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1 INTRODUZIONE

Il presente manuale operativo descrive le operazioni da effettuare per la creazione di una Determina o di una

Delibera e la successiva lavorazione mediante le funzionalitd del modulo “Scrivania Virtuale™.

La modalitd di navigazione per la seleziona di una particolare voce di menu del sistema verrd sinteticamente
indicata con la seguente sintassi: [Nome modulo]->[Voce menu laterale 1° livello] -> [Voce menu laterale 2°
livello] -> ecc..

Tale sintassi significa che nel maschera, occorre selezionare dalla barra dei moduli in alto a destra il modulo
[Nome Modulo], successivamente dal menu laterale occorre selezionare la voce [Voce menu laterale 1° livello],
dal sottomenu selezionare la [Voce menu laterale 2° livello] e cosi via....

Esempio: selezionare la voce di menu [AHtiDecisionali]->[Gestione Determine\Gestione Delibere]->[Proposte]-
>[Nuova Proposta] indica che occorre selezionare dalla barra dei moduli in alto a destra il modulo “Atfi
Decisionali”, successivamente dal menu laterale occorre selezionare la voce “Gestione Determine” o “Gestione
Delibere”, dal sottomenu selezionare la voce “Proposte” e dall'ulteriore sottomenu selezionare la voce “Nuova

Proposta”.

2 PREREQUISITI

Per I'utilizzo del sistema occorre che sulla singola postazione sia stato correttamente installato:
¢ OpenOffice versione 4.0 (o superiore) oppure LibreOffice versione 4.0 (o superiore)
e Java Runtime Environment versione 1.6.25 o superiore

e Pacchetfto componenti Parsec (verificare presenza cartella C:\Parsec sul client)

3 PROCEDURA

3.1 Creazione di un atto
Per la creazione di una nuovo atto occorre selezionare la voce di menu [AHtiDecisionali]->[Gestione
Determine\Delibere]->[Proposte]->[Gestione Proposta di Determina\Delibera] , nella sezione laterale destra
apparird la maschera (Figura 1) per I'inserimento dei dati della proposta. La maschera si presenta suddivisa in
fre sezioni:

e sezione dei comandi: contiene i comandi per effettuare le operazioni di salvataggio, annullamento,

stampa o ricerca degli atti;
e sezione di dettaglio: contiene i dati dell’atto
e sezione elenco: contiene, come impostazione di base, gli ultimi 5 atti in fase di proposta fra quelli che

I'utente pud vedere; se viene effettuata una ricerca (mediante il comando “Ricerca Avanzata” o
quello in alto a destra dell’elenco = ) quest’area conterrd i risultati della ricerca. Utilizzando il comando

di annullomento ricerca # si ritorna alla visualizzazione iniziale.
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Menu laterale Sezione dei Comandi Barra dei moduli
p:f floca ep AttiDecisionali/ pages/user [ AttoA strativoPage.asp 0 do ernet Explore: — 13l x|
| =
1o -
Amministrazione Protocollo Atti Decisionali Scrivania Messi A
Sigtema per enti pubblici
Bo: < A 0 Atto A ativo
= ] ) -
ESERTESEDE ) Muovo /@ Trova Q Annulla H Salva ..‘;ff Elimina d. Stampa ~ | ( Q Ricerca Avanzata Horme
Proposte - — —
| Gestione Proposta di Determina ] Muova Proposta di Determina 2@
Cambia Modello Proposta di Determina / \
Aggiungi Dati Impegno Spesa
Generale Presenze Contabilita Allegati Classificazioni Visibilita (2) Trasparenza
Cancella proposta
Cambia modello alla proposta Tipologia Documento = |Proposta di determina N. Reg. Settore B
Ricerca proposta
Da Praposta 2 Determina M. Atto + Data“® 25/09/2014 Modello = |Prop. Determina con Impegno di Spesa -
Lista Trasmissione Atti Ufficio * Ufficio Segreteria @ Settore  Affari Generali
Determine A Prova
Gestione Delibere E3] Oggetto ~ @ Note
Gestione Decreti |x]
Gestione Ordinanze |~ Carica corpo da bozza Q%
Sedute =]
Utility = Visti e Pareri
/ Descrizione Firmataric Data Qualifica Parere | Delega | ‘
Istruttore SEP ADMIN 25/03/2014 LIstruttore NO =
irigente/Responsabile ott.ssa irigente =
Sezione di Dirigente/R bil Dott.sss emehemmmsosems . 25/00/2014 1| Diri NO =
dettaglio /——' Visto regolarita contabile Dott. Fromms—m——— 25/08/2014 1l Responsabile del Settore Fi... NO =t
Attest, pubb, (messo) —— 25/09/2014 1L MESSQ COMUNALE NO =
\ Attest. pubb. (segretario) Dott.ssa MGEE——] 25/09,/2014 IL SEGRETARIO GEMERALE NO =
Sezione elenco ~\
Elenco Atti Amministrativi Q A
M. | Tipo | Data Oggetto Utficio Settore | | | |
189 Proposte.. 22/09/2014  dasfsdf Ufficio Segreteria Affari Generali @ Tl
178 Proposte ..  19/09/2014  Prova 16:01 Ufficio Segreteria Affari Generali @ [ W
\. 172 Proposte.. 18/09/2014  deter1835 Ufficio Segreteria Affari Generali |ja T4 :
[ >

