DETERMINE — MANUALE OPERATIVO

INFORMAZIONI GENERALI

11 presente manuale vuole fornire una guida all’utilizzo del nuovo software delle determine.

La novita essenziale € che si passa in firma digitale. Cio permettera di evitare complessi giri
cartacei.

L’atto passera da un pc all’altro (attraverso 1’uso dell’applicativo jiride/Sicr@web) a seconda di una
logica che impareremo a conoscere.

E’ fondamentale capire quindi 1’utilizzo del software e la logica impostata.

Il software e stato pensato per gestire il passaggio, nella prima fase, di una bozza tra il
responsabile di procedimento , il dirigente del settore e [1’ufficio ragioneria ( per atti che lo
contemplano ).

Dopo tali passaggi (se tutti positivi), I’atto tornera al dirigente che firmera digitalmente 1 atto.
Durante la firma del dirigente 1’atto verra contestualmente datato e numerato (quindi non sara piu
la segreteria a numerare le determine ).

Inoltre I’atto non verra piu firmato digitalmente) dal responsabile di procedimento, ma solo
digitalmente dal dirigente del settore proponente.

Il responsabile del procedimento puo essere diverso da colui che redige 1’atto. Colui che redige
I’atto ¢ una semplice informazione sulla storia dell’atto stesso. Il Responsabile di procedimento
invece (se diverso dal dirigente ... si puo indicare anche il dirigente come tale ) ha un passaggi odi
verifica nel flusso prima che il dirigente veda tale atto. In teoria puo rimandare indietro 1’atto a chi
la redige e potrebbe lui stesso modificare ’atto prima che vada dal dirigente.

L’atto che ha valenza contabile passa una prima volta in Ragioneria (quando ancora non ¢ firmato)
e ci torna dopo che é stato firmato digitalemente e quindi contestualmente datato e numerato.

Se I’atto diviene esecutivo ( dopo la firma del dirigente contabile) andra nelle attivita delle persone
incaricate della firma del certificato di pubblicazione e successivamente alla firma ci sara la
pubblicazione automatica degli atti.

Tutto quanto sopra descritto, avverra senza giri cartacei tra uffici in quanto produrremo al termine
del flusso un originale digitale dell’atto.

In pubblicazione andra sia il documento firmato digitalmente (quindi il documento originale .. .per
intenderci quello con estensione pdf.p7m .. ) e una versione con estensione .pdf ( per facilitarne
I’apertura a coloro che lo consultassero dall’albo on-line).

L’ufficio segreteria potra stampare un ‘originale di documento digitale dopo la pubblicazione
all’albo on-line per I’archiviazione cartacea (se si vorra ancora fare) per eventuali richieste di
accesso agli atti.

Ogni uffici (se servisse) puo entrare nel programma e stamparsi una copia dell’atto.
Nel menu Determine — viste — Determine troverete le determinazioni dopo che sono state pubblicate

all’Albo Pretorio senza nessuna possibilita da parte di qualcuno di modifica.
Tutti vedranno tutte le determine.



FUNZIONI GENERALI MENU DETERMINE
Il menu di inserimento di una determina si presenta nel seguente modo. Vediamo alcuni tasti

funzione
L s
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0D x 2 B @@ ¢ @@ 3 w2 P @ O O
DETERMINA (PROPDSTA N° 13/2015) @) [ M revistra protocalle |
I
q * LIfficio |AnagraFa ||E| #Struttura | Anagrafe | |E|
il Responsabile il Responsabile
Marco Zineli Marco Zineli
# Firmatario |Zine||i Marco [Responsabile] | |E|
il Responsabile
*Tter |Digitale con riflessi contabil =]
#0ggetta |&CQUISTO SEDIE E SDARIO
#Data w|  Classificazione ||E| Fascicolo ||ZHE|

Mate

@ Visualizza | Finale | @ visualizza |

verbale [ (B visaliza |

Nurn, Generale | |

verbale firmata |

[] Carte dei Conti

Data Esecutivita | |

| w|  Mum, Affissione Albo l:l

Beneficiario | |

Data Adozione | |

Pubblicata dal | |v al |

Prowy, Nomina

& administrator | gy administrator

Salvataggio completatal

Partendo da in alto a sinistra ...
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.... Nuovo ( primo simbolo) .... Serve per la creazione di un nuovo atto.

el .... Salva (secondo simbolo ) ... ¢ il tasto che serve per confermare qualunque operazione
precedentemente fatta. Meglio sempre salvare una volta in pit che una in meno.

x ... Elimina (terzo simbolo ) .... Se attivo permette di cancellare I’atto in questione
(possibile solo per atti non firmati/numerati).
1 fnc
—
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... Modifica testo ( quarto tasto ) oppure “crea testo”. Tramite questo tasto si accede al
4 primo inserimento del testo oppure allo modifica/correzione di un testo gia inserito ( in tal
caso il tasto non si chiama piu “crea testo” ma appunto “modifica testo” che si trasforma in
acquisisci dopo aver chiuso il testo word).

EEE—
ki Informa

... Ricompila .. (quinto tasto) .. ricompila il testo finale dell’atto. Serve per le modifiche
all’oggetto . Se modificate 1’oggetto dovete poi ricompilare per inserirlo nel testo finale.



nazioni

c‘[? ... Awvio iter di approvazione (sesto tasto) quando 1’atto ¢ completo e corretto cliccando
su tale tasto passo avvio I’iter di approvazione della determina passandola al mio
responsabile..

3 ... Stampa copia ... ( settimo tasto) . Serve per stampare originali / copie conformi
cartacee dell’atto .. tasto attivo su determine definitive (menu determine — viste —
determine ovvero atti che hanno finito il giro ( sono anche in pubblicazione) .

¥4 .... Seleziona le trasmissioni da effettuare ... (ottavo tasto) .. da non usare .. inserisce in
particolari elenchi I’atto in questione .

& ..... Seleziona uffici a cui inviare via mail la determina (nono tasto) .. permette di

— selezionare dall’organigramma uno o piu uffici a cui inviare via mail la determina

attraverso opportune configurazioni ( mail valorizzate sugli uffici) e flusso opportunamente
impostato . da non usare per ora .. funzione non implementata.

‘4 ... Cambia assegnazioni sul documento (decimo tasto)... permette dopo il primo
= salvataggio di cambiare I'ufficio sull’atto a patto che non sia stato avviato I’iter.

W  .... Azioni documentali .. (undicesimo tasto ) azioni supplementari sull’atto .. ad esempio
si possono scrivere metadati .. 0 inviare mail a qualcuno allegando 1’atto .. funzione non
necessaria per ora.

@ .. Documenti allegati .. (dodicesimo tasto) ... permette I’inserimento di ulteriori documenti
allegati all’atto ... nonché la firma digitale dei documenti allegati .. I’export .. .etc etc .. nel
caso servisse.

Il menu dei documenti allegati ¢ importante ¢ necessita di alcune delucidazioni ... la finestra di
presenta cosi ......

File associati al documento: ACOUISTO SEDIE E SDARIO x|
[ conferma i) File :‘} Scanner f_ﬂﬂ g & 5
|:| Descrizione Inserito da [Data Inserimento Tipo
% @ Testo Determing - ACQUISTO SEDIE E SDARIC adminiskrator 19/08/2015 12:16:16 ﬂl Testo atbo
@ Proposta Determing - ACQUISTO SEDIE E SDARIO adminiskrator 19/08/2015 12:16:22 E Dacumenta ...
=t




File associati al documento: METELLI
_ Conferma gj_j File :} Scanner @ C;!J $ 3 @

D | ComaiEiems Inserito da Data Inserimento Tipo P | Pubblica solo su .
Nuovo documento da File. .. miristrator 09/03(2016 16:26:38 [ Testo... []
|\ puovo documento da Scanner... ¥ Hrinistrator 09/032016 16:26:43 & Docu...
= [legamento a documento nel Repositary. .
= | ImpNta docurnenti da. .. r| o] Protocollo Informatico |
[£] Dacumentale

AN \
N\

Dal menu “inserisci un nuovo documento (foglietto bianco)“ ¢ possibile inserire un ‘“nuovo
documento da file* tra gli allegati .. pedcandolo dal proprio pc 0 dalla rete (normale esplora risorse).

Oppure inserire un “nuovo documento Ha scanner” per chi ha uno scanner fisicamente collegato al
proprio pc.

Oppure un collegamento a documenti n¢l repository ( ma prima il documento dev’essere caricato
dal ced nel repository documentale).

Oppure “importare documenti da” Protocollo o documentale . (importante)

Usando la funzione Protocollo Informatico .. si apre la maschera di ricerca del Protocollo e
portare sulla Determina alcuni degli allegati al Protocollo stesso

Le fatture elettroniche tramite la funzione da Protocollo possono essere allegate all’atto di
liquidazione ad esempio come qualunque altro documento precedentemente allegato al
protocollo.

- File associati al documento: OGGETTO DETERMINA x|
B corferma {JFle T3 Scanner i E s &
D Crizione Inserito da Data Inserimento Tipo P Pubblica solo su
3¢ [ Testo Determing - OGGETTO DE Adriristrakor 24/06/2015 16:02:15 ] Testo atto O
=2 ] -
" Proposta Determine - OGGETTO DETERMINA Administr skor 24/06/2015 16:02:27 @ Documento pri...

=
) 0505009

A allegato n...| 4 |[]

8 allegato non parte
& Allegatn parke int |
\ & Documento pring

ﬂ Testo atto

Nella parte alta della maschera ci sono altre funzioni particolari ( fi
fogliettino bianco appena descritto sulla sinistra).

.. .scanner gia presenti nel

Spostandosi verso destra trovate altre funzioni. Se lasciate fermo il mouse su un simbolo
I’applicativo restituisce sempre una breve descrizione della funzione che state usando ...

“firma massiva digitale dei documenti allegati” ( tutti i documenti allegati verranno selezionati
per uan firma digitale massiva.. questa funzione verra usata dal responsabile finanziario per la firma
di alcuni dei documenti allegati ... vedremo poi come).



Un funzione di export massivo in formato .zip dei file presenti .. nonché una funzione di export dei
file su pc in formato originale e una funzione di import massivo .. funzioni di carattere generale
utilizzabili all’occorrenza.

H File associati al documento: OGGETTO DETERMINA x|
B corferma {JFle T3 Scanner i E s &
J Descrizione Insetito da Data Inserimenta Tipa P Pubblica solo su
)Q Tesko Determine - OEGETTO DETERMIMNA Adrniniskr akor 24/06)2015 16:02:18 ﬂ Tesko akko O
=t |-,
i Proposta Determine - OGGETTO DETERMINA Administr skor 24/06/2015 16:02:27 @ Documento prif
=4
) 0505009 d allegato n... % O
8 allegato non parte
& Allegatn parfe int
& Documenty pring

E| Testo atk

Nell’esempio sopra trovate aggiunto un file al faldone degli allegati. Qéando inserite un allegato
dovete dire se tale allegato € “parte integrante *“ o “non parte integrante ({ell’atto” (colonna tipo) ¢ se
pubblicabile 0 meno ( colonna P). /

Un allegato “non parte integrante” non verra mai pubblicato. Se polete che un allegato parte
integrante venga anche pubblicato, allora ponete il flag sulla colonna P.

.. Pubblicazioni ( terz’ultimo tasto) .. serve per le pubblicazioni manuali degli atti nelle

varie zone di pubblicazione ( albo, storico, amministrazione trasparenza , benefici ..)

La pubblicazione delle determine avverra in modo automatico. Attivo se si hanno i permessi.
9 9

Richiama impegni ed accertamenti (penultimo tasto) e Richiama liquidazioni

Ieiekimma Temennt (UItIMO tasto) . Tramite questi tasti ( sempre si hanno i permessi del caso) si pud
aprire il collegamento diretto alla finanziaria. Gli appartenenti all’ufficio ragioneria potranno
collegarsi alla finanziaria sicr@web / jiride e creare rispettivamente impegni/ accertamenti o
liquidazioni partendo  dall’atto. Questo permettera di mantenere collegati
impegni/accertamenti e liquidazioni della contabilita ai relativi atti.

Abbiamo completato la maschera dei pulsanti in alto ...
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DB X @ 2 ¢ & @ B8 & w009 @ 0 0

DETERMINA (PROPOSTA N° 8/2015)

Richiama Impegni Accertamenti |
ey =T =

*Ufficio | Biblioteca | (B area Cultra [AC] | (&)
il Responsabile del Servizio il Responsabile del Servizio
il Responsabile del Servizio Domenico Gioia
*#Firmatario |G|o|a Domenico [Responsabile] | |E|

il Responsabile del Servizio

# Iter |Determina - Contabile Procedimento Traspar... E“

#Oggetto |OGGEETTO DETERMINA

*Data Classificazione ||E Fascicolo ||E|E

Mote ‘

verbale | (3 wisualizza Verbale firmato | @ visualizza | Finale | @ visualizza |

Kum. Generale D 10 Sethoriale D
Data Adozione I:ID Diata Esecothwld D
Pubbicata dal | [+ & |+ mumpRigione albo [ |

Beneficiario | \
Provw, Maming | \ ‘

AN

Ndmlnisuator [ % ndministrator

Dalla maschera principale potete aprire I’atto vero e propxo (che trovate anche nel faldone) e una
volta firmato anche I’atto firmato in formato pdf o pdf.p7m senza accedere al faldone dei documenti
allegati (che normalmente e verde e diventa rosso quando contiene dei file).

