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Tipologia documentale Nota/Appunto

Si tratta della tipologia documentale idonea alla gestione delle Note e degli Appunti.
Viene identificata con la sigla APT.

L’icona di riferimento ¢ la seguente: AP (fondo bianco, codice blu)

Negli elenchi a discesa di selezione della tipologia viene identificata come Nota/Appunto

Con questa tipologia ¢ possibile gestire i classici Appunti /o Note (da questo momento chiameremo, per semplicita, tale tipologia solo con la parola
Appunti) che sono utilizzati nell’ambito del processo decisionale degli Enti.

Sono gestite le diverse casistiche previste: gli Appunti possono avere allegati, possono avere lettere che saranno inviate in caso di approvazione (a
firma congiunta o disgiunta rispetto al firmatario dell’ Appunto) e sono previsti i pareri di coordinamento, sequenziali o paralleli.

Per produrre un Appunto si comincia, ovviamente, dalla funzione di Predisposizione.
Quando I’operatore predispone un appunto deve prioritariamente selezionare la relativa voce dall’elenco a discesa (se la voce non ¢ presente
significa che tale registro non ¢ disponibile per quell’ Area Organizzativa Omogenea).

Ti trovi qui: Cruscotto - Creazione Predisposizione

PULISCI | MODIFICA U0 MITTENTE | AGGIUNGI RUOLO FIRMA SALVA SULLA SCRIVANIA INOLTRA PREDISPOSIZIONE

UO mittente: GSGDNA Dggetto Tipologia Documental®>
Nota/Appunto
Gestione Personale
Allega Ruolo Brma: Det.err?in_aziong a colntrarre 2
Indirizzi Variazioni Matricolari
Rifiuto Fatture
Deposito Telematico
Ordini del Giorno
Ordini di Servizio

Dati Analogici Dati Sensibili Urgente

¢ Classificazione

Una volta selezionata tale tipologia, la videata della predisposizione sara modificata per adeguarsi alla scelta effettuata.
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Ti trovi qui: Cruscotto - Creazione Predisposizione

| e e e e Le varianti di maggior rilievo
rispetto alla predisposizione di
un documento nel Registro
S Generale sono:

O it G NA Tipologia Documentale: Nota/Appunto

Dati Sensibili Urgente Ruolo Firma: In Coordinamento

¢ Classificazione

e La possibilita di indicare se
per I’ Appunto in
redisposizione sia
Destinatari esterni Salva Lista Destinatari = Ordina Destinatari CooPthgamento Ordina necessarlo 11 COOlenamel’ltO
(sara dettagliato in seguito)

e [’obbligatorieta della
indicazione del Ruolo Firma
per I’Appunto che si sta

# Note File accessori  sfoglia... ¢ All. da Protocollo predisponendo: mentre per i
documenti  afferenti  al
Registro Generale
I’indicazione del Ruolo
Firma ¢ facoltativa, nella
Documenti  Sfoglia... A All. da Protocollo  # All da Testo # Riferimenti/Sequiti

predisposizione  di  un
Appunto tale ifformazione ¢ obbligatoria. Solo il ruolo indicato nel Ruolo Firma potra firmare I’ Appunto che si sta predisponendo. Per ulteriori
dettagli sulla funaione Ruolo Firma in fase di predisposizione si rimanda al Bollettino n. 18 pag. 7, tenendo presenti le differenze ora segnalate.

e la impossi4bilité di inserire destinatari esterni (I’appunto ¢ un tipo di atto che rimane all’interno dell’Area Organizzativa Omogenea di
riferimento™)

* L’eventuale necessita di fornire pareri di coordinamento da parte di altre Aree Organizzative Omogenee pud essere soddisfatta, per il momento, inviando 1’Appunto come
allegato di una lettera di trasmissione. Pertanto si completera I’iter di approvazione nella Area Organizzative mittente; in caso di esito positivo dell’iter si provvedera poi a
predisporre una lettera, nel registro generale, di trasmissione dell’Appunto verso gli Enti interessati (tale comunicazione potrebbe essere predisposta contestualmente alla
preparazione dell’ Appunto). Quando la comunicazione di che trattasi arriva presso I’Ente che deve esprimere il proprio parere sara protocollata nel Registro Generale. Presso tale
Ente si procedera alla preparazione del parere richiesto che sara ritrasmesso sempre attraverso protocollazione sul Registro Generale. Una volta ricevuti tutti i pareri esterni
all’ Area Organizzativa Omogenea si fara ripartire un nuovo Appunto, che avra come allegati i pareri cosi pervenuti (apposite funzioni consentono di evitare di effettuare nuovamente la
predisposizione dell’ Appunto, copiando tutti le informazioni di rilievo: pulsante Copia dal menu di contesto, disponibili nelle versioni successive alla 5.0.7 del sistema).
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L’ Appunto ¢ tipicamente composto da quattro elementi:

L’ Appunto in quanto tale
Gli allegati dell’ Appunto
Le eventuali lettere che saranno fatte partire qualora I’ Appunto venisse approvato, a firma uguale o diversa rispetto al firmatario dell’ Appunto
Le note di coordinamento

Nell’ambito della gestione dell’ Appunto nel sistema abbiamo, inoltre, la possibilita di inserire Note ¢ File Accessori, con le modalita gia viste per i
documenti del Registro Generale. Va tenuto presente che tali dati seguono le regole generali di funzionamento, pertanto, ad esempio, le Note
inserite per un Appunto NON saranno visibili a chi ricevera quell’ Appunto per esprimere un parere di coordinamento ¢ i File Accessori vengono
cancellati quando I’ Appunto viene protocollato o eliminato.

Per la predisposizione di un appunto ¢ obbligatorio indicare:
e [’oggetto

la tipologia documentale Nota/Appunto

il ruolo firma

la classificazione dell’appunto

1 documenti (I’ Appunto e gli eventuali allegati)

e o o o

Piu avanti saranno forniti dettagli operativi per ciascuno dei dati da inserire nella videata di predisposizione di un Appunto.
Prima pero sono necessarie alcune ulteriori informazioni di carattere operativo.

La preparazione dell’ Appunto, degli eventuali allegati e delle eventuali lettere che saranno fatte partire nel caso in cui I’Appunto venga approvato,
avviene al di fuori del sistema e prima di accedere alla funzione di predisposizione, in modo non diverso da quanto avviene per i documenti
predisposti normalmente.

Da un punto di vista operativo il formato dell’ Appunto, in una prima fase di impiego del nuovo strumento, puo rimanere quello gia in uso, in attesa
di una verifica globale dei vari formati in uso nell’A.D., per la maggior parte progettati per una gestione completamente analogica e che potrebbero
essere meglio gestiti se riorganizzati e ripensati per una gestione completamente digitale.

Tuttavia, alcune piccole modifiche vanno apportate sin d’ora, in parziale analogia a quanto gia ¢ stato fatto con le altre comunicazioni gia oggi
gestite dal sistema.
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In particolare non andra riportata 1’indicazione del numero dell’appunto, poiché tale informazione verra apposta dal sistema, attraverso 1’opportuna
segnatura di protocollo. Anche I’indicazione della data, generalmente effettuata con la prestampigliatura della citta (ad esempio, Roma [i )
non sara piu necessaria per lo stesso motivo.

Non sara piu necessario riportare 1’elenco delle varie figure che hanno contribuito in vario modo alla preparazione dell’appunto. Tali informazioni,
saranno desumibili dal riquadro delle attivita del sistema e/o dalle annotazioni che ciascuno di essi avra eventualmente apposto sul documento,
nell’apposita funzione all’uopo presente.

Quindi non ¢ piu necessario I’elenco di tali figure e neppure la necessita di loro firme (in analogia a quanto ¢ stato fatto con la minuta per le lettere
gestite nel Registro Generale).

Puo essere opportuno mantenere il gruppo firma dell’ Autorita che dovra effettuare 1’ultima firma, che poi ¢ la figura decisionale vera e propria,
rammentando che tale gruppo firma ha un valore “soltanto” pratico/funzionale”, in quanto la firma vera e propria sara quella digitalmente apposta
dalla medesima Autorita, quando e se ritenuto (come avviene gia per gli altri documenti gestiti nel sistema)

Nel seguito di questo Bollettino ci si rendera conto che si ¢ cercato di semplificare il piu possibile I’iter complessivo di gestione di un Appunto
cercando di salvaguardare gli elementi essenziali del formalismo previsto per gli Appunti cartacei, molti dei quali risultano non attagliati ad una
gestione digitale.

i razi 1zzazi u zi D. é 1 inizi ui , u 1 ismi
Il processo di razionalizzazione della documentazione prodotta dall’A.D. & appena agli inizi e certamente seguiranno, a cura degli organism
preposti e con l'ausilio della componente tecnica, successivi e piu rilevanti indicazioni sui nuovi formati da adottare per la comunicazione

istituzionale digitale.

Per le prime fasi di impiego della tipologia documentale Nota/Appunto, le variazioni sopra indicate rappresentano il minimo necessario e sufficiente
per ottenere i risultati richiesti.
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Veniamo ora alle informazioni da inserire nella videata di predisposizione di un appunto

Di seguito la videata gia completata con le informazioni necessarie che, di seguito, saranno dettagliate.

Ti trovi qui: Cruscotto - Creazione Predisposizione

PULISCI | MODIFICA UO MITTENTE

UQ mittente: GSGDNA

Dati Sensibili v Urgente Ruolo Firma:

MODIFICA RUCLO FIRMA | SALVA SULLA SCRIVANIA |

INOLTRA PREDISPOSIZIONE |

Gggeﬁ0|l4npuntn di test, per verificare le funzionalita” del sistema @D[h]OC nella gestione degli appunti in modalita” digitale X

APICALEAPRIPROC £

In Coordinamento

Tipologia Documentale:

Nota/Appunto >

#  Classificazione
Titolo Classe Sottoclasse Fascicolo Sottofascicolo
5 2 1 500
(&
STUDI, RICERCHE E SVILUPPO PROGETTI INFORMATICA E STATISTICA SISTEMI INFORMATICI PRODOTTI SOFTWARE
Destinatari esterni Salva Lista Destinatari = ordina Destinatari Coordinamento
¢ Note File accessori sfoglia... # all. da Protocollo
Data Autore Testo Documento
29-12-2017 09:56:20 sgd_addé51ip Raffaele GONMELLA E' 'appunto con il quale si chiede di avviare I'suo del nuovo sistema di ‘l):(l | | FileAccessorio.docx |):(_‘|
Documenti sfoglia... # All. da Protocollo # All da Testo #  Riferimenti/Seguiti
1
= Documento Primario No Firma Riferimenti/Sequiti Tipo Doc. Seguito
appunto_test.rtf ( )E(_‘. 2/2017 MNote/Appunti ( ::(:.
Allegato 1.bxt .g.
Allegato 2.txt ._):(_.
= W
x

Allegato 3.txt
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Pertanto, per la preparazione di un appunto sara necessario inserire le seguenti informazioni, cominciando dall’alto a sinistra:

UO MITTENTE

E I’unita Organizzativa da cui scaturisce 1’ Appunto. Il dato viene gia precompilato dal sistema che riconosce 1’Unita Organizzativa di appartenenza
dell’utente che sta operando. Puo essere utile modificare 1’Unita Organizzativa mittente solo quando si rende necessario modificare il cono di
visibilita dell’ Appunto nelle successive fasi di consultazione.

L’impiego di questo dato nella fase di preparazione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un documento da
gestire nel Registro Generale.

OGGETTO

E I’oggetto dell’ Appunto che si sta predisponendo (fino ad un massimo di 250 caratteri).

L’impiego di questo dato nella fase di preparazione di un appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un documento da
gestire nel Registro Generale.

E un dato da inserire obbligatoriamente.

TIPOLOGIA DOCUMENTALE

L’utente deve porre particolare attenzione in quanto il sistema, nel momento in cui si accede alla funzione di predisposizione, imposta tale valore su
Registro Generale (con la dizione Generale).

Tuttavia, per poter gestire in modo corretto 1I’Appunto ¢ necessario modificare tale valore impostando la corretta tipologia documentale
(Nota/Appunto).

Poiché I’impostazione di tale valore modifica la pagina della predisposizione, ¢ opportuno effettuare la modifica prima di aver inserito qualsiasi
altra informazione.

DATI SENSIBILI
L’impiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un documento
da gestire nel Registro Generale.

URGENTE
L’impiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un documento
da gestire nel Registro Generale.
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RUOLO FIRMA

La gestione del ruolo firma ¢ stata introdotta con il Bollettino n. 18 (pag.7) e consente di indicare al sistema chi dovra essere il firmatario del
documento che si sta predisponendo. Contrariamente a quanto previsto per i documento dei Registro Generale, durante la predisposizione di un
Appunto I’indicazione del Ruolo Firma ¢ obbligatoria e, in piu, soltanto il ruolo indicato in tale campo potra firmare 1’ Appunto.

E’ possibile variare tale informazione dopo il suo inserimento da parte di tutti gli utenti che dovranno, in qualche modo, gestire I’ Appunto.