Figura 1 — Nuova Proposta

| dati mini richiesti per creare un nuovo atto sono:
e Modello (1): indica il modello di documento da ufilizzare durante I'inserimento del testo (es. modello

con impegno di spesa, modello senza impegno);

o Ufficio (2): si seleziona dalla maschera dell'organigramma accessibile dal pulsante di ricerca @
posizionato accanto al campo
e Settore: ¢& inserito direttamente dal sistema quando si seleziona I ufficio.

e Oggetto (3): I'oggetto della determina

Durante I'inserimento dei dati indicati, il sistema inserird in automatico I'elenco dei firmatari nella sezione “Visti e
Pareri”; in caso di assenza di uno o piu firmatari € possibile cambiarne il nome con un delegato utilizzando
I'apposito pulsante di modifica = presente accanto ad ogni firmatario; cliccando appare la maschera di

dettaglio della firma dalla quale & possibile selezionare un delegato (Figura 2).

pag. 4

PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 - Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) — 73020 Cavallino (Le)

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 - Email: bari@parsec326.it

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 - Email: foggia@parsec326.it
Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.) C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758



Sistema per enti pubblici

Documento: MO_Sep_Atti_con_iter_v4.16.docx

/ (hocalbost | #oby = Hasd ontesit_Aggiomall irmaimagebstton S IdUifice= =181x]

Modifica Firma - Dirigente/ Responsabile

Firmatara hﬂ-mﬂ—hmvwm..: |y e}

Data Firna waen Ul bl ol
"

Qualfica = T
Parete et
Delaga
Dalegato Aleszandrn Bermabe
Qualifica Del.
" Ok A Anndla

Figura 2 — Modifica firma

Premendo il pulsante H di salvataggio i dati vengono salvati; dopo alcuni secondi si apre il nuovo documento

all'interno dell’editor di testi per inserire il testo della determina; tutti i campi inseriti nella maschere precedente

vengono riportati in automatico nel documento appena creato. Dopo aver compilato il documento & possibile

salvarlo utilizzando il pulsante di salvataggio presente nell’edito di testi e chiudere I'editor (Figura 3)

In questa fase il sistema permette di inserire o modificare il testo solo nelle sezioni indicate; tutte le alire

informazioni (oggetto, date, firmatari,...) possono essere modificate intervenendo sulla maschera precedente.

E ParsecOpenDocument 1.0 - PropDet_2014 195 wi.odt

Salva e Chiudi o) | Ricarica c

=10l x|

. ”
Stampa libretto - )

File Modifica Visualizza Inserisd Formato Tabella Strumenti Finestra 7

BrE2d= I a& % vE - D@ @] |
. 2 [roms gl A= === |
L] 1 2 3 4 5 6 7 &8 9 W 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 |
[

Comune di Acguaviva delle Fonti
™~ (Erovinda di Bari)

[Pagina 1 /2 [ standard ms | sm [* [ | asoaletira:fonte | L1 [

Figura 3 — Nuovo documento di proposta

Nel pié di pagina del documento & presente un numero di proposta generato dal sistema per facilitare la

ricerca del documento e seguirne i passaggi fra i vari utenti coinvolti nell'iter (Figura 4);
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N Proposta Generali del 25/09/2014 - pag.? di? ;
4 | 3
|Pagina 2/2 |%rd | | INS | STD |T l_ | a sola lettura : fronte m

Figura 4 — Numero di proposta

Tutte le operazioni successive (modifica, firma, invio del documento al dirigente,...) devono essere fatte

utilizzando la funzione di “Scrivani attiva” presente nel modulo SEP.

