasi

Marco Perillo ) GestoreProtocollo ') Responsabile Area Finanziaria @ Responsabile Arsa Affari Generali ' Gestore Acquis
Ruolo - - - - -
permesso _) GestoreAttiCollegiali ') GestoreAlboPretorio ' Responsabile Protocollo & Urp ') ruclo, permesse | respensabile 1% settor
Responsabile ) Firma del Dresidente ([ Firma del Segretario
DELIBERA DI GIUNTA Stato atto

7-_- 4 #2010 36 - permessi per pubbiiapzione all'albo

+ [C] & esecutivies < ZHaN=01 Esecutivo -

Anteprima Check box Link al’'atto

E’ sufficiente selezionare le fasi che si intendono trattare ( check box), selezionare dall’elenco alla
fine della stessa riga lo stato della fase da evadere e inserire la data di certificazione della fase nel
riguadro apposito nella parte superiore della maschera. Completato il popolamento di tali
informazioni, ciccando sulla funzione “Evadi fasi” si ha I'evasione di tutte le fasi selezionate.

E’ anche possibile procedere alla evasione di una fase alla volta.

In questo caso, dopo aver fatto clic sul tipo della fase (p.e. ~— ====v=* ), Si procede con la
selezione del pulsante “Modifica”. Da qui si avra visione del dettaglio della fase selezionata; si
controllera la correttezza dei campi, indicando lo stato dell’atto e I'accettazione della fase

I? I Fase Efficacia: Pubblicazione

Principale — =

determinazione del 1= settore 2009 16

RifCrimcntai i Fase inviata il 7/12/2009

Tipo fase efficacia Pubblicazione

Stato atto

Responsabile
Ruolo permesso Responsabile Area Affari Genera /
Stato atto Pubblicato

@ Continua giorni precedenti

Tipo di conteggio 7 Interrormpi conteggio

©) miparti con i seguenti giorni

Giorni esecutivita o]

Data partenza conteggio 7 Fit2 s 2009

atn cortincnrione fase - Lz {2000 Accettazione

Utente certificazione fase Alessandro Bianchi  ~
@ accetta
Accetta / Rifiuta

= Rifiuta

MNote fase
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La funzione “Salva e invia” salvera lo stato dell’atto e inoltrera la successiva fase di efficacia al
responsabile indicato.

Nel dettaglio della fase & a disposizione anche la funzione che di fatto
rifiutala richiesta di evasione della fase e rimanda al mittente il documento nella sezione

Documrenti rifivtati (12)

N In evidenza:
Protocolli da o=
riassegnare (11} Document
Proposte rifivtate [6) = Pareri da evadere

Proposte rifiutate

< Atti respinti (2) ) oppure iie!?i_elff._dit evaders - Archivio atti reinviati dove si potré
procedere con la copia in una nuova predisposizione del documento rifiutato.
La nuova predisposizione portera con se I'informazione del documento in precedenza rifiutato.

Firma Forte (digitale)

Titolare firma: NON RILEVATO: reiniﬁil certificato nel lettore

") Marco Perilla () GestoreProtocdlloNG Responsabile Area Finanziaria ¥ Responsabile Area Affari Generali ) Gestore Acquisizione Ottica " GestoreSedute

Ruclo

permesso GestoreAttiCollegiali | Gestored hesso @ respoensabi

Responzabile O Firms cel presicence] - CONEroOllO del titolare della Funzione rapida per
firma digitale inserita apposizione firma digitale

DETERMINAZIONE DEL 1° SETTORE

g #2011 3 - oggetto della determina

S 01/04/2011 . Pubblica albo Firma e pubblica Firma fase
[Tl & pubblicazione per 15' giorni : Pubblicato = 3 P =
Firma e invia messa