[ corte dei Conti




PASSI FONDAMENTALI PER LA CREAZIONE DI UN ATTO

INSERIMENTO DI UNA DETERMINA

Accedere all’applicativo Sicr@web / Jiride con il proprio nome utente e password.

Per la creazione di una nuova detemina entrare nell’ Area Affari Generali .. procedura determine.

DEMOGRAFICO TRIBUTL RAGIONERTA UFFICIO TECNICO GOVERNANCE PERSONALE ®» AFFARI GENERALL » GESTIONE

File Opzioni  Finestre 2 Protocollo Informatico

Delibere di Consiglio
Delibere di Giunta

Decreti
Determine Presidenziali
Deliberazioni Direttore Generale
Delibere di Altri Organi
Ordinanze
Ordini di Servizio
Liquidazioni
Commissariamento
Decisioni
Pubblicazioni
Messi Comunali
Contratti
Procedimenti Amministrativi
Gestione Documentale
Sportello Unico Attivita Produttive
Ordini del Giorno

oD Richiedi assistenza

Nella parte alta comparira ( a chi gli opportuni permessi di creazione atti) il menu di gestione delle
determine (vedi figura sottostante) ..

Cliccare su determine — nuova per I’inserimento di un nuovo atto.

DEMOGRAFICO TRIBUTI RAGIONERIA UFFICIO TECNICO GOYERNANCE PERSONALE = AFFART GENERALT » GESTIONE

# Determine »

Determine  Configurazione  Attivita pendenti Trasmissioni Stampe  Amministrazione  Opzioni Finestrs 2

Consultazione:

Wiste 3

Nuova Schema

Apparira la seguente maschera ...

Scheri di Determina  Strumenti  Informazioni

DEdx B B & &0 8 & D o
NUDVA DETERMINA

*Ufficio || =]l @ Strutkura E‘ @

*Firmatario | =] @
*Teer [ E]]
* Oggetto

cows [THOE0TE =] csatesnoe | T ——

hote |

Versdle Verse finato Frve

Murn. Generale l:l [[] Corte dei Conti
DataAdozione | |v|  DataEsecutivka [ v
Pubblicata dal ’:‘ al |:| Furn, Affissione Albo l:l

Beneficiario | |

Provy. Momina

Vediamo come compilare la maschera di creazione di una determina ....



Inserimento dei campi obbligatori ... (quelli col pallino rosso).

Come prima cosa selezionare I’Ufficio ..
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DB X B B & & & 882 & 2 D @

NUOVA DETERMINA = | Registra Protocolla |
v
*Ufida | = Struttura | O (&)
| SFoglia 'organigramma dell'ente |
# Firmatario | =] |E
* Jter | E”
*Qggetto
*[Diaka w|  Classificazione ||E] Fascicolo ||E|E]
Make

Per modifiche dell’ultimo momento vi proporra un elenco tipo il seguente ovviamente in base al
Settore di appartenenza

ok B Annulla

@- [ Unik Organizzative

©- gy 2° SETTORE SCUOLA SPORT CULTURA

- gy U0, POLITICHE CULTURALL

- gy BIBLICTECA

- gy EVENTI

— gl TURISMO

— gy UFFICIO CLLTURA

— gy UFFICIO INFORMAGIOWANT

- gy UFFICIO SPORT

9- gl U.0. PUBBLICA ISTRUZIONE POLITICHE GICVANILL
— gy C.ULPLA,

— gy UFFICIO DIRITTO ALLG STUDIO

— gy UFFICIO REFEZIONE SCOLASTICA
- gy UFFICIO TRASPORTO SCOLASTICO
L gy UFFICIO IGIENE E SANITA'

PER IMPOSTARE CORRETTAMENTE I’ATTO ¢ NECESSARIO SELEZIONARE U.O E
NON L’UFFICIO CHE STA SOTTO . DIVERSAMENTE IL SW DARA’ UN MESSAGGIO
DI ERRORE.




Selezionata U.O corretta cliccate su Ok .. otterrete il seguente risultato ...

1= Determine - Costruzione Determina IC4E3
Schemi di Determina  Skrumenti  Informazioni
. : -
0@ X S : 8 & J @
o
NUOY A DETERMINA ||
*Ufficio [gy 1U.0. POLITICHE CULTURALI (1I0D0AG)  [~]) |E| *Struttura |y 2° SETTORE SCUOLA SPORT CULTURA |~ ]| |E|
Il Responsabile Settore 1l Dirigente
o dgdlssa Luisa Sorrenting
* Firmatario |“3}’/ Sorrentino Luisa [Responsabile] E“ |E|
1l Dirigente
* Ther | E“
*i0ggetto / /
# Data W Classificazione | / / ||E| Fascicalo | ||:||E|

Lasciare nel campo s ruttu cio che viene proposto e il conseguente firmatario dell’atto

Compilare il campo Ogg tto ( oggetto della determina .. scrivera sempre in maiuscolo) . Per fare
I’incolla usare combinazigne di tasti CTRL + V

Impostare il campo Iter (¢ il tipo di determinazione che state inserendo .
Troverete

determine con riflessi contabili (imp/acc)

Determine senza riflessi contabili”

Determine di Pagamento ( Liq)

Determine con prenotazione impegno

Il campo “data” non ha alcuna importanza. Lasciate pure la data del giorno.
Dopo aver inserito i campi obbligatori sopra citati premere salva .. (in alto a sinistra
GLI ITER POSSIBILI SONO QUATTRO:

A) DETERMINE CON RIFLESSI CONTABILI ( cioe di impegno e/o accertamento ...
entrata / uscita)

B) DETERMINE DI PAGAMENTO ( Liquidazioni ----- mandato ). Non e possibile fare
determine di impegno/liquidazione contestuale . Vanno sempre fatti due atti distinti.

C) DETERMINA DI PRENOTAZIONE IMPEGNO ( la ragioneria prende un impegno ma
non lo rende esecutivo). A tale atto dovra seguirne un secondo selezionando come
“Determine con riflessi contabili”.

D) DETERMINE SENZA RIFLESSI CONTABILI . Unico caso in cui I’atto non passa in
Ragioneria.



Dopo il primo salvataggio compaiono cambiano alcuni tasti .. prima inibiti

Determine - Costruzione Determina

ET)
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D@ x D @ £ & @ 8 & w200 @

DETERMINA (PRDfDSTA N® 4,/2015)

|| | B Registra Protocallo |

*Uicio | UFFICICJULR.P, ttura

| (]

1* SETTORE AFFARI GENERALIE SERVIZIAL .. | | 2]
1l Dirigente

Il Respgnsabile Settore

Viene assegnatp all’atto un numero di propos
essere individupta tramite questo numero ( fi
¢ il numero gg¢nerale dell’atto.

( nell’es.. proposta 4/2015). La determina puod
a quando non prendera il numero generale), ma non

Il numero ggnerale della determipézione verra all’atto della firma digitale da parte del
dirigente prgponente ( nell’esempio sopra il responsabile del 1° Settore )

Dopo il primo salvataggio si agtivano anche dei tasti .. importanti ai fini della creazione dell’atto.
a) Crea/modifica testg” (foglietto bianco)

b) Inserimento allegati alla proposta (faldone verde .. .rosso quando ha gia allegati inseriti)

Dopo aver definito ufficio / struttura e firmatario nonché oggetto della determina il passo successivo
per la preparazione dell’atto ¢ I’inserimento del testo tramite appunto il fogliettino bianco

Cliccando sul fogliettino bianco (crea testo) si aprira un documento word con il seguente testo
pre-configurato

¢ un testo word quidi puo essere modificato .... Lo schema lo trovi a pagina seguente ...

- Determine - Costruzione Determina e|'x]
Schemi di Determina Strumer‘ Infarmazioni
DaxD® £ & @@ 8 & w20 @
DETERMINA (PRO(Createsto] 13/2015) ||\ B Registra Protocolln |
* UFficio |Anagrafe | \El #Struttura | Anagrafe | |E|
il Responsabile il Responsabile
Marco Zineli Marco Zineli
* Firmatario |Zine||i Marco [Responsabile] | \El
il Responsabile
*Tter [Digitale con riflessi contabil [
*ggetto F\CQUISTO SEDIE E SDARIO
+Data | 19/08/2015 |w|  Classificazione HE\ Fascicoln HZHE|
Mote ‘
Verbale | & Visualizza Yerbale firmato | @ Visuslizza | Finale | & Visualizza |
Mum, Generale |—| [[] Carte dei Conti
Data Adozione | | Data Esecutivitd | |
Fubblicata dal | |v al | |v Nurn. Affissione Albo l:l
Beneficiario | |
Prowy. Momina |
Salvataggio completata! [:. administrakar [Eg adrinist akor

Nota bene : Lasciando fermo il mouse su un simbolo il programma da sempre una descrizione
della funzione associata a quel pulsante.



RELAZIONE ISTRUTTORIA

Definire la relazione istruttoria ove presente ... diversamente cancellare queste righe e scrivere
sotto il dirigente .

La presente rappresenta schema logico di preparazione. Tutto cio che trovate € modificabile ed
implementabile.

L’istruttore:

IL DIRIGENTE

Alla stregua delle risultanze dell’istruttoria condotta dal responsabile del procedimento ai sensi
dell’art.6 della legge 241/90 e s.m.i, che, con la sottoscrizione del presente atto, attesta che la parte
narrativa, i fatti, gli atti citati e le dichiarazioni ivi comprese sono vere e fondate.

Visti

1) I’art.107 del T.U.E.L. n°267/2000 e I’art.3 — comma 2 — del D.lgs 165/2001 relativi alle
attribuzioni dirigenziali;

2) gli articoli 58 e 59 dello Statuto Comunale relativi alle funzioni ed alla responsabilita dei
dirigenti;

3) il regolamento comunale che disciplina le modalita di affidamento dei lavori, delle forniture
e dei servizi, che all’art.32 disciplina il ricorso alla trattativa diretta per le forniture di
importo non superiore a €.10.000,00;

4) gli articoli 53 — 55 e 60 del Regolamento di Contabilita che disciplinano le fasi del
procedimento di spesa per quanto concerne ’assunzione delle prenotazioni e degli impegni
di spesa e la relativa liquidazione;

Ritenuto di dover adottare la seguente determinazione:

DETERMINA



Il testo tipo presenta in alto la parte della relazione istruttoria .. toglierla se non necessaria ...
ed inserire il nome dell’istruttore (cio colui che la redige ) oppure toglierlo .. oppure inserire il
nome del Responsabile del Procedimento. Non fa alcuna differenza a livello sw la cosa in
quanto dopo I’avvio dell’iter verra chiesto dal software I’indicazione dell’eventuale
Responsabile di procedimento.

Definire poi il resto dell’atto con quanto si determina.

Att.ne se fate copia — incolla da testi vostri € importante che il testo, una volta copiato, venga
portato in stile normale (se gia non lo fosse). Questo per mantenere una corretta impostazione sugli
atti.

In pratica . riselezionate il testo ed impostate lo stile normale che trovate nel modello di determina
inserita nell’applicativo.

@E 9-80 )¢ " Logica_determine_uffici [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word =
th — .

Home | Inserisc  Layoutdipagina  Riferimenti  Lettere  Revisione Visualiza @

3, Sostitui

Pﬂj & Tagiia Cambria (Titali} - 18 s ,\'\ ==
~— dacep |

3 Copia
Incta o Coptaformato [GlC § e x x Aar|[¥- A

[20]97] AsBbCer AaBbCc AaBb(| AaBbC, AaBb( aspboer Aonbccn daten

£~ THormale 1TNessuna. | Titolol Titolo 2 Titolo  Sottotitolo  Enfasi deli., - Cambia

stili L Selezigha ~
Appunti = Carattere £ Faragrafo = stili =

Il- testo- tipo- presenta- in- alto- la- parte- della- relazione- istruttoria-..-
: (toglierla-se-non-serve)-oppure-Tedigerla-ed-in-fondo-aggiungere:-il;
N proprio-nome-come-responsabile-di-procedimento.j

" 1

" Definire- poi- il- resto- dell’atto- con- quanto- si- determina./Se- a-
- prepararla- é- il- dirigente- allora- puo- cancellare- la- r
istruttoria.j

l

Pagina: 3di4 | Parole: 78/529 | & |

Per chi ha word 2007 .. selezionare il testo ( che ha stile titolo/1 .. vedi fig. sopra) ed impostare lo
stile normale cliccando sul tasto opportuno. Lo stile € Norméle ( associato a carattere Times new
roman 12 senza paragrafi ne rientri).

