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1 INTRODUZIONE

Il presente documento illustra le funzionalitd del modulo Scrivania Virtuale della Piattaforma SEP.

Il modulo SEP Scrivania Virtuale € un modulo tfrasversale per I'automatizzazione dei flussi documentali, e
rappresenta la trasposizione virtuale della scrivania fisica;

a differenza della scrivania tradizionale, sulla quale sono collocati i vari documenti in formato cartaceo, sulla
scrivania virtuale i documenti sono dematerializzati; ogni utente ha a disposizione una scrivania su cui il sistema
posiziona automaticamente tutti i documenti ad esso indirizzati (protocolli, determine, delibere, ecc..). Per ogni
utente che effettua I'accesso al sistema SEP la scrivania virtuale rappresenta il centro di tutte le attivitd che
I'utente deve espletare all’interno del sistema informativo; tale obiettivo viene raggiunto attraverso la totale

integrazione delle funzionalitd degli altri moduli (protocollo, atti amministrativi) all'interno della scrivania virtuale.

Per smistare gli atti all'interno dell’Ente tra le varie scrivanie ed implementare quindi I'automatizzazione degdli iter
amministrativi, SEP confiene un motore interno di workflow (WMS Workflow Management System); ogni
documento, dopo essere stato elaborato dall'utente, viene smistato dal motore di workflow seguendo il modello
di iter associato al documento. Sono inolire presenti funzioni che permettono di creare e modellare gli iter,
adattandoli elle esigenze dell’Ente. Il modulo scrivania quindi, olire che realizzare la funzione fondamentale e
necessaria di informatizzare e automatizzare completamente gli iter amministrativi, rappresenta anche
I'elemento architetturale della Piattaforma tframite il quale implementare tutte le innovazioni di processo che

I'Ente pud voler infraprendere.

2 DESCRIZIONE FUNZIONALITA’ DELLA SCRIVANIA

2.1 SCRIVANIA ATTIVA E SCRIVANIE SPECIALI

Il contenuto della Scrivania Virtuale & diverso da utente a utente: ogni utente che accede al sistemma ha a
disposizione la propria scrivania, contenente tutti i documenti (protocolli, determinazioni, ecc..) aftualmente in
corso di lavorazione da parte dell'utente. O per i quali sia necessario un'azione da parte dell'utente
(integrazione, visione, firma, ecc..). Dal menU del modulo scrivania € in particolare possibile selezionare diversi
fipi di scrivania:

- Scrivania Attiva

- Scrivania Storico

- Scrivania Ragioniere

- Scrivania Protocolli

Scrivania Attiva
Selezionando dal menu di sinistra la Scrivania Attiva (Figura 1) & possibile:

- visionare le attivitd in carico all'utente elencate nella parte inferiore della pagina
- effettuare unaricerca tramite il form di ricerca disponibile nella parte superiore della pagina.
Quando I'elenco di attivitd in carico all’'utente & molto ampio, tale elenco si sviluppa su piU pagine, enumerate

in calce all’elenco e navigabili (2).
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Sorrvamia di | ADMIM - ING, AMMINISTRATORE SEP
Autivita (54) x e
Documents Proporerte/ Materte Stato
Proposte di Determine n. 1834/2015 - Oggetto: garaZ Oy aeal'1 - Poltiche temtorish INLAVORATIONE = @
. Proposte di Detesmine n. 1836/2015 - Oggetto ! dodddddddd Oy area ' 1 - Politiche temtorial FIRMABTRUTTO... = @
. Proposte di Detesmine n, 1857/2015 - Oggetto: dert Oy ares ' 1 - Politiche temtorial INLAVORATIONE @
. Proposte di Detesmine n. 7/2016 - Oggetto 1 gggogg Oy ares ' 1 - Politiche temitorisl INLAVORATIONE = @
Prapeate di Detesmring n, 10/2016 - Drggetto : preva prove Oy fvea ' 1 - Poltiche terrtorial FIRMABTRUTTO,., @
Oy @
. 00 INLAVORATIONE = @
J . 36/2014 - Dggetbo - obbliga 1 OQ INLAVORAZTIONE = @
Propaste di Determine n, 21/2016 - Oggetta - ddddddddddd Oy dres N1 - Palitiche teriorish INLAVORATIONE = @
Prot. n. 38/2016 del 21/13/2016 - Dggetta : Mote di creditc . 0115002754308 del 1109/2015 ﬂa - "_' _"'::_ _'I_ SRR NwvoramonE - @
L] 4 (123456 L] Pas

Figura 1 - Scrivania Attiva

All'accesso sul sistema, pud eventualmente comparire una finestra indipendente di notifica quando il modulo

Scrivania rileva nuove afttivitd in carico all'utente che sta accedendo o criticitd nell’avanzamento di qualche

afttivita.
. Notifica P
Sulla scrivania c'é 1 nuovo
documento.
Figura 1a

Nella parte inferiore della pagina, contenente I'elenco di attivitd in carico all'utente corrente (Figura 2), per

ogni attivitd sono riportate delle informazioni e delle possibili azioni da intraprendere.