CLASSIFICAZIONE

L’impiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un documento
da gestire nel Registro Generale.

E un dato da inserire obbligatoriamente.

NOTE

L’impiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un documento
da gestire nel Registro Generale.

(Nell’esempio viene comunque inserita una nota, a scopo didattico: il dato non ¢ tuttavia obbligatorio)

FILE ACCESSORI

L’impiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un documento
da gestire nel Registro Generale.

(Nell’esempio viene comunque aggiunto un file accessorio a scopo didattico: tuttavia non ¢ un’attivita obbligatoria)

RIFERIMENTI/SEGUITI
I ® L impiego di questo dato nel}e‘l fase.dl predlsp05121ope dl'up Appl}nto
non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un
PULISCI | CERGA | CONFERMA | documento da gestire nel Registro Generale.
sl amod 2017 : | Registro Senenle (.Nell.’esempio yiene comunque aggiupto un riferimento/seguito a scopo
S Gestione Personiale didattico: tuttavia non ¢ un’attivita obbligatoria).
= Coordinamento . . . . . N g .
stato: Ruolo Firma: Determinazione 2 contrarre 2 Durante la fase di ricerca del riferimento/seguito ¢ possibile
epesito felematco p——— . . . . .
Classiicazione Ordini del Giorno selezionare [’opportuna tipologia documentale di interesse per

associare il documento ritenuto utile (quindi si puo indicare un altro
appunto, una lettera, ecc.). Vengono mostrate le sole tipologie documentale per le quali ¢ stato staccato almeno un protocollo.
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DOCUMENTI

Si tratta, come ben sanno gli utenti del sistema, della parte di maggior rilievo, della funzione di predisposizione.

In questa sezione va inserito I’ Appunto e gli eventuali allegati ad esso associati, secondo le consuete modalita.
L’ Appunto dovra essere selezionato come documento primario.

Documenti Sfoglia...

I vari allegati possono essere ordinati secondo le esigenze dell’ Appunto.

Tale ordinamento verrd mantenuto se
— I’utente avra I’accortezza di impostarlo cliccando sull’apposita icona.
1=

Cosi facendo gli allegati saranno
Documento

i m— NeFirma  automaticamente numerati
- | appunto_test.rtf = nell’ordine in cui sono stati caricati
1 L allegate it Y ] ma [’operatore pud, semplicemente
W TR ® & trascmandolf con il mouse, sposta'rh
. — secondo l’ordine ritenuto utile
3 | allegato 3.txt O L] s .
all’appunto che si sta gestendo.

Per gli allegati ¢ sempre possibile selezionare il campo No Firma, qualora ritenuto necessario: in caso contrario tutti gli allegati, insieme
all’appunto, saranno firmati dal ruolo che ¢ stato indicato nel Ruolo Firma.

A questo punto tutti 1 dati necessari (siano essi obbligatori o facoltativi) per poter completare la predisposizione di un Appunto sono stati analizzati.

L’operatore deve, pertanto, decidere, se inviare I’ Appunto alla scrivania dell’utente che dovra avviare il processo di approvazione oppure se salvarlo
sulla propria scrivania.

Nell’esempio che stiamo facendo, seguiremo questa seconda via.

Aggiungi Lettera Nel momento in cui si clicca sul pulsante SALVA SULLA SCRIVANIA il

Attenzionel Si vuole aggiungere una lettera alla Nota/Appunto? 51§tema emettera il messagglp a fianco riprodotto. . .
L’operatore ha tre scelte: cliccando su ANNULLA, tornera alla videata della
predisposizione.

AMNNULLA SALVA DOC.PREDISPOSTI AGGIUNGI LETTERA

Cliccando su SALVA DOC. PREDISPOSTI I’ Appunto, cosi come ¢ stato
predisposto, sara inviato sulla scrivania indicata.
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Cliccando, invece, su AGGIUNGI LETTERA,

I’ Appunto sara approvato.

si potra associare all’Appunto in gestione una o piu lettere che saranno fatte partire se e quando

Nell’esempio che stiamo facendo, clicchiamo sul pulsante AGGIUNGI LETTERA

‘2 - Protocollo Informatico &t Gestione Documentale - Internet Explorer
sgd_add611p Raffaele GONNELLA - GSGDNA
@D 0\C

Ti trovi qui: Cruscotio - Creazione Predisposizione

PROTOCOLLO

PULISCI | TORNA ALLA NOTA/APPUNTO |

UO mittente: GSGDNA Gg9:

Dati Analnzn\mﬁ s

Allega

Urgente i

SCRIVANIA

MODIFICA UQ MITTENTE | MODIFICA RUOLO FIRMA |  SALVA SULLA SCRIVANIA | INOLTRA FREDISPOSIZIONE |

di test, per verificare le funzionalita” del sistema @D[h]OC nella gestione degli appunti in modalita’ digitale.

29-12-2017 0 Notifiche 0 Lista Personale

Cosi facendo il sistema pulisce la videata
della  predisposizione, ripresentandola
come a fianco visualizzata.

Come sara facile notare, siamo di fronte
alla classica e gia nota videata della
predisposizione di una lettera.

CONSULTAZIONE _ ARCHIVIO _

Tumenm Letiera

AMMINISTRAZIONE _ FINE SESSIONE _

APICALEAPRIPROC 3

#  Classificazione \
: {olo . Classe Sottoclasse - Fascicolo \ ottofascicolo Si noti la presenza del pulsante TORNA
STUDI, RICERCHE E SVILUPPO PROGETTI WCA E STATISTICA hm [rict PRODOTTI SOFTWARE Y ALLA NOTA/APPUNTO Che pué essere
7Dttty e ) St ot Detaatar 2 Destinaters tntermi | = Ordina utihizzato per interrompere il caricamento
dei datrrelativi alla lettera

1 valore Tipologta. Documentale ¢ gia

# Note

File accessort

¢ All. da

osto come Lettera, senza
%3 di modificarlo (la lettera sara

mformazioni sono gia

Documenti  Sfoglia... “ All. da Protocollo  # All. da Testo P7M

*| Riferimenti/Seguiti

dell’Unita’
(la  stessa
dell’Oggetto

caso

30.34.141/ADHOC/adhoc jsplarea=LOGINE

SNE N AFEIE NI ED

e fascicolazione (se presente) dell’ Appunto.

riporta anche la medesima classificazione

Viene mantenuto anche lo stesso Ruolo Firma

previsto dall’ Appunto (se questo dato non viene modificato, la lettera che si sta predisponendo sara

firmata contestualmente alla firma dell’ Appunto e immediatamente protocollata nel Registro Generale e trasmessa ai destinatari indicati).
La presenza delle informazioni suindicate ¢ un ausilio che si intende fornire che, tuttavia, ¢ sempre possibile modificare (ad eccezione della
tipologia documentale) per adattare quanto si sta facendo alle diverse esigenze.
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Nell’esempio che faremo predisporremo due lettere: una con lo stesso firmatario dell’ Appunto e ’altra con firmatario diverso.
Nella predisposizione delle lettere associate ad un Appunto, contrariamente a quanto avviene per le lettere “normali”, I’indicazione del ruolo firma ¢
obbligatoria.
Le lettere sono normali comunicazioni € possono avere allegati. E” obbligatorio indicare almeno un destinatario.
Dopo aver completato la predisposizione della prima lettera da associare all’ Appunto in trattazione, 1’operatore deve nuovamente indicare se intende
trasferire I’intero pacchetto (Appunto+tlettera) ad un altro utente o inviarlo sulla propria scrivania.

Qualunque sia la scelta effettuata, apparira nuovamente il messaggio dal quale si pud tornare alla
Hionmpl B vroaingsie ol iAo did predisposizione della lettera in corso, si puo aggiungere una ulteriore lettera, oppure si puo trasferire

I’ Appunto e la/le lettera/e su una scrivania.

Cio accadra dopo aver predisposto ogni lettera, fino a quando 1’operatore non annullera 1’intera operazione
(attenzione, in tal caso perdera anche i dati inseriti nella fase di predisposizione dell’ Appunto) oppure
clicchera sul pulsante SALVA DOC. PREDISPOSTI.

Va tenuto presente che i tempi di attesa del trasferimento della predisposizione dell’ Appunto su una scrivania potrebbero essere leggermente piu
lunghi del solito, considerando che devono essere gestiti un numero di documenti superiore a quello abituale.

A questo punto termina la fase di predisposizione dell’ Appunto.

Per trovare un paragone con le precedenti procedure analogiche, in questo momento ¢ stata predisposta la “cartella” (virtuale e digitale)
dell’Appunto per avviare il giro di verifica e
approvazione.

ANNULLA SALVA DOC.PREDISPOSTI AGGIUNGI LETTERA

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

(®) | (B) | AGGIORNA | INVIO AD ALTRQ UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE | Tale giro viene svolto sulle scrivanie dei ruoli
S coinvolti con le stesse modalita utilizzate per le
Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale = Solo Urgenti Singole Comunicazioni prOtOCOHate Sul Registro
A Capo Elementi trovati: 53 - Visualizzatida 1a25-Pag. 1di3 » » Elementi per pagina: | 25 % Generale'
$ ! # Uo Mittent &0 4 Oggett $+ Dat $+ D.AS . ST .
e e acinty = Andiamo quindi a vedere la gestione dell’ Appunto
. SEGRETERIA PARTICOLARE sgd_add611p Raffael P del 25 ottob sulla scrivania Predisposti Partenza.
=R 9 SG/DNA :s;gol\T:ELLA ek égi‘:‘;éi'oi'—:ao = 2510201 £ 1053 & p
Appunto di test, per < . N . .
) i aci s o verificare le funzionalita’ A fianco ¢ visualizzato ’elenco dei documenti che
] «=AP @ GsSGDNA ge_ P atiase del sistema @D[h]OC nella  29-12-2017 10:48 5 . . . .
— GONNELLA gestione degli appunti in I’utente deve gestire sulla propria scrivania
—modalita’ digitale. . .
e, Predisposti Partenza.
verificare le funzionalita’
L, =ReE GSGDNA E%di:g:f;“’ Batasle del sistema @D[h]OC nella  29-12-2017 10:48
e L’appunto ¢ facilmente riconoscibile dalla icona che
LEXTEIA 2 Aupumito: i lo contraddistingue.
est, per verificare le
Lo s el
degli appunti in modalita’
digitale.
_1 =ReE GSGDNA igldr—(;:‘jglelp (5 191115 prove varie 27-06-2016 14:44 (] Pag 20
= RG II REPARTO iil'!r—(;’:gzyp Bl sasaasa 27-06-2016 14:45 (&
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

(®) | (®) | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE |

Tipologia Documentale: Nota/Appunto > Solo Urgenti
A Capo i: 12 - idalal2-Pag.1dil Elementi per pagina: | 25 %
# ! & Uo Mittente + Da % Oaggetto + Data + D.#
b b > ba -~ - b
Appunto di test, per
; sgd_add611p Raffacle verificare le funzionalita’
I:l « AP @ GSGDNA ¥ del sistema @D[h]OC nella 29-12-2017 10:48

GONNELLA

gestione degli appunti in
modalita” digitale.

Appunto ditest—pr

L, +RG4—TSeoNA

sgd_add611p Raffaele
GONNELLA

verificare le funzionalita”
del sistema @D[h]OC nella
gestione degli appunti in
modalita’ digital

29-12-2017 10:48

sgd_add611p Raffaele

LETTERA 2 Appunto di
test, per verificare le
funzionalita’ del sistema

+ RG . -
=5 kS SR GONNELLA @D[h]OC nella gestione e e A
degli appunti in modalita”
[0 =AP GSGDNA i‘-;“;—(;’:g&lp Pagks oggetto appunto 20161108 08-11-2016 10:44
RG sgd_add611p Paola oggetto appunto e T
E EebEa ANTONELLT 20161108 lettera L R
O «AP SGAUZZOSCOPE seyd_adi611p Raffaule Appunto 20-01-2017 15:13

GONNELLA

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

Nell’Appunto di test che stiamo seguendo erano state
predisposte anche due lettere, che vengono presentate nelle
righe immediatamente seguenti.

Notare il simbolo della freccetta, che sta ad indicare a quale
Appunto fanno riferimento come anche 1’icona RG su fondo
bianco, anziché in quanto si tratta di lettere non ancora
protocollate (anche se ¢ gia noto il registro di appartenenza).

La gestione dell’Appunto in scrivania non differisce da
quella di un qualunque altro documento.

Ad esempio, ¢ possibile effettuare una selezione per

Tipologia Documentale, allo scopo di visualizzare solo gli
Appunti.