3.2 Inserimento dati contabili

Utillizzando il pannello “Contabilitd” € possibile inserire uno o piU tracce contabili (se previsti dalla tipologia di

modello scelto) relativi alla fase di impegno, accertamento o liquidazione; per inserire tali dati occorre utilizzare il
pulsante ¥ presente nel pannello. Per ogni fraccia contabile, framite gli appositi pulsanti, & possibile effettuare

le operazione di copia ', modifica = o eliminazione Q.

Nuova Proposta di Determina 2.5
Generale Presenze Contabilita Allegati Classificazioni Visibilita (2) Trasparenza

Elenco Impegni di Spesa Q
Anno | Capitolo | Articolo | Descrizione Importo | Impegno ‘ Sub Impegno | | |

2014 1 Acquisto software 1.000,00 I = Q

1.000,00

Figura 5 — Inserimento dati contabili

Durante l'inserimento di un impegno di spesa (Figura 6), i dati obbligatori sono fre (contfrassegnati con

I'asterisco):
e Capitolo
e Importo

e Descrizione

“"Capitolo”, € un campo numerico quindi non permette I'inserimento di caratteri testuali.
“Importo” € un campo numerico, comprensivo di autoformattazione (non occorre inserire il punto delimitare in
maniera opportuna il numero di zeri)

In “Descrizione”, viene indicata una breve spiegazione dell'impegno di spesa adottato.
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Nuovo Impegno di Spesa (2]
M. PR T. M. A, Anno Capitolo™ Articolo Impegno Sub Importo *
Impegno
L] E] L] Eo——_ |20 -
Stanz. iniziale Stanz. assestato Disponibilitd residuale Ne atto di assunzione

Descrizione

™ Ok [ [ Annulla [

Figura 6 — Inserimento nuovo impegno

Nella maschera diinserimento di un nuovo impegno & possibile selezionare il capitolo da un elenco utilizzando il

pulsante & presente nella stessa (Figura 7)

2 http:/ [localhost/ ?tipo=2&obj=AggiornaCapitoloImageButton - Ricerca Capitoli - Windows Internet Explorer I [

Elenco Capitoli (376)

Capitole Articolo Tipolegia Descrizione Struttura

2 0 SPESA Indennita di carica al Sindaco e agli Assessori Com... 4
4 0 SPESA Indennita di presenza per adunanze Consiglic Com.. 4
5 0 SPESA Indennita di presenza per commissioni consiliari &
3 0 SPESA Indenn. di missione & rimborso spese & partecipazio.. Y
10 0 SPESA Rimborso ai datori di lavore di oneri previd. e assist.... "4
15 0 SPESA Spese per compensi ufficio staff del Sindaco o
16 0 SPESA Contributi su compensi person. staff del Sindaco 4
20 0 SPESA Spese di rappresentanza e funz. Serv.Org Istituzionali [
24 0 SPESA Acquisti per il funzionamento degli Organi Istituzio... 4
25 0 SPESA Spese per funzionamento Cansiglic Camunale &
\I(Hi”lll 345678910 .||/ M| Pagina 1 di 38, elementi da 1 a 10 di 376.

| % Chiudi |

Figura 7 - Selezione capitolo di bilancio
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3.3 Inserimento allegati

Utilizzando il pannello “Allegati” (Figura ) € possibile allegare dei documenti da file oppure da uno scanner; per

inserire un allegato da file occorre indicare una descrizione, selezionare il pulsante “Sfoglia...” e premere |l
pulsante U

Prima di cliccare sul tasto ':.J I'utente pud controllare se il file scelto, & stato caricato correttamente, grazie a
due icone, sottostanti la casella di testo “Nome file" (Figura 8).

Infatti, se I'icona del caricamento € verde, I'upload é stato effettuato con successo altrimenti I'icona € rossa e

sta ad indiricare un errore in fase di upload (file di grosse dimensioni, formato non supportato, ecc..)