Ogni afttivita & parte di un processo piu generale che & I'iter amministrativo all'interno del quale & svolta.

Per dedurre , calcolare automaticamente e indicare ad ogni utente I'attivitd successiva da svolgere su un dato
documento in base al suo stato di lavorazione corrente, la Scrivania Virtuale fa quindi riferimento all'iter
amministrativo relativo.

Quando l'iter indica che sul documento si debba avvicendare un aliro utente (Es. dirigente per apporre una
firma) e 'utente corrente seleziona la funzione di avanzamento iter, il documento viene automaticamente
spostato dalla la Scrivania Virtuale dell’'utente corrente a quella dell'utente che ha in carico il passaggio

successivo.

L'utente successivo riceve notifica della comparsa sulla propria scrivania della nuova attivitd tramite una

comunicazione all’avvio della scrivania (Figura 1a) e frova poi tale attivitd nel proprio elenco.
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Con riferimento alla Figura 2, per ogni attivitd & indicata I'operazione che l'utente pud compiere per far

avanzare l'iter amministrativo che si sta svolgendo. L'utente pud compiere tale operazione cliccando sul

pulsante a forma di rotelline.

Prima di eseguire 'operazione richiesta per far avanzare una determinata pratica dell’elenco, I'utente pud
conoscerne i dettagli cliccando sul documento stesso (lente di ingrandimento). In tal caso la scrivania offrird
delle informazioni che dipendono dalla pratica (Es. se si tratta di un atto decisionale verrd aperto il documento
relativo e, alla chiusura del documento, verra aperta una finestra indipendente con i dati che sono stati

compilatiin riferimento alla pratica ed il relativo contenuto!):

| Desumentn | FraponsnisMeteste Tt
Proposte di Deterenine n 182472004 - Oggetto : garal oo Ares N1 - Politiche temiborak IN LAVORADIOHE = [ ]
Proposte di Deterint n 1B96/200% - Oggetto | dddddddddd Dﬂ Ares N°1 - Politiche temmbesak FEMA ISTRUTTO. - L]
Rloerca Attivita [~ ]
Proposte di Determime n. 1857,/200% - Oggetio : dert Area N1 - Politiche tembenak IN LAVORADOME - L]
Madula Tamt N
Froposte di Detereime n. 172016 - Oggetic | 939999 Tipolagia Tustte - e HE 1 - Politiche tenborak [N LAVORATIONE = ]
Stato Tunth
" Eroposte di Determine n. 1072005 - Dggettn : prova prova o o Area H" 1 - Politiche tenitoriak FRMAISTRUTTS,. = ]
Dt Inizio da*® a®
" Penposte di Deternine n. [BSE/2015 - Dggettn : montepsrann] Airms N1 B35 - Poliche infrasruttursli o (]
+ Ok ™ Saka Filtre Ainulla
. Praposte di Determime n. J4/2006 - Oggetfo : Trasparensa Copista dalls prop 137016 Area N1 - Politiche temitorab N LAVORATIONE - [ ]
L3 Froposts di Determine n_ 26/2006 - Oggetto : obbige 15 oo Area N™ 1 - Politiche teritorak N LAVORATIONE - (-]
Froposte di Oetermime n. 27/2004 - Oggeito : ddddddddddd oo Area N1 - Politiche tembonak IN LAVORATIOME - 2
Frot. . 8/3006 del FLT3/016 - Oggette | Mota di credito r. 0115002754508 dei 11,08/2015 "0 - '_' T '_ L NLAVORADOME = (%]
i 4 o1 |23 A58 k|| n Pogina | cié, elementi da | 10 di 54,
Figura 2 - Attivita nella scrivania attiva
Per ogni pratica, il clic sul pulsante scatena I'apertura di una finestra indipendente dalla quale e

possibile conoscere e selezionare le attivita possibili sulla pratica o documento stessi (Figura 3).

E importante tenere conto del fatto che le voci relative ad afttivitd, ulteriori fasi di lavorazione possibili,
annullamento di attivitd, ecc.. sono diverse e dipendono da una serie di circostanze di sui SEP tiene conto nel
proporle all'utente:

- modulo SEP in con cui si esegue I'attivita (SEP Protocollo, SEP Atti Decisionali, ecc..)

- utente che ha fatto accesso al sistema e a cui si riferisce la Scrivania Virtuale

- iter amministrativo, stato all’interno dell'iter e relativi vincoli di operativitd sui documenti

- alfro: ulteriori criteri usati da SEP per determinare le voci da proporre all'utente nella finestra di Figura 3

verranno indicato nel seguito del presente manuale quando si fard riferimento a iter e funzioni specifiche.

In generale le operazioni che & possibile compiere dalla finestra di Figura 3 possono essere classificate nelle

seguenti categorie:

' Nei form la modifica del contenuto dei diversi campi puo essere disabilitata quando I’utente corrente non sia abilitato a quella
modifica oppure quando questa non sia piu possibile allo stato di avanzamento attuale della pratica.
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- avanzamento della pratica sulla base dell’iter: propone ed esegue I'operazione indicata nel colonna 5 di
Figura 2
(Es. consente a chi istruisce una pratica avendone concluso la scrittura, diinviarla al/alla dirigente)

- Ulteriore elaborazione: si imanere nella fase di lavorazione corrente
(Es. modifica documento)

- Cancellazione e terminazione dell'iter: cancella I documento o elimina la pratica in lavorazione,

terminando cosi l'iter relativo (se I'utente & abilitato).