Il procedimento di firma digitale si differenzia dal procedimento di apposizione dell’avvallo
informatico ( firma debole ) laddove, richiamata la fase da certificare ( non & quindi possibile
firmare massivamente le fasi di efficacia ), 'operatore anziché licenziare la fase cliccando su

alva e invia” ( dopo aver manutenzionato, se necessario, la “Data certificazione fase”, clicca su
“Salva e Firma”

I'D Fase Efficacia: EHMN 2

Salva & imvia Rairyvia atha

[Principale

Rifswimanto akto

Tipo fass sFfcsc Erazutivits

L’applicazione verifica quindi che l'atto sia disponibile in formato pdf. Qualora questi non lo sia al
posto della funzione di firma apparira il messaggio “Non esiste PDF atto”. Nelle condizioni
corrette, la funzione “Salva e firma” avvia la generazione di un documento pdf composto dal
documento pdf dell’atto, dai documenti pdf eventualmente gia presenti creati per le precedenti
firme delle fasi di efficacia, nonché da un nuovo documento pdf che contiene gli estremi necessari
alla firma della fase interessata. Tale documento puo inglobare tutte le informazioni presenti sulla
form di certificazione fase. Qualora si intenda aggiungere al documento da firmare una nota
utilizzando il campo “Note fase” apparira a fianco del campo stesso una funzione “Aggiorna”; é
necessario cliccare su tale funzione prima di avviare il processo di firma per garantire che il
contenuto del campo “Note fase” venga inserito nel documento per la firma.
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MioEs parcay | Aggiunta neta

| Aggigrna

Volendo riassumere, ogni funzione “Salva e firma” genera un nuovo documento che contiene I'atto
da firmare, i documenti relativi alle firme digitali gia apposte ed un nuovo documento relativo alla
firma della fase richiesta. Il processo € quindi un processo di firma annidata.

L’estetica del documento generato &€ modificabile, sia pure entro limiti ristretti, intervenendo su
tabelle lotus presenti nel data base aed-administrator ( seguendo le indicazioni di help ).

Terminata la generazione del file pdf, all’'operatore viene presentata I'interfaccia di firma come da
figura presentata nella pagina successiva dove, oltre alla fruizione del testo oggetto di firma, &
possibile verificare quali altre firme sono gia state eventualmente apposte

- redra Bian
e

Larina u vt
(==

] Dudserarons 8" 1
i e QRO

= COMUNE DI ESEMPIO

Provincia di Esempio

Verbale di Deliberazione del Consiglio Comunale

Boss ke OrdWLaris - 5e e if PEETE OO D AR

Ciggertio: Punis B mena

[ Properih PETREY Eetians
- e Al | Persens acaw
| g,

[T S FE

T [t PP froresbe Skl Bk Boliod Beomder

Cliccando sulla funzione “Firma” appare un messaggio che ricorda all’utente il tipo di fase che ha
inteso evadere con tale firma ( Firma del Presidente, Firma del segretario, Pubblicazione,..).
Procedendo, appare la richiesta di apposizione del pin.

5 e ] B

Logon al dispositivo di firma

c () Mome titolare: LUCLAMO BEORNETTO

P

Timeout |10 minut =

EL 14/

COMUNE DITALLA - AFFARI GENERALI

Al completamento dell’operazione di firma, I'applicativo riposiziona I'utente sull’elenco delle fasi da
firmare.

Al completamento della apposizione delle fasi di efficacia, anche licona della firmati digitale
relativa all'intero atto verra resa disponibile per la consultazione ( oltre naturalmente il dettaglio di
ogni firma digitale )
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Froqettobnts At Comuna di Italia

S ::n‘l ﬂllfmtlllﬂﬂl Funbs @ mann

[ Bamaitie

™ i
[re L P [P il [FRRTETRRON] [ alsadn 3 moty | [ AR Do) Ll f
R aiis ibass T ;
e — R —
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mr MRy SR EaNEEE BT LAEET. Hp A,
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ULl sk Feievivkire Feotd
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Nel caso di utilizzo della funzione di apposizione della firma digitale da elenco cliccando
direttamente su Firma fase gll'operatore verra presentata la data di evasione della fase, lo stato che
'atto assumera dopo la firma della fase e la possibilita di aggiungere brevi note qualora lo si
desideri.