Oppure, selezionare solo gli Appunti urgenti.

on_ 1l Pulsante MODIFICA si accede alla funzione di

Il meccanismo ¢ qui leggermente difforme da quanto
avviene nella MODIFICA di una lettera del Registro

\5) | @ | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE |
<
Tipologia Documentale: Nota/Appunto = Solo Urgenti v /
gestione dei dati di predisposizione.
A Capo i:1- li idalal-Pag.1dil Elementi per pagina: | 25 %
% 1 # Uo Mittente ¢ Da 4% Oggetio 4 Data 4+ DAS
- L B - -

Appunto di test, per
verificare le funzionalita’ del

[ «AP @ GSGDNA E%jﬁ:gff; ApNaltaele sistema @D[h]OC nella 20-12-2017 10:48 Generale.
gestione degli appunti in
modalita’ digitale.
Appunto di test, per
verificare le funzionalita’

L, =R@ GSGDNA sod_atdeLlpRafeacte del sistema @D[h]OC nella ~ 29-12-2017 10:48
gestione degli appunti in
modalita’ digitale.
LETTERA 2 Appunto di test,
per verificare le

L, =R@ GSGDNA sgd_add611p Raffaele funzionalita’ del sistema 29-17-2017 10:48

GONNELLA

@D[h]OC nella gestione
degli appunti in modalita’
digitale.
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Infatti se si seleziona I’ Appunto e si clicca su MODIFICA, si accedera alla videata di predisposizione dell’ Appunto in quanto tale.
Di seguito la videata che appare dopo aver cliccato sul pulsante MODIFICA per un Appunto

Da notare il pulsante AGGIUNGI LETTERA che consente di aggiungere una ulteriore lettera all’ Appunto in trattazione.

Ti trovi qui: Cruscotto - Modifica Predisposizione

CHIUDI | MODIFICA U0 MITTENTE \ MODIFICA RUOLO FIRMA | MODIFICA PREDISPOSIZIONE \ AGGIUNGI LETTERA |
U0 mittente: GSGDMNA Dggetto Appunto di test, per verificare le funzionalita’ del sistema @D[h]OC nella gestione degli appunti in modalita” digitale. Tipologia Documentale: Nota/Appunto
Dati Sensibili v Urgente Ruolo Firma: sgd_apicaleapriproc In Coordinamento

#  Classificazione

Titolo Classe Sottoclasse Fascicolo Sottofascicolo
b 2 i 500
STUDI, RICERCHE E SVILUPPO PROGETTL INFORMATICA E STATISTICA SISTEMI INFORMATICI PRODOTTI SOFTWARE
Destinatari esterni Salva Lista Destinatari i= Ordina Destinatari Coordinamento
# Note File accessori sfoglia... # All. da Protocollo
Data Autore Testo Documento
29-12-2017 09:56:20 4016 E' I'appunto con il quale si chiede di avviare I'suo del nuovo sistema di... | | | Filefccessorio.doox
Documenti sfoglia... # all. da Protocollo # All. da Testo # Riferimenti/Seguiti
1
= Documento Primario No Firma Riferimenti/ Seguiti Tipo Doc. Seguito
appunto_test.rif ®) (%) 2/2017 MNote/Appunt
— — N
Allegato 1.txt o
Allegato 3.txt )
"~ — |V
Allegato 2.txt [ @) (3
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Se, invece, dalla scrivania Predisposti Partenza si seleziona una lettera associata ad un Appunto (icona tipologia documentale RG su fondo bianco

RG) viene presentata la videata di modifica predisposizione di una classica lettera (I’unica differenza consiste nella tipologia documentale che per
una lettera non associata ad un Appunto ¢ Generale, mentre per le lettere associate ad Appunti viene mostrata I’indicazione Lettera)

Ti trovi qui: Cruscotto - Modifica Predisposizione

CHIUDI | MODIFICA UD MITTENTE ‘ MODIFICA RUOLO FIRMA | MODIFICA PREDISPOSIZIONE |

U0 mittente: GEGDNA Oggetto  Appunto di test, per verificare le funzionalita® del sistema @D[h]OC nella gestione degli appunti in modalita” digitale. Tipologia Documentale: Lettera

Dati Analogici Dati Sensibili v Urgente Allega

Indirizzi Ruolo Firma: sgd_apicaleapriproc 3
#  Classificazione
Titolo Classe Sottoclasse Fascicolo Sottofascicolo

5 2 1 500

STUDI, RICERCHE E SVILUPPO PROGETTI INFORMATICA E STATISTICA SISTEMI INFORMATICI PRODOTTI SOFTWARE

# Destinatari esterni B salva Lista Destinatari i= Ordina ¢ Destinatari Interni i= Ordina

Destinatario Conoscenz:
UGCRA 1.UFF 4°~5EZ - PROGRAMM. E GESTIONE

* MNote File accessori sfoglia... ¢ All. da Protocollo
Documenti Sfoglia... # All. da Protocollo # All. da Testo P7M £ Riferimenti/Seguiti

= Documento Primario No Firma

- Lettera a firma congiunta.txt

O] ‘ (X |
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

@) | (®) | AGSIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIgNA | URGENTE |

Lin appunto puo sempre essere eliminato dalla scrivania
Tipologia Documentale: Nota/Appunto * Solo Urgenti Predisposti Partenza, con 1’apposito pulsante.
Eliminando 1’Appunto saranno eliminati anche gli

A Capo Els i i: 12 - i idalal2-Pag.1dil Elementi per pagina: 25 3 . . K X
eventuali allegati e le eventuali lettere associate.
4 ! # Uo Mittente * Da = Oggetto + Data + DA%

Appunto di test, per venficare
. AP ves sgd_add511p Raffaele le funzionalita’ d_el sisten‘l_a @0
L1 @ G OEe GOMMNELLY [R10C neila gestione degli
appunti in modalita digitale.

29-12-2017 11441

Appunto di test, per verificare

Lo saom e T PR
apounti in modalita’ digitale.
!ﬂ E‘ ;’f;;ii: . Una singola lettera associata ad un Appunto puo essere eliminata dalla funzione presente nel menu di contesto.
WeEimna €
=~ [ Riferimenti/Seguiti A P s
e Un e}llegato puo essere ellmmato.dall. elenco @ | @ | poc/aLL. | ALsexo | e
~ [ copia ~ degli allegati che appare sulla scrivania nella
7 el « . DOCUMENTO PRIMARID NO FIRMA ELIMINA
AP Appunto posizione a destra dello schermo—oppure R T =
T . appunto_| A 53 KO o
5 * B Seqna come Non Letto accedendo alla  funzione = MODIFICA T = =
=z Dettagli 5 N . e e T 4 A
1 "B classificazione e dell” Appunto, nella videata di Allegato 2.6t (10 B) O m
5+ (O Destinatari .«  Predisposizione. Allegato 1.6xt (10 B) O i

Note B e P T I S L e S S S e i e A S il
T« [F] Attivita
™ Riepilogo S

GSGDNA

= R

S

In sostanza i tre elementi principali (Appunto, allegati, lettere) sono tutti gestibili singolarmente, accedendo a ciascuno di essi.

Tuttavia, data la relativa complessita del documento “Appunto”, sono state realizzate alcune funzioni di ulteriore semplificazione gestionale, che di
seguito saranno descritte.
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La prima, attivabile dal menu di contesto, ¢ la possibilita d1 nascondere le eventuali lettere associate ad un Appunto
I .

@ Trasmetti dall’elenco della scrivania Predisposti Partenza. Tale funzio puo risultare utile nel caso in cui sia necessario gestire un
& Invio ad Altro Utente oot numero di Appunti e, magari, si voglia conce a propria attenzione su di essi e, successivamente, sulle eventuali

, EL Sf;gf: lettere allegate.
Tl Elimina
(=7 Riferimenti/Seguiti A Capo Tt trovati: 12 - Visualizzatida 1212 - Pag. 1di1 Elementi per pagina: | 2 A flanco la  videata
71 File Accessori - nella quale le lettere
@ Copia Shis ;e g * associate al  primo

-

| AP Appunto Appunto sono visibili.

i %% Segna come Non Letto
! [E] Dettagli

Appunto di test, per verificare

Classifi i . RG sgd_add611p Raffaele |e funzionalita’ del sistema o :
E aSSII CazEBnE = G2CDHA GOMNELLA @D[h]OC nella gestione degli 29182007100
12} Destinatari appunti in modalita’ digitale.
'@ note LETTERA 2 Appunto di
[ Attivita sgd_add611p Raffaele ;:i'-wl'g'iﬁ:'?; n
RG | P nziona sistema S ?
@ Riepilogo b ¥ A GONNELLA @D[h]OC nella gestione 29-12-2017 10:48
degli appunti in modalita”
dinitale.
A Capo ' Elementi trovati: 12 - Visualizzatida1a 12 - Pag. 1dil . = Elementi per pagina: 25 % A ﬁanCO la Videata con la VisualizzaZione delle
lettere disabilitata (sempre per il primo
% ! % Uo Mittente * Da % Oggetto + Data = D.A.%
= v = - _ """ Appunto).
Roniia i et per e Da notare che la disabilitazione interviene sul
[0 AP @ Gscona sid_addolin Raflecic i faasonnte Sel e 8D so-12.2617 sar singolo Appunto su cui viene impartito il
appunti in modalita’ digitale. Comando
[ =AP GSGDNA Pt oggetto appunto 20161108 08-11-2016 10:44 Se si ¢ scelto di nascondere le lettere associate
L .RG CSCDNA s9d_add611p Pacla oggetto appunto e e o) aq un Appunto, con ‘le stesse modahta (menu
| - i di contesto) sara possibile mostrarle

nuovamente.

[0 =apP GSGDNA a1 X Rl ik 07-02-2017 11:59 Gli Appunti che non hanno lettere associate
s = sod_sddo11p Raffacie — S non presentano, nel rispettivo menu di

contesto, tale possibilita.
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La disabilitazione della visualizzazione delle lettere ¢ attiva solo nell’ambito della sessione di lavoro nella quale viene attivata.
Gli Appunti che hanno lettere associate, hanno anche una ulteriore modalita di visualizzazione, accessibile attraverso un apposito

@ Trasmetti pulsante del relativo menu di contesto, denominato Appunto.

£ Invio ad Altro Utente

[5! Modifica

@ Urgente Tale funzionalita, sviluppata appositariente per consentire una piu agevole gestione degli Appunti piu complessi, che hanno
i Elimina . . . . . . . . R

A RGeS0 associate una o piu lettere;Tonsente all’utente di accedere ad una nuova videata, dove gli elementi facenti parte dell”’ Appunto
#] File Accessori sono presenta1n modo piu coerente rispetto alla classica forma dell’ Appunto.

B Copia

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

‘0 Mostra/Nascondi Lettere

& Seqna come Non Letto CHIUDI | SOLO DOCUMENTL | @) | (@ | poc./atL. | ALBERO | documento 45% -
| Dettagli s dt — el Rl ions BOIRIOC nola aees oo ~ DOCUMENTO PRIMARIO NO FIRMA ELIMINA
unto di r Vel icare le Tunzional Si ma nei one 1]
& Classificazione ""‘z‘mw"'ﬂu flogetio: appunt in modalta: digitale, = = appunto_test.rif (154 Kb) ®
., Destinatari I: Stato: In Ttinere Ruolo Firma: sgd_apicaleapriproc Allegato 3.txt (10 B) @] O ®
E MNote I: Classificazione Sl s G o - ®
oo Allegato 1.txt (10 B) [@] [} ®)
[ Attivita %)
o Rienilogo Titolo Classe Sottoclasse
ey 5 2 1 B) () (=) (K
STUDI, RICERCHE E SVILUPPO PROGETTI | INFORMATICA £ STATISTICA SISTEMI INFORMATICI
A lato come Sl Mittente @Jlﬁjﬂ |“ g |= appunto_test [Madalita di campatibilita] - Microsoft Word =] E:
. . - - [ Home Inserisci Revisione Visualiza [
Destinatari = =&
presenta 11 Vldeo “ 4 TimesNewRoman - 22 = i A" % Y
dopo aver cliccato il e e IR BT - | AR
- - ab e v A
Documento Pri.. | Apri | - £ 2 A Aar A A 2l U[l veloci = stili~ =
pulsante Appunto Appunti % Carattere a Paragrafo a Stili £
dal menf.l dl < . 1'“1"'5"‘1"“2‘:'1":4‘l':J"I'G"I'I":'S'I:S-\‘l‘o-I-l].;|-12-1‘1]-|;14-\‘1I5‘E
Contesto Allegato 1.txt K bl 1 - "
In pratlca, la Vldeata 2= appunto_test 2 [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word [ :
viene suddivisa in Gl= | Home | mnseisc  Revisione Visualiza s @ =
due porZIOnl. | 7‘: Times Mew Re = 22 = il el = - AaBbCeDe | AsBbCeDe AaBh( . % ) , 1‘[
- ; - ey Modifi =
In quella a destra |"*" ©°© 8 wxx 0¥ A rissce froussn. s Ciape e : MINISTERO-DELLA -DIFESAY
. . Appunti & Carattere 7} Paragrafo 1} Stiki 1F} % =
! il SEGRETARIATO-GENERALE-DELLA-DIFESA-E-DIREZIONE-NAZIONALE-DEGLIARMA?
sara p0551blle 1-\-1‘|-u-|-1-‘|-2‘:-1-|:4- “5-|-€-||-7-“a-|:9-\‘1ID‘l-l].;l-12-:-13‘|:14-|-1|5‘\‘16;|-‘-|-m-\‘\ @ = V-REPARTO-1
VlSuallZZare = i Innovazione-Tecnologica]
s 2
. 1 : 1
alternativamente e a = M- T
= =] ]
Scelta dell ’ utente, = Oggetto: -Appunt,:_-di-te!:;-llintel:-vt.er.iﬁ:.are-le-flmz.iunalita’ -del-sistema-@D[h]OC-nella-gest
I’Appunto  oppure . mmeRliasseT
1' H . ﬂ 4 M | 3
1 allegati. y Pagina:1 dil | Parole: 278 | Ttaliana fialia) | (e e o — &
ghatics MINISTERO-DELLA -DIFESAY
AT T AT TR ST YT T 4 MR 4 T R TR AT AT T I T T im rer sl
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A sinistra ¢ possibile visualizzare 1’ Appunto oppure le eventuali lettere ad esso associate.