Il testo che inserite qui, fara parte di un altro modellg che verra creato dal software in modo
automatico con tutto il resto dell’atto .. il risultato finale sara la vostra determina come siete
abituati a conoscerla..

Quando avete correttamente definito il testo chiudere word ... verra richiesto di salvare il file ( ...
salvarlo ovviamente)

Microsoft Office Word

i l‘; Salvare le modifiche a det_testo_proposta_19-08-2015_12-03-037
[ si ] Ho ] [ aAnnuia |

Rispondendo si alla domanda che vedete ... verra salvato il documento inserito e chiuso word .. e
tornerete alla maschera del sw da cui siete partiti .... Ovvero ...
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L’operazione successiva e cliccare su “acquisisci il testo”... il tasto “acquisisci il testo” ¢ nella

stessa posizione del “crea testo” e non si vedra fino a che non avrete acquisito il testo.

Ricordarsi di acquisire il testo &€ importantissimo ( se non lo fate il sw vi avvisa)

A questo punto se non ci sono allegati da inserire D’atto é pronto per essere mandato al

responsabile ed iniziare la fase di approvazione.

Per fare cio bisogna cliccare sul pulsante di avvio iter di approvazione e confermare i

successivi messaqqi

Determi ruzione Determina

Schermi di Determina  Strumenti  Informazioni
ok ®
DB X @ B

DETERMINA (PROPOSTA N° 8/2015)

*UFficio | Biblioteca

il Responsabile del Servizio

il Responsabile del Servizio

Wi @ @ 0 O
Iy

r &

Struttura | Area Cultura [AC]

il Responsabile del Servizio

LI

Damenico Gioia

CL1

Con I’avvio dell’iter la determina esce dal contenitore “determine — viste - in preparazione” e
finisce in “determine — viste — in approvazione” ( in ambedue i contenitori la visibilita & per
ufficio ... tranne per chi ha i permessi di vedere tutti gli atti .. ragioneria e segretario per ora)

Contestualmente all’avvio dell’iter di approvazione I’atto finira anche nel menu “Attivita

pendenti — tutte” di qualcuno .

Solo quel qualcuno potra agire sull’atto. Vediamo la logica di approvazione impostata.
Nel dettaglio seguente le “determine con riflessi contabili” ( iter determine con riflessi

contabili).

Quando Piter finisce le determine escono dall’approvazione e saranno visibili a tutti ( e non

modificabili da parte di nessuno) nel menu “determine — viste — determine”.



MODELLO DI DETERMINA ATTUALE.

E’ composta da un prima pagina con intestazione e settore / ufficio proponente ... oggetto ..
numero (quando verra assegnato ) indicazione del Responsabile dirigente firmatario ed
eventuale Responsabile di Procedimento.

In seconda pagina testo e dirigente firmatario. Si noti che non compare la terza pagina
classica con esecutivita e pubblicazione in quanto quelli saranno inseriti dal software quando
verranno firmati i relativi certificati che diverranno allegati ( e quindi nel faldone degli
allegati) parte integrante e pubblicabili all’Albo Pretorio

CITTA’ DI TORRE DEL GRECO

Provincia di Napoli

1° SETTORE SERVIZI AL CITTADINO - COMUNICAZIONE
UFFICIO U.R.P.

DETERMINAZIONE N° _ del

OGGETTO: ACQUISTO BENI

Dirigente Responsabile del Settore: Dr. Ernesto Merlino.

Responsabile del Procedimento: .



RELAZIONE ISTRUTTORIA

Definire la relazione istruttoria ove presente ... diversamente cancellare queste righe e scrivere
sotto il dirigente .

La presente rappresenta schema logico di preparazione. Tutto cid che trovate € modificabile ed
implementabile.

L’ istruttore :

IL DIRIGENTE

Alla stregua delle risultanze dell’istruttoria condotta dal responsabile del procedimento ai sensi
dell’art.6 della legge 241/90 e s.m.i, che, con la sottoscrizione del presente atto, attesta che la parte
narrativa, i fatti, gli atti citati e le dichiarazioni ivi comprese sono vere e fondate.

Visti

1) P’art.107 del T.U.E.L. n°267/2000 e I’art.3 — comma 2 — del D.lgs 165/2001 relativi alle
attribuzioni dirigenziali;

2) gli articoli 58 e 59 dello Statuto Comunale relativi alle funzioni ed alla responsabilita dei
dirigenti;

3) il regolamento comunale che disciplina le modalita di affidamento dei lavori, delle forniture
e dei servizi, che all’art.32 disciplina il ricorso alla trattativa diretta per le forniture di
importo non superiore a €.10.000,00;

4) gli articoli 53 — 55 e 60 del Regolamento di Contabilita che disciplinano le fasi del
procedimento di spesa per quanto concerne 1’assunzione delle prenotazioni e degli impegni
di spesa e la relativa liquidazione;

Ritenuto di dover adottare la seguente determinazione:

DETERMINA

IL DIRIGENTE

Dr. Ernesto Merlino
(sottoscritto digitalmente)



se invece 1’atto necessita di documenti allegati ( relazioni , preventivi o altro) € necessario inserire
degli allegati alla stessa. Lo si puo fare attraverso il faldone verde ...

Schemi di Determina  Strumenti  Informazioni
DE XD @# & & & & &8 w20 @
DETERMINA (PROPOSTA N® 4,/2015) || | B Registra Protocallo |
*UUfficio | UFFICIO ULR.F, | [E] *Struttura | 1° SETTORE AFFARI GENERALL E SERVIZLAL ... | | T2 |
Il Responsabile Settore Il Dirigente

L File associati al documento: TEST MANUALE CORSO E
[ conferma i) File :} Scanner @ g & & ]
escrizione Insetito da | Data Inserimento Tipo P |Pubblica solo su Ordine

Testo Deternfine - TEST MANUALE CORS( administrator 00/03(2016 17:30:12 [] Te... [+] O
roposka Defermine - TEST MAMUALE CO administrator 09/03/2016 17:30:17 @ Docu, .,

E la voce File oppure nuo

Hie associatl al daoCumento: 1E5 1 MANUKLE LUHSU E.
¥ cConferma ZJFle % scanner N E & & = ]
Descrizione Inserito da Data Inserimento Tipo » P Fubb..Or.
X Testo Determing - TEST MANUALE CORSO administrator  09/03§2016 17130012 m [Testo atto [}
o Proposta Determine - TEST MANUALE CORSO administrator  09/03/2016 17:30:17 E Documento principals
=1 @ Data [& Blegato parte integrante”T‘ |

=1 0 AJegato non parte integrante
i (@ pllegato parts integrante
&) | Documento PRncipale

ﬂ Testo atko

Inserendo un allegato si puo definire se tale allegato ¢ parte integrante (colonna tpo) o meno
dell’atto e se pubblicabile (colonna P)

Ogni documento che é stato dichiarato PARTE INTEGRANTE verra firmato digitalmente
dal dirigente ( se non ancora firmato digitalmente) dopo la firma digitale dell’atto ai fini della
conservazione sostitutiva.

Ogni documento dichiarato PARTE INTEGRANTE e PUBBLICABILE andra in
pubblicazione all’Albo Pretorio dopo la firma del certificato di pubblicazione.

Ogni documento dichiarato NON PARTE INTEGRANTE non andra in pubblicazione .. non
verra firmato digitalmente ma restera all’interno del faldone degli allegati.

Un caso di allegato non parte integrante potrebbe essere 1’elenco degli omissis per la gestione
della PRIVACY.

Nel testo non va indicato il nome o la via .. ma nell’allegato non parte integrante posso
indicarlo. Restera solo una cosa interna agli uffici.




DETERMINE CON RIFLESSI CONTABILI — Graficamente é cosi

stato iniziale
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Cosa significa questo schema????

Come prima cosa ... 1 simboli con X sono azioni automatiche fatte dal sistema .

&]& N Azioni che scrivono commenti

8] x Azioni che leggono informazioni dalle determine

(o % Leggono informazioni dall’utente che esegue un operazione

"’ﬁ * Scrivono descrizioni nella colonna “stati iter” delle determine in approvazione.
Fanno capire dove ¢ ’atto.

Fanno confronti tra due valori omogenei

L =

(=

Y invio email x Inviano mail in automatico a qualcuno passando nel testo
informazioni sull’atto.

Qui sopra le principali azioni automatiche del flusso.

mail

Quelle azioni che portano una descrizione invece devono essere fatte all’interno dell’applicativo da

gualcuno .
Diversamente il documento non va avanti.

Il menu delle determine da cui si eseguono le azioni lato client (cio€ che deve fare I’utente) é:

Attivita pendenti — tutte

Oppure il cassettino delle attivita dell’utente ( in cui trovate tutte le attivita del sistema a voi

assegnate).

2 ) 3D @ )adrinistrator) () 19/09j2015




PRIMA FASE ... COLUI CHE REDIGE I’ATTO

[? stato iniziale

X \3‘1 Selezione Resp_Procedimento
i

|_§ X
f

! X a4 X-ACL
Tornain preparazione
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r§3 Procedimento_Verifica

|
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A
2 1 ‘ 4
& & Controllo J aziﬂg X ‘

J azione

Dopo P’avvio dell’iter da parte di che prepara la determina , come detto I’atto esce dal
contenitore determine — viste — in preparazione .. per andare in determine — viste — in approvazione

e contestualmente nel menu attivita pendenti ... tutte di qualcuno ....

A chi redige I’atto si apriranno in automatico dei messaggi a cui bisogna rispondere semplicemente
Ok .. sono tre .. dare tre ok

11 birigente
dr. Ernesta Merling ko Al | Atto
Iparaz
para:
para:
Ipara:
para:
para:
Ipara:
para:
Ipara:

|

Identificativo associato 82561

| i Uker di approvazione della proposta & stato avvlsta correttamene. | B ox
=

d [ I | 15Tl

A L'attiviea 'DETERMINA N.25(2016" Ea ok
assegnata a ufficio "UFFICIO LLR.P, " & stata completata in automatico a causa di un'assegnazione eseguita da -
workFlow, B,

aale firmato

E' possibile annullarne il completamento dalla liska delle tue attivies,

I



E poi una maschera che chiede di selezionare il Responsabile del Procedimento da un elenco di

nomi ...

FIlA N L3S 2010)

2 ﬂQk ﬂ.ﬁ.nnglla

[ |

3 Restringi per |

4 |Balzana Andrea
5 |Barbi Armando
“g Barone Gemma
A |Beffiore Cira

4 |Benestante Calomba
4 |Benevento Elio
L Betro’ valeria

A |Borrello Angela
A |Borriello Domenico
L |Borriglo Raffasls
“g Bosco Giuseppe

2 Bova Costanting

100 utenti

Selezionare il nominativo oppure ricerca nel apposito campo ricerca ... e cliccare poi su OK (che si
attivera). Il nominativo che qui indicherete verra riportato in Prima pagina della determina (soto il
nome del dirigente) . Se non lo trovate nell’elenco sentire CED.

L’applicativo chiedera conferma della selezione e poi ...

Visualizzazione Messagyi

1. Comfermi la selezione dell'utente Merlino Ernesto?

Els
e o

E successivamente sempre in automatico si aprira una seconda maschera .. ovvero ...

ol

(PROPOSTA N° 25/2016)

Oggetto |METELLL

Sd e LU LU LU LU

Cliccare su “Prendi in carico” ... I’atto verra ricompilato e passato agli step successivi ovvero finira
nelle attivita pendenti o scrivania del Responsabile di Procedimento ( per una verifica) se il
nominativo ¢ diverso da chi redige I’atto e dal dirigente che lo dovra firmare .. diversamente va

direttamente al dirigente.



- Determine - In Approvazione G

Ricerca

D Muova Ricerca @ Anagiorna \% Yisualizza J Muova Dekermina & Stamnpa E9 E

e 1 ) Y s < B o 041 ] E— |

Ricerca Skati Trer Iter
| | | =] \ =

Beneficiario | |

M.Gen. Data Rep. Data Prop. Mum.Prop. Oggetto UFficio Skruttura Ultima Modffica | Stato | StatoTker | All | Atto

15/08/2015 15 TEST MANUALE Anagrafe Anagrafe 19/08/2015 | In approv Dirig_Yerificq =

Qggetto:
TEST MANUALE

Trovati 1 elementi,

Nella videata qui sopra vedete €termina appena creata in approvazione alla verifica del

dirigente.. (notate la colonna stati iter)...

La visibilita del contenitore in approvazione e per ufficio .. ma nessuno puo intervenire da tale
menu sull’atto ... solo chi lo vede in attivita pendenti pud intervenire, modificare ed agire in
qualche modo sull’atto.

E’ come un cartaceo che gira di scrivani in scrivania. Solo chi ce 1’ha sulla propria scrivania
(attivita pendenti ) puo intervenire.