L} Operazione [

Proposta di Determina n. 18842015 - Oggetto : gara2

MNote Destinatano Modifica

Irvia al Respansabile

Cancella

Note Mittente

Storico Note

Litente Diata Mote

Messun record da visualizzare.

#& Chiudi

Figura 3 - Attivita relative ad una pratica

Scrivania Storico
Selezionando dal menu di sinistra la Scrivania Storico (Figura 4 - Scrivania Storico) ogni utente pud consultare

I'elenco di attivitd non piU presenti sulla propria scrivania attiva perché concluse o spostate sulla Scrivania

dell’'utente che dli si avvicenda nell’avanzamento della pratica.

Come gid indicato, la Scrivania Virtuale di un utente visuadlizza attivitd e funzioni che dipendono anche
dall’'utente e dalle attivitd a cui & abilitato, sia in termini di ruolo negdli iter amministrativi che lo coinvolgono, sia di
ruolo nella struttura (Es. istruttore, dirigente, titolare di deleghe, addetto alla manutenzione tecnica di SEP, ecc..).
Per tale ragione in ogni finestra mostrata nel presente manuale possono essere presenti dei pulsanti che nella

gran parte dei casi di utilizzo della Scrivania Virfuale non vengono visualizzati.
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In Figura 4 & mostrato il pulsante o di cancellazione delle attivitd che solitamente non & presente nella
Scrivania Storico degli utenti poiché tale attivita (critica e potenzialmente dannosa) pud essere svolta solo da

utenti dotati di abilitazione avanzata per la gestione del sistema e la sua manutenzione tecnica.

Istanze (80 ) Filtri [ovovzais «|[auimeois «|[incssesi = 19 A

Dacumnte Propanante/ Destinatars Data Iz State

. — Area N° 1 - Politiche I 2

b rrvine n, 4472008 - [ C.L. 57 del 067122018 ) - Oggetto : prove della £.mias ripF della margherita o " 12738 FINI o 3

Debermine 16 - [ C.L. 57 del 06/12/2015 ) - Dggetto : prova de prcseria® dela margherita dise e potorial 061272001 E @ i

r 5 I Area N™ 1 - Politiche o . - -

Determine n. 43/2048 - [ C.L. 56 del 06/12/2018 ] - Cqgetto : prova della #.mis pizeria.# defla margherita, el D6/1L(2018 VERIFICA REGISTRAZIONE .. @) 3
erritorali

Pred. n. T1/2018 - Oggetto : Fattura n. 00118003034 717 del 260/2018 I N [T N LAVORAZIONE (-] b

Prot. n. TL/2018 - Oggetto : Fattura n. D0118003034212 del 26/09/2018 r= L] TN LANORAZIONE @ >

Pret. n. TO/2018 - Oggetto : Fatturs n. 00115003034 712 del 26T9/2018 [T Y FEGHTRAZIONE FATTURA (" b

Prot. n. 68/2018 - Oggetto : Richiesta Autoenanutenzione lmpianti - N. Pratics 201800000012 del 20/11,/2015 - Richiederte Fortunatela Cosimina CF. 1111111 111111654 g el A011/ME DAPRENDEREINCARCOD @ Y

- .y . 5

Prot. n. 67/2018 - Oggetts : ppo oo - o 011 DA PRENDEREIN CARICO @) &

G b BT R AL01E i

Prot. n. 66/2018 - Oggetto : Mandamelu 2 meve ] A1/208 DAPRENDEREIN CARKCD @ 3

Area N 3 - Poltiche seran

081172018 04 PRENDERE IN CARICO 2
alle persone

CS5.RA. - Detes

v, /2018 - (/L. 51 del /112018 | - Oggetto : Test dei setton per la se

rea N2 - Pok
CS.RLA. - Desermine n. 38/2018 - { CL. 52 el 02/11/2018 | - Oggetio : Facciama ks prova con allegati non firmat! e':_‘;":i"'i“:z\:‘ Comunsle | og 11 omm DAPRENDEREINCARICO @

Area N° 1 - Poitiche

CS5.RA. - Deter 1H2MA - (L. 31 del 23/10/2008 ) - Oggetto : Test del - 0811,/ams DA PRENDERE IN CARCO o3 -
“ ' paetto : Tast territariali =
Area N° 1 - Poitich
CS.RLA, - Dieterrnine n, 35/2018 - { CL. 48 el 1/10/2018 ) - Ogpetto : =8 B e R DA PRENDEREINCARICO ) b
CSMLA. - Desermine n. 22/2018 - Oiggetto : Test dei numeretti contabilits e slegati Area I 1 - Poftiche 08/11/2018 DAPRENDEREINCARKCO @ 3

territoriali

Area N" 1 - Potiche

e 0 o 9 9 o 90 0 o 9 00000 0 O
[3]