Con la modalita di visualizzazione ora illustrata, sara possibile effettuare verifiche dirette ed immediate tra due documenti (senza contare la
¥

possibilita di utilizzare anche il pulsante Apri Esternamente, dettagli a pag. 6 del Bollettino n. 21, che consente di aprire, in ulteriori finestre,

sotto il diretto ed esclusivo controllo dell’utente, qualunque documento dell’ Appunto che si sta visualizzando. ).

Vediamo altri elementi di dettaglio.

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

A sinistra ci sono due o piu linguette con le

(@) L GHIUDT | S0LO BOCUMENTT | @ | @ | poc/aLL. | ALBERO | documento 45% quall é pOSSIblle Camblare 11 documento

g s topes o e e oo i T = T T visualizzato, tra I’Appunto ¢ le lettere

Classificazione -— associate.
thics N ek T o o o Un_ apposite—Tiquadro contiene 1 dati
-) R “ . . . . . . .
SMT:Z:::ZERCHEESVlLuPPOPROGEﬁT STUDI COORDINAMENTO DI S.M. I'le athl d1 dettagllO del documento in
“— = TR ~~quel momento visualizzato.
Doc./All. [ A A A S Il 5m' “wla Madv\hca . . .
e v o [ e s B e La finestra di uod essere ridotta
B e N oA A M KM T TR I TN B | .
g | g L TTS— X cliccando sul pulsante SOLO
(Wl 5 | appunto_test 1 [Modalita di compatibilita] - Microsoft Word e = T

?\ Home | Inserisci  Revisione  Visualizza j/

:1 Times NewRe = 22 =AY A7 | Aav | B AaBBCDE T . . . .
] PPN < il | (Y - MINISTERO-DELLA DIFESAT ossibile dare il massimo spazio
@Tum;f G SO .llc‘a‘.a‘:e‘rj S :.sl..jjng‘ih. i TR .,-74’ e o = ~ - sscxmmmcmfmDam-mis_sé.;ﬁ{m%z_rg&mzmmm&umm; Cliccando Sul triangolino con

/ ol | IM“‘& la punta verso
B i
o :)ggettu:- ppunto-di-test, per-verificar ionali i [h]OC-nella-gest . . .
q 4 1l s b IR \ Nella porzione destta ¢  possibile
‘ ] > . . R
MINISTERO-DELLA -DIFESAY Pron 1k | e 70 | Rlane Gt | lBaas=wso0Ng  visualizzare, con le conduete modalita,
- SEGRETARIATO GENERALE-DELLA DIFESA-E-DIREZIONE NAZIONALE-DEGLI. AKWA,ME\TH| <)

N’ Appunto e gli eventuali allegati presenti.

La combinazione di tutte queste possibilita rende la consultazione di un Appunto molto versatile e ciascun utente pud organizzare la propria
scrivania nel modo che ritiene piu utile.
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

CH[LIDi | MOSTRA TUTTO | \

i ita’ del sistenter L ki

Appunto di test, per ve degli appunti in modalita’

(®) | @ | pocyaLL. | AtsERO |

documento 45%

DOCUMENTO PRIMARIO NO FIRMA ELIMINA

Per tornare alla visualizzazione
normale € necessario cliccare sul

——— sulsante CHIUDL.

Gogetio digitale. appunto_test.rtf (154 Kb) [C]
Stato: In Ttinere Ruolo Firma: sgd_apicaleapriproc Allegato 3.0 (IO By o] 0 ®
Allegato 2.txt (10 B) — ] |
Doc./AlL =
Allegato 1.txt (10 B) o]
Documento ri... | Apri
B)(aw) (=) (K
v F
-0 |5 test [Modalits di compatibilita] - Microsoft Word
™ I R R Lettera a firma congiunta - Microsoft Word =2 el Hole | Bisesa &
File. ] Home | Inseris  Revisione  Visualizza @ ..3 L [TmesNewRoman -2 -~ ) % P
= ] i = @ S iy 6 €8 vake x, x| &
LBy CoufierNew, “J105 = | A4 | Aa AaBbCeDe AaBbCcDe AaBbCi % L Incolla A, e st Moditics
52 ) 2 i v—— - F W - A A | A A veloci stili -
Incolla G C § ~abe x, X - A TMHormale 1 Nessuna. —Ttolol . Cambia
T =ikl - Appurti 7 Carattere
Appunti & Canattere Paragrato st A R AT N T Y T KRS £ R T
i - :
[FEores w1 3-1 3 1 41 5‘ 6 1 -7 1 B 5 10 1 @@ @1 M@ 5 A TEeT]

C o Jv[Eh

pettera-a-firma-congiuntal

Pagina:1 dil | Paroleid | Haliano ftalia) |

[Ees == w00 o)

A questo punto vediamo come prosegue I’iter di un appunto.

MINISTERO-DELLA-DIFESAY

SEGRETARI4TO-GENERALE-DELT 4-DIFESA-E-DIREZIONE -NAZIONALE-DEGLI-ARMA

V-REPARTO -7
Innovazione Tecnologica¥

1
T
.
Oggetto:- App i-test, ‘per-verificar lita® i [h]OC-nella-g

appunti-in-modalita®-digitale.€
T

A fianco ¢ rappresentata la videata
quando si ¢ scelto di cliccare sul
pulsante SOLO DOCUMENTI per
ione sinistra dello schermo.

Cliccando sul pulsanic=MOSTRA
TUTTO si torna alla visualizzazione
inziale.

L’utente interessato ricevera 1I’Appunto sulla propria scrivania Predisposti Partenza, dalla quale potra apportare le modifiche ritenute opportune,
inviare 1’ Appunto ad un altro utente, modificare alcuni dei dati presenti nella videata di Predisposizione, aggiungere decretazioni.

E evidente che un Appunto ritenuto non idoneo ad essere portato avanti non proseguira il proprio iter.
Per contro, non ¢ necessario esplicitare con una firma il proprio assenso o parere, poiché del passaggio dell’ Appunto rimane traccia (opponibile a

terzi) nel riquadro delle attivita del documento stesso.

Se ci fossero osservazioni ulteriori da effettuare, queste possono essere inserite nelle decretazioni.
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Proseguendo nel suo giro di approvazione, I’ Appunto alla fine giungera sulla scrivania dell’ Autorita preposta alla sua approvazione finale.

A quel punto I’ Autorita preposta all’approvazione avra a disposizione tutti gli elementi per poter perfezionare la propria opinione.

Cosi potra fornire specifiche indicazioni mediante le decretazioni, oppure modificare/cancellare direttamente le eventuali lettere associate.

In sostanza, 1’ Autorita avra tre possibilita: inviare I’ Appunto ad un utente per ulteriori perfezionamenti, eliminare I’ Appunto dalla Scrivania oppure
firmarlo digitalmente.

Nel primo caso di tratta di un invio di documenti ad altro utente, da gestire con le procedure gia note.

Nel secondo caso I’ Appunto NON sara protocollato, tutti coloro i quali abbiano partecipato ai lavori di preparazione dell’ Appunto, accedendo al
Registro Partenza vedranno un pallino rosso a fianco dell’ Appunto (e quanto indicato nell’ Appunto non avra altro seguito).

Nel terzo caso, invece, I’Appunto diventa un atto ufficiale dell’Amministrazione e le indicazioni contenute al suo interno, piu le osservazioni
eventualmente presenti nel riquadro Decretazioni effettuate dall’ Autorita preposta alla firma diventano documentazione amministrativa.

Particolare attenzione meritano le eventuali lettere associate: queste saranno fatte partire subito dopo la firma dell’ Appunto (se la firma ¢ la stessa
dell’ Appunto), oppure saranno inviate sulla scrivania di chi le dovra firmare.

Qualora I’opinione dell’ Autorita preposta all’approvazione dell’ Appunto sia, in merito alle lettere associate, di evitarne la partenza, sara necessario
eliminarle, utilizzando 1’apposita funzione del menu di contesto; se, invece, il relativo contenuto delle lettere associate non ¢ di gradimento, queste
andranno modificate PRIMA di firmare 1’ Appunto, o apportando in modo diretto le modifiche necessarie oppure inviando I’ Appunto ad un utente
che provvedera ad eseguire le disposizioni fornire in relazione alle lettere da modificare, ritrasmettendo poi il tutto all’ Autorita preposta alla firma.

Per firmare 1I’Appunto ¢ necessario cliccare sul pulsante TRASMETTI (¢ stato mantenuto lo stesso pulsante gia utilizzato in precedenza, per
uniformita).

A questo punto viene immediatamente controllato se il ruolo firma indicato a suo tempo per la firma del documento sia quello che sta operando.

Se cosi non fosse, non sara consentita la prosecuzione dell’attivita.

Controlli Trasmissione

Reg. Oggetto Messaggio Stato Azioni

| APT |Appunto di test, per verificare le funzionalita’ del sistema @D[h]OC nelia... Il Ruclo Firmatario selezionato & [sgd_apicaleapriproc].Impossibile Trasmettere. IMPOSSIBILE FIRMARE '_’:‘_'
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Se ¢ possibile firmare, viene visualizzato un pannello riepilogativo

£ Trasmissione Documenti - Finestra di dislogo pagina Web X
Trasmissione Documenti
Esci

NON TOGLIERE LA SMARTCARD
Documenti infirma 3 su 5

Oggetto Data N.Doc. Dim.Doc.
Appunto di test, per verificare le funzionalita® del sistema @... | 29-12-2017 14:04 4 154 KB 4
LETTERA 2 Appunto di test, per verificare le funzionalita’ del...| 29-12-2017 14:05 7E 9B &

In questo esempio si sta firmando un appunto (1 documento), che ha tre allegati (4) da firmare, piu una lettera (5) priva di allegato (5).

Ipotizziamo che la firma venga
effettuata con successo.

Ti trovi gui: Cruscotto - Ricerca Effettuata - Risultati Consultazione

NUOVA RICERCA . .
@ @I ! Accedendo in consultazione, ed
A Capo ©«  Elementi trovati: 2 - Visualizzatida1a2-Pag. 1di1 . Elementi per pagina: 25 2 effettuando una ricerca per tutti 1
registri di protocollo attivi, ecco
4 Req. 4 protocolle & Datd 4 Oggetto 4 UO Mitt./Dest. F 4+ DA & COsa viene visualizzato:
protocollo 5 ‘s
I’appunto piut una delle due
—— 3 — lettere contraddistinta dall’icona
— Appunto di test, per verificare le funzionalita R
= AP APT2017 0000017 29-12-2017 del sistema @D[R]OC nella gestione degli [GSGDNA v] 1 RG su fondo (altra
appunti in modalita’ digitale. . . .
lettera, nell’esempio che stiamo
< LETTERA 2 Appunto di test, per verificare le : :
*RE REG2017 0ooo10s 29-12-2017 funzionalita’ del sistema @D[h]OC nella | GEGDNA vl 1 pf)rtando avantl, ha un firmatario
gestione degli appunti in modalita’ digitale. diverso da quello dell’ Appunto).
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Ti trovi qui: Cruscotto - Ricerca Effettuata - Risultati Consultazione

® | (® | nuova RIcerce |

A Capo 1) 44 E i L

idala3-Pag.1dil1 .

Dalla Consultazione ¢ possibile risalire ai dettagli dell’ Appunto

Elementi per pagina _ CliCCaNdo sul pulsante Appunto, disponibile dagli elementi di

« Data A,

Y s
4 Reg. 4 Protocollo + prot o ¥

Oggetto 4 UO Mitt./Dest.

dettaglio del docu

- -

LETTERA 2 Appunto di test, per verificare le

*RE REG2017 0000105 29-12-2017 funzionalita’ del sistema @D[h]OC ngll GSGDNA v
gestione degli appunti in mogdats
: e verificare le funzionalita®
*RG REG2017 0000106 29-12-2017 a @D[h}DC nella gestione degli GSGDNA ~
n modalita’ digitale.
RIEPILGGO | DISTRIBUZIONI | APPUNTC | RIFERIMENTI/SEGUITI | corls |

Segnatura mittente:
Meotivo dell'annullamento:

Protocollato da: sgd_add611p Raffaele GONNELLA

Ti trovi qui: Cruscotto - Ricerca Effetiuata - Risultati Consultazione

CHIUDI | SOLO DOCUMENTI |

La visualizzazione che si ottiene ¢ uguale a
quella gia vista per la medesima funzionalita

@@ pocsan | presente nel menu di contesto della scrivania.

ey At 2017 Registro APT2017 Flusso: T JORHRESEEEHIRSERE(CN
| Fon'y d28 a | ] > ]
e Roponto Gt e v e Tomroneie 9 SR BOIHIO el Geore 53T s Va posta-attenzione all’asterisco presente (0
Stato: Pmmlaln Ruolo Firma: sqd_add611p

Classificazione

assente) nelle linguette poste sulla sinistra.