Potete vedere dove sta I’atto anche con la funzione vedi workflow .. .facendo click col destro
sull’atto stesso .. vedi pagina seguente

Deternine - In Approvazione el x|

Ricerca

[[) MuovaRicerca @ Aggiorna ‘@, Yisualizza  [7) MuovaDeterming (53 Stampa & [E

N Y 2 ) < s < w— ) E—

Ricerca | | Staki Tter [=] Iter | =1
Eeneficiario ‘ |
MN.Gen, Data Rep, Data Prop, Nurn. Prop, ©ggetto Ufficio Struttura Ultima Modifica | Stato | StatoIter | all. | Atto
19/08/2015 15 TEST MANUALE Ananral fe Anaorafe 19/08/2015  In approv Dirig_Verifice £l
8 vedi irkflon ‘

Vedi Storia

Mostra Totale Impegni

3

0 Mostra Totale Accertamenti
e Mostra Totale Liquidazioni
El

=] Misualizza Atto

Trovati 1 elementi.

Oppure vederne la storia attraverso la funzione “Vedi Storia” che evidenziara tutti 1 passaggi che
I’atto a subito. Il menu ¢ visibile anche sulle determine finite ( determine — viste - determine

Se pero a preparare 1’atto ¢ il dirigente stesso viene verificata la cosa ¢ ’atto va direttamente allo
step successivo ovvero in ragioneria.

Nel caso in questione 1’atto non e stato preparato dal dirigente e quindi va prima alla sua verifica
anche perché e stato indicato anche come Responsabile di Procedimento.

Il dirigente dovra entrare in attivita pendenti — tutte ed aprire 1’attivita a suo carico.



FASE DEL RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO -EVENTUALE

4] x

_ X
B x
Tornain preparazione

=
&) Procedimento_Verifica

"'2)( <>

LT'\ X-Blocca Testo

L’azione “Procedimento Verifica” indica che ¢ un attivita del Responsabile di Procedimento.

Se I’atto viene preparato da una terza persona (che non sara responsabile del procedimento) e tale
persona indica come Responsabile di procedimento un nominativo diverso dal dirigente ...
I’atto, prima di andare dal dirigente va nelle attivita pendenti — tutte del Responsabile di

procedimento.

Aprire attivita — e prendere in carico attivita per attivare scelte possibili ..



L. =)

ﬁ amiska, ._ Apri il documento \J Pratica _;;ﬁ Storia p Visualizza Proposta @ Visualizza Allegati

Determine (Proposta n® 26/2016) /

Oggetto | TEST MANUALE CORSD

Cisservazioni che accompagnano la seguente azione:

/
i/' vetrifica Resp_Procedimento / \

i/' Sei skatn indicato come Responsabile del Procedimento sul presente atko da administratar,
Puni, dopo la presa in carico, mandarlo al dirigénte oppure indietro in preparazione per mnK

oppure modificarlo
tu skesso se o Fosse qualcosa di non corretkgl § menu Yisualizza documento)

] \ O\
| ] @ N

| / @ Tarna in preparazione \ ‘

Si noti come venga ripgrtato colui che ti ha indicato come Responsabile del Procedimento

Puoi visualizzare 1’atto (in sola lettura ) direttamente dal tasto indicato oppure tramite “Apri il
documento “ accedere alla maschera di impostazione determina ¢ modificarlo prima di inviarlo al
dirigente oppure rimandarlo in preparazione all’ufficio ( verra evidenziato in rosso) per le
modifiche.

Il nome del responsabile del procedimento verra riportato in prima pagina sotto il nome del
dirigente ma non firmera piu ’atto (com’era in cartaceo) .

La firma digitale dell’atto ¢ solo del dirigente.



FASE DEL DIRIGENTE PROPONENTE ( prima verifica)

W  Determineistanzadiadozione propostadel 09032016200l L.
=] A N NN
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5 -Sblocca Testo J

¥ TOITTa T preparazions
____k/['il ig_Werifica
ofit

Invio eMail

-l

Confronto

Azione denominata : Dirig_Verifica

Menu attivita pendenti — tutte .. cliccare su esegui oppure doppio click per aprire I’attivita..

D Esegui @ faggiorna ﬂ Chiwdi
Stato (0] Tipo Assegnazione T Ruala % [[Tutkii miei ruol] -]
Cerca | | Applicazione [Determine [-] contesta | =]
& [P A] Tipo | Mumero | Aktivita | Oggetto | Richiedente [s
[ .y Determine (Proposta n® 15/2015) Dirig_Werifica TEST MARUALE Anagrafe

Comparira la seguente maschera



=] Dirig_Verifica x|

ﬁ}\ Prendi in Carico ,-_-] Apri il documento p Visualizza Proposta @ Visualizza Allegati

Determine (Proposta n® 19%Q015)

Cggetko

Osservazioni che accompagnano la seguente aNgne:

| N

| 1) Dirig_Verifica \ "

i,) Prendi in carico e se corretta mandala in Ragionetia .. altrimenti puoNjmandare in preparazione al tuo ufficia, “

AN

A

N

La prima cosa da fare ¢ cligdare sul tasto “prendi in carico” per attivare le funzionalita della
maschera ...

Nella parte bassa della maschera trovate le opzioni che tale attivita permette ... ovvero “ corretta in
ragioneria” e va nelle attivita della ragioneria oppure rimandarla in preparazione al proprio ufficio
(come potrete notare sono le due opzioni graficamente rappresentate a pagina 16).

Dopo la scelta I’atto sparira dalla sue attivita pendenti per andare allo step succesivo.. quindi nella
attivita pendenti degli funzionari contabili.

Il menu attivita pendenti € la scrivania delle proprie cose da fare
Le opzioni saranno attive solo dopo la presa in carico.

Sempre nella parte alta della maschera .. vicino al tasto presa in carico c’¢ il tasto “apri i
documento” .. cliccandolo viene aperta la maschera di inserimento della determina e il responsabile
puo modificarla lui stesso ... secondo i criteri di inserimento sopra descritti.

Il tasto storia permette di vedere la storia dell’atto ( chi ha fatto che cosa) .. il visualizza proposta
permette di aprire in sola lettura le determina ... il visualizza allegati di vedere in sola lettura gli
allegati ( faldone .. verde o rosso che sia).

Per modificare un atto ( testo o allegati ) cliccare su prendi in carico ... apri il documento e
procedere come in fase di inserimento.

11 testo & modificabile solo dall’ufficio proponente . Quando va in Ragioneria € gia bloccato e
puo solo tornare indietro per modifiche.

Tutte le cose dette per Pattivita del responsabile (i vari tasti intendo) valgono per ogni tipo di
attivita da svolgere . Quello che cambia sono le opzioni possibili.




SECONDA FASE — RAGIONERIA 1° Fase (documento non firmato)
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Le azioni con X sono automatiche . quindi arriviamo all’azione “impegni:Rag-smistamento”.

I funzionari contabili ( Lama e d’orlando) incaricati dello smistamento atti ricevono 1’atto
dall’ufficio proponente con testo bloccato . Quando I’atto ¢ in Ragioneria il testo non puo essere
modificato.

Deve aprire le sue “attivita pendenti — tutte” ed eseguire 1’attivita in carico .. Si aprira la seguente
maschera..
: ' )

LJ‘} Prendi in Carico @ Apriil documerka ¢ Storia ﬁ Visualizza Proposta @ Wisualizza Allegati

Determine (Proposta n® 15/2015)

Oggetto |TEST MANUALE

Osservazioni che accampagnana la seguente azione:

,i(.’ Rag_Smistamento

fpl Clicca su "prendi in carico” & poi "smista a.." comparird elenco persone a cui puoi smistare il presente atto, Sara
calui che selezionerai dall'elenco a gestire i rilievi contabili della presente atto.

- | OSmlstaa‘.. | -

Soliti concetti .. prendi in carico .. clicca su “ smista a “ .. selezionare poi dall’elenco che comparira
dopo il nome di colui che dovra trattare la determina in questione da un punto di vista contabile
(vedi immagine seguente)



ore e contabile A[X [N
Lok B annua L

Restring per || |

4 |Gianmarca Piovani
4 |super pippo

2 utenti
Selezionare il nome e cliccare poi su ok .. che si attivera . Troverete i vostri nominativi

A questo punto ’attivita manuale successiva ovvero “Impegni:Rag_Verifica” sara in carico a chi e
stato indicato nel menu soprastante.

Questa attivita serve per verificare se contabilmente 1’atto ¢ corretto ed esiste copertura. Se cosi &
I’atto puo proseguire ¢ andare al dirigente per la firma digitale diversamente dovra tornare al
dirigente per le dovute correzioni. La persona indicata dal responsabile smistamento dovra entrare
nelle proprie “attivita pendenti — tutte” ed aprire I’attivita.

Comparira la seguente maschera dopo la presa in carico.

'_\_% Smista. .. @1 Apri il documento O Pratica 9 Storia p Visualizza Proposta @ Visualizza Allegati

Determine (Proposta n® 16/2015)

0Oggetto [TEST CORSC

Osservazioni che accompagnana la sequente azione:

jg Impeqni:Rag_Yerifica

j,' Dopo le verifiche del caso puoi pafsare l'atto &l Dirigente per la firma digitale (data & numero) oppure rimandarlo
indietro al Dirigente per modifichefin quanto non carretto. Mel casa in cui l'atto torni indietro al dirigente eventuali

osservazioni verranno lette e il dijaente avvisato anche via mail,

AN

AN

| Corretta - Ala Firma \ |
AN

| @ Torna &l Responsabile \ |

\\

Si noti come ogni gzione é accompagnata da una descrizione di cio che si deve fare.

Si noti come ’eventuale rimando indietro (opzione “torna al Responsabile” ) dell’atto al dirigente
prevede 1’avviso vip mail allo stesso dell’accaduto (vedi grafico pagina 17).

Eventuali osservazioni scritte nell’apposito campo .. verranno lette dal dirigente (sia nella mail che
nell’attivita).

Se I’atto torna indietro al dirigente il testo si sblocca ed e modificabile (dal dirigente prima e poi
eventualmente dall’ufficio se il dirigente rimanda 1’atto all’ufficio). Vedi sempre grafico pagina 17.

Se invece va tutto bene allora cliccando su “Corretta — Alla firma” va sempre al dirigente, ma per la
firma digitale dell’atto.



Ovviamente per decidere che cosa farne dell’atto bisogna vederlo.

Dopo la presa in carico dell’attivita nella parte alta della maschera trovate alcune funzioni.

'_-a Smista, ., @ Apri il docurnenta B Pratica 9 Storia p Visualizea Proposta B Visualizza Allegati

Determine (Proposta n® 16/2015)

Oqggetto |TEST CORSO

(Osservazioni che accompagnano la seguente azione:

,i.j Impegni:R.ag_verifica

fl.j Dopo le verifiche del caso puoi passare latto al Dirigente per la firma digitale {data e numero) oppure rimandarlo
indietra al Dirigente per modifiche in guanto non corretta, Mel caso in cui l'atto kormi indietro al dirigente eventuali
asservazioni verranno lette e il dirigente avvisato anche via mail,

| Corretta - Alla Firma \
| @ Torna al Responsabile \

Tasto “Smista “ ... Non serve

Tasto “Pratica” Non serve

Tasto “Storia” .. si vede la storia dell’atto.

Tasto “’Visualizza proposta” Vi permette di leggere la determina (in sola lettura).

Tasto “Visualizza allegati”. Vi permette di vedere tutti gli allegati alla determina (quelli inseriti nel
faldone ... vedi pagine 3) sempre in sola lettura

Tasto “Apri il documento” Vi apre la determina (come in fase di preparazione).

Mmoo vwme-LDUNESUIEUGEmMG  aga

Schemi di Determina  Strumenti — Infarmazioni
B X 2 2 & & & @ & wvad @ 0 0

DETERMINA OPOSTA N° 16/2015) |E.‘|]I Registra Protocollo |

* Ufficio ‘Anagra\e | IEI Struttura | Anagrafe | \EI
il Respoksabile il Responsabile
Marco Zincii Marco Zineli
# Firmataria ‘Zine\h Marc\ [Responsabile] | |E|

il Responsab

*Iter |Digitale con ri\essi conkabil =]
\

#0ggetto |TEST CORSO

“Data [ 1970072015 |+ \aassmcazm [ Foscicde aE

hote

verbale |

(3) visualizza

hlurn. Generale | |

Werbale firmata | & visuzlizza | Finale | & visuzlizza

[ Corke dei Conti

La modifica del testo™mon ¢ emmessa ( per questo dovrete respingere 1’atto al dirigente per le
modifiche).
Potete visualizzare I’atto anche da qui .. oppure aprire il faldone degli allegati in cui trovate tutti i
documenti che compongono I’atto.



Potete creare un impegno /accertamento / liquidazione anche in questa fase se lo ritenete opportuno
usando le apposite funzioni (ovviamente se I’atto ¢ corretto e dovra andare alla firma del dirigente).

Ad esempio potreste creare un proposta di impegno ( che poi divverra esecutiva dopo la firma del
dirigente contabile.

