PITRE 3.2.12

Manuale amministrazione

Data emissione/ultima modifica: 15/10/2018



pag. 2/256

EVOLUZIONE DEL DOCUMENTO

Di seguito le indicazioni relative alle modifiche apportate rispetto la versione precedente di PITRE.

Versione

Descrizione

3.2.12

29: GESTIONE




pag. 3/256

INDICE GENERALE

T INTRODUZIONE ...ttt a bttt e e a et e s aab et e e abe e e e e aabe e e e s anbeeeesannneee s 15
1.1 PrEIMESSA. ...ttt e e oo e e et e e et e e e s e e an b e et e e e e e e e e e aa e ee e e e e e e e e aaae 15
LIV ot o o W= X= 4 Y- e [IR=T o) o] o= Va o T o - S 15
1.3  Definizioni € abbreviazioni........ ... 15
L o1 1=y T3 T o | USSR TPRR 18

2 UTENTI AMMINISTRATORI... ettt ettt e e e e b e e e sbbe e e e s anbeeeeen 19
2.1 SUPEr-ammMINISITAtOre .........eiiiiiii ettt e e e e e e e ettt e e e e e e e e e nnteeeeeaaeeeaannneneeaeaeean 19
2.2 Amministratore prinCipale .............oooo oo, 19
2.3  Amministratore di SECONAO lIVEIIO ........couuiiiiiii e 19

3 ACCESSO AL SISTEMA L.ttt e bt e e e b et e e e aab e e e e e et ee e e e aabee e e ennbeas 19

4  GESTIONE DELLE AMMINISTRAZIONI ..ottt ettt ettt 22
4.1 Inserimento di una nuova amministrazione per il super-amministratore..............occccccciieiiinnnes 23
4.2 Inserimento di una nuova amministrazione per 'amministratore principale.............cccccoocoeeennen. 27
4.3  Modifica dei dati di un’amminiStrazioNe...........cueiiiiiiiiie i 30
4.4  Eliminazione di una amminiStrazZiONe ............cooiiiiuiiiiieee e e e e e e ee e e e e e s e e e e e e e e nnneeeees 30

S | = B 6L 1 X PSRRI 30
5.1 Inserimento di NUOVO tiPO rUOIO ... 30
5.2  Visualizzazione o modifica di Un tipo MUOIO.........ccoiuiiiiiiiie e 31

5.2.1 L0102 0 (1 0 1= I8 (8 o] o RS 31
522 Modifica di UN tiPO FUOIO ......cooiiiiiiiie e e e e e e aae s 32
5.3  Eliminazione di Un tiPo MUOIO........coiuiiiiiiiiie e 32

G U 8 I I P TPURPPR 32

6.1 SINCroNiZZAzZIONE LDAP ..ottt e e e et e e e et e e e e s e e e e nnree e e e annees 33
6.1.1 Regole di SINCrONIZZAZIONE ............eiiiiiiiii e e e sbeeee e 34
L I T - T ) (= o PR 36
6.2.1 IMPOMA ... 36
6.2.2 180T o] (o7 o] g =T USSP PUUPSRSPPPPRPIN 37
6.2.3 INserimento di NUOVO ULENTE ..........ouiiiiiiiiii e 38
6.2.4  Visualizzazione o modifica dei dati diun utente..............ccccoiiiiiii 42
6.2.5 Eliminazione di UN UteNte ..... ...ttt eeeeenneees 43

A =G 15 I o PRSP 43
7.1 Inserimento di UN NUOVO MEQISTIO ......ooiii ittt e e e e e er e e e e e e e annes 44
7.2  Visualizzazione e modifica dei dati del registro............cccviiiiiiiiiiii e 47
7.3 ElMIN@zione di UN FEGISIIO ......coiiiuiiiieiiiiii ettt e et e st e e st e e e e annaeee s 50
7.4 RegiStri di FEPEIMOIIO ...ttt e e e e e sttt e e e e e e e e s aanreeeeeeeeeeaannnes 51
7.5  Interoperabilitd SEmMPIfiCata ...........coiiiiiiii e 54

7.5.1 Gestione Chiavi CONfIGQUIaZIONE...........ocuuiiiiiiiie e 54
7.5.2 Configurazione registro iNteroperante ...........oooeiiiiii e 54
7.5.3  Gestione doCUMENti PriVati.......c.ceeiiiiiiiiiie e 55
7.5.4 Elimina predisposto Interoperabilita Semplificata ............cocoeiiiiiiii 55

8 TIPIFUNZIONE ...ttt ettt ettt ettt st e et e e bt e e sttt e eh e e e smteeebeeeambeeabeeeanteesneeesnneeans 55
8.1 Inserimento NUOVO tiPO fUNZIONE.........cooiiiiiii e 56
8.2  Visualizzazione o modifica dei dati di un tipo fuNZIONEe ..........cccoeiiiiiii i, 57
8.3  Eliminazione diun tipo funzione ... 62

9 RAGIONI DI TRASMISSIONE ...ttt ettt et e e et e e e st ee e e e anbee e e e sneeeeeennes 62
9.1 Inserimento nuova ragione di traSMISSIONE ..........oiiiuiiiiiiii i 63
9.2  Visualizzazione o modifica dei dati di una ragione di trasmissione..............cccoociiiiiiiiiiiiice, 64




pag. 4/256

9.3  Eliminazione di una ragione di traSmiSSIONE ..........c..oiiiiiiiiiiiiiiie e 65
10 ORGANIGRAMMA ...ttt ettt et et e ettt e s et e et et e asee e et eeeameeeamseeaseeeamseeanseeaaseeeanseeeaneean 65
10.1 Inserimento di una unita organizzativa ...................cc 66
10.2 Inserimento di una unita organizzativa iNferiore ... 67
10.3 Visualizzazione o modifica dei dati di un’unita organizzativa ............cccocoeiiii e 67
104 Eliminazione di una unita organizzativa.................ccc 68
10.5 Spostamento di una unita organizzativa..............ccceoiiiiiiii e 69
10.6 Storicizzazione di una unita organizzativa..............ccooiieiiiiiiie e 69
10.7 ConsisteNZa OrganigramIMa ..........c.uuviiiiie e e it ie e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e s saabreeeeeeeeeaanareeeeaaaeeas 70
10.8 Inserimento di un ruolo in un’unita Organizzativa.............ccceeiiiieii i 70
10.9 Visualizzazione o modifica dei dati di un ruolo in una unita organizzativa .............c.ccccocceeene 72
10.10  Spostamento di un ruolo da una unita organizzativa ad un'altra..................ccccveeeee e, 73
10.11  Eliminazione di un ruolo da una unita organizzativa .............ccccoeceeiiiniieiiiniee e 75
10.12  Visualizzazione, inserimento o eliminazione di un utente in UN rUOIO .........cccoeiiiiiiiiiiiinenee, 75
10.13  Eliminazione dell'ultimo utente da un ruolO ... 77
10.14  Assegnare o togliere un registro ad UN FUOIO..........cooiiiiiiiiiiiie e 79
10.15  Associare un ruolo in UO ad Un RF ... 79
10.16  Impostare la visibilita di un registro ad UN FUOIO............cooviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 80
10.17  Assegnare o togliere una funzione ad un ruolo ...........ccceoiiiiiiiiiii e 80
10.18  Ordinamento dei ruoli in UO e delle UO inferiori in organigramma ..........ccccccevevviieeeiniene e, 80
10.19  Inibizione alla ricezione di trasSmMiSSIONI ........oiiuuuriiiiiie it 81
02024 T 7] o = Y 71 11 - PR 81
10.20.1  ViSibilita @ttiva .......oooieeeeie e nneeeen 84
KO T o o Yot o LT o = SO ERSP SR 84
10.22  Gestione avanzata dei FUOII .........oooueiiiiiiie e e e e e e e e e 86
10.22.1 Modifiche cOn StOMCIZZAZIONE ..........eeieiiiei e e e e e e e 87
10.22.2  Modifiche Senza STOMCIZZAZIONE ..........eviiiiiiii it 88
10.22.3  Storia delle modifiche @l TUOIO............ooiiiiiiieee e e e e e 88
10.22.4  Spostamento di Un ruolo fra UO ..........ooiiiiiiiiii e 89
11 LI ] AN TSP R 90
111 Operazioni SUI IHOIAMIO ..o e e e 91
TA.T1 NUOVO ettt ettt et e e sttt e ettt e emteeemte e e aeeeamteeeaneeeamseeeseeeamteeenseeeanneeeneeeanneeans 91
(I S T L TSRS RPRPRI 92

1 PTG TR [ 11 o Yo = TSRS 92

L R S o o - L SR TSRTT 94
I T N 111 TP PRUURRRPRI 95
g LG T e 1o 1 SRS 95

1 P T A T o T o - SRS 96
11,18 VISIDIIILA ..ottt ettt e et e b e s be e naeeea 96
11.1.9 Esporta indice sistematico presente sul titolario ...........cccooci i 97
11.1.10  Importa indice sistematico presente sul titolario.............coccveriiii i 97
11.2 Operazioni su NOdO di titOIANIO ........oeiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeee et ee e eeeeeeeessseeeseraeeaes 98
11.2.1  Inserimento di un NOAO di tItOIArIO .......eeiiiiiiiiiiiiiiiiee e eeeeeeees 98
11.2.2 Visualizzazione o modifica dei dettagli di un nodo di titolario ............cccccceeiiiiiiiieie, 99
11.2.3  Eliminazione di un nodo di titOlario............uiii e 100
11.2.4 Visibilita di un nodo di titolario da parte dei ruoli..............ccooviiiiiiiii e, 100
L ST [ To [ oI T 1 =T 4 g = oo R PRSP 101

12 CONSERVAZIONE ... e 102




pag. 5/256

121 (=T 71 0o o TR PRSP PR TP PP 102
12.2 Policy per la selezione e il versamento in conservazione di documenti...........cccccoeeieeeenen. 103
12.2.1  Configurazione di policy dOCUMENL .......ccciiiiiiiiiiiiii e e 103
12.2.1 Attivazione e disattivazione di una poliCY .........ccooiuiiiiiiiiiii e 109
12.2.2 Modifica e cancellazione di UNa POLICY .......coouuiiiiiiiiiiii e 109
12.2.3 Esportazione di dati relativi alle POICY .........eviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e rerereeerene 110
12.3 Policy per la selezione e il versamento in conservazione delle stampe ............ccoooeieeeeeen. 110
12.3.1 Configurazione di poliCy STamMPE ........ooiiiiiiii e 110
12.3.2 Attivazione e disattivazione di Una POLICY .........eeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeee et eeeeeeeereraneeene 113
12.3.3 Modifica e cancellazione di UNa POLICY .......cocuuiiiiiiiiiiiii e 113
12.3.4 Esportazione di dati relativi alle POlICY ......oooi i 114
12.4 Responsabile della CONSEIVAZIONE ...........c.ouveiiiiiiiiiceee e e 115
12.4.1 Inserimento di un ruolo di Responsabile della Conservazione ...........ccccccooiiiiiiiieeieeeeennes 115
12.5 Modifica del ruolo di Responsabile della Conservazione ............cccoocveveiiiiiee e 117
12.6 GESt. REPOIISTICA ... e e e e e e e e e e 117
Voci di menuU di SECONAO lIVEIIO ........uuiiiiiiiie et e e e s saneeee s 119
13 PUBBLICAZIONI ...ttt ettt e ettt et e e et e e ene e e sm e e e seeesmteeenneeeaneeeeneeeanneeennes 119
13.1 Creazione/maodifica di un canale di pubblicazione.............ccccccooiiiiiiiiiiii e, 120
13.2 BV N e e et e et e e e ae e e aee e e te e e neeeanteeaneeeanneean 121
14 GESTIONE LOG UTENT I ..ttt ettt e et et e et e e snte e e ee e e smeeeemseeenneeeenneeennes 122
14.1 AIVAZIONE 10Q ... s 123
14.2 (2T (o= T (o T PP PSP 124
7 T o Yo o SRR 125
14.3 AFCRIVIA LOQ ..t 126
14.4 1S (= Ao L= o T PSR PRP 127
15 GESTIONE ASSERZIONI .....coiiie ettt ettt et e e e s nte e e e e e sneeeemeeeenneeeenneeennes 129
16 GESTIONE LOG AMMINISTRAZIONE .....ooiiiitiiiieiieie ittt ne e 132
16.1 Attivazione 10g ammIiniStrazZiONe ..........c..viiiiiiiiiiiie e 133
16.2 Ricerca log AMMINISITAZIONE .........coiiiiiiiiii e e 134
LG B = o To ) o SRS R 134
16.3 Archivia Log AMMINISITAZIONE.........coiiiiiiiiiieie e e e 136
17 GESTIONE GRAFICA ...ttt ettt ettt et e et e et e e e mte e e seeeanaeeeaeeesneeeanseeeaneeeanneeennes 137
18 MEZZQO SPEDIZIONE ...ttt ettt h et e bt e sab e e abe e e eab e e sbe e e saneeeanes 138
18.1 NUOVO MEZZ0 di SPEAIZIONE ... ..eeiiiiiiiiie et 139
18.2 Modifica Mezz0 di SPEAIZIONE ........ccuueiiiiiiiiie e e 139
18.3 Cancella Mezzi di SPEAIZIONE .........ooeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt e e e aeeeeesesaessesssesessessnnes 140
19 IMPORT OGGETTARIO ...ttt ettt et e et e e et e e s mee e e ae e e smteeenseeeaneeeeneeeaneeas 140
20 SBLOCCA DOCUMENTI ..ttt ettt ettt ettt e et e e st e e se e e snaeeenaeeesneeeamseeeaneeeenneeennes 142
21 TIPI DOCUMENTO ...ttt ettt ettt sttt b e bt e shb e e s a b e e et e e e st e e e beeenbaeesbeeesnneeas 143
211 Visualizzazione ed impostazione tipi documenti esistenti...........coccceeiiiiii e, 143
20 T P O I o To X i o Yo oY U 1 1= 0 o J PR 143
21.1.2  “Diagrammi” tipi dOCUMENTO ... e e e e 144
21.1.3  “AttivO” tipi dOCUMENTO....coiiiiiiii it e e s 145
21.1.4  “Modelli” tipi dOCUMENTO ......eeiiiiiiiie e e s 145
21.1.5  “Visibilita” tipi documento ... 146
21.1.6  “Privato” tipi dOCUMENTO .......ooiiiiiiiiie ittt e e st e e s snneeee s 149
21.1.7  “Mesi coNns.” tipi AOCUMENTO ...eoiiiiiiiiiiiiiie et e s e e s e e s anneeee s 149

21.1.8 “Invio cons.” tipidocumento ... 150




pag. 6/256

21.1.9 “Selezione” tipi dOCUMENTO ... e e e e e e e 150
240 0t 1 O = 1 419 = {1 0T [ Yo 8 .4 1T | (o R 150
21.2 NUOVO tipo dOCUMENTO ..., 150
240 0t B O 14 ] oo Jo | (=T (o 1 152
21.2.2  Casella di SEIEZIONE .........eiiiieeie e e e 153
21.2.3  MeNU @ tENAINA.....ccii ittt e e e e e e e e e s e e e e e e e ee s 155
21.2.4  SElEZIONE ESCIUSIVA .......eeiiiiieieee ettt e e e e e e e e e e e e eeeas 156
At I T ©To 41 - (o] 1 YO 157
A K T - | - S 159
At I A ©To 4 1< o T gL [T o | (= S 160
240 2 o G 161
21.2.9 Contatore con SOtOCONTALOIE .........ciiiiiiiiieiiiiie e e s 162
At 0t 1 O o 1T o V=Y - S 163
21.2.11 L@ oo [=] 1 (o =1 (T4 o T R PO PPPPPPRR 163
21.3 “Salva” tiIpo dOCUMENTO ........uiiiiiiii i e e e e e e et e e e e e e e e eeanes 164
214 “IN ESErCIZI0” € “SOSPENGI”......ciiiiiiiiii ittt e e sb e sbeeee e 164
21.5 BOF=T 00T o et ] o 11U o PSPPI 165
21.6 B C LTS3 (10T o T (o] T o RSP PURPRURRR 166
21.7 “Istanza accesso” € “RimMUOVI ISTANZA” ..........cooiiiiiiieii e 167
22 IR L T 1 L I S SE 168
22.1 Visualizzazione ed impostazione tipi fascicolo esistenti............ccccccooeciiiiiiiiiiiii e 169
2 I B o To S (] o Yo I = T ed o o T SRR 169
22.1.2  “Diagrammi” tipi fTASCICOI0 .......cciiiiiiiiiiiiii e 169
22.1.3  “AttiVO” tIPO fASCICOI0 .....uiiiiieiiee e a e e e 170
22.1.4  “Visibilita” tipo faSCICOIO ........ueiiiiiiiii e 170
22.1.5  “Privato” tipo fASCICOI0 ....cci it 172
22.1.6  “Mesi cons.” Tipo faSCICOI0........ccuuiiiiie e e e 172
22.1.7  “Selezione” tip0 faSCICOI0 .......ciiiiiiiiiitiie e 172
22.1.8  “ElMIN@” tip0 fASCICOIO .....couueiiiiiiiiii et e e 180
22.2 NUOVO tip0 faSCICOIO ... 181
2 B 07 1471 o Yo X o [ 18 (== (o TSR 182
22.2.2  Casella di SEIEZIONE ........ueiiiiieii et e e r e e e e e nnnaeees 183
P B V1= o TV = 0 =Y o Lo [ = TR 184
22.2.4  SElEZIONE ESCIUSIVA ... ...uuiiiiiieee ittt e e e e e e e et e e e e e e e et aeeea e e e e e anrnaees 185
A S T ©70 )41 - (o] 1 YO 186
N T Y- | - SR 188
W A Oo 1 =] o ToTa T [T o | (= SR 189
242 < T T | G 190
22.2.9  Oggetto ESIEIMO. ..o e e e e eeeas 191
223 ST 1AV R (] o o I = L= (oo [o BRSPS 192
224 “IN ESErCIZIO” € “SOSPENGI”......cii ittt st e ettt e e e st e e e sbe e e e e sneeeeeen 192
225 B CToT 1 [o] TR, (o] 4 o 1SR 193
23 DIAGRAMMI DI STATO ..ttt ettt e ettt et e e e s e st e e e e e e e e s asstaeaeaaaessannsssaeeeaeeeesansnnnnees 194
231 “Nuovo” Diagramma di S0 ........c.eeiiiiiiiii e 195
23.1.1  Modifica di UN PaSSO0.......ccooiiiiiiii 198
D22 Tt IZZ Y/ Fo Yo 1 o= T o [ U ] a Vo T = | (o R USRS 199
23.1.3 Eliminazione diuno stato esistente ... 200
23.1.4 Visibilita di un diagramma di Stato...........oooiiiiiiiii e 201




pag. 7/256

23.1.5 Modifica e/o cancellazione di un diagramma di stato associato ad un tipo documento .....204

24 LISTE DIDISTRIBUZIONE ... e e e e e 205
241 BN [0 T0 N 7= T ] - PP PPPPPPPRt 206
24.2 “Salva” liste di AIStHDUZIONE .........uiiiiiiiiiiiiieiiie ittt e e eeeeeeeeeeseeeesseesessssssssssssssssssssssssrnres 207
25 MODELLI DI TRASMISSIONE ... e e e e 207
25.1 Cerca Modello di frasSmIiSSIONE ..........uueiiiiiiiiieeie e e e e 207
25.2 Nuovo Modello di TrasmiSSIONE..........cooooiiiiiiiii 208
25.3 Modifica Modello di trasmissione ... 212
254 Cancella Modello di traSmMISSIONE ........ccciciiiiiiiiiiiie e 214
25.5 Esporta modelli di trasmissione (ricerche o ruoli inibiti)............ccooiiii e, 214
25.6 Funzione trova € SOStUISCI...........oooooiiii 215
26 FORMATO DOCUMENTI ...ttt e et e e e e e et e e e e e e s e b abae e e e e e e e s annnnaees 216
26.1 Nuovo formato doCUMENTO............oooiiiiii 216
26.2 Modifica formato doOCUMENTO............ooooiiiii 218
26.3 Cancella Formato DOCUMENTO ..........ueiiiiiiiiiieee e e e e e e 219
27 GESTIONE RAGGRUPPAMENTI FUNZIONALL ...t 220
27.1 Inserimento diNUOVO RF ... 220
27.2 Visualizzazione e modifica dei dati del RF ............c..ooiiiiiiiiii e 223
27.3 Eliminazione diun RF ... 227
28 RUBRICA COMUNE ...t e e et e e e e e e e e tre e e e e e e e enreneeeas 227
28.1 Inserimento nuovo elemento dellarubrica...............ccc 228
28.2 Ricerca, visualizzazione e modifica di un elemento della rubrica................................ 230
29 GESTIONE SOSTITUZIONI ...t e et e e e e e e e eeeaeeeeeeaanes 231
29.1 Inserimento NuUOva SOSHtUZIONE ... 232
29.2 Visualizzazione e modifica di una soStitUZIONE..........cccooiiiiiiiiiiieiecccccccccce e, 233
29.3 Revoca di una soStitUZIONE ..o 234
30 GESTIONE NEWS ...t e e e e e e et e e e e e e et b b e e e e e e e eesenabaeaeeaaeeaannnes 236
31 GESTIONE CHIAVI CONFIGURAZIONE ..o 237
32 VERIFICA DOC ...t e e e e e e et e e e e e e e e et ee e e e e e e e aaraneeaaeaan 238
33 GESTIONE PASSWORD......ccoiiittieeee ettt e e et e e e e e e e ettt e e e e e e e e e eenbaaaeeaaeeeaaaanes 239
34 GESTIONE INDISPONIBILITA DEL SERVIZIO....... .o 240
35 SBLOCCO DEI DOCUMENTI CHE RAGGIUNGONO LO STATO FINALE.........ccooiciiieeeeeeeee 241
36 GESTIONE PREGRESSI ...ttt e e e e e e ae e e e e e e e eanes 243
36.1 NUOVO IMPOI. et e e e e e e e e e e e e e e e e e s n e e e e e e e s 243
36.1.1  Modulo di IMportazione PregreSsSi.... ...t 244
36.2 8 = 1 (o TN 1 4] o Yo S PPRPPPPPPPPPPRt 245
36.2.1  RepOrt IMPOrt PregreSSi ..o ittt e e e 245

37 ESPORTAZIONE DAL TOOL DI AMMINISTRAZIONE DELLE FUNZIONI E MICROFUNZIONI. 247
37.1 Esporta delle fuNzioni..............o 247
37.2 Esporta delle MiCrofUNZIONI...........ooiiiiiiii e 250
38 SISTEMIESTERNI ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e et aeeeeaeeeeeeabanneeseeeeaansnes 253
39 Visualizza informazioni dOCUMENTO..........uiiiiiiiiiiiiiieieeieeiee ettt ee e eeeeeeeeeeeseeeeesssesesssssssesssssssssssseernnes 255
40 L | I I 1N 256
41 CAMBIA PASSWORD ....ceeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e et e e e e e e e et taeeeeeeeeeeeasannneeeeeeaansnes 256

42 USCITA DAL SISTEMA ... e e 256




pag. 8/256

INDICE DELLE FIGURE

Figura 1 — Pannello di accesso al sistema di amminiStrazione .................evvvviiiiiiiiiiiiiiiiiriieeieeeeeeeeeeeeeeeeenen 20
Figura 2 — Avviso di una sessione di lavoro precedente chiusa non correttamente .............ccccoeieiiee. 20
Figura 3 — Pagina iniziale, utente super-amministratore ...........cocceiiiiiii e 21
Figura 4 — Pagina iniziale, utente amministratore prinCipale .................euueiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeanaens 22
Figura 5 — Pagina iniziale, utente amministratore di secondo livello ..., 22
Figura 6 — Selezione dell’amministrazione di INTEreSSe ..........uii i 23
Figura 7 — Visualizzazione dell’amministrazione di iNtereSSe............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenns 23
FIGUra 8 — EHIChEte ... e e 23
Figura 9 — Didascalial fifMa .......oooueiii e s 24
Figura 10 — Inserimento NUOVa amMmMINISIFAZIONE ............uuiiiiiiiiiiiiieieieiieeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeraeereeesesarerrreresarane 27
Figura 11 —Voce di MeNU TiPi FUOIO ........eiiiiiiiieiitii ettt e e e e e eanes 30
Figura 12 — Pannello per I'inserimento dei dati di un NUOVO tipO rUOIO ...cc.eeeeiiiiiiiieeee e 31
Figura 13 — Visualizzazione degli utenti presenti nei ruoli in UO con una certa tipologia .......................... 32
Figura 14 — Pannello per la visualizzazione e modifica dei dati del tipo ruolo............coccceeiviiiiiin e, 32
Figura 15 — VOCe di MENU ULENTI .....oiiiiiiiiiii e e e e e e e eneeas 32
Figura 16 — Finestra per la sincronizzazione utenti LDAP ............uuiiiiiiiiiiieiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeesesssesseeeseesrenananes 34
Figura 17 — Dettagli utente con sincronizzazione LDAP...........cooiiiiii e 35
Figura 18 — Log SiNnCronizzazione LDAP ..........coo e 35
Figura 19 — Finestra di dialogo per I'importazione degli Utenti ...............ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 37
Figura 20 — Finestra degli utenti attualmente connessi all’applicazione...........cccccoceiiiiiiiii e, 37
Figura 21 — Pannello per I'inserimento dei dati di un nUOVO utente.............cccoooi i 39
Figura 22 — Associazione voci di menu all’'utente amministratore di secondo livello (User Administrator) 40
Figura 23 — Finestra per associare uno o piu registri all’utente amministratore ...............cccooiviii 41
Figura 24 — Avviso creazione utente multiamministrazione.............cccooiiini 41
Figura 25 — Avviso di utente abilitato privo di FUOIO ............euiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeee e eeeeeeeereerearaee 42
Figura 26 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati dell'utente.............ccccooiiiiiiiiiii e, 42
Figura 27 — Modifica password per utente multiamministrazione............cccocieiiiiii i, 42
Figura 28 — Finestra dei ruoli dell’utente .. ... ..o e 43
Figura 29 — Voce di MeNU REGIST.....couuiiiiiiiiieie e et e e e enees 44
Figura 30 — Pannello per la creazione di UN regiStro ..........oocuuiiiiiiiiie i 47
Figura 31 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati di un registro ............cccoociiiiiiiiiiineen. 49
Figura 32 — Primo SMISAMENTO .......coiiiiiiiiiie et e et e e e b e e e enees 50
Figura 33 — Messaggio di impossibilita ad eliminare un registro ............ccccoeiiiiiiii i, 51
Figura 34 — Registri di protocollo e Registri di repertorio.............ooo i 51
Figura 35 — Configurazione Registro di repertorio con contatore di tipologia..........cccoeeceiiiiiiiiinien e, 52
Figura 36 — Configurazione Registro di repertorio con contatore di RF/AOO .........cccocoiiiiiiiiiiiee e, 53
Figura 37 — Dettagli registro di repertorio — Impostazioni differenti per RF/Registro di AOO..................... 54
Figura 38 — Sottopannello per la gestione dell'interoperabilita semplificata............cccoociieiiiiiiiii e, 55
Figura 39 — Voce di menu Tipi FUNZIONE .........uiiiiiiiie e e 56
Figura 40 — Pannello per I'inserimento di un nUovo tipo fuNZIONe ... 57
Figura 41 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati di un tipo funzione. .............cccccoeveernne. 57
Figura 42 — Voce di menu Ragioni di traSmiSSIONE .........cccoiuiiiiiiiiiieiiiiee e 62
Figura 43 — Pannello per I'inserimento di una nuova ragione di trasmisSione ...........cccooeiiiieiieeinniiiiiineen. 64
Figura 44 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati di una ragione di trasmissione ................ 65
Figura 45 — Voce di menu OrganigramMa..........occueeeeiiueereiaiiieesaiieeesasteeeeasteeessneeeeessneeeeesanbeeeessnneeeeeannees 66
Figura 46 — Pannello per I'inserimento di nuova unita organizzativa .............ccccoieiiiiiii e, 67

Figura 47 — Pannello per la visualizzazione o modifica di una unita organizzativa...............ccccceevieeennnne. 68




pag. 9/256

Figura 48 — Finestra per lo spostamento di una unita organizzativa nell’organigramma .............cccccoeenee. 69
Figura 49 — Generazione report consistenza organigramma ..........c.coiuiiieiriiiee e 70
Figura 50 — Pannello per l'inserimento di un ruolo in una unita organizzativa .............cccceevvvviviieeeieiiininnnns 71
Figura 51 — Visibilita del ruolo sui nodi di titolario ... 71
Figura 52 — Visualizzazione o modifica dei dati di un ruolo in una unita organizzativa.................ccccoeee. 73
Figura 53 — Finestra per lo spostamento di un ruolo da una unita organizzativa ad un'altra ..................... 74
Figura 54 — Messaggio - Modifica al ruolo con storiCizzazione ..o 75
Figura 55 — Finestra per visualizzare, inserire o eliminare utenti in un ruolo ..........ccccoooiiii i, 76
Figura 56 — Eliminazione di utente dal rUOIO.............uiiiiiiiiiiieiee it eeeeseeeessesesesseesesesannee 76
Figura 57 — Messaggio -Rimozione utente dal ruolO ..............cooiiiiiiiiiiii e 77
Figura 58 — Finestra di avviso di trasmissioni da accettare in un ruolo ............ccoceeiiiiii e, 78
Figura 59 — Messaggio -Rimozione ultimo utente dal ruolO ..............eevveiiiiiiiiiiiiiiiieee e 78
Figura 60 — Finestra per impostare la visibilita ad un ruolo sugli oggetti dei registri...........ccccceeviieirnnnnn. 80
Figura 61 — Pagina per la gestione dell’ordinamento delle UO e dei ruoli in UO ..........ccccooviiiiiiiiinninee, 81
Figura 62 — AvVio COPIa VISIDIlItA ..........eieieieiiieiiiii ettt e e eeeeseeeesassessssssssssssssssssssssssssssnsnsnnnnns 82
Figura 63 — Opzioni copia VISIDIIItA ..........cooiiiiiiie e e 83
Figura 64 — Dati di dettaglio della copia visibilita (esempio pdf) ..o, 84
Figura 65 — Amministrazione PiTre: Pulsante “Processi FIrma”..............uueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeveeeseeeseveseeenenns 85
Figura 66 — Amministrazione PiTre: Maschera Processi Firma..........cocccceiiiiiiiiiii e 85
Figura 67 — Amministrazione PiTre: Export processi di firma..........cccoooiiiiiiiiin e 86
Figura 68 — Visualizzazione o modifica dei dati di un ruolo in una unita organizzativa..................cc......... 86
Figura 69 — Storia modifiche apportate al FUOIO ...............eiiiiiii e 89
Figura 70 - Ricerca di ruoli StOMCIZZAti .............oiiiiiiiie e e 89
Figura 71 — Cambio di UO PEI UN TUOIO ...ttt e e e e e et e e e e e e e ennareaeeas 90
Figura 72 — Voce di MENU THOIAIO ......ueiiieiiiiii ettt e e e e e 91
Figura 73 — Creazione di un titolario in definiZioNe ... 92
FigUra 74 — FOQIIO EXCEI ...ueueeeiiiiiiiiieiiiiieteteteee ettt te et et ateeetese st sesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnnsnnsnnnnnnns 93
Figura 75 — Importazione dei NOdi di tHHOIAMO ..........couiiiiiii e 94
Figura 76 — Segnalazione di errore di inserimento dati nel foglio excel ...........ccooiiiiiiiiiiii e, 94
Figura 77 — Copia titolario @ttiVo ............eooiiiii e 95
Figura 78 — Finestra di conferma atlivazione.............coouuiiiiiiii e 95
Figura 79 — Finestra di €liMiNazione ...........oouuiiiiiiiie e e e e 96
Figura 80 — Pannello per impostare la visibilita di un titolario ai ruoli ... 96
Figura 81 — Pannello per I'importazione dell'indice sistematiCo ...........cccccoiiiiiiiiiiiii i, 98
Figura 82 — Visualizzazione del pulsante Log dopo aver effettuato 'importazione dell'indice sistematico 98
Figura 83 — Pannello per I'inserimento dei dettagli di un nuovo nodo di titolario.............ccceieiiiiiinnen. 99
Figura 84 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dettagli di un nodo di titolario ........................ 99
Figura 85 — Pannello per impostare la visibilita di un nodo di titolario ai ruoli .............cccceeevieiiiine e, 100
Figura 86 — Pannello per I'inserimento e I'associazione dell'indice sistematiCo.............cccuveeviiiiiiiiinnnen. 101
Figura 87 — Conservazione —voce di menu : “Riepilogo” - attiVo ........ceeeeiiiiiiiiii e, 102
Figura 88 — Conservazione — voce di menu : “Riepilogo” — senza responsabile conservazione ............ 102
Figura 89 — Schermata per la gestione delle policy documenti.............cccooiiiiii e, 103
Figura 90 — Maschera di configurazione delle policy documenti ............ccoooceieiiiiie i 104
Figura 91 — Maschera di configurazione di filtri per campi profilati di una tipologia ............ccccceeiiieeennnne. 105
Figura 92 — Messaggio di conferma del test di @SECUZIONE..........ocoueiiiiiiii i 108
Figura 93 — Messaggio indicante i risultati del test di esecuzione ............ccccooviiiiiiiiiiii e, 108
Figura 94 — Messaggio di impossibilita eliminazione di una policy gia eseguita ............cccocccceeeiiiienennee. 109

Figura 95 — Schermata per la gestione delle policy stampe ..., 110




pag. 10/256

Figura 96 - Maschera di configurazione delle poliCy Stampe..........ccooiiiiiiiii e 111
Figura 97 — Messaggio di impossibilita eliminazione di una policy gia eseguita ............cccoccoeeiiiieeenne. 114
Figura 98 — ESporta dettagli POIICY ... ...uuuueiiiiiiiiiiiiiiietiieieteteieteeeeeseeeeeaeseasessasesessssasssssssssssssesssssssssssnsnssnnnnnns 115
Figura 99 — Schermata per la configurazione del ruolo di Responsabile della Conservazione ............... 115
Figura 100 — Messaggio di conferma salvataggio del ruolo di Responsabile della Conservazione......... 116
Figura 101 — Controllo sul profilo funzionale del ruolo di Responsabile della Conservazione ................. 116
Figura 102 — Gest. REPOItISHICA ......cooiiiiiii e 117
Figura 103 — Voci di menu di SECONAO lIVEIIO .......ueiiiiiiiiie e 119
Figura 104 — Gestione pUbDblICAZIONI. ..........coiiiiiiieei e e e e 119
Figura 105 — Creazione nuovo canale di pubbliCazione .............ccceiiiiiiiiiie e 121
Figura 106 — Definizione eventi che attivano la pubblicazione...............ccoooiiii e, 121
Figura 107 — NUOVO ©VENTO.......uuuiiiiiiiiiiiieieieietettteteeeeeeeeeeeeeseeaseeeseeesesessesessessssssssassssssssssssssssssssssssssnssssssnnns 122
Figura 108 — Menu funzioni geStiONE 10 ........oii i 123
Figura 109 — Pannello per 'attivazione deilog ..........oocuiiiiiiiiiiii e 124
Figura 110 — Pannello per 1a ricerca dei lOg ...........uuuuiuiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiiesseeeseesessssaseesesessssesssssssesessrereerrareee 124
Figura 111 — Risultati di ricerca dei 10g........c.ueii i 125
[ To U= B I 7 o q o o e =Y I o USSP 126
Figura 113 — Pannello @rChiVia [0g........uuuuuiiiieiiiiiiiiieieieieseeesesetesesesesesesssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnssrnsnnns 127
Figura 114 — Pannello EStrazione 10g ..........c.uiii it 128
Figura 115 — Schermata IAGG ..o e et e et e e e 128
Figura 116 — Riepilogo IMPOSTAZIONI.........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieiireeeseeeseseeeeeaeeesesessasassaseseesesasessssrsresssnssrernrnnns 129
Figura 117 — Riepilogo iN EXCEI ......cooiiiiiiiiiiiiie et 129
Figura 118 — Gestione asSerzioni EVENTI...........coiiiiiiiiiiii e 130
Figura 119 — Gestione asserzioni - Selezione del tipo aggregato di ruoli ............ccccoceeviiiiiiiee e, 131
Figura 120 — Gestione asserzioni eventi — NUOVA @SSEIrZIONE..........coocuiiiiiiiie e it 132
Figura 121 — Menu funzioni gestione 10g AMMINISIrazione ...........ccoooiiiiiiiiie e 133
Figura 122 — Pannello per 'attivazione dei log amministrazione..................uvvviiiiiiiiiiiiieiiiriieieeeeeeeeeeeeeeeens 133
Figura 123 — Pannello per la ricerca dei log amministrazione .............ccccooiiiie i 134
Lo U= B o B o q o o o SRRSO 135
Figura 125 — Risultati di ricerca dei log di amminiStrazione.............cc.ueeiiiii i, 136
Figura 126 — Pannello archivia log amminiStrazione .............cccooiii i 136
Figura 127 — Pannello Gestione grafiCa..........oooi i 138
Figura 128 — Schermata principale mezzo di SPediZiONe ............ooiiiiiiiiiii i 138
Figura 129 — NUOVO MeZz0 di SPEAIZIONE.......cccoiiiiieiiiiee et e e e e 139
Figura 130 — Modifica Mezzo di SPEAIZIONE ...........eiiiiiiiiie e 140
Figura 131 — Schermata principale Import Oggettario.......... .o 140
Figura 132 — Foglio Excel per importare '0ggettario ..o 141
Figura 133 — File di log Import Oggettario ...........cceiiiiiiiiii e 142
Figura 134 — Pannello sblocca doCUMENT...........euiiiiiiiie e 142
Figura 135 — Associazione diagramma di stato al tipo documento ............ccceeeiiiiiiiiiie e, 144
Figura 136 — Diagramma associato al tipo dOCUMENTO ..........ccooiiiiiiiiiiiiie e 144
Figura 137 — Lista Modelli di trasmissione associata ai diagrammi...........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 145
FIGUIra 138 — IMOAEIIO ...ttt e e e e e e e e e e s e et e e e e e anannnre s 146
Figura 139 — Visibilita tipo dOCUMENTO ......cooiiiiii e e 147
Figura 140 — ViSiDilIt CaMIPI ...ceiieiiiee et e e e e e e e et e e e e e e e e e ennneeeeeas 147
Figura 141 — Visibilita SUI CaMPO ....cooiiiiiiee e et 148
Figura 142 — Selezione ruoli abilitati all’annullamento ............ccooiiiiii e 149