Titolo Classe Sottoclasse

5 2 1

STUDI, RICERCHE E SVILUPPO PROGETTI | INFORMATICA E STATISTICA SISTEMI INFORMATICI

La presenza dell’asterisco sta a significare
che il processo di firma e protocollazione di
EReNE @ == . 1+ quel documento ¢ andato a buon fine.

E

Mittente

GSGDNA

Destinatari

Doc./All.

Documento Pri... | Apri

Allegato_3.pdf [}

GRBSEBR|® @[ a| O =] ]| -

Strumenti : Firma Commento ‘

Tale informazioni  potrebbe  risultare
particolarmente utile nei casi in cui vi siano
piu lettere, non tutte a firma della stessa
persona, al fine di verificare quelle che siano
state gia firmate.

M _D GSGDNA APT2017 0000017 0¢

MINIS

SEGRETARIATO GENERAL

BB Oela
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

Nel caso in cul siano associate
all’appunto approvato delle lettere che
non devono essere firmate dallo stesso

(®) | (®) | AGGICRNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE |

Tipologia Decumentale: Seleziona Tipologia Documentale = Solo Urgenti S
utente che ha firmato 1’Appunto,
A Capo . Elementi trovati: 9 - Visualizzatida1a9- Pag. 1di 1 | Elementi per pagina: que.Ste . sarannq fatte. confluire sullg
scrivania Predisposti Partenza degli
$ ! % Uo Mittente 4+ Da ¢ Oggetto 4 Data utenti coinvolti.
1 «R6 @ UGCRA SEGRETERIA sgd_capougcra Paola ANT... Seconda lettera ottenuta c... 30-11-2017 11:24 Accedendo alle singole lettere gli
utenti potranno procedere con la firma,

non senza aver avuto modo di
verificare che 1’ Appunto dalle quali le
lettere sono scaturite sia  stato

—1 =R@€ @ UGCRA SEGRETERIA sgd_capougcra Pacla ANT... 090216 predisposte da loc... 03-08-2017 12:00

@ Trasmetti

1« Ri B2 Invic ad Altro Utente d Paola ANT... 070217 2 14-12-2017 10:40 .

: % Modifiea _ Sl s Sl s effettivamente protocollato, attraverso
1 =% yrgente sad_apicaleapriproc Paola AN.. 021117 Appunto (da modifica.. 02-11-2017 12:01 la funzione Appunto presente nel menu

T rcontesto della lettera interessata
] =R ' Elimina uDQ " "221..  sgd_capougcra Pacla ANTONE... prova dimensioni mail 06-09-
{*T Riferimenti/Seguiti :
1 Al # File Accessori RIA sad_capougera Paola ANTONE... 250816 APPONTG CON LETTE.. 04-08-2017 11:49 Le lettere afferenti al caso che si sta
L, =R [B Copia M ANT... 250816 APPUNTO CON LE... 25-08-2016 15:20 descrivendo saranno facilmente
L, = R_/ sgd_add611ip Paola ANT... 250816 APPUNTO CON LE... 25-08-2016 15:20 identificabili poiché I’icona che le
- B Segria cema Blos LettDE sgd_apicaleapriproc Pacla... 110517 Parallelo 11-05-2017 16:49 contraddlstlnguera avra la Slgla RG su
. fondo bianco.

"] = ot [EE Dettagli : sgd_capougcra Paola ANT... 110517 Parallelo 11-05-2017 15:57

& Classificazione
iz, Destinatari

[#] Note

7] Attivita

T Riepilogo
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

APT2018

sgd_capougcra Paola ANTONELLI - GSGDNA - EX UGCRA COLLAUDO ~"221211

SCRIVANIA _

Flusso: T

08-01-2018

CONSULTAZIONE _

@ | @ | poc/aLL. | asero |

ARCHIVIO _

0N

otifiche

AMMINISTRAZIONE _

0 Lista Personale

FINE SESSIONE _

documento 45% #

DOCUMENTO

PRIMARIO

NO FIRMA

ELIMINA

[ Lettera.txt (7 8)

@

B rerene Gl B =]l 8]

Le lettere discendenti da un Appunto sono protocollate nel Registro Generale.
Dalla consultazione e dalla scrivania Registro Partenza (entro i 90 giorni successivi alla protocollazione in questo secondo caso) con la funzione
Appunto, sara possibile anche visionare I’ Appunto da cui la lettera ¢ scaturita (in consultazione sara possibile vedere solo I’ Appunto, ma non le
eventuali altre lettere discendenti dallo stesso Appunto).
Inoltre, se sono disponibili le relative abilitazioni, I’ Appunto, con tutti gli allegati e le relative lettere (e ogni altro documento ad esso afferente) ,
sara disponibile dalle funzioni di consultazione dell’ Archivio.

- S0

Oggetto: Appunto di test, per verificare Ie 70 =" istema @D[h]OC nella gestione degli
gStins appunti in modalita’ digitale. \%7
Stato: Protocollato Ruolo Firma: sgd_add611p
—
Classificazione B) (=
Titolo Classe Sottoclasse
= 2 1 [CIN™ Rt NES Leftera - Microsoft
STUDI, RICERCHE E SVILUPPO PROGETTI | INFORMATICA E STATISTICA SISTEMI INFORMATICI @- 5 . o . .
; ome | Inserisci evisione isuslizza
Mittents = ) Courier New ~l105 - b 1&’ % 2
GSGDNA L 4 G C § - e x X o
Incolia Stili - Cambia e
Deslinalari | AR A [ AN <44 ([ | oar e
Appunti 7 Carattere & aragrafo £l Stil 0
— =
Doc./All 0 R R A R W A N > AR TR AL VR CR(I L T
Documento Pri... | Apri . -
3 ¥ B \i
=] 1] | = [sor% -] | 2] = Strumenti | Firma = Commento F
ARl I | ] ; o sy
Certificato da GONNELLA RAFFAELE, Ministero della D certificats da Ministero della Difesa - PKI di Firma. @ﬁhnmﬁnli %
Qualificata. Firmato, tutte le firme sono valide. ‘ /m/ 5
ﬂ_:J M_D GSGDNA APT2018 0000002 08-01-2018 T B
g :
o s
& MINISTERO DELLA DIFESA |k .
2 *
@ SEGRETARIATO GENERALE DELLA DIFESA E DIREZIONE NAZIONALE DEGLI ARMAMENTI 1 w »
& VREPARTO Pagina:1dil | Pareleil | ltaliana ftalia) | |[BHE s = 100% c—0—&)
Innovazione Tecnologica
H100% ~

1535

osoi0E |

Visualizzando  ’Appunto  dal  quale
scaturisce la lettera che si sta gestendo
viene presentata la videata a fianco, che
propone sulla destra la lettera con i dati di
riferimento e sulla sinistra 1’Appunto
comprensivo degli eve 1 allegati.

ENTI (oppure con il
pulsante con il triangolo—con la punta in
alto)
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BTS¢ =\‘Mn-—m Tele == .
Po— e « Durante la gestione delle lettere
X Taglia Ritaglia 3 - 4 no . . . .
D Dn e Sameriors (2 A G| ES5EGE , discendenti da un Appunto, nella scrivania
“ Ruota = @ Q|| PG 4 X OO = ' . . N .
_____ e e Predisposti Partenza ¢ possibile
*‘k sgd_capougcra Paola ANTONELLI - GSGDNA - EX UGCRA COLLAUDO " °221211 08-01-2018 O Notifiche O Lista Personale mOdlﬁcarle'
i PROTOCOLLO . SCRIVANIA - CONSULTAZIONE - ARCHIVIO _ AMMINISTRAZIONE o FINE SESSIONE
il i trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza POlChe tall m(.)dlﬁChe pOSSOnO' assumere'
f CHIUDI | SOLO DOCUMENTL | @ | @ | poc.aLL. | ALsERo | documento 45% 3 una certa nlevanza’ la Vldeata dl
. . . , .
o R b — T T V1sua'hzzaz1one dell Appunto aggiunge,
| m _ R —— per ciascun lettera modificata, un pulsante,
e e T —denominato Originaria.
classificazione B) (@ @ &
Titolo Classe Sottoclasse . . .
‘ :TUD[ RICERCHE E SVILUPPO PROGETTI :NFDRMATICAESTATIST{CA ;sTEMI INFORMATICT Wd9-6s Jeftea [iesalta o ommpefinlinl~ Mol Wond & = Cllccando Su tale pulsante Sl avra accesso
| : i Iseisd  ReVilane  Visusliza s § . .
| witcente A M [ alla lettera nel formato in cui era nel
) GSGONA . . o« N
! T - momento in cui [’Autoritd preposta
Doc./All S B e e e ey | all’approvazione dell’ Appunto di
a @ - ﬁ riferimento ha fornito il suo parere.
@ EB [ & @ ‘ ./I ‘ (=) [90,7% [+ | D i | Firma | C ; Lettera -da-firmared [ \

Con il pulsant€™ Lettera si accedera,

§ Cotiatods COUNELLA e it 7, cotficaloemesso da MinisesodellaDiess PRSI 2 it g .
|l Ty T————— -l invece, alla lettera cosi come ¢ stata
1l . modificata.
b L - | rv
10 1680 % 10509 x 100% (=) 7 @
LMC @ tefalm]x]v]a] I

La possibilité di vedere la lettera nel suo contenuto originario all’atto della firma dell’ Appunto, sussiste anche nella funzione di consultazione degli
Appunti.
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La tipologia documentale Coordinamento

Trattiamo il coordinamento di un Appunto come una tipologia documentale a sé stante, anche se ¢ direttamente correlato agli Appunti.

Questo perché, allo scopo di semplificarne 1’utilizzo, come piu avanti si vedra, viene gestito sfruttando alcune funzioni delle tipologie documentali.
E’ comunque evidente che il coordinamento puo essere presente solo a fronte di un Appunto.

La tipologia documentale Coordinamento viene identificata con la sigla COO.

L’icona di riferimento ¢ la seguente: i (fondo bianco, codice blu)

Negli elenchi a discesa di selezione della tipologia documentale, viene identificata come Coordinamento

Vediamo, prima di tutto, alcune caratteristiche generali.

Sono possibili due tipi di coordinamento.

Il primo, denominato sequenziale, prevede che I'utente che sta predisponendo un Appunto per il quale sono necessari uno o piu pareri di
coordinamento da fornire secondo un ordine definito, individui le Unita Organizzative di cui ¢ necessario acquisire il parere, accertandosi che
I’ordine con cui vengono segnalate al sistema sia quello desiderato per I’emissione dei pareri.

Cio fatto, quando 1’ Autorita preposta alla firma dell’ Appunto lo riterra, potra avviare ’iter della richiesta di parere di coordinamento: il sistema
inviera 1I’Appunto, completo di eventuali allegati e lettere, sulla scrivania Predisposti Partenza del primo utente della lista di coloro che devono
fornire il parere di coordinamento.

Quando tale utente fornira il proprio parere, il sistema smistera I’ Appunto, comprensivo del parere di coordinamento, al secondo utente della lista a
suo tempo preparata. E cosi via, fino all’ultimo utente della lista.

Quando emessi tutti i pareri di coordinamento, sara opportunamente segnalato sulla scrivania dell’ Autorita preposta alla firma dell’ Appunto, per le
attivita conseguenti.

Durante I’iter di espressione dei pareri di coordinamento richiesti, 1’ Autorita che ha avviato la richiesta dei pareri di coordinamento puo richiamare,
se ritenuto, I’ Appunto sulla propria scrivania Predisposti Partenza, interrompendo cosi la catena di richiesta dei pareri di coordinamento.

Il secondo tipo di coordinamento ¢ il tipo parallelo: durante la fase di predisposizione vengono individuate tutte le Unita Organizzative dalle quali
ci si attende un parere di coordinamento. L’ordine di inserimento non sara rilevante.

Quando I’Autorita preposta alla firma dell’Appunto lo riterra, potra avviare I’iter della richiesta di parere di coordinamento: il sistema inviera,
I’ Appunto, completo di eventuali allegati e lettere sulla scrivania Predisposti Partenza, contemporaneamente a tutti gli utenti della lista di coloro che
devono fornire il parere di coordinamento.

A mano a mano che i pareri saranno emessi il sistema ne terra traccia e, quando tutti i pareri saranno forniti, I’Appunto sara opportunamente
segnalato nella scrivania Predisposti Partenza dell’ Autorita, per le attivita conseguenti.