Per accedere alla finanziaria direttamente dall’atto ... usare gli appositi tasti funzione ....

e AU i ME e e g b
Schemi di Determina  Strumenti  Informazioni
o B 3 [ ;
H X & 2 £ &« @ & & w20 @ 0 0O
DETERMINA {PROPOSTA N° 16/2015) (B [ W Registra Protocolo |
* fficio |,C\nagrafe a |Anagrafe | |E|
il Responsabile il Responsabile
Marco Zinell Marco Zinelli
* Firmatatio |Zinelli Marco [Responsabilz]
il Responsabile
*Iter |Digitale con riflessi contahil [=]
/
*Qggetto |TEST CORSO
*Data v ClasgiMtazione | ||E] Fascicalo | ||B|E]
Richiama impegni / accertamenti Richiama Liquidazioni

Appare la seguente maschera ...

LR

B salva | salva e chiudi

Inserimento, modifica dati impegni/ accertamenti
relativi alla proposta METELLI

Tipo Cop FPY|  Codice Padre Descriziong P.E.G. Programma Conkropartita Mominativo Accertato | Impegnato L“\

E Inserisci un NUOYO...

Impegno
Sottaimpegno
Yariazione diimpegno
Ricerca impegno
Accertamento
Sottoaccertamenta

Wariazione di accertamento

Ricerca accerkamento

|

0,00 0,00

-~

Tasto “Inserisci @ impegno / accertamento .. selezionando impegno siete sulla maschera
dell’impegno in contabilita oppure in accertamento oppure usando la funzione liquidazioni sulla
maschera delle liquidazioni.

Quindi e importante che non andiate direttamente in contabilita per fare le registrazioni
contabili ma la logica vuola che partiate dalle determine .. cosi create anche il collegamento
tra atto e contabilita.



3° FASE - FIRMA DIGITALE DIRIGENTE

L’atto arriva per la firma digitale. Contestualmente alla firma I’atto verra numerato e datato
(con data del giorno)

n Dirig_Firma_Data_Mumera_Atto

~
& X

Il dirigente deve entrare nel menu “attivita pendenti — tutte”, aprire ’attivita , comparira la seguente
maschera.

! Determine - Richiesta Parere x|

{',‘J Prendi in Carico ,_] Apri il documento I 9 Visualizza Proposta B Visualizza Allegati

VISTO ADOZIONE

{Proposta n° 15/2015)

Oggetto

Firmatario

Titala Firma

Firma

Luago Firma

Daka parere Data proposta

Esito Parere

Mote

[& wiorkflow En.\ [@ —
\
Sempre prendi in carico .. si attivera il pulsante di salva ... cliccare su salva .. parte il
meccanismo di firma digitale con riconoscimento della carta di firma da parte
dell’applicativo, che prima dev’essere correttamente installata sul pc da cui si firma
digitalmente

Il meccanismo di firma digitale converte prima in pdf il documento e poi crea il file pdf.p7m .
Per la conversione pdf & necessario che sul pc che esegue la firma sia installato office 2007 sp2
0 superiore oppure in mancanza open 3.3 oppure libre office 4.2.6.1.

La firma va fatta con ’utente del dirigente firmatario. Nel documento verra messo il nome
letto dalla carta di firma digitale.

Dopo il click su salva compare la seguente maschera ,,



i Determine - Richiesta Parere

[2) Apri il documnenta Drratica B 9 storia 3 Visualizza Proposta @ Visuslizea ¢

VISTO ADDZIONE

1= PRIMA FIRMA DIGITALE x|

(Propostal TpASE. PDF E FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliberazione CHIPA 45,2009,

Ciggett
Lettore di SmartCard: unknown
Smartf- [T Y Ao — = lmm am @31 |\ InfO |
RIELET] LOGIN DISPOSITIVO
Credenzili di f
Titala Firm Cigitare il PIN di accesso alla Smartcard

i R —

Firmn
validita certificat [ ricarda Maltime accesse
Luago Firm Certifiction Aub [ Lagin ] | ﬂ annulla ]
I e Diocumento
Esito Parer | Annulla |

tot | Inizializzazione del dispositivo difirma. ..

Inserire codice pin carta di firma .. se corretto verranno evidenziate le credenziali lette dalla carta di
firma (come in fig. sequente). Att.ne a non shagliare tre volte il pin perché la carta si blocca.

A —

Y TRASF. PDF E FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliberazione CHIPA 45,2009,

Lettore di SmartCard: unknown

SmartCard: 9T Incard [T&S D9/2048 (L)] | @ Info
] | Logout
Credenziali di firma: |/ DS User Certificate E“

Firmatario: Mauro Yertua
Validita certificato da: 21/01)2015 12:29:43 a: 21/01/2018 01:00;00
Certifickion Autority: INFOCERT SPA

Documento

| [ & Eirma. . “ B Annula l

Login completato con succ¢0.

| Firma digitalmente il documento |

Cliccare su firma ..

W CPRMAFRMADIGTALE w9

TRASF. PDF E FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliberazione CHIPA 4572009,

Lettare di SmartCard: unknown

SmartCard: ST Incard [T&S DS/2048 (L)] | % Info
Credenziali di fir E
0/' Firma completata con successo,
Firmat:
Walidita certificato fali]
Certifiction Auto
Docurmento

|‘@ det_00010_19-08-2015. pdf

[ & Eirma. .. ]l B3 Annulla ]

[Firma completata con successo.

Dare ok I’atto torna in ragioneria datato . numerato e firmato .. ora I’atto esiste ma non ¢
ancora esecutivo..



Successivamente alla firma dell’atto_partira una procedura che converte gli allegati parte
integrante non ancora in PDF per P’appunto in formato pdf/a e poi verra richiesta la firma
massiva ( quindi se sono piu di uno in una volta sola) di tutti questi allegati (sempre che non
fossero stati gia inseriti in formato digitale).

Si consiglia sempre e comungue di inserirli in formato pdf/a gia in fase di preparazione
soprattutto se sono documenti excel.

Il meccanismo che si scatena in automatico & lo stesso della firma digitale esposta sopra
ovvero .. richiesta codice pin ( se non memorizzato

| Determine - Richiesta Parere
| &pri il documenta drratica =) Skaria ﬁ' Visualizza Proposta @ Visualizza ¢
1= PRIMA FIRMA DIGITALE x|
(Proposta
Oggett Confarme alla Deliberazione CHIPA 45,2009,
Lettore di SmartCard: unknown
SrnartC g T RSl 5 \\-G Info
Login dispositivo di firma [ri
AT LOGIN DISPOSITIVO
Credenziali di f . ] i
Titola Firm Digitare il PIM di accesso alla Smarkcard
T —
validita certificat [ ricarda Maltime accesse
Luago Firm Certifiction Aub | Login ] | annulla |
D EeE Diocumento
Esito Parer B3 annulla

mat | Inizializzazione del dispasitivo di firma. ..

... PRIMA FIRMA DIGITALE x|

Y TRASF. PDF E FIRMA DIGITALE
Conforme alla Celiberazions CHIPA 45,2009,

Lettore di SmartCard: unknown

SmartCard: ST Incard [T&S D5/2048 (L)] [ Info |
| Logout |
Credenzial di firma: | # DS User Certificake0 =]

Firmatario: Mauro Vertua
Walidita certificato da: 21)01§2015 12:29:43 a: 21/01/2018 01:00:00
Certifiction Autority: INFOCERT SPA

Docurnento

i | Eirma... ]| nnnglla |

Login completato con successo.

[Firma digitalmente il dacurmento |

Cliccare su firma per firmare massivamente gli allegati.



4° FASE — RITORNO IN RAGIONERIA - Atto firmato

X
Rag_lmpegni

s

espprocedimento Tol i gl Impegni:Rag_Controllo Finale Smistatore
= P _r E .
X
Y
X

-
| T A
X
X
Azione “Rag Impegni” ... chi aveva fatto le verifiche contabili si ritrova I’atto nelle proprie

attivita pendenti per la creazione dell’impegno di spesa / accertamento.

Si noti il numero generale dell’atto

b Esegui @ Aggiorna ﬂ Chigdi
Skato (0 Tipo Assegnagions T Ruolo ® |[Tutti i migi ruoli] |Z||
Cerca @| I “E Applicazione |Determine E“ Contesta | IE“
8 [P [a] Tipa | ¥ Murnera | Attivita' | Oggetta | Richiedente [s
[ o) Determine n. gen. 10/2015 {Proposta n® 15 Rag_Impegni TEST MANUALE Anagrafe

:y Procedi con le registrazioni contabili sull'atto allegando in Formato pdf (Faldone determing) la solita stampa (come Faceyi in cartacen).




Aprire I’attivita e prenderla il carico ... poi cliccare su “apri il documento”

@ visualizza Allegati

[} Apriil documnento (8 Smista,.. () Pratica ¢ Storia 3 visualizza Proposta

Determine Mum, Gen. 10f2015 (Proposta n® 15/2015) L

Oggetto |TEST MANUALE

Osservazioni che accompaagnana la sequente azione:

A Rag_Impegni

;y Procedi con le registrazioni contabili sull'atto allegando in Formato pdf (Faldone determineg) la solita skampa (come
faceviin cartacen).

‘ Registrazioni Conkabili Ok l

Comparira la maschera di inserimento della determina da cui potete accedere alla finanziaria usando

i tasti (sempre che

Per vedere cio che sta scritto nelt*atto cliccare sul tasto

Schemi di Determina  Strumenti  Informazioni

DETERMINA N. GEN. 10,2015 (PROPOSTA N° 15/2015) \R\chiam;fmpegni Accertamenti focollo_ |

* Ufficio |nnagrafe ‘ |E| fa | Anagrafe | \E|

il Responsabile il Responsabile

Marco Zineli Marcao Zinell

| (B

*# Firmatario |Z\ne||i Marco [Responsabile]

il Responsabile

&

* Tker |Digitale con riflessi contabili

*Oggetto |TEST MANUALE

,I’HE] Fascicolo | ||E|E]

v |

verbale firmato | (I} Visualizza @ Visudlizza |

[ Corte dei Conti

#Daka | 19082015 |E| Classificazione |

Maote

verbale | (%) Wisualizza

Mum, Generale
Data Adozione |E| Data Esecutivita I:IE
Pubblicata dal | ||:| al | ||:| Num, Affissione Albo |:|

Eeneficiario | |

Finale |

Provwe, Nomina

oQ_abbiate gia registrato I’'impegno nella fase precedente).

[S adrinistrator “‘g wiorkFlow En. ..

Cliccando sul penultimo potete creare impegni o accertamenti
liquidazioni di fatture.

Si aprira la seguente maschera ...

sull’'ultimo potete creare



Bl salve kg salva e Chiudi

Inserimento,/ modifica dati impegni; accertamenti
relativi alla proposta TEST MANUALE

Tipo Cop.FP¥|  Codice Padre Descrizione P.E.G. Programma Contropattita Mominativo #Accertato | Impegnato

E Inserisci un NUOYo...
Impegno

d Sottoimpegno

Watiazione di impegno

Ricerca impegno

Accertamento

Sottoaccertamenta

Variazione di accertamento

Ricerca accertamento

_—

Cliccate sul simbolo ... € poi una delle voci che vedete in figura accederete alla registrazione di un
impegno in finanziaria su cui verranno portati gli estremi della determina.

Inoltre normalmente voi allegate alla determina una stampa che fate dalla finanziaria ... tale
stampa va inserita tra i documenti allegati come allegato PARTE INTEGRANTE E
PUBBLICABILE (faldone verde o rosso alla determina).

Tale stampa va salvata in pdf sul pc e allegata manualmente allo stato delle cose.

Fatto cio richiudere tutto tornerete alla maschera da cui siete partiti

@ Aptiil documento (B8 Smista, . G Pratica -9 Skaria p Visualizza Proposta ) Wisualizza Allegati

Determine Mum, Gen. 10/2015 (Proposta n® 15/2015)

0Oggetto |TEST MANUALE

Osseryazioni che accompagnano la sequente azione:

fl,’ Rag_Impeqgni

fl,’ Procedi con le registrazioni contabili sull'atto allegando in formato pdf (Faldone determine) la solita stampa {come
Faceviin cartaceo).

l Registrazioni Contabili Ok

I

Cliccare su “registrazioni contabili Ok”

L’atto tornera alla responsabile contabile degli smistamenti ...



f'?zx

9 Rag_Impegni

f‘ ;

&3

Rimmanda a respprocedimento contalyite

Impegni:Rag_Controllo Finale Smistatore

—Abdirigente=Corretta Firma Atdirigente=MomEsecutiva

L’atto tornera alla/ responsabile contabile degli smistamenti ... per 1’azione
“Impegni:Rag_controllo Finale smistatore”

Tale azione permette alla persona incaricata di .. vedere chi ha trattato la pratica per poi dire al
dirigente se 1’atto ¢ esecutivo o no ... Tale indicazione verra letta dal dirigente prima della firma
dell’esecutivita e quindi se per caso ci fossero problemi il dirigente non la firmera.