A. - Diete . 3272018 - ( C.L. 45 el V1072018 | - Oggettc : ULTIME TEST DUE ALLEGATI AT & sen el 0817208 DA PRENDERE INCARICO. @) b
CS.RLA. - Dietermine n. 16/2018 - { C.L. 27 ciel 18/10/2018 | - Oggetio : menawwvewa ;ﬂr"‘}i' Poftiche 08/11/2018 DAPRENDEREINCARICO @ 3
C5RLA. - Deterening n. 232018 - { C.L. 38 del Z3/10/2018 | - Ogoebic : Nucve best della (2203) per aggiunta allegati...x ;':ﬁ"" 1| + Polticha 08/11/2018 D4 PRENDERE IN CARICO @ 3

ariali
Delibere & Giurta n, 472018 - { CL. 4 del 07/11/2018 ) - Oggetbo : TEST DELLA COMSERVAZIONE DA ITER DELIBERA (firme disabilitate) Area I 1 - Poftiche 07112018 M NOTIFICA DRIGENTE 5... @) 3

Figura 4 - Scrivania Storico

2.2 ALIMENTAZIONE DELLA SCRIVANIA UTENTE

L'introduzione di nuove attivitd nella scrivania Virtuale di un utente da parte del sistema SEP avviene nei

seguenti casi:

- Avvio di un iter: & un'attivitd iniziate dallo stesso utente (Es. istruire una pratica con il modulo SEP Afti
Decisionali) e permane sulla scrivania dell’utente finché I'iter non prevede I'avvicendamento di un utente
diverso.

- Ruolo intermedio in un iter: corrisponde ad un'attivitd iniziate da altri utenti e corrispondente all’avvio di un
iter che in qualche sua fase prevede una attivitd dell'utente corrente (Es. visione o firma di un documento).
Tale attivitd viene nofificata all'utente nel messaggio di avvio ed inserita automaticamente sulla sua

Scrivania Virtuale.

USO DELLA SCRIVANIA NELLA GESTIONE DEGLI ATTI DECISIONALI

In questa sezione si presentano le funzionalitd del modulo SEP- Atti Decisionali integrato con la Scrivania Virtuale.

2.1 Creazione di un atto
Per creare un nuovo atto occorre selezionare dal menu il sofftomenu di gestione relativo alla tipologia di atto da

creare (“"Gestione Determine”, “Gestione Delibere”); dal sotto menu si deve, successivamente, selezionare |l
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menu Proposte e quindi la funzione “Nuova proposta” ; selezionando questa funzione apparird la maschera

(Figura ) per I'inserimento dei dati della proposta; i dati sono raggruppati in schede.

T (=] ® Atti Decisionali > Atto Amministrativo
. - .
Gestione Bozze Nuovo ﬁ Trova 0 Annulla Salva > Elimina a Stampa (Q Ricerca Avanzata Home
7 : N
Elenco Bozze =
i - - = 2
Gestione Determine = Muova Proposta di Determina i)
Proposte -
| Gestione Preposts di Determina |
N N N Generale Presenze Contabilita Allegati Classificazioni Visibilita (2) Trasparenza
Cambia Modello Propesta di Determina
Aggiungi Dati Impegno Spesa Proposta di determina -
Da Proposta a Determina .
Lista Trasmissione Atti D 08/01/2014 e Prop. Determina con Impegno -
Determine - L O S Settore
Gestione Determina
Cambia Medello Determina L Note
Aggiungi Dati Impegno Spesa
Classificazione Determina Carica corpo da bozza Q=
Medifica Amministrativa Determina
Dati Pubblicazione enlelraren
Stampe determine - b
Tmrane DT =4 Descrizione Firmatario Data Qualifica Parere Delega |
. . Istruttore SEP ADMIN 08/01/2014 IL RESPONSAEILE DEL PROCE... NO =
Gestione Decreti R4 =
Gestione Ordinanze = Responsabile P.O. L o E B ] Tl Responsabile P.O. NO =
Dirigente/Responsabile T L] IL DIRIGENTE NO =4
Sedute |
Wisto regolarita contabile e P 1l ¥ IL RESPOMNSABILE DELLLAP.O... NO =
Utility >
— Dirigente/Responsabile firma fi... TE~ R 1] Il Dirigente NO =

Figura 5 - Nuova Proposta (Scheda Generale)

L'inserimento dei dati deve avvenire partendo dalla scheda “Generale” (Figura ); in questa scheda i dati sono
inseriti nel seguente ordine:

¢ Tipologia di documento: si seleziona I'atto che si desidera istruire (es. Determina, Delibera, Ordinanza)

e Data: e la data di creazione dell'atto ch viene stampata dopo la fine del corpo della determina

e Modello : indica il tipo di atto che si desidera creare al quale € associato il modello di documento da

utilizzare durante I'inserimento del testo (es. modello con impegno di spesa, modello senza impegno);

o Ufficio: si seleziona dalla maschera dell’organigramma  accessibile dal pulsante di ricerca o
posizionato accanto al campo

e Settore: ¢& inserito direttamente dal sistema quando si seleziona I' ufficio.