Generale Presenze Contabilita Allegati Classificazioni Visibilita (1) Trasparenza Fascicoli

Tipo Allegato -
Descrizione ffsfddsf

Mome file gmt'vazi{:ne Java su Client.odt | =Elimina

Opzioni scanner Fronte retro Mostra interfaccia [ ]

Figura 8 - Esito upload di un file

Per inserire una allegato da scanner occorre indicare una descrizione e premere il pulsante di avvio dello

scanner [=41: il file verrd inserito nell’elenco degli allegati con I'indicazione dell'impronta univoca e della

descrizione inserita. Per ogni allegato, tramite gli appositi pulsanti, & possibile effettuare le operazione di

Generale Presenze Contabilita Allegati (1) Classificazioni Visibilita (2) Trasparenza

Tipo Allegato -

Descrizione

Nome file

Opzioni scanner Fronte retro Mostra interfaccia [ |

Allegati =
[ | M. ‘ Meome file ‘ Impronta Oggetto ‘ ‘
| 1 prova.odt EC1B35004ABC9364922183BDAAGTDOEIETIFCEFF Allegato o I ]

visualizzazione ¥ o eliminazione 9.

Figura 9 — Inserimento di un allegato
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3.4 Lavorazione di un atto tramite scrivania virtuale

La Scrivani attiva confiene tutti gli afti attualmente in carico all'utente per accedere occorre selezionare la
voce di menu [Scrivania]->[Scrivania]->[Scrivania Aftiva], nella sezione laterale destra apparird la maschera

(Figura ) con il dettaglio di tutti gli attiin carico all'utente. Per ogni atto € possibile:

e visuadlizzare il deftaglio dell’iter (pulsante ")

e eseguire le attivitd previste per quell'atto (pulsante =1:{t‘:*)

e visuadlizzare la maschera di dettaglio dell’atto e I'atto medesimo (pulsante @)

JAttvaPage.aspx - Windows Intermet Exploner

Acquaviva delle Fonti

| ) et
N Data sttembre 301

| Amministrazions = @ Servania = Serrvanis ATTTVA
| Scamia «| | Filtro O A5
T Sarvania di 5 - ADMIN SEP -
Serivania Storica Elenco attivita (1)
Sernvarns Rageoniene I T T - - - - = = |
Serivarmis Protocolli | | Documenta Proponente/Destinatario | |
L Preposte & Deterrrane n, 1952014 - Reg. Sett, 121 - Dggetta: Prove nﬁ AMan General =
Dettaglio Iter | Esegui attivita Dettaglio Atto

Copyright 2004-1014 Parsec 316 =

Figura 10 - Scrivania attiva

Premendo il pulsante e si apre una maschera (Figura 11) con l'indicazione delle attivitd che & possibile

effettuare.
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‘:‘} Operazione

|:|;} Proposte di Determine n. 195/2014 - Oggetto : Prova

Note Destinatario

prova messaggiol

Note Mittente

Modifica

Cancella

Invia al Responsabile

| % Chiudi

Figura 11 - Operazioni su Scrivania attiva

La fipologia delle operazioni dipende dal modello di iter che € stato configurato. E' possibile inviare delle note

all’'utente destinatario (Note Destinatario) e leggere quelle ricevute da aliri utenti (Note Mittente).

3.4.1 Modifica Atto

Dopo aver cliccato sul pulsante % Iistruttore cliccando sul tasto “Modifica”, pud modificare la proposta di

atfto decisionale (Figura 12).

Hill

> Scrivania ATTIVA
n |E|§ Proposta di Determine n. 723/2016

MNote Destinatario

MNote Mittente

Medifica |

Invia al Responsabile |

Cancella |

Storico Note
Utents Data MNote
Mezsun record da visualizzare.
| & Chiudi

|
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Figura 12 - Modifica Atfo

Si aprird, la stessa interfaccia utilizzata in fase di creazione dell’atto decisionale, con la differenza che i dati

inserifi precedentemente, vengono caricati negli opportuni campi per permetterne la modifica.

Effettuato I'aggiornamento dell’atto, per salvare le modifiche bisogna cliccare il tasto H

3.4.2 Cancellazione di un Atto

Per cancellare un atto decisionale, I'utente dovrd cliccare sul tasto o , in corrispondenza di un atto presente

sulla sua scrivania attiva. Tra le operazioni possibili, si clicca su “Cancella” (Figura 13) e poi “Elimina” nella

schermata successiva (Figura 14).