Anche in questo caso 1’Autorita che ha avviato la richiesta dei pareri di coordinamento pud richiamare, quando ritenuto, I’ Appunto sulla propria
scrivania Predisposti Partenza, interrompendo cosi la richiesta di parere di coordinamento.
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Da un punto di vista funzionale, ciascun parere di coordinamento si compone di un documento che ¢ nella totale disponibilita di chi deve emettere

tale parere.

Per la preparazione del parere di coordinamento ¢ possibile avvalersi dei propri collaboratori, poiché, una volta ricevuta la richiesta, questa puo
essere successivamente smistata ad altri utenti.

L’emissione del parere di coordinamento si formalizza con la firma digitale del documento di cui si ¢ gia detto.

Ciascun parere di coordinamento emesso viene protocollato nell’ambito dello specifico registro particolare dei pareri di coordinamento.
I pareri emessi possono essere successivamente cercati dalla funzione di consultazione, con le solite regole della funzione.

Possono essere consultati anche dall’ Archivio, anche qui con le solite regole della funzione.
Da sottolineare il caso in cui, dopo aver emesso un parere di coordinamento, 1’ Appunto di riferimento venga eliminato: i pareri emessi non seguono
la stessa sorte, ma rimangono numerati nell’ambito del proprio registro.

Definito il quadro generale di riferimento per la gestione dei pareri di coordinamento, vediamo ora praticamente come operare nel sistema.

Ti trovi qui: Cruscotto - Creazione Predisposizione

PULISCI | MODIFICA UO MITTENTE | MODIFICA RUOLO FIRMA |

UO mittente: GSGDNA

SALVA SULLA SCRIVANIA | INOLTRA PREDISPOSIZIONE |

©Oggetto Appunto di test, per verificare le funzionalita” del sistema @D[h]OC nella gestione degli appunti in modalita’ digitale.

Tipologia Documentale:

Nota/Appunto +

La definizione della richiesta di parere di
coordinamento avviene dalla videata di
predisposizione dell’ Appunto interessato.

A lato la videata di predisposizione con i

Dati Sensibili Urgente v Riusolo Eirma: sgd_add611p 3 In Coordinamento | Two Coordinamento: (® Sequenziale Qarilleh B . . .
pET— = dati—promti—per —umr— coordinamento
Tioto e Gt Fasdesio Ecbeeadli sequenziale.
g z 1 Essendo richiesto un coordinamento
STU:;:if:.C:i Eei\j:l:lfia PROGETTI INFORMATICA E STATISTICA SISTEMI INFORMATICI PRODOTTI SOFTWARE Sequenziale é neces Sario inserire i

Salva Lista Destinatari

i= Ordina

¢ Destinatari Coordi

@—=0rdina
< ey

v

ord.

Destinatario

1

1 REPARTO

2

SEGRETERIA PARTICOLARE SG/DNA

3

UGCRA 1.UFF 47SEZ - PROGRAMM. E GESTIONE

* Note

File accessori

Sfoglia... #' All. da Protocollo

FileAccessorio.doex

Documenti  Sfoglia...

¢ All. da Protocolio

¢ All. da Testo

*| Riferimenti/Seguiti

= Documes

nto

Primario No Firma

Riferimenti/ Seguiti

Tipo Doc. Seguite

| appunto_test.rtf

‘ 2/2017

HNote/Appunti

destinatari della richiesta di parere ed
ordinarli sequenzialmente rispetto alle
esigenze.

L’inserimento dei destinatari interni avviene
le consuete modalita (quindi,
dell’organigramma  oppure
dall’elenco ~destinatari salvati). La
sequenzialita della richigsta di parere di
coordinamento sara quella co uale sono
inseriti 1 destinatari.

Tuttavia, cliccando sul pulsante

dall’al

i= ordina
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si accede ad una pagina nella quale viene ripresentato I’elenco dei destinatari selezionati in precedenza dal quale, semplicemente trascinandoli con il

Ordinamento

CONFERMA ORDINAMENTO |

mouse, sara possibile riordinare 1’elenco
3l rispetto alle esigenze.
L’ordinamento  salvato
utilizzato dal sistema.

sara quello

~.

Conoscenza

A fianco la videata di cui si ¢ detto,

I REPARTO"

N

| colta nel momento in cui con il mouse si

N

:lUGCRA 1.UFF 4"SEZ - PROGRAMM. WQNE

| sta trascinando il terzo destinatario al

N

Cliccando su CONFERMA ORDINAMENTO si consolida 1’ordine impostato.
L’indicazione dei destinatari del coordinamento, come visto, avviene indicando le Unita Organizzative coinvolte.

Sara poi il sistema, al momento opportuno, a depositare sulla scrivania del Capo dell’Unita Organizzativa indicata, la richiesta di parere di
coordinamento. (Nell’esempio che stiamo facendo non inseriamo ulteriori lettere in partenza all’atto dell’approvazione dell’ Appunto, per semplificare il
processo; il sistema, comunque, lo consente anche in caso di presenza di richiesta di pareri di coordinamento e la gestione delle lettere associate all’ Appunto ¢

identica a quella gia mostrata).

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

\11 | -i:a»"] | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE |
Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale > Solo Urgenti
A Capo Elementi trovati: 57 - Visualizzatida 1225 - Pag. 1di3 . » Elementi per pagina: 25 2
%+ ! # Uo Mittente + Da % Oaggetio % Data % DAS

- - - -

-

Appunto di test, per
verificare le funzionalita’
del sistema @D[h]OC nella
gestione degli appunti in
modalita” digitale.

08-01-2018 10:28

Appunto di prova per
gestire un coordinamento
sequenziale 2

04-01-2018 16:14

Appunto di prova per gestire
un coordinamento sequenziale
&

04-D1-2018 11:08

Appunto di prova per gestire
un coordinamenta sequenziale
2

03-01-2018 16:22

Appunto di prova per gestire
un coordinamento sequenziale

03-01-2018 10:04

prova apputno

29-12-2017 12:16

AP I sgd_add611p Raffaele
[J =22 @ cscona GONNELLA
RG sgd_add611lp Raffacle
O = @ GsGDNA e
AP ) = 3 =gd_add61l1p Raffaele
L1 =a&f SRS ERG GONNELLA
AP @ sgd_add611p Raffaele
[] =AP @ Gscons SR
AP o sgd_add61l1lp Raffaele
R e sy GONNELLA,
AP sgd_add611p Raffaele
N G5GDNA GONNELLA,
= AP GSGDNA sgd_add611p Raffaele

GONMELLA

prova coord

21-12-2017 12:06

secondo posto.

Ad eccezione dell’indicazione della necessita del
coordinamento, del tipo di coordinamento e dei
destinatari del coordinamento, la predisposizione di
un Appunto con o senza richiesta di coordinamento,
non cambia. Pertanto, terminata la fase di
predisposizione, 1I’Appunto in trattazione confluisce
sulla scrivania Predisposti Partenza dell’utente
interessato.

Nella videata a fianco ¢ possibile vedere come il
sistema informa ’utente sullo status degli Appunti.

L’icona che identifica gli Appunti & rappresentata
con la sigla AP in blu su fondo bianco. Un Appunto,
inoltre, pud trovarsi in quattro diversi stati di
lavorazione, in dipendenza della fase dell’iter in cui
si trova. La tabella che segue riepiloga gli stati e le

icone che 1i identificano.
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Tabella delle icone di gestione dello stato dell’iter degli Appunti

ICONA | Stato dell’Iter
. AP Sigla AP in blu su fondo bianco: ¢ I’icona di base che identifica gli Appunti. Quando si presenta nel modo indicato, sta a significare che

I’ Appunto NON prevede alcun tipo di richiesta di parere di coordinamento

AP Sigla AP in blu su fondo bianco sottolineata da una linea tratteggiata blu-bianca-blu: I’Appunto prevede la richiesta di pareri di
coordinamento e la richiesta dei pareri NON ¢ stata ancora avviata

AP Sigla AP in blu su fondo bianco sottolineata da linea continua arancione: I’ Appunto prevede la richiesta di pareri di coordinamento e la
richiesta dei pareri ¢ stata avviata ma non ancora conclusa con il pervenimento di tutti i pareri richiesti.

AP Sigla AP in blu su fondo bianco sottolineata da linea continua blu: I’Appunto prevede la richiesta di pareri di coordinamento e la

- richiesta dei pareri ¢ stata avviata e si € conclusa, essendo pervenuti tutti 1 pareri richiesti. Si potra, pertanto, procedere con le
determinazioni del caso.

Vediamo come si procede nella gestione di un Appunto con coordinamento.

Da un punto di vista funzionale la gestione non ¢ difforme da quella di qualsiasi altro documento gestito all’interno del sistema: la differenza
sostanziale ¢ nella fase finale dell’iter.

In un Appunto privo della necessita di ricevere pareri di coordinamento, 1’ Autorita preposta alla sua approvazione effettua tale operazione cliccando
sul pulsante TRASMETTI e firmando il documento (compresi eventuali allegati ed eventuali lettere associate a sua firma).

4 "= @ Trasmetti || Per un appunto per il quale ¢ necessario ottenere un parere di coordinamento, invece, 1’avvio del processo di richiesta
T | e e S dei pareri si attiva accedendo alla specifica funzionalita presente nel menu di contesto dell’Appunto, come mostrato
= 7 . .
i Hediiica — nell’immagine a fianco.
. "13' Urgente
B W Elimina
| . 4CORiferimenti/Seguiti — Cliccando sul pulsante Inv1a in Coordinamento si accede ad una schermata riepilogativa nella quale viene presentato
~ 7 File Accessori ~uno specchio che mostra Liter previsto per la richiesta del parere, il tipo di parere e 1’elenco degli utenti coinvolti in tale
- i Copia richiesta.
- .r'g’r" Stato Counjlnamentu
e Tnvia =
- E Classificazione -
2 Destinatari
Mote
Note [ Attivita

Data @ Riepilogo Pag 38
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

CHIUDI | AGGIORNA | INVIA IN COORDINAMENTO | @ | @ | pocvaLL. | aLpero
Esito Tipe | UO Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruolo Esito Segnatura DOCUMEN"
on Data g |appunt07tﬁtrtf (154 Kb)
s I REPARTO"
“‘
s +L" JSCRA couA- —_— A fianco la schermata riepilogativa del
s | uccra z UFF T . . .
——  |Aeek Coordinamento richiesto.
Viene presentato 1’elenco delle Unita
Ll 9-0l= «woe . Organizzative interessate alla richiesta di

Home

— =~ parere di Coordinamento, il tipo di

Coordiname S per sequenziale e P per
S parallelo) ed ¢ anche possibile vedere
Appunti & Carattere

o+ o I’Appunto e gli eventuali allegati.
z z L pp g g

=

'_‘j-—g G C § -abe x, x* &
Incolla W-A-Ar AAA'

Per avviare I’iter & necessario cliccare sul
pulsante INVIA IN COORDINAMENTO

(®) | (®) | AGGIORNA | INVIO AD ALTRC UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE |
Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale = | Solo Urgenti
A Capo Elementi trovati: 57 - Visualizzatida1a25-Pag- 1di3 » » Elementi per pagina

Una volta che la richiesta di pareri di
. \ : 2

= L o A T o cpordmarnento ¢ sta}ta aV\’flata, l.z‘Axppunto

rimane sulla scrivania dell’ Autorita che lo

dovra firmare.

L13

- - - - - -

| @ Invio ad Altro Utente
(~7 Riferimenti/Seguiti
Ol ™! File Accessori
|8 Copia
~  [&/ Stato Coordinamento

Cambiera I’icona che lo contraddistingue

Appunto di prova per
gestire un coordinamento
sequenziale 2

(E) e si modifichera anche il relativo
menu di contesto con I'aggiunta di due

sgd_add&11p Raffaele

GONNELLA 04-01-2018 16:14

(] =

Spnunto di prova ner nectire

B4 Segna come MNon Letto

Dettagli
[0 e = Classificazione
i) Destinatari
1 =4[# Note
7] Attivita
[0 =4 Riepilogo

=00_a00011p Ralfaes
GOMMELLA,

un coordinamente sequenziale
2

04-01-2018 11:08

sgd_add611p Raffaele
GOMMELLY

Appunte di prova per gestire
un coordinamento sequenziale
2

03-01-2018 16:22

=gd_add&11p Raffaels
GOMNMELLA

Lppunto di prova per gestire
un coordinamento sequenziale

03-01-2018 10:04

' sgd_addfl1p Raffaele
GOMMELLA

prova apputno

29-12-2017 12:16

nuove voci Stato Coordinamento e Ritira
Coordinamento
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

Cliccando sulla voce Stato Coordinamento
appare il pannello riepilogativo gia visto, con
Ea— le informazioni aggiornate sull’iter del
Coordinamento.

CHIUDI | AGGIORMA |

Esito Tipo | UO Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruolo Esito

Coordinamenti con Data Avvio: 03-01-2018 08:43:41

EX UGCRA COLLA...

03-01-2018 08:44...

sgd_capougcra (Pa..