L5 : ; : ———— = I
= Impostazione dati fase - Windows Internet Explorer = S I:Ia
Procedi con la firma Chiudi
= se
Data evasione fase ik ;10 g 2011
Stato atto Esecutivo hd
19, NEE
18l MNote fhse
T IPEE

Cliccando su “Procedi con la firma” si confermano i dati con le eventuali modifiche apportate e
viene aperta una sessione di firma digitale per la fase di efficacia.
Data l'irreversibilita del processo, viene presentato un messaggio del tipo

L Deliberazione n° 30
| in data 23/09/2011
Eods
e
Messaggio dalla pagina Web ‘4 A &
I’ — , Certificazione fase ESECUTIVO in data 11/10/2011
I processo di firma & irreversibile, non sarad possibile firmare
successivamente la fase. Procedere? .
[ oK | [ Annuia |
Dettagli
=4 | Parametro Valore
Contenuto:
Tipo documento: Documento PDF
+ Dimensioni: 94,4 KB (96636 bytes)

[#] Impronta SHAL (hex): 05 AF489B15 34 A2 6F CAQA 59 4A 79 B4 DG 39 B0 8F F7 09
[#] Impronta SHA256 (hex): 83 26 A6 DF B5 A2 87 76 61 1A 4C 9A 71 B5 92 77 B1 E3 F4 BE 11 E1 OF 78 3A 57 C6 BD 23 B1 01 AD
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Cliaccando “Ok” vengono quindi richiesta la digitazione del pin; da qui il processo di firma procede
come sopra descritto.

Integrazione con Albo Pretorio

Per gli enti che gestiscono le fasi di efficacia con "Protocolloo e Atti", inviare la richiesta di
pubblicazione all'Albo Pretorio contestualmente con l'evasione della fase di efficacia
"Pubblicazione".

Questa opzione si attiva accedendo al menu CONFGURAZIONI -> Parametri nella sezione
"Modulo atti decisionali" e settando a "SI" la funzione come da immagine ( l'installazione mantiene
il servizio disattivato )

Integrare invio all'albo con fase di efficacia di pubblicazione | .. ™
atti? @st Ona

Attivata la funzione, per tutti gli atti non sara piu presentata, I'applicazione di .

Sara quindi sufficiente avviare le fasi di efficacia con la funzione purché, tra le
fasi di efficacia, sia prevista I'evasione della fase "Pubblicazione"

Tipo fase Reczponsabile
Pubblicazions Respensabile Area Affari Generali -
Esecutivita Fesponsabile Area &ffari Genarali -

Il responsabile che evade la fase di "Pubblicazione" procedera esattamente come oggi. Accede
all'elenco delle fasi di efficacia ed evade Ila "Pubblicazione" per uno o piu atti
contemporaneamente indicando la data di evasione e completa le operazioni cliccando su "Evadi
fasi"

Evadi fasi Data certificazione EETEORE

) adm pea ) GestoreProtocollo Responsabile Area Finanziaria ) GestoreStatistiche ) Responsabile
Ruolo

permessa Area Affari Generali () Responsabile A&rea 1 1) Gestore Acquisizione Ottica ) Responsabile Area

Tecnica ') GestoreSedute | GestorefttiCollegiali '@ GestoreslboPretorio

DELIBERA DI GIUNTA

2011 23 - visualizzazione esito parere

— 1 2 26/05/2011 H
] & pubblicazione per 15 giorni ; Fubblicato b

2011 16 - cggetto della proposta di riclunato

1 2 26/D5/2011 -
] & pubblicazione per 15 giorni = Pubblicato -

NB: se il periodo pubblicazione & diverso da 15 giorni, descrivere il tempo di pubblicazione
previsto ( fino a 999 giorni ).