Figura 143 — SeleZionNe PrivatO ...t e e e e e e e e e e e e ennneeeeeas 149




pag. 11/256

Figura 144 — INSerimento MeESi CONS. .....cooiiiiiii it rbe e e e 149
Figura 145 — INSerimento INVIO CONS. .....coiiiiiiiiiie e e e e 150
Figura 146 — EIenco tipi dOCUMENTO ... ...uuiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeteeeee e eeeeeeeeeeeeeeeesessssasssssssssssessssssssssssssnnsnnnsnnns 150
Figura 147 — NUOVO tipO dOCUMENTO.......ciiiiiiiii e 150
Figura 148 - Consolidamento € CONSEIVAZIONE ..........ccuuiiiiiiiiie et 151
Figura 149 — Inserimento CONSOlIAAMENTO ... .....uuuiiiiiiiiiiiiiiieieieieieieeeeeeeeeeeeeeeaeeeeraeeeeeeseesessessssssssssssesssnnnnnes 151
Figura 150 — INSErimento CONSEIVAZIONE ..........coocuiiiiiiiiee ettt et et e e 151
Figura 151 — Pulsanti di SEIEZIONE ..........cooiiiiiiii e 152
Figura 152 — CampPo di t8ST0......ccii it e e e e e e e e e e e s s s e e e e e e e eennrraees 152
Figura 153 — Stringa descrittiva del campo di teStO........coiiiiiiiiii 152
Figura 154 — Creazione campo di tEST0 .......uiiiiiiiiie s 153
Figura 155 — Anteprima CampPO di eSO ......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt e e e aeaeeeeeeeeeeeesesssssssesessssssnnsnnes 153
Figura 156 — Casella di SEIEZIONE ...........coiiiiiiii e 154
Figura 157 — Anteprima di casella di SElEZIONE ...........cueiiiiiiiii i 155
Figura 158 — MeNU @ tENAING ........uiiiiiiiiiiiiiiiieie ittt eieieiete e eeteeeeeeeseseseaesessssssssssssssasssssssssssssssssssssssssnsnnsnnnnnns 155
Figura 159 — Anteprima menU @ tenNdiNg.........cooo i 156
Figura 160 — SeleZiONe ESCIUSIVA .........ueiiiiiiiiie e e e e e 156
Figura 161 — Anteprima SelezZiONE €SCIUSIVA ..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieireeeeeeereeeeeeeraseereeeeeesrrererererererarerrrarree 157
(o U= R (G @] 4 7= (o] (- PRSP 159
Figura 163 — Contenuto SEParatore € CamMPI .......c.ueieiiiiiie ittt e 159
Figura 164 — Anteprima CONtAtOre.........coiiiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e et ee e e e e e e e e ennreeeeas 159
(o U= R LG 1o Rl I - | = RSP 160
Figura 166 — ANTeprima Datal.........coii i e 160
Figura 167 — Campo di tipo data con la visualizzazione dell'ora...........cccccccoeiiiiiiiiiiii i, 160
Figura 168 — COITISPONUENTE ........viiiiiiiie e et rb e e e bt e e e e snbe e e e e anbe e e e e nreas 161
Figura 169 — Anteprima CorriSPONAENTE..........cooiiiiiii e 161
Figura 170 — CampPo LiNK.......ooooiiice e e e e et e e e e e e e et a e e e e e e e e eeanrreaeeas 161
L To U= B I e N o1 =Y o4 0 =T N o PRSP 162
Figura 172 — Contatore con SOttoCONTALOre ...........eeiiiiiiiii e 162
Figura 173 — Campo EHChetta ... 163
Figura 174 — Anteprima EtiChetta ...........ooo i 163
Figura 175 — Campo Oggetto ESIErNO .......oouiiiiiiiii e 164
Figura 176 — Anteprima Oggetto ESterno ... 164
Figura 177 — Dettaglio documMento SAIVATO ..........c.eiiiiiiiiii e 164
Figura 178 — Tipo dOCUMENTO iN E©SEICIZIO ......ceeiiiiiieiitiie ettt e e e 165
Figura 179 — Creazione CamPi COMUNI ....c.iii ittt e e ettt e e e e e e s nb e eeaeeeeeannneeeeeas 166
Figura 180 — Scelta dei campi comuni da aggiungere alla tipologia documento............cccoccereiiieeeenee. 166
Figura 181 — ‘Gestione storico’ per la storicizzazione dei campi profilati di un documento tipizzato ....... 167
Figura 182 — Selezione e conferma dei campi profilati da storicizzare ..............ccccccoiiiiiic i 167
Figura 183 — Gestione delle dichiarazioni di conformita — Istanza accesSsO0...........cccovcieiiiiiiei e, 168
Figura 184 — Gestione delle dichiarazioni di conformita — Rimuovi istanza ............cccccoceevciiiiiciie e, 168
Figura 185 — Associazione diagramma di stato al tipo fascicolo ..., 169
Figura 186 — Diagramma associato al tipo fasCiCOlO ...........cueiiiiiiiiii e 170
Figura 187 — Lista Modelli di trasmissione associata ai diagrammi...........cccooecuiiieiiiiiiiiiiiiie e, 170
Figura 188 — ViSIDIlA . ....ceeie ettt et e b e et e e at e e s ate e e eneeeenbeeenneeas 171
Figura 189 — Visibilita CaMIPI ...c.coiueiiiiiiii e et 171
Figura 190 — NUOVO CAMPO COMUINE ......eeiiiiiiiiiiiiiieet e e ettt e e e e et e e e e e s e e e e e e e s ab b b e e e e e e e e ananrneees 172

Figura 191 — EIenCO CamMPi COMUNI.......uiiiiiiii ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e annenneeas 173




pag. 12/256

Figura 192 — Creazione di un tipo fascicolo con campi comuni riutilizzabili .............cccooeeiiiiiie. 173
Figura 193 — Elenco campi comuni disponibili per la profilazione di un tipo fascicolo .........c...cceecneeeee. 174
Figura 194 — Campo di t8ST0......ccii it e e e e e e e e e e e e s e r e e e e e e eeanrraees 174
Figura 195 — Stringa descrittiva del campo di teStO........cooiiiiiiiii 175
Figura 196 — Creazione campo di tST0 ........uuiiiiiiiii e 175
Figura 197 — PulSanti di SEIEZIONE ............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieietereeeeeaeeeeeeeeeeeeeeesessaeasssssssssssesssssssssssssnsnsssnsnnns 175
Figura 198 — Casella di SEIEZIONE ...........ooiiiiiiii e 176
Figura 199 — MenU @ tENAINA .....o.eiiiiiee e e e e e e rbe e e e 176
Figura 200 — S€eleZIONE ESCIUSIVA ........uviiiiiiiii e e e e e e e e e e e s s e e e e e e e e e ennreaees 177
FIGUra 201 — CONTAtOrE ...ttt e e e e b e e e e aabe e e e e aabe e e e e nreas 178
Figura 202 — Contenuto Separatore € CamMPI ... ....eiiiiii it e e e e e e e e eeeeas 178
Lo U= T2 01 Tl I - | - PP PPPPPPPPPINS 178
Figura 204 — COrTISPONUENTE .......uieiiiiieie et e e e bt e e e et e e e e e aabe e e e e nneas 179
Figura 205 — CampPo LINK.......coiiiiiiie ettt e e e e e e e s s b e e e e e e e naeas 179
Figura 206 — Campo Oggetto ESTEINO ........cooiiiieeee e e 180
Figura 207 — Tipi FASCICOIO .....cciiiiiiii ittt e e et e e e st e e e e sebe e e e e neeas 180
Figura 208 — NUOVO tipO fASCICOI0 ... uuiiii it e e e 181
Figura 209 — Pulsanti S€leZionNabili ...............uuuiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiieieseieeeseeeeeeeeeeeseseesaseessseessseaeserseereserererrrarnnes 181
Figura 210 — Campo di 10510, ..c.ciiuieiii i 182
Figura 211 — Stringa descrittiva del campo di teSt0........cooiiiiiiii 182
Figura 212 — Creazione campo di tEST0 .........cocuiiiiiiie e e e e e eee s 182
Figura 213 — Anteprima campo di 1510 ........uuiiiiiie 183
Figura 214 — Casella di SEIEZIONE ...........coi i 183
Figura 215 — Anteprima di casella di SEIEZIONE .............ouvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiieeeee e ee e reeeeresaeearraraee 184
Figura 216 — MenU @ ENAINA .....o.uiiii et e e e sb e e e b e e 184
Figura 217 — Anteprima menU @ teNAiNa.........oooi i 185
Figura 218 — SeleZION€ @SCIUSIVA .........ueiiiiiiiiiieieee et e e e e e e et e e e e e e e e e eanreaeees 185
Figura 219 — Anteprima SelezioNe €SCIUSIVA ..........cooiiiiiiiiiiiii e e 186
(o U= o O I O] 41 7= (o] (- TSRS 187
Figura 221 — Contenuto separatore € CamMPI .........oiiii i e e 187
Figura 222 — Anteprima CONTATOrE .........cooiiiiiii e e e 188
Lo U= I el I - | = TSRS 188
Figura 224 — Anteprima Data.......ooo e e 189
Figura 225 — COITISPONUENTE ...ttt e e et e e e et e e e e st e e e e anbeeeeeaneeas 189
Figura 226 — Anteprima CormiSPONAENTE .........coii i e e e 190
Figura 227 — CampPo LiNK........oooii et e e e e e e e eas 190
Figura 228 — ANTEPrimMa LiNK ......ooueiiiiiiiie ettt e e et e e et e e st e e e anbe e e e naeas 191
Figura 229 — Campo Oggetto ESIErNO .......oouiiiiiiiii e 191
Figura 230 — Anteprima Oggetto ESterno ... 192
Figura 231 — Dettaglio fasciColo SAIVATO .........ccoiiiiiiiiiie e 192
Figura 232 — TipO fasCiCOlO iN ©SEICIZIO.........ueieiiiieee ettt ettt e e e e e 192
Figura 233 — ‘Gestione storico’ per la storicizzazione dei campi profilati di un fascicolo tipizzato ........... 193
Figura 234 — Selezione e conferma dei campi profilati da storicizzare ..........c..ccocceiviiii i, 194
Figura 235 — Lista diagrammi di Stat0..........coo i 194
Figura 236 — Nuovo Diagramma di StatO.........ceeeiiiiiiei e 195
Figura 237 — Creazione di UNO STAt0.......coooiiiiiii e 196
Figura 238 — Creazione di un “passo” € controllo di UNICIta.........cceeeiiiiiiiiiiiie e 197

Figura 239 — Veduta d’insieme del diagramma di Stato.............oooiiiii e 198




pag. 13/256

Figura 240 — ModifiCa di UN PASSO0 ..c.coiuiiiiiiiiiiie ettt bee e e 199
Figura 241 — Modifica di UNO SEAT0.........eiiiiiiiie e s 200
Figura 242 — Controllo in fase di eliminazione di uno stato ...........cccccveeiiieiiiii e, 201
Figura 243 — Visibilita diagramma di Stato...........ceeiiiiiiiiii 202
Figura 244 — Estensione visibilita campi a tutti i ruoli presenti nella lista .............cccccoo i 203
Figura 245 — Dettagli sui ruoli che hanno visibilita su un determinato stato............cccevvvviiviiiiiiiiiiiiiiiiinnns 204
Figura 246 — Avviso eliminazione diagramma di stato associato a tipo documento ..............cccooceeeenee. 204
Figura 247 — Schermata principale liste di distribuzione ... 205
Figura 248 — Nuova Lista di DiStrIDUZIONE ...........uiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieeieeeeeeeeeeeeeeeseaeseeseeesssessssssssssssssssssnnsenes 206
Figura 249 — Dettaglio utenti presenti nella lista ... 206
Figura 250 — Schermata principale Modelli di trasmiSSIONe ..........cccuviiiiiiiiiiie e 207
Figura 251 — Nuovo modello di traSmMISSIONE..........uuuuuuieieiiiiiiiiiiiiiiieieerererereeererarareereererrrerer————————————————————. 208
Figura 252 — Impostazione dettagli della trasmisSIONe...........coooiiiiiiiiii e 211
Figura 253 — Gestione notifiche € cessione diritli...........ccooooeiiiiii 212
Figura 254 — Visualizzazione del modello di trasmiSSIONE ............cuvviiiiiiiiiiiiiiiiieiiiriieerererereereereseeeeeeerera—. 213
Figura 255 — Visualizzazione del modello di trasmiSSiONe ..........cccoeiiiiiiiiiiiiie e 213
Figura 256 — Export risultati di ricerca trasmiSSioni ..........coocueiiiiiiiiri i 215
Figura 257 — Sostituzione ruoli destinatari modelli di trasmisione...............ccooeciiieiiieiiiiiieee e, 215
Figura 258 — Schermata principale Formato documenti............oocoeiiiiiiiiiiie e 216
Figura 259 — Dettaglio inserimento di un nuovo formato documento ..........cccceeviieiiiiiiii e, 218
Figura 260 — Visualizzazione dettagli del formato documento ............cccccoeoiiiiiiiiiic e, 218
Figura 261 — Voce di menu Gestione RF ... 220
Figura 262 — Lista RF con un RF disabilitato............coooiiiiiiii e 221
Figura 263 — Pannello per l'inserimento di Un NUOVO RF ...........oiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 223
Figura 264 — Gestione RUOI iN UO .........oiiiiiiiie et 225
Figura 265 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei datidi un RF.............cccooiiiiiiii 226
Figura 266 — Pubblicazione di un RF in Rubrica COMUNE............cccciiiiiiiiei e 227
Figura 267 — Messaggio di impossibilita ad eliminare un RF .........c.oooiiii e 227
Figura 268 — RUDIICA COMUNE .......coiiiiiiiie ettt et e e et e e e et e e e e et e e e e anbeee e e anbeeeeeanneas 228
Figura 269 — Pannello per l'inserimento di un nuovo elemento in rubrica...........cccccooiiii e, 228
Figura 270 — Ricerca elementi rubriCa COMUNE ...........cuuiiiiiiiiii e 230
Figura 271 — Gestione SOSTITUZIONI .........oiiiiiii et 231
Figura 272 — Pannello per l'inserimento di una nuova SoStituUZIONe.............ooiiiiiiiiiii i, 232
Figura 273 — Pannello per 'inserimento di una nuova sostituzione..............cccooie e 233
Figura 274 — Selezione SOSHIUZIONE ........ccoiiiiiiiiie e e e 233
Figura 275 — Modifica SOSHIUZIONE .........ooiiiii e 234
Figura 276 — Selezione SOSHIUZIONE ..........oiuiiii i 234
Figura 277 — ReVOCa SOSHIUZIONE..........eiiiiiiiii ettt 235
Figura 278 — GeStIONE NEWS ...ttt e e e e ettt e e e e e s st b e eeaeeeeaannneeeeeas 236
Figura 279 — Gestione Chiavi di CONfIQUIAZIONE ..........c.eeiiiiiiiii e 237
Figura 280 — Verifica DOCUMENTI. .......oiuiiii et e e et e e e b e e e enees 238
Figura 281 —Modifica impostazioni UteNnte ... 239
Figura 282 - Gestione Indisponibilita del SErvizio...........coooiiiiiiiiiiii e 240
Figura 283 - Ricerca documenti nello Stato FINale...........ooociiiiiiiii e 241
Figura 284 - ESIO RICEICA. .....coiiiiii et e e e e e e ee e e e e e e e e ennneeeeeas 242
Figura 285 - MOIfiCa DIt .....cceiiieieeeiieie e e et e e et e e et e e e e et e e e e e nbe e e e e eneeas 242
Figura 286 — GeStioNe PregreSsi .......oiviii ittt 243

Figura 287 — Analisi del file excel per import documenti pregressi ... 244




pag. 14/256

Figura 288 — File Excel per IMport PregresSsSi..... ... 245
Figura 289 — Stato import dOCUMENti PregreSSi......ccooiiuiii i 246
Figura 290 -ESpPOrtazioni FUNZIONI. ..........uuuiuiiiiiiiiiiieiiieieeeeeseeeseseseeeeeseseeseeseeessssssssssessssssseserersreressssrnrrrnrnnns 247
Figura 291 - Esportazione dettaglio microfunzioni e ruoli/utenti in formato Excel. ..................ccccoie. 248
Figura 292- Esportazione dettaglio microfunzioni e ruoli/utenti in formato Open Office Calc. ................. 248
Figura 293-Esportazioni MiCrOfUNZIONI. ...........occuiiiiee e e e e e e s e e e e e e e eanreaees 250
Figura 294-Esportazione delle funzioni che utilizzano la microfunzione e ruoli associati in formato Excel

........................................................................................................................................................... 251
Figura 295-Esportazione delle funzioni che utilizzano la microfunzione e ruoli associati in formato Open

OFfICE CAIC ettt ettt e o bttt e e ottt e e et bt e e e sb bt e e e ebbe e e e abbe e e e ebreeeeaan 251
Figura 296 — Gestione SiSteMi @STEIMI ........ouiiiiiii e 253
Figura 297 — Creazione di un NUOVO Sistema €Stern0 ...........cooeeiiiiiiiiiiiiic e 254
Figura 298 — Configurazione di un SiStema €Stern0 ..........oocuiiiiiiiii i 254
Figura 299 — Visualizza informazioni dOCUMENT .........c.oeiiiiiiiiiiii e 255

Figura 300 - Testata dell’applicazione di amminiStrazione ................eeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeereeeeeeeeeeeeeeererenes 256




pag. 15/256

1 INTRODUZIONE

1.1 Premessa

Il presente documento illustra le funzionalita del tool di amministrazione dell’applicativo PITRE.

1.2 Scopo e area di applicazione

Le indicazioni contenute nel presente documento hanno lo scopo di fornire allutente amministratore che
utilizza il prodotto, una guida di utilizzo delle funzionalita messe a disposizione nella versione corrente.

1.3 Definizioni e abbreviazioni

AOO

Browser

Contatore

Diagramma di stato

Home page

Area Organizzativa Omogenea. Insieme definito di unita
organizzative di una amministrazione che usufruiscono, in modo
omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione dei flussi
documentali.

Un browser & un programma che consente la navigazione nella rete
internet, piu precisamente nel World Wide Web. La funzione primaria
di un browser é quella di interpretare il codice HTML e visualizzarlo
in forma di ipertesto. Il browser piu diffusamente utilizzato & Internet
Explorer.

Meccanismo di attribuzione di un numero progressivo ad una
particolare tipologia di documenti non necessariamente soggetti a
registrazione di protocollo.

Insieme degli stati che, organizzati in uno stato iniziale, uno o piu
stati finali e, dato uno stato, nei possibili stati successivi, puo
assumere una tipologia di documenti o di fascicoli. Un diagramma di
stato € identificato attraverso un nome.

Attraverso I'applicazione di amministrazione & possibile creare e
associare un diagramma di stato ad una tipologia di documento e/o
ad una tipologia di fascicolo. Diverse tipologie di
documento/fascicolo possono essere associate allo stesso
diagramma.

Pagina principale dell’applicazione. E’ la prima pagina a cui si accede
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Import

Interoperabilita

LDAP

Link

Log

Password

POP

RF

dopo aver inserito le credenziali di accesso (userld e password).

Importazione di dati / informazioni da un ambiente applicativo ad un
altro. In PITRE [limportazione si riferisce principalmente alla
possibilita di trasferire i dati presenti in un file excel nelle tabelle di
amministrazione di sistema (oggettario, titolario, anagrafica utenti,
indice sistematico, corrispondenti).

L'interoperabilita é la capacita di un sistema o di un prodotto
informatico di cooperare e di scambiare informazioni o servizi con
altri sistemi o prodotti in maniera pit o meno completa e priva di
errori, con affidabilita e con ottimizzazione delle risorse. Obiettivo
dell'interoperabilita & dunque facilitare l'interazione fra sistemi
differenti, nonché lo scambio e il riutilizzo delle informazioni anche
fra sistemi informativi non omogenei (sia per software che per
hardware).

PITRE implementa le regole di interoperabilita descritte dalla
normativa in vigore consentendo la protocollazione semiautomatica
(operazione con richiesta di conferma) per i documenti elettronici in
arrivo sulla casella di posta istituzionale .

LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) é un protocollo
standard per l'interrogazione e la modifica dei servizi di directory.

In informatica, un collegamento ipertestuale (in inglese hyperlink,
spesso abbreviato in link, usato anche in italiano) & un rinvio da
un'unita informativa ad un'altra. Normalmente pu6 essere distinto dal
resto del documento per qualche sua peculiarita grafica; la piu tipica
€ una sottolineatura. L'attivazione di un collegamento viene
effettuata attraverso un “click” del mouse.

File creato automaticamente dal computer-server che registra
permanentemente le operazioni compiute all’interno di una
applicazione informatica.

Parola d’ordine o anche parola d’accesso. E’ una sequenza di
caratteri alfanumerici utilizzata per accedere in modo esclusivo ad
una risorsa informatica. Solitamente & associata ad uno specifico
username (nome utente o identificatore utente) al fine di ottenere
un'identificazione univoca da parte del sistema a cui si richiede

lI'accesso.

Il Post Office Protocol (POP) é un protocollo che ha il compito di
permettere, mediante autenticazione, I'accesso alla posta elettronica
per scaricare le e-mail.

Raggruppamento funzionale di ruoli in UO. Insieme di ruoli in UO,
liberamente scelti dall’organigramma  del’amministrazione, che
rappresenta tutti i ruoli che afferiscono ad una medesima funzione
dell’ente. Il “Raggruppamento funzionale di Ruoli in UO” & una
generalizzazione del concetto di AOO. Il Raggruppamento funzionale



http://it.wikipedia.org/wiki/Carattere_(informatica)
http://it.wikipedia.org/wiki/Alfanumerico
http://it.wikipedia.org/wiki/Risorsa_informatica
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SMTP

Username

Web services

di ruoli in UO, analogamente alla AOO, ha un codice ed una
descrizione. Analogamente alla AOO non é elemento nella rubrica ma
e possibile associare corrispondenti esterni ad uno o piu RF al fine
di avere rubriche dei corrispondenti esterni sezionate per RF
selezionato. Un RF ha una casella di posta per la ricezione sia dei
messagdgi interoperanti che non. Un RF & associato ad una AOO. Tale
AOO é quella che verra utilizzata per la registrazione dei documenti
estratti dai messaggi di posta.

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) é il protocollo standard per la
trasmissione via internet di e-mail.

Nome utente. Identificativo associato a ciascun utente per I’accesso
al sistema. E’ sempre associato all’inserimento contestuale della
password (parola d’ordine o parola d’accesso).

Secondo la definizione data dal World Wide Web Consortium (W3C)
un Web Service (servizio web) & un sistema software progettato per
supportare l'interoperabilita tra diversi elaboratori su di una
medesima rete; caratteristica fondamentale di un Web Service é
quella di offrire un'interfaccia software utilizzando la quale altri
sistemi possono interagire con il Web Service stesso attivando le
operazioni descritte nell'interfaccia tramite appositi "messaggi”
inclusi in una "busta” (la piu famosa & SOAP): tali messaggi sono,
solitamente, trasportati tramite il protocollo HTTP e formattati
secondo lo standard XML. Proprio grazie all'utilizzo di standard
basati su XML, tramite un'architettura basata sui Web Services
(chiamata, con terminologia inglese, Service Oriented Architecture -
SOA) applicazioni software scritte in diversi linguaggi di
programmazione e implementate su diverse piattaforme hardware
possono quindi essere utilizzate, tramite le interfacce che queste
"espongono” pubblicamente e mediante I'utilizzo delle funzioni che
sono in grado di effettuare (i "servizi" che mettono a disposizione)
per lo scambio di informazioni e I'effettuazione di operazioni
complesse.
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1.4 Riferimenti

(1]
(2]

[3]

[4]

[5]
[6]

[7]

[8]

[9]
[10]

[11]

[12]

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, art. 1, lett. u), art. 17 lett. ), capo Il sez. |, capo Il e capo
V sez. |l - “Codice del’lamministrazione digitale.”

Decreto legislativo 4 aprile 2006, n. 159 - “Disposizioni integrative e correttive al decreto
legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante codice del’amministrazione digitale.”

Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11 - “Regole tecniche per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita dei documenti agli
originali - Art. 6, commi 1 e 2, del testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n. 445.”

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 gennaio 2004 - “Regole tecniche per la
formazione, la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e la validazione,
anche temporale, dei documenti informatici.”

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 9 dicembre 2002 - “Trasparenza dell’azione
amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali.”

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 21 dicembre 2001, punto 3 - “Linee guida in
materia di digitalizzazione dell’amministrazione.”

Circolare AIPA 21 giugno 2001, n. 31 - "Art. 7, comma 6, del decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri del 31 ottobre 2000, recante 'Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al
decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428'- Requisiti minimi di sicurezza dei
sistemi operativi disponibili commercialmente."

Circolare AIPA 7 maggio 2001, n. 28 - “Art. 18, comma 2, del decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri 31 ottobre 2000, recante regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto
del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 - Standard, modalita di trasmissione,
formato e definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai documenti protocollati.”

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, capo IV - “Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa (Testo A).”
Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 - “Regole tecniche per il
protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428.”
Legge 15 marzo 1997, n. 59, art. 15, comma 2 - “Sostituzione al Governo per il conferimento di
funzioni e compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la
semplificazione amministrativa.”

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 6 dicembre 1996, n. 694 - “Regolamento recante
norme per la riproduzione sostitutiva dei documenti di archivio e di altri atti dei privati.”
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2 UTENTI AMMINISTRATORI

Lo strumento di amministrazione & un’applicazione distribuita basata su internet che permette di
configurare dati, oggetti ed entita propri dell’applicativo PITRE.

Il sistema € “multi-amministrazione”, ossia predisposto per la configurazione di una o pit amministrazioni
nella stessa sessione di lavoro.

L'utilizzo dell’applicazione € ad uso esclusivo di utenti particolari chiamati “amministratori”.
Gli utenti amministratori sono coloro che possono accedere all’applicativo per operare nella gestione dei
dati, e si dividono in tre tipologie:

O “super-amministratore”;

O “amministratore principale”;

Q “amministratore di secondo livello”.

2.1 Super-amministratore

Il “super-amministratore” &€ unico e viene creato con l'installazione dell’applicativo PITRE. Ha il compito
principale di creare o eliminare le amministrazioni del protocollo informatico, creando contestualmente un
nuovo utente che ne va ad amministrare la configurazione (detto “amministratore principale”).

Ha visibilita su tutte le amministrazioni censite nel sistema, sulle quali pud effettuare operazioni di
inserimento, modifica e cancellazione.

2.2 Amministratore principale

L*“amministratore _ principale” €& designato dal super-amministratore in fase di creazione
dellamministrazione, e gestisce completamente tutti gli elementi di configurazione dellamministrazione.
Pud inoltre eleggere amministratori di secondo livello.

Poiché I'applicazione &€ multi-amministrazione, nel caso dellamministratore principale questi pud gestire
esclusivamente gli elementi di configurazione del’amministrazione di appartenenza.

2.3 Amministratore di secondo livello

6

L™*amministratore di secondo livello” ha la possibilita di gestire solo quelle voci di menu per il quale & stato
abilitato dal’amministratore principale e non ha alcuna possibilita di designare amministratori.

3 ACCESSO AL SISTEMA

Per le varie tipologie di amministratori sopra descritte, per accedere all’'applicazione €& richiesta
l'identificazione tramite UserlD e Password come mostrato in Figura 1.
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UserlD Il

Password I

Figura 1 — Pannello di accesso al sistema di amministrazione

Dopo aver riconosciuto le credenziali dell'utente amministratore come valide, I'applicativo effettua le
seguenti operazioni:

1.

verifica se la precedente sessione di lavoro di questo utente é stata chiusa
correttamente. Se cid non dovesse essere confermato, il sistema visualizza un messaggio
come in Figura 2. In questa schermata la selezione del pulsante ‘Annulla’ comporta
lannullamento e l'uscita dalloperazione d’accesso, mentre il pulsante ‘Nuova sessione’

sostituisce la precedente sessione di lavoro con una nuova ed accede al sistema.

Attenzions,
questo utente Hsulta gia connesso

IE Muows seszione il

Figura 2 — Avviso di una sessione di lavoro precedente chiusa non correttamente

verifica la tipologia dell’ utente amministratore. In base all’'utente amministratore che entra
nell’applicazione, si visualizza una differente pagina iniziale. Nel caso in cui l'utente sia un
super-amministratore, il sistema presenta la pagina iniziale completa, con la visibilita delle
varie amministrazioni presenti nell’applicazione, la possibilita di crearne di nuove, e la
visualizzazione di tutte le voci di menu che sono completamente amministrabili ( Figura 3); se
l'utente & un amministratore principale, visualizza tutte le voci di menu che sono
completamente amministrabili, perd solo del’amministrazione di cui fa parte (Figura 4); nel
caso in cui l'utente sia un amministratore di secondo livello, la pagina iniziale visualizza in
maniera colorata solo le voci di menu dellamministrazione a cui & stato abilitato, quelle voci di
menu in cui non ha accesso sono in grigio (Figura 5, nellimmagine come si pud notare le aree

di interesse sono: utente, organigramma, titolario) .
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S ; T
Dettagli
Codice * fswsr COLL
Descrizione * | COLLAUDO ]
Etichetta =
Segnatura [COD_AMM/COD_RF_PROT-DATA_ANNO-NUM_PROTO |
Timbro su pdf [COD_AMM]COD_RF_PROT|NUM_PROTO | DATA_COMP|CLASSIFICA |
Didascalia Firma: [I presente documents rappresents una copia semplice dell'sriginale firmato |
Fascicolatura [COD_TITOLO-DATA_ANNO-NUM_PROG |
Word processor: [Microsoft Office Word 2000/XP/2003/2007 7l

Server SMTP [sendm.cert.legalmail.it | Porta
UserID SMTP Password SHTP | | Confermal
S5L su SMTP [
Email notifica: 'From’ : (rewmrew———— ]
[ spedizione automatica [ Trasmissione automatica
] Avvisa su spedizione senza documento elettronico [ Tipologia documento obbligatoria

Ragione per la trasmissione automatica:

Ai destinatari (TO) * Ai destinatari in conoscenza (CC) *

[coMPETENZA w| [conoscenzA v
Ragione per lo smistamento:

ARi destinatari in Competenza Ai destinatari in Conoscenza

[compETENZA ] | conoscenza ~]

[ Avvisa gli utenti se Ia lista delle ‘Cose da fare’ contiene trasmissioni piis vecchie di| | giomi

Configurazioni componenti:

O Activex
® SmartClient
Acquisisci da scanner in formate PDF b
O 3avaApplet
O HTML3Socket
Tipo i ZEERA v
Autenticazione di dominio:
Nota: prima di valori il campo dominio, consultare I'Help
Formato autent. | |
Dominio | |

Elimina Test Connessione Modifica

Figura 3 — Pagina iniziale, utente super-amministratore
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COLLAUDO v
Dettagli
Codice * free=coLL |
Descrizione * [meeeesem———————- COLLAUDO |
Etichette »
Segnatura * [0OD_AMM/COD_RF_PROT-DATA_ANNO-NUM_PROTO |
Timbro su pdf * [COD_AMM|COD_RF_PROT|NUM_PROTO|DATA_COMP|CLASSIFICA S

ppresents una copia semplice dell'originale firmato |

Didascalia Firma: [Tl presente document

Fascicolatura * [COD_TITOLO-DATA_ANNO-NUM_PROG |

Word processor: [Microsoft Ofice Word Z000/X9/2003/2007 ~]

Server SMTP [sendm.certlegalmail.it | porta
UserID SMTP Password SMTP | | Conferma [

SSL su SMTP [

Email notifica: 'From' : |- |

[ spedizione automatica [ Trasmissione automatica

] Avvisa su spedizione senza documento alettronico [ Tipologia documento obbligatoria

Ragione per la trasmissione automatica:
Ai destinatari (T0) * Ai destinatari in conoscenza (CC) *
[compPETENZA | [conoscenza v

Ragione per [o smistamento:
Ai destinatari in Competenza Ai destinatari in Conoscenza

[compETENZA | [conoscenza |

[ Avwisa gli utenti se Iz lista delle ‘Cose da fare’ contiene trasmissioni pit vecchie di| | giorni

Configurazioni componenti:
O Activex

® SmartClient
Acquisisci da scanner in formato PDF M

C JavaApplet
O HTMLSSocket
Tipo etichette] ZEBRA 2
Autenticazione di dominio:
Nota: prima di i il campo dominio, I'Help
Formato autent. [ |
Dominio | |
Test G

Figura 4 — Pagina iniziale, utente amministratore principale

. inistrazione: inistrazione di test generale

| Help | Cambia password | Chiudi |

] e ~oenioemme Titolario !_

Benvenuto mario rossi

seleziona una vace di mend di tua competenza

Figura 5 — Pagina iniziale, utente amministratore di secondo livello

4 GESTIONE DELLE AMMINISTRAZIONI

Nella pagina iniziale, denominata come voce di menu “Home”, 'applicazione consente:
1. al super-amministratore di visualizzare, inserire, modificare ed eliminare le amministrazioni alle
quali & dedicato 'applicativo del sistema documentale PITRE.

La scelta del’'amministrazione di interesse avviene tramite la selezione da un menu a tendina che riporta
tutte le amministrazioni censite sul sistema (Figura 6). Ad ogni scelta effettuata, il sistema si predispone
ad abilitare le voci di menu con i dati dell’amministrazione selezionata.
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Amministrazioni: IAmministrazic\ne di test vI Muowa Arnrninistrazione

Figura 6 — Selezione del’amministrazione di interesse

1. allamministratore principale di visualizzare, inserire e modificare dati nellamministrazione di sua
competenza (Figura 7);

Amministrazioni: IAmministrazione di test _vJ

Figura 7 — Visualizzazione del’amministrazione di interesse

2. allamministratore di secondo livello di visualizzare, inserire e modificare dati, nelle sole voci di
menu che gli sono stati affidate.

4.1 Inserimento di una nuova amministrazione per il super-amministratore

L’applicazione consente di creare una nuova amministrazione solo al super-amministratore. Questi

accede in una pagina iniziale, dove €& selezionata l'etichetta “Home” , che visualizza il pulsante

[ Huovs amministrazions | Selezionando tale pulsante viene visualizzato il pannello per l'inserimento dei dati
(Figura 10) completo di tutti i campi che si devono compilare e che permettono di inserire una nuova

amministrazione (i campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori):
o Codice (*): codice del’amministrazione che si sta inserendo;
o Descrizione (*): descrizione dellamministrazione;
Il super-amministratore non & tenuto in maniera obbligatoria a compilare i campi che seguono:

o Etichette: nome e sigla da utilizzare come riferimento al tipo protocollo (Entrata, Ingresso, Arrivo,

Partenza, Uscita, ...) ;

Etichatte per |3 protocallazions X

Amministrazioni: | AmmZ

Tipo Descriziona Etichetta

Dettag“ ~ A |Ingresso A
Codice * |amm2 - .
= = = = e - Soos _ Lis Uscita P
Descrizione * |Amm2 - Provincia Autonoma di Trente - PREPRODUZIONE | ] == =
) ! I |Interno |z
G |NP Inp
[Etichette 1L
= ALL |Allegato |ALL

Segnatura |

Timbro su pdf :_.__ )

Fascicolatura

Word processor:

Figura 8 — Etichette
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o Segnatura: formato della stringa di segnatura;
o Timbro su pdf: formato per la stringa del timbro;

o Didascalia firma: il campo é visualizzato se 'amministrazione & opportunamente configurata. La

stringa € mostrata all'inizio dei dettagli completi di firma in sede di visualizzazione dei documenti;

Amministrazioni:

Dettagli

Codice * |F

Descrizione * |Pro

Etichette

Timbro su pdf * | Ct

Didascalia Firma:

Fascicolatura * |COD_TITOLO-DATA_ANNO-NUM_PROG ’

Word processor: | Mi

Figura 9 — Didascalia firma

o Fascicolatura: formato per la stringa di fascicolatura;

o Word processor: formato per I'elaborazione dei modelli associati ai tipi documento;
o Server SMTP: indirizzo del server SMTP da utilizzare per l'invio delle e-mail;

o Porta SMTP: porta di ascolto del server di posta SMTP;

o UserIlD SMTP: userID per accedere al server di posta SMTP;

o Password SMTP: password per accedere al server di posta SMTP;

o Conferma: per confermare la password;

o SSL su SMTP: selezionando la casella accanto ad SSL su SMTP, 'amministratore effettua una

impostazione che indica al client che deve connettersi al server con una connessione SSL,;

o Email notifica: ‘From’: &€ possibile specificare un diverso mittente delle mail di notifica

trasmissione;

o Tipologia documento obbligatoria: se viene messo il segno di spunta accanto a questa voce la
tipologia documento diventa un dato obbligatorio per il salvataggio e la protocollazione dei

documenti;
o Ragione per la trasmissione automatica, si deve impostare :

o ai destinatari (TO) (*): la ragione di trasmissione da utilizzare per le trasmissioni

automatiche ai destinatari (utenti interni al’amministrazione) di un protocollo in uscita o
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interno. Sono visualizzate solo le ragioni di trasmissione con proprieta "Destinatari"

uguale a "Tutti" [vedi Capitolo 9];

o ai destinatari in conoscenza (CC) (*): la ragione di trasmissione da utilizzare per le
trasmissioni automatiche ai destinatari messi in conoscenza (utenti interni
allamministrazione) di un protocollo in uscita o interno. Sono visualizzate solo le

ragioni di trasmissione con proprieta "Destinatari" uguale a "Tutti" [ vedi Capitolo 9];

Ragione per la gestione del banner: & presente un campo in cui & possibile impostare il
messaggio che si andra a visualizzare nella parte bassa dello schermo del PiTre lato utente. Se
necessario da parte dell’utente inserire un link da visualizzare nel banner, 'utente amministratore
deve inserire il codice qui indicato <a href="http://XXXX" target="_blank">XY</a> (cosi come

nell’esempio qui di seguito <a href="http://www.pi3.it" target="_blank">Portale PiTre</a>);

Ragione per lo smistamento, & possibile modificare le ragioni di trasmissione per lo

smistamento:

o ai destinatari in Competenza: la ragione di trasmissione utilizzata nello smistamento
per le trasmissioni ai destinatari per competenza (utenti interni al’lamministrazione) di
un protocollo in ingresso o in uscita. Il sistema in automatico propone come ragione di
trasmissione “Competenza” e permette allutente amministratore di modificare la
ragione attraverso un menu a tendina che riporta tutte le ragioni di trasmissione

presenti nellamministrazione [vedi Capitolo 9];

o ai destinatari in Conoscenza: la ragione di trasmissione utilizzata nello smistamento
per le trasmissioni ai destinatari in conoscenza (utenti interni al’amministrazione) di un
protocollo in ingresso o in uscita. Il sistema in automatico propone come ragione di
trasmissione “Conoscenza” e permette all’utente amministratore di modificare la
ragione attraverso un menu a tendina che riporta tutte le ragioni di trasmissione

presenti nellamministrazione [ vedi Capitolo 9];

Avviso: permette allamministratore di impostare una pagina di avviso che ricorda all’'utente che,
nella lista delle ' Cose da fare ', vi sono trasmissioni pit vecchie di un certo numero di giorni ed &

possibile rimuoverle;

Configurazioni componenti, permette di configurare i componenti e le stampanti di etichette da

utilizzare:

o ActiveX, SmartClient, JavaApplet, HtmI5 Socket: a seconda dell'opzione
selezionata il sistema utilizzera i componenti ActiveX, Smart Client , le Applet Java ,

HtmI5 socket per interfacciarsi con i dispositivi esterni

o Acquisisci da scanner in formato PDF: la voce ¢ attiva solo se vengono utilizzati i

componenti Smart Client o le Applet Java. Se viene messo il segno di spunta accanto
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a tale voce, durante I'acquisizione dei documenti mediante lo scanner viene fatta la

conversione in pdf;

o Tipo stampa etichette: consente di selezionare il modello di stampante di etichette da

utilizzare;

o Autenticazione di dominio, in questa sezione & possibile configurare il nome di dominio in cui
opera il sistema documentale PITRE; in particolare 'amministratore pud anche definire il formato
della stringa di autenticazione selezionando la funzione posta accanto al campo “Formato

autenticazione”. La valorizzazione del campo “Dominio” comporta che:

1. gli utenti gia inseriti dovranno accedere al sistema PITRE autenticandosi tramite userld e

password di dominio;

2. gli utenti che saranno inseriti nel sistema acquisiranno direttamente l'autenticazione sul

dominio (per ogni singolo utente tuttavia & possibile, tramite la voce di menu "Utenti",

specificare un dominio di autenticazione diverso);

3. se il dominio viene modificato con uno nuovo, gli utenti gia inseriti nel sistema passano sul

nuovo dominio; per quelli che verranno inseriti successivamente vale il punto 2;

4. se un dominio esistente viene eliminato (cancellazione del campo), gli utenti gia inseriti nel

sistema perdono 'autenticazione sul dominio.