e Oggetto: inserire I'oggetto della determina

e Note (facoltativa): eventuali annotazioni

Successivamente, in caso di Determine con impegno o di Liquidazione si seleziona la scheda “Contabilita

cliccando sull'apposita linguetta
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. . r ]
Nuova Proposta di Determina 1)
Generale Presenze Contahbilita Allegati Classificaziani Visibilitd (2) Trasparenza
Elenco Impegni di Spesa (2]
Anno | Capitole ‘ Articolo ‘ Descrizione Importo Irmpegne Sub Impegno ‘ ‘
MNessun record da visualizzare,
0,00

Figura 6 - Nuova Proposta (Scheda Impegni Spesa)

Per inserire gli estremi di un impegno di spesa si seleziona il pulsante “Lente” e comparird una maschera (Figura

7) per I'inserimento dei dati della proposta; per ogni impegno & necessario inserire almeno I'anno, il capitolo e

=

I'importo; se alcune di queste informazioni non sono note occorre inserire O (zero). Per la modifica =1 o la
cancellazione m occorre utilizzare i rispettivi pulsanti presenti accanto ad ogni impegno.
Nuovo Impegno di Spesa
Fornitori Seleziona Fornitore v
M. P. T. M.A. Anno Capitolo™ Articolo Impegno Sub Impegno  Importo =
— |l=1l= e | |2019 v @
Stanz. iniziale Stanz. assestato Disponibilitd residuale  N° atto di assunzione CIG
Descrizione =
| (™ Ok | |3 Annulla |
Figura 7 - Inserimento impegno di spesa
Successivamente si puo selezionare la scheda “Visti e Pareri” (Figura 9) cliccando sull’apposita linguetta
Visti e Pareri
Descrizione Firmatario Data Qualifica Parere ‘ Delega ‘ ‘
Istruttore SEP ADMIM 08/01/2014 IL RESPOMSABILE DEL PROCE... MO >
Responsabile P.O. Ty, oW T 1l Responsabile P.O. NO =
Dirigente/Responsabile ars el LA ELLE IL DIRIGENTE NO =
Visto regolarita contabile By Il g L B, i, IL RESPONSABILE DELLLA P.O... MO =
Dirigente/Responsabile firma fi... | e T sl W00 1l Dirigente NO =]
Figura 8 - Nuova Proposta (Scheda Visti e Pareri)
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In questa scheda appare I'elenco degli aftori e delle firme che devono essere inserite nell’atto; generalmente
non occorre modificare nulla. In caso di assenza di qualcuno degli attori, si deve modificare il nome del
firmatario, per fare questo si devono modificare gli aftributi di una firma (nome, data, parere, qualifica)si deve
selezionare il pulsante Modifica presente accanto ad ogni firma; apparird una maschera (Figura 9) per editare i

vari attributi; il nome del firmatario pud essere sostituito con uno dei suoi delegati se presenti.
Modifica Firma - Istruttore

Firmatario SEP ADMIN -
Data Firma  08/01/20014 | [

Qualifica = IL RESPOMSAEILE DEL PROCEDIMENTO

Parere

Delega [

Delegato

Qualifica Del.

| Ok | | % Annulla

Figura 9 - Modifica firma

Successivamente si puo selezionare la scheda “Allegati” (Figura 10) cliccando sull'apposita linguetta

- . r)
Muova Proposta di Determina &l
Generale Presenze Contabilita Allegati Classificazioni Visibilita (2) Trasparenza
Tipo
Descrizione
+ MNuovo Documento di Microsoft Word [3). docx

Nome file 2 Elimina
Qpzioni scanner Fronte retro || Mostra interfaccia

Allegati - g
I ‘ M. | MNemefile Impronta COggetto | ‘

Messun record da visualizzare.

Figura 10 - Nuova Proposta (Scheda Allegati)

E' possibile inserire i documenti allegati in formato elettronico provenienti dal computer dell’'utente oppure da
uno scanner collegato direttamente alla postazione dell'utente. Per inserire un allegato occorre inserire una

descrizione, cliccare il pulsante “Sfoglia” per selezionare il file dal computer dell’'utente e successivamente
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premere il pulsante & (Allega); tale procedura va ripetuta per ogni allegato. Per eliminare un allegato occorre

premere il pulsante

o

posizionato sulla riga dell'allegato; per visualizzare un allegato si clicca sul pulsante

posizionato sulla riga dell’allegato.

Premendo il pulsante (+) i datfi vengono salvati; dopo alcuni secondi si apre il nuovo documento all’interno

dell’editor di testi per inserire il testo dell’atto; tuttii campi inseriti nella maschere precedente vengono riportati in

automatico nel documento appena creato (Figura ). Dopo aver compilato il documento & possibile salvarlo

chiudere I'editor riportandosi alla maschera generale.

In questa fase il sistema permette di modificare solo corpo del documento per modificare gli altri dati occorre

utilizzare le funzionalitd della “Scrivania virtuale™.

Salva e Chiudi gy | |Ricarica c | ‘Stampa libretto =

File Modifica Visualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2

(=

w RO EE T @ .