L'effetto prodotto sara che gli atti evasi per la "Pubblicazione" saranno automaticamente caricati
nell'elenco delle "Richieste di pubblicazione" ( ad esclusione degli atti per i quali non & prevista la
pubblicazione all'albo pretorio ).

Richieste di pubblicazione

At

oz/12/2010 " Delibera di Siunta 2010 S0 oggetto della proposta Delibera di Giunta

10/01/2011 # Delibera di Giunta 2010 48 controllo autore atto Delibera di Giunta

E’ anche possibile evadere la fase di pubblicazione pubblicando direttamente all’albo pretorio
cliccando sulla funzione FPubblica sll'albe  questa comporta il caricamento automatico della scheda di

Protocollo e Atti — Manuale di gestione degli Atti Decisionali Pagina 57 di 67



Kibernetes Protocollo e Atti

Kopelorriyls

pubblicazione. All'operatore non restera che verificare la completezza dei dati, eventualmente
integrando informazioni mancanti ( va aggiunta l'informazione relativa all’ente intestatario la
pubblicazione ), e cliccare su “Pubblica” per avviare il processo di invio all'albo on line dell’atto e
dei sui allegati.

Al completamento del processo I'applicativo si posiziona nell’elenco degli atti.

E’ altresi possibile evadere la fase di pubblicazione firmando contestualmente l'atto con
I'apposizione della firma digitale; quest’operazione si puo effettuare con due modalita:

1) Evadere la fase inviando all’albo pretorio la richiesta di pubblicazione utilizzando la funzione
Firma = invia messe  gve viene proposto un processo di firma digitale della fase di efficacia del tutto
simile a quella sopra descritta con il solo comportamento aggiunto di inviare I'atto appena firmato
al messo per le operazioni di pubblicazione (nell’elenco delle “Richieste di pubblicazione” ).

2) vadere la fase inviando direttamente all’albo pretorio la pubblicazione utilizzando la funzione
Firma e pubblica gye sj innesca un processo di firma digitale della fase di efficacia del tutto simile a quello
sopra descritto con il comportamento aggiunto di presentare al responsabile la scheda si
pubblicazione per I'atto appena firmato.

La scheda va integrata con le informazioni dell’ente che pubblica e con eventuali ulteriori dati che
si ritenesse dover aggiungere ( facoltativi ).

Cliccando quindi su “Pubblica” I'atto appena firmato viene inviato on line.

NB: Un atto defisso o la cui pubblicazione & stata annullata pud essere ripubblicato.

Quando infatti si annulla o si defigge una pubblicazione relativa ad un atto, nell'atto in oggetto
viene resa disponibile una funzione denominata "Ripubblica" che consente il reinvio dell'atto al
messo come come richiesta di pubblicazione.

Atto: Delibera di Giunta S b

a3
2 N 2 del 2012 test data esecutivita i
Prot. n° 83 DEL 10/08/2012 Pubblicazione annullata ? help ?|

Calcola impronta|  Blocea atto Ripubblica Copia in nuava proposta Invia tramite E-Mail

[Princinale] [Pareri e appello] [Fasi Efficacial [ Allegati e Note| | Interessati| [Altri Datil
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5 GESTIONE DEGLI SCHEMI

Espandere con un clic il menu “ATTI DECISIONALLI" ed accedere alla voce “Schemi”.

e W e U ol ™

SCHEMI Schemi

Drocumen i

Fascicoli

Protocolli
Atk
Conbratti

Questa sezione permette di definire vari tipi di schemi per la definizione di una serie di default utili
all’'operatore in fase di redazione di una nuova proposta o di un atto .