ﬂ} Prendi in Carico @ Apri il documenta '@ Skoria p Visualizza Proposta @ Visualizza Allegati

Determine Mum, Gen, 10/2015 (Proposta n® 15/2015)

Oggetto [TEST MANUALE

By

Osservazioni che accompagnano la seguente azione:

,y Controlla Finale Smistakore

,i,' Pratica krattata da Gianmarco Piowani.
Opzioni:
a) Al dirigente per Firrma
b} al dirigenke - Mon esecutiva
) Rimandare atto a persona sopra indicata (aggiungi osservazioni) -

| Al dirigente - Corretta Firma |

| @ Al dirigente - Mon Esecutiva |

| Rimanda a resp, procedimenta contabile |

Le opzioni a) e b) mandano I’atto a dirigente contabile comunicando la decisione.

L’opzione ¢ invece rimanda 1’atto a chi ha gestito la parte contabile (col solito discorso delle
osservazioni che se scritte verranno lette).

Nel caso sopra riportato 1’atto, in caso di scelta ) .. tornera a gianmarco piovani.



5° FASE - DIRIGENTE CONTABILE

Somma/impostazione valore

Somma/Impostazione valore
Visto Negato |5} Verifica Dirigente Contabile

} —‘Fimﬁsetutivita?knnotaziun'rl

Firma Esecutivita

X
rn
il i
X-Metadati 3 ?
G | X-Metadati qg] X-Metadati

1k

‘?J Visto Contabile - Negato

= Esecutivo % Esecutivo

X A Q} Visto Contabile k ‘.?1 Visto Contabile - Annotazioni

.-

2) Pt

Irma_massiva

X

«

Invio eMail X

4454
x

B

X-blocca

J azione X

Menu attivita pendenti — tutte . Il dirigente contabile ha tre scelte .. rendere atto esecutivo oppure
no.

Aprendo I’attivita si vede cio che il tuo ufficio ha deciso e chi ha trattato i vari passaggi..

@ Smista, .. @ Apri il documento fﬂ Pratica Q Stotia p Visualizza Proposta ) Wjfualizza Allegati

Determine (Proposta n® 26/2016)

Oggetto |[TEST MAMUALE CORSC /

Osservazioni che accompagnano la sequente azione: /

@/ ‘erifica Dirigente /
i/ Esito Smistatore: Corretta - Firma esecutivita {

Tome Smiskatore @ administrator
Mome Contabile : administratar

‘ Firma Esecutivita I

‘ ,.-"!"\‘ Firma Esecutivita - Annotazioni I
&)

‘ @ Visto Megato I




Solito discorso prendi in carico ... puo controllare cio che é stato fatto replicando i passaggi fatti
dall’ufficio ... e decidere quale certificato firmare.

In base alle scelta firmerai un certificato diverso... ( Visto esecutivita , visto esecutivita con
annotazioni obbligatorie .. visto negato )

Procedere costi ....

’ Determine - Richiesta Parere x|
'_g} Srista. .. Apti il documento O Pratica H 9 Staria @ p Visualizza Proposta @ Visualizza |

VISTO CONTABILE

Mum. Gen. 8/2016 (Proposta n® 7/2016)

Oggetto |ACQUISTO BENI E SERVIZIPER ... /
/

Firmatario

Tikolo Firma |I| Responsabile Pracedimento

Firma |administrator l |

Luogo Firma | =]
Data parere | 10/05/2015 | Data propasta | 0a/0fiz016 | Data Repertario | 10/03/2016 |
O ADDZIONE © CONTABILE QO ALTROD
Esitn Parers [firma =]
Mot /
/
/ [& workriowen. . [ -—
/ ta quest permessi sono acces
Cliccare su compila parere .. verra fatta anteprima del documento ... (modificabile) .. come
seguente

Determinazione Dirigenziale n°® 8 del 10/03/2016

OGGETTO : ACQUISTO BENI E SERVIZI PER ...

Istruttore Contabile: administrator

CERTIFICATO DI ESECUTIVITA’

La presente determinazione ¢ divenuta esecutiva il 10/03/2016 a seguito dell’apposizione della
regolarita contabile e del visto attestante la copertura finanziaria (art.147 bis, comma 1,
T.U.E.L.267/2000, come inserito dall’art. 3 della L. n. 213/2012).

IL DIRIGENTE
Administrator
(sottoscritto digitalmente)



Chiudere word .... Compare la maschera da cui eravate partiti ..

@ Smista. .. @ Apti il documento E—] Pratica a Q Storia .3 9 Visualizza Proposta @ Visualizza .

YISTO CONTABILE

Acquisisci il kesto
Nun. Gen. 8/2016 (Proposta n® 7/2016)

Oggetto [ACQUISTO BENI E SERVIZIPER ...

Firmatario /

Titalo Firma |I| Responsabile Procedimento

Firma |administrat0r /
|

O ADOZIONE (@) CONYABILE ) ALTROD

/
Luoga Firma | [~]
Data parere | 10/13/2016 |+| Data propota | 05032016 |~ DataRepertario | 10/13/2016 |+

Esito Parere |Firma E”
/

Mote

/
[ / [& workflow En... [& L

/

Cliccare acquisisci parere si attivera il salvataggio ..

(=) Smista,.. [G) Apriddocumento (@ Pratica B (D storia [ D visuslizzaProposta @ visualizza,

VYISTO CONTABILE

Num. Gen. 8/2016 (Proposta n® 7/2016)

ACQUISTO BEMIE SERYIZI PER /

Titala Firma |I| Responsabile Procedimento / |

Oggetto

Firmatario

/
Firma |administrator I |
/
Luoga Firma | /=1
Data parere [ 10/03/201¢ |~] Daproposta | D5/03/2016 |+|  Data Repertorio [ 10/05/2016 |+
(O ADOZIONE () CONTABILE O aLTRO
Esito Parere |Firma I Iz”
Maote /
|
/ [3 ‘Workflow En... [5 ..... -

Cliccare su salva ... parte il meccanismo di firma digitale del parere e poi successivamente di
tutti gli allegati parte integrante non ancora firmati digitalmente inseriti successivamente

dalla ragioneria.. (la stampa dell’impegno di contabilita) ... con le stesse modalita della firma
digitale del visto tecnico



! Firma Digitale E:I

FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliber azione CHIPS 4572004,

Letkore di SmartCard: unknown

IR treocncionio e | S Infa |

LOGIN DISPOSITIVO

Credenziali di f
Digitare il PIM di accesso alla Smartcard

Firma @ P.LMN. | |

validita certificat [] ricorda 'altima accessa

Certifiction Aut | Eiogn || B e |

Documento

Esecutivita, pdf

/| | annulla

[Inizializzaziune del dispositivo di firma. ..

Viene richiesto il codice pin .. inserirlo .. e cliccare su login

P I e e ) Lo e [RREEITTIER TRINT] EEISETLYEIE L LTI TE IR R PR T Lo RIS [N SN

FIRMA DIGITALE
Conforme alla Deliberazione CHIPA 45,2009,

Lettore di SmartZard: unknown

SmartCard: ST Incard [T&S DS/2048 (L)] | ¥ Info|
£
Credenziali di firma: |/' D5 User Certificated |E|| o
O

Firmatario: Mauro Yertua I
Yalidita certificato das 210172015 12:29:43 a: 21012018 01:00:00
Certifiction Autority: INFOCERT SPA

Docurnento
|'@ Esecutivita.pdf

Eirma... H[ ﬂ.ﬁ.nnglla ]

Login completato con successo,

Cliccare poi su firma

L’atto esecutivo finisce nelle attivita di coloro che dovranno gestire la pubblicazione.



EVENTUALE RIMOZIONE IMPEGNI

Se la determina non ¢ resa esecutiva . .con visto negato quindi . .torna all’istruttore contabile per la
rimozione degli impegni e poi successivamente al dirigente che prendera atto dell’avvenuta non
esecutivita .

Aprire ’attivita in carico ...... cliccare su tasto prendi in carico ..... € poi successivamente su apri il
documento...

Tornare nel menu da cui avete agganciato 1’impegno e usare uno delle due opzioni percorribili
OVVEro..

Cancella I’impegno ( I’impegno viene scollegato dalla determina e cancellato in contabilita
finanziaria )

E Salva w Salva e Chiudi

Tpo  CopFPY  Codice
\[twp. RREE

Padre Desctizione PEG Programma Controp Morminativa Accertato | Impegnato | |
84/2014 - RILEGATURA VE 1010103000200 - indenn 1 - Programma 1 FUNZD M I5.P.4, 4,00 a

Cancellal'..
Impegno 84/2014 - RILEGATURA YERBALI GIUMTA COMUMALE - Determinazions

Scollega dall'atto corrente ...

Impegno &4/2014 - RILEGATURA YERBALI GIUMTA COMUMALE - Determinazions

0,00 4,00

Oppure “Scollega dall’attoX (I’impegno viene scollegato dalla presente determina ma resta in
contabilita finanziaria e quindi\ichiamabile per un successivo atto).

Al termine cliccare su “Salva e Chiudi”
Chiudere tutte le maschere e dire che I’impegno € rimosso

'_\_% Srnista... @ Apri il documento O Pratica }) Staria p visualizza Proposta @ Visualizza Allegati

Determine Mum, Gen. 11/2015 (Proposta n® 16/2015)

Oggetka [TEST CORSD ‘

Osservazion che accompagnano la sequente azione:

j|/ Rimozione impegni ]

j/' . Riruci limpegno collegato partendo dalla determina.
La presente determina & stata annullata dal Responsabile Contabile per:

| Ok - Rimosso impegno |

Il sistema fara una mail al dirigente firmatario dell’atto inserendo eventuali osservazioni scritte dal
dirigente contabile



6° FASE . EVENTUALE ANNULLAMENTO DETERMINA

Successivamente alla rimozione dell’impegno la determina torna nella attivita del dirigente
proponente per il suo annullamento con avviso via mail della cosa.

Invio eMail X

d azione

Y »

Annulla Proposta

Fubblicazic

| dlrlgente proponente potra solo aprire la sua attivita e cllccando su conferma prendere atto della

| B conferma [ Annulla %) Storia

| g Modiﬁcal |p \isualizza Proposta

Dekermine (Froposta n® 16 | 2015)
Qagetko: |TEST CORSO

il 19/09/2015 alle ore 17:42:42, ti & stata assegnata la seguente azione:

Osservazioni che accompagnano la sequente azione:

Dopo tale presa d’atto, finira nel contenitore determine — viste - determine



La determina ¢ giunta allo stato finale. E’ ora visibile a tutti nel menu determine — viste — determine
ed essendo annullata anche nel menu determine — viste — determine annullate .
Su tale determine non € valorizzata la data di esecutivita e aprendola compare la scritta Annullata

Scherni di Determina  Strurmenti  Informazioni

0O | < @ 2 B &

& & 8 /& wa P ] (=] =]

DETERMINA M. GEN. 11,2015 (PROPOSTA N° 16,/2015) || [ [ registra Frotocollo
ANNULLATA IN DATA 19/09/2015 18:06:48

* Ufficio | anagrafe | (E=]

Struttura | Anagrafe | [E=]
il Responsabile

il Responsabile
Marco Zinelli

*Firmatario | Zinell Marco [Responsabile] | (=]

Marco Zinelli

il Responsabile

*Iter [Digitale con riflessi contabili =1
*+oggetko [ TEST CORSO /
/ ~
#Data | 19/09/2015 |[=]  Classificazions / |[F2] Fascicolo | [=J(Es)
y

Mote | / |

werbale | (T Wisualizza werbale %atn | (&) Visualizza Finale | o visualizza |
Mum. Generale [ Corte dei Conti

Data Adozione [T7015 || DataEsscutiora [ ]
- . v r U | o

.. — I



6° FASE — PUBBLICAZIONE
Nel caso in cui la determina invece venga resa esecutiva va alla pubblicazione.
;
=3 x
'
— 3 } Pubblicazione-Determina

Pubblicazionje Automatica

l

azione Manuale . 'l’",
| 'z,:@ X-Pubb. Automatica - Albo Pretorio

=€) x-Mail
Rag

J azione

\

stato finale

Per la pubblicazione delle determine ho previsto che I’attivita finisca in carico a due persone
(segretario e bova). Solo queste persone possono gestirne la pubblicazione.

I passi sono semplici .. Vediamoli assieme.

Aprire attivita dal menu attivita pendenti — tutte e prenderla in carico ..

'-5 Smista. .. Apri il documento Gj Pratica -9 Skoria p Visualizza Proposta ) Visualizza Allegati

Determine Mum, Gen, 9/2016 (Proposta n® 33/2016)

Oggetto |FEDFE

Osservazioni che accompagnano la seguente azione:

1 Pubblicazione determine

fl.,l Clicca su "Pubblica determina” per procedere alla pubblicazione, Ti verrd richiesta conferma delle date di
pubblicazione dell'atta  per altro gia impostate) . L'atto poi andrd automaticamente in pubblicazione all'albo,
Diversamente ['atto non verra pubblicato in automatico

Pubblicazione Automatica |
@ Maon pubblicare |

Opzioni di scelta “Pubblicazione automatica” oppure “Non pubblicare”.