Al termine delle operazioni premere | £2!+2 | per confermare l'inserimento oppure per annullarlo.
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Inserimento nuova amministrazione

Codice * [

Deserizione * [ ]

Etichette »
Segnaturs | | wp
Timbiro su pdf | |
Fascicolatura | | »
Word processor: [ Seleziona... |
Server SMTP | | orta [ |
UserTD SMTE[ | Passwnrd SMTP | | conferma

SSL su SMTP

Email notifica: "From’ ;| |

D Spedizione automatica D Trasmissione automatica
[J Avwisa su spedizione senza documents elettronico [ Tipologia documents obbligatoria

Ragiona per |a trasmissiona automatica:
Ai destinatari (TO) * Ai destinatari in conescenza (CC) *

Seleziona... v [ selezizna. v

Ragione per la gestione del banner:
Testo del messaggio banner

Ragione per lo smistamenta:
Ai destinatari in Competenza Ai destinatac in Conoscenza

[seimzicra... v [s=izzicna. v

Avviss gli ubenti se la lista delle "Cose da fare” contiene trasmissioni pid veechie di giomi

Configurazicni componenti:
®) Activex
O SmartClient
O Javanpplet
) HTMLSSocket

Autenticazione di dominio!
MNota: prima di valorizzare il campo domini: I'Help
Formato autent. | |

Dominia | ]

Annulls. Salvs

Figura 10 — Inserimento nuova amministrazione

4.2 Inserimento di una nuova amministrazione per I'amministratore principale

L’applicazione consente allamministratore principale (o di secondo livello se autorizzato) di gestire i dati

per una nuova amministrazione in cui sono stati inseriti solo codice e descrizione. Questi accede in una

pagina iniziale, dove & selezionata I'etichetta “Home” , che visualizza il pannello per l'inserimento dei dati

(Figura 4) completo di tutti i campi che necessitano al sistema affinché si possa inserire una nuova

amministrazione (i campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori):

o

Etichetta: descrizione e sigla del tipo protocollo (Figura 8);

Segnatura: formato della stringa di segnatura;

Timbro su pdf: formato per la stringa del timbro;

Didascalia firma: il campo € visualizzato se 'amministrazione & opportunamente configurata. La

stringa & mostrata all’inizio dei dettagli completi di firma in sede di visualizzazione dei documenti;

Fascicolatura: formato per la stringa di fascicolatura;
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Word processor: formato per I'elaborazione dei modelli associati ai tipi documento;
Server SMTP: indirizzo del server SMTP da utilizzare per l'invio delle e-mail;

Porta SMTP: porta di ascolto del server di posta SMTP;

UserlD SMTP: userlD per accedere al server di posta SMTP;

Password SMTP: password per accedere al server di posta SMTP;

Conferma: occorre confermare la password;

SSL su SMTP: selezionando la casella accanto ad SSL su SMTP, 'amministratore effettua una

impostazione che indica al client che deve connettersi al server con una connessione SSL;

Email notifica: ‘From’: € possibile specificare un diverso mittente delle mail di notifica

trasmissione;

Tipologia documento obbligatoria: se viene messo il segno di spunta accanto a questa voce la
tipologia documento diventa un dato obbligatorio per il salvataggio e la protocollazione dei

documenti;
Ragione per la trasmissione automatica, si deve impostare :

o ai destinatari (TO) (*): la ragione di trasmissione da utilizzare per le trasmissioni
automatiche ai destinatari (utenti interni al’amministrazione) di un protocollo in uscita o
interno. Sono visualizzate solo le ragioni di trasmissione con proprieta "Destinatari"

uguale a "Tutti" [vedi Capitolo 9];

o ai destinatari in conoscenza (CC) (*): la ragione di trasmissione da utilizzare per le
trasmissioni automatiche ai destinatari messi in conoscenza (utenti interni
allamministrazione) di un protocollo in uscita o interno. Sono visualizzate solo le

ragioni di trasmissione con proprieta "Destinatari" uguale a "Tutti" (vedi Capitolo 9);

Ragione per la gestione del banner: & presente un campo in cui & possibile impostare il
messaggio che si andra a visualizzare nella parte bassa dello schermo del PiTre lato utente. Se
necessario da parte dell’'utente inserire un link da visualizzare nel banner, I'utente amministratore
deve inserire il codice qui indicato <a href="http://XXXX" target="_blank">XY</a> (cosi come

nell’esempio qui di seguito <a href="http://www.pi3.it" target="_blank">Portale PiTre</a>);

Ragione per lo smistamento, & possibile modificare le ragioni di trasmissione per lo

smistamento:

o ai destinatari in Competenza: la ragione di trasmissione utilizzata nello smistamento
per le trasmissioni ai destinatari per competenza (utenti interni al’lamministrazione) di
un protocollo in ingresso o in uscita. Il sistema in automatico propone come ragione di

trasmissione “Competenza” e permette allutente amministratore di modificare la
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o

o

@)

ragione attraverso un menu a tendina che riporta tutte le ragioni di trasmissione

presenti nellamministrazione (vedi Capitolo 9);

ai destinatari in Conoscenza: la ragione di trasmissione utilizzata nello smistamento
per le trasmissioni ai destinatari in conoscenza (utenti interni al’'amministrazione) di un
protocollo in ingresso o in uscita. Il sistema in automatico propone come ragione di
trasmissione “Conoscenza” e permette allutente amministratore di modificare la
ragione attraverso un menu a tendina che riporta tutte le ragioni di trasmissione

presenti nellamministrazione (vedi Capitolo 9);

Avviso: permette allamministratore di impostare una pagina di avviso che ricorda all’'utente che,

nella lista delle ' Cose da fare ', vi sono trasmissioni piu vecchie di un certo numero di giorni ed &

possibile rimuoverle;

Configurazioni componenti: permette di configurare i componenti e le stampanti di etichette da

utilizzare:

ActiveX, SmartClient, JavaApplet, HTML5 Socket : a seconda dell’'opzione
selezionata il sistema utilizzera i componenti ActiveX, Smart Client , le Applet Java ,

Html5 socket per interfacciarsi con i dispositivi esterni;

Acquisisci da scanner in formato PDF: la voce ¢é attiva solo se vengono utilizzati i
componenti Smart Client o le Applet Java. Se viene messo il segno di spunta accanto
a tale voce, durante l'acquisizione dei documenti mediante lo scanner viene fatta la

conversione in pdf;

Tipo stampa etichette: consente di selezionare il modello di stampante di etichette da

utilizzare;

Autenticazione di dominio: in questa sezione & possibile configurare il nome di dominio in cui

opera il sistema documentale PITRE; in particolare 'amministratore pud anche definire il formato

della stringa di autenticazione selezionando la funzione posta accanto al campo “Formato

autenticazione”. La valorizzazione del campo Dominio comporta che :

1. gli utenti gia inseriti dovranno accedere al sistema PITRE autenticandosi tramite userld e

password di dominio;

gli utenti che saranno inseriti nel sistema acquisiranno direttamente l'autenticazione sul

dominio (per ogni singolo utente tuttavia & possibile, tramite la voce di menu "Utenti",

specificare un dominio di autenticazione diverso);

se il dominio viene modificato con uno nuovo, gli utenti gia inseriti nel sistema passano sul

nuovo dominio; per quelli che verranno inseriti successivamente vale il punto 2;

se un dominio esistente viene eliminato (cancellazione del campo), gli utenti gia inseriti nel

sistema perdono l'autenticazione sul dominio.
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Per confermare gli inserimenti effettuati 'amministratore seleziona il pulsante “Modifica”.

4.3 Modifica dei dati di un’amministrazione

Il pannello a video nella pagina iniziale mostra i campi che caratterizzano 'amministrazione corrente e
sono gia pronti ad accogliere le modifiche da parte dell’utente super-amministratore o amministratore
principale.

Per salvare le modifiche apportate bisogna premere il pulsante [ Madifica |

4.4 Eliminazione di una amministrazione

E’ possibile eliminare una amministrazione dal sistema documentale PITRE solamente quando non siano
stati ancora creati oggetti documentali (documenti o fascicoli) da parte di utenti appartenenti

alllamministrazione stessa.

L’operazione ha effetto tramite il pulsante [Elimina Jo tale tasto & visibile solo al super-amministratore, in

quanto & l'unico utente autorizzato ad effettuare tale operazione.

5 TIPI RUOLO

Il tipo ruolo ¢ il risultato di un’operazione che definisce una tipologia generica di ruoli. Una volta definita la
tipologia, tutti i ruoli che appartengono a tale tipologia avranno caratteristiche comuni.

Selezionando la voce di menu “Tipi ruolo” si possono inserire, modificare o eliminare i tipi di ruolo definiti
nel sistema documentale PITRE. La selezione della voce di menu accede alla schermata mostrata in
Figura 11

Il tasto LQ\ permette di accedere alla visualizzazione o modifica dei dettagli del tipo ruolo selezionato.

Il tasto 3 permette di eliminare il tipo ruolo selezionato.

| Help | Cambiapassword | Chiudi |

e I T I [y T 1 I
. inistraziona: ione di test g I
Tipi runlo
Lista tipi ruolo Muova tipe ruals
CODICE DESCRIZIONE LIVELLO
A Amnrninistratore 15 Q ':{i
lap e 25 Q ‘:j
|
|dir dirigente 35 QA
|resp responsabile 45 Q
|
|zegr segretsria 100 Q ‘:i.

Figura 11 — Voce di menu Tipi ruolo

5.1 Inserimento di huovo tipo ruolo

Selezionare il pulsante L__Muevo tipo ruale |
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Viene visualizzato un pannello (Figura 12) per l'inserimento dei tre campi obbligatori necessari alla
creazione del nuovo ruolo, quali:

e Codice: codice del nuovo tipo ruolo da creare;
¢ Descrizione: descrizione del nuovo tipo ruolo da creare;

e Livello: livello del tipo ruolo da creare (ad un valore piu basso corrisponde un tipo ruolo
gerarchicamente superiore).

Al termine degli inserimenti premere il pulsante per confermare |'operazione, X per
annullare.

Dettagli rualo x
Codice * I Descrizione * l Livello * I
Aggiungi

Figura 12 — Pannello per 'inserimento dei dati di un nuovo tipo ruolo

5.2 Visualizzazione o modifica di un tipo ruolo

Per visualizzare o modificare! i dati relativi ad un tipo ruolo & necessario selezionare il corrispondente

tasto Q nella lista dei tipi ruolo. Appare un pannello con i dettagli del tipo ruolo come mostrato in Figura
14.

5.2.1 Utenti nel ruolo

Selezionando il tasto L_Utentinelmsle | & visualizza una finestra (come mostrato nella Figura 13) che
indica tutte le utenze associate ai ruoli in UO in riferimento al ruolo selezionato.
Tale lista appare in una nuova finestra (Figura 13) e mostra le seguenti informazioni:

e utente, nome e cognome dell’'utente associato ad un determinato ruolo;

e ruolo in UO, indica il ruolo della UO di appartenenza associato alla tipologia ruolo

selezionata.

| chiudi |

Utenti presenti nei ruoli in U0 con tipologia: Amministrators

UTENTI RUDLO IN UD
roEE mario Arnrninistratore Armnrninistrazione di test generale
testerl testarl
UT_M Antonio Arnrninistratore armrninistrazione generale
UT_C Bruno
utl rmary
e

1 La modifica del tipo ruolo non & possibile se viene abilitata la gestione avanzata dei ruoli
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Figura 13 — Visualizzazione degli utenti presenti nei ruoli in UO con una certa tipologia

5.2.2 Modifica di un tipo ruolo

Dettagli ruaolo ix

Codice * PRES Descrizione * IPRESIDENZA Livello * |5

Utenti nel ruala | | Madifica |

Figura 14 — Pannello per la visualizzazione e modifica dei dati del tipo ruolo

Nell'effettuare una modifica? di un tipo ruolo, una volta selezionato il corrispondente tasto Q nella lista, i
campi modificabili sono la descrizione ed il livello.

Per salvare le modifiche correnti premere il pulsante , per annullarle premere il pulsante X

5.3 Eliminazione di un tipo ruolo

Per eliminare una tipologia di ruolo dal’amministrazione selezionare il tasto ‘Elimina’ ﬁ associato.
Qualora il tipo ruolo che si desidera eliminare & associato ad un ruolo inserito in una Unita Organizzativa
[Paragrafo 10.8], il sistema non ne consente I'eliminazione e visualizza la lista delle Unita Organizzative
nelle quali sono presenti i ruoli di questa tipologia.

6 UTENTI

Gli utenti rappresentano i soggetti che operano sul sistema documentale PITRE o gli amministratori
dell’'applicazione di amministrazione del sistema.

La voce di menu “Utenti” permette di visualizzare, inserire, modificare e cancellare gli utenti di
un’amministrazione.

Viene visualizzata la schermata (Figura 15) con la lista degli utenti censiti per 'amministrazione corrente.
Gli utenti presenti nella lista evidenziati in rosso sono gli utenti non abilitati ad accedere al sistema
documentale PITRE.

Utenti

Integrazione LDAP
Lista Utenti - Totali: 5126 di cui 5098 attivi
Cognome v Nuovo Utente ][ Utenti connessi || Imports da Excel |

OOTEST1 00TESTL DOTESTL

O0TEST1O 00TEST10 DOTEST10

OO0TEST11 OO0TEST11 OO0TEST11

00TEST1Z 00TEST1Z DOTEST1Z

00TESTLE 00TESTLZ DOTEST1Z

LL LR L L

00TEST14 00TEST14 0O0TEST14

55 G G G0 50

12345678910111213 141516 17 18 19 20

Figura 15 — Voce di menu Utenti

2 La modifica del tipo ruolo non & possibile se viene abilitata la gestione completa dei ruoli
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La pagina per la gestione degli utenti & stata strutturata in due sezioni differenti, “Integrazione LDAP” e
“Lista Utenti”:
1. Integrazione LDAP  che consente di sincronizzare le utenze in PITRE con le utenze

provenienti da un directory service compatibile con il protocollo LDAP (es. Active Directory);

2. Lista Utenti che riguarda strettamente tutte le utenze contenute nelle amministrazioni
dell'applicazione di amministrazione. In maniera dinamica I'applicativo indica il numero totale
di utenti presenti nel’amministrazione corrente ed il numero di quelli connessi all’applicativo di
PITRE.

6.1 Sincronizzazione LDAP

La funzionalita, se attivata mediante chiave di configurazione, & accessibile tramite il pulsante
“Sincronizzazione utenti” dalla sezione “Gestione utenti” in amministrazione.

La finestra della “Sincronizzazione utenti da LDAP” (Figura 16) consente di impostare tutti i parametri
necessari per la connessione al directory service, in particolare:

— Server LDAP (*):
e Specificare 'URL cui & raggiungibile il directory server. E necessario indicare anche il
protocollo utilizzato (che & “LDAP” per Active Directory). Per Active Directory & necessario
specificare il controller di dominio.

— Gruppo LDAP (*):

e Specificare il Distinguished Name (DN) del gruppo cui appartengono tutti gli utenti che si
intende importare nell’anagrafica PITRE. Il gruppo deve essere gia presente in LDAP.
N.B. Il Distinguished Name permette di accedere in maniera univoca ad una risorsa in LDAP
ed € una sequenza di coppie “chiavi — valori” separati da virgole. Nel’esempio mostrato nella
figura seguente, nel campo gruppo & stato specificato un DN che indica di individuare il
gruppo con il nome “MyGroup” (campo CN — commonName) contenuto nell’unita
organizzativa “MyUO” (campo OU - organizationalUnitName) a sua volta contenuta
nell’organizzazione microsoft (campo O — organizationName).

— Credenziali utente di dominio:
e Indicare le credenziali di dominio per accedere al servizio directory. Nel campo nome utente &
necessario specificare lo “user principal name” (UPN) dell’'utente, es:
nome.cognome@dominio
dominio\userid

— Mapping campi utente LDAP:

e Indicare tutti gli attributi dell’'utente in LDAP (NB. oggetto di tipo “user”) che saranno importati
nel corrispondente oggetto utente in PITRE. Il campo “Matricola” rappresenta il valore
identificativo univoco tramite cui il task di sincronizzazione sara in grado di determinare se un
utente deve essere importato o meno. Nell’esempio, € stato utilizzato I'attributo “employeeld”,
che rappresenta la matricola dell’'utente in LDAP.

— Esito sincronizzazione:
o Viene riportato I'esito dettagliato di un’operazione di sincronizzazione.
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Conhgurazioni LDAR

Sarver LDAP [controller di dominks): ® |

Gruppo LOAP: * |

Credengzial utente ds dominis

R utentes |_

Pagswiard |

Conferma passmard: |

Mapping campi utente LDAP

Umar Dd: ™

Habricols: * |a

Homee: ®

Cognoma: *

Swdar *

ESito Sincrome: EaTion

C S [ smeenmes [ e [ _chwai ]

Figura 16 — Finestra per la sincronizzazione utenti LDAP

6.1.1 Regole di sincronizzazione

Per eseguire la sincronizzazione € necessario che nella home page dellamministrazione sia stato gia
specificato il nome del dominio predefinito valido per tutti i nuovi utenti. Cid &€ necessario in quanto non ha
senso sincronizzare gli utenti da un servizio LDAP (tipo AD) se poi non viene applicata I'autenticazione di
dominio. Pertanto si ribadisce che nella sincronizzazione non saranno importate in alcun modo le
password di dominio.
L’'operazione di sincronizzazione, per ciascun utente estratto dal gruppo LDAP indicato, applica le
seguenti regole:
— Se l'utente non esiste in PITRE, questo sara creato con i valori definiti per i corrispondenti attributi
in LDAP. Nel campo “dominio” sara impostato il valore predefinito per 'amministrazione.
— Se l'utente esiste gia in PITRE, saranno confrontati i valori dei campi con i corrispondenti attributi
dellutente in LDAP. In caso siano differenti, I'utente PITRE sara modificato e, per evitare
disallineamenti, i rispettivi valori dei campi saranno nuovamente sovrascritti.

Un utente PITRE sara ignorato dall’operazione di sincronizzazione nei casi in cui:
— l'utente sia un amministratore

oppure
— per l'utente sia impostato il check “Sincronizzato in LDAP”.
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Dettagli utente X
Userld * |ut 1 Abilitate B Messuna scadenza
Dominio autent. |_ pdomain Password r____ Conferma r_
Home * | tidap1 Cognome * I tid
Cod. rubrica * |.'. dap_1 Ernail :
Sede | Nﬁ!lhtalr.r:-n1|1..nc|".-" te email {solo lin ﬂ
Amministratore | i Ll From mail di notitica I
Sincroniczato in LDAP: r;

Figura 17 — Dettagli utente con sincronizzazione LDAP

Gli utenti presenti solo in PITRE e non in LDAP che non rientrano nei due casi indicati precedentemente
saranno rimossi. Nel caso in cui abbiano gia compiuto delle attivita nel sistema, non potranno essere
rimossi e pertanto saranno disabilitati.

6.1.1.1 Log di sincronizzazione

Mediante il pulsante “Log” & possibile accedere ad una finestra (Figura 18) che mostra i dettagli di tutte le
operazioni di sincronizzazione finora effettuate per 'amministrazione. Per ciascuna riga & riportato il nome
dell’utente amministratore PITRE che ha eseguito la sincronizzazione, la data e ora, il niimero di utenti
sincronizzati e I'eventuale messaggio di errore. Tramite la selezione dell'icona € possibile
visualizzare i dettagli di una singola operf:iione di sincronizzazione, con i nomi di tutti gli utenti
sincronizzati. Tramite la selezione dellicona "® & possibile rimuovere il singolo log.

Sicronizzazioni LDAP
Sincronizzazioni LDAP effettuate: 29
UTENTE DATA UTENTI SINCR. ERRORE I
dmadmin 11/12/2008 11.16.22 o : ‘13
dmadmin 11/12/2008 11.16.15 o (&) ﬂ
dmadmin 11/12/2008 11.15.57 1 (o] lt}
dmadmin 11/12/2008 11.15.42 1 (@] ﬂ
dmadmin 11/12/2008 11.15.31 1 (& ﬂ
drmadmin 10/12/2008 18.18.27 1 (&) ﬁ
dmadmin 10/12/2008 18.17.40 1 (@] ﬁ.
dmadmin 10/12/2008 18.17.19 0 (@] ﬂ
dmadmin 10/12/2008 1B8.16.52 0 (@] ‘a.
dmadmin 10/12/2008 18.10.48 1 (@] ‘ﬁ.
dmadmin 10/12/2008 18.10.41 o (& i
i 0 AR G T i Credenziali di S| E

Figura 18 — Log sincronizzazione LDAP
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6.2 Lista Utenti

6.2.1 Importa

Il pulsante |

Importa da Excel

| permette di importare da un foglio excel una lista di utenze e di inserirla

all'interno dell’applicativo di amministrazione. Tale foglio comprende una serie campi, da compilare con i
seguenti dati:

1.
2.

11.

12.
13.

Userld: username che utilizzera I'utente per accedere al sistema documentale PITRE;
Amministrazione (codice): codice dellamministrazione in cui si vuole inserire l'utenza
associata;

Nome: nome dell’utente;

Cognome: cognome dell'utente;

Dominio: specifica il dominio di autenticazione; il dominio pud essere diverso da quello

impostato per tutta 'amministrazione nella pagina iniziale “Home” (vedi Paragrafo 4.1). Se |l

campo € vuoto, I'utente si autentica utilizzando userld e password inseriti in questo pannello;

Password (solo se non in dominio): password per accedere al sistema documentale PITRE;

Conferma password: si digita nuovamente la password per accedere al sistema

documentale PITRE in modo da essere certi del valore della password inserita;

Sede: sede aziendale dell'utente;

Email: indirizzo di posta elettronica dell’'utente;

Notifica: possibili valori

¢ NULL: 'utente non & abilitato a ricevere notifiche nelle trasmissioni;

e E: l'utente € abilitato a ricevere notifiche nelle trasmissioni con il collegamento diretto
(link) al documento sul sistema documentale PITRE;

o ED: l'utente & abilitato a ricevere notifiche nelle trasmissioni con il collegamento diretto
(link) al documento sul sistema documentale PITRE e con lo stesso documento allegato
alla email;

Abilitato: se selezionato indica che 'utente & abilitato ad accedere al sistema documentale

PITRE;

Nessuna scadenza: se selezionato, la password settata per I'utente non scade

Amministratore: possibili valori:

e ‘0’ : l'utente inserito accede all’applicativo di PITRE, ma non appartiene al gruppo degli
amministratori;

e 1’ : [lutente inserito svolge il compito di “super-amministratore” all'interno
dellamministrazione, quindi abilitato al controllo completo (creazione-modifica-
eliminazione) di piu amministrazioni;

e ‘2 : Jutente inserito svolge il compito di “amministratore principale” all'interno
dellamministrazione, quindi abilitato al controllo completo (creazione-modifica-
eliminazione) dellamministrazione a cui & stato associato ;

o ‘3’ : l'utente inserito svolge il compito di “amministratore di secondo livello” all’interno
dellamministrazione, quindi abilitato al controllo delle maschere dellamministrazione a
cui & stato associato.
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| campi, userld, amministrazione, nome, cognome sono obbligatori.

Quando si preme il pulsante [ e , Si visualizza una finestra di dialogo esterna, come mostra
la Figura 19 18, da cui si seleziona il foglio Excel, compilato cosi come indicato precedentemente. In tale
foglio & possibile modificare i dati di utenti gia presenti, basta selezionare la casella accanto ad “Aggiorna
utenti censiti”. A questo punto premendo il tasto [_Imesta 1 sij effettua 'importazione dei dati presenti
sul foglio Excel; se si seleziona il pulsante [__chudi ] non accade nulla.

Lista Utenti - Totali: 43

ICDgan;” Carca Nuowvo Utente

Uterti connessi Importa da Excel |

| USERID | COGNOME
]
; Importa Utenti  weo#age Dialog 5' Q a
E
2 Importazione degli utenti da foalio Excel, Q a
AL Q ‘a
|| Browse... I Q\ l:[i
L
l- Aggioma utenti censiti Q a
aQ &
I I Importa Il Chiudi
Figura 19 — Finestra di dialogo per I'importazione degli utenti
6.2.2 Utenti connessi
Il pulsante [ Utenti connessi | nosto in alto permette di visualizzare gli utenti attualmente connessi

all’applicativo PITRE.
Tale lista appare in una nuova finestra (Figura 20) e mostra le seguenti informazioni:

e utente, nome e cognome dell’'utente connesso;
e connesso dal, indica la data e I'ora di connessione all’applicazione PITRE;

e sconnetti, premendo il pulsante 'amministratore pud disconnettere l'utente da
PITRE.
La lista degli utenti connessi si aggiorna a video (detto anche “refresh” della pagina web) ogni cinque

secondi.
Il pulsante esce dalla funzionalita e chiude la finestra.

Stato degli utent connessi.

Ci sono 1 Utenti connessi

UTENTE CONMESSD DAL SCONNETTI
UT1 - utl 10/07 /2008 10.22.15
| chiudi | | Aggiorna Pagina |

Figura 20 — Finestra degli utenti attualmente connessi all’applicazione




pag. 38/256

6.2.3 Inserimento di nuovo utente

Selezionando il pulsante (vedi Figura 15) viene visualizzato un pannello (vedi Figura 21)
per 'inserimento dei campi obbligatori necessari alla creazione del nuovo utente, quali:

o

o

@)

Userld (*): username che utilizzera I'utente per accedere al sistema documentale PITRE;

Abilitato: se selezionato indica che l'utente & abilitato ad accedere al sistema documentale
PITRE;

Nessuna Scadenza: se si seleziona tale campo le impostazioni sulla scadenza password
configurate dal’amministratore non sono applicate all’'utente del documentale PITRE;

Dominio autent.: specifica il dominio di autenticazione; il dominio puo essere diverso da quello
impostato per tutta I'amministrazione nella pagina iniziale “Home” (vedi Capitolo Figura 10). Se il
campo € vuoto, l'utente si autentica utilizzando userld e password inseriti in questo pannello;

Password e Conferma: password per accedere al sistema documentale PITRE;
Nome, Cognome (*): nome e cognome dell’utente;
Cod. rubrica (*): codice rubrica dell’utente;
Email: indirizzo di posta elettronica dell’utente;
Sede: sede aziendale dell'utente;
Notifica trasmissione: possibili valori:
¢ Nessuna notifica: 'utente non & abilitato a ricevere notifiche nelle trasmissioni;

e Tramite e-mail (link a scheda documento/fascicolo e, se documento, link a
immagine): l'utente & abilitato a ricevere notifiche nelle trasmissioni con il collegamento
diretto (link) al documento sul sistema documentale PITRE;

o Tramite e-mail (solo allegati): 'utente & abilitato a ricevere notifiche nelle trasmissioni
con lo stesso documento allegato alla e-mail;

o Tramite e-mail (allegati e link a scheda documento/fascicolo e, se documento, link
a immagine): I'utente & abilitato a ricevere notifiche nelle trasmissioni con il collegamento

diretto (link) al documento sul sistema documentale PITRE e con lo stesso documento
allegato alla e-mail;

Amministratore: possibili valori:
¢ No: l'utente non appartiene al gruppo degli amministratori;

e Super Administrator: 'utente & un amministratore principale (vedi Paragrafo 2.2);

e User Administrator: la qualifica di User Administrator pud essere assegnata, entrando
nei dettagli dell’'utente, solo dopo aver salvato i dati del nuovo utente mediante il pulsante
. L’'utente € un amministratore di secondo livello (vedi Paragrafo 2.3): in
questo caso compare il tasto is , che permette, tramite I'apertura di una nuova finestra

(Figura 22), di associare una o piu voci di menu allutente. Tra le voci di menu
selezionabili ¢c’é “Titolario”, che visualizza il pulsante E? e che apre una nuova finestra
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(Figura 23) tramite la quale & possibile associare uno o piu registri per la gestione dei
nodi di titolario;

From mail di Notifica: € possibile specificare un diverso mittente delle mail di notifica
trasmissione;

Word processor: € possibile selezionare da una lista la modalita di elaborazione dei modelli dei
tipi documento;

Sincronizzato LDAP: indica se l'utente € sincronizzato in LDAP;
Autenticato in LDAP: indica se I'utente & autenticato in LDAP;

Utilizza componenti: il sistema in automatico va a selezionare il flag Default amm., che associa
limpostazione generale delle Configurazioni componenti data allamministrazione di
appartenenza all’'utente in fase di creazione. Se l'utente deve avere un impostazione differente
dalllamministrazione, & possibile specificare come componenti: ActiveX, Smart Client , Applet
Java o HTML5 Socket.

Acquisisci in formato PDF: in caso di utilizzo di componenti Smart Client o di Applet Java, se il
flag viene selezionato, I'acquisizione dei documenti tramite scanner implichera la conversione in
pdf;

Tipo stampante etichette: indica il modello di stampante di etichette utilizzato dall’'utente.

| Dettagli utente X
UserId * | | Abilitato [ ] Messuna scadenza [
Dominio autent. | | Password | Conferma [
Nome * [ ] Cognome * | |
Cod. rubrica * [ | Email | ]
Sede | | Notifica trasmis.ne | nessuna notifica v
Amministratore From mail di notifica |
® Default amm.
ctiveX
Waord processor [Sd v Utilizza componenti martClient e e
vaApplet
O HTMLSSocket
Sincronizzato in LDAP [ ] Autenticato in LDAP []

Figura 21 — Pannello per I'inserimento dei dati di un nuovo utente
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€| http//collaudo.pitretn.it/COLLAUDO-ADMIN/AdminTool/Gestione_Uti

DESCRIZIONE DETT| SEL

Tipi fascicolo

Gestione Deleghe

Gestions News

‘GESTIONE DOCS STATO FINALE

H Gestione Sistemi Esterni

Gestione Log Amm

Gestione Grafica

Mezzo Spedizione

Tipi ruclo

Utenti

Reqgistri

Funzioni

Rag.Trasm.

COrganigramma

Titolario

Gectione Log

Sblocca documenti

Tipi documento

Diagrammi Stato

Liste di distribuzione

Modelli Trasmissioni

IMPORT OGGETTARIO

Gestione RF

Gestione Policy PARER

Verifica Doc

Gestione Doc Stato Finale

s

Gestione Pregressi

I Chiudi I Madifica
IO Internet | Modalita protetta: disattivata I!

Figura 22 — Associazione voci di menu all’'utente amministratore di secondo livello (User Administrator)
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A = AMMINISTRS
115 Lista delle voci di menty;
DESCRIZIONE

Tipi rucla I
Ltanti I
R.egistri I_
Funzioni I_
Rag. Trazm. |_
Qrganigrarmma

Titolario

E > AMMINISTRAZIINE > Gestione Lkente

:@ Registri dispanibili:

reg_1 regiztro 1 - 2 I B
reg_2 registro 2 ™ 2 |_
reg_3 registro 3 ™ 2 l_
reqgl registra di test 1 |
regz2 registro di test 2 [l
reg3 registro di test 3 [

Figura 23 — Finestra per associare uno o piu registri all’utente amministratore

Tramite il pulsante presente sul pannello di dettaglio di un nuovo utente vengono confermati
gli inserimenti effettuati, X per annullare.

Con il salvataggio dei dati, il sistema effettua il seguente controllo: UserID e il codice rubrica di un utente
devono essere univoci nel’amministrazione corrente.

E’ possibile invece creare un utente con la stessa UserID su piu amministrazioni facenti parte della stessa
istanza. La password dell’'utente sara unica su tutte le amministrazioni in cui I'utente & censito.

Messaggio dalla pagina Web

b ] E' presente almeno un utente con stessa UserID in un'altra amministrazione, vuoi creare un utente multiammministrazione?
‘-—'/ Attenzione: la password verrd ereditats dall'utente gid esistente.

[ Ok ] ’ Annulla

Figura 24 — Avviso creazione utente multiamministrazione

Se l'utente non viene abilitato al momento della creazione i suoi dati saranno visualizzati nella lista degli
utenti censiti con il colore rosso. Ad un’eventuale abilitazione successiva il sistema visualizza un
messaggio come mostrato nella Figura 25. Analogo avviso compare al momento della disabilitazione di
un utente.
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Microsoft Internet Explorer ) il

NOTA
I l'utente ora & abilicato,

Durante la procedura di abilitazione il sistema ha verificato che:

[utente non & mai stato inserita in nessun ruolo in organigramma.
Tuttavia, essendo abilitato, potrebbe accedere al sistema DocsP4 privo di ruolo con il guale operare.,

Figura 25 — Avviso di utente abilitato privo di ruolo

6.2.4 Visualizzazione o modifica dei dati di un utente

Per visualizzare o modificare i dati relativi ad un utente & necessario selezionare il tasto ‘Seleziona’
Q relativo.

Viene visualizzato un pannello (Figura 26) nella parte inferiore della stessa pagina denominato “Dettagli
utente” con i campi predisposti alla modifica.

Per salvare le eventuali modifiche apportate premere il pulsante , per annullarle premere X

Dettagli utente X
UserId * | | Abilitato [ ] Messuna scadenza [ Abilitato al Centro Sarvizi [
Dominio autent. | | Password | Conferma [
Nome * [ ] Cognome * | |
Cod. rubrica * [ | Email | ]
Sede | | Notifica trasmis.ne | nessuna notifica v|
Amministratore From mail di notifica |
® Default amm.
O Activex
Word processor | Selezionz... v Utilizza componenti SmartClient gl ;{f&me ~
JavaApplet :
) HTMLSSocket
Sincronizzato in LDAP [ ] Autenticato in LDAP []

Figura 26 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati dell'utente

In caso di modifica della password di un utente multiamministrazione (ossia definito su piu
amministrazioni della stessa istanza), tale modifica verra effettuata su tutte le amministrazioni in cui
l'utente & presente.

Messaggio dalla pagina Web

D] E' presente almeno un utente con stessa UserID in un'alira amministrazione, vuoi procedere con la modifica? Attenzione:
‘--‘,.-'} P'eventuale modifica della password verra ereditata dagli aliri utenti.

O I [ Annulla

Figura 27 — Modifica password per utente multiamministrazione

Per invalidare (o rendere scaduta) la password per un singolo utente, 'amministratore pud definire una
nuova password (es. pwd) per poi comunicarla direttamente all’'utente. In fase di login a PITRE, l'utente
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una volta fornite le credenziali definite e comunicate dal’amministratore, & obbligato comunque ad
inserire una nuova password per entrare nell’applicativo.

Attenzione: le password definite dal’amministratore non sono soggette ai vincoli di validita formali definiti
in amministrazione.

Il pulsante |_isuslizza rusli | nermette di visualizzare i ruoli in UO (vedi Paragrafo 10.9) nei quali &
inserito I'utente (Figura 28).

Tramite 'opzione selezionabile “Pref’ (Preferito), 'utente amministratore pud definire quale sia il ruolo di
riferimento per l'utente in questione. Impostare il ruolo preferito ad un utente fa si che il sistema
documentale PITRE, dopo l'accesso dell'utente, predispone tale ruolo come principale (opzione utile
specialmente quando un utente ricopre piu ruoli).

La modifica & resa attiva attraverso il pulsante [__Salvs Ruolo Preferits |

Fusali dellutente : uth® giang

PRES AkM FREGIDENZA Amministrazicns di best r~

Balea poole erefame | Chinids

Figura 28 — Finestra dei ruoli dell’'utente

6.2.5 Eliminazione di un utente

Per eliminare un utente selezionare I'icona ‘Elimina’ @ associata all'utente (Figura 15).

Non & possibile eliminare un utente se al momento & connesso al sistema documentale PITRE.

Inoltre il sistema permette I'eliminazione solo dopo aver verificato che I'utente non sia inserito in uno o piu
ruoli.

Se una o entrambe le condizioni di cui sopra non fossero soddisfatte, il sistema notifica all’'utente
amministratore dell'impossibilita di compiere tale operazione tramite un messaggio a video.

7 REGISTRI

| registri rappresentano i “registri di protocollo” su cui effettuare la registrazione sia di documenti in arrivo
che in partenza.

Selezionando la voce di menu ‘Registri’ viene visualizzata la schermata mostrata in Figura 29 che
permette di visualizzare, inserire, modificare e cancellare i registri di un’amministrazione all'interno di
PITRE.
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| Help | tCambia password | Chiudi |

I e ey Y

. inistrazione: inistrazione di test
Registri
Lista Registri Nuowo Ragistro
CODICE DESCRIZIONE EMAIL
regl registrol (&} ‘:,i
‘reg2 ragistroz Q 3
reg3 ragistro3 Q l-‘i

Figura 29 — Voce di menu Registri

7.1 Inserimento di un nuovo registro

Questa funzione consente di inserire un nuovo registro allinterno dellamministrazione PITRE
precedentemente selezionata.

Tramite il pulsante [ Muowe Registro | yiene visualizzato il pannello (Figura 30) per poter inserire i campi
necessari per la creazione di un nuovo registro.

| campi all'interno del pannello sono suddivisi in due gruppi:

Dettagli registro:

» Codice (campo obbligatorio): codice del registro (dovra essere univoco per I'amministrazione
selezionata);

= Descrizione (campo obbligatorio): descrizione del registro;

= Abilita apertura automatica: se selezionato, abilita 'apertura automatica giornaliera del registro.
Tuttavia se il registro € stato chiuso manualmente, I'opzione non avra affetto;

= Sospeso: se selezionato consente la sospensione del Registro (e quindi della AOOQ);

= Import pregressi3: se selezionato, indica la creazione di un registro utilizzabile solo per I'import
dei documenti pregressi;

= Anno%: indica I'anno a cui fa riferimento il registro per I'import dei documenti pregreesi-

= Ruolo Responsabile: tramite la ricerca in rubrica, attivabile selezionando I'icona "'"'L, € possibile
inserire il ruolo Responsabile del registro, il quale, a prescindere dalla posizione assunta in
organigramma, ha la visibilita completa su tutto il Registro. Non & possibile popolare il campo
“Responsabile del registro” quando il registro che si sta creando & per I'importazione di protocolli
pregressi;

= Diritto per Acquisizione: tramite un menu a tendina € possibile selezionare la voce “lettura” o
“scrittura”; in tal modo si seleziona il diritto che si vuole assegnare al ruolo Responsabile del
Registro che pud essere in sola lettura o in lettura e scrittura. Non & possibile selezionare il campo
“Diritto per Acquisizione” quando il registro che si sta creando €& per I'importazione di protocolli
pregressi.

Interoperabilita attraverso la posta elettronica: sono i dati della casella istituzionale che viene utilizzata per
l'interoperabilita :

3 Se Pamministrazione & abilitata allimport dei documenti pregressi
4 Se 'amministrazione & abilitata allimport dei documenti pregressi




pag. 45/256

Casella di posta: indirizzo e-mail associato al Registro (casella istituzionale). Dopo aver digitato
lindirizzo di posta in questo campo, utilizzando il pulsante “=2” viene alimentato il menu a tendina
‘Elenco caselle’. Se 'amministrazione & abilitata, possono essere configurate anche piu caselle di
posta elettronica;

Elenco caselle: contiene I'elenco delle caselle di posta associate al Registro;

Principale: per ogni Registro deve esistere una casella di posta principale. La prima casella
inserita viene designata come tale. Se 'amministrazione & configurata per la gestione multicasella,
€ possibile modificare tale impostazione, selezionando una ulteriore casella dal menu a tendina
‘Elenco caselle’ e spuntando la casella di selezione ‘Principale’;

: consente di eliminare la casella selezionata;

Posta in uscita:

= Server SMTP: indirizzo del server di posta in uscita da utilizzare;
= Porta SMTP: porta di ascolto del server di posta in uscita;
= SSL su SMTP: selezionando la casella accanto ad SSL su SMTP, 'amministratore effettua
una impostazione che indica al client che deve connettersi al server con una connessione
SSL;
= STA su SMTP: selezionando la casella accanto ad STA su SMTP, 'amministratore del
sistema effettua un impostazione che indica al client che si deve connettere al
server utilizzando prima una connessione non protetta (cio€ non SSL), e successivamente
mediante un messaggio di tipo StratTLS (abbreviato STA) convertirla in una connessione
SSL;
= UserlD SMTP: username di autenticazione al server di posta in uscita (ove richiesto);
= Password SMTP: password di autenticazione al server di posta in uscita (ove richiesto);
= Conferma: bisogna confermare la password di autenticazione al server di posta in uscita;
= Ricevuta PEC: consente di definire il tipo di ricevuta PEC proposta di default per le spedizioni
per interoperabilita dal nuovo registro. Le tipologie possibili sono le seguenti:
= Non disponibile: se ......
= Completa: la ricevuta contiene in allegato il Messaggio Originale e i Dati di
Certificazione (daticert.xml) del gestore certificato del destinatario
= Breve: la ricevuta contiene in allegato i Dati di Certificazione del gestore
certificato del destinatario ed il testo del Messaggio Originale. Eventuali file
allegati risulteranno ‘sintetizzati’ nei rispettivi Hash.
= Sintetica: la ricevuta contiene in allegato soltanto i Dati di Certificazione del
gestore certificato del destinatario del messaggio.
= Messaggio posta in uscita: In tale campo € possibile digitare il messaggio che si vuol far
visualizzare al sistema quando si scrive un messaggio di posta certificata in uscita.
= Sovrascrivi messaggio di amministrazione : Selezionando il flag associato a tale dicitura il
sistema andra a sovrascrivere il messaggio di posta PEC in uscita configurato per
'amministrazione per lo specifico registro, con quello inserito nel campo Messaggio posta in
uscita. Se non si seleziona tale flag, al salvataggio del registro si visualizzeranno il messaggio
di default del’amministrazione piu quello configurato nel campo messaggio posta in uscita.

Posta in ingresso:

=  Protocollo: (POP o IMAP);
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Protocolla se PEC: se selezionata, durante linterrogazione della casella istituzionale,
verranno protocollate in automatico solo i documenti inviati da caselle di posta certificata. Per
invii provenienti da caselle non PEC verra creato un documento predisposto;

Mantieni mail ricevute come pendenti: se 'opzione & selezionata, i documenti predisposti
creati al momento della consultazione della casella, saranno inizialmente visibili soltanto
allutente e al ruolo che ha interrogato la casella. Successivamente, al momento della
protocollazione, se l'utente appartiene ad un ruolo con opportuno profilo funzionale potra
decidere se rendere il documento privato o consentire I'estensione di visibilita a seguito della
protocollazione;

Invio ricevuta automatico: se selezionata, il sistema invia una ricevuta di ritorno quando
viene effettuata la protocollazione di un documento ricevuto per interoperabilita;

Userld: username dell’'utente di posta elettronica con cui si accede alla casella istituzionale;
Password: password dellutente di posta elettronica con cui si accede alla casella
istituzionale;

Conferma: bisogna confermare la password di autenticazione dell’'utente di posta elettronica
con cui si accede alla casella istituzionale;

POP: indirizzo del server di posta in entrata da utilizzare. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo POP;

Porta: porta di ascolto del server di posta in entrata. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo POP;

SSL su POP: selezionando la casella accanto ad SSL su POP, 'amministratore effettua
un’impostazione che indica al server che deve connettersi al client con una connessione SSL.
Se viene scelto il protocollo IMAP questa voce non & selezionabile;

IMAP: indirizzo del server di posta in entrata da utilizzare. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo IMAP;

Porta: porta di ascolto del server di posta in entrata. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo IMAP;

SSL su IMAP: selezionando la casella accanto ad SSL su IMAP, 'amministratore effettua
un’impostazione che indica al server che deve connettersi al client con una connessione
SSL. Se viene scelto il protocollo POP questa voce non & selezionabile;

Inbox: nome della cartella di posta in cui sono presenti le mail (posta in arrivo) nel caso in cui
si utilizzi il protocollo IMAP;

Cartella mail elaborate: nome della cartella in cui verranno spostate le mail elaborate dal
processo di interrogazione della casella istituzionale quando viene utilizzato il protocollo
IMAP;

Cartella mail non elaborate: nome della cartella in cui verranno spostate le mail non
elaborate dal processo di interrogazione della casella istituzionale quando viene utilizzato il
protocollo IMAP;

Note utilizzo casella: il campo (max 20 caratteri) consente di specificare in quali casi debba
essere utilizzata la specifica casella configurata per il registro (tale campo & disponibile anche
se non ¢ attivata la gestione di piu caselle di posta associate al singolo Registro).