Documenti base

Huovo documents base

—

Lo schema “documento base” puod essere utilizzato in fase di redazione di una proposta o di un
atto. Riporta in automatico, se selezionato prima di cominciare la valorizzazione dei campi, i
seguenti elementi:

Oggetto, UO, Titolario d’archivio, Materia/Argomento, Modello tipografico e relativo Formato di
Stampa, oltre a del testo standard se inserito nel documento word.

l=l = Documento base

Documento Word Modifica

w1

Iniziale

Identificativo schema
Descrizione
Oggetto

Unita organizzativa _ Messuno -

Titolario d'archivie -
/ Fi Applica Azzera Seleziona titolario

Descrizione titolario

Materia \ Argomento

Modello tipografico _ Messuno -

|Formato di stampa

Lo schema “Tipo Proposta” deve essere utilizzato (OBBLIGATORIO) in fase di redazione di una
proposta. Riporta in automatico i seguenti elementi:

Organo collegiale, Tipo di Atto, Tipo di esecutivita, Formato di stampa, Pareri di default per la
proposta con relativo utente e tempo previsto per I'espressione del parere, testo standard della
proposta.
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E’ qui presente anche la funzione “Pud generare un atto monocratico’ che consente, se
impostato “SI”, di utilizzare le proposte, quindi dei pareri preventivi, per la generazione di atti

monocratici.

[2l = TIPO PROPOSTA: Proposta di Consiglio

? help ?
[ waia... |

Identificativo schema

PROPC =
Descrizione Proposta di Consiglio  *
Organo collegiale COMSIGLIC COMUMNALE -

Applica organo collegiale
Tipo atto

Tipo esecutivita

S = i )
Da inwiare ai capigruppo? ST @ NGO

Delibere di Consiglio -

Ordinaria esecutivita -

& ico?
IPuD generare un atbto monocratico? SI @ MO

Formato di stampa

Pareri di default sulla proposta

SHOMEMODULIProposta_Poggio.doc

Tipo parere Favorevole in Utente Ruolo permesso Tempo previsto
auvtomatico

Tecnico - |51l @ NO Bianchi Alessandro -« | - MNessuno - i3

Regolarita Contabile - I 5I @ ND Bianchi Alessandro - | - Messuno - * 113

-Messuno- * |51 @ N -Messuno - + | -MNessuno- -

Lo schema “Tipo di atto” consente la definizione dei tipi di atto che si vogliono gestire tramite la

procedura.
Riporta in automatico i seguenti elementi:

Modello Tipografico e Formato di stampa, indicazione delle comunicazioni ai capigruppo e alla
prefettura, il tipo di atto (collegiale o monocratico), La pubblicazione all’albo e le fasi di efficacia.
Gestisce inoltre la eventuale numerazione dell’atto a livello di registro generale.

= = Tipo atto

Salwva

Identificative schema

Descrizione

Modello tipografico - Nessuno -
Formato di stampa
Organo collegiale _ Nessuno -
Comunicazione dell’atto ai Capigru o?
PIgrupp =]

Comunicazione dell’atto alla Prefettura?

SE ) NG
Dewve essere numerato a livello di registro

SE 9 NG

generale?

Tipo di atto
e B atto collegiale

Atto da pubblicare nell’albo pretorio?

SI @) NO

Atto da pubblicare su web -
@ =1 MO

Utilizzo WebService invio online :
@) SI MO
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Fasi dell'efficacia predefinite

Prima fase

Tipo fase efficacia Utente Ruclo permesso

- Nessuno - - - Nessuno - - - Nessuno - -
Stato atto Tipo conteggio Giorni per esecutivita

- Nessuno - x 9 Continua giorni precedenti

! Interrompi conteggio
Calcola con i giorni indicati

Seconda fase

Tipo fase efficacia Utente Ruclo permesso

- Nessuno - - - Nessuno - - - Nessuno - -
Stato atto Tipo conteggio Giorni per esecutivita

- Nessuno - x 9 Continua giorni precedenti

_ Interrompi conteggio

Calcola con i giorni indicati

Lo schema “Fasi di efficacia” consente la definizione di eventuali fasi di efficacia personalizzate
per gli atti.