UGCRA 1.UFF 4~5..

UGCRA 2 UFF. - C..

Nell’esempio, nessuno dei tre pareri richiesti
¢ stato ancora emesso e I’Appunto si trova

sulla ~ scrivania  della  prima  Unita
Organizzativa coinvolta (si tratta di un Coordinamento di tipo sequenziale), con la data in cui la richiesta ¢ stata messa a disposizione di quell’utente
(il pallino come vedremo anche piu avanti, sta a significare che I’'Unita Organizzativa non si € ancora espressa).

A mano a mano che I’iter proseguira si andranno a popolare le ulteriori informazioni della tabella (la data in cui il parere viene fornito, il ruolo che
lo fornisce, la segnatura associata al parere emesso).

L’ Autorita che ha avviato I’iter di richiesta di parere di Coordinamento, dal menu di contesto dell’ Appunto, ha la possibilita, attraverso la funzione
Ritira Coordinamento, di ritirare la richiesta di parere. Cid pud avvenire, a sua discrezione, in qualsiasi momento ritenuto opportuno, tranne prima
dell’avvio del coordinamento o dopo la conclusione del coordinamento.

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza A seguito del ritiro della richiesta di
coordinamento, lo specchio riepilogativo si
presentera come a fianco: tutte le righe previste
sono presenti e visibili ma barrate (nell’esempio
riportato ci troviamo ancora in una fase iniziale
dell’iter, quindi con poche informazioni presenti).

CHIUDI | AGGIORNA |

Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruolo Esito Segnatura

Coordinamenti con Data Avvio: 03-01-2018 08:43:41

Una richiesta di parere di Coordinamento dopo
essere stata ritirata puo anche essere riattivata: cio si puo realizzare accedendo alla videata di Predisposizione, mediante la funzione Modifica, dove
saranno disponibili i dati relativi all’ultimo Coordinamento attivato. A quel punto ¢ possibile apportare modifiche agli utenti coinvolti e all’ordine
con cui gli stessi dovranno pronunciarsi. Dopo il salvataggio della modifica occorrera nuovamente avviare il coordinamento.
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Ti trovi qui: Cruscotto - Registro Partenza

Il sistema tiene comunque traccia anche di tutti i
Coordinamenti avviati.

CHIUDI | AGGIORNA |

Esito Tipo | UO Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruolo Esito Segnatura

Coordinamenti con Data Avvio: 03-01-2018 08:43:41

A fianco la videata relativa al pannello riepilogativo
di un Appunto con richiesta di parere di
Coordinamento avviata, poi ritirata e poi
nuovamente avviata.

Coordinamenti con Data Avvio: 03-01-2018 09:56:25

(NOTA: Nell’esempio sono stati mantenuti gli stessi
utenti gia previsti nel primo Coordinamento per
a 5 | veeRARUFF—E semplificare I’operazione).

5 HEERA-TUFF4aS

Coordinamenti con Data Avvio:

5 EX UGCRA COLLA .

5 UGCRA 1.UFF 4°5...

5 UGCRA 2 UFF, - C_..

Va posta attenzione al fatto che una volta che ¢ stato avviato il processo di richiesta dei
pareri di Coordinamento non potra essere apportata nessuna modifica all’Appunto (se
necessario, in questo caso [’utente dovra richiamare il parere di Coordinamento, effettuare Impossibile eseguire I'operazione per i documenti
le modifiche necessarie e poi riavviare la richiesta): nel caso appare un messaggio di avviso. selezionati.

Blocco Azione

Spostiamoci ora sulla scrivania dell’utente che ha ricevuto una richiesta di parere di coordinamento.

Ricordiamo che I’individuazione di chi deve emettere il parere richiesto avviene relativamente alle Unita Organizzative coinvolte (ad esempio, il I
Reparto, il IV Reparto, la I Divisione). Sara poi il sistema, sulla base dell’individuazione del Capo di quell’Unita Organizzativa, ad assegnare alla
scrivania dell’utente “giusto” I’Appunto e la richiesta di parere di Coordinamento (si tratta dello stesso meccanismo presente nella funzione di
Predisposizione, relativamente ai destinatari interni).
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Nella videata a fianco ¢ mostrata la scrivania
Predisposti Partenza del primo degli utenti previsti per

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

(&) | (®) | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE | il parere di Coordinamento sequenziale.

Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Dgcumentale = Solo Urgenti s . . . . . . .

L’utente si ritrovera la richiesta di parere di

A Gapo HENCRE mat: 2 Yemioonaa e ree 1 0 i o i Coordinamento nella specifica Tipologia Documentale
4 1 & Uo Mittente ¢ Da 4+ Oggetto ¢+ Da —BrE (Coordinamento).

v =i = ~ z =~ (NOTA: si ricorda che & sempre possibile filtrare i
[ =co €90  GsGDNA sgd_add611p Raffaele GO... Appunto di prova per gesti... 03-01-2018 12:14 Wa ScriVania PrediSpOSti Partenza per tlpOlOgla
[] =«RE @  UGCRA SEGRETERIA sgd_capougcra Paola ANTONE... Seconda lettera ottenuta con...  30-11-2017 11:24 @ documentale, elezionando quella di interesse)

[1 =Re @  UGCRA SEGRETERIA sgd_capougcra Paola ANTONE.. 090216 predisposto da locale..  03-08-2017 12:00 @ L’utente vede una sola richiesta di parere di

Coordinamento, quella attualmente esistente. Tuttavia,
Ti trovi qui: Cruscotto - Registro Partenza nell’esempio che abbiamo fatto c¢’¢ gia stata una

precedente richiesta che ¢ stata, successivamente,

&) L) liuscl seucal et ] ritirata da chi ne aveva titolo.

Fiprologia Documentaic: Seleziona Tipologia Documentale * Delle richieste di parere di Coordinamento ritirate
I'utente ne ha contezza nella scrivania Registro
At B e Nessuno  Partenza. Nell’esempio che stiamo seguendo ci sono

quattro richieste di Coordinamento che hanno

Data inferiorea = o——————— i Oggett . . . 3
e 8 interessato 1’utente. Di queste una si ¢ completata con
A Capo ¢ Elementi trovati: 58 - Visualizzatida1a25-Pag.1di3 » » Elementi per pagina: 25 % l’emiSSione del parere (palllno blu), due sSOono State
T ritirate da chi ne aveva titolo (pallino rosso). Per queste
- - = - - - - Da ToL. - - . . P N
e S s S i ol ® Elim. ® PA*  richieste 1’utente non si ¢ espresso, ma pud comunque
= = = = ~ - = =~ vedere I’Appunto di riferimento, selezionando Ia
= CO @ GsGDNA Appunto-di prova pe.. 03-01-2018 12:14 . N . . .
funzione Appunto dal menu di contesto. L’ultima
=CO i | i prov 3-01-2 5 3-01-2 D:03 s 1 . \
. L] GSGDNA Appunto di prova pe.. 03-01-2018 09:56 03-01-2018 10 I’lChleSta (palhno ) e quella presente nella
® = CO @ GscoNA Appunto di prova pe.. 03-01-2018 08:44 03-01-2018 10:03 SCI‘lVanla Predlspostl Partenza, ln attesa Che 11 parere
. = CO GSGDNA sgd_apicaleaprifasc.. prova coord 21-12-2017 11:37 21-12-2017 11:52 Venga eSpreSSO_

Una volta che la richiesta di coordinamento si trova sulla scrivania Predisposti Partenza dell utente interessato, ¢ possibile gestirlo come un qualsiasi
altro documento.

Ad esempio si potrebbe inviare la richiesta a uno dei propri collaboratori, chiedendogli di approfondire la materia e, magari, predisporre una
risposta, oppure, si puo rispondere direttamente ed immediatamente.
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Il parere di Coordinamento deve essere espresso scrivendolo nel documento che viene presentato nella parte destra dello schermo.

Il sistema presenta un semplice formato di partenza che puo, in ogni caso, essere completamente sovrascritto.

Data la natura dell’attivita non ¢ possibile accedere alla videata di Predisposizione come pure non ¢ possibile aggiungere riferimenti/seguiti e/o file
accessori.

Le eventuali Note inserite durante la preparazione del parere NON vengono inviate insieme al parere, poiché devono rimanere nell’ambito
dell’Unita Organizzativa che deve esprimere il proprio parere.

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

(® | (®) | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTL | ELIMINA | URGENTE | @) | @ | boc/alL. | ALBERO | document
= = = DOCUMENTO PRIMARIO NO FIRMA i
Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale % Solo Urgenti
| coordinamento_file.txt (22 Kb) | (O] |
A Capo i) Eh i li idata9-Pag.1di1 Elementi per pagina: 25 2
4 ! ¢ Uo Mittente + Da + Oggetto + Data + DA
~ hd b hd b -
[0 «=R@ @ UGCRA SEGRETERIA sgd_capougcra Paola ANT... Seconda lettera ottenuta c... 30-11-2017 11:24 @ =N N
[0 «Re @ UGCRA SEGRETERIA sgd_capougcra Paola ANT... 090216 predisposto da loc... 03-08-2017 12:00 @
f @“ H 9~ U5 caoordinamento_file [Modalitad di compatibilita] - Microsoft Word
| : . . . Home Inserisci Revisione Visualizza
[0 =R@ GSGDNA sgd_capougcra Paola ANTONE... Appunto di test, per verificare.. 08-01-2018 15:47 - = = - o
f j M Courier Mew |15 | & a= - @ % &
] =Re GSGDNA sgd_capougera Paola ANTONE.. 070217 prove 2 14-12-2017 10:40 @ i =] |G| C 5 rabe x, x| & —
Inci:llla " = . A i AA 5 vesl‘tjilcii L C:twihvia MOd'IfICE
RG o : o dimenSanimal .. -
] = EX UGCRA COLLAUDO " "221.. |_capougcra Paola ANTONE... prova dimensieni mail 06-09-2017 17:15 N
2 Appunti T Carattere T Stili
[ =aP UGCRA SEGRETERIA sgd_capougcra Paola ANTONE.. 250816 APPUNTO COM LETTE.. 04-08-2017 11:49 | I ) R T T ey S D |
= 7 7
Ly | = RG GSGDNA sgd_add611p Pacola ANT... 250816 APPUNTO CON LE... 25-08-2016 15:20 =
L, =RG GSGDNA sgd_add611ip Paola ANT... 250816 APPUNTO CON LE... 25-08-2016 15:20 &l
[ =<co SGEAUZZOSCOPE sgd_apicaleapriproc Pacla AM... 110517 Parallelo 11-05-2017 16:4% [
O =co SGAUZZOSCOPE sgd_capougcra Paola ANT... 110517 Parallelo 11-05-2017 15:57 3
B [PARERE ‘DI -COORDINAMENTOT
E: b |
= Relative -alla -Nota/Appunte: -OGGETTO -DELLA -NOTA/APPUNTOT
- T
L0 L3

Dopo aver articolato il proprio parere di coordinamento nel modo ritenuto pit opportuno, quando si ritiene di aver completato 1’attivita, ¢ necessario
premere il pulsante TRASMETTI per inviarlo.
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Subito dopo aver cliccato sul pulsante TRASMETTI appare un pannello nel quale ¢ necessario far sapere al sistema se il parere emesso ¢ positivo o
no (si concorda/non si concorda con il contenuto dell’ Appunto al quale si sta rispondendo).

Questa informazione ¢ rilevante poiché aiutera a gestire in modo semplice e veloce gli esiti dei pareri di coordinamento.

E sempre possibile interrompere 1’operazione cliccando sulle X rosse presenti nel pannello.

Controlli Trasmissione

Reg. Oggetto Messaggio Stato ﬂmnn\
‘ C00 ‘021117 Appunto (da modificare) con lettera (da modificare) PARALLELO.. ‘ Si concorda con ['appunto in trattazione? | NON IN FIRMA ! —P :I‘:Isél (X ‘
h

possibilita di rivedere il parere di coordinamento che si sta inviando.

Controlli Trasmissione

CONFERMA TRASMISSIONE |

Reag. Oggetto Messaggio tator / Azioni

‘ CO0 |C|21117 Appunto (da modificare) con lettera (da modificare) PARALLELO Si concorda con I'appunto in trattazione? | ( SI CONCORDA ) y VISUALIZZA DOC. (%) |

Controlli Trasmissione

CONFERMA TRASMISSIONE |

Reg. Oggetto Messaggio St Azioni

| coo |021i17 Appunto (da modificare) con lettera (da modificare) PARALLELD. . | Si concorda con I'appunte in trattazione? | ( NON SI CONCORDA ) | VISUALIZZA DOC. | (;_‘.l |

Cliccando sul pulsante CONFERMA TRASMISSIONE si completa ’iter (il parere di Coordinamento, ovvero quanto scritto nel documento
proposto nella posizione destra dello schermo) sara firmato digitalmente, numerato nel Registro Particolare dei Coordinamenti e inviato all’utente
che lo aveva richiesto.
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La firma del parere di Coordinamento avviene con le consuete modalita di firma di qualsiasi altro documento.