Interoperabilita semplificata: si veda il paragrafo 7.5.

Al termine degli inserimenti premere il pulsante |_#9914n3i_| oppuyre il tasto & per annullare.
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Dettagli registro X

Codice * I:l Descrizione * | | DApertura automatica DSospesu
el =

Resp. stampa | i |
Interoperabilita’ attraverso la posta elettronica

Casella di posta | | -+ Elenco caselle | v| [ principale ‘i.

Posta In Uscita

Server(sMTP)[ ] porta | SSLsuSMTP [ ] STA susMTP

) — — | — —
Ricevuta e [Complets ]

Messaggio posta in uscita

| I:l Sovrascrivi messaggio di amministrazione

Posta In Ingresso

[ protocolla se PEC

Protocollo | V| Invie Ricevuta Automatice

|:| Mantieni mail ricevute come pendenti

User1d | | Password| | Confermal |

poP | | Porta |:| [ IssL supop
IMAP Porta SSL su IMAP
Inbox Cartella mail elaborate
Cartella mail non elaborate Mote utilizzo casella

Interoperabilita semplificata

Attivazione interoperabilita: Interope!ante PITRE Url: ]http:,-".n’co[laudo.pitre.tn,it.u':ollaudo-baﬂntemperabilityServ

Modalita di gestione: Mantieni documento ricevuto come pendente

Ruolo e utente creatore: 1Creature 15 - PAT ) El}

Test Connessione | | Agaiungi

Figura 30 — Pannello per la creazione di un registro

7.2 Visualizzazione e modifica dei dati del registro

Per visualizzare o modificare i dati relativi ad un registro & necessario selezionare il tasto Q ad esso
associato per far comparire un pannello (Figura 31) nel quale & possibile verificare i dati associati al

registro stesso.

| campi visualizzati all’interno del pannello sono suddivisi in quattro gruppi:

Dettagli registro: in aggiornamento sono presenti anche i seguenti campi:
= Import pregressi®: se selezionato, indica la creazione di un registro utilizzabile solo per la
creazione dei documenti pregressi;
= AnnoS: indica I'anno a cui fa riferimento il registro per 'import dei documenti pregressi;

5 Se l'amministrazione ¢ abilitata allimport dei documenti pregressi
6 Se ramministrazione & abilitata allimport dei documenti pregressi
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Ruolo Responsabile: tramite la ricerca in rubrica, attivabile selezionando I'icona “""}, € possibile

inserire il ruolo Responsabile del registro, il quale, a prescindere dalla posizione assunta in
organigramma, ha la visibilita completa su tutto il Registro;

Diritto per Acquisizione: tramite un menu a tendina & possibile selezionare la voce “lettura” o
“scrittura”; in tal modo si seleziona il diritto che si vuole assegnare al ruolo Responsabile del
Registro che puo essere in sola lettura o in lettura e scrittura;

Interoperabilita’ tra AOO interne senza uso della posta elettronica: viene utilizzata per I'interoperabilita

interna tra AOO della stessa Amministrazione; i campi che si possono gestire sono:

Ruolo Creatore: tramite la rubrica & possibile selezionare un ruolo interno all’amministrazione che
sia abilitato a interoperare. Per cancellare il ruolo inserito selezionare I'icona “cestino”;

Utente Creatore: dopo aver inserito il Ruolo creatore, questo campo presenta una lista a tendina
popolata con gli utenti che appartengono al ruolo inserito; pertanto € necessario indicare quale
utente potra interoperare;

o Gestione: € un menu a tendina che permette di scegliere tre differenti impostazioni

dell'interoperabilita:

= Manuale: con la selezione di tale opzione, linteroperabilita viene gestita attraverso la

protocollazione manuale e la trasmissione manuale ai destinatari;

» Semi-Automatica: la selezione di tale opzione comporta che i documenti da protocollare

in ingresso sono inseriti nella lista delle cose da fare del ruolo predisposto a ricevere i
documenti per interoperabilita e devono essere protocollati manualmente secondo
'attuale modalita. Il sistema provvede ad eseguire le trasmissioni ai destinatari interni
al’AOQ;

= Automatica: con la selezione di tale opzione il sistema gestisce i documenti protocollati in
uscita verso AOO interoperanti in modo tale che non transitano piu dalla lista delle cose
da fare del ruolo della AOO destinataria (se configurati opportunamente
dallamministrazione nell'organigramma) e che, sia le operazioni di protocollazione sia
quelle di trasmissione verso i reali destinatari, avvengono senza alcuna mediazione,

quindi automaticamente.

Interoperabilita attraverso la posta elettronica: cosi come descritto nel paragrafo 7.1;

Interoperabilita semplificata: si veda il paragrafo 7.5;

Modello di stampa ricevute: che consente I'acquisizione del file del modello per la stampa delle ricevute di

protocollo, tramite la selezione prima del pulsante “Sfoglia” per la scelta del file, e poi del pulsante

“Conferma” per confermare il file selezionato.
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Dettaagli registro p 4
Codice * paT Descrizione * |3'c vincia m Apertura automatica I:‘ Sospaso

B
Ruolo Resp.le [ayyocat: S —— [ Diritto per Acquisizione

Resp. stampa | — Vl
Interoperabilita’ attraverso la posta elettronica

Casella di posta| | - Elenco casellehiq-@-:a:.'nktn.it v| ¥ Principale *i

Posta In Uscita
Ports s | SSLsusSMTP [ ] STA susMTP

Messaggio posta in uscita

Server (SMTP) |sendm.cert.legalmail.it]

Messaggio PEC per il collaudo [] sovrascrivi messaggio di amministrazione
della versions 3.2.5

Posta In Ingresso

[Iprotocolla se PEC

Protocollo | POP V| Invie Ricevuta Automatico

D Mantieni mail ricevute come pendenti

User Id fremmmeem | password[ | Conferma |

FOP |r1|::x.-:art. legalmail.it | Porta EI 55L su POP
IMAP |mbox.cert.legalmail.it Porta | 952 +| 551 su IMAP
Inbox |Inb Cartella mail elaborate -
Cartella mail non elaborate ila 325 Note utilizzo casella |INCO00001012307

Interoperabilita semplificata

Attivazione interoperabilita: Interoperante PITRE Url: Jhti:p:_."f’collaudo.pitre.tn.itr':olIaudo-bEfIntemDerabilityEerv
Maodalita di gestione: Mantieni documento ricevuto come pendente

: s o &
Ruoclo e utente creatore: 1Creat|}re 1S - PAT A a‘

Modello di stampa ricevute

| || Sfoglia... | | Carica | Maodello personalizzato non presente.

| Primao smistamento | | Test Connessione | | Maodifica

Figura 31 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati di un registro

Nella parte bassa della schermata invece si visualizza il pulsante [ Primo smistamente | -

selezionandolo, si apre una finestra (Figura 32) che visualizza le UO associate a quel registro suddivise in
“Attive”, “Non Attive”, “Tutte”. Il sistema propone la visualizzazione delle UO Attive (quindi nell’applicativo
PITRE quelle visibili nel protocollo in ingresso semplificato e protocollo in uscita semplificato). L'utente
amministratore ha la possibilitd di avere una visione globale di come sono impostate le UO associate al
registro attraverso la selezione della visualizzazione delle UO “Attive”, “Non Attive” o “Tutte”. Ciascuna di
queste parti € modificabile tramite la singola spunta sulla casella del campo “Primo Smistamento”

associata alla UO, oppure & possibile selezionare o deselezionare tutte le UO visualizzate.

Il pulsante | Test Connessione | permette di effettuare un test di connessione al server indicato.
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m > AMMINISTRAZIONE = Primo smistamento - ¥
- ini: i ini: =l

g | Chiudi |
¥isualizza UD: Attive & Non attive o Tutte L]
Lista Reais
UNITA' DRGANIZZATIVE ASSOCIATE AL REGISTRO BRIMD
SMISTAMENTO
1 DIREZIOME 1 vl
z UFFICIO PROTOCOLLO 1 7

Dettagli rer X
Coc
DescHzi
Interopera
Respons
u
Respons
Ges
Interopera
Caselladip
Us

kaTe [
User Id

Primo srnistarmento | | Maodifica

Figura 32 — Primo smistamento

Per salvare le modifiche eventualmente apportate al registro premere poi il pulsante ; per

annullare e chiudere il pannello, premere il tasto X

7.3 Eliminazione di un registro

£
Per eliminare un registro selezionare il tasto ‘Elimina’ fin associato al registro che si desidera eliminare
(Figura 29).

L’eliminazione del registro avviene solo se al suo interno non sono presenti documenti inseriti oppure se
non esistono ruoli ad esso associati; in questi casi l'utente amministratore sara avvisato tramite il

seguente messaggio (Figura 33):
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Microsoft Internet Explorer, PX|

'T Sono state riscontrate le sequenti anomalie:

- el reqgistro & presente almeno un documento
- Almeno un ruolo risulta collegato al reqgistro

Figura 33 — Messaggio di impossibilita ad eliminare un registro

7.4 Registri di repertorio

Mediante opportuna chiave di configurazione & possibile abilitare la gestione dei registri di repertorio
ossia dei registri associati a tipologie di documento con contatore di repertorio (si veda paragrafo 21.2.5).
| registri di repertorio vengono creati al momento della creazione del contatore di repertorio (si veda par.
21.2.5) e vengono gestiti nella pagina dei ‘Registri’.

Tale pagina quindi riporta due differenti liste (Figura 34):
o la ‘Lista Registri’ di protocollo (la cui gestione & illustrata nei precedenti paragrafi)
e |a ‘Lista Registri di repertorio’.

Reqistri
Lista Reqgistri Nuowo Registra
CODICE DESCRIZIONE EMAIL
PAT Provincia Autonoma di Trento Q 3 ‘

Lista Registri di repertorio

DESCRIZIONE DESCRIZIONE TIPOLOGIA S =
rrorrreter frquidazion= Docurnenti
Progressivo Tipo docurnento con stati Documenti Q
Repartario Tipe decumanta con stati samplid Docurnanti @
et L f SEETHo-ESTERRM Documenti
M. di repertorio Raccolta degli incarichi Docurnenti Q =

Figura 34 — Registri di protocollo e Registri di repertorio

Selezionando 'immagine Q, accanto allo specifico registro di repertorio, viene visualizzata la schermata
mostrata in Figura 35 che permette la gestione del registro stesso. Fino a quando la tipologia di
repertorio non € messa in esercizio il registro corrispondente € visibile nell’elenco dei registri di repertorio
ma non ¢ selezionabile.




pag. 52/256

Nella maschera di dettaglio (Figura 35), in alto, & presente una casella di selezione esclusiva che
consente di scegliere se configurare il registro secondo impostazioni:

1.

uniche per la tipologia;

2. differenti per RF/AOO.

Nel caso di registro di repertorio con contatore di tipologia la seconda opzione & disabilitata.

Dettagli registro di repertorio

mpostazioni: @ uniche per tutta |a tipologia ‘
. Iﬂ-es::ﬂza:nl-:- Servizio Contratti e Gestioni Gen ,} l}
Responsabile del registro di
S Diritti: | Lettura / Scrittura g
Responsabile Ufficio Contratti ) l}

Responsabile delle stampe
di repertorio

Stato

Frequenza di stampa

Inizio validita stampa
automatica

Fine validita stampa
automatica

Data prevista per la
prossima stampa
automatica

Data ultima stampa

Figura 35 — Configurazione Registro di repertorio con contatore di tipologia

Nel caso di registro di repertorio con contatore di tipologia & possibile effettuare le seguenti operazioni:

valorrizare il campo (facoltativo) ‘Responsabile del registro di repertorio’ attraverso la rubrica
. Il Responsabile del registro di repertorio eredita la visibilita di ogni documento creato sul
particolare registro di repertorio selezionato e di ogni stampa del registro di repertorio prodotta
(automatica o manuale);
definire, mediante il menu a tendina ‘Diritti’, con quale diritto il Responsabile del registro di
repertorio individuato dovra acquisire i documenti repertoriati e le stampe generate. Tali diritti
possono essere di “Lettura” o “I ettura/Scrittura”;
indicare, attraverso la rubrica ", il ruolo ‘Responsabile delle stampe di repertorio’. Tale ruolo
e il proprietario delle stampe automatiche generate dal sistema secondo la frequenza impostata.
Tale ruolo inoltre sara l'unico, se abilitato tramite microfunzione, a poter effettuare stampe
manuali del registro. Il campo ‘Responsabile delle stampe di repertorio’ € un campo obbligatorio
per i registri per cui si intende produrre le stampe del registro. Accanto al ruolo deve essere
selezionato un utente fra quelli appartenenti nel ruolo selezionato. Tale utente sara il proprietario
delle stampe automatiche;
visualizzare lo ‘Stato’ del Registro (aperto/chiuso). Tale valore riflette lo stato corrente del registro
impostato da interfaccia utente (gestione registri) e tramite pagina di gestione della tipologia
repertoriata (tipologia in esercizio o sospesa);
definire la ‘Frequenza di stampa’ mediante un menu a tendina (le possibili selezioni sono:
giornaliera, settimanale, quindicinale, mensile). Se si abilita la frequenza di stampa,
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automaticamente si abilitano i campi  Inizio validita stampa automatica, Fine validita stampa
automatica;

e indicare la data di ‘Inizio validita stampa automatica’ e di ‘Fine validita stampa automatica’. Il
sistema, sulla base della frequenza impostata e della data d’inizio di validita della stampa
automatica, valorizza il campo ‘Data prevista per la prossima stampa automatica’

Tramite il pulsante ‘Salva’ si confermano i valori impostati.

Nel caso di registro di repertorio con contatore di RF/AOO nella maschera di dettaglio &€ presente una
casella di selezione esclusiva che consente di scegliere se configurare il registro secondo impostazioni:

e uniche per la tipologia;
o differenti per RF/AOO.

Se I'Amministratore seleziona impostazioni “Uniche per tutta la tipologia”, una volta configurati i
Responsabili e i parametri della stampa automatica, all’atto del salvataggio le impostazioni saranno
replicate in automatico su tutti gli RF/AOOQO.

Se '’Amministratore seleziona la seconda opzione “Differenti per RF / Registro di AOO”, allora il sistema
mostra I'elenco dei Raggruppamenti Funzionali / Registri di AOO presenti nel’Amm.ne.

| Dettagli registro di repertorio |

Impostazioni:

Unich er tutta |a |::___-- s @ Ditterenti per RF Req gistro di AOO

mﬂfﬂ_— E‘

|
IServuzuo Bacini Montani

iDapartnmento Politiche Sanitarie =

iufﬁcio di Supporto Dip. Risorse Forestali e
|Montane

|
|Servizio per il Personale =

%lncarico Speciale per i Rapporti con il Consiglio
|Provinciale

fSen.-izio Gestioni e Autorizzazioni in Materia di
|[Energia

| N -
iSer\nzuo Geologico -

DEEl O FEll S IRl S 5

Figura 36 — Configurazione Registro di repertorio con contatore di RF/AOO

Per la configurazione si seleziona il dettaglio del’RF/AOQ, e il sistema propone una finestra in cui definire
i Responsabili e i parametri della stampa automatica in maniera del tutto analoga a quanto visto per il
caso di registro di repertorio con contatore di tipologia.
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Dettagli registro di repertorio |

Imoostszioni: i ' f
tmpostazioni: Uniche per tutta la tipologia

@ pifferenti per RF / Registro di —‘-CC“

RUOLO RESPONSABILE | ] B
Servizio Bacini Montani E m ‘ .

Dipartimento Politiche Sanitarie = ‘

@

Q
Servizio per il Personale = Q ‘

Q

Ufficio di Supporto Dip. Risorse Forestali e
Montane

Incarico Speciale per i Rapporti con il Consiglio
Prossimei=la

Ser| | LY li

Ene| Responsabile del registro di
s =

repertorio

Ser| Diritti:

@ Responsabile delle stampe I > ta
di repertorio

Stato Aperto EI

Frequenza di stampa

Inizio validita stampa
automatica

Fine validita stampa
automatica

Data prevista per la
prossima stampa
automatica

Data ultima stampa

Figura 37 — Dettagli registro di repertorio — Impostazioni differenti per RF/Registro di AOO

7.5 Interoperabilita Semplificata

Mediante opportuna chiave di configurazione & possibile interoperare con altre amministrazioni che
utilizzino PITRE come sistema di protocollo informatico senza utilizzo della posta elettronica tramite
'Manuale Amministrazione PITRE.

7.5.1 Gestione Chiavi configurazione

Per impostare il registro come interoperante, bisogna andare nella sezione “Chiavi configurazione” ed
impostare le seguenti chiavi di configurazione
e INTEROP_SERVICE_ACTIVE impostato a 1
e INTEROP_SERVICE_URL impostato come segue: http://IXXXXX.it/PiTre-
be/lnteroperabilityService.svc

7.5.2 Configurazione registro interoperante

Se é abilitata I'interoperabilita semplificata nel pannello di gestione dei registri (vedere par. 7.1 e 7.2)
viene mostrata una ulteriore sezione (Figura 38) che consente di amministrare i seguenti campi:

¢ Interoperante PITRE: se flaggato, il registro interopera tramite interoperabilita semplificata
tramite la URL definita tramite chiave di configurazione;



http://xxxxx.it/PiTre-be/InteroperabilityService.svc
http://xxxxx.it/PiTre-be/InteroperabilityService.svc
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¢ Ruolo creatore e Utente creatore: tramite rubrica &€ possibile definire il ruolo creatore. Una volta
selezionato il ruolo, un menu a tendina consente di selezionare uno fra gli utenti del ruolo scelto.
Tale ruolo risulta il creatore dei documenti ricevuti per interoperabilita semplificata;

e Modalita: menu a tendina che consente di scegliere fra due modalita, Manuale o Automatica.
Nella modalita manuale, alla ricezione del documento/fascicolo, viene creato un documento
predisposto alla protocollazione, trasmesso ad un ruolo opportunamente abilitato. Nella modalita
automatica, viene trasmesso direttamente il documento protocollato;

o Mantieni documento come pendente: se 'opzione & selezionata (solo per la modalita manuale),
i documenti/fascicoli ricevuti saranno inizialmente visibili soltanto al ruolo creatore ed al ruolo che
riceve la trasmissione. Successivamente, al momento della protocollazione, I'utente del ruolo
abilitato potra decidere se estendere la visibilita di tali documenti.

Interoperabilita semplificata

Attivarions nteroperabililia: | Intesoperants PiTre Uel [ o o ———— [ L O P A
Hodalita di gestione: Mar = | Mankiend docunsento riceywto come pendante
Ruolo v whents crestors: [Creators | . 8 }

Figura 38 — Sottopannello per la gestione dell’'interoperabilita semplificata

7.5.3 Gestione documenti privati

Tramite opportuna microfunzione, € possibile abilitare alcuni ruoli alla ricezione dei documenti
contrassegnati come privati dall Amministrazione mittente.

7.5.4 Elimina predisposto Interoperabilita Semplificata

E’ possibile (tramite microfunzione), abilitare un ruolo alla eliminazione di un documento predisposto (per
AOO configurata per interoperare in modalita ‘Manuale’) ricevuto per Interoperabilita Semplificata con
conseguente generazione di una ricevuta di ritorno di eccezione inviata al mittente.

8 TIPI FUNZIONE

L'accesso ai dati da parte degli utenti appartenenti allAmministrazione, nonché la ricerca, la
visualizzazione o la stampa di tutte le informazioni relative alla gestione dei documenti sono disciplinati
dai criteri di abilitazione stabiliti dall’'utente amministratore tramite i tipi funzione da associare ai ruoli

operanti sul protocollo informatico.

Per visualizzare, inserire, modificare o cancellare i tipi funzione all'interno di un’amministrazione,

selezionare la voce di menu ‘Funzioni’ (Figura 39).
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I Help | Cambia password | Chiudi |

L] inistrazione: azione di test generale

Tipi funzione

Lista tipi funzione
o -

iall tutte le micro abilitate Q '.3
iDOC_RIS DOCUMEMTAZIONE RISERWVATA Q Hi
|FA5C GESTIONE FASCICOLT Q Hi
[FIRMA FIRMA @, '.i
GEST_REG GESTIOMNE REGISTRI Q ﬁ
|IBRI IBRIDO PER FIRMA E ALLEGATI Q Hi :

Figura 39 — Voce di menu Tipi funzione

8.1 Inserimento nuovo tipo funzione

Selezionando il pulsante [ Muovo tipa funzione | mostrato in Figura 39 viene visualizzato il pannello

(Figura 40) per il popolamento dei campi necessari alla creazione di una nuovo tipo funzione, quali:
e Codice (*): codice (univoco) del tipo funzione da creare;
o Descrizione (*): descrizione del tipo funzione da creare.

Ciascuna funzione &€ composta da una o da un insieme di funzioni elementari (micro funzioni): pertanto,

nella parte sottostante del pannello, “Elenco funzioni elementari”, sono presenti:
¢ Menu a tendina: per consentire la ricerca tra tutte, per codice o descrizione;

e Campo editabile: si attiva in caso di scelta dei criteri “codice” o “descrizione” dal menu a tendina,
serve ad inserire i dati di input per la ricerca. La ricerca pud essere impostata attraverso la

digitazione specifica o parziale dei dati (cio ne influenza I'esito pil 0 meno circoscritto);

e Elenco delle micro funzioni, ordinate in tabella, che prevede una casella di selezione tramite

flag, descrizione della funzione elementare, e codice univoco.

Se non vengono impostati particolari input di ricerca, sullo schermo & visualizzato I'elenco completo delle

micro funzioni.

Selezionando le voci di interesse & possibile dare abilitazioni sui singoli pulsanti e le singole voci di menu
dell'applicativo PITRE.
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Lista tipi funzione |  nuowo tipo funzicns |

CODICE DESCRIZIONE

ANNUL_PROTO ANMULLAMENTO PROTOCOLLO Q Iﬂ
CESTING GESTIONE CESTINO Q Iﬁ
CONSOLIDAMENTO Tutte l= funzioni di consolidamenta Q 13
DOCRIS GESTIONE DOCUMENTI E FASCICOLI PRIVATI Q Iﬁ
FIRMA FIRMA ] ‘:i
GESTACL GESTIONE ACL Q li

Dettaglio tipo funzione

Codice * Descrizione *

Elenco funzioni elementari

dei diritti di proprieté di un decumento ABILITA_CEDI_DIRITTI_DOC

Descriziona

D Abilita la cessione dei diritti di proprieté di un fascicolo ABILITA_ CEDI_DIRITTI_FASC
[ "] |abilita la rimozione di ACL di un documento ACL_RIMUOVI
I:‘ Abilita | pulsanti NUOWVA, REVOCA =& MODIFICA nella pagina di gestione delle DIRITTO DELEGA
deleghe -
|:| Abilita il pulsante di aggiunta ADL nella pagina di gestione di un documento DO_ADD_ADL

Seleziona tutti | | Madifica |

Figura 40 — Pannello per I'inserimento di un nuovo tipo funzione

Al termine degli inserimenti premere il pulsante , X per annullare e chiudere il pannello.

8.2 Visualizzazione o modifica dei dati di un tipo funzione
Per visualizzare o modificare i dati relativi ad un tipo funzione & necessario selezionare il tasto ‘Seleziona’

Q ad esso associato (Figura 39). Viene visualizzato un pannello nel quale & possibile modificare i dati

visualizzati (Figura 41)

Dettaglio tipo funzione X
Codice * ANNUL_PROTO Descrizione * ANNULLAMENTC PROTOCOLLD

Elenco funzioni elementari

Seleziona ... -

DESCRIZIONE
[] Abilita |a cessione dei diritti di proprieté di un documents ABILITA_CEDI_DIRITTI_DOC [ ]
D Abilita |la cessione dei diritti di proprieté di un fascicolo ABILITA_CEDI_DIRITTI_FASC
I:‘ Abilita |a rimozione di ACL di un documento ACL RIMUCOVI
D Abilita | pulsanti NUOVA, REVOCA & MODIFICA nella pagina di gestione delle DIRITTO_DELEGA
deleghe
D Abilita il pulsante di aggiunta ADL nella pagina di gestione di un documento DO_ADD_ADL n

| Seleziona tutti | | Madifica |

Figura 41 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati di un tipo funzione.
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| codici elencati qui di seguito, se associati a una funzione ed assegnati ad un ruolo, permettono agli
utenti di PITRE associati a quel ruolo di visualizzare i pulsanti delle funzionalita aggiuntive.

In particolare, qui di seguito, riportiamo il codice delle funzioni attualmente presenti:

Abilita la cessione dei diritti di proprieta di un documento

ABILITA_CEDI_DIRITTI_DOC

Abilita la cessione dei diritti di proprieta di un fascicolo

ABILITA_CEDI_DIRITTI_FASC

Abilita la rimozione di ACL di un documento

ACL_RIMUOVI

Ricerca documenti avanzata selezionata di default

CERCA_DOC_ADV

Rispedisci predisposto Interoperabilita Semplificata al mittente

DELPREDIS

Abilita i pulsanti NUOVA, REVOCA e MODIFICA nella pagina di gestione delle | DIRITTO_SOSTITUZIONE
SOSTITUZIONI

Abilita il pulsante di aggiunta ADL nella pagina di gestione di un documento DO_ADD_ADL

Abilita la gestione dell'AdL ruolo DO_ADL_ROLE

Abilita il Tab Allegati nella pagina di gestione di un documento

DO_ALLEGATI

Abilita il pulsante Nuovo nella pagina di gestione degli allegati di un documento

DO_ALL_AGGIUNGI

Abilita il pulsante Modifica nella pagina di gestione degli allegati di un documento

DO_ALL_MODIFICA

Abilita il pulsante Rimuovi nella pagina di gestione degli allegati di un documento

DO_ALL_RIMUOVI

Abilita il pulsante Scambia nella pagina di gestione degli allegati di un documento

DO_ALL_SOSTITUISCI

Permette I'amministrazione della WA di Conservazione

DO_AMM_CONSERVAZIONE_WA

Abilita la cancellazione oggettario

DO_CANCELLA_OGGETTARIO

Abilita il sottomenu' Cerca del menu' Documenti

DO_CERCA

Abilita il Tab Classifica nella pagina di gestione di un documento

DO_CLASSIFICAZIONE

Abilita il pulsante di visualizzazione dei fascicoli procedimentali in area di lavoro

DO_CLA_GET_ADL

Abilita il pulsante Inserisci nella pagina di classificazione di un documento

DO_CLA_INSERISCI

Abilita il pulsante di visualizzazione del Titolario nella pagina di Classificazione di un
documento

DO_CLA_TITOLARIO

Abilita il pulsante di visualizzazione dei fascicoli
selezionata

procedimentali con la classifica

DO_CLA_VIS_PROC

Abilita la gestione area conservazione

DO_CONS

Abilita il consolidamento di un documento

DO_CONSOLIDAMENTO

Abilita il consolidamento dei metadati di un documento

DO_CONSOLIDAMENTO_METADATI

Abilita il check personale nella pagina di profilazione

DO_CREA_PERSONALE

Abilita il check privato nella pagina di profilazione

DO_CREA_PRIVATO

Abilita la cancellazione di un documento dal fascicolo

DO_DEL_DOC_FASC

Abilita la cancellazione dei modelli di trasmissione

DO_DEL_MOD_TRASM

Abilita il pulsante di acquisizione di un file-documento tramite lo scanner o file-system

DO_DOC_ACQUISISCI

Abilita il pulsante che consente di aggiungere una parola chiave dalla popup delle
parole chiave

DO_DOC_ADD_PAROLA

Abilita il pulsante della firma di un documento acquisito o presente sul file-system

DO_DOC_FIRMA

Abilita tasto riproponi nei documenti

DO_DOC_RIPROPONI

Abilita la firma SHA256

DO_DOC_FIRMA_256

Abilita il pulsante Stampa nella pagina del profilo del documento

DO_DOC_SE_GRIGIO

Abilita il pulsante Visualizza di un documento acquisito o presente sul file-system

DO_DOC_VISUALIZZA

Abilita il pulsante Zoom di un documento acquisito o presente sul file-system

DO_DOC_VISUALIZZAZOOM

Abilita, in posizionamento segnatura, la funzionalita 'Visualizza informazioni firma

digitale' indipendentemente dalla posisione della segnatura

DO_ENABLE_SIGNATURE_INFO

Abilita il check privato nella pagina di creazione di un fascicolo

DO_FASC_PRIVATO

Abilita il pulsante della selezione dei documenti protocollati da ADL nella pagina di
protocollazione

DO_GET_ADL

Abilita inserimento oggettario

DO_INSERISCI_OGGETTARIO

Abilita I'inserimento di un nuovo utente nella rubrica

DO_INS_CORR_REG

Abilita I'inserimento di un nuovo utente nella rubrica

DO_INS_CORR_RF

Abilita I'inserimento di un nuovo utente nella rubrica

DO_INS_CORR_TUTTI

Abilita pulsante per invio manuale della ricevuta di ritorno

DO_INVIO_RICEVUTE

Abilita il pulsante dei dettagli del mittente intermedio nella pagina di protocollazione

DO_IN_MII_DETTAGLI

Abilita il pulsante della modifica dei dettagli del mittente intermedio nella pagina di
protocollazione

DO_IN_MII_MODIFICA

Usato solo per la protocollazione semplice

DO_IN_MII_RUBRICA

Abilita il pulsante dei dati storici dei mittenti intermedi nella pagina di protocollazione

DO_IN_MII_STORIA

Abilita il pulsante dei dettagli del mittente nella pagina di protocollazione

DO_IN_MIT_DETTAGLI

Abilita il pulsante della modifica dei dettagli del mittente nella pagina di protocollazione

DO_IN_MIT_MODIFICA

Usato solo per la protocollazione semplice

DO_IN_MIT_RUBRICA

Abilita il pulsante dei dati storici dei mittenti nella pagina di protocollazione

DO_IN_MIT_STORIA
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Abilita il pulsante di verifica del precedente protocollo mittente

DO_IN_PRO_VERIFICAPREC

Abilita la modifica del mittente di una trasmissione nella pagina di Nuova Trasmissione

DO_MODIFICA_MIT_TRASM

Abilita la modifica oggettario

DO_MODIFICA_OGGETTARIO

Permette di modificare un corrispondente REG

DO_MOD_CORR_REG

Permette di modificare un corrispondente RF

DO_MOD_CORR_RF

Permette di modificare un corrispondente TUTTI

DO_MOD_CORR_TUTTI

Abilita il sottomenu' Nuovo Documento del menu Documenti

DO_NUOVODOC

Abilita il sottomenu' Nuovo Protocollo del menu Documenti

DO_NUOVOPROT

Abilita il pulsante del dettaglio dei destinatari presenti nella list box della pagina di
protocollazione

DO_OUT_DES_DETTAGLI

Abilita il pulsante di eliminazione dei destinatari presenti nella list box della pagina di
protocollazione

DO_OUT_DES_ELIMINA

Abilita il pulsante di modifica del destinatario nella pagina di protocollazione

DO_OUT_DES_MODIFICA

Abilita il pulsante di aggiunta di un destinatario nella pagina di protocollazione

DO_OUT_DES_PIU

Abilita il pulsante di selezione di un destinatario nella rubrica nella pagina di
protocollazione

DO_OUT_DES_RUBRICA

Abilita il pulsante dei dati storici del destinatario nella pagina di protocollazione

DO_OUT_DES_STORIA

Abilita il pulsante di descrizione tipo di spedizione nella pagina di protocollazione

DO_OUT_DES_TIPO_INVIO

Abilita il pulsante Spedisci nalla pagina di protocollazione

DO_OUT_SPEDISCI

Abilita annullamento predisposizione

DO_PRED_ANNULLA

Abilita il tab Profilo nella pagina di gestione di un documento

DO_PROFILO

Abilita il tab Protocollo nella pagina di gestione di un documento

DO_PROTOCOLLA

Abilita il check privato nella pagina di protocollazione

DO_PROTO_PRIVATO

Abilita il check privato nella pagina di protocollazione semplificata

DO_PROTO_PRIVATO_SEMPL

Abilita il pulsante Cancella nella pagina di protocollazione

DO_PROT_ANNULLA

Abilita la modifica dei campi ora arrivo e data arrivo del protocollo

DO_PROT_DATA_ORA_MODIFICA

Abilita il tasto storico della data e ora arrivo

DO_PROT_DATA_ORA_STORIA

Abilita il pulsante di modifica di un destinatario CC nella pagina di protocollazione

DO_PROT_DESTCC_MODIFICA

Abilita il pulsante di modifica di un destinatario intermedio nella pagina di
protocollazione

DO_PROT_DEST_MODIFICA

Abilita il pulsante di modifica della data di arrivo nella pagina della protocollazione

DO_PROT_DTA_MODIFICA

Abilita il pulsante di modifica di un mittente intermedio nella pagina di protocollazione

DO_PROT_MIT_INT_MODIFICA

Abilita il pulsante di modifica di un mittente nella pagina di protocollazione

DO_PROT_MIT_MODIFICA

Abilita il pulsante di modifica di un oggetto nella pagina di protocollazione

DO_PROT_OG_MODIFICA

Abilita il pulsante di selezione di un oggetto nella pagina di protocollazione

DO_PROT_OG_OGGETTARIO

Abilita il pulsante della storia oggetto nella pagina di protocollazione

DO_PROT_OG_STORIA

Abilita il pulsante Protocolla nella pagina di protocollazione

DO_PROT_PROTOCOLLA

Abilita il pulsante Protocolla in giallo nella pagina di protocollazione

DO_PROT_PROTOCOLLAG

Abilita il pulsante Riproponi nella pagina di protocollazione

DO_PROT_RIPROPONI

Abilita il pulsante Salva nella pagina di protocollazione

DO_PROT_SALVA

Abilita il pulsante Stampa nella sezione segnatura nella pagina di protocollazione

DO_PROT_SE_STAMPA

Abilita il pulsante di eliminazione delle parole chiave nella pagina della creazione del
profilo

DO_PRO_ELIMINAPAROLE

Abilita il pulsante di selezione di un oggetto nella pagina di gestione di un documento

DO_PRO_OGGETTARIO

Abilita il pulsante Predisponi nella pagina di gestione di un documento

DO_PRO_PREDISPONI

Abilita il pulsante Rimuovi nella pagina di gestione di un documento

DO_PRO_RIMUOVI

Abilita il pulsante Salva nella pagina di gestione di un documento

DO_PRO_SALVA

Abilita il pulsante di selezione di una parole chiave nella pagina di gestione di un
documento

DO_PRO_SELEZIONA

Abilita il pulsante Stampa nella pagina di gestione di un documento

DO_PRO_STAMPASCHEDA

Abilita il pulsante di visibilita nella pagina di gestione di un documento

DO_PRO_VISIBILITA

Abilita la ricerca per campi comuni

DO_RIC_CAMPI_COMUNI

Abilita il sottomenu' per la ricerca della Visibilita dei documenti

DO_RIC_VISIBILITA

Abilita il ruolo al recupero delle informazioni relative allo stato di conservazione di un
documento

DO_SACER_RECUPERO

Abilita il ruolo all'invio massivo in conservazione al sistema SACER

DO_SACER_VERSAMENTO

Abilita il pulsante di smistamento documenti nella sezione COSE DA FARE > Documenti

DO_SMISTA

Abilita il tab archivio nella ricerca fascicoli

DO_TAB_ARCHIVIO

Abilita la generazione di un timestamp per i documenti

DO_TIMESTAMP

Abilita I'inserimento di un nuovo nodo di titolario

DO_TITOLARIO

Abilita il tab Trasmissioni nella pagina di gestione di un documento

DO_TRASMISSIONI

Abilita il pulsante Elimina trasmissioni nel risultato della ricerca delle COSE DA FARE

DO_TRASM_SET_VISTE

Abilita il pulsante Modifica nelle pagine di trasmissione di un documento e di un
fascicolo

DO_TRA_MODIFICA

Abilita il pulsante Nuovo nelle pagine di trasmissione di un documento e di un fascicolo

DO_TRA_NUOVA

Abilita il pulsante di stampa delle trasmissioni relative ad un documento
indipendentemente dalla visibilita

DO_TRA_STAMPA

Abilita il pulsante Trasmetti nelle pagine di trasmissione di un documento e di un
fascicolo

DO_TRA_TRASMETTI
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Abilita il tab Versioni nella pagina di gestione di un documento

DO_VERSIONI

Abilita il pulsante Modifica nella pagina di gestione delle versioni di un documento

DO_VER_MODIFICA

Abilita il pulsante Nuovo nella pagina di gestione di un documento

DO_VER_NUOVA

Abilita il pulsante Rimuovi nella pagina di gestione delle versioni di un documento

DO_VER_RIMUOVI

Abilita il pulsante cestino nella To Do List

DO_TODOLIST_RIMUOVI

Permette di visualizzare il documento in originale se I'utente clicca sull'icona del tipo di | DO_VIS_ORIG
documento nella pagina di dettaglio documento
Abilita utilizzo della applicazione web conservazione DO_WA_CONS

Abilita il sottomenu' Elenco note dal menu Gestione

ELENCO_NOTE

Consente di eliminare una tipologia di documento

ELIMINA_TIPOLOGIA_DOC

Abilita I'esportazione dei corrispondenti

EXPORT_RUBRICA

Abilita il pulsante esporta documenti in fascicolo nella pagina di dettaglio del fascicolo

EXP_DOC_MASSIVA

Abilita I'utente ai report dei fascicoli

EXP_FASC_COUNT

Abilita il pulsante Aggiungi area lavoro nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_ADD_ADL

Abilita il pulsante Chiudi e riapri fascicolo nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_APRICHIUDI

Abilita il pulsante Rimuovi nella pagina di ricerca di un fascicolo

FASC_CANCELLA

Permette la creazione/modifica di un fascicolo controllato

FASC_CONTROLLATO

Abilita il pulsante Rimuovi nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_DEL_FOLDER

Abilita il sottomenu' Gestione fascicolo del menu Fascicoli

FASC_GESTIONE

Abilita il pulsante Inserisci da area di lavoro nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_INS_DOC

Abilita il pulsante Modifica nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_MOD_FASCICOLO

Abilita il pulsante Modifica nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_MOD_FOLDER

Abilita il pulsante Aggiungi nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_NEW_FOLDER

Abilita I'inserimento di un nuovo fascicolo

FASC_NUOVO

Abilita il check privato nella pagina di creazione di un fascicolo

FASC_NUOVO_PRIVATO

Abilita la classificazione dei documenti durante lo smistamento

FASC_SMISTA

Abilita il tab struttura nel fascicolo

FASC_STRUCTURE

Abilita il tab Documenti nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_TAB_DOCUMENTO

Abilita il tab Trasmissioni nella pagina di gestione di un fascicolo

FASC_TAB_TRASMISSIONI

Abilita la ricerca fascicolo filtrata con un elenco di valori su file excel nella pagina di
ricerca fascicoli

FILTRO_FASC_EXCEL

Abilita la firma HSM

FIRMA_HSM

Abilita il sottomenu Archivio cartaceo del menu gestione

GEST_ARCHIVIO_CARTACEO

Abilita il sottomenu Area di lavoro del menu Gestione

GEST_AREA_LAV

Abilita il pulsante Casella istituzionale nella pagina di gestione di un registro

GEST_CASELLA_IST

Abilita la gestione della casella istituzionale per RF

GEST_CASELLA_IST_RF

Abilita il sottomenu SOSTITUZIONIdel menu Gestione

GEST_SOSTITUZIONI

Abilita il sottomenu Rimuovi documento del menu gestione

GEST_DOC_CESTINO

Abilita il sottomenu Organigramma del menu Gestione per la visualizzazione e stampa
dell'organigramma

GEST_ORGANIGRAMMA

Abilita il pulsante per la gestione dei Prospetti Riepilogativi

GEST_PROSPETTI

Abilita il sottomenu' Registri del menu Gestione

GEST_REGISTRI

Permette di abilitare/disabilitare la voce di menu registro di repertorio

GEST_REGISTRO_REPERTORIO

Abilita il pulsante Cambia stato nella pagina di gestione di un registro

GEST_REG_C_STATO

Abilita il pulsante Modifica nella pagina di gestione di un registro

GEST_REG_MODIFICA

Abilita il pulsante Stampa nella pagina di gestione di un registro

GEST_REG_STAMPA

Abilita la voce di menu Report Spedizione sotto Gestione

GEST_REP_SPED

Abilita il sottomenu' Rubrica dal menu Gestione

GEST_RUBRICA

Abilita il sottomenu Stampe e rapporti del menu Gestione

GEST_STAMPE

Abilita il sottomenu Stampa unione del menu Gestione

GEST_SU

Abilita ruolo alla personalizzazione delle griglie di ricerca

GRID_PERSONALIZATION

Notifiche espanse in automatico

HOME_EXPAND_ALL

Abilita gli appunti nel centro notifiche

HOME_NOTES

Abilita I'import di un elenco di note da foglio excel

IMPORT_ELENCO_NOTE

Abilita I'importazione dei corrispondenti

IMPORT_RUBRICA

Abilita la voce di menu' Import Documenti sotto Documenti

IMP_DOCS

Importazione documenti

IMP_DOC_MASSIVA

Abilita I'utilizzo dei servizi software SBC

GEST_SERVIZI_SBC

Abilita la voce di menu Import Fascicoli sotto Ricerca IMP_FASC

Abilita la voce di menlu Import Emergenza sotto Gestione IMP_RDE

Abilita I'inserimento delle note associate ad un dato rf INSERIMENTO_NOTERF
Abilita il menu per le istanze di accesso INST_ACC

Abilita I'utente a compiere fascicolazioni massive

MASSIVE_CLASSIFICATION

Abilita I'utente a compiere conversioni massive

MASSIVE_CONVERSION

Abilita I'utente a compiere inoltra massivi

MASSIVE_INOLTRA

Abilita la rimozione massiva delle versioni dei doc grigi

MASSIVE_REMOVE_VERSIONS

Abilita I'utente a compiere spostamenti massivi nell'ADL

MASSIVE_ADL

Abilita I'utente a compiere firme massive

MASSIVE_SIGN
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Abilita I'utente a compiere applicazioni massive di timestamp

MASSIVE_TIMESTAMP

Abilita |'utente a compiere trasmissioni massive

MASSIVE_TRANSMISSION

Abilita il sottomenu' Nuovo Protocollo del menu Documenti

MENU_DOCUMENTI

Abilita il menu Fascicoli

MENU_FASCICOLI

Abilita il menu Gestione

MENU_GESTIONE

Abilita il menu Logout

MENU_LOGOUT

Abilita il menu Opzioni

MENU_OPZIONI

Abilita il menu Ricerca

MENU_RICERCA

Abilita il menu Trasmissione

MENU_TRASMISSIONI

Abilita la visualizzazione del Centro Notifiche in home page

NOTIFICATION_CENTER

Abilita il sottomenu' Cambia password del menu Opzioni

OPZIONI_CAMBIA_PWD

Protocollazione automatica Interoperabilita Semplificata documenti non privati PRAUISNP
Protocollazione automatica Interoperabilita Semplificata documenti privati PRAUISP

Abilita i ruoli alla creazione dei protocolli di emergenza PROTO_EME

Abilita la protocollazione in ingresso nella pagina di protocollazione PROTO_IN

Abilita il sottomenu' relativo al protocollo in ingresso semplificato del menu Documenti PROTO_IN_SEMPL
Abilita la protocollazione in uscita nella pagina di protocollazione PROTO_OUT

Abilita il sottomenu' relativo al protocollo in uscita semplificato del menu Documenti PROTO_OUT_SEMPL
Abilita la protocollazione interna nella pagina di protocollazione e nelle pagine di ricerca | PROTO_OWN

dei documenti

Abilita la ricerca delle note da un elenco

RICERCA_NOTE_ELENCO

Abilita il pulsante Salva Trasmissioni

SALVA_TRASM

Abilita utente a stampare registri senza controllo sulla sicurezza

STAMPA_REG_NO_SEC

Abilita la stampa dei protocolli filtrata per uo

STAMPA_REG_UO

Abilita alla rimozione fisica di tutti i documenti grigi/predisposti

SVUOTA_CESTINO

Abilita il sottomenu' Cerca del menu Trasmissioni

TRAS_CERCA

Abilita il pulsante Nuova da template nella pagina di gestione delle trasmissioni

TRAS_NUOVA_DA_TEMPL

Abilita il pulsante Salva template nella pagina di gestione delle trasmissioni

TRAS_SALVA_TEMPL
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Per salvare le modifiche eventualmente apportate premere il pulsante , per annullarle premere
il tasto X

8.3 Eliminazione di un tipo funzione

3
Per eliminare un tipo funzione selezionare il tasto ‘Elimina’ l‘i associato (Figura 39).

Analogamente a quanto esposto in precedenza per tipi ruolo e registri, qualora il tipo funzione che si
desideri eliminare & collegato ad una unita organizzativa, I'applicazione non ne consente I'eliminazione

diretta e visualizza la lista di tutte le unita organizzative e dei ruoli in cui la funzione in esame & coinvolta.
9 RAGIONI DI TRASMISSIONE
Le ragioni di trasmissione definiscono le tipologie delle trasmissioni che potranno essere effettuate

durante l'utilizzo dell’applicativo PITRE.