5; Proposta di Determine n. 723/2016
Mote Destinatario
Maodifica

Invia al Responsabile

Cancella

MNote Mittente

Storico Note
Utente Data Note
MNessun record da visualizzare.
[ Chiudi |

Figura 13 - Cancellazione Atfo
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Sistema per enti pubblici
. Documento: MO_Sep_Atti_con_iter_v4.16.docx

Nuova Trova Q Annulla | saiva] a Elimina ‘:. Stampa ~ I"\ Ricerca Avanzata Home
- e

Proposta di Determina N° 474 del 23/05/2014 L0 |;=|; 2@

Generale Presenze Contabilita Allegati (1) Classificaziconi Visikilita (6) Trasparenza Fascicoli
Tipologia Documento * Proposta di determina N. Reg. Settore =
M. Atto 474 > Data® |23/05/2014 Modello * | Prop. Det. senza impegno
Ufficio *  |Ufficio Segreteria Settore || SETTORE - AFFARI GENERALI

prova allegatlo

Oggetto * @ Mote

Figura 14 - Cancellazione Atto

3.5 Firma digitale di un atto
Tra le attivita previste nella maschera delle operazioni alcuni utenti (dirigenti, segretario sindaco,...) froveranno
quella di firma del documento (es:. firma e numera, firma ed invia avanti,...). Prima di eseguire tale operazione &
necessario che sul computer sia stato inserito il dispositivo di firma digitale (Figura 15). Alla pressione del pulsante

appare un maschera come la seguente dove occorre inserire il PIN della firma digitale:

3 operazione
||__| Determina n. 497/2014 - Oggetto : Prova

na ed invia al Dingente di Ragionesia |

Inserire il PIN e cc-min

| Modifica |

ok | e |

o EEf ST
Parsec 3.26 ,
per M'uso asclusivo all'interno dei suoi servizi applicativi
PhHeT & un predoto di propriecd di {) INTESI GROUR

&  Attendere prego.

| Inizializzazione operazioni...

Figura 15: Firma digitale

Alla fine dell’operazione verrd nuovamente visualizzata la scrivania aggiornata; nel caso la firma non andasse a
buon fine il sistema avviserd I'utente con un messaggio di errore (Figura 16) come il seguente:
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Sistema per enti pubblici

Documento: MO_Sep_Atti_con_iter_v4.16.docx

Windows Internet Explorer x|

L ] : Impossibile eseguire la firma digitale del documentol !
.

Figura 16: Firma digitale fallita

pag. 13

PARSEC 3.26 srl - www.parsec326.it - Tel.0832228477 - Email: lecce@parsec326.it - P.E.C.: parsec326@legalmail.it
- Sede legale e amministrativa: Via del Platano, n. 7 (Castromediano) — 73020 Cavallino (Le)

- Sede di Bari: Via Cesare Diomede Fresa n, 5 - 70126 Bari - Tel. 0803031370 - Email: bari@parsec326.it

- Sede di Foggia: Piazza Matteotti n. 24 - 71032 Biccari (FG) - Tel. 0881591759 - Email: foggia@parsec326.it
Capitale sociale € 100.000,00 (I.V.) C.F./p.IVA/numero di Iscrizione al Registro delle Imprese di Lecce: 03791010758



S Q0

Sistema per enti pubblici

Documento: MO_Sep_Atti_con_iter_v4.16.docx

3.6 Verifica dello stato di un atto
La Scrivania Storico permette di visualizzare lo stato di tutti i documenti a cui I'utente & abilitato; per accedere
occorre selezionare la voce di menu [Scrivania]->[Scrivania]->[Scrivania Storico]. All'apertura della maschera
verranno mostrati tutti i documenti che non hanno concluso I'iter di lavorazione secondo i criteri di visibilitd
concessi all'utente; in generale salvo diversa indicazione dell’Ente I'utente pud visualizzare i propri documenti e

quelli del settore di appartenenza.
Ricerca avanzata

5 hittp: ) flocalhostf sep /UT{Scrivania/pages fuser/StorcoPage.aspx - Windows Internet Explorer