Trasmissione Documenti

Esci
NON TOGLIERE LA SMARTCARD
Documenti in firma 1 su 1

iggetto Data N.Doc. Dim.Doc.
ppunto di prova per gestire un coordinamento sequenziale 2 | 03-01-2018 13:25 1 22 KB

1 Thovi gui: Cruscotlio - Registro Partenza

. . . o ,
@ | | puuse| asetica | Reewrexo | Prima c'h spostarci sulla scrivania dell utente che
aveva richiesto il parere di Coordinamento, diamo

Tipologia Documentale: ' Seleziona Tipologia Documentale * un’ultima occhiata alla scrivania dell’utente che lo

ha fornito il quale, dalla scrivania Registro Partenza,
potra sempre rivedere il parere fornito e 1’ Appunto
ad esso i

Stato: e 4| Inviato a BeSsung

Data inferiorea 000é-————mm————— N Ogagetto

A Capo ¢« Elementi trovati: 58 - Visualizzatida1a25- Pag. 1di3 » ‘menti per pagina:

Data Prot. / &

Statos 4 ! ¢ Uo Mittente *+ A ¥ 0Oggetto + Data £ Elim. D.A.%
. = CO 4ﬁSSG[JNA Appunto di prova pe.. 03-01-2018 13:25 03-01-2018 13:48
.' = CO [*] GSGDMNA Appunto di prova pe.. 03-01-2018 09:56 03-01-2018 10:03
Ti trovi quiz Cruscotto - Predisposti in Partenza Sulla scrivania Predisposti Partenza dell’utente che aveva richiesto

i pareri di Coordinamento 1’ Appunto NON si ¢ mai mosso.
E’ rimasto dov’era con I’icona ad esso associata che presenta la
sigla AP sottolineata da una riga continua arancione, per ricordare

i ol ekt e O Gl g (€8 il suo status (attesa ritorno dei pareri di Coordinamento richiesti).

¢+ ¢ UoMittente ¢ Da + Oggetto + Data + DA ¢+ Cliccando sulla voce del menu di con Stato Coordinamento, si
- accede all’apposite—specchio riepilogativo che abbiamo gia visto,

quale poter verificare a che punto sono i pareri di

Coordinamento richiesti.

(&) | (®) | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTI | ELIMINA | URGENTE |

Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale Solo Urgenti

L2 Invio ad Altro Utente
(°7 Riferimenti/Seguiti

- : puLto deproTs
1 File Accessori sgd_addé1ip Dathe Gestire un

A -01-201 .na
H 8 B Copia aabud LLA coordinamento B301-201520104
. sequenziale
[] = <x Ritira Coordinamento I GSGDNA ngiﬁ;gﬂlp Raffaele e P ——— Pag 45
5 Segna come Non Letto .
[ «A @ Dettagli F— sgd_add611p provarcoal A
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Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza Nell’esempio che stiamo seguendo
ecco come appare lo specchio
riepilogativo dopo che il primo
Esito Tipo | UO Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruolo Esito Segnatura utente ha €Spresso il parere.

CHIUDI | AGGICRENA |

Coordinamenti con Data Avvio: 03-01-2018 12:14:13

® t—= Ex UGCRA COLLA 03-01-2018 12:14.. | sgd_capougcra (Pa.. | 03-01-2018 13:48.. | CAPOUGCRA M_D GSGDNA CO... Il pallinO relativo a tale utente ¢ di
colore verde: il parere ¢ stato
emesso ed € concorde con il
contenuto dell’ Appunto.

5 UGCRA 1.UFF 4°5... 03-01-2018 13:49... sgd_ugcraulisd (Pi..

5 NUOWA UO3

Vengono anche fornite ulteriori informazioni, quali la

Ti trovi qui: Cruscotto - Predispos Partenza . .. .
data in cui il parere ¢ stato emesso, il ruolo che
CHIUDI | AGGIORNA | firmato e il numero assegnato al parere (segnatura).
Esito Tipo | UO Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruolo Esito Segnatura A
Coordinamenti con Data Awvio: 03-01-2018 12:14:13 Inoltr c, cliccando Su una qualunque delle
L 1-2 4. s 3-01-201813 CAl ; " co informazioni, sara possibile accedere al parere vero e
S | UGCRALUFF4AS. | 03-01-2018 13:49.. | sgd_ugeraulsd (Pi. proprio: a fianco la videata che si presenta in tal caso.

5 NUOVA UO3

I1 sistema informa che 1’ Appunto, con la richiesta di
Numero di Anno di . parere di Coordinamento, si trova adesso sula

collo 1 o o 2018 Registro C0D02018 Flusso: T . . .
' scrivania del secondo utente (stiamo sempre
Dggetto: Appunto di prova per gestire un coordi o iale 2 . . . .
simulando un parere di Coordinamento sequenziale).
Stato: Protocollate . . .
Dc FAl Si noti la segnatura apposta sul parere di
OC. - .
Coordinamento
Documento

'@@@@|@-|

. 1 © m | F = Strumenti | Firma |

Spostiamoci ora sulla scrivania del secondo utente
previsto nell’iter della richiesta di parere di
- Coordinamento che stiamo simulando.

Spiegare motivi scelta coordinamsnto:
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La sua scrivania Predisposti Partenza
presenta la richiesta nelle modalita gia
viste in precedenza.

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

(®) | (®) | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | ELIMINA | URGENTE | o
Da segnalare che I’ Appunto di riferimento

Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale + Solo Urgenti | é stato dichiarato Urgente. Tale quallté
viene ereditata anche dalle richieste di

A Capo ©«  Elementi trovati: 1 - Visualizzatidal1a1-Pag.1di1 Elementi per pagina: | 25 3 . i i X X
pareri di Coordinamento il cui oggetto, in
v ki B Mkienie = | = (St ¢ Data +# DA+ questo caso, ¢ scritto in color rosso.
il b bl - - - - -
[1 «co @ GSGDNA sgd_addellp Raffaele GO... Appunto di prova per gesti... 03-01-2018 13:49

Le modalita procedurali sono le stesse gia
viste in precedenza.

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

CHIUDI AGGIORMA . . .
l i Trattandosi di  un  Coordinamento

Esito Tipo | UO Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruolo Esito Segnatura sequenziale gh utenti successivi al prlmo
b

Ceordinamenti con Data Avvio: 03-01-2018 12:14:13 possono vedere 1 parerj Coordinamento

@ s EX UGCRA COLLA.. | 03-01-2018 12:14.. | sgd_capougcra (Pa.. | 03-01-2018 13:48.. | CAPOUGCRA M_D GSGDNA CO... emessi prima di 101‘0, accedendo alla

s UGCRA 1.UFF4°5.. | 03-01-2018 13:49.. | sgd_ugcrauls4 (Pi.. funzione Stato Coordinamento dal

relativo menu di contesto.

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in P

(® | (B | AGGIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE |

Sl agme e <o Una volta presentato il pannello relativo allo stato del Coordinamento, sara sufficiente cliccare su una qualunque delle
xeags . aememwee:  INfOrmazioni relative ai pareri gia emessi per poterli leggere (anche questa fase ¢ stata gia dettagliata in precedenza).

4 ! % Uo Mittente 4 Da

® Copia Proseguiamo nell’iter dell’emissione dei pareri di Coordinamento sequenziale cosi come impostato alcune pagine fa.
AR Simuliamo che il secondo utente NON concordi con il contenuto dell’ Appunto, emettendo, quindi, un parere di non

& Stato Coordinamento

B Segna come Non Letto COI’lCOI’danZa.
Dettagli

& Classificazione

3 Destinatari

[#] Note

| App [ Attivita fSequiti |
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Le modalita con le quali emettere tale parere sono le medesime viste per il caso del primo utente.

Il parere dovra essere scritto nel documento presente nel riquadro destro dello schermo: sara necessario premere il pulsante TRASMETTI,
dichiarare al sistema la non concordanza (pulsante NO) e, infine, firmare digitalmente tale parere.

Vediamo che succede sulla scrivania
dell’utente che ha richiesto i pareri.

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

CHIUDI | AGGIORNA | Beh, non succede....nulla di diverso da
Esito Tipo | UO Data Assegnaz... | Assegnatario Data Esito Ruoleo Esito Segnatura quanto descritto quando ¢ stato emesso il
pordinamenti con Data Avvio: 03-01-2018 12:14 primo parere.

& s EX UGCRA COLLA.. | 03-01-201812:14.. | sgd_capougera (Pa.. | 03-01-2018 13:48. | CAPOUGCRA M_D GSGDNA CO... Tale utente, per vedere la situazione dei
® S | UGCRA 1.UFF4~s5. | 03-01-201813:49.. | sgd_ugerauls4 (Pi.. | 03-01-2018 14:32. | UGCRAU1S4 - BIO.. | M_D GSGDNA CO.. pareri richiesti clicchera sulla voce Stato
s | muova uos D3-01-2018 14:32... | login_new (Alessa.. Coordinamento e, cosi facendo, accedera ad

uno specchio riepilogativo come quello

mostrato a fianco.

Il primo parere ¢ stato emesso ed ¢ concorde con il contenuto dell’ Appunto (pallino verde)
Anche il secondo parere ¢ stato emesso, ma non ¢ concorde (pallino rosso)
Ora la richiesta di parere di Coordinamento ¢ sulla scrivania del terzo utente previsto (pallino ).

Ti trovi qui: Cruscotto - Predisposti in Partenza

Per brevita non ci soffermeremo sulle modalita con le quali il
@ | (® | AGSIORNA | INVIO AD ALTRO UTENTE | MODIFICA | TRASMETTT | ELIMINA | URGENTE | terzo utente esprime il suo parere (non diverse, funzionalmente,
et T b da quanto gia visto per il primo e il secondo utente), ma
andremo avanti, al momento in cui anche il terzo utente avra
espresso il parere (completando I’iter previsto a suo tempo).
' A quel punto sulla scrivania Predisposti Partenza dell’utente
che ha avviato la richiesta dei pareri di Coordinamento succede
[ ; \111313353: Licona associata all’appunto diventa con la scritta AP
[ «AF @ ascona s9d_sdds11p Raffacle o ve Cooronmmente | 13-03-2018 1008 sottolineata da una linea continua blu: tutti 1 pareri richiesti
i sz sono stati emessi.

A Capo [ «  Elementi trovati: 54 - Visualizzatida1a25-Pag. 1di3 » M Elementi per pagina: 25 %

# ! % Uo Mittente + Da % Oggetto % Data # DA
= 7

A questo punto sono possibili diversi scenari.
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L’ Appunto puo, semplicemente, essere eliminato. Non sara protocollato e non andra avanti.
Degli eventuali pareri di Coordinamento emessi rimarra traccia nel relativo Registro Particolare e da 1i si potra anche accedere al contenuto
dell’ Appunto nel momento in cui il parere ¢ stato emesso ma, comunque, da quell’ Appunto non potra scaturire alcun effetto.

Oppure, I’utente potrebbe innescare un altro iter di richiesta di pareri di Coordinamento, oltre a quello gia richiesto.
In tal caso si ripete quanto fino ad ora detto, con 1’aggiunta che nel pannello dello Stato del Coordinamento verra visualizzato sia il primo giro di
richieste che il secondo.

Altrimenti, I’utente preposto, puo procedere con la firma dell’ Appunto che ne sancisce la validita, firmandolo come gia descritto in precedenza.

Quanto abbiamo fino ad ora detto ¢ relativo ad una richiesta di parere di Coordinamento sequenziale.

E’, tuttavia, possibile avviare una richiesta di pareri di Coordinamento parallelo.

Poiché la gran parte delle attivita sono analoghe tra le due tipologie di richiesta, per non appesantire ulteriormente la lettura, ci limiteremo a
descrivere, succintamente, i punti di diversita tra i due iter.

Nella richiesta di un parere di Coordinamento parallelo gli utenti interessati vengono sempre individuati durante la fase di predisposizione
dell’ Appunto. Data la natura dell’iter non ¢ rilevante 1’ordine con cui gli utenti da cui ci si attende il parere vengono inseriti.

Nel momento in cui viene avviato I’iter di richiesta, I’ Appunto viene inviato, contemporaneamente, a tutti gli utenti indicati (o, per essere piu precisi
ai Capi delle Unita Organizzative individuate nella fase di Predisposizione).

Ogni utente potra gestire solo il proprio parere di Coordinamento e non potra accedere a quello eventualmente emesso dagli altri (se non attraverso
le funzioni dell’ Archivio, se abilitati all’accesso al fascicolo interessato).

L’utente che ha avviato I’iter parallelo potra controllare con la funzione Stato Coordinamento, I’andamento dei pareri emessi.

Quando tutti i pareri richiesti sono stati emessi si avra il cambio dell’icona che contraddistingue 1’ Appunto sulla scrivania Predisposti Partenza
dell’utente che ha richiesto i pareri ed egli potra procedere nelle tre modalita sopra indicate.

Durante 1’attesa dei pareri di Coordinamento ¢ sempre possibile richiamare 1’ Appunto che avra solo i pareri emessi fino a quel momento.
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