Selezionando la voce di menu ‘Rag. Trasm. viene visualizzata la lista di ragioni di trasmissione

configurate per 'amministrazione corrente (Figura 42).

In particolare sono sempre presenti le seguenti ragioni di trasmissione di sistema, non modificabili:
e Interoperabilita: utilizzata per 'interoperabilita’;
¢ Notifica: utilizzata per la notifica dei documenti in scadenza o scaduti;

¢ Rifiuto: utilizzata per la trasmissione della notifica di rifiuto di una trasmissione.

| Help | cambia password | Chiudi |

I T N

| T Y

. inistrazione: aziona di test generale
Ragioni di trasmissione
Lista ragioni di trasmissione
CODICE ¥ISIBILE DIRITTL DESTINATARIOD DESCRIZIONE
Tale ragione pus' essere utilizzata per settoparre i
ALLA FIRMA Mo [Sertirare =it heall o et RS nt propti supatiori gerarchici un docurmento da firmare, Q 3
E' prevists una =splicits accettazions o rifinto da I
parte del dastinataric
Tale ragione pus’ essere utilizzata per sottoporre ai
APPRCVAZIONE 51 Letturs e sorittura Solo superior AU R e T e L L T Q ‘&
approvazione. E' prevista una esplicits accettazions
o rifiuts da parte del dastinataris
Tale ragione puo' essare utilizzata par azsagnare ai
\ : . propri inferiorii gerarchic un docurnerts . E' pravists .3
ASSEGNAZIONE i Lettura e sittura Sola sottmpasti bR e A T e ol Q
destinatario
e S Lethurs o serittura Sol sotteposti M3 brasmissioni per compatenza nella funzionalits l:i
di smistamenta, d
CONGLUSIONE Mo Letturs e scritturs Seolo supsricr Wotifics conclusions delle sttivits’ Q ﬁ
: - Inwis trasmissioni per conoscenza nells funzionalits .&
CONOSCENZA 5 solo Lettura Solo sottoposti 3 HAsTIsEe (&}
Tale ragione pua’ essere utilizzata per dara |s
> : : visibilita' su un docurnerto ad un utente o ruglo. T .3
HSLTRS: St Eekeliote sefiual Tt possibili destinatari sono tutti coloro che hanno Q 1
wizibilita’ sul ragisteo I
g e |

Figura 42 — Voce di menu Ragioni di trasmissione




pag. 63/256

9.1 Inserimento nuova ragione di trasmissione

Selezionando il pulsante | Muowa ragione | viene visualizzato un pannello (Figura 43 — Pannello per
l'inserimento di una nuova ragione di trasmissione) per l'inserimento dei campi necessari alla creazione di
una nuova ragione, quali:

Codice (*): codice della ragione di trasmissione da inserire;

Notifica trasm.ne: impostare questo campo diversamente da "nessuna notifica" significa che
quando viene effettuata una trasmissione con tale ragione, verra inviata una notifica agli indirizzi

e-mail dei corrispondenti interni anche se questi non hanno impostata la ricezione di notifica delle

trasmissioni; premendo sulla freccia » € possibile personalizzare il testo della mail di notifica.
Visibilita: indica se la ragione della trasmissione € visibile (opzione ‘si’) oppure no (opzione ‘no’)
allutente in fase di scelta delle ragioni di trasmissioni (interoperabilita o rifiuto per esempio non
sono visibili);

Tipo: indica se la trasmissione:

o prevede un’accettazione o rifiuto (opzione ‘con workflow’ ) esplicito ed obbligatorio della
trasmissione. Per documenti/fascicoli trasmessi con ragione di tipo workflow I'ereditarieta
della visibilita sull’oggetto trasmesso si attiva dal momento in cui il destinatario accetta la
trasmissione stessa;

o non prevede accettazione (opzione ‘senza workflow’);

o viene utilizzata per l'interoperabilita (opzione ‘Interoperabilita’);

o viene utilizzata per I'interoperabilita PITRE (opzione ‘Interoperabilita PITRE’).

Diritti: indica i diritti sul’oggetto trasmesso che vengono attribuiti al destinatario a seguito della
trasmissione;
Prevede risposta: indica se una trasmissione pud essere inviata (opzione ‘si’) 0 meno (opzione
‘no’) in risposta ad un’altra trasmissione;
Destinatario: indica linsieme dei possibili destinatari della trasmissione. Tutti gli utenti
del’lamministrazione (opzione ‘tutti’), solo utenti che hanno una posizione gerarchica superiore al
mittente (opzione ‘solo superiori’), solo utenti che hanno una posizione gerarchica inferiore al
mittente (opzione ‘solo sottoposti’), solo utenti che hanno una posizione gerarchica di pari livello
rispetto al mittente (opzione ‘pari livello’);
E’ una risposta: indica se la ragione di trasmissione € considerata risposta nelle trasmissioni;
Eredita: indica se a seguito della trasmissione i ruoli gerarchicamente superiori al destinatario
ereditano la visibilita sul documento (opzione ‘si’) oppure no (opzione ‘no’). Nel caso di creazione
della ragione di trasmissione utilizzata per I'interoperabilita PITRE:

o per la modalita automatica, conviene selezionare I'estensione ai superiori

o in caso di modalitda manuale, se si intende poter gestire i documenti ricevuti come

pendenti, conviene non permettere la risalita di visibilita ai destinatari della trasmissione;

Cede i diritti: prevede i seguenti valori:
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o No: la ragione di trasmissione che si sta configurando non prevede la cessione dei diritti
che si possiedono sul documento/fascicolo;

o Si sempre l'utente non pud scegliere: la ragione di trasmissione che si sta configurando
prevede sempre la cessione dei diritti che si possiedono sul documento/fascicolo;

o Si con scelta dell'utente: la ragione di trasmissione che si sta configurando da la
possibilita all’'utente in fase di trasmissione di cedere o meno i diritti che si possiedono sul
documento/fascicolo.

Se si sceglie una delle ultime due opzioni, i campi di seguito indicati sono
automaticamente valorizzati nel seguente modo (si veda anche la Figura 44 36):
= Diritti = lettura e scrittura;
= Tipo = senza workflow;
= Prevede risposta = No;
= Eredita = No;
= E’unarisposta = No;
e Mantieni diritti: se per ‘Cede diritti’ & stata selezionata una delle due opzioni che prevedono la
cessione dei diritti, il campo viene abilitato e consente di scegliere fra:

o Nessuno: il mittente non mantiene nessun diritto

o Lettura: il mittente mantiene solo i diritti di lettura

o Scrittura: il mittente mantiene diritti di lettura e scrittura

o Descrizione (*): campo che descrive brevemente la ragione di trasmissione.

Per salvare gli inserimenti effettuati premere il pulsante , per annullarli premere X

Dettagli ragione di trasmissione X
Codice * || Notifica trasm.ne | nessuna notifica v|» Visibilita [ 1o %
Taps | Senza Workflow [ Diritti | Neszuno v Prevede risposta [ 1o |w
Destinatario | Tutti - E' una risposta | o | ¥ Eredita | No [
Cede diritti | lo % | Mantien: diritti
Descrizione * [«]
[~ ]

Figura 43 — Pannello per I'inserimento di una nuova ragione di trasmissione

9.2 Visualizzazione o modifica dei dati di una ragione di trasmissione
Per visualizzare o modificare i dati relativi ad una ragione di trasmissione & necessario selezionare l'icona
‘Seleziona’ Q ad essa associata.

Appare un pannello (Figura 44) che mostra i dati relativi alla ragione di trasmissione per i quali & possibile

applicare delle modifiche.
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Dettagli ragione di trasmissione X

Codice * CONOSCENZA Notifica trasm.ne | ne=suna notificz L2 visibilita [s| v

Tipo [ Senza Workflow | Diritti | Lattura = scrittura v Prevede rispasta [ 1io ¥
Destinatario E' una risposta | o | v Eredita|s W

Cede diritti | No ¥ | Mantieni diritti

Descrizione * [

Figura 44 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati di una ragione di trasmissione

Per salvare le eventuali modifiche apportate premere il pulsante , per annullare I'operazione o

chiudere i dettagli della ragione di trasmissione premere X

9.3 Eliminazione di una ragione di trasmissione

E
Per eliminare una ragione di trasmissione selezionare licona ‘Elimina’ li associata alla ragione di

trasmissione.

10 ORGANIGRAMMA

Per poter visualizzare [I'organigramma di un’amministrazione selezionare la voce di menu
“Organigramma”; la funzionalita permette di accedere ai dati che caratterizzano I'organigramma esistente:
le unita organizzative, i ruoli, gli utenti e le funzioni (Figura 45). Ad eccezione del nodo radice denominato
‘Organigramma’, la selezione di una voce che compone I'albero permette di visualizzare nella parte destra

dello schermo un pannello contenente i dettagli relativi a tale voce.
Il significato associato alle immagini € il seguente:

rappresenta una unita organizzativa (UO);
rappresenta un ruolo;

rappresenta un utente;

rappresenta la sezione “Registri” e la sezione RF associati al ruolo in UO selezionato;

@@F"’-ﬁﬁﬁ

rappresenta la sezione “Funzioni” associate al ruolo in UO selezionato.
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Ricerca tra: Codice: Nome UD:

Organigramma
ASOS >

i Corcn 2} Unita organizzativa:
. = Genera report consistenza Codice * [Asas
Descrizione * [A505
[=-Organigramma
Interoperante [ Salezions AOD =1
ERAR:505 - asoc] I

#-fa} DG - [1] - Direziona Generale Indirizzo

{3} DGED2 - [1] - Direzione Genarale e Consiglio di Direzione s
G1-fa} DGCDZ - [1] - Direzione Generale e Consiglic di Direzione s
(2} DGCD4 - [1] - Direzione Genarals = Consiglic di Direzions
Provincia
Naziona

Telefono #1

—
—
———
———

Telefono #2 l—
———
———

Fax

Note

[ tmporta | [ tns Ruolo | [ Ins, UQinferiore | [ Modifica | [ Stericizza

Rubrica comune:
Codice:
Descrizione:
Creato il:
Modificato il:

Invia 3 rubrica

Figura 45 — Voce di menu Organigramma

10.1 Inserimento di una unita organizzativa

Attraverso il tasto [_Ins: U0 inferiere | gyl pannello “Unita Organizzativa” (Figura 45) & possibile inserire i

dati di una nuova UO tramite i seguenti campi (Figura 46):

o

o

Codice (*): codice dell’'unita organizzativa da inserire;

Descrizione (*): descrizione dell’'unita organizzativa;

Interoperante: indica se la UO puo interoperare con altri enti o soggetti esterni alla propria AOO;
Seleziona AOO: permette di selezionare 'AOO su cui 'UO interopera (solo se I'UO &
interoperante);

Interoperante PITRE: se configurata, indica se la UO pud interoperare tramite interoperabilita
semplificata. In tal caso, tramite opportuni menu a tendina (‘Selezione AOO’ e ‘Seleziona RF’) &
possibile scegliere il Registro o il RF su cui la UO interopera in modalita semplificata;

Indirizzo: indirizzo della sede dell’'UO;

Citta: citta della sede del’'UO;

Cap: codice d’avviamento postale della sede dell’'UO;

Provincia: provincia della sede dell’'UO;

Nazione: nazione della sede del’UO;

Telefono #1: primo numero telefonico della sede del’'UO;

Telefono #2: secondo numero telefonico della sede del’'UO;

Fax: numero del fax della sede dell’'UO;

Note: campo per inserire eventuali note;

Codice Fiscale: codice fiscale della UO;

Partita Iva: partita iva della UO.

Per confermare l'inserimento premere il pulsante [[tnserisci |
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Pulisci campi

Il pulsante | consente di cancellare i dati inseriti prima del salvataggio e di effettuare un

nuovo inserimento.

Il pulsante consente invece di annullare I'operazione di inserimento di una UO Inferiore e di

ritornare alla maschera di dettaglio della UO padre.

Impert - , . .
Il pulsante consente di importare I'organigramma da foglio excel.

& unita organizzativa:
Codice *
Descrizione *

Interoperante D

Interoperante
PiTre

|| L

Indirizzo
Citta

Cap

Provincia
Nazione
Telefono #1
Telefono #2
Fax

Note

Codice Fiscale

Partita Iva

Annulla | | Pulisci campi Importa | | Inserisci

Figura 46 — Pannello per I'inserimento di nuova unita organizzativa

10.2 Inserimento di una unita organizzativa inferiore

Per inserire una nuova unita organizzativa inferiore selezionare il nodo dell’organigramma relativo al’lUO

di partenza (padre) e premere il pulsante [tns Uo inferiors | quindi procedere come descritto al

paragrafo precedente.

10.3 Visualizzazione o modifica dei dati di un'unita organizzativa
Per visualizzare o modificare i dati relativi ad una unita organizzativa & necessario selezionare il nodo
dell'organigramma relativo al’lUO di interesse.

Nella parte destra della schermata appare un pannello (Figura 47) che mostra i dati relativi alla UO per i

quali & possibile applicare delle modifiche.
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Per confermare le eventuali modifiche premere il pulsante [ Modifica |

Provincia Autonoma di Trento > [1] Dipartimento Edilizia Pubblica e Trasporti >

2} Unita organizzativa:

Codice * j_.IZ__-."B_Z_

Descrizione * IZ ipartimento Edilizia Pubblica & Trasporti
Interoperante D
Interoperante PAT - Provincia Autenema di Trento bt}
PiTre "

Indirizzo

Citta

Cap

Provincia

Naziona

Telefono #1

Telefono #2

Fax

Note

Codice Fiscale

Partita Iva |085329010010

|Sposta| | Ins, Rusls | | Ins, UC inferiars | Madifica | | Staricizza

Rubrica comune:
Codice:
Descrizione:
Creato il:

Meodificato il:

Inwiz a rubrica

Figura 47 — Pannello per la visualizzazione o modifica di una unita organizzativa

Il pulsante presente nella sezione Rubrica Comune consente di inviare i dati della UO in oggetto alla
Rubrica comune di PITRE gestita dal Centro Servizi. In tal modo si rendono disponibili tutti i dati
identificativi della UO sulle rubriche di tutti le amministrazioni che aderiscono al servizio di protocollo
informatico e gestione documentale.

Alla selezione del pulsante il sistema apre una finestra di dialogo per consentire la
modifica della descrizione della UO; il pulsante “Invia modifica” conferma I'operazione di invio dei dati alla
Rubrica comune; il pulsante “Chiudi” annulla I'operazione e riporta I'amministratore all’organigramma
del’Amministrazione sui dettagli della UO su cui sta operando.

10.4 Eliminazione di una unita organizzativa

Il sistema consente di eliminare una UO solo se non presenta al momento ruoli associati; se dovessero
esistere ruoli all'interno della UO il sistema non visualizza il tasto Iml, come mostrato nella Figura
47.

Se il tasto €& visibile, si potra procedere all’eliminazione dell’'UO.
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10.5 Spostamento di una unita organizzativa

Il sistema consente di spostare una UO, compresi i ruoli che ne fanno parte, in una posizione differente
dell'organigramma: questo a condizione che I'unita organizzativa superiore (padre) non venga messa in

un livello inferiore (figlio).

Tramite la selezione del tasto posto sul pannello relativo alla UO di interesse (Figura 47) &
possibile visualizzare una finestra mostrata nella Figura 48, che permette di poter selezionare la UO sotto

la quale sara spostata I'unita organizzativa in questione.
La selezione della UO padre pud avvenire in due modi:
1. inserendo il codice esatto della UO padre e premendo il tasto ‘Tab’;

2. tramite il tasto ‘Ricerca in organigramma’ F‘?-"-: viene aperta una nuova schermata che permette di

poter navigare l'intero organigramma o ricercare una UO per codice o descrizione.

- AMMINISTRAZIONE > Sposta UD in organigrani; e i il
| Help | Chiudi |

Ud da spostare:

Amministrazione di spostamento (livello: 1)

Sposta sotto:

Codice: I I I-%

Rigpilogo:

Codice:

IAmm_Spusta

Descrzione:

IAmministraziune di spostamento

Sposta LD

Figura 48 — Finestra per lo spostamento di una unita organizzativa nell’organigramma

Selezionata la UO padre, il sistema provvede a pre-impostare sia il codice sia la descrizione che verranno
acquisiti dalla UO da spostare; tuttavia entrambi potranno essere modificati dall'utente amministratore. Lo
spostamento della UO avviene tramite il tasto 'Sposta UQO'.

10.6 Storicizzazione di una unita organizzativa

Il sistema permette di apportare delle modifiche alle unita organizzative. Tramite il pulsante
si tiene traccia della modifica apportata.
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10.7 Consistenza organigramma

Dalla pagine di gestione dell’organigramma (Figura 45), & possibile, tramite il pulsante ‘Generazione
report consistenza’, ottenere un report relativo alla coerenza dei dati di organigramma. | risultati, prodotti
su file xIs o pdf, contengono informazioni relative a:

- ruoli disabilitati,

- ruoli inibiti alla ricezione trasmissioni,
- ruoli senza utenti,

- ruoli senza registri o RF,

- ruoli senza funzioni,

- UO senza ruoli,

- UO senza ruoli di riferimento.

& -- Webpage Dialog = X

Generazione report

Report da generare:

Titolo: I Titolo report

Sottotitolo: |Reporf generato giovedi, 21 luglio 2011 alle 05.47.05
Formato di esportazione: I PDF | = I

Figura 49 — Generazione report consistenza organigramma

10.8 Inserimento di un ruolo in un’unita organizzativa

Tramite il tasto posto sul pannello relativo alla UO di interesse (Figura 47) & possibile

associare un ruolo ad una unita organizzativa.

Viene visualizzata la maschera “Ruolo” (Figura 50), in cui si dovra selezionare da un menu a tendina,
Tipo ruolo (*), la tipologia del ruolo (Capitolo 5) che si vuole inserire: a selezione avvenuta, il sistema
provvedera in automatico al popolamento dei campi “Codice” (*) e “Descrizione” (*), che tuttavia

potranno essere modificati a discrezione dell'utente amministratore.

La casella Di riferimento indica se il ruolo &€ da considerarsi di riferimento per la UO padre quando

questa & destinataria nelle trasmissioni interne.

La casella Responsabile indica se il ruolo € da considerarsi Responsabile della UO. Questo attributo
potra essere utilizzato per la profilazione del Modello di un documento per ottenere in modo automatico
una sorta di timbro del Responsabile in calce al documento e per la creazione di modelli di trasmissione
(Capitolo 25).
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La casella Segretario indica se il ruolo & da considerarsi Segretario della UO. Questo attributo potra
essere utilizzato per la profilazione del Modello di un documento e per la creazione di modelli di

trasmissione (Capitolo 25).

Per confermare I'operazione premere il pulsante ; durante l'inserimento il sistema verifica che

non vi siano presenti (anche se disabilitati) altri ruoli con lo stesso codice e descrizione.

?Rucln:

Tipo ruclo * |5e|ezicna... V|

Codice * | |

Descrizione * | |

Di riferimento [ Responsabile [ | Segretario ]

| Wisibilita Titelario | | Inserisci |

Figura 50 — Pannello per I'inserimento di un ruolo in una unita organizzativa

Inoltre & presente il pulsante | wisibilita Titolario | che consente I'associazione della visibilita dei nodi di
titolario al ruolo in oggetto. Attivando il pulsante il sistema restituisce una pagina in cui & presente |l

titolario dell Amministrazione come riportato nella Figura 51.

AMMINISTRAZIONE > Organigramma > Visibilita del ruolo sui nodi di titolario -- Web Page Dialog
Visibilita sul titolario di: Assistente DE Direzione Risorse Umane

Registri: | | Ricerca per: | Codice v | |
Codice Descrizione Livello
= B

T - Titolario in definizione
[T - Titolario Attiva
[ 1 - GOVERNANCE
[#-2 - GESTIONE RISORSE UMANE
-3 - GESTIONE RISORSE STRUMENTALL
4 - GESTIONE COMMERCIALE
5 - PIANIFICAZIONE E CONTROLLO
& - PROGETTAZIONE E SVILUPPO
7 - PROGETTAZIONE ED ERCGAZIONE SERVIZI FORMAZIONE
3 - EROGAZIONE SERVIZI HELP DESK

S - ER E SERVIZI SUFEOR
10 - TELECOMUNICAZICNT
[#}-11 - DATA CENTER

12 - DESKTOP MANAGEMENT

[#13 - SERVIZI APPLICATIVI

14 - SUPPOQRTO GIURIDICO E TUTELA LEGALE

[#-15 - INNOWVAZIOME E RICERCA

16 - COOPERAZIONE COM IL SISTEMA LOCALE

[#17 - APPROVVIGIONAMENTC

1% - FINANZA, CONTABILITA' E BILANCIO

[#19 - COMUNICAZIONE

20 - PREVENZIOME E PROTEZIOME AZIENDALE (628) n

Fgglungl wisibilita al noda selezionata ] Fgg\ungl TI=IBiEE al nodo & = futh | softe-nod) ] Elirnina wisibilits

Agaiungi Agaiungi

Figura 51 — Visibilita del ruolo sui nodi di titolario

Selezionando il nodo che si vuole associare al ruolo si abilitano i pulsanti “Aggiungi” ed & pertanto
possibile:
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— Aggiungere la visibilita al solo nodo selezionato (pulsante evidenziato in rosso nella figura
precedente);

— Aggiungere la visibilita al nodo selezionato e a tutti i sotto-nodi (pulsante evidenziato in blu nella figura
precedente).

Il pulsante “Elimina” consente invece di togliere la visibilita al ruolo sul nodo selezionato nel caso in cui
fosse gia stata associata.

Il pulsante “Chiudi” invece consente di chiudere la pagina e di ritornare all’Organigramma
dellAmministrazione.

10.9 Visualizzazione o modifica dei dati di un ruolo in una unita organizzativa
Selezionando il ruolo di interesse sullorganigramma, nella parte destra dello schermo vengono
visualizzati tre pannelli (Figura 52) che permettono di gestire i dati e tutto cid che concerne il ruolo stesso:
1. il pannello “Ruolo” per la visualizzazione o modifica dei sui dati (vedere paragrafi 10.8 e 10.19);

2. i pannelli “Registri” ed “RF” per visualizzare o modificare le associazioni tra i registri e tale ruolo e
rispettivamente per visualizzare o modificare le associazioni tra gli RF e tale ruolo (vedere i paragrafi
10.14, 10.15, 10.16);

3. il pannello “Funzioni” per visualizzare o modificare le associazioni tra le funzioni e tale ruolo

(vedere il paragrafo 10.17).

Per ruoli gia presenti, se & necessaria una modifica sul tipo ruolo, il sistema oggi pur modificando il tipo
ruolo, non va a modificare il Codice * e la Descrizione * esistente, in relazione del tipo ruolo associato.

Le eventuali modifiche apportate su questi pannelli vengono confermate tramite il tasto relativo
allo specifico pannello.
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"13 Ruolo:
Tipo ruclo * | L1 - [10] - Lettore I Livello Vl
Codice * [RES_LF
Descrizione * |ies:-:nsa:'ie Libro Firma |
U0 di app. * [Boo1 |a | Fa
Disabilitato ricezione trasmissioni Il
Di riferimento Responsabile Segretario I
2 Aggiorna modelli di
Storicizza ruoclo O itk
[ steria ruaie ] [ copis vis. ] [ vimiilita Titalarc | [ Processifirma | [Ee===] [ Gestiore utenti ] [ Meifica |
% Registri
CODICE DESCRIZIONE EMAIL SEL| CONS| NOTIFICA | SPEDISCI

PAT15maggioc Autonemous Province of Trento gfdgd@uyyi.it |
I 1

RFAD13 Agenzia ——— * = * pluto@pec.it 1

[ Imzazts visibilits registri | [ Modifica |

& Funzioni:
| coDIce | DESCRIZIONE
DEL_DOC_FASC 1 Elimina documenti dal fascicolo
FASC_MEW 2 Muowe fasciccle .
FASC_APRI_CHIUDI 3 Apri e chiudi fascicolo
[ =
Modifica

Figura 52 — Visualizzazione o modifica dei dati di un ruolo in una unita organizzativa

L’eventuale abilitazione (tramite chiave di configurazione) della gestione avanzata dei ruoli ha impatto
sulle modalita di modifica/spostamento dei ruoli. Tali nuove modalita sono illustrate con maggiore

dettaglio nel paragrafo 10.22.

10.10 Spostamento di un ruolo da una unita organizzativa ad un'altra

E’ possibile spostare un ruolo da una unita organizzativa ad un altra, compresi gli utenti che ne fanno
parte, tramite il tasto posto nel pannello relativo al ruolo di interesse (Figura 53).

Come é possibile notare dalla Figura 52, il tasto sposta € disabilitato. E’ possibile poter selezionare la UO

di destinazione in due modi:
1. inserendo il codice esatto della UO di destinazione e premendo il tasto ‘Tab’;

2. tramite I'icona ‘Ricerca in organigramma’ F’E.: viene aperta una nuova schermata che permette di

poter navigare l'intero organigramma o ricercare una UO per codice o descrizione.

A questo punto si visualizza il tasto abilitato che se selezionato provvedera ad effettuare i

controlli
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'# Ruolo:
Tipo ruolo * : N
Codice *

Descrizione *

uo di app. * D219 ||Di:a—.i"E'-.o Organizzaziene, Personale e Affari Genera | [F'E‘

Disabilitato ricezione trasmissioni
Di riferimento Responsabile Segretario

Storicizza ruclo t.’ggﬁ;::ion;zdelh di

| Storia ruolo | | Copia Wis. | | Wisibilitd Titolario | | Proc===zi firma | |5;:Gst: | | Ge=tione utenti | |

Figura 53 — Finestra per lo spostamento di un ruolo da una unita organizzativa ad un'altra

All'atto dello spostamento del ruolo il sistema, va a verificare se il ruolo & coinvolto in un

processo/modello/istanze di processo di firma. Se ruolo ha utenti coinvolti in un processo/modello/istanze,

il sistema va a visualizzare una pop up contenente un messaggio di avviso che richiede una conferma di

prosecuzione o annullamento dell’'operazione( Figura 54).

In tale maschera sono presenti i seguenti pulsanti:

“Apri dettaglio” con contenuto esportabile, che va ad elencare eventuali processi/istanze in cui &

coinvolto I'utente/ruolo;

- “8Si, sostituisci utente”: & possibile sostituire I'utente, questo non apporta nessuna interruzione di
processo di firma (La sostituzione dell’utente deve essere possibile sia nel caso di ultimo utente nel
ruolo che di un utente qualsiasi del ruolo (non ultimo));

- “Si ,con interruzione”: se si seleziona tale pulsante i processo/modello/istanze di firma in cui &
coinvolto l'utente verranno tutti interrotti;

- “Annulla”: non accade nulla.

Se 'amministratore decide di storicizzare devono esser storicizzati anche i modelli e processi.

Dopo aver spostato un ruolo in una nuova unita organizzativa, si potra gestire la visibilita dei documenti e

dei fascicoli come descritto piu avanti nel paragrafo 10.16.

L’eventuale abilitazione (tramite chiave di configurazione) della gestione avanzata dei ruoli ha impatto
sulle modalita di modifica/spostamento dei ruoli. Tali nuove modalita sono illustrate con maggiore
dettaglio nel paragrafo 10.22.
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5| PlTre wamamsmmmmen > AMMINISTRAZIONE > Avviso utente c... (SeESm)

" i} ruolo_chlf: sista mudiﬁca:_ldq & L‘oim'olt_o 1.11

-+ processidifirma o processi di firma avviati pertanto,
se s1 procede con interruzione, verranno
rispettivamente invalidati ed interrotti.
Proseguendo con interruzione, sara necessario
modificare 1 passi in ¢ ess0 & coinvolto per poter
avviare tale processo.
Importante avvisare il disegnatore dei processi
coinvolti e il proponente.
Per ulteriori informazioni, visualizza dettaglio.
Sei sicuro di voler procedere?

| Apri dettaglio | [ Si, senza interrompere |

| Si, con interruzione | Annullz |

Figura 54 — Messaggio - Modifica al ruolo con storicizzazione

10.11 Eliminazione di un ruolo da una unita organizzativa

Il sistema consente di eliminare un ruolo solo se non presenta al momento utenti associati; se dovessero
esistere utenti all’interno del ruolo il sistema non visualizza il tasto Iml, come mostrato nella Figura
52.

Se il tasto ¢ visibile, si potra procedere all’eliminazione del ruolo.

10.12 Visualizzazione, inserimento o eliminazione di un utente in un ruolo

Nel pannello “Ruolo” mostrato in Figura 52 & presente il tasto [ Sestione urenti | che permette di poter

visualizzare gli utenti presenti nel ruolo, inserirne di nuovi o eliminare quelli gia presenti.

La selezione del suddetto tasto visualizza una nuova finestra (Figura 55) divisa in due sezioni ben

distinte:

1. una parte a sinistra denominata “Ricerca”: & possibile eseguire ricerche tra gli utenti censiti sul

sistema. | possibili filtri di ricerca impostabili sono i seguenti:
menu a tendina “Tutti” + tasto [Serea ],
ment a tendina “Codice” + codice rubrica esatto nella casella a fianco + tasto [€erea |

menu a tendina “Cognome” + cognome (anche parziale) nella casella a fianco + tasto ;

S 0w »

menu a tendina “Nome” + nome (anche parziale) nella casella a fianco + tasto [area]

Il risultato della ricerca avviene nella parte sottostante i filtri di ricerca.
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L’inserimento di un utente nel ruolo avviene tramite il tasto E associato ad ogni singolo utente nel

risultato della ricerca: 'utente passa dalla parte sinistra alla parte destra denominata "Utenti nel ruolo”.

2. una parte a destra denominata "Utenti nel ruolo”: & visualizzata la lista degli utenti che fanno parte

3
del ruolo in questione. In questa sezione & possibile eliminare un utente dal ruolo tramite il tasto

relativo. Il sistema visualizza un messaggio di Avviso di eliminazione dell’'utente dal ruolo, indicando il

nome ed il cognome dell’utente che si sta rimuovendo dal ruolo.

Garstimne yhesis TIC o [1] WPFICHS § o Lol lore ¥ Larslle GPFIS30 1 ®

=

Ep— i

Figura 55 — Finestra per visualizzare, inserire o eliminare utenti in un ruolo

gl s el e L E——————

a PlTre 3.1.26 > AMMINISTRAZIONE > Gestione utenti nel ruclo - Finestra di dialogo pagina Web
7 | Chiudi || pturs deiis Provins >
Riceren tras codice: Nome UO:
Unita Organizz. v |[ T DDEEDE
— -
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T BT CRR 2] oM pere
%%} D327 - [1] - Dipartimento Protezione Civile = Infrastrut L B
+ 'ﬁ D328 - [1] - Dipartimente Urbanistica & Ambiente T :I
——" §
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-} D333 - [1] - Agenzia Provinciale per Incanc del e [R——[C =t B A |
¥ -4} 4027 - [1] - UFficio di Gabinetto Assessorato ai Laveri B manai Hicolo' '}
#-2} 2032 - [1] - Uficio di Gabinetto Assessorato lla Salurd ey SUPREMO 10 [
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¥ -4} D332 - [1] - Agenzia Provinciale per "Energia = I"Ambil (] ™
4%} D322 - [1] - Dipartimento Beni e Attivita Culturali - m}
-4} Uo_psols - [1] - UO di prova (]
%42} D321 - [1] - prova laura collauda
44} Lusa - [1] - uo_coLL_LF
%2} CESD - [1] - UD Prova Cessione Diritd i 'SEL| CONS| NOTIFICA| SPEDISCI|
-2} me_s ] - Casetta Zancttine con nome rimedificat| Lic m}
BI{aY iz et 2 = [1] - wilkette ~pinibnn e et =i eperad O [ |
¥4} test_mania - [1] - ambiente & rast L O
G 4} DEMO - [1] - Dipartmente DEMO
¥ £} DEMO2 - [4] - Dipartimenta Demo 2 Tmpesis visibiits regisin Toaifica
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s WP = = = J L]
L .
FASC_NEW 2 Nuove fascicole |:| .
FASC_APRI_CHIUDI 3 Apri & chiudi fascicolo |
Figura 56 — Eliminazione di utente dal ruolo
, . y . . . y N . .
All'atto della cancellazione dellutente il sistema, va a verificare se [utente & coinvolto in un

processo/modello/istanze di processo di firma. Se l'utente & coinvolto in un processo/modello/istanze, il
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sistema va a visualizzare una pop up contenente un messaggio di avviso che richiede una conferma di

prosecuzione o annullamento dell’operazione.

In tale maschera sono presenti i seguenti pulsanti:

“Apri dettaglio”: con contenuto esportabile, che va ad elencare eventuali processi/istanze in cui &

coinvolto I'utente/ruolo;

- “8Si, sostituisci utente”: & possibile sostituire I'utente, questo non apporta nessuna interruzione di
processo di firma (La sostituzione dell’utente deve essere possibile sia nel caso di ultimo utente nel
ruolo che di un utente qualsiasi del ruolo (non ultimo));

- “Si ,con interruzione”: se si seleziona tale pulsante i processo/modello/istanze di firma in cui &
coinvolto l'utente verranno tutti interrotti;

- “Annulla”: non accade nulla

= Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDG  — i T
ﬂ PTTre 3.2.8 Collaudo > AMMINISTRAZIONE > Gestione utenti nel rualo -- Finestra di dialogo pagina Web ___§§_
4 | Chiudi |
Ricerca tra: Codice: Nome U0: :
Unita Organizz. ~|| I — J ' f | =
~
= -
Gestione utenti: Provincia Autansma di Trents > Libro Firma >
5 Organigramma &1 PITre 328 Collaudo > AMMINISTRAZIONE > Avviso utente c... SRS
e e
=2} PAT - Provincia Autonoma di Trento 7 By
+ '# LET - [10] - Lettore Provincia Autonoma di Trento " L'utente che si sta modificando & coinvolto in r '3
B -p' =3 processidi firma e processi di firma avviat pertanto. o
2 i Segretario
% SV_CONS - [10] - Supervisora & rasponsabils consarv se non si procede con la sostituzione dello stesso,
B Creats - [990] - Crastors IS - PAT \P?Il'ﬂﬂﬂﬂ n;petm amente inv alidati ed mterrém
S e e roseguendo con iterruzione, sard pecessario ) [
- medificare i passi in cui esso & coinvolto per poter
& 1% GESTPAT - [950] - Gestors prosperti statistict Provinci T
e - avviare tale processo
& (R e B Importante avvisare il creatore dei processi coinvolti W SEL| CONS | NOTIFICA | _SDEDISCL
e il proponente. O
Per ulteriori informazioni, visualizza dettaglio. en.it (m] u
Sei sicuro di voler procedere? 0
Tpn detiagho i, sostituisal tente
[ I SEL| CONS{ NOTIFICA| SPEDISCI!
it ]
[}
— ——
™|

Figura 57 — Messaggio -Rimozione utente dal ruolo
10.13 Eliminazione dell’ultimo utente da un ruolo

Se l'utente amministratore seleziona il tasto li relativo all'ultimo utente rimasto nel ruolo (Figura 55), il
sistema verifica se il ruolo in questione & destinatario di trasmissioni interne che necessitano ancora di
essere accettate (perché trasmesse con ragione di trasmissione di tipo “con workflow”) (vedi Paragrafo
9.1).
In questo caso l'applicazione visualizza una finestra d’avviso (Figura 58) con la possibilita da parte
dell'utente amministratore di scegliere tra due opzioni:

1. inserire ora un nuovo utente: il sistema si predispone allinserimento di un nuovo utente che

prendera il posto di quello che si vuole eliminare;
2. lasciare il ruolo senza utenti: in questo caso tutte le trasmissioni appartenenti al ruolo che

necessitano accettazione vengono impostate come rifiutate.
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- Avviso Ruolo con Trasmissioni —- Weh Page' 5[

IL

Attenzione!
stai eliminando I'unico utente del ruolo.

Poiché il ruolo presenta trasmissioni
che necessitano "Accettazione’,
non & consigliato lasciare il ruolo senza utenti.

¥uoi inserire ora un nuovo utente che
prenderd il posto di Rossi Roberto?

|E Si, inserizco nuovo utente H| | Mo, non importa
sard obbligatorio inserire tutte le trasmiissioni
un nuovo utente saranno rifivtate

Figura 58 — Finestra di avviso di trasmissioni da accettare in un ruolo

Inoltre il sistema, va a verificare se l'utente & coinvolto in un processo/modello/istanze di processo di
firma. Se l'utente & coinvolto in un processo/modello/istanze, il sistema va a visualizzare una pop up
contenente un messaggio di avviso che richiede una conferma di prosecuzione o annullamento
dell'operazione.