L’opzione “Non pubblicare “ e da usare se ci si accorge di errori nell’atto. In tal caso non verranno
richiesti 1 passi successivi , il certificato di pubblicazione e 1’atto non verra pubblicato. Il dirigente
proponente verra avvisato via mail



Cliccando su “pubblicazione automatica” invece si apre la seguente maschera ... precompilata..

Prendi in carico

1= Determine - Impostazione Richiesta Affissione x|
fuL.i Prendi in Carico ,i-] Apti il documento | J p Visualizza Atto @ Wisualizza Allegati
| affissione | At | N

Impostazione date

+Pubblicata dal mercoledi 19\%gosto 2015

#[wrata *Froroga

al giovedi 03 settetibre 2015

Esecutivits 19/08/2015 |+ mercoled 19 agosto AD15

(@ albo pretorio ) Amministrazione trasparente ) Mbo e Amministrazione trasparente

#Tipa Atta A [DETERMINE \ &N

Cliccare su prendi in carico .. e poigonferma (si attiva dopo la presa in carico).
L’atto andra in pubblicazione per 15 giorni all’Albo Pretorio.

Successivamente come per il parere contabile verra richiesta la firma digitale del certificato di
pubblicazione

Per ora nel flusso e prevista solo la pubblicazione all’Albo Pretorio. Si possono anche le
pubblicazioni alla trasparenza (ma questo dipende anche da cio che puo recepire il portale di
pubblicazione).

Dopo la pubblicazione 1’atto finisce allo stato finale del flusso esce dall’approvazione e finisce
visibile a tutti nel menu determine — viste - determine



DETERMINE SENZA RIFLESSI CONTABILI

I concetti e le funzionalita sono le stesse .. non c’¢ passaggio alcun passaggio in
Ragioneria . Graficamente di presenta cosi.
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Si noti che non passa in Ragioneria. Il Resto e tutto uguale



DETERMINE DI PAGAMENTO (lig)
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IL GIRO E IDENTICO ALLE DETERMINE CON ONERI RIFLESSI .
CAMBIANO SOLO DESCRIZIONE E SIMBOLI DELLE ATTIVITA
CONTABILI.

Rimozione_impegni-Rag




DETERMINE DI PRENOTAZIONE IMPEGNO
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LE DETERMINE DI PRENOTAZIONE SONO DETERMINE CHE HANNO
LA STESSA LOGICA DELLE DETERMINE CON ONERI MA L’ IMPEGNO
RESTA IN PROPOSTA E DOVRA’ ESSERE RESO ESECUTIVO CON
SUCCESIVO ATTO SELEZIONANDO L’ITER CON ONERI RIFLESSI



CONCETTI GENERALI FINALI

Quando P’atto giunge allo stato finale , esce dalle attivita pendenti di tutti , dal contenitore in
approvazione per finire IN DETERMINE —-VISTE — DETERMINE.

Se un atto non fosse esecutivo va anche in DETERMINE - VISTE - DETERMINE
ANNULLATE.

"

DEMOGRAFICO TRIBUTL RAGIONERLA UFFICIO TECNICO GOVERNANCE PERSONALE © AFFART GENERALT o GESTIONE

# Determine » I

Dekermine  Configurazions  Attvitd pendenti | Determine | Trasmissioni Stampe Amministrazions Opzioni Finestre 7
Muova
ﬁ_— Consultazions E E E
P e @ ggona [ Chiv Viste y|  inPreparazions
Nuova Schema in Approvazione

Stato () ([Tutts | mie ativita’] [=] T - -
S — T —

% FlA Tipo Numera MG IEEE ) Richiedente 5

Consultazione Recupero At

At notificati agh uffici

Nel menu DETERMINE -VISTE — DETERMINE tutti vedono tutti gli atti dell’ente . Nessuno
modifica o tocca nulla.

Ricerca  Pubblicazione Internet
[) tuova Ricerca @ Aggiorna 4, visudizza  f Storia (33 Stampa ¢ 0B
N.Gen: da l:l a l:l [ anno l:l Data M.Gen: da l:lv a l:lv Contatore Gen, | E“ Ufficio ‘ & ”E|
N o P T = Y o B —
M.Gen, | DataRep, |M.Prop, | Adozione Esec, Oggetto UFficio Strutbura Pubb, Ini, Pubb. Fine AL W T e
9 19/08/2015 12 19/08/2015 | 19/08/2015 TEST COM FIRMA ALLEGATI Anagrafe Anagrafe ) &
8 18/08/201! 11) 18/08/201! 18/08/2015  OPLA TEST DUE METADATI Saciale Sociale % 2
7| 1805/201 10 18/05/z01 18/08/2015  ATTIVAZIONE DETERMINE CIAK DUE Anagrafe Anagrafe $ 2
6 14[06/2015 9 14/08/2015 | 14/08/2015 ACQUISTO BENI PER LFFICIO ANAGRAFE Anagrafe Anagrafe ) =
5 14/08/2015 g METADTI DUE DUE Anagrafe Anagrafe =]
4| 14/08/2015 7 QK DUE METADATL Oggetta:
3| 14/08/2015 6 TES ADMINISTRATOR METADATI 1 ACQUISTO BEMI PER LIFFICTO ANAGRAFE
2| 14082015 5 TEST DUE -- RESP PIPPO oCialE ociale =]
1| 14/08/2015 3 QK ITALIA Saciale Sociale =
Trowvati 9 elementi,

E’ possibile impostare filtri di ricerca sugli atti impostando 1 campi nella parte alta ... ad esempio

Imposto il campo ufficio come anagrafe e clicco su aggiorna ... il risultato sara

.-

Ricerca  Pubblicazione Internet

[7) MucvaRicerca | (@ Aggiorna | A, visualzza 5P Storia (2 Stampa ¢ 0

M.Gen: da l:l 3 I:l Data N.Gen: dal |v El | ‘v Contatore Gen. Ufficio |Anagrafe
M.Prop:da l:l D | anno I:l Diata N.Prop: dal |v a | ‘v Skrutkura |

Ricerca | \ - | EBeneficiario | | [] corte dei conti Iter |
N\
MW.Gen. | DataRep. |M. Adozione Esec. Oggetta UFficia Struttura Pubb. Ini. Pubb. Fin. Al W T L
9 19/08/2015 19/05/2015 | 19 15 TEST COM FIRMA ALLEGATI Anagrafe Anagrafe ]
7 18f08/2015 16/08{2015 | 180820 IB~NGI TIVAZIONE DETERMINE CIAK DUE Anagrafe anagrafe ]
6 14/08/2015 141032015 AC O BEMI PER. UFFICIO AMAGRAFE Anagrafe Anagrafe _/J’
S| 14082015 ] METADTI D Anagrafe Anagrafe |
4| 14/08/2015 7 OF DUE METADATL Anagrafe Anagrafe |
N\
Trovati 5 elementi, \

Oppure imposto il numero generale oppure una parola nell’oggetto (campo ricerca).



I menu DETERMINE -VISTE — RICERCA DETERMINE permetta la ricerca di determine
finite ma anche quelle in approvazione, di cui si ha visibilita

Scheri di Determing  Strumenti Informazioni

R @ X B#® o 9@ &9 @ 0 0 I
DETERMINA N. GEN. /2015 (PROPOSTA N° 12/2015) | | [ Registra Protocolla |
+UFficia |,qnagrafe \ | |E| Struttura |Anagrafe | |E| -
il Responsabfe il Responsabile -
Marca Zineli Marca Zineli -
*# Firmatario |Zinelli Marco [R‘sponsabile] | |E|

il Responsabile

*Trer |Digitale con riFIes‘si contabili E“

1
#0Oggetto [TEST COM FIRMAALLEGATI

#Datka |E|\ Classificazione ||E| Fascicolo ||E|E| o

Mote ‘ ol

werbale | () Misualizza Yerbale firmato |E Finale [ @ visualzza |
Murn, Generale III [] Corte dei Conti
Data Adozione |E| Data Esecutivits |E|
Pubblicata dal | ||:| al |\ ||v Murmn, Affissione Albo I:I
Beneficiario | |\ |
Provy. Momina |\ |
\
\ [3. administrator [;‘g Warkflow En...

Se volete preparare|un nuovo atto potete partire duplicando un atto gia fatto ... usando il
menu

STRUMENTI - DUPLICA ATTO

A fianco del menu Strumenti ¢’¢ in menu Informazioni. All’interno la funzione “Esegui undo
check out”

Puo succedere che quando un atto viene preparato, per il software resti aperto da parte di
qualcuno ... In tal caso usare la funzione la funzione ... e cliccare salva.

Schemi di Determing — Strumenti | Informazioni
D a x E Staria della Proposta I '.'ﬁ & !:ID W “ Q "J L

| Esequi Undo CheckOut |

DETERMINA N. GEN. 9/2(  Mostra Totali ... ¥ PO15) | | B reqistra Protocolls |
* UFficio |Anagrafe | |E| Strukbura | Anagrafe | |E| i
il Responsabile il Responsabile N
tarca Zinell tarca Zinell i
# Firmatario |Zine||i Marco [Responsabile] | |E|

il Darmmre shila

Riprovare ad eseguire ’operazione precedente che aveva causato il problema. Se il problema
persiste sentire I’assistenza.



Schemi di Determing — Strumenti | Informazioni
. . % . Staria della Proposta I ‘ h D W . 3 d o
| Esequi Undo Checkour |
DETERMINA N. GEN. 9/2(  Mostra Total ... + p0O15) | [ registra Protocallo |
* LIFficio |Anagrafe | Z Struttura | Anagrafe | |E| -
il Responsabile il Responsabile C
tarca Zinell tarca Zinell i
# Firmatario |ZineIIi Marco [Responsabile] / | |E|
I D acrone shila

Dalle azioni documentali e possibili vedere tramite menu metadati alcune figure che hanno
concorso alla creazione dell’atto e possono essere usati come campi di ricerca nell’applicativo.

Schemi di Determina  Strumenti  Informazioni

DA x @ R B £ =2 v« @ & w2 @ @ 0 0O

# Reqistri
DETERMINA M. GEN. 672016 (PROPOSTA N° 20/2016) | T Metadat |*ra Protocollo
stadati...
- Riepilogo docurmento
* LIFFicio |UFFICIO LLR.P. | |E| Sruttury [isualizza | metadati associati al documento | = |

Collegarmenr
Il Responsabile Settore

5 Muowa Collegamenta..,

# Firmatario |Merlino Ernesto [Responsabile] | |E| & visudlizza Collegamenti

Fascicolazione
1l Dirigente

Albri Fascicali, ..
#Iter |Digitale-Determina con Riflessi Cankabil (Imp-...B| r[j fiFascicel

Assegnazione
*Oggetto |[ETCETCETC

ﬁ Info Assegnazione
[ Assegnazione

[} Modifica Assegnazions

#Datg | 02/03/2016 |:| CIassiFicazionel ||-E] Pratiche |m|-E]

Su ogni singola determina vengono indicati i responsabili di procedimento , il dirigente firmatario ,
I’istruttore contabile e il dirigente contabile firmatari dell’atto.

ﬂ Determine - Costruzione Determina ﬁ»:
Schemi di Dekermina  Strumenti  Informazioni
- -
& ; 53 A T g J J £
@] Reqistra Protocollo
Ufficio | UFFICIO LLR.P. Strutkura |1 SETTORE SERWIZL AL CITTADING - COMUM...
9 ok & Annulla
Firmatario | Merlino Ernesto [Respon
info
. procedimento [MERLING ERMESTC
er
procedimento_descrizione |MERLINO ERMESTC
Jggetto
firmatario_adozione |F'.DMINISTRF'.TOR
firmatario_adozione_descrizione |F'.DMINISTRF'.TOR
cantahile [RUGEIERD CIRA
BEE He contabile_descrizione |RUGGIERO CIRA 3
Make
firmatario_contabile |F\DMINISTRF\TOR
firmatario_contabile_descrizione |F\DMINISTRF\TOR
YWerbale () Wisualizza
n_rnandato |D
hum, Gensrale




Tali campi sono anche campi di ricerca all’interno degli atti finiti .. ovvero determine — viste —
determine.