HAGE

ISTITUTO AUTONOMO PER LE CASE POPOLARI DELLA PROVINCIA DI BARI
irezione Generale
P.0. Segreteria Presi el.S.

DETERMINAZIONE N DEL

OGGETTO: Proposta di Determina|

Addi . nella sede dellIstituto Autonomo per la Case Popolari della Provincia di Bari,

ATTESTAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Il sottoscritto Resp bile del P d o A o, ai sensi dell'art. § della L. 241/80, attesta I'avvenuta istruttoria

degli attinecessari ¢ di averdi adeguatamente valutati ai fini della propostadella presente determinazione.

Bari, li PER Il Responsabile P.O.
Tommaso VITOBELLO

ATTESTAZIONE DIREGOLARITA' TECNICA

Figura 11 Nuovo documento di proposta

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

ricerca del documento e seguirne i passaggi tra i vari utenti coinvolti nell’iter;
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Documente in laverazione n. 15 .Direzione Generale del | - pag. 1 .dild

Figura 12 - 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 Scrivania.
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2.2 Modifica\Cancellazione di una atto

La Scrivani attiva confiene tutti gli atfti attualmente in lavorazione dall’'utente. Per accedere alla “Scrivani attiva”

occorre selezionare il modulo Scrivania, quindi dal menu selezionare “Scrivania attiva*

Sorrvania di  ADMIN - NG, AMMINISTRATORE SEP
Anivita (54) v e
| Dacumrte | Proporerte/ Matente State

Proposte di Determine n. 1884/2015 - Oggetto : gara2 QQ Area N° 1 - Poltiche termitorisli INLAVORATRONE = @

Propeste di Determine n. 1896/2015 - Oggetto : dddddddddd oo Area N* 1 - Politiche termtoriali FIRMAETRUTTO.. = 1]

Propaste di Determine n. 1857/2015 - Oggetto: dert Oigy  area ' 1 Politiche temitorisi INLAVORATIONE = @

Propaste di Determine n. /2016 - Oggetto : 939999 Oigy  ares " L Politiche temitorisi INLAVORATIONE = @

Propeste di Debermine . 10/2016 - Oggetto : prove prova Oigy  avea " 1 - Poltiche terrtorial FIRMA TRUTTO.., = @

Propeite di Determine . 1BE8/2015 - Oggeite : monkepaancd °° Area N° 1 BT - Polibiche infrastrutturali - @

Propeite di Determing . 1472016 - Diggetto - Trasparerca Copiata dalla prop 13/2008 °o Area N° 1 - Polatiche terrceiali INLAVORATIONE = @

Propests di Determing n. 26/7016 - Oggetto - obbliga 15 Qo Arwa N° 1 - Polticha termdceiali INLAVORAZIONE = @

Propeste di Determine n, 27/2016 - Oggetto : ddddddddddd Oy avea 1 - Politiche temtorish INLAVORAZIONE = @

Prot. n. 38/2016 del 21,/03/2006 - Oggetto : Mots di credito n. 0011500754308 del 11/09/2015 ﬂb v "_' Y . e _'I rigi = NuvomDoNE = @

L} 4123456 L Pagira 1 &, whernents ca 1 410 dh 34,

Figura 13 - Scrivania Attiva
Per eseguire le operazioni occorre cliccare il bottone presente in corrispondenza di ogni documento;
apparird una finestra con I'elenco delle operazioni che & possibile effettuare (Figura 14).
L'operazione di invio dopo aver effettuato I'operazione di firma; € possibile inviare delle note al successivo
aftore inserendole nel campo “Note Interne”, nel campo “Note presenti” vengono invece visuadlizzate le note

che vengono inviate da altri utenti.

D Operazione ea

Proposta di Determina n. 1884 /2015 - Oggetto : gara2

Note Destinatano Modifica

Imvia al Responsabile

Cancella

Note Mittente

Storico Note

Litente Data Note

Messun recard da visuslizzare.

K Chiudi

Figura 14 Operazioni su Scrivania attiva
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2.3

24

3.5

Quando si invia un documento, esso non appare piv nella “Scrivania attiva” dell'utente perché non e piu di sua
competenza, ma sard sulla scrivania attiva dell'utente a cui e stato inviato, per seguirne l'iter si deve utilizzare la

funzione di “Scrivani storico” presente nel modulo Scrivania.

Firma digitale di un atto
Alcuni utenti (dirigenti, il segretario, il sindaco, ...) devono firmare digitalmente gli atti durante l'iter; tale
operazione deve essere effettuata nel seguente modo:
e Nella maschera delle operazioni premere il pulsante di Firma
e Verrd visualizzata la maschera per inserire il PIN
e Sela firma va a buon fine il sistema visualizzerd nuovamente la scrivania altrimenti notificherd all’utente

un messaggio di errore.

Verifica della firma digitale di un atto

Per verificare la firma digitale di una atto occorre aprire il deftaglio del documento (dalla scrivania oppure da
=%

ricerca afto) e cliccare sull'icona A presente accanto alla firma da verificare.
Verrd aperto il documento firmato digitalmente in formato P7M utilizzando il programma di firma digitale

installato sul pc dell’'utente; il documento correttamente firmato conterrd la dicitura “OK Valido™.