In tale maschera sono presenti i seguenti pulsanti:

- “Apri dettaglio”. con contenuto esportabile, che va ad elencare eventuali processi/istanze in cui &
coinvolto I'utente/ruolo;

- “Si, sostituisci utente”: & possibile sostituire I'utente, questo non apporta nessuna interruzione di
processo di firma (La sostituzione dell’utente deve essere possibile sia nel caso di ultimo utente nel
ruolo che di un utente qualsiasi del ruolo (non ultimo));

- “Si ,con interruzione”: se si seleziona tale pulsante i processo/modello/istanze di firma in cui &
coinvolto I'utente verranno tutti interrotti;

- “Annulla”; non accade nulla

« Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO ‘ ‘
a PlTre 3.2.8 Collaudo > AMMINISTRAZIONE > Gestione utenti nel ruolo - Finestra di dialogo pagina Web &
| Chiudi |
Ricerca tra: Cosice: Nome u0:
~r : = §
Uit Organizz. | i —~Il1Tre
v
: (e (-
Gestions utenti Pravincia Autondms di Trénbo > Librs Firma >
= Organigramma 5 PITre 3.28 Collaudo > AMMINISTRAZIONE > Awviso utente c... (SEES
s e /e
% T8 LET - [10] - Lerore Provincia Autonoma di Trento " L'utente che si sta modificando ¢ coinvolto in r ‘3
e (1Y processi difirma e processi di firma avviati pertanto,
% SV_CONS - [10] - Supervisore e responsabile conserv se non si procede con la sostituzione dello stesso, SEertay (]
% CREA_IS - (990] - Crestore IS - PAT verranno rispettivamente invalidati ed interrotti
" GEST_FATT_ColLx - [390] - Gestors fazurazions HIoecE o Srmmiane gan e [Emees
i modificare i passi in cui ess0 & coinvolto per poter
4 T GESTRAT - [950] - Gestore prospstti statistci Browincil o
avviare tale processo.

% T &C 2T - [999] - Gestore Canservazions

Importante avvisare il creatore dei processi coinvolti
< il proponcate.

Per ulteriori informazioni, visualizza dettaglic. -
Sei sicuro di voler procedere?

ooo

Apri dettaglic Si, sostituisci utente
i SEL| CONS. NOTIFICA| SPEDISCH

O
o u
O

e E
# e T

Figura 59 — Messaggio -Rimozione ultimo utente dal ruolo
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10.14 Assegnare o togliere un registro ad un ruolo

Tramite il pannello “Registri” (Figura 52), visualizzato nei dettagli del ruolo, & possibile associare al ruolo
un registro.

Per ogni Registro sono disponibili le caselle di selezione di seguito descritte. Nel caso in cui
lamministrazione sia abilitata alla gestione multicasella, le quattro caselle saranno disponibili per

ciascuna delle caselle di posta associate al Registro:
= SEL: consente di associare il ruolo al Registro (per un Registro con piu caselle, la selezione
dell'opzione ‘SEL’ per una delle caselle comporta in automatico I'abilitazione delle altre caselle
‘SEL’ relative allo stesso registro). Una volta selezionato un registro, se & presente una casella di
posta (campo ‘Email’), si abilitano le caselle di selezione CONS, NOTIFICA e SPEDISCI;
= CONS: se selezionato, il ruolo puo interrogare la casella corrispondente del registro selezionato;
= NOTIFICA: se selezionato, il ruolo pud ricevere nella Lista delle cose da fare, le notifiche di
interoperabilita relative all'interrogazione della casella corrispondente;
= SPEDISCI: se selezionato, il ruolo puo effettuare spedizioni di protocolli in uscita tramite la casella
selezionata.
La casella di posta principale (eventualmente I'unica esistente) viene indicata con un asterisco accanto al
relativo indirizzo email.

Per eliminare 'associazione tra registro e ruolo deselezionare la casella di spunta (SEL) relativa ad una
delle caselle associate al registro.
Tutte le operazioni vengono confermate tramite il tasto dello stesso pannello.

10.15 Associare un ruolo in UO ad un RF

Tramite il pannello “RF” (Figura 52), visualizzato nei dettagli del ruolo, & possibile associare al ruolo un
RF.

Per ogni RF sono disponibili le caselle di selezione di seguito descritte. Nel caso in cui 'amministrazione
sia abilitata alla gestione multicasella, le quattro caselle saranno disponibili per ciascuna delle caselle di

posta associate al RF:
= SEL: consente di associare il ruolo al RF (per un RF con piu caselle, la selezione dell’opzione
‘SEL’ per una delle caselle comporta in automatico I'abilitazione delle altre caselle ‘SEL’ relative
allo stesso RF). Una volta selezionato un RF, se & presente una casella di posta (campo ‘Email’),
si abilitano le caselle di selezione CONS, NOTIFICA e SPEDISCI;
= CONS: se selezionato, il ruolo pud interrogare la casella corrispondente del RF selezionato;
= NOTIFICA: se selezionato, il ruolo puo ricevere nella Lista delle cose da fare, le notifiche di
interoperabilita relative all'interrogazione della casella corrispondente;
= SPEDISCI: se selezionato, il ruolo puo effettuare spedizioni di protocolli in uscita tramite la casella
selezionata.
La casella di posta principale (eventualemente I'unica esistente) viene indicata con un asterisco accanto
al relativo indirizzo email.

Per eliminare I'associazione tra RF e ruolo deselezionare la casella di spunta (SEL) relativa ad una delle
caselle associate al RF.
Tutte le operazioni vengono confermate tramite il tasto dello stesso pannello.
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10.16 Impostare la visibilita di un registro ad un ruolo

Quando un nuovo ruolo viene inserito in organigramma e gli viene assegnato un registro, si ha la
necessita di far ereditare la visibilita sugli oggetti del registro affinché gli utenti del nuovo ruolo possano
operare correttamente sull’applicativo PITRE.

Nel pannello “Registri” (Figura 52) visualizzato nei dettagli del ruolo & possibile impostare la visibilita sui

documenti, sui fascicoli e sul titolario di un registro tramite il tasto [ Imposta visibilith |,

Viene visualizzata una finestra (Figura 60) che elenca i registri associati in quel momento al ruolo; la
procedura estendera la visibilita solo sui registri per i quali & stata selezionata la casella di spunta relativa.

L’avvio della procedura avviene tramite I'apposito tasto posto in basso alla finestra.

Selezionare uno o pil registri ed avviare la procedura per estendere |a visibilitd al ruolo sui
documenti, sul titolaro & sui fascicoli appartenenti ai registri selezionati,

REGISTRI ASSOCIATI AL RUOLD

Codice: REG_TEST

Descrizione: Registro di test D
Registro associato al ruolo dal:

Visibilita sui documenti aggiomatail:

| Awvvia procedura | | Chiudi |

Figura 60 — Finestra per impostare la visibilita ad un ruolo sugli oggetti dei registri

10.17 Assegnare o togliere una funzione ad un ruolo

Nel pannello “Funzioni” (Figura 52) visualizzato nei dettagli del ruolo & possibile assegnare al ruolo una
funzione operativa selezionando la relativa casella.

Al contrario, per eliminare I'associazione tra funzione e ruolo deselezionare la casella di spunta relativa
alla funzione operativa.

Entrambe le operazioni vengono confermate tramite il tasto dello stesso pannello.

10.18 Ordinamento dei ruoli in UO e delle UO inferiori in organigramma

Il sistema consente di ordinare le UO e i ruoli nella loro rappresentazione ad albero. In particolare come
evidenziato in Figura 47, posizionandosi su una UO padre e attivando il pulsante si apre
la finestra riportata nella figura seguente, attraverso la quale € possibile definire 'ordinamento delle UO e

dei ruoli utilizzando 'apposita funzionalita attivabile attraverso i pulsanti . W
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= AMMINISTRAZIONE = Organigramma > Ordinamento -- Web Page Dialog

g selezionata: Direzione 1

|funzionario Direzione 1

|funzionaria Direzione Predisponi - ‘

Uo INFERIORI

Ufficia Pratacolla 1 -

Figura 61 — Pagina per la gestione dell’ordinamento delle UO e dei ruoli in UO

10.19 Inibizione alla ricezione di trasmissioni

Nel pannello “Ruolo” (Figura 52) visualizzato nei dettagli del ruolo & possibile, tramite un opportuno flag,
inibire il ruolo alla ricezione di trasmissioni. Tale operazione non pud essere effettuata se il ruolo € di
riferimento per la UO cui fa riferimento. Un ruolo inibito alla ricezione di trasmissioni:
o continua ad essere visibile in tutte le rubriche (opportunamente evidenziato in rosso ed
eventualmente non selezionabile)
o non pud essere destinatario di trasmissioni (effettuate manualmente o tramite modelli di
trasmissione)
o puo essere destinatario di protocolli (in partenza o interni) ma, nel caso, non ricevera le eventuali
trasmissioni automatiche previste
o i modelli di trasmissione contenenti fra i destinatari ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni non

verranno proposti nei menu a tendina di trasmissione rapida

10.20 Copia visibilita

Abilitando la copia di visibilita tramite chiave di configurazione, dalla pagina di gestione organigramma
diventa possibile effettuare la copia della visibilita di documenti e fascicoli procedimentali da un ruolo di

origine ad uno di destinazione.
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"'ig' Ruolo:
Tipo ruclo * | L1 - [10] - Lettore I Livello v|
Codice * [RES_LF pAT
Descrizione * |?as_:u:’15.a:u'ie Libro Firma |
U0 di app. * |33:.1 ! . | I‘%‘
Disabilitato ricezione trasmissioni OJ
Di rifarimento Responsabila Segratario H

e Aggiorna modelli di

Storicizza ruolo [ ] Skt
[ storia e | [ Copin vis. | [ visibifits Titclaric | [ Processifirma | [ 52 | [ Gestion=utecti | [ Modifics

Figura 62 — Avvio copia visibilita

L’'operazione di copia viene avviata tramite il pulsante “Copia vis.” (Figura 62) e prevede la scelta delle

seguenti opzioni (Figura 68):

Doc. Protocollati: per copiare la visibilita dei documenti protocollati su cui il ruolo selezionato ha
visibilita;
Doc. Non Protocollati: per copiare la visibilita dei documenti non protocollati su cui il ruolo
selezionato ha visibilita;
Fascicoli Procedimentali: per copiare la visibilita dei fascicoli su cui il ruolo selezionato ha
visibilita;
Solo visibilita “attiva” (si veda il paragrafo 10.20.1): se si sceglie di copiare soltanto la visibilita
“attiva”, il sistema non prendera in considerazione, durante I'operazione, tutti quei documenti o
fascicoli che il ruolo vede in quanto superiore gerarchico di un ruolo creatore o destinatario di
trasmissione;
Precedente “copia di visibilita” in questo caso il sistema prendera in considerazione i diritti
acquisiti in seguito ad una precedente copia di visibilita, sia che il ruolo sia stato parte attiva della
copia, sia che il ruolo sia stato un superiore gerarchico di un ruolo destinatario della copia, se
scelta questa opzione all’atto della copia (vedere anche il punto successivo);
Estendi visibilita ai superiori del ruolo di destinazione: per quanto riguarda I'estensione della
visibilita ai superiori gerarchici del ruolo destinatario della copia di visibilita, & possibile scegliere
fra:

o Non estendere

o Estendi per tutti i documenti/fascicoli
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AMMINISTRAZIONE > Copia Visibilita Ruolo -- Finestra

Ruolo origine : RdV UQ DI TEST - Ruolo di Verifica UO DI TEST

Ruclo destinazione : |

Documenti Fascicoli
Doc. Protocollati Fascicoli Procedimentali
Doc. Non Protocollati

Documenti/Fascicoli

Solo visibilita attiva

Precedente copia di visibilita

Estendi visibilita ai superiori del ruclo di destinazione :

@ Non estendere O Estendi a tutti i documenti / fascicoli

| Conferma |

Figura 63 — Opzioni copia visibilita

Nell'operazione di copia della visibilita verranno impostati i medesimi diritti posseduti dal ruolo di origine
(sola lettura oppure lettura/scrittura), e verra impostato ad “acquisito” il motivo per cui il ruolo di
destinazione ha acquisito il diritto sul documento o fascicolo. Nel caso in cui si effettui la copia della
visibilita richiedendo la propagazione dei diritti ai superiori gerarchici, per questi ultimi la visibilita sara

considerata come “passiva”.

I documenti e fascicoli ricevuti per trasmissione “con workflow” dal ruolo di origine e ancora presenti
nell’elenco delle cose da fare, non saranno processati. Per essere compresi nell’operazione di copia,

dovranno essere accettati o rifiutati.

Al termine dell’operazione € possibile esportare (nei formati pdf, xIs, ods) il dettaglio dei documenti e
fascicoli di cui & stata copiata la visibilita. Il report generato contiene le seguenti informazioni:
1. datain cui é stata effettuata la copia
id/codice del documento/fascicolo di cui € stata copiata la visibilita
codice e descrizione del ruolo da cui € stata effettata la copia
codice e descrizione del ruolo verso cui € stata effettata la copia
tipo di diritto copiato (proprieta, scrittura, ....)
motivo di acquisizione del diritto

ook wh
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Report generato giovedi, 08 aprile 2012 alle 14.21.08
Righe esiratte: 62
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UG DI TEETSm0Em] RS UG DI T=ET [ TTREE Y] Fropeicth

7 Uo Dl TESTSI0E00) REUSDITERT [ UO_BOLLIF R Fropeicth

UO Dt TESTEINEM) RsUDDITEST [ Uo_CoLL IR R B

UG bl TEsTSIEm) 5 UG DI TEST R UO_GaLL Lr R Freprem AGGUISITO PER COPFIA

Uo bl TEETERED) REUSDITEST [T vo_eeLL I F R Froprieta
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00 UG D TESTEI0EM) REUGOITEST [

VoDl TEETSIED) REUG DI TEST [ w0_coLL IF R Fropre

Uo DI TEETSIED) REUCDITEST [EX TYTRTT Y] Fropricth

=== UoDiTESTEMED) REUCDITEST e UO_COLLIF R Froprieta
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UO DI TEBTSa0SM) A5 UG DI TEaT [ U0 GOLLIF R1 Fropeicth AUSTOPER SoFA

DSO401Z 1421 05

Pagina 1

Figura 64 — Dati di dettaglio della copia visibilita (esempio pdf)

10.20.1 Visibilita attiva

Per visibilita “attiva” si intende la visibilita acquisita per diritto di proprieta (creatore del documento o
fascicolo) oppure per ricezione diretta di trasmissione di documento o fascicolo. In altre parole la visibilita
“attiva” non comprende i diritti acquisiti per propagazione gerarchica. | diritti di visibilita acquisiti in seguito
alla funzione di “copia visibilita” descritta nel paragrafo successivo saranno considerati come un caso di
visibilita che, non potendo essere definita a rigore né come “attiva” né come “passiva”, viene gestita come
caso a sé stante (& infatti presente una opzione per effettuare la copia anche dei documenti e fascicoli

che il ruolo vede in seguito a precedente operazione di copia).

10.21 Processi di firma

All'interno della maschera che permette la modifica del ruolo & presente il pulsante [_Ffres===ifrm= | come
mostrato dalla Figura 65. Tale pulsante se selezionato visualizza una maschera , vedi Figura 66 , che
indica :

- | processi di firma in cui & coinvolto il ruolo;

- Istanza di processo di firma in cui il ruolo & coinvolto:
e permette I'export degli stessi tramite Excel o Open Office .
In particolare, I'export € composto da due fogli, vedi Figura 67:

- Il primo foglio contiene I'elenco dei processi/modelli parzialmente valorizzati che coinvolgono il

ruolo/utente
- Il secondo foglio contiene I'elenco delle istanze di processo attive che coinvolgono il ruolo/utente
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= Amministrazione: COLLAUDD

Ricerca tra: Codice:

Nome UO:

Units Organizz. v ||

Storicizz:

Report consistanza

£-Organigramma

=} PAT - Provincia eve——

Organigramma

Provineia Autenoma di Trento > Responsabile Libro Firma »

T LET - [10] - Lettore ———

¥ i - VAT 1101~ Responeahic Ubro il

5B Sv_CONS - [10] - Supsrvisore = responssbile conservazions

4 CREA TS - [950] - Crestore 15 - PAT

T GEST_FATT_COLLX - [990] - Gestars fatturazions

2} B GESTRAT - [390] - Gestore prospeiti statistici PSR-
§-"BF GCPAT - [999] - Gestore Conservazione

B ruclo:
Tipo ruolo * [t - [10] - Lettore T Livello ~]
Codice * RES_LF PAT
Descrizione * | Libro Firma |
U0 di app. * DrovinG > SE——— e
Disabilitato ricezione trasmissioni O
Di riferimenta Responsabile Segretario O
Storicizza ruole [ Aggioma modelii o]
s il L e | (oot
D Registri
7117 navembre O |
PAT1Smaggio |Autonomaus Province of Tranto * it pec. inforn.ic ] | u
PAT15maggio tonemeus Eravine of Trentz ofdgd@uyyiic 0 [
® r
CODICE DESCRIZIONE SEL| CONS| NOTIFICA | SPEDISCI
RF2305monc. 23 maggie mono casella i pec. infotn. it 1] |
RF515% \Agenzia per la Depurazione. [} ‘ u
RFA013 ‘Agenzia Provinciale delle Foreste demaniali * pluto@pec.it Ol |
Tmzsts visibiits regist Fiodifies
& Funzioni:
CODICE DESCRIZIONE
DEL_DOC_FASC 1 Elimina documenti dal fascicolo
FASC_NEW 2 Nuovo fascicale |
FASC_APRI_CHIUDI 3 Apri = chiudi fascicolo

Figura 65 — Amministrazione PiTre: Pulsante “Processi Firma”

NOME PROCESS0O
collaudo 3.2.9_ter
Collaude 3.2.9

| CREATORE

|mary5 mary5 (Respensabile Libro Firma)

DIAGRAMMI DI STATO

lemmnbigasy Segreteria )
PROCESSO_ERRORE_DOPPIA_FIRMA - [Segreteriz cia)
Prova attesa ok Amare Jo (! i
A

collzuda hsm 18/01/2018 15:25:21 35921764 ‘Documento
collaudo 2.2.9_bis [rem———— (Respunsab.le Libra Firma) 18/01/2018 13:16:11 35917652 |Documento
collzuda 2.2.9_bis L - (R = ) ) 18/01/2018 13:10:44 35917625 |Documento
PROCESSO_ERRORE_DORPIA_FIRMA T — eg ) 16/01/2018 14:18:22 35191384 |Documenta
PROCESSO_ERRORE_DOPPIA_FIRMA - : ) 20/12/2017 12:30:33 35298635 \Documentn
Incident APSS S—— coreteria Avvocaturs della Provincia) 14/11/2017 12:28:35 34525180 |Documento
i |Documento
i ent APSS ia Agenzis MGG — |Documento
Incident APSS i3 Agenzia Se—— 09/11/2017 12:24:41 344 Documento
Tesr processo di firma partimenta Innovazione, Ricerca & 1CT) 02/11/2017 08:19:44 342 |Documenta
123456
— S
[ Chiudi | [ Esporta |

Figura 66 — Amministrazione PiTre: Maschera Processi Firma
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1 ]Dettaglio processi di firma
2

3 Ruolo: Segreteria Avvocatura della Provincia

4

5 |Righe estratte: 20

6

7 Nome processo |- [Utente Creatore - [Ruolo Creatore |- [Diagramma stata
8 [collaudo 3.2.9_ter marys marys Responsabile Libro Firma

9 [Colaudo 3.29 Segrelria Amree——

10 [PROCESS0_ERRORE_DOPPIA_FIRHA —— SeQrelerin Ac—————"

11

1]

13

14

15

16

17

14+ v Foglio 0 Fogha 1 7%J [ il

Pronto

Figura 67 — Amministrazione PiTre: Export processi di firma

10.22 Gestione avanzata dei ruoli

# Ruolo:
Tipo ruclo * |L1 - [10] - Lettore I Livello V|
Codice * [RES_LF pAT |
Descrizione ¥ |?Espc—nsa bile Libre Firma |
Uo di app. * [Boo1 e PTIr—— | (=%
Disabilitato ricezione trasmissioni O
Di riferimento Responsabile Segretario -]
Storicizza ruolo [] Egﬁ:::i;::de"' di
[ Staria rusic | [ cegia vis. | [ visibilits Titolariz | [ Proczssifima | [Seest=] [ Gestionz wtenti | [ Medifica

Figura 68 — Visualizzazione o modifica dei dati di un ruolo in una unita organizzativa

Se ¢ stata abilitata (tramite chiave di configurazione) la gestione avanzata dei ruoli, il pannello “Ruolo”
permette di modificare:

- tipo ruolo

- codice

- descrizione

- UO di appartenenza

Per ciascuna di tali modifiche sono disponibili le seguenti opzioni:

- storicizza ruolo

- aggiornamento modelli di trasmissione
Per quanto riguarda l'effetto di modifiche con storicizzazione e dell’aggiornamento dei modelli di
trasmissione si veda oltre i paragrafi 10.22.1 e 10.22.2.
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All'avvio delle operazioni di modifica/spostamento verranno, a seconda dei casi, visualizzati opportuni
messaggi che pongono I'attenzione dell’'utente amministratori sugli impatti delle operazioni svolte. Una
maschera di avanzamento avvisera di volta in volta circa lo svolgimento delle singole sottoattivita
necessarie per compiere la modifica richiesta.

Per I'utilizzo delle altre caselle di selezione e pulsanti presenti nel pannello ‘Ruolo’ si rimanda ai paragrafi
10.8 € 10.19.

10.22.1 Modifiche con storicizzazione

La storicizzazione del ruolo comporta una sorta di congelamento del ruolo corrente e la creazione di un
nuovo ruolo avente gli stessi diritti sugli oggetti del vecchio ruolo ma con attributi modificati (codice,
descrizione, tipo ruolo, UO di appartenenza).

L’operazione di modifica con storicizzazione € possibile soltanto se il ruolo non ha trasmissioni “pendenti”,
cioé se non presenta elementi nel proprio elenco delle cose da fare. Nel caso in cui siano presenti
elementi nell’elenco delle cose da fare del ruolo, all’'atto del salvataggio il sistema avvisa I’Amministratore,
chiedendo se intende proseguire oppure se preferisce prima gestire tale elenco.

Se viene selezionata I'opzione “Aggiornamento modelli di trasmissione”:
- vengono modificati i dati del ruolo nei modelli in cui esso risulta destinatario
- il ruolo modificato continua a vedere i modelli di trasmissione su cui aveva visibilita il vecchio ruolo
altrimenti
- il vecchio ruolo non viene sostituito nei modelli di trasmissione in cui risulta destinatario ma risulta
opportunamente evidenziato?
- vengono eliminati i modelli di trasmissione per cui il ruolo vecchio era I'unico ad avere visibilita

| campi mittente e destinatario dei protocolli, i campi destinatari delle trasmissioni e tutti i campi di tipo
“corrispondente” di documenti e fascicoli fanno riferimento esclusivamente ai valori di codice/descrizione
presenti al momento dell'utilizzo. Sara pertanto possibile effettuare ricerche di documenti sulla base del
mittente/destinatario indicando il valore del ruolo storicizzato, oppure indicando il valore corrente del ruolo
ricordandosi di estendere la ricerca ai valori storicizzati.

Nel ruolo storicizzato, saranno storicizzati anche i modelli e processi

Il ruolo storicizzato € ricercabile nella rubrica presente nelle ricerche di documenti/fascicoli/trasmissioni,
ma non e ricercabile nelle rubriche relative alla creazione di nuovi oggetti.

Nel caso di ricerca di trasmissioni ricevute, se si seleziona come ruolo destinatario un ruolo storicizzato,
non sara possibile scegliere I'utente del ruolo: il corrispondente menu a tendina riportera soltanto il valore
“qualsiasi utente”.

Nei dettagli delle trasmissioni, continuano, ad essere visibili (ed opportunamente evidenziati) anche gli
utenti che sono appartenuti al Ruolo in questione.

Nella maschera di dettaglio delle trasmissioni, non viene invece data evidenza della storicizzazione dei
ruoli. In altre parole, il sistema riporta esattamente i dati presenti al momento dell’operazione

7 Nella maschera di gestione dei modelli di trasmissione da amministrazione e da interfaccia utente.




pag. 88/256

(trasmissione, visualizzazione, accettazione, etc.), senza riferimenti al fatto che qualche ruolo & stato
successivamente modificato.

Il ruolo storicizzato viene rimosso dalle liste di distribuzione di cui faceva parte.

Se il ruolo storicizzato risulta proprietario per una policy di conservazione, il nuovo ruolo diventa
proprietario della policy.

10.22.2 Modifiche senza storicizzazione

Le modifiche senza storicizzazione comportano soltanto la variazione degli attributi modificati (codice,
descrizione, tipo ruolo, UO di appartenenza). Non sara quindi possibile ricercare gli oggetti del ruolo
modificato utilizzando le vecchie descrizioni o codici.

| campi mittente e destinatario dei protocolli, i campi destinatari delle trasmissioni e tutti i campi di tipo
“corrispondente” di documenti e fascicoli faranno riferimento esclusivamente ai valori di
codice/descrizione presenti dopo la modifica. Verranno inoltre aggiornati i dati relativi al ruolo modificato:

- nelle liste di distribuzione che lo contengono

- nei modelli di trasmissione in cui il ruolo compare come destinatario.

I modelli di trasmissione di cui invece il ruolo & proprietario verranno eliminati nel caso in cui la modifica
venga effettuata senza aver selezionato 'opzione “Aggiornamento modelli di trasmissione”.

10.22.3 Storia delle modifiche al ruolo

| ruoli storicizzati sono visibili nell’interfaccia di Amministrazione tramite:
- la maschera relativa alla storia del ruolo

- la ricerca di ruoli storicizzati

Tramite il pulsante “Storia ruolo” (Figura 49) & possibile visualizzare la storia del ruolo che riporta tutte le
modifiche effettuate sul ruolo in termini di: codice, descrizione, UO di appartenenza, tipo ruolo, data di
modifica.
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& Storico modifiche al ruolo -- Finestra di dialogo pagina Web

STORIA MODIFICHE APPORTATE AL RUOLO

AZIONE| DATA AZIONE DETTAGLIO RUOLOD
Descrizione: Descrizione rucle med (CodiceRucla)
M wenerdi, 30 Descriziona U0: Incarico Specizle di coordinamente politiche sanitarie
settembre 2011 in ambito gestionzle R3A (I034)

Descrizione tipo ruolo: Assistente (ASS)

Descrizione: Descrizione rucle stor (CodiceRuclo)

5 veneardi, 30 Descrizione U0: Incarico Speciale di coordinaments politiche sanitarie
settembre 2011 in ambito gestionzle RSA (I034)
Descrizione tipo ruclo: Assistente (ASS)
Descrizione: Descrizione rucle [CodiceRucla)
c wvenerdi, 30 Dascriziona UD: Incarico Specizle di coordinameante politiche sanitarie
settembre 2011 in ambito gestionzale RSA (I034)
Descrizione tipo ruclo: Assistente (ASS)

Legenda azicne:

C = Ottznuto per creaziones del rucls
M = Ottenuts per medifica del ruclo

S = Ottenuto per storicizzazione del rucle

Figura 69 — Storia modifiche apportate al ruolo

Sempre dalla pagina di gestione dell’organigramma, utilizzando la casella di selezione opportuna, &
possibile cercare anche i ruoli storicizzati.

Ricerca tra: Codice: Nome ruclo:

Ruaolo W ” ” |

D S.I:uril:izzal:il Carca I | Repaort consistenza |

Figura 70 - Ricerca di ruoli storicizzati

10.22.4 Spostamento di un ruolo fra UO

E’ possibile spostare un ruolo da una unita organizzativa ad un altra, compresi gli utenti che ne fanno

parte. Tale operazione € attivabile in due modi:
1. inserendo il codice esatto della UO di destinazione e premendo il tasto ‘Tab’;

2. tramite l'icona ‘Ricerca in organigramma’ F%.: viene aperta una nuova schermata che permette di

poter navigare l'intero organigramma o ricercare una UO per codice o descrizione.

Lo spostamento pud avvenire con e senza storicizzazione, con e senza aggiornamento dei modelli di
trasmissione (si vedano i paragrafi 10.22.1 - 10.22.2).
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"ig' Ruolo:
Tipo rucle * - b
Codice *

Descrizione *

UD di app. * D319 ||Di:\-3—_i"s':: Organizzazione, Personale & Affari General | r%,.

Disabilitato ricezione trasmissioni

Di riferimento Responsabile Segretario

Aggiorna modelli di
trasmissione

[ steria rusle | [ Copin wis. | [ isibilita Titolario | [ Processifirma | [sgezta] [ Gestion=uterti | [

Storicizza ruolo

Figura 71 — Cambio di UO per un ruolo

Lo spostamento di ruolo da una UO ad un’altra e la modifica del ruolo sono operazioni mutuamente
esclusive: dopo aver indicato la nuova UO nella quale sara spostato il ruolo, il pulsante (Figura
71) viene abilitato e viene disabilitato il tasto ‘Modifica’.

Il sistema, va a verificare se il ruolo & coinvolto in un processo/modello/istanze di processo di firma. Se

nel ruolo c’é€ almeno un utente coinvolto in un processo/modello/istanze, il sistema va a visualizzare una

pop up contenente un messaggio di avviso che richiede una conferma di prosecuzione o annullamento

dell'operazione.

In tale maschera sono presenti i seguenti pulsanti:

- “Apri dettaglio”. con contenuto esportabile, che va ad elencare eventuali processi/istanze in cui &
coinvolto I'utente/ruolo;

- “Si, sostituisci utente”: & possibile sostituire I'utente, questo non apporta nessuna interruzione di
processo di firma (La sostituzione dell’'utente deve essere possibile sia nel caso di ultimo utente nel
ruolo che di un utente qualsiasi del ruolo (non ultimo));

- “Si ,con interruzione”: se si seleziona tale pulsante i processo/modello/istanze di firma in cui &

coinvolto l'utente verranno tutti interrotti;

- “Annulla”: non accade nulla

Dopo aver spostato un ruolo in una nuova unita organizzativa, si potra gestire la visibilitd dei documenti e

dei fascicoli come descritto nel paragrafo 10.16.

11 TITOLARIO

Il sistema di amministrazione consente di visualizzare, inserire o apportare modifiche al titolario di
classificazione, per permettere al’amministrazione di archiviare i documenti protocollati a seconda
dell’'argomento o degli argomenti cui essi fanno riferimento.

Per poter accedere alla gestione del titolario bisogna selezionare la voce di menu “Titolario”, che

visualizza la schermata mostrata nella Figura 72.
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In alto a sinistra & visualizzato un menu a tendina “Nodi associati a” popolata sia con le AOO presenti
nel’amministrazione sia con la voce “Tutti i registri”: La selezione di una voce predispone il sistema a
visualizzare i nodi di titolario appartenenti a quella specifica AOO.

In alto a destra si ha la possibilita di ricercare velocemente nodi di titolario contenuti nella AOO

selezionata tramite i seguenti filtri di ricerca:

e Codice: codice esatto del nodo di titolario;

o Descrizione: nome del nodo di titolario (anche parziale).

| Help | Cambia password | Chiudi | gl

O e e g e ey,

* Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - TEST

Titolario

Nodi associati a: | Provincia Autonoma di Trento ~ Ricerca per: | Codice | |

[#-T - Titalario - In vigore dal 30/04/2009 al 04/01/2010

[T - Titolario - Attivo

Etichatte Titolari

[ nuove

el

Figura 72 — Voce di menu Titolario

11.1 Operazioni sul titolario
11.1.1Nuovo

E’ possibile creare un titolario ex-novo attraverso il comando Nuovo. L’'esecuzione di tale comando
richiede la digitazione di un commento che descrive il nuovo titolario come mostrato nella Figura 73 e la
selezione del pulsante , che genera il “Titolario in Definizione”; dopo aver creato il titolario il
pulsante “Nuovo” viene disattivato.

Il titolario in definizione & visibile solo attraverso I'applicazione di amministrazione e ha sempre disponibili
i pulsanti “Aggiungi nodo figlio”, “Salva”, “Importa Tit.”, “Attiva”, “Visibilita”, “Elimina”, “Esporta Tit.”,
“Esporta Ind.”, “Importa Ind.”.
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| Help | Cambia password | Chiudi | B|

O e e e gy e p— e Y
TEST

& Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento -

Titalario

Nodi associati a: | Provincia Autonoma di Trento w Ricerca per: | Codice 2l

- =
[#-T - Titolario - In vigore dal 30/04/2009 al 04/01/2010

T - Titolario - Attive

Dettagli titolario
Descrizione * [Titolario

Commento | Massimao num. livelli titolaria | 6 (%

Figura 73 — Creazione di un titolario in definizione

11.1.2 Salva

Se si seleziona il registro e ci si posiziona su “Titolario in definizione” & possibile definire quest’ultimo
modificandone la struttura con I'eventuale creazione/modifica/eliminazione di nodi di titolario ( cosi come
descritto nel Paragrafo 11.2); al termine per salvare le configurazioni appena impostate si seleziona il

pulsante .
11.1.3 Importa

Nel caso in cui 'amministratore ha un’idea ben precisa di come deve essere strutturato il titolario e non
vuole inserire un nodo tramite la relativa voce di menu del titolario & possibile eseguire I'import di un
titolario da un file excel. Il foglio excel, come visualizzato nella Figura 74, deve essere costruito con dei
campi specifici da dover riempire. Tale foglio € strutturato con i seguenti campi (quelli qui indicati con
I'asterisco devono contenere necessariamente i dati):

1.

N o o ke

AMM(*): che indica il codice associato al’amministrazione di cui si vuole importare il nodo di
titolario;

REG(*): il codice registro a cui & associato il nodo di titolario che si vuole caricare; se il campo
resta non popolato, il nodo sara visibile per tutti i registri associati al’amministrazione di cui
abbiamo inserito il codice nel punto 1;

LIV1(*): si inserisce il numero o il codice associato al nodo di titolario a livello 1;

LIV2: si inserisce, se presente, il numero o il codice associato al nodo di titolario a livello 2;
LIV3: si inserisce, se presente, il numero o il codice associato al nodo di titolario a livello 3;
LIV4: si inserisce, se presente, il numero o il codice associato al nodo di titolario a livello 4;
LIVS: si inserisce, se presente, il numero o il codice associato al nodo di titolario a livello 5;
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LIVE: si inserisce, se presente, il numero o il codice associato al nodo di titolario a livello 6;
DESCRIZIONE(*): si scrive la descrizione associata al nodo di titolario che si vuole inserire
nell’amministrazione;

10. CREA_FASC.(*): si deve inserire “Si” se si vuole che in PITRE le utenze che hanno visibilita
su quel nodo, abbiano la possibilita di creare dei fascicoli procedimentali associati al nodo
titolario in questione; se si inserisce “NO”, tale operazione non & possibile;

11. CONSERVAZIONE: in cui si inseriscono i mesi di conservazione per l'archiviazione dei
fascicoli associati a quel nodo;

12. ACCESSO: in questo campo vengono scritti i vari codici dei ruoli che hanno visibilita sul
nodo, tra loro separati dal “;” . Se 'amministratore non conosce il codice dei ruoli, pud inserirli

successivamente, tramite il pulsante “Visibilita” presente nella voce menu Titolario.

[ Microsoft Excel -importTitolario_tls =1l x|
@ File Edit \Wiew Insert Format Tools Data  Window Help  Adobe PDF Type aquestion forhelp = o & X
DEHRS GBRA-FI2-18=-4l0 [ -2 =B zu|l===|5-A- H
ge=feo S

] - i3
1
2 descrizione generale del nodo di titolario
3

I

1 5 |

15|

17|

18

=N

Al

|11

112

|13

|14
5
1B [

17
18
e

20
21
22 =
4 4 ¥ M TITOLARIO |41 | |
Ready i

Figura 74 — Foglio Excel

Dopo aver popolato opportunamente il foglio Excel, almeno nei campi obbligatori (qui indicati con
l'asterisco), 'amministratore pud accedere all’applicazione di amministrazione e selezionare la voce di
menu “Titolario” . A questo punto, se non esiste, bisogna creare un “titolario in definizione” cosi come
descritto nel Paragrafo 11.1.1, o selezionare “Titolario in definizione” e automaticamente si abilitano tutte
le voci associate alle operazioni Titolario. Si seleziona il pulsante e si visualizza la finestra
“Importa Titolario” mostrata nella Figura 75.
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I T N g ey,

| Help | Cambia password | Chiudi | E]I

* Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDOD

[ Aggiungi nede figo || I I

Titolario

Nodi associatia: | Provincia Autonoma di Trento v Ricerca per: | Codice vl |
[l Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO @

i > - e [

Sl o AMMINISTRAZIONE > Importa Titolario -- Fin.

[T - Titolario 2011 - In definiziong) Importazione del titolario da foglio Excel.

T - Titolario - In vigore dal 30/04/2009 al 04/01/2010

| [ Sfoglia
[ Importa . | Chiudi |
-

Dettagli titolario Titolario 2011 - In definizione
Descrizione *  |Titolaric 2011 |
Commento [Futura | Massimo nugh. livelli titolario [6 %]
[ [ sawa  |[ attiva  |[ Elimins_ | [ importa || Espota |[ wisibilitd |[Imports Ind.|[Esporta Ind.

Figura 75 — Importazione dei nodi di titolario

L’amministratore a questo punto deve cercare il file excel per 'import compilato nei suoi campi obbligatori,
e selezionare il tasto “Importa”. Se l'importazione avviene correttamente I'applicativo restituisce una
maschera che comunica che I'importazione del file &€ avvenuta in maniera corretta, altrimenti mostra la
finestra presente nella Figura 76, e contemporaneamente genera un file che segnala il problema.

Se l'operazione di import & andata a buon fine e si vuole operare in modifica sui nodi del titolario

importato si veda quanto indicato nel Paragrafo.11.2.2.

Microsoft Internet Explorer x|

L] 'E Problemi nellimportazione controllare il file dilog,
L3

Figura 76 — Segnalazione di errore di inserimento dati nel foglio excel

11.1.4 Copia

E’ possibile creare un titolario in definizione partendo dal Titolario attivo e selezionando il pulsante

“Copia”. Alla selezione della funzione il sistema restituisce il seguente messaggio:
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Microsoft Internet Explorer E

H?/ Werra creato un titolario 'In Definizione' copia di quello selezionato. Confermare ?

(] 4 ] l Cancel

Figura 77 — Copia titolario attivo

Alla conferma dell’'operazione il sistema crea un Titolario in definizione identico al Titolario attivo sul quale
possono essere eseguite tutte le operazioni disponibili sul titolario in definizione.

11.1.5 Attiva

Dopo aver lavorato sul titolario in definizione e se ritiene di aver creato la struttura adeguata,
I’Amministratore, per rendere attivo il Titolario, deve posizionarsi su “Titolario in definizione” e selezionare
il pulsante [ astiva A questo punto, se:

1. non vi é alcun titolario, quindi & il primo titolario che si sta generando, all'atto della selezione del
pulsante “Attiva” il titolario si attiva automaticamente e da quel momento in poi € disponibile alle
utenze di PITRE;

2. vi é gia un titolario in uso, alla selezione del pulsante “Attiva”, si visualizza, come mostrato in
Figura 78, un messaggio di conferma dell’'operazione; se si seleziona OK il vecchio titolario viene
chiuso ed archiviato, mentre quello che era in definizione viene attivato.

Microsoft Internet Explorer x|
" \

‘_.‘() L'attuale titolario attivo verra chiuso, Confermare 7

(a4 I Cancel |

Figura 78 — Finestra di conferma attivazione

11.1.6 Elimina

Se il Titolario in definizione, che & stato strutturato, non € conforme a quanto si necessita, & possibile
eliminarlo completamente. In tal caso 'Amministratore deve selezionare il pulsante ; Si
visualizza, come mostrato in Figura 79, un messaggio di conferma dell’operazione; se si seleziona “OK” il
titolario in definizione viene cancellato.
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Microsoft Internet Explorer ] ﬂ

\‘.f) Si desidera effettivamente eliminare il titolario in definizione ?

(04 I Cancel |

Figura 79 — Finestra di eliminazione

11.1.7 Esporta

L’attivazione del pulsante “Esporta Tit” evidenziato consente I'esportazione del titolario in formato excel.

11.1.8 Visibilita

Tramite il pulsante , € possibile visualizzare o modificare i ruoli che hanno la visibilita sul titolario
selezionato.

Viene visualizzata una finestra (Figura 58) con la lista dei ruoli associati allo stesso registro al quale
appartiene anche il titolario in questione. La visibilita ad un ruolo sul titolario viene concessa selezionando

la casella di spunta relativa al ruolo.

AMIHIS TRAZIONE » Ruoll eon wheibilith sul tiislarks - Finesiea di dia,.. [B5)

2 mttren Tutta
"’_" Disatties Tettn
(@ Annulia Seleciond

Worsl deppumshib 000

Ricerca per ;| Tetki w | IClr:l I

30 0 ATFIVA DISATTIVA.L]
o0 i-CAPAGD mm-lmm: amminittrativo, Eerend e rJ l-'] -

Mrew Spass Diacrazaash LINos Ammingirsto &
P! Gontakile D E
MOTIAVY : bo [.5. aitivith netinne ] 1
MATANY Hwwasrabe Ukha afen chil & gibearah D r_
FOALCOL Collabaratons FO41 - Area Veterinaria O a
FL4T-1000 CHllBbaBlne Rullbin DricaAEibhE Cl O
3132-1-200MF Callsberston Samons Latkivi I} |
$132-1-100M7 Collaboratons Sattons Banl Lt El |
P Collaberptons Samom Valadrrarions Bani Libran o

sraa-a00mz o O O
UiBROTEOL  Collsbarsiore Team Peren =] O
Wi33-01506  Collsbersions Tesm Wil-Gi 1 W

1SS RIO Collaberntors Taas U1 FI-02
U13F-0ICOL Cellaberators Tesm ULFI-03
U133-04C0L Collaboratons Tesm BL33-04
W1S1-0100L  Colisboratons Team UE31-01
U1S1-0300L  Collsborsions Tesm UES1-02
}JIH-'\'IJEEN. Collspcratons Tasm UE31-00

MiT1-{eI0L Collpboratons Tasm UL 3-0d

| [ e
DOOO0(0I0i0

]
a

Figura 80 — Pannello per impostare la visibilita di un titolario ai ruoli
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11.1.9 Esporta indice sistematico presente sul titolario

Tramite il tasto |_Esporta Ind, |é possibile esportare I'elenco degli indici sistematici creati ed associati

ai nodi del titolario selezionato.
L’export permette I'apertura di un file Excel che contiene due differenti fogli:

1. NODO-VOCI che riporta CODICE_NODO, DESCRIZIONE_NODO, CODICE_REGISTRO,
VOCI_DI_INDICE;
2. VOCE-NODI che riporta VOCE_DI_INDICE, NODI_DI_TITOLARIO.