Acqua delle Fonti

srmiisaaione | protocstio | aaiDecisionaii | seiania | Ngesi |
ubente : SE MIM Data: giovedi 4

aiowved

i Gl 5] > Saivania STORICO y
| Sermvanis = Elenco Istanze (4) o a4
Sernvanss Attrve l | Documenta _| Data Inizio Stato | l ]
Sorivanas Ragioneere -
Terivanis Protocolli E AT Proposte di Determine n. 19572014 - Reg. Sett. 121 - Oggetto : Prove 509014 VERIFICA DHRIGENTE @ 9 &
- = AT Deterrning n. 40552014 - Reg. Sett, 118 - (C.L 163 del 200002014 ) - Oggetto: pr..  M062004 FINE o P
R l Utente Data Esecuzione Operazione Mate |
Campi di filtro ADMEN sep 240972014 16.31 INIZIO L
ADMEH 5t HAS0141635  INVIA AL RESPONSABILE &
Dicdt.ooa WESNSSS——— 0. 710,014 16,35 FIRRAS ED IMVIA PER LA REG. COMNTAEILE b
q Dl oo (RSURPRSTRRRRTTS" 20002004 1635 FIRMAA ED INVIA PER LA REG. CONTABILE 2.
I ADDETTO ragianeria 24/00/2014 1652 PRENDIIN CARICO 'Y
) I 24,08/2014 1652 INVIA BN FIRMA AL DRIGEMTE D1 SETT... :r
Dicit.50 NN 000004 1028 RITORMA ALLADDETTO RAGIOMERDA &
L. N 24,05/2014 1730 IWNVLA BN FIRMA AL DIRIGEMTE D1 SETT_ ;r
Dettagho lter Dloith, oo WNRRPERTRRRNTT. 24002004 17.31 FIRMAS ED INVIA AL DIRIGENTE DI RAGL.. 2r
Dt Sm—————rr—— R4 173 FIRBAS ED IMVEA BN SEGRETERIA o =
LEER S ST 18 iterns n 2 pages
AT Determing n 042014 - Reg. Sett, 118 - (C.L. 192 del 200972014 ) - Oggetta : pr.. 240872004 FinE L] F
b AT Determine n. 49672014 - Reg. Sett. 120 - ( C.L. 194 del 24/09/2014 ) - Oggesto : pr...  2408/2014 FINE @ &
Copymight 2004-2014 Parsec 326 = -

Figura 17 - Scrivania Storico

La prima riga della tabella € dedicata ai campi di filtro; inserendo, ad esempio, nel campo Documento il
numero delle proposta (o una parola dell'oggetto) e premendo <invio> verranno visualizzati i documenti che

soddisfano quei criteri diricerca. Se I'atto non si frova & possibile che abbia completato I'iter pertanto occorrerd

aftivare il filtro di ricerca avanzato (Figura 17) premendo il pulsante in altro a destra “‘3\ e selezionare tutti gli stati

iter in modo da poter ricercare I'atto anche tra quelli completati. Utilizzando i| comando di annullamento

ricerca # siritorna alla visualizzazione iniziale.
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Documento: MO_Sep_Atti_con_iter_v4.16.docx

Ricerca Istanza <]
Riferimento
Assegnato a @
Data Inizio da 0LOLZLE | B a WAxAW | E
Moduli Stato Task Stato [ter

™ Seleziona Tutto [~ Seleziona Tutto = [ Seleriona Tutto

I~ Servania [™ DA PRENDERE IN CARICO RAGIONERLA ¥ In Esscuzione

™ Protocolic [~ FINE ™ Completata

™ Messi ™ FIRMA DIRIGENTE ™ Annullate

[T Atti Decisionali [ FIRMA DIRIGENTE DELLA FAGIOMERLA

I~ Arnministraziene ™ FIRMA FINALE DIRIGENTE

[~ FIRMA MESSO PUEBLICATIONE
™ FIRMA SEGRETARIO PUBBLICAZIONE
[~ N LAVORAZIONE _d

+ Ok & Annulla

Figura 18 - Filtro avanzato su scrivania storico

Nella scrivania storico, per ogni atto € possibile:
e visudlizzare il dettaglio dell'iter (pulsante ")
e visudlizzare la maschera di dettaglio dell'atto e I'atto medesimo (pulsante &)

. . | ]
e |'utente che hain carico il documento =ik

Nel softo maschera di deftaglio dell'iter, per ogni operazione viene mostrato:
e |'utente che aveva in carico il documento
e |a data di esecuzione dell’operazione
e |'operazione che ¢ stata effettuata
e |'operatore (pulsante :!*) che materialmente ha eseguito I'operazione (diverso dall'utente che lo

aveva in carico se I'operazione viene eseguita in delegal)

3.7 Estrazione originale informatico e verifica della firma digitale di un atto

Per estrarre il documento originale informatico o per verificare una particolare firma atto occorre aprire il

L
dettaglio del documento (dalla scrivania oppure da ricerca atto) e cliccare sullicona =& presente accanto

alla firma da verificare (Figura 19).