Verifica dello stato di un atto
La Scrivania Storico permette di visualizzare lo stato di tutti i documenti a cui I'utente & abilitato; in generale
salvo diversa indicazione dell’Ente l'utente pud visualizzare i documenti del settore di appartenenza. Per

accedere dlla “Scrivania Storico” occorre selezionare il modulo Scrivania, quindi dal menu selezionare

“Scrivania Storico”.

Istanze ( §0) Filtri ououzois x| [puizeois «|[in cecni 19 A
Documents Proponente/Destinatario Data Inizia Stato
Determruing m. 44/2008 - [ C.L. 57 del 06/13/2018 ) - Oggetta : prova della £.mia pizzena.# della marghenita clue tre :""t " ‘I Polsicne 06,/12/2018 ElrgE @ o &5
erritoriali
| Uterte Data Esecuzione Operazione: Mote:
Ing. AMMINSTRATORE sep OB12/2018 1746 NG 8
Ing. AMMINETRATORE sep G6AL2/2018 1746 INVIA AL RESPONSABILE b
by IZTAL graepgw 061272008 1747 FIRMA ED INVIA N PUESLICATIONE :.
Wy AL e Q61272008 1747 FIRMA D INVIA N PUBBLICATIONE -
e I e REPERTORLA 5L REGISTRO PUBBLICAZIO. Y
N R 06/12/2018 18,08 NOTFICA AL SEGRETARIO e
L= P e 0612/2018 18.09 FIRMA ED INVIA N PUBSLICATIONE :.
= T . -
Determuing n, 43/2008 - [ C.L. 56 del 06/12/2018 ) - Oggetta : prova della £.mia pizzena.# della mangherita. :‘;“k:i‘h Politicha e VERIFICA REGISTRAZIONE.. @ © &
Prot, n. T2/2018 - Oggettc : Fettura n, 00LIE0030M212 del 26/09/2018 Wy IZTELE Y /12018 IN LAVORAZICHE @ o &
Pro. n. T1/2018 - Gggetto : Fattura n. 0118003034212 del 26,/09/2018 041202018 IN LAVORAZIONE @ 0 5
Prot, n. Ti/2018 - Oggetto : Fattura n, 011800303412 del 26/05/2018 na/ms REGKTRAZIONEFATTURA @ @ &
* Prot. n. B8/2018 - Oggetto : Fichiests Autornanutenziore [mpianti - N, Pratica 211500000012 ded 2011 /2018 - Richiedente Fortunstells Cosimirs C.F. 1111111 111111654 0117018 DAFRENDEFEINCARICO @ @ D,
Prot, n. 67/2018 - Oggettc : pippe 71372018 DAPRENDEREWNCARKD @ @ &
Prod, . 66/2018 - Oggetto : Mandameb  meve mnms DAPRENDEREINCARICD @ @
Area "1 - Poliche sen 5
C.SRLA. - Dietermine . 38/2018 - | C.L. 51 del 02/11/2018 | - Oggetto: Test dei settori per |s selesione sttd ‘I’I” N°3 - Poliiche senvis 00 1y ogyg D PRENDERE IN CARICO @ o 5
alle persere
. - . Arwa N* 1 - Pobaa Comunabe -
CS.RLA. - Dietermine n. 39/2018 - ( €.L. 52 del 02/11/2018 ] - Oggetto : Facciame la prava con allegati non firmat? i 08/11/2018 DAPRENDEREINCARKD @ @ &
& smministrativa
. - ) . Area N° 1 - Poltiche S ) &
C5.RA, - Determine n, 19/2018 - (L. 31 del 73/10/7018 | - Oggetto : Test delle srnistarmanto multipks -7365- el 0871153018 D4 PRENDERE IN CARICEO @ o 1
. . . .
Figura 15 Scrivania Storico
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2.5

Per ricercare lo stato di una proposta si pud inserire nel campo “Documento” il numero della proposta e

premere il tasto verranno visualizzati solo i documenti contenenti la parola cercata; per ogni elemento,

attraverso il tastino * verrd visualizzata I'operazione in corso sul documento; il significato di ogni operazione ¢ il
seguente:

e  FIRMA ISTRUTTORE: il documento si tfrova presso il compilatore in attesa di essere finito

e INVIA AL DIRIGENTE: il documento si trova presso il compilatore in attesa di essere inviato al dirigente

e FIRMA DIRIGENTE: il documento di trova presso il dirigente in attesa di essere firmato

e INVIA ALLA SEGRETERIA PER LA NUMERAZIONE: il documento si frova presso il dirigente in attesa di essere

inviato in segreteria

e NUMERAZIONE DELLA PROPOSTA: la determina & in segreteria in attesa di essere numerata

e PUBBLICAZIONE DEL DOCUMENTO: la determina € in segreteria in attesa di essere pubblicata

e STAMPA DEL DOCUMENTO: la determina € in segreteria in attesa di essere stampata

e  CONCLUSIONE ITER: fine dell’iter
Se la proposta & stata numerata, nel campo “Riferimento documento™ apparird accanto al numero della

proposta quello della determina (Es. Proposta di determina N. xx --> Determina N. xx del xx/xx/xxxx ...);

Stampa della copia di un atto

Per stampare la copia di un afto occorre selezionare il modulo “Atti Decisionali”, quindi dal menu associato a

quel tipo di atto selezionare “Ricerca determina” (o “Ricerca delibera”, ecc...)