L’'utente potra salvare tale file sulla propria postazione assegnandoli il nome che riterra piu opportuno.

11.1.10 Importa indice sistematico presente sul titolario

Tramite il tasto L_Imports Ind. [ o possibile importare I'elenco degli indici sistematici che si vogliono

creare ed associarli ai nodi del titolario di interesse.
E’ necessario, prima dell'importazione, compilare correttamente in ogni sua parte un foglio Excel,

strutturato in due differenti fogli:

1. NODO-VOCI che riporta CODICE_NODO, DESCRIZIONE_NODO, CODICE_REGISTRO,
VOCI_DI_INDICE (tale campo pu0 contenere piu di una voce e ciascuna deve essere divisa
da un punto e virgola);

2. VOCE-NODI che riporta VOCE_DI_INDICE, NODI_DI TITOLARIO(tale campo pud

contenere piu di una voce e ciascuna deve essere divisa da un punto e virgola).

Dopo aver compilato in ogni sua parte il foglio Excel, si seleziona il pulsante [ Importa tnd. | g9

selezione di questo si visualizza una finestra che permette la selezione del foglio Excel precedentemente
compilato e la successiva importazione attraverso la seleziona del pulsante “Importa” (Figura 81). Al
termine si visualizza una finestra con un messaggio che comunica all'utente se I'importazione del file
avvenuta in maniera corretta o ci sono stati dei problemi. Al termine dell'import, corretto o meno, &
possibile visualizzare un pulsante “Log” la cui selezione permette la consultazione di un file in cui

vengono tracciati i problemi riscontrati all’atto dell'importazione (Figura 81).
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| Help | Cambia password | Chiudi | EII

| g g g e

istrazione: Provincia Al di Trento - COLLAUDO
Titolario
Nodi associati a: ipmvincia Autonoma di Trento vi Ricarca per: | Codice | | |
[=)-Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO
. T - Titolario - In vigore dal 30/04/2009 al 04/01/2010 a Fin ?
BT - Titolario - Attivo Importazione dell'indice sistematico da foglio Excel.
||_Stoglia
Importa (1] Chiudi |

A

Dettagli titolario Titolario - Attivo

Descrizione * | Titolario |

Commento | Titalario 2010 | Massimo num. livelli titolario IE\B
[ [ sava [ Attiye | [Hi [ Copi=__|[ [ Esporta |[ visibilita | [importa ind|[Esporta Ind.

[ Aggiungi nado figle || Il =l I

Figura 81 — Pannello per I'importazione dell’'indice sistematico

> AMMINISTRAZIONE > Importa Titolario - Web Pag x|

Importazione dellindice sistematico da foglio Excel,

fl Erowsze... |

I Irnporta I | Chiudi | | Log... |

Figura 82 — Visualizzazione del pulsante Log dopo aver effettuato 'importazione dell'indice sistematico

11.2 Operazioni su nodo di titolario

11.2.1Inserimento di un nodo di titolario

Tramite il tasto | #ggiungi nado figa | & possibile inserire nuovi nodi per la classificazione sotto la voce
di titolario precedentemente selezionata.
Viene visualizzato un pannello nella parte inferiore dello schermo per inserire i dettagli del nuovo nodo
(Figura 83) con i seguenti campi:

o Codice (*): codice di classifica del nodo. Il sistema antepone il codice del nodo padre seguito da

un punto;




pag. 99/256

o Descrizione (*): descrizione del nodo;

o Registro: AOO di riferimento;

o Consenti creazione fascicoli: permette 0 meno la creazione dei sotto fascicoli;

o Mesi di conservazione: indica il humero di mesi di validita per il piano di conservazione in

archivio;

o Note: consente di inserire delle note relative al nodo di titolario che si sta inserendo;

o Blocca creazione figli: permette di bloccare la creazioni di nodi inferiori;

o Consenti classificazione: permette la classificazione;

o Tipologia Fascicoli: se 'amministratore ha creato e messo in esercizio delle tipologie fascicolo

(cosi come descritto nel paragrafo 22.1), € possibile associarle ad un determinato nodo titolario:

questo attraverso la selezione di una specifica tipologia fascicolo mediante un menu a tendina;

o Blocca tipologia fascicoli: se si seleziona tale opzione I'unica tipologia fascicolo associabile a

quel nodo di titolario & quella selezionata nella tipologia fascicoli.

Dettagli nodo
Codice *
Registro Provincia Autonoma di Trento v

Note

Tipologia fascicoli v

Descrizione *
Consenti creazione fascicoli | 5i
Blocca creazione figli | No

Blocca tipologia fascicoli D

Mesi conservazione

(et

[ Aggiungi sotte 26 || il Il ||

Figura 83 — Pannello per 'inserimento dei dettagli di un nuovo nodo di titolario

11.2.2 Visualizzazione o modifica dei dettagli di un nodo di titolario

A sequito della selezione di un nodo di titolario sulla rappresentazione ad albero, viene visualizzato un

pannello (Figura 84) in basso alla schermata che permette di visualizzare o modificare i dettagli del nodo.
Le eventuali modifiche apportate vengono confermate tramite il tasto .

Dettagli nodo

Codice * Descrizione * |Pianificazione dal sistema educative provinciale
Registro Provincia Autonoma di Trento b Consenti creazione fascicoli | 5i Mesi conservazione (0
Note Bloceca creazione figli | o

Tipologia fascicoli e Blocca tipologia fascicoli [[]

(=t

| I Il I I I I I I

[ Aggiungi nodas figlie |[ visibilita ][ Elimina ][ Meodifica |[ Indice Sis. |

Figura 84 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dettagli di un nodo di titolario
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11.2.3 Eliminazione di un nodo di titolario

Dal pannello mostrato in Figura 84, tramite il tasto , & possibile eliminare un nodo di titolario; cio
avviene solo se sono rispettate le seguenti regole:
o non esistono documenti e/o fascicoli inseriti all'interno del nodo di titolario;

o il nodo di titolario non presenta nodi figli.

11.2.4 Visibilita di un nodo di titolario da parte dei ruoli

Dal pannello mostrato in Figura 84, tramite il tasto , € possibile visualizzare o modificare i ruoli
che hanno la visibilita sul nodo di titolario selezionato.

Viene visualizzata una finestra (Figura 85) con la lista dei ruoli associati allo stesso registro al quale
appartiene anche il nodo di titolario in questione. La visibilita ad un ruolo sul nodo di titolario avviene

selezionando la casella di spunta relativa al ruolo.

Tramite il tasto 7% & possibile attivare la visibilita da parte del ruolo su tutti i nodi inferiori partendo da
quello selezionato.
Le scelte di visibilita effettuate dallutente amministratore sono confermate dal tasto [ Medifica |

AMMINIS THAZIONE = Rusli con wizibilith sul titolario -- Finestra di di... El

Pasoli dispeonibadin 949 - Rusoli atiivii 551

Ricerca per ;| Tutt w r :
CODEICE DESTRIZIDNE

BODY -CARRDD: Addetto &l ConbENTIOED ST EEStive, DESER & VaNE = T A .
- 2::1:.5;:;-‘:. Diporasionsll Uificio Armmanigtrative & O % &
HIFTAAN Awdcuto 1.5, sttivith conbenz. sethore soolaskico F %
ST Avwrstats UMidoe afan dvili e genersh M %%
FOSLEGL Lallsberators FO41 » Aras Vatarinasdis = 1*}
51471000 Sollaberators Muclas Pravarsions F %%
S152-1-200M2  Collabosators Sattors Archiv O %%
2152-1-100M2  Collsberators Settora Bard Librasd 0 %%
S182.1-300ME :‘::.I:::::ou Fwttors Valosizrseions Band Libras & 0O =%
U133-07C0L Collabssators Taam Parar B &%
Ui 33-0asoL Lellabcrators Taam U1S3-01 [ ?y,.t-
WL IA=03C0L Collaborstors Tasm U1313-02 M %%
UL E3-03000L Collabosators Tasm U133-03 F %t
Lid 33- 0 SO0 Collabasators Tasm UL3E-04 M %%
U111 0L ollaberators Toam UL91-01 F &%
U1EL-0200L Collaborstors Taam W151-02 = %
UAT1-BIC0L Collabarators Team UL31-03 H %%
L1 -GS OL Callabarators Taasm LL51-04 H S
U1S1-080L Callsborators Tasm UL91-0% M omel

[sdses | [Chivai|

Figura 85 — Pannello per impostare la visibilita di un nodo di titolario ai ruoli

Una volta impostata la visibilita di un nodo rispetto ad un ruolo, tutti i nodi che verranno creati sotto il nodo

in questione erediteranno le stesse regole di visibilita del padre.
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11.2.5

Dal pannello mostrato in Figura 84, tramite il tasto |

Indice Sistematico

Indice Sis.

| € possibile associare o disassociare

dei nomi al nodo di titolario selezionato.

Viene visualizzata una finestra (Figura 86) che permette:

la creazione di nuove voci: & possibile inserire una nuova voce da poter associare ad uno o
piu nodi di titolario;

I'associazione di voci disponibili al nodo: questo & possibile attraverso la scelta della voce di
interesse presente nel campo “Voci Disponibili” e la selezione del’immagine = ]
Ad un nodo & possibile associare una o piu voci;

la disassociazione di voci legate al nodo: questo € possibile attraverso la scelta della voce o
delle voci di interesse presenti nel campo “Voci Associate” e per ciascuna voce scelta

corrisponde la selezione dellimmagine

| Help | Cambia password | Chisdi | B
' ' » AMMINTSTRAZIONE » indice Sistematico - Finesira di dialopo pagina Web [
Homs | Tip rusilo Uienki | Ragivtr e
A Autengems di Tramts - COLLAUDD I Indice Sistemation I
Mialsris - ARl
Modi TR A di Trento 26,1 - Manificarione del sitema sdiicaires provinculs
&+ I - Protecioss civile Wore
+ 23 - Sanitd, ighene ® vetsrinans + -
23 - Poltsche social @ servicl soco-adsivtenciak och Dirponihil Yol Associate
24 - Lavors ,
= 25 - Beni & atthvita culbwrali
= .1 E i [? 1 . a3
27 FCATTE
28 - Libes fondiarie
29 = Oggett dicersl r — = |
o =1
Codice *
egintre
Haie
Tipobogis fanos ok
¥
| | || | ] —F T T ; T
r i
[ aggiungi nede figio || visiilnk  |[ Eimina || wedifes Indite Sis.

Figura 86 — Pannello per I'inserimento e I'associazione dell’indice sistematico
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12 CONSERVAZIONE

12.1 Riepilogo

Il sistema di amministrazione consente di visualizzare, modificare lo stato di conservazione
dell’amministrazione in essere.
Per poter accedere alla gestione dello stato di conservazione, bisogna selezionare la voce di menu

“Conservazione”, che visualizza la schermata mostrata nella Figura 87

Conservazione
Respansabile della conservazione: Mela Gah settore
Policy Documenti
Resp.
Conservazione
Gest. Reportistica

Figura 87 — Conservazione —voce di menu : “Riepilogo” - attivo

Nella sezione Riepilogo viene riportato :
e Stato conservazione per I'amministrazione: che puo essere Att|va/D|satt|va Se lo stato ¢é attivo
il sistema il pulsante Disattiva se lo stato & disattivo il sistema visualizza il
pulsante
o Responsabile della conservazione: che indica il nome del responsabile della conservazione e il
ruolo da esso ricoperto.

Se nel riepilogo lo stato di conservazione & disattivo e non & presente il responsabile di conservazione il
sistema, all’atto dell’attivazione il sistema visualizza il messaggio : “Per il funzionamento del processo e
necessario definire un responsabile della conservazione” Figura 88

Conservazione

Responsabile della conservazione: non definito
Resp. Messaggio dalla pagina Web
Conservarione

o Peril funzionamento del processa & necessario definire un responsabile
o e e . della conservazione

Figura 88 — Conservazione — voce di menu : “Riepilogo” — senza responsabile conservazione
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12.2 Policy per la selezione e il versamento in conservazione di documenti

La definizione di policy consente di automatizzare le operazioni di selezione e versamento dei documenti
al sistema di conservazione SACER secondo periodicita definite.

Per accedere alla gestione delle policy relative ai documenti occorre selezionare la voce di menu
“Conservazione” e il sottomenu “Policy Documenti”, dal quale si visualizza la schermata mostrata in
Figura 89:

Conservazione -> Policy Documenti

T S T T

b |

[ colls27 e el T e T [ 0 [}
[ Collz27_fatture Collaudo su report escludi fatture e O it

] coli328 collaudo 3.2.8 - FATTURE ATTIVE - verifica filtro escludi fatture e lotti &R 0 T
[] PAT_coLL verifica in collaudo & O i
Conservazione

[] TEST_FALLITI Prlicy Vet i e} 0 i
[] TEST_NC Policy per verifica report vucto fey m

[] TEST_RIFIUTATI Policy versamenti rifiutati &R O o

Figura 89 — Schermata per la gestione delle policy documenti

Dalle schermate rappresentate in Figura 89 & possibile visualizzare I'elenco delle policy esistenti e
accedere a funzionalita specifiche per creare nuove policy, attivare/disattivare una policy, visualizzare il
dettaglio di una policy esistente, modificare ed eliminare una policy esistente, esportare i dati relativi a
una o piu policy o a tutte le policy.

12.2.1 Configurazione di policy documenti

Par_caonfinurare yna nuova policy relativa ai documenti & necessario selezionare il pulsante
uov= visibile in Figura 89. Viene visualizzata la finestra “Creazione nuova Policy” (Figura 90)
con l'elenco dei parametri da impostare.
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Creazione nuova Policy
s —

DS riziome | |

Criteri di selerione

et conservazion: ®) Non conzervats () Bifivtato ) Versaments faliitz

Tipo Docurrenks .\!urri\'c Partm=nza Inte'nu E Mon protocollate

Tipalogia | v FE]

Stato del documents [ ™ cu
Registro/ADD | Vl
i | v
1o e L 1 =

ncludh sottopost=
[ trciudi U =ottop

ML | Titolaro - Attvo b |

ST I

[inchudi =oio documerti digitali  [#] ssciudi fatture = iotti di fatturs

Formste file ?‘é

3 digyiali Documenti firmati Droscurmenti mon firmati
L e Documenti marcsti [ Documenti non marcati
Scadenza: | Vl

Draks creazione |'.,.'=|;||-! Sing=lo Vl e | | ‘_]

bk i fulave RO |'~":I:|re Singolo Vl Dha | | -_I
Periodicith

[ Giornaliera

[ settimanale s w

[ Mensite Il giorno: | | .

O annuate Il giorno: | 1 = L

D Una Tantum Il giorno: ll

Rucla Responsabile della policy
P -

Test Esecuzione Salva Chiudi

Figura 90 — Maschera di configurazione delle policy documenti

Ogni policy € caratterizzata dalle seguenti opzioni di configurazione:
- Dati identificativi della policy (obbligatori): codice e descrizione;

- Criteri di selezione dei documenti: costituiscono i filtri di ricerca utilizzati dal sistema per la
selezione dei documenti che devono essere versati al sistema di conservazione e sono:
o Stato Documento:

v" Non conservato: il documento non & mai stato consolidato e inviato in
conservazione

v" Rifiutato: Se il documento & stato inviato in conservazione, ma non viene accettato
da sacer
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v Fallito: Se il documento ¢ stato inviato in conservazione e c’€ qualche file associato
al documento che ha problemi

o Tipo documento: € possibile selezionare uno o piu valori fra Arrivo, Partenza, Interno, Non
protocollato;

o Tipologia: dal menu a tendina & possibile impostare il valore Nessuna tipologia per far si che

la policy selezioni i soli documenti non associati a nessuna tipologia oppure & possibile
selezionare una specifica tipologia fra quelle configurate per I’Amministrazione e proposte
dall’elenco.
Nel caso di selezione di una specifica tipologia, I'icona permette di aprire un popup da cui
impostare i campi del profilo proprio della tipologia come filtri, come mostrato a titolo
esemplificativo in Figura 91. Il pulsante “Conferma” consente di memorizzare i filtri impostati;
il pulsante “Resetta” consente di rimuovere tutti i filiri impostati; il pulsante “Chiudi” consente
di chiudere il popup e tornare alla pagina del sistema relativa alla configurazione della policy.

Fattura elettronica

Tipo atto

! Fatturz " Mota di credite ) Acconte
Fornitore
Data emissione da 1 a 3
Numero fattura
N. repertorio da a ADO -

Cod. fornitore

Codice CUP

Codice CIG

Note relative all'elaborazione XML
Note per verifica firma

Esito Notifica

Figura 91 — Maschera di configurazione di filtri per campi profilati di una tipologia

Qualora non venga selezionato alcun valore per questo filtro, la policy selezionera tutti i
documenti, sia tipizzati che non;

o Stato del documento: in caso di precedente selezione di una specifica tipologia associata a
un diagramma di stato, da questo menu a tendina & possibile impostare come filtri gli stati del
documento tra quelli definiti nello specifico diagramma, utilizzando gli operatori “Uguale a” o
“Diverso da”;

o Registro/AOO: da questo menu a tendina & possibile selezionare uno specifico registro di
protocollo qualora sia selezionato almeno uno dei tipi documento Arrivo, Partenza, Interno;
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RF: dal menu a tendina & possibile selezionare uno specifico Raggruppamento Funzionale,
qualora siano configurati Raggruppamenti Funzionali per ’Amministrazione e sia selezionato
almeno uno dei tipi documento Arrivo, Partenza, Interno;

UO creatrice: dall'icona rubrica '~*& possibile selezionare I'Unita Organizzativa creatrice
dei documenti ed eventualmente selezionare la casella di spunta “Includi UO sottoposte”;

Titolario: da questo menu a tendina & possibile selezionare il titolario attivo o uno dei titolari
storicizzati;

Classificazione: dopo aver selezionato obbligatoriamente il filtro precedente “Titolario” &
possibile selezionare una specifica classe dello stesso, digitando il codice della classe nel
campo di sinistra. Dopo aver impostato una classe, occorre selezionare una delle caselle di
selezione esclusiva: classificati per selezionare i documenti classificati sotto la classe
indicata, classificati e fascicolati per selezionare i documenti classificati e/o appartenenti a un
fascicolo creato sotto la specifica classe, fascicolati per selezionare i documenti appartenenti
ad almeno un fascicolo creato sotto la classe selezionata;

includi solo documenti digitali.: selezionando questa casella di spunta & possibile includere
nel versamento solo documenti digitali in modo da includere anche i documenti nativi digitali
e contestualmente quelli ricevuti da mail o PEC;

escludi fatture e lotti di fatture (selezionato di default). Il filiro se selezionato provvede ad
escludere fatture e lotti di fatture

Formato file: selezionando l'icona ,G si visualizza un popup in cui & possibile selezionare
uno o piu formati documento dall’elenco dei formati ammessi per 'Amministrazione. Tutti i file
associati ai documenti selezionati devono appartenere a uno dei formati selezionati;

Firme digitali: le caselle di selezione permettono di selezionare per il versamento solo i
documenti firmati (ovvero con associato almeno un file firmato digitalmente, con firma di tipo
CADES o PADES) o solo documenti non firmati (ovvero che non presentano associato
nessun file firmato digitalmente, con firma di tipo CADES o PADES). La selezione di
entrambe le caselle, come da impostazione di default, consente di selezionare per |l
versamento entrambe le tipologie di documenti;

Timestamp: le caselle di selezione permettono di selezionare per il versamento solo i
documenti marcati (ovvero con associato almeno un file con marca temporale di tipo TFR o
TSD) o solo documenti non marcati (ovvero che non presentano associato nessun file con
marca temporale di tipo TFR o TSD). La selezione di entrambe le caselle, come da
impostazione di default, consente di selezionare per il versamento entrambe le tipologie di
documenti. E possibile inoltre impostare un termine di scadenza dei timestamp dal menu a
tendina “Scadenza” (scauduti o con scadenza entro: settimana corrente/mese corrente/anno
corrente).

Combinando quindi i valori del filtro “Firme digitali” e quelli del filtro “Timestamp”, si avra che:

* documenti firmati + documenti marcati: selezione di documenti che abbiano associato
almeno un file sia firmato digitalmente sia marcato temporalmente e/o documenti che abbiano
associato almeno un file firmato digitalmente e un file marcato temporalmente

* documenti firmati + documenti non marcati: selezione di documenti che abbiano
associato almeno un file firmato digitalmente e che non abbiano contemporaneamente
associato nessun file con marca temporale

* documenti non firmati + documenti marcati: selezione di documenti che non abbiano
associato nessun file firmato digitalmente e che abbiano contemporaneamente associato
almeno un file con marca temporale
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» documenti non firmati + documenti non marcati: selezione di documenti che non abbiano
associato nessun file firmato digitalmente e che non abbiano contemporaneamente associato
nessun file con marca temporale;

Data creazione: & possibile impostare manualmente o da calendario uno dei seguenti valori
come data di creazione dei documenti: Valore singolo, Intervallo, Oggi, Settimana corrente,
Mese corrente, Anno corrente, leri, Settimana precedente, Mese precedente, Anno

oy 99

precedente, “n” giorni prima;

Data protocollazione: qualora sia selezionato almeno uno dei tipi documento Arrivo,
Partenza, Interno, & possibile impostare manualmente o da calendario uno dei seguenti valori
come data di protocollazione dei documenti: Valore singolo, Intervallo, Oggi, Settimana
corrente, Mese corrente, Anno corrente, leri, Settimana precedente, Mese precedente, Anno

[/

precedente, “n” giorni prima;

Numero giorni: € visibile qualora si seleziona in data creazione e in data protocollazione il

79}

valore “n”giorni prima ed & possibile impostare in tale campo il numero dei giorni.

Periodicita di esecuzione dei versamenti (obbligatoria): &€ necessario impostare una delle
seguenti periodicita di esecuzione della policy:

(o]

giornaliera: selezionando questa casella, la policy viene eseguita ogni giorno, una volta al
giorno al momento di attivazione del servizio; per far fronte a ogni possibilita di schedulazione
del servizio di versamento, la prima esecuzione della policy sara il giorno successivo a quello
della sua attivazione;

settimanale: occorre selezionare dal menu a tendina il giorno della settimana in cui si vuole
venga eseguita la policy una volta la settimana. La prima esecuzione della policy si avra il
giorno della settimana impostato, a partire dal giorno successivo a quello dell’attivazione della
policy: se la periodicita della policy viene impostata come settimanale - il lunedi e la policy
viene attivata dal’amministratore un lunedi, la policy sara eseguita per la prima volta il lunedi
della settimana successiva;

mensile: occorre selezionare il giorno del mese in cui si vuole venga eseguita la policy una
volta al mese; qualora si voglia impostare una policy con esecuzione I'ultimo giorno di ogni
mese, occorre selezionare il valore “fine mese”. La prima esecuzione della policy si avra il
giorno del mese impostato, a partire dal giorno successivo a quello dell’attivazione della
policy: se la peridiocita della policy viene impostata come mensile — il 1° del mese e la policy
viene attivata dall’amministratore il 1° gennaio, la policy sara eseguita la prima volta il 1°
febbraio;

annuale: occorre selezionare il giorno e il mese in cui si vuole venga eseguita la policy una
volta 'anno. La prima esecuzione della policy si avra il giorno e il mese impostati, a partire dal
giorno successivo a quello dell’attivazione della policy: se la peridiocita della policy viene
impostata annuale — il 1° gennaio e la policy viene attivata dall’amministratore il 1° gennaio
2016, la policy sara eseguita la prima volta il 1° gennaio 2017;

una tantum: occorre digitare nel campo o selezionare dal calendario la data esatta in cui si
vuole venga eseguita la policy. Se viene selezionata questa periodicita, la policy si disattiva
automaticamente dopo essere stata eseguita dal sistema. Se la policy viene impostata per
essere eseguita lo stesso giorno della sua attivazione, verra eseguita il giorno stesso se
attivata prima dell'orario di partenza del servizio di versamento; al contrario, se viene
impostata per il giorno stesso ma attivata in un momento successivo alla partenza del
servizio, la policy non verra mai eseguita.




pag. 108/256

- Responsabile della policy: & possibile impostare un ruolo come responsabile della policy
configurata, digitando il codice del ruolo nel campo di sinistra 0 eseguendo una ricerca in rubrica
attraverso l'icona "=

Il pulsante consente di effettuare una verifica sulla adeguatezza dei criteri di selezione
impostati rispetto ai limiti definiti attraverso la chiave di configurazione del numero massimo di documenti
inseribili in coda di versamento (chiave: FE_MAX_DOC_VERSAMENTO). Selezionando questo pulsante
e confermando I'operazione dal popup mostrato dal sistema (Figura 92), il sistema indica quanti risultati
sono stati ottenuti utilizzando i parametri di configurazione impostati.

Messaggio dalla pagina Web ﬁ

A Attenzioneg, 'operazione richiesta potrebbe durare diversi minuti.
¥ Procedere con l'operazione?

oK ] [ Annulla

Figura 92 — Messaggio di conferma del test di esecuzione

Qualora i risultati ottenuti superino il limite massimo di documenti impostato dalla chiave suddetta, il
sistema mostra un popup come il seguente (Figura 93):

Messaggic dalla pagina Web '

Sono stati ottenuti 53 risultati utilizzando | pararmetri di configurazione
l % impostati

ATTENZIOME: il limite massima di documenti versabili per

I'amministrazicne & 30

Figura 93 — Messaggio indicante i risultati del test di esecuzione

Si ricorda che qualora i parametri configurati per una policy prevedano il versamento di un numero di
elementi superiori rispetto a quello impostato dalla chiave suddetta, la policy non viene eseguita dal
sistema e viene automaticamente disattivata.

“hiudi . . . . . .
I pulsante consente di chiudere la finestra e tornare alla pagina del sistema relativa all
gestione delle policy documenti.

Selezionando il pulsante =1te e confermando l'operazione dal popup mostrato dal sistema, &
possibile memorizzare i dati immessi. Dopo il salvataggio, la policy compare nell’elenco delle policy
esistenti nella schermata mostrata in Figura 89.
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Dalla stessa schermata & possibile visualizzare il dettaglio dei parametri configurati per una policy,
selezionando l'icona dettagli in corrispondenza della policy di interesse.

12.2.1 Attivazione e disattivazione di una policy

Dopo aver configurato una policy & necessario procedere alla sua attivazione affinché il sistema provveda
alla sua esecuzione.

Dalla schermata mostrata in Figura 89 per attivare una policy documenti, occorre selezionare dall’elenco
delle policy esistenti, la casella di spunta “Attiva” in corrispondenza della policy di interesse, selezionare
poi il tasto e confermare I'operazione dal popup mostrato dal sistema.

Per disattivare una policy attiva occorre deselezionare dalle stesse relative schermate, la casella di
spunta “Attiva” in corrispondenza della policy di interesse, selezionare poi il tasto e

confermare I'operazione dal popup mostrato dal sistema.

Si ricorda che le policy impostate con periodicita una tantum vengono automaticamente disattivate dopo
essere state eseguite dal sistema.

12.2.2 Modifica e cancellazione di una policy

Per effettuare operazioni di modifica di una policy esistente occorre, qualora sia attiva, procedere
preliminarmente alla sua disattivazione secondo le indicazioni riportate nel paragrafo precedente.
Dall’elenco delle policy esistenti (Figura 89 per modificare policy documenti), si seleziona l'icona @\ in
corrispondenza della policy di interesse visualizzando il dettaglio dei parametri configurati da cui &
possibile apportare le modifiche desiderate.

Selezionando il tasto e confermando I'operazione dal popup mostrato dal sistema, vengono
salvate le modifiche apportate.

Per eliminare una policy, dalla schermata mostrata in Figura 89 per cancellare una policy documenti, &
sufficiente selezionare l'icona in corrispondenza della policy di interesse e confermare I'operazione
dal popup mostrato dal sistema.

Si ricorda che & possibile eliminare esclusivamente policy che non siano mai state eseguite dal sistema.
Nel caso in cui si tentasse di eliminare una policy gia eseguita, il sistema mostra il seguente popup
(Figura 97):

Messaggic dalla pagina Web I&

l 3 Mon & possibile eliminare la policy in quanto € gia stata eseguita.

Figura 94 — Messaggio di impossibilita eliminazione di una policy gia eseguita
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12.2.3 Esportazione di dati relativi alle policy

E possibile esportare, dopo aver selezionato le policy di interesse, i dati relativi alle policy sia documenti
che stampe.

Se si desidera esportare i dati relativi ad una o piu policy si selezionano le policy di interesse, dall’elenco
delle policy configurate, inserendo una spunta nella casella di selezione accanto alle policy. Selezionando
la casella di selezione in testa all’elenco si effettua la selezione di tutte le policy dell’elenco. Con il
pulsante S situato in alto alla schermata, sopra all’elenco delle policy, si esportano i dati
relativi alle policy selezionate. Dopo aver selezionato il pulsante si apre la finestra “Esporta dettagli policy”
(Figura 98) dalla quale & possibile scedliere, tramite il menu a tendina, il valore “Excel” o “Open Office
Calc” e si clicca ancora il pulsante s per completare I'operazione. Al termine delle operazioni
e visibile il file di export che consiste in una tabella che ha nelle righe I' indicazione delle policy
selezionate e nelle colonne tutti i campi relativi alle policy che sono valorizzati o meno a seconda delle
stesse.

12.3 Policy per la selezione e il versamento in conservazione delle stampe

La definizione di policy consente di automatizzare le operazioni di selezione e versamento delle stampe
dei registri di protocollo e di repertorio al sistema di conservazione SACER secondo periodicita definite.

Per accedere alla gestione delle policy relative alle stampe occorre selezionare la voce di menu
“Conservazione” e il sottomenu “Policy Stampe”, dal quale si visualizza la schermata mostrata in Figura
95

Conservazione -3 Policy Stampe

I ™ N 7S BT
[ Rilascio verifica inGident INCOD0000739574 o} m| 1
[w [ paT_coLL verifica in collaudo = ] i

Gest. Reportistica

Figura 95 — Schermata per la gestione delle policy stampe

Dalle schermate rappresentate in Figura 95 & possibile visualizzare l'elenco delle policy esistenti e
accedere a funzionalita specifiche per creare nuove policy, attivare/disattivare una policy, visualizzare il
dettaglio di una policy esistente, modificare ed eliminare una policy esistente, esportare i dati relativi a
una o piu policy o a tutte le policy.

12.3.1 Configurazione di policy stampe

. . . N . . . ova Policy
Per configurare una nuova policy relativa alle stampe € necessario selezionare il pulsante
visibile in Figura 96 Viene visualizzata la finestra di “Creazione nuova Policy” (Figura 96) con I'elenco dei
parametri da impostare.
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s . . e

Codice

I Descrizione

Creazione nuova Policy A

Criteri di selezione

Stato conservazione

| 1

® Non conservate () Rifiutato (O Versamento fallito

Tipo:sean, '@' Registro di protocollo ':j:' Registro di repertorio
Repertorio v
Registro /ADO | v|
RF | v|
Anno di stampa I:I
Data di stampa | Valore Singolo V| Da | | l]
Periodicita
|:| Giornaliera
[] Settimanale v
[J Mensile 1l giorno: | | N
L] Annuale 1l giorno: | 1 V| | Gennaio v
[ una Tantum 1l giorno: ]
Ruolo Responsabile della policy
] .
J
Le 2

Figura 96 - Maschera di configurazione delle policy stampe

Ogni policy & caraterizzata dalle seguenti opzioni di configurazione:

- Dati identificativi della policy (obbligatori): codice e descrizione;

- Criteri di selezione delle stampe: costituiscono i filtri di ricerca utilizzati dal sistema per la
selezione delle stampe che devono essere versate al sistema di conservazione e sono:
- Stato Documento:

(@]

Non conservato: la stampa registro/repertorio non € mai stato consolidato e inviato in
conservazione

Rifiutato: Se la stampa registro/repertorio & stato inviato in conservazione, ma non
viene accettato da sacer

Fallito: Se la stampa registro/repertorio & stato inviato in conservazione e c’¢ qualche
file associato alla stampa che ha problemi

o Tipo registro (obbligatorio): occorre selezionare uno tra i valori Registro di protocollo e
Repertori,

o Repertorio: in caso di precedente selezione della tipologia Repertori, da questo menu a
tendina & possibile selezionare uno specifico repertorio. Qualora non venga selezionato alcun
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valore per questo filtro, la policy selezionera le stampe di tutti i repertori configurati per
'Amministrazione;

Registro/AOO: da questo menu a tendina & possibile selezionare uno specifico registro di
protocollo qualora sia selezionato il tipo registro “Registro di protocollo” o una specifica AOO
qualora sia selezionato nel filiro “Repertorio” un repertorio di AOO;

RF: dal menu a tendina € possibile selezionare uno specifico Raggruppamento Funzionale
qualora siano configurati Raggruppamenti Funzionali per 'Amministrazione e qualora sia
selezionato nel filtro “Repertorio” un repertorio di RF;

Anno di stampa: € possibile impostare manualmente un anno;

Data di stampa: & possibile impostare manualmente o da calendario uno dei seguenti valori:
Valore singolo, Intervallo, Oggqi, Settimana corrente, Mese corrente, Anno corrente, leri,
Settimana precedente, Mese precedente, Anno precedente;

Periodicita di esecuzione dei versamenti (obbligatoria): € necessario impostare una delle
seguenti periodicita di esecuzione della policy:

(o]

giornaliera: selezionando questa casella, la policy viene eseguita ogni giorno, una volta al
giorno al momento di attivazione del servizio; per far fronte a ogni possibilita di schedulazione
del servizio di versamento, la prima esecuzione della policy sara il giorno successivo a quello
della sua attivazione;

settimanale: occorre selezionare dal menu a tendina il giorno della settimana in cui si vuole
venga eseguita la policy una volta la settimana. La prima esecuzione della policy si avra il
giorno della settimana impostato, a partire dal giorno successivo a quello dell’attivazione della
policy: se la periodicita della policy viene impostata come settimanale - il lunedi e la policy
viene attivata dall’amministratore un lunedi, la policy sara eseguita per la prima volta il lunedi
della settimana successiva;

mensile: occorre selezionare il giorno del mese in cui si vuole venga eseguita la policy una
volta al mese; qualora si voglia impostare una policy con esecuzione l'ultimo giorno di ogni
mese, occorre selezionare il valore “fine mese”. La prima esecuzione della policy si avra il
giorno del mese impostato, a partire dal giorno successivo a quello dell’attivazione della
policy: se la peridiocita della policy viene impostata come mensile — il 1° del mese e la policy
viene attivata dall’amministratore il 1° gennaio, la policy sara eseguita la prima volta il 1°
febbraio;

annuale: occorre selezionare il giorno e il mese in cui si vuole venga eseguita la policy una
volta 'anno. La prima esecuzione della policy si avra il giorno e il mese impostati, a partire dal
giorno successivo a quello dell’attivazione della policy: se la peridiocita della policy viene
impostata annuale — il 1° gennaio e la policy viene attivata dall'amministratore il 1° gennaio
2016, la policy sara eseguita la prima volta il 1° gennaio 2017;

una tantum: occorre digitare nel campo o selezionare dal calendario la data esatta in cui si
vuole venga eseguita la policy. Se viene selezionata questa periodicita, la policy si disattiva
automaticamente dopo essere stata eseguita dal sistema. Se la policy viene impostata per
essere eseguita lo stesso giorno della sua attivazione, verra eseguita il giorno stesso se
attivata prima dell’'orario di partenza del servizio di versamento; al contrario, se viene
impostata per il giorno stesso ma attivata in un momento successivo alla partenza del
servizio, la policy non verra mai eseguita.
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- Responsabile della policy: & possibile impostare un ruolo come responsabile della policy
configurata, digitando il codice del ruolo nel campo di sinistra 0 eseguendo una ricerca in rubrica
attraverso l'icona =,

Il pulsante consente di effettuare una verifica sulla adeguatezza dei criteri di selezione
impostati rispetto ai limiti definiti attraverso la chiave di configurazione del numero massimo di documenti
inseribili inseribili in coda di versamento (chiave: FE_ MAX_DOC_VERSAMENTO). Selezionando questo
pulsante e confermando I'operazione dal popup mostrato dal sistema (Figura 92), il sistema indica quanti
risultati sono stati ottenuti utilizzando i parametri di configurazione impostati.

Qualora i risultati ottenuti superino il limite massimo di documenti impostato dalla chiave suddetta, il
sistema mostra un popup (Figura 93).

Si ricorda che qualora i parametri configurati per una policy prevedano il versamento di un numero di
elementi superiori rispetto a quello impostato dalla chiave suddetta, la policy non verra eseguita dal
sistema e verra automaticamente disattivata.

“hiudi . . . . . .
Il pulsante consente di chiudere la finestra finestra e tornare alla pagina del sistema
relativa all gestione delle policy stampe.

Selezionando il pulsante e confermando I'operazione dal popup mostrato dal sistema, &
possibile memorizzare i dati immessi. Una volta salvata, la policy compare nell’elenco delle policy
esistenti della schermata mostrata in Figura 98.

Dalla stessa schermata & possibile visualizzare il dettaglio dei parametri configurati per una policy,
selezionando licona dettagli in corrispondenza della policy di interesse.

12.3.2 Attivazione e disattivazione di una policy

Dopo aver configurato una policy & necessario procedere alla sua attivazione affinché il sistema provveda
alla sua esecuzione.

Dalla schermata mostrata da quella mostrata in Errore. L'origine riferimento non & stata trovata. per
attivare una policy stampe, occorre selezionare dall’elenco delle policy esistenti, la casella di spunta
“Attiva” in corrispondenza della policy di interesse, selezionare poi il tasto e confermare
I'operazione dal popup mostrato dal sistema.

Per disattivare una policy attiva occorre deselezionare dalle stesse relative schermate, la casella di
spunta “Attiva” in corrispondenza della policy di interesse, selezionare poi il tasto Salva e
confermare I'operazione dal popup mostrato dal sistema.

Si ricorda che le policy impostate con periodicita una tantum vengono automaticamente disattivate dopo
essere state eseguite dal sistema.

12.3.3 Modifica e cancellazione di una policy

Per effettuare operazioni di modifica di una policy esistente occorre, qualora sia attiva, procedere
preliminarmente alla sua disattivazione secondo le indicazioni riportate nel paragrafo nrecedente.
Dall’elenco delle policy esistenti (per modificare policy stampe), si seleziona l'icona in corrispondenza
della policy di interesse visualizzando il dettaglio dei parametri configurati da cui & possibile apportare le
modifiche desiderate.

Selezionando il tasto e confermando I'operazione dal popup mostrato dal sistema, vengono
salvate le modifiche apportate.
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Per eliminare una policy, dalla schermata mostrata in Figura 97 per cancellare una policy stampe, &
sufficiente selezionare l'icona in corrispondenza della policy di interesse e confermare I'operazione
dal popup mostrato dal sistema.

Si ricorda che & possibile eliminare esclusivamente policy che non siano mai state eseguite dal sistema.
Nel caso in cui si tentasse di eliminare una policy gia eseguita, il sistema mostra il seguente popup
(Figura 97):

Messaggic dalla pagina Web I&

l 3 Mon & possibile eliminare la policy in quanto € gia stata eseguita.

Figura 97 — Messaggio di impossibilita eliminazione di una policy gia eseguita

12.3.4 Esportazione di dati relativi alle policy

E possibile esportare, dopo aver selezionato le policy di interesse, i dati relativi alle policy sia documenti
che stampe.

Se si desidera esportare i dati relativi ad una o piu policy si selezionano le policy di interesse, dall’elenco
delle policy configurate, inserendo una spunta nella casella di selezione accanto alle policy. Selezionando
la casella di selezione in testa all’elenco si effettua la selezione di tutte le policy dell’elenco. Con il
pulsante situato in alto alla schermata, sopra all’elenco delle policy, si esportano i dati
relativi alle policy selezionate. Dopo aver selezionato il pulsante si apre la finestra “Esporta dettagli policy”
(Figura 98) dalla quale & possibile scegliere, tramite il menu a tendina, il valore “Excel” o “Open Office
Calc” e si clicca ancora il pulsante = per completare I'operazione. Al termine delle operazioni
e visibile il file di export che consiste in una tabella che ha nelle righe I' indicazione delle policy
selezionate e nelle colonne tutti i campi relativi alle policy che sono valorizzati o meno a seconda delle
stesse.
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Conservazione -> Policy Stampe

CODICE DESCRIZIONE DETTAGLI ELIMINA
Policy Documenti — e
Rilascio = httpy/feollaudo.pitre.tn.it/Mtipo=5T - Esporta dettagli Policy - Internet ... = [} O i
. PAT_COLL = O i
B : Esporta dettagl Polcy s
Formato di esportazione
Conservazione ‘ Excel V‘
Gest. Reporistic

Figura 98 — Esporta dettagli policy

12.4 Responsabile della Conservazione

Il versamento di documenti dal sistema PITre al sistema di conservazione SACER, richiede la definizione
del ruolo di Responsabile della Conservazione per la gestione del processo di conservazione.