[ = Nuova fase di efficacia

? help ?

Descrizione -

Stato atto - Nessuno - g

Tipo di conteggio ; e :
e s @' Continua giorni precedenti

Interrompi conteggio
Riparti con i seguenti giorni

Giorni esecutivita
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6 FUNZIONE “VAI A”

Funzione di navigazione “Vai a ..”
La navigazione all'interno dell’applicativo € affidata alla funzione “Vai a..” presente, in ogni videata,
nell’angolo in alto a destra.

per anno

Nuovo Protocollo Cerca protocollo H

¥ 2009
|} Comunicazione conwocazione seduta consiglic
7 :
Sl 19/10/2000 comunale in data 25 marzo 2009 ore 18:20 Gloniandess
|} Comunicazione conwocazione seduta consiglic
20097726 191082000 comunale in data 25 marzo 2009 ore 18:20 SliHEARdrEaty
|} COMUNE
2009 75 15/10/2009 oggetto della lettera in partenza D'ITALIAVAFFARI Albini Andrea
GEMERALI
& COMUNE
2009 74 15/10/2009 oggetto D'ITALIAVAFFARI Cadamure Cristiano
GENERALIL
|} COMUNE
2009 73 15/10/2009 oggetto del documento del 15 ottobre D'ITALIAVAFFARI Albini Andrea
GENERALI

Tranne nel caso delle videate presentate in pop-up, dove 'abbandono pud avvenire ciccando sulla
funzione “Chiudi” o semplicemente chiudendo la videata stessa, in ogni altra situazione i

comportamenti di abbandono da tenersi sono di seguito descritti.
Posizionandosi con il mouse sulla voce HRETEWINN \icne immediatamente presentato
I'elenco delle ultime visualizzazioni fatte dall’'utente ( con un limite posto a 10 visualizzazioni )

pPer anno

MNuowvo Protocollo Cerca protocollo H

Elenco delle ultime
navigazioni effettuate >
dall'operatore

[D Messaggi CNIPA: conferme ricezione

4

m Elenco schemi proposta

Comunicazione convo

009 comunale in data 25 rri [D Elenco proposte per unita organizzativa
Comunicazione convo Parere: Tecnico
2008 76 19/10/2009 : : _ i M
comunale in data 25 m Riferimento a proposta: COMUNE D'ITALIANVAFFART GENERALINPROTOCOLLO E
URPAServizi Paol..
2009 75 15/10/2009 oagetto della lettera in Modifica

[] Elenco pareri in carico
2009 74 15/10/2009 oggetto k .

! . £a Parere: Tecnico
Riferimento a proposta: COMUNE D'ITALIAYAFFARI GENERALI 2009 21
2009 73 15/10/2009 sggetto del documentd Modifica
E Elenco pareri in carico
2009 72 15/10/2009 oggetto del protocoollg :

Hg & Parere: Tecnico

Riferimento a proposta: COMUNE D'ITALIAVAFFART GERMERALIWVROTOCOLLO E

2009 71 7/10/2009 LRSS vzl
Modifica

PP P RPRR

2008 70 7/10/2009 oggetto del protocollo IT:I Elenco pareri in carico

f:,-‘] Proposta: SP 2009 1
L’'utente potra quindi cliccare su una qualsiasi delle scelte disponibili dall’elenco ottenendo come

risultato I'abbandono della maschera nella quale €& posizionato e la presentazione delle
informazioni relative alla scelta effettuata.
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Qualora l'operatore abbia inserito dati e, senza aver salvato le modifiche, cerchi di abbandonare la
maschera di caricamento ( anche ciccando sulla “X” che chiude la sessione di lavoro ), otterra
dall’applicativo la seguente segnalazione

=
Windows Internet Explorer

Uscire dalla pagina?

Attenzione non sono state salvate
le modifiche apportate al documente.