Wistl @ Parerd

Diesoranore Farrmatarss Data [+ B Parere Delega
o i ADAN 2408 00 Lttt N

Drsgerne Reiganasbale S ADAIN PG Br L] B Dorgare NG A
Wil Frgelanti ¢ ontalde = 2000 1004 B Beiganankale el Tertpie 1o ND I3
Attt pulsh, (medis) - mem 208,004 B MESED COMLUMNALE MO

Atiwst psh. (segreiang = n = 200014 I SEGRETARD GIMERALE NO

Figura 19 — Apertura documento con firma digitale

Verrd chiesto di salvare in locale il file in formato P7M che andrd aperto utilizzando un programma di verifica

esterno come ad esempio Dike; il documento correttamente firmato conterrd la dicitura “OK Valido™.
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3.8 Ricerca di un atto tramite le funzioni del modulo atti

Per cercare una atto & possibile utilizzare le funzionalitd di ricerca del modulo "Atti Decisionali”; per accedere

occorre selezionare la voce di menu [Ati

Decisionali]->[Gestione Determine]->[Determine]->[Gestione

Determina] (oppure [Atti Decisionali]->[Gestione Delibere]->[Delibere]->[Gestione Delibera]), nella maschera

visualizzata, nella sezione dei comandi, selezionare il pulsante “Ricerca Avanzata”

& ati Decsional

ad

o]
X Nwwj Tirenem o-ﬂ-ﬂmﬂlﬂ

Ricerca Avanzata

Determina M* 469 del 18/09/2014

Proposts m. 104 del 1009/ 2014

Visualizza documento
o la copia

Ragistro di Settors N® 00 « AFFART CEMERALT

a w2 &

Generale Presenze Contabilith Allegati Clagsificazioni Wiesabilitd (T) Trasparenza
M. Reg. Settore s
Sethore
Mot Visualizza originale
informatico

Data di Affissione Giarni T N® Reg. Pubblicazone 5

Visti & Pareri

Drescrizicne: | Firmataro | Diata | Qualifica Parere Delega |

Istruttare SEP ADMIN 1809/ 2014 Listruttore RO

Dirigente Responsabile SEP ADMIN 1E00, 2004 Il Dirigente HO i

Wisto regolarits contabile SEP ADMIN 1509/ 2014 1l Responsabde del Settore Fi.. RO i

Artest. pubb. (miesso) [ —— 18,05, 2004 1L MESSO COMIURMALE O

Attt pulsh. (segretane) Dott.osa FOMMS—1 15052004 IL SEGRETARID GEMERALE 1O
Elenco Atti Amministrativi 4wk
M. [ Tipe Diata Cggetta Wficia L Settcre [ 1
469 Determine 16092014 prova 1044 bbbk WHficia Segreteria Affari Generali ] W

Apparird la finestra di ricerca nella quale & possibile ricercare un documento per:

e Numero Registro Generale
e Numero Registro di Settore
o Settore

e Ufficio

Figura 20 — Ricerca Determina

Carica dettaglio
atto
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Inserendo i parametri del filiro e premendo OK verra visualizzata I'elenco dei documenti trovati nella sezione

"Elenco” della maschera precedente.

Ricerca Atto Amministrativo

Tipo Documento Determina

Tipo Registro - Seleziona Tipologia
Registro Generale  da = a S
Registro Settore da = a S

Data Documento da 01/01/2014 a 311272014

Tipo Seduta - Seleziona Tipologia-

Data Seduta da a
Settore

Ufficio

Oggetto

Approvazione

Adottate
Pubblicazione Albo - Seleziona -
Data Pubblicazione da 01/01/2014 a  31/12/2014

Pubblicazione WEB - Ssleziona -

Modello - Seleziona -

|J Ok | | % Annulla |

=10l x|

Figura 21 -Ricerca atto

Selezionando con il pulsante v I'atto interessato verrd caricato nella sezione di dettagli dalla quale sard

possibile accedere al documento originale informatico o alla copia.
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