Ricerca  Pubblicazione Internet
| ) Muova Ricerca @ Aggiorna ), Visualzza  SF Storia (2 Stampa & | Bl
. . 1 - @
M.Gen: da l:l a l:l { anno l:l Data N.Gen: da |—|E| a |_ﬂ1mpostaimetadati delloggetto I:lm Wfficio [ “3'@
M.Prop:da l:l a l:l | anno l:l Data M.Prop: dal ||:| a | / ":‘ Struttura | ||E|E]
/7
Ricerca | | Beneficiario | / ‘ [ corte dei conti Tter | IE“
/
M.Gen. | DataRep. |  Esec, \ oggetts // [ Ufficio | struttora | Pubb.Ini | Pubb.Fin. (Al [ W [ T Atte[st..
7 10f03/z016 10/03/2016  ACQUISTO BENI MOBILI ED IMMOBHT U0, PUBBLICA I=2® SETTORE SCLC  10/03)2016 25/03/2016 % =7
6 09/03/2016 09/03/2016  ETCETCETC UFFICIO ULR.P.  1* SETTORE SERY §
5 08/03/2016 TEST SENZA RIFLESST UG, PATRIMONIES® SETTORE FISC
4 08/03/2016 89393 4% SETTORE SERY4® SETTORE SERL %
3 0§/03/z016 08/03/2016  OK TEST DUE U0, PATRIMONICS® SETTORE FISC %
2| 08/03/2016 08/03/2016  TEST UNO CONFRONTI L., PATRIMONIOS® SETTORE FISC )
1| 07/03f2016 07/03/2016  TEST MARZO UG, ARCHINIO P 1% SETTORE SERL %
5 19/09/2015 19/09/2015 5505 UFFICIC U.R.P, 1% SETTORE SERL %
4 15/09/2015 15/09/2015  OPS LIQUIDA UFFICIC U.R.P, 1% SETTORE SERL -
y 4
Trowati 12 elementi, /
... Determine - Vista - Determine M I E3
Ricerca  Pubblicazione Internet
Muova Ricerca Aggiorna Visualizza Storia Starnpa
M.Gen: da a 1 anno Data M. Gen: da a Contatore Gen, UFficio Jj
M.Prop:da a J anno Data M.Prop: da a Strutbura Jj
S el
ok @& Annulla
M.Gen, Data Rep. Esec. Oggetto N al. | w | T Atto|St..
7 10/03/2016 10/03/2016  ACQUISTC BEMI MOBILI ED IMMOBILL info & 16
6 D9/03/2016 09/03/2016  ETC ETCETC —
5 08/03/2016 TEST SENZA RIFLESST procedimento I:IE]
4 DBI03/2015 89895 procedimento_descrizione | |
3 08/03/2016 08/03/2016 | OK TEST DUE _
Z 05032016 | 0B/03(2016 |TEST UMO COMFROMTI firmatario_adozione =
1| 07/03/2016 07/03f2016 | TEST MARZO a : .
firmatario_adazione_descrizione | |
5 19/09/2015 19/0%(2015  |55DS
4 15/08(2015 | 15/09(2015 |OPS LIQUIDA corkabile =
Travati 12 elementi, contabile_descrizione | | |
a asseqnata & == J — ||| firmatario_contabile | | ‘
pEabstad] Mum. Generale \:I firmatario_contable_descrizions | isualizza i dettagli dell'oggetto - F4 (CTRL+click per modificars) |
to: [TODC 3 ita
::hsk n[ payl Data Adozione \:ID Diaka Esecutivitd l:ll:' n_mandato | |
Pubblicata dal | [+ | [ =] pun. afissione Al

Esce la seguente maschera...

Per i campi Procedimento , firmatario adozione, contabile , firmatario_contabile .. posso impostare
uno specifico utente e ricercare atti usando quel filtro di ricerca.

Usare 1 campi con la lente per impostare ricerche ...

=FFLIEELIFA

Lot

m Ok ﬂ Annulla

oAl W T Atko St
info & | |llc

procedimento |

procedimento_descrizione | |

firmatario_adozione |MERLIN|

firmatario_adozione_descrizione | |Visua|i22a i dettagli delloggetto - F4 (CTRL+click per modificare) |
contabile | ':-3-_\

contabile_descrizione | |

firmatario_contabile [ =

firmatario_contabile_descrizione | |

n_randateo [ |

Imposto merlin e premere invio .. mi fara vedere gli utenti che rispondono a quel campo di ricerca



Selezionare il nominativo desiderato .. e premere Ok

o §oan Lo o un o -

- N— 5

Beneficiario
1 ok [ Annulla

Data Rep. Esec. Oggetto 1 al, | w | T |Atko St
10/03/2016 | 10f03(2016  ACQUISTO BEMI MOBILI ED IMMOBILI il Conferma la selezione dellelementn | & s
19/03/2016 | 09/03(2016 | ETC ETC ETC _
18/03/2016 TEST SEMZA RIFLESSI procedimento | @)
Jg/03/2016 39558 procedimento_descrizione | |
18/03/2016 | 0S/03(2016 0K TEST DLUE -
18/032016 08/03(2016 | TEST UND COMFROMTT firmatario_adozione |MERLINO ERMESTO _-a-

17/032016 | O7j03(2016  TEST MARZO

Firmatario_adozione_descrizione || |
19/09/2015 | 19/09(2015 5505

15/09/2015 | 15/09(2015 | OPS LIQUIDA contabile [ ||E]

nenti. contabile_descrizione | |

R e pmaese— firmatario_contabile | ||E

Mum. Gener ale I:I firmatario_contabile_descrizione | |

Data Adozione I:I Data Esecutivica |:| n_mandato | |
Duikhlicaka Aal | [ Il RMimn AFficciana all

Si impostera i Ifiltro selezionato sulla maschera delle determine finite ( si noti & rosso)

Ricerca  Pubblicazione Internet

[7) Muova Ricerca | @ Aggiorna | @, Visualizza S Storia (53 Stampa & B

M.Gen: da l:l a l:l Xeogiorna tabella fata M.Gen: da | |v a | |v Contatore Gen. | Iz‘l UFficio | ||E|E]
M.Prop:da l:l a l:l 1 aNpo l:l Data N.Prop: da [ vl o] [ Struttura | ||9|E]
Ricerca | \ | Beneficiatio | | [] corte dei conti Tter | Iz‘l
\
M.Gen. | DataRep. |  Esec. \ | Oggetto [ Ufficia | strutura | Pubb.Ini | Pubb.Fin, [l [ w [ T [atolst..
7| 10/03f2016 10{03/2016 \ ACQUISTO BENI MOBILI ED IMMOEILI U0, PUBBLICA IS 2° SETTORE SCUC  10/03/2016 25/03(2016 ) 2]
6 09/03(2016 09/03/2016 UFFICIC LLR.P, 1% SETTORE SERY % '
5 08/03(2016 TBRGT SEMZA RIFLESSI UL, PATRIMONIES® SETTORE FISC
4| 08/03(2016 4® SETTORE SERM 4° SETTORE SERN )
3| 08/03(2016 08/03/2016 UL, PATRIMONIES® SETTORE FISC %
2| 08/03f2016 08/03/2016  TEST UNO COMNFRONTI UL, PATRIMONIES® SETTORE FISC %
1| 07f03/2016 07/03/2016 U2, ARCHIVIO P 1% SETTORE SERY %
5 19/09(2015 19/09/2015 UFFICIC LLR.P, 1% SETTORE SERY %
4| 15/09(2015 15/09/2015 UFFICIC LLR.P, 1% SETTORE SERY -
\
Trovati 12 elementi. \

A quel punto cliccare su aggiorna per avere il risultato della ricerca..
Il filtro impostato ovviamente puo essere combinato con altri poresenti in maschera.

Il risultato della ricerca puo0 essere esportato in excel .. tramite 1’apposita funzione di export .. (tasto
destro sul nome di una colonna .. Esporta su applicazione — Excel ... o calc (per chi ce I’ha).

- Deteqnine st Determing ET)

Ricerca  Pubblicazione Internet

[7) Muova Ricerca @ Aggiorna @, wisuglizza P Storia (3 Stampa ¢ B

WGen:ds [ |a | jano[ | DataMGemda[ v a[ || ContatoreGen. | =] UFficio | SN
WPropda [ Jal | fawno [ JDatampropdal v a[ |+ seutora [ J[@)[F
Ricerea [ | eemefidan | [ corte dei conti Tter
M.Gen. | DatsRep. |  Eser, | Cionett: UFficio [ strutwra [ Pubb.Inic | PubbiFin [Al [ w [ T [atto[st...
& 09032018 09032016 ETCETCETC Operazioni UFFICIO U.R.P.  1° SETTORE SERY D =
[ Selezione righs »

Copia tabella negli appunti
I Esporta tabella su fils »

‘ %, Esporta su applicazions »‘ Microsoft Excel
% Nuova stampa assistita. . | OpenOffice Calc

Impostazioni

Trowati 1 elementi,

12 Modifica ordinamento. ..
e — fr— T —
. [ Colonne preferite. ..
werra' vista d.

M. Generde || 9 Ripristina I colonns originai. . ] Corte dei Conti

ente: [T?I?C Data Adozione Databse  [{f] Altezza predefinita righe 3

aasseqnata ¢




COLLEGAMENTO TRA DOCUMENTIL.
In fase di preparazione degli atti & possibile collegare tra loro due determine ( ad esempio
devo fare la liquidazione e voglio mantenere un qualche collegamento tra la determiona di
impegno e quella di liquidazione che sto redigendo)..

Dalla determina di liquidazione posso usare la funzione del fulmine... (azioni documentali)

.chemi di Determina  Strumenti  Informazioni
DE X 2 & ¢ & @ @ & o9/ @ 0 0O f

DETERMINA (PROPOSTA N° 19/2016)

Registra Prokocolls |

TADING - coMun...| [ |

Riepilpgo documento

*Ufficio | UFFICIO LLR.P, | [E]

1l Responsabile Settore

Collegamdfiti

| -4 Muovao Collegamento. .. |

# Firmatario |Merlino Erniesho [Responsabile] | |E| &) isualizza co";;mf:iuom colgamenta |

Fascicolazione
1| Dirigente

&leri Fascicoli, ..
*Tter |Digitale—Determina di Prenaotazions Impegno B| [Ej

r

t

t

t

. t
Assegnazione
#Oggetto |ACQUISTO BEMI t
r

r

r

t

t

ﬁ Info Asseqnazions
[~ Assegnazione

[ Modifica Assegnazione

#Data |E| Classificazione Pratiche |E|E]

Mote {3 Muova Pratica, ..
Workflow
verbale | () Visualizza ] Werbals firmato |W ¢ Avvia workflow W

Trasmissione

W Mum. Generale I:I
] | Irwia wia Email...
] Ak Adozione |E| ata besctivia |E| (2 Email inviate e ricevute PEC

LSRR | | | Il anee aggiaciaa s A

Si apre la seguente maschera..

1 e ———— e ——
E Cres il Collegamento Q Wisualizza i collegannent

COLLEGAMENTO DOCUMENTI

Collegamenta || ||E] con il Documentol ||£] -2

DOCUMENTO PRECEDENTE DOCUMENTO SUCCESSIVO

D DETERMIMNA N.19/2016 - ACQUISTO BENI
ACQUISTO BENI




Selezionare il collegamneto corretto ...

Firmatasioe boslic o Cam ook (0o oo Ll g = i 'IIIII II“ IlIIIIIII = i ! _E

Collegamento |

ok @ Aggiorna S Fitro [ Annula =
'J Crea il Collegamento Wisualizza i collegamenti i ?
T Cerca | @
©agg | Descrizione |C0dice
Collegamenta con il oc i E T APE Documento Archiviato APE_D1
4, RIFIUTO FATTURA RIF_Fé
DOCUMENTO PRECEDENTE k_?b ACCETTAZIONE FATTURA ACC_F
4, FATTURA COMTENUTA MEL LOTTO FAT_ME
[} Cb COLLEGAMEMTO FLINK |2
I "-‘5‘.\ ATTO DI PRORCGHA SEG_PH
Ob ATTO DI SOSPENSIONE SEG_S¢
.4 "-‘5‘.\ ATTO DI AMNULLAMENTO SEG_AT
-
Yerbale () visualizza Yerbale firmata L_‘;b WATEE ARG TE
", |PREMNOTAZIONE-ESECUTIVITA
Murm, Generals
Data Adozione Diaka Esecutivica
Pubblicata dal al Murn. Affissione Albo Trovati 10 risultati

Sono stati creati i collegamneti ( impegno-pagamento) e prenotazione-esecutivita per le determine ..
(selezionare quello corretto)

E Crea il Collegamenta Q Visualizza i collegamenti

EDLLEEAMEN{] DOCUMENTI

Collegamento [IMPESUO-PAGAMENTO %] con il Documento [34 &) =

DOCUMEMNTO PRECEDENTE DOCUMENTO SUCCESSIVO

D DETERMINA N.19,/2016 - ACQUISTO BENI

ACQUISTO BENT
Usare il numero di documento per fare la ricerea.. ad esempio

Selezionare la determina in questione e salvare il colfegamneto .....

Il risultato ¢ il seguente... usando la funzione Visualizza documento ( vedi azioni documentali —
fulmine).

&) Muovo collegamento. .. .9 Elimina collegamento ﬂ Chiudi
Iker

@ b IMPEGNO-PAGAMENTO
Oggetta [ACQUISTO BENI @- | ") DETERMINA N.9{2016 - AYWIO DETERMING
L | % DETERMINA M.19/2016 - ACQUISTO BEMI|

Data | 09/03(2016 lassificazione —
Mote
verbale () Visualizza Werbale firmato

lum. Generale

Jata Adozione Data Esecutivica

Pubblicata dal al Murn. Affissione Alb
Beneficiario

‘rovy, Momina

administrator 5 administrakor