Scegliere OK per continuare, o Annulla per rimanere nella pagina
corrente.

ok || Annula |

Che invita I'operatore o, premendo su “Ok” per abbandonare la maschera senza procedere alla
memorizzazione delle operazioni effettuate ( ovvero rinunciando a salvare i dati caricati ), o,
ciccando su “Annulla”, ritornare sulla maschera di caricamento e da li procedere con il salvataggio

dei dati prima di abbandonare la maschera.
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7 FUNZIONE “AGGIUNGI”

Nell'ottica di semplificazione delle operazioni, € stato introdotto un nuovo metodo di autorizzazione
all'accesso in modifica e lettura.
Ora, cliccando sulla funzione "Aggiungi"”

AUTORI DEL DOCUMENTO ACCESSI IN LETTURA
Aggiungi Aggiungi

verra presentata la maschera di selezione come da figura

= http:#p-bonettol/PEfPeAfaed-base. nsfiAutoriDocumentoSceltaRP?0 penView - Windows Internet Explorer @|§|®

Chiudi Salva e esci  Contiene _ Cerca

’ Organizzazione Operativa
’ Organizzazione Politica

P Rucli Parmessi

Da questa sara possibile digitare qualsiasi stringa di lettere all'interno del campo "Contiene" utile a
richiamare uno o piu soggetti o ruoli. Posso essere digitate piu stringhe purche separate le une dalle altre da
uno spazio

' htlp:Hp—bonetlom’EIPeHaed—base.n:fﬂuloriDocumentoSceltaRP?Dpen\fievﬂi:Slart=1&Count=3ﬂﬂ:Cnllaps... E|§|g|

Chiudi Salva e esci  Contiene EELUEEE Cerca

P Organizzazione Operativa
b Organizzazione Politica

P Rucli Permessi

Cliccando poi su "Cerca", I'applicativo restituisce tutte i soggetti, uffici o ruoli che contengono la ricorrenza
richiesta. | valori che si vogliono riportare possono quindi essere selezionati flagando I'apposito check box.
L'operazione termina cliccando su "Salva e esci" o avviando una "Altra ricerca".

Salva e esci Altra ricerca

Responsabile: Bianchi Alessandre

AFFARI GENERALI (AFFLEG)
AFEARI GENERALI [AFFLEG) Responsabile: Bianchi Alessandro
Burztts , Mirks
Gentilz , Maurs
Respenszzbilz Arzs Affari Ganarzli

Responszbile Ares Finznzizriz

OOREOR

O
O
O
O
O
O

Se si & cliccato su "Salva e esci" i soggetti vengono riportati sul record

Fespenszbile Arez Tecnica
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AUTORI DEL DOCUMENTO
Aggiungi

Alessandro Bianchi Elimina
AFFARI GEMERALI Elimina
Mirko Buratto Elimina

Maura Gentile Elimina
Responsabile Area Finanziaria Elimina

In alternativa alla funzione di ricerca, & possibile navigare sulle strutture delle organizzazioni e dei ruoli.
Quando si dispone dei dati sui soggetti di un certo ufficio

/= hitp:/ip-bonetioUPE/PeAlaed-base. nsf/l etioriDocumentoSceltaRP?0 penViewiStart—1&Couni—308Expan.... [2 |[51][EX]

S [ [

¥ QOrganizzazione Operativa
" COMUMNE D'ITALIA
[] COMUNE D'ITALTA (COMITA) FEspensabile: Bartipagliz Rabares
" AFFARI GENERALI

[] AFFART GENERALI (AFFLEG) Fespensabilz: Biznchi Aleszandro
Bianchi , Alessandro
[] maschio , Maric
Neri , Marce
’ Contratti
" PROTOCOLLO E URP
[] PROTOCOLLO E URP (URP)  Fespenszbils: Gentils Maure
Gentile , Maure
O rei, panta

P Sarvizi Polivalenti

sara possibile attuare una selezione multipla per riportare tutti i soggetti tra gli autorizzati alla lettura o
scrittura del record.
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8 FUNZIONE “IN OSSERVAZIONE”

Nell'ottica di agevolare, velocizzandone la consultazione e [laccesso, [l'utilizzo di
proposte/predisposizioni/atti in elaborazione o di particolare interesse, & stata introdotta una

o8
funzione identificata dall'icona presente in ogni documento.