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

e Numero

e Data

e Settore: verrd selezionato direttamente dall’organigramma accessibile dal pulsante di ricerca  posizionato
accantfo al campo;

e Ufficio

e Oggetto

e Pubblicazione all’albo

e Data pubblicazione

e Per modello utilizzato

. . . j == N . . . .
Inserendo i parametri del filfro e premendo verra visualizzata I'elenco dei documenti tfrovati.
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2.6 Classificazione di un atto
Per classificare un atto occorre selezionare il modulo “Atti decisionali”, quindi dal menuU associato a quel tipo di
atto, selezionare la voce “Classificazione” e procedere alla selezione dell’atto come gid indicato al paragrafo
precedente.
Nella maschera di dettaglio dell’atto occorre selezionare la scheda “Classificazioni” cliccando sull’ apposita

linguetta. E' possibile associare piu classificazioni per lo stesso atto.

Per inserire una classificazione occorre selezionare una voce del titolario cliccando sul pulsante ™', aggiungere

un eventuale nota e cliccare sul pulsante. Nella griglia in basso apparird la classificazione inserita. Per modificare

4

una classificazione occorre utilizzare il pulsante presente sulla riga; i dati di classificazione verranno riportati

. .. N . - . . H Salva . . . . .
nei campi in alto dove e possibile modificarli; premendo il pulsante i campi aggiornati verranno riportati

Q

nella classificazione presente nella griglia. Per cancellare una classificazione occorre utilizzare il pulsante

presente sulla riga.
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3 USO DELLA SCRIVANIA NELLA GESTIONE DEL PROTOCOLLO

3.3 IL MODULO SEP PROTOCOLLO

In questa sezione si presentano le funzionalitd del modulo SEP- Protocollo integrato con la Scrivania Virtuale.
Il modulo Protocollo Informatico consente di gestire tutte le fasi relative alle procedure di protocollazione, siano
esse in entrata o in uscita, che tutte le fasi di invio, presa in carico, evasione ed archiviazione della
documentazione interna, tutte le fasi inerenti all’assegnazione, classificazione, fascicolazione o reperimento
delle informazioni legate al singolo documento o a tutti i documenti ad essi correlati, nonché mantenere la
consultazione storica della vita di tutti i documenti transitati all’interno dell’amministrazione.
Il modulo Protocollo Informatico & stato realizzato in conformitd a quanto previsto dal DPR 445/2000 e tutta la
normativa correlata e citata in premessa del presente documento. Si riporta di seguito lo schema delle principali
funzionalita disponibili:

e Profocollo Generale

e Gestione ottica dei documenti

¢ Inftegrazione con il modulo scrivania virtuale

e Fascicolazione

e Interoperabilita

3.4 INTEGRAZIONE DEL PROTOCOLLO CON LA SCRIVANIA VIRTUALE

Quando sulla Piattaforma SEP risulta installato anche il modulo Scrivania Virtuale (descritto successivamente),
tutti i documenti protocollati possono essere inviati in automatico sulle scrivania degli utenti degli uffici a cui
viene smistato quel documento. Tramite il modulo Scrivania Virtuale & possibile definire diversi modelli di iter sulla
base delle necessitd dell’Ente Pubblico e delle sue specifiche caratteristiche operative.

A titolo di esempio viene qui presentato un semplice iter di noftifica:

1
2

Protocollazione del documento

Acquisizione digitale del documento da parte dell’ ufficio protocollo

w

Invio noftifica ai destinatari interessati

)
)
)
)

N

Conferma di nofifica (o non conferma nel caso di indicazione errata di un destinatario) da parte
di ogni destinatario
5) Eventuale correzione degli uffici destinatari

6) Fine iter
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Figura 17 — schema iter protocollo

Naturalmente & possibile decidere il livello di granularitd per lo smistamento dei protocolli; &€ possibile fare in
modo che il motore di workflow, per ogni settore destinatario, invii il documento ai soli dirigenti o a tutti gli utenti
di un ufficio.
Il modulo di scrivania virtuale integrato con il modulo Protocollo garantisce le seguenti funzionalitd:
e gestione flessibile delle stesse con possibilitd di assegnare ad ogni soggetto piu cartelle di posta e di
permettere da lettura della medesima cartella di posta a piu soggetti;
e gestione delle sostituzioni integrata nel programma;
e gestione notifiche per eventi legati al flusso documentale o al processo;
e gestione delle sotto assegnazioni dei documenti per lo smistamento ad aliri operatori incaricati di
svolgere attivita correlate;
e evidenza della presa in carico di un documento assegnato;
e verifica dell’'assegnazione attuale del documento;

e tracciamento delle movimentazioni del documento;
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