" | Atto: Delibera di Giunta
; Nr. 3 del 2012 test data 2 @ﬁ'

Esecutivo ? help ®

L'utilizzo di tale funzione (“) rende disponibile il documento selezionato nella schermata
principale del programma denominata “Scrivania Virtuale)

Piu precisamente il documento andra a popolare la sezione “In osservazione” della scrivania

IN OSSERVAZIONE

Monocratici (1)

Documenti (1) H Appunti (1) H Fascicoli (1) H Protocolli (1) H Proposte (2) Dosee H Sedute (1) H Atti (3) H Affissioni (1)

dalla quale sara possibile cliccando sulla tipologia di documento di nostro interesse, consultarne |l
contenuto, evitando cosi le classiche ricerche nello storico.

ES:

Ge

‘ Documenti (1) H Appunti (1) H Fascicoli (1) H Protocolli (1) H Proposte (2)

IN OSSERVAZIONE

"D“:;‘:zfd[l] H Sadute (1) H WH Affissioni (1) ‘

| CERTIFICATAD 7~ | hitp://perillopea/Pl O ~ & X || perillopea | |

@ IN CARICO Elenco Atti /

Posta e documenti assegn| ? help ? 2)
T

POSTA IN ARRIVO

" Oggetto Riferimenti Altri dati
= 2012 4 Delibera di Giunta
Marco Perillo (90) %g “ test data 3 L
&} Ej %3 # Iter completo firma digitale 2011 Belihersdi Gy
GestoreProtocollo (2 LD i : i i Gi
oreProtocollo (2) ] :UI %g B variasions pranciregdlators 2011 37 Delibera di Giunta L ]
Responsabile Area 1 &
Finanziaria (6)
17100% -
Responsabile Area Affari

By

Dall’elenco mostrato & possibile consultare tutti gli elementi di un dato documento osservato

attraverso le icone® [# = U T e ia possibilita di entrare nel dettaglio cliccando I'oggetto
del documento.

Qualora l'utente non ritenesse piu opportuno mantenere in osservazione il documento, sara

sufficiente cliccare sullicona ' per toglierlo dall'elenco, oppure potra cliccare nuovamente

sull’icona nel documento stesso per farla tornare allo stato originario
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9 FUNZIONE “INVIO MASSIVO PER MEZZO MAIL/PEC”

La funzione in oggetto consente di selezionare piu atti (proposte, atti, ecc) che verranno
considerati allegati di un unico messaggio di posta elettronica.

+E
La funzione ¢ attivabile selezionando l'icona u presente nei vari atti che ci interessa spedire.

" | Atto: Delibera di Giunta = e
” : Nr. 1 del 2012 Iter completo firma digitale ..

LE |

una volta selezionata l'icona si modifichera in

Nel caso in cui si cambi idea e si voglia escludere 'atto dall'invio massivo bastera selezionare

‘E.’

per toglierlo dalla lista degli allegati.

Una volta selezionati tutti gli atti che si desidera spedire, la funzione di invio massivo sara
accessibile dalla scrivania virtuale

otocollo e Atti Comune di Italia

Numero documenti selezionati per I'invio email: 1

Il pulsante trasportera l'utente nella classica maschera di invio
mail dove potra completare le informazioni necessarie ed effettuare I'invio

Il pulsante escludera dallinvio tutti gli atti fino a quel
momento selezionati

khkkhkkkkkhkkhkkkkkk flne doCumentaZlone kkkkkkkhkkkkkkkhkkkkkhkkx
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