Il ruolo di Responsabile € unico per ogni amministrazione.

Selezionando la voce di menu “Conservazione” e il sottomenu “Resp. Conservazione” viene visualizzata
la schermata mostrata in Figura 99 che permette di configurare, visualizzare e modificare il ruolo di
responsabile all’interno di PITRE.

Conservazione -= Selezione ruolo respensabile

HOT3AVY =

Conservazione

Figura 99 — Schermata per la configurazione del ruolo di Responsabile della Conservazione

12.4.1 Inserimento di un ruolo di Responsabile della Conservazione

Il ruolo che si intende valorizzare come “Responsabile della Conservazione” dovra essere stato
precedentemente configurato come ruolo dellorganigramma dellAmministrazione e dovra avere
associato almeno un utente.

E necessario inoltre selezionare un utente specifico del ruolo prescelto, il quale risultera essere I'autore
del report di esecuzione del versamento.

La configurazione del ruolo puo essere effettuata digitando, nella schermata rappresentata in Figura 99, il
codice rubrica del ruolo nel campo di sinistra oppure accedendo attraverso la specifica icona ~* alla
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rubrica dei corrispondenti dell’ente , che risultera gia impostata sui soli “interni” con possibilita di selezione

solo di corrispondenti di tipo “ruolo”.

L’amministratore del sistema puo quindi effettuare una ricerca e selezionare il ruolo desiderato dai risultati

della ricerca.

I campo “Responsabile versamento” verra automaticamente valorizzato con il primo utente in ordine
alfabetico appartenente al ruolo. Qualora piu di un utente appartenga al ruolo prescelto, &€ possibile
modificarlo selezionando l'utente prescelto dal menu a tendina di questo campo.

Selezionando il pulsante S2ne mostrato in Figura 99 il sistema restituisce il seguente messaggio:

-

Messaggio dalla pagina Web

-

3

! . salvataggio ruclo responsabile avvenute correttamente.

Figura 100 — Messaggio di conferma salvataggio del ruolo di Responsabile della Conservazione

Alla conferma dell’'operazione il ruolo di Responsabile della Conservazione risulta configurato.

Qualora il ruolo selezionato non abbia le abilitazioni funzionali necessarie (relative alla ricerca e
visualizzazione di documenti e stampe, allesecuzione delle operazioni massive, al consolidamento dei
documenti nel file e nei metadati, al versamento in conservazione e al recupero delle informazioni relative
allo stato di conservazione), il sistema restituira un messaggio come il seguente, con indicate le funzioni

al cui utilizzo occorre abilitare il ruolo di Responsabile:

-

Messaggic dalla pagina Web

==

Salvataggio ruclo responsabile avvenuto correttamente,

abilitare il ruelo all'utilizze delle seguenti funzioni:
DO_COMNSOLIDAMENTO
DO_COMSOLIDAMENTO_METADATI
DO_SACER_VERSAMENTQ
DO_SACER_RECUPERO

l Y ATTEMZIOME: per il corretto funzionamento del processo & necessario

Figura 101 — Controllo sul profilo funzionale del ruolo di Responsabile della Conservazione
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12.5 Modifica del ruolo di Responsabile della Conservazione

Per modificare il ruolo di Responsabile della conservazione & necessario cancellare e digitare, nella
schermata rappresentata in Figura 99, il codice rubrica del nuovo ruolo nel campo di sinistra oppure
accedere attraverso la specifica icona ~* alla rubrica dei corrispondenti dell’ente.
Dopo aver eseguito le modifiche del caso, bastera selezionare il pulsante Zoue

12.6 Gest. Reportistica

Selezionando la voce di menu “Conservazione” e il sottomenu “Gest. Reportistica” viene visualizzata la
schermata mostrata in Figura 102Figura 99 . Il sistema visualizza :

1. Destinatari report errori : un campo in cui possono essere inserite una o piu
mail dei destinatari a cui verranno inviati i report di errore della conservazione;
2. Configurazione casella: la casella dellamministrazione mittente dei messaggi

per i report “rifiutati”/*falliti”’, & legata ad una mail prestabilita rappresentante gl
ambienti di conservazione, preventivamente sara necessaria la configurazione
della casella, attraverso la valorizzazione dei seguenti campi:
v' Server SMTP: indirizzo del server SMTP da utilizzare per I'invio delle e-mail;
v' Porta : porta di ascolto del server di posta
v' 8SL : selezionando la casella accanto ad SSL su SMTP, 'amministratore
effettua una impostazione che indica al client che deve connettersi al
server con una connessione SSL
v Username : Username password per accedere al server di posta (se
necessario, nel caso di relay non va popolato cosi come visualizzato nella
Figura 102 )
v' Password : password per accedere al server di posta
Conferma : per confermare la password
v" Indirizzo e-mail From : in tale campo & possibile specificare un diverso
mittente delle mail di notifica trasmissione. Tale mittente della mail potra
anche essere fittizzio e sara la mail visualizzata dai destinatari
precedentemente configurati nel campo Destinatari report errori e dal
responsabile della Conservazione .
Dopo aver provvedut~_od _im=o-tqre | parametri di interesse , l'utente amministratore attraverso la

Salva

selezione del tasto , provvede al salvataggio delle impostazioni

<\

Conservazione -> Gestione reportistica

iepilogo i i i ,.

(& possibile insarire pid indirizzi
separati da '}')
Policy Documenti
Policy Stampe
Configurazione casella
Rs E—
s SMTP |relay.infotn.it Porta |25 ssL
s (R o
vsername[ | password[ | conferma ]

Salva

—

Figura 102 — Gest. Reportistica
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Dalla mail impostata nel’area Configurazione casella verra spedito ai Destinatari report errori e al
responsabile della conservazione il seguente messaggio:
e per la stampa dei registri:
v" Oggetto della mail: “Mancato invio in conservazione della stampa di protocollo”;
v" Corpo della mail: “E stato rilevato un problema nell'invio in conservazione della stampa di
protocollo del (data). Arrivera comunicazione dell'apertura del relativo incident.”.
e per la stampa dei regqistri dei repertori:
v" Oggetto della mail: “Mancato invio in conservazione della stampa di repertorio”;
v Corpo della mail: “E stato rilevato un problema nell'invio in conservazione della stampa di

repertorio (nome repertorio) del (data). Arrivera comunicazione dell'apertura del relativo
incident
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VOCI DI MENU DI SECONDO LIVELLO

Esistono altre voci di menu che non sono immediatamente visibili; la visualizzazione e la scelta di queste

voci avviene dopo aver posizionato il puntatore del mouse sopra il tasto - (Figura 103).

m Tipel ruslo Wmeth Magistri Funiioni Rag. Trasm. | Omganigresoma Thtelawriey. | Pubbdic asson

wimindsbracion e Provincs Autoncmna & Trento - DLLAUD O s Bara Logg
Aenministrazioni

Copen izres Lrafic s

Apvueni tadagmds | Fron A ' AL w Pipd & AR T A2 i0NE

Marro Spedicione
Dettagh Emport UggeElaria
tod
S TR —
Besimismn -
Tt st Larves it
i tchattn =
Sagnatises »
Tindsro: s pdf o
Fasciolatura -
Word grecasson | Moot CHics -r= = =
e T ———— Ports
Weer 1D SHTP KIT L Passmonl LHTR Camlermne
SoLsu brTe [7]
ol nnbli an Fren” ——
[spadizsions sutsmatcs [ Avviss s spediriors senra documsnts slettronica Gostionn Delaghs
L npctepia docunmarbe shbiigabods Weriba Dot
[P —
Fagione per la trasmissione automatica: 2
Al destinatan (10) * A destina b in conescenra (EE) * Casbons indapordhilis’
w WO, w
Shllacca Docs SE Finals
Fisgione per lo smisthmento:
Al dbesinabant i Compeienda A destinaian in (onoscens -
w MOFCENZA -

Figura 103 — Voci di menu di secondo livello

13 PUBBLICAZIONI

Se 'amministrazione & opportunamente abilitata & possibile amministrare i canali di pubblicazione di
informazioni relative a documenti e fascicoli tramite la maschera riportata in Figura 104.

S e | i | b | e i o] e o

Provincia diTrento - COLLAUDO

Pubblicazioni

Huove canale | [ Aggiarna canali

PUBBL. | DGGETTI
NOME SOTTOSCRITIORE / URL SERVIZIO STATO SERVIZIO EFFETTUATE| PUBBL.
TOT/PAR_TOT/PAR

AVVOCATURA Configurazioni

bttps/ - e b bWt s Servizio fermato dal: 21/12/2011 16.00.02 21579/ 13

Ultima pubbl.: 02/04/2012 11.03.05

973/ 0

Eventi (24)
Rimuowi

Configurazioni
ALBO_TELEMATICO

Eventi (3)
https/. = viceHost/SubscriberiWebService.asmx
Rimuowi
SERVIZIO_GEOLOGICO Configurazioni
"""""""""""""""""""" 99/ 0
bttt/ iber, B arire o Servizio fermate dal: 27/04/2012 14.38.09 . 490463 / 0 Eventi (4)

Ultima pubbl.: 27/04/2012 9.45.23

o
o

Rimuovi

Figura 104 — Gestione pubblicazioni

La schermata principale della sezione riporta I'elenco dei servizi di pubblicazione creati:
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nome sottoscrittore/url servizio: contiene il nome del modulo di elaborazione dei dati pubblicati e
la relativa url

stato servizio: il campo riporta i dettagli relativi all'ultima pubblicazione effettuata e alla data di
avvio/arresto del servizio. Un pulsante Avvia/Ferma consente di avviare o sospendere le
pubblicazioni. Lo stato € inoltre evidenziato da un riquadro di colore verde o rosso posto accanto
al campo stato

pubblicazioni effettuate: indica il numero di monitoraggi effettuati dal servizio di pubblicazione:
dalla creazione del servizio (totale) e dall’'ultimo avvio del servizio stesso (parziale)

oggetti pubblicati: indica il numero di oggetti che sono stati pubblicati dalla creazione del servizio
(totale) e dall’'ultimo avvio del servizio stesso (parziale)

pulsanti Configurazione, Eventi, Rimuovi: consentono di gestire la definizione del servizio, la
periodicita delle pubblicazioni, gli eventi che devono essere monitorati e di rimuovere un canale di
pubblicazione.

13.1 Creazione/modifica di un canale di pubblicazione

Il pulsante ‘Nuovo Canale’ (Figura 104) apre la maschera di inserimento di un nuovo canale (Figura 105).
Per creare un nuovo canale, € necessario indicare:

Url del servizio (obbligatorio): & la url relativa al servizio di elaborazione dei dati pubblicati.

Nome del sottoscrittore (obbligatorio): dopo aver popolato il campo “Url del servizio”®, il tasto
“Carica sottoscrittori’, consente di popolare il menu a tendina8 da cui selezionare il nome del
modulo che si occupa dell’elaborazione dei dati pubblicati

Nella sezione ‘Modalita di avvio del servizio’ & possibile anche definire:

data/ora di avvio del servizio
la periodicita del servizio in termini di:
o ogni x ore/minuti/secondi
o ogni giorno ad un’ora stabilita
o una volta alla settimana all’'ora stabilita
o ogni x minuti in un certo intervallo temporale

Il pulsante ‘Salva’ consente di memorizzare i dati immessi.

Il pulsante ‘Configurazioni (Figura 104) mostra una maschera del tutto analoga a quella di creazione in
cui & possibile modificare i dati di configurazione del canale selezionato.

8 L’associazione fra url e sottoscrittori viene effettuata al di fuori del tool di amministrazione
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Aggiorna canali
osc PUB
NOME SOTTOSCRITIORE / URL SERVIZIO STATO SERVIZIO EFFETTUATE| PUBBL.
TOT/PAR _|TOT/PAR

———————————————————— o . 450463 /0 99/0 Eventi (4]
http:// ubscriber.WebServiceHost/SubscriberWebService.asmx Servizio fermato dali 27/04/2012 14.38.09
Ultima pubbl.: 27/04/2012 9.45.23

AVVOCATURA
"""""""""" A 573/ 0
http:// ubscriber.WebServiceHost/SubscriberWebService.asmx Servizio fermato dal: 20/12/2012 16.56.01 81579/ 0 Eventi {24)
= Ultima pubbl.: 02/04/2012 11.03.05
ALBO_TELEMATICO
"""""""""" it e . 5095/5 18/0 Eventi (3)
http:// el S ubscriber.WebServiceHost/ SubscriberWebService.asmae Servizie fermate 2011 15.43.24
Ultima pubbl.: 11 15.43.22 —
:
SERVIZIO_GEOLOGICO

Rimuovi

[ Salva Chiudi

Configurazioni sottoscrittore

Url def servizio:| it
Nome del sottoscrittore:, — =

Modalits di avvio del servizio

7=

ogni [1 [Minuto [l
ogni giarno alle | :
QO ogni alle

O ogni| Minuti dalle |

alle |

Figura 105 — Creazione nuovo canale di pubblicazione

13.2 Eventi

Dalla lista dei canali (Figura 104), tramite il pulsante ‘Eventi’, viene visualizzato I'elenco degli eventi, al
verificarsi dei quali, i documenti/fascicoli divengono pubblicabili.

Nuovo canzle |[ Aggiorna canali

PUBBL. | DGGETTI|
NOME SOTTOSCRITIORE / URL SERVIZIO STATO SERVIZIO EFFETTUATE| PUBBL.
TOT/PAR _TOT/PAR]

ol
srseri
-------------------- ) o . 81579 /0 573/0 Eventi (
http:// ePErEive Dot smmerielon/ Subscriber. WebServiceHost/ SubscriberWe bS ervice. 25 mx Servizio fermato dal: 20/12/2012 16.58.01
Ultima pubbl. 02/04/2012 11.02.05
Rt
i e
T

Rimuovi

Configurazioni
SERVIZIO_GEOLOGICO

-------------------- - ;'";" . 430463 /0 s /0 Eventi (4)
http:// ePEeEtvstmSdimivimmeotine/ Subscriber. WebServiceHost/ SubscriberWebService.asmsx Servizio fermato dal: 27/04/2012 14.38.09

Ultima pubbl.: 27/04/2012 9.45.23 =
Rimuovi

R

Huovo evento Chiudi

TIPO OGGETTO NOME PROFILO EVENTO ““E{'&'C“
‘Dn:umentn Albo Telematico Modifica dati del documanto v

‘Dccumentn Also Telematico Acquisiziene di un documents v
‘Dn:umentn Also Telematico Modificato oggetto del Documento v

Figura 106 — Definizione eventi che attivano la pubblicazione

Ogni evento é caratterizzato da:
- tipo oggetto (obbligatorio): documento o fascicolo
- nome profilo: tipologia di documento/fascicolo
- evento (obbligatorio): menu a tendina che consente di scegliere quale evento rende pubblicabile il
documento/fascicolo (es.: Acquisizione di un documento, Aperto dettaglio di un documento, ...)
| pulsanti ‘Modifica’ e ‘Rimuovi consentono di modificare o rimuovere I'evento.
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E’ possibile incrementare la lista degli eventi che rendono pubblicabili i documenti/fascicoli tramite il
pulsante ‘Nuovo evento’ (Figura 107). Viene visualizzato un nuovo record che mostra i campi
precedentemente illustrati.

Gli eventi disponibili per la creazione/modifica di un canale sono quelli tracciati nei log utente al momento
attivi. Se un evento monitorato dal modulo di pubblicazione, non viene piu tracciato nei log del sistema,
all’accesso alla sezione eventi per lo specifico canale, un messaggio avvisa 'amministratore e lo invita a
ripristinare la tracciatura dell’evento nei log o ad eliminarne il monitoraggio da parte del modulo di
pubblicazione.

Nel caso in cui oggetto della pubblicazione sia un documento, la casella di selezione “Pubblica file”
consente di pubblicare o meno anche I'eventuale immagine del documento e dei relativi allegati. Il
pulsante ‘Salva’ consente di memorizzare i dati inseriti.

Nuovo canzle |[ Aggiorn= canali

PUBBL. | OGGETTI|
NOME SOTTOSCRITIORE / URL SERVIZIO STATO SERVIZIO EFFETTUATE| PUBBL.
TOT/PAR [TOT/PAR/

T
AVVOCATURA
--------------------------- o . 81579 /0 973/ 0 Eventi (
hitp i/ SR m————, 5 bscriber. \WebServiceHost/ SubscriberWebService.asmax B i e e DR
Ultima pubbl.: 02/04/2012 11.03.05
Rimuoyi
T
e
Rimuavi
SERVIZIO_GEOLOGICO Sl i
T e 95/ 0
hittp 1/ e —————— 50U bscriber. WebServiceHost/SubscribarWebSarvica.asmx FiREe phmes g BSa i S . 490453/ 0 Eventi (4)

Rimuovi

| i

Nuovo evento Chiudi

TIPO OGGETTO NOME PROFILO EVENTO "UEIEI‘_*-EICJ‘
one -

| T

| Documento (¥ ¥ ||| inserito mezzo di spedizi

Figura 107 — Nuovo evento

14 GESTIONE LOG UTENTI

Tramite lo strumento di amministrazione & possibile predisporre il sistema PITRE a tracciare eventi o
azioni compiute dagli utenti durante I'uso del protocollo informatico e la gestione del dociimentale.

Per accedere a tale funzionalita selezionare la voce di menu di secondo livello Stalions Lo

All'utente amministratore viene visualizzata una schermata principale (Figura 108) dalla quale & possibile
accedere a quattro sottomenu posizionati nella parte sinistra:

1. Attivazione log;
2. Ricerca log;

3. Archivia log;
4

Estrazione log.

Nella schermata principale potrebbe essere visualizzato I'avviso che il sistema ha raggiunto un numero
eccessivo di tracciamenti (o record) e pertanto se ne consiglia I'archiviazione.
Tale avviso compare quando i tracciamenti (log) superano le unita (record) impostate in “Archivia log”,

cosi come descritto nel paragrafo 14.3 e mostrato nella Figura 108.
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Gestione Log

Attivazione log

Selezionare una voce di menil...
Ricerca log

AVVISO
s Si consiglia di eseguire archiviazione dei log
Archivia log tramite la voce di mend Archivia log.

Numero record attuali: 87156

Estrazione log

Figura 108 — Menu funzioni gestione log

14.1 Attivazione log

Per attivare il sistema di tracciamento dei log selezionare il sottomenu “Attivazione log”.

Compare una lista (Figura 109) dei possibili eventi o azioni che un utente potrebbe effettuare sul sistema

PITRE.

Per semplificare le operazioni di attivazione, sono stati definiti dieci oggetti propri del protocollo

informatico sui quali & possibile compiere azioni:
Allegati

Documenti

Fascicoli

Folder

Interoperabilita

Registri

Rubrica

Trasmissioni

Utenti

= © ® N o a bk~ w b=

opportunamente configurata).
Per ogni oggetto & possibile attivare o disattivare, tramite una casella di spunta, gli eventi o
associate.
Il tasto conferma le attivazioni o le disattivazioni effettuate.

0. Conservazione (i log relativi a questo oggetto sono visibili solo se 'amministrazine & stata

le azioni
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I T g e e ey ey
. i i H inciz

di Trento

DOCUMENTO
DOCUMENTO

DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO
DOCUMENTO

DOCUMENTO

NOCUMENTO

Attivazione Log

Annull=mento sredisposizions
Annullaments srotocollo
Annullsto un protocolle

Aperto dettaglio di un decumanto

\Azione di conselidamente dello stato di un documento

Azione di modifica dei diritti di lettura / scrittura sul documenta
in state finale

Blocco

Cambio stato del decumenta

Cedo i diritti di un doc anche s= non ne sono | owner
Ceduti | diritti di un documento

Castinato documento grigio/ predisposto
Conversione in pdf del documento

Crea un nuove decumento e lo inserisce nel fasdcolo
Documento inserito in consarvazions

Documento rimosso dal falder

Documento smistato

Effattusta sccettazions trasmissions del documento

Effettuzta tras ione decumento

Fffattiata trasmissinne dnrimenta ran raninne AlLA FTRMA

Seleziona / deseleziona tutti [ ]

10|F8EEEHOFNREREODEEERDEERR-

| Mon notificabile |+
| Obbligatoria

| Configurabila |
Non notificabile

Ohhh_gfnoﬂa |

| Mon notificabile + |

Figura 109 — Pannello per 'attivazione dei log

Ogni tipo di evento tracciato pud essere classificato, a seconda che preveda o meno notifica, come:
- con notifica obbligatoria (dato immodificabile)
- non notificabile (dato immodificabile)
- configurabile (dato modificabile).
Se la notifica viene indicata come configurabile, occorre completarne la configurazione con la definizione
di una o piu asserzioni che specificano il tipo di notifica e a quali ruoli la notifica va inviata. Tali
configurazioni vengono illustrate con maggiore dettaglio nel paragrafo 15.

14.2 Ricerca log

Per effettuare la visualizzazione dei log tracciati presenti fino a quel momento nel sistema selezionare il

sottomenu “Ricerca log”.

Nella schermata & presente un pannello per impostare i criteri di ricerca (Figura 110).

La visualizzazione pud avvenire seguendo due modalita:
1. selezionando direttamente il tasto omettendo I'inserimento dei filtri di ricerca: si avra tutta

la lista completa dei log presenti sul sistema;

2. impostando almeno uno dei filtri di ricerca e selezionando il tasto : si avra la lista dei log

e/o dello storico rispetto al criterio di ricerca impostato.

Filtri di ricerca:

Data da: I H Z o I 3 a UserId utente: I

Dggethn:lSeIeziona... ;I Azione:l

Esito: I Tutti - I

=l ¥ iog [T storico

Figura 110 — Pannello per la ricerca dei log
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Filtri di ricerca:

Data da: I

EZBII 32

Dggetto: | DOCUMENTO

UserId utente: I

=l Azione: I ¥

Esito: ITutti vl

=l Miog ¥ storico

OGGETTO

OPERAZIONE

INFORMAZIONI

Esporta D

uTz1

uTz1

uTz1

uTz1

uTs

uTio

uTio

uTio

uTio

uTio

uTio

uTio

uTio

uTio

UTi0

29/07/2008
15.05,01
29/07/2008
15.05.01
29/07/2008
15.03,30
29/07/2008
15.01,36
29/07/2008
13,4747
29/07/2008
12.54.36
29/07/2008
12.54.36
29/07/2008
12.54. 26
29/07/2008
12,54, 26
29/07/2008
12.54,.05
29/07/2008
12.54.04
29/07/2008
12.54,01
29/07/2008
12.54.00
29/07/2008
12,439,541
29/07/2008
12,49, 24
29/07/2008

DOCUMENTO Inzerito docurnento in folder
DOCUMENTO Inzerito docurnento in folder
DOCUMENTS Aperta dettaglio di un docurmento
DOCUMENTO Aperta dettaglio di un docurmento
DOCUMENTO Aperta dettaglio di un docurmento
DOCUMENTO Inzerito docurmento in folder
DOCUMENTS Inzerito docurnento in folder
DOCUMENTO Inzerito docurnento in folder
DOCUMENTO Inzerito docurnento in folder
DOCUMENTO Aperto dettaglio di un decurmenta
COCUMENTO Aperto dettaglio di un dacurmenta
DOCUMENTO Aperto dettaglio di un dacurmenta
COCUMENTO Aperto dettaglio di un dacurmenta
DOCUMENTS Documente rimeosso dal folder

DOCUMENTS Inserito documento in folder

Inzerimento doc 2078 in folder: 2414 Ok
Inzerimento doc 2078 in folder: 2417 Ok
M.ro Doc.: 2078 oK
M.ro Doc.: 2078 (o198
M.ro Doc.:1452 Ok
Inzerimento doc 2187 in folder: 2036 Ok
Inzerimento doc 2324 in folder: 2036 Ok
Inzerimento doc 2244 in folder: 2036 Ok
Inzerimento doc 2239 in folder: 2036 Ok
M.ro Doc.:2187 (o198
M.ro Doc.:2239 / Segnatura: oK
0000034|29/07/2008 |REGL|P

M.ro Doci2244 / Segnatura: oK
0000035]29/07/2008 |REGL|A

M.ro Doc 2324 / Segnatura: oK
0000041 |29/07/2008 |REGL|A

Rimozione doc M.ro 1243 dal folder: 1]|2.1.1|2008 (=13
Inserimento doc 1243 in folder: 2364 QK

Figura 111 — Risultati di ricerca dei log

14.

2.1 Export

Se la ricerca visualizzera dei risultati, come mostrato nella Figura 111, tra i filtri di ricerca e la lista dei

risultati si visualizzera il pulsante

Tale funzione permette di poter eseguire I'esportazione dell’elenco risultante dalla ricerca effettuata su

PITRE nei seguenti formati:
Adobe Acrobat

2. Microsoft Excel

1.

Tramite suddetto tasto si accede ad una finestra (Figura 112) che permette di selezionare il formato

desiderato di esportazione dei dati e di associare, non obbligatoriamente, un titolo o descrizione al file che

verra generato.
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SNl i PR o i fred Esporta risultati della ricerca log -- Finestra di dialogo pagi...

Seleziona il formato:

= "
@ 2] [
Data dar 17/02/2011 Adobe Acrobat B4 5 Microsoft Excel B o T

e Oggetto: DOCUMENTO v [Vliog [storico

associa un titolo:
[- ]
Esporta it
a D

PR34019 Li‘? %;22; !
17/02/2011
10:t0n
17/02/2011
PR43130 14.57.15 oK
17/02/2011
14.51.44
17/02/2011
14.46.38
17/02/2011
A | |
17/02/2011 Aperto dettaglio di un N.ro Doc.:11550498 / Segnatura: PAT_COLL/S033-2010-
ERERSLS 10.41.01 |POCUMENTO yacumanto 0084961 : ]
17/02/2011 Aperto dettaglio di un N.ro Doc.:11550498 / Segnatura: PAT_COLL/S0332-2010-

10.40.57 _DOCUMENTO:dUEumentU 00843961

H
H

Estrazione log PR34019

grtenza oK

PR34019 L0 aruba oK

PR24019 DOCUMENTO|Salvataggio ricerca documenti | Salvataggio ricerca prova ariglie 2 oK

PR34013 DOCUMENTO|Salvataggio ricerca documenti | Salvataggio ricerca prova griglie oK

PR28313

Figura 112 — Export dei Log

La procedura di generazione del file nel formato prescelto avviene tramite il tasto “Esporta”.
La stampa riporta le seguent informazioni:

o Utente che ha effettuato 'operazione;

o Data ed ora in cui € avvenuta I'operazione;

o Oggetto;

o lltipo di operazione che ¢ stata effettuata sull’oggetto;

o Eventuali informazioni legate all’'oggetto;

o Esito delloperazione.
Dopo aver visualizzato I'elenco esportato tramite I'applicazione proprietaria, I'utente potra stampare,
modificare o salvare il file.

14.3 Archivia Log

Selezionando il sottomenu “Archivia log” & possibile archiviare tutti i log presenti nel sistema in quel
momento su un documento in formato Adobe Acrobat (PDF).
Il percorso fisico della cartella del computer-server in cui il documento PDF sara archiviato viene

configurato durante l'installazione del sistema PITRE.

Il documento PDF verra archiviato premendo il tasto L #uviz archiviszione |

Inoltre & possibile impostare un messaggio che avvisa I'utente amministratore se il numero dei record da
archiviare risulta essere maggiore di quello visualizzato nel campo editabile. Tale numero di record &
modificabile inserendo nel campo editabile il numero di interesse e selezionare il pulsante ; a
questo punto I'applicativo mostra un messaggio che ricorda all’'utente che si sta modificando il numero di
file per I'archiviazione dello storico; se l'utente seleziona “ok” viene effettuata la modifica, altrimenti il

numero di record non viene modificato.
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Archivia log

¥ Avvisa gli utenti se il numero dei record da archiviare rsulta essere maggiore di |500 Auvia archiviazione

Numero record attuali da archiviare: 2048

L'operazione potrebbe
richiedere qualche rninuto

Figura 113 — Pannello archivia log

14.4 Estrazione log

E’ stata aggiunta una funzionalita che mette a disposizione prospetti statistici sull’utilizzo del sistema. Tale
funzione si basa sugli eventi registrati nel log applicativo di sistema sia storico che attuale. | prospetti

offerti sono parametrici.

Si possono combinare tre dimensioni di analisi:
1. Struttura organizzativa: ognuna delle scelte possibili in questa sezione si compone di elementi
specifici, che appaiono all'atto della selezione. Esse sono:

2. Tipo di evento:

Ruolo: per la scelta di un ruolo, formalizzabile attraverso I'indicazione del codice,
della descrizione, o da rubrica;

Tipo ruolo: selezionabile da menu a tendina costituito da un elenco generico di
ruoli;

UO: scelta di una UO, formalizzabile attraverso l'indicazione del codice, della
descrizione, o da rubrica. E’ inoltre possibile decidere se considerare le unita
sottoposte, attraverso la selezione della apposita casella con un flag;

RF: selezionabile da menu a tendina costituito da un elenco di codici. Accanto,
all’esterno, ne appare anche la descrizione;

AOQO: selezionabile da menu a tendina;

Reset: per modificare I'impostazione data alla ricerca.

Oggetto;
Azione: selezionabile da menu a tendina, variabile a seconda dell’oggetto
selezionato;

3. Intervallo temporale:

Intervallo di osservazione principale (IOP): si potra impostare I'intervallo di tempo
allinterno del quale effettuare I'analisi. A questo scopo sono presenti i due campi
Data Inizio e Data Fine, editabili o selezionabili da calendario




pag. 128/256

Estrazione log

Amministrazione: Provincia Autenoma di Trente - COLLAUDO
Struttura Organizzativa: ) Ruole © Tipo Ruole © uo © RF © A00 © Reset
Archivia log
N ...
Oggetto:  Seleziona... +  Azione:

Intervallo temporale:

Data inizio: E A Data fine: E A

( Intervallo di osservazione principale (IOR)

Figura 114 — Pannello Estrazione log

Una volta stabilito I'arco temporale di interesse si potra decidere I'ampiezza degli intervalli
entro i quali vengono conteggiati gli eventi (Intervalli di Aggregazione - IAGG):

e Mese
e Settimana
e Giorno

Estrazione log

Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO

Ri _ § § § § _
Struttura Organizzativa: ) Ruolo ) Tipo Rucle ) uo @ rRF © aoo ) Reset
| archive oo [

Oggetto:  Seleziona... ~ Azione:
Estrazione log

Intervallo temporale:

Intervallo di osservazione principale (10P)
Data inizio: 25/12/2009 H Z Data fine: 23/02/2011 H Z

Intervallo di osservazione: Dal 25 dic 2009 al 23 feb 2041

’7 Intervalli di aggregazione (IAGG)

Tipo [N -

Figura 115 — Schermata IAGG

Successivamente alla selezione dell'intervallo, il sistema propone il riepilogo delle impostazioni scelte nel
pannello “Descrizione esportazione log”.




pag. 129/256

Estrazione log

Attivazione log Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO  w

Rit ) : _ _ : : _
===l Struttura Organizzativa: @ Rucle ) Tipo Rucle &) uo @ RF ©) A00 ©) Reset

Tipo di evento:

Oggetto: DOCUMENTO - Azione: * -

g
£

Intervallo temporale:

— Intervallo di osservazione principale (I0P)
Data inizio: 16/02/2011 3 Z Data fine: 23/02/2011 H ,_d

Intervallo di osservazione: Dal 16 feb 2011 al 22 feb 2011

— Intervalli di aggregazione (IAGG)

Tipo settimans -

Intervallo di aggregazione settimana

Descrizione esportazione log
’7 Aggrega tutti gli eventi di 'documentsa’ all'interno di finestre di una settimana nell'amministrazione Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO

Figura 116 — Riepilogo Impostazioni

Selezionando il pulsante Stampa, ora attivo, verra generato il file Excel che riepiloga le informazioni
richieste e da cui si possono derivare grafici significativi.

B C D E F G H | J K L M N 0 |
1 lAqgreqa tliti gli eventi allinterno di finestre di un mese nellamministrazione Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO
3 |Data inizio 25/12/2009
4 |Data fine 23/02/2011
5 |Evento Tutti gli eventi
6
T Progressiv Conteggio eventi
8 01/04/201 21444
9 01/05/201 22973
10 01/06/201 217
11 01/07/201 4507
12 01/08/201 5666
13 01/09/201 8871
14 01/10/201 7301
15 01/11/201 9491
16 0112201 1683
17 01/01/201 1194
18 01/02/201 1726
19
20

Figura 117 — Riepilogo in Excel

15 GESTIONE ASSERZIONI

Si accede a questa area di gestione del sistema (Figura 118) selezionando la voce di menu di secondo
livello Gestione Asserzioni.
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In quest’area & possibile gestire, tramite delle asserzioni, le notifiche relative agli eventi definiti come
configurabili (14.1). Ciascuna asserzione consente di associare un evento ad uno o piu ruoli permettendo
inoltre di stabilire la natura della notifica (informativa o operativa) e di attivare o meno la notifica stessa.

Gestione asserzioni eventi

Asserzione
Tipo evento: Modificato oggetts dal Protocolla =
Tipo aggregato di .
ruoliz  Ruclo
Codice: D319SEG
Descrizione: Segreteria Dip. Organizzazione Personale = Affari Genersli
Cera
Classiica notifica: Operabiva: @ faformativa
In esercizio: ||
Lista Asserzioni
TIPO EVENTD AGGREGA TO DI RUOLL TIPO AGGREGATO DI RUOLT CLASSIFICA NOTIFICA 1IN ESERCIZIO
-
B D319(Dipartiments Organizzaziona, 3 -
Modificato oggatts dal Protacolls B Athe o uo Operativa st B
Visto il dettaglio ions del u Settors - [
fascicolo Trasporti) Runlo Opei=iha b U
et e e aine B sans S pa ical L Amministrazione Informativa st
idel documento I
Effsttusta accattazions trasmissione  |U350(Ufficio Gestiona & . =
bt uo Informativa s1 ]
dal documanto arganizzazions) -
12

M1l tipo evento & stato configurato come non notificabile pertanto F'asserzions non ha effetto sulle notifiche che non saranno quindi notificate

Bl tipo evento & stato configurato come obbligatorio pertanto F'asserzione non ha effetto sulle notifiche che saranno sempre notificate come operative

Figura 118 — Gestione asserzioni eventi

L’area mostra I'elenco delle asserzioni gia esistenti ed i campi in cui vengono mostrati i valori relativi

all’asserzione selezionata:

- Tipo evento: tipo di evento per cui si vuole definire I'asserzione a scelta fra quelli configurabili (si
veda par. 14.1)

- Tipo aggregato di ruoli: consente di individuare l'insieme di ruoli a cui va notificato I'evento. E’
possibile scegliere fra Amministrazione, RF, Tipo ruolo, Ruolo, UO

- Codice/Descrizione: questi campi sono visibili se il tipo aggregato & diverso da Amministrazione.
Dopo aver digitato un valore per codice e/o descrizione relativo al tipo aggregato selezionato,
premendo il pulsante “Cerca”, vengono visualizzati gli aggregati corrispondenti al criterio indicato
(Figura 119). Il valore selezionato da questo elenco & quello che sara poi utilizzato nella
creazione/modifica dell’asserzione

- Classifica notifica: & possibile distinguere fra notifica informativa (non richiede alcun intervento) e
notifica operativa (richiede un intervento da parte di chi la riceve)

- In esercizio: tramite questo flag & possibile attivare o disattivare I'asserzione definita.

Tramite il pulsante “Modifica” vengono salvate le modifiche apportate all’asserzione corrente.
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Gestione asserzioni eventi

Asserzione

Tipe evento: Effettuato rifiute trasmissione del fasdcalo k.4

Tipo aggregato di | %
ruoli: |

Codice:

Descrizione: servizio

CODICE DESCRIZIONE

so3a Servizie Turisma
PAT-5045 PAT - Servizio Gealagico
|PaT-3037 PAT - Servizic Industria e Artigianato

5139 Servizio Rapporti Comunitari & Sviluppo Locsle
12345678910.

Classifica notifica: @ operativa () Informativa

In esercizio: [

Lista Asserzioni

TIPO AGGREGATO DI RUDLT CLASSIFICA NOTIFICA IN ESERCIZIO ELTMINA

NA1a/Ninartimants Nrmanizrariana

Figura 119 — Gestione asserzioni - Selezione del tipo aggregato di ruoli

L’elenco delle asserzioni mostra le seguenti informazioni (Figura 118):

- tipo evento: tipo di evento cui si riferisce I'asserzione

- aggregato ruolo: UO/RF/Ruolo/Tipo ruolo/Amministrazione destinatario della notifica

- tipo aggregato: tipo di aggregato definito come destinatario della notifica

- 1/O: indica se la notifica € di tipo informativo o operativo

- esercizio: il valore SI/NO indica se 'asserzione é stata attivata o meno

- elimina: selezionando questo flag e premendo il pulsante “Elimina” (a fondo pagina), 'asserzione
viene eliminata.

Come precisato dalla legenda al di sotto dell’elenco, verra data evidenza delle asserzioni che sono
registrate a sistema, ma che non possono essere applicate:

- perché il tipo evento cui si riferiscono & divenuto non notificabile (colore rosso)

- perché il tipo evento cui si riferiscono & divenuto obbligatorio (colore grigio).

Nel momento in cui il tipo evento ridiviene configurabile queste asserzioni ritornano ad essere applicabili.

Il pulsante “Nuovo”, permette la creazione di una nuova asserzione (Figura 120). | campi utilizzati sono
quelli gia precedentemente illustrati in caso di modifica.
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Gestione asserzioni eventi

Asserzione
Tipo evento: Effettuato rifiuto trasmissione del fasdicalo

Tipo aggregato di
ruck:

Amministrazione -

Classifica notifica: @ operativa () Informativa

In esercizio: [

o

TIPO EVENTO AGGREGATO DI RUOLL TIPO AGGREGATO DI RUOLI CLASSIFICA NOTIFICA IN ESERCIZIO ELTMINA

D319(Dipartiments Organizzazione, - )
Modificate oggetto del Protocolle S uo Operativa st o
Visto il dettaglio trasmissione del  |U234-1COM(Components Settore |, e -
fascicolo Trasparti)
Effetiiatsaccetiaziade Basmieslone S in op G oL Amministrazione Informativa 51 I}
del documente
Effettuata accettazions trasmissions  |U250(Ufficie Gestiana & 7

£ uo Informativa st

del documento organizzazions) i

12

B 1l tipo evento & stato configurato come non notificabile pertanto I'asserzione non ha effetto sulle notifiche che non saranno quindi notificate

B 1l tipo evento & stato configurato come obbligatorio pertanto I'asserzione non ha effetto sulle notifiche che saranno sempre notificate come operative

Figura 120 — Gestione asserzioni eventi — Nuova asserzione

16 GESTIONE LOG AMMINISTRAZIONE

Tramite lo strumento di amministrazione & possibile predisporre il sistema di amministrazione di PITRE a
tracciare eventi o azioni compiute dagli amministratori (super-amministratore, amministratore principale
ed amministratore secondario) durante la strutturazione/lmodifica/lcancellazione di quanto necessario
nell’applicativo PITRE.

Per accedere a tale funzionalita selezionare la voce di menu di secondo livello .
All'utente amministratore viene visualizzata una schermata principale (Figura 121) dalla quale & possibile

accedere a tre sottomenu posizionati nella parte sinistra:

1. Attivazione log;
2. Ricercalog;
3. Archivia log.

Nella schermata principale potrebbe essere visualizzato I'avviso che il sistema ha raggiunto un numero
eccessivo di tracciamenti (o record) e pertanto se ne consiglia I'archiviazione.

Tale avviso compare quando i tracciamenti (log) superano le unita (record) impostate in “Archivia log
Amm.” cosi come descritto nel paragrafo 16.1. Qui di seguito 'immagine che compare se le unita (record)

da archiviare sono inferiori a quelle impostate.
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| Help | Cambia password | Chiudi |

I T e ey Y
- i i i ni: i I

di test g

Gestione Log Amministrazione
Attivazione log
Amnm.
Archivia log Amm.

Selezionare una voce di meni...

Figura 121 — Menu funzioni gestione log Amministrazione

16.1 Attivazione log amministrazione

Per attivare il sistema di tracciamento dei log selezionare il sottomenu Arm. .

Compare una lista (Figura 122) dei possibili eventi o azioni che un utente potrebbe effettuare sul sistema

di amministrazione di PITRE.

Per semplificare le operazioni di attivazione, gli eventi/azioni sono stati raggruppati in base agli oggetti
propri sui quali & possibile compiere azioni, ossia Documenti, Fascicoli, Ruoli, etc. Ove configurata, alla
lista di tali oggetti si aggiunge anche la conservazione.

Per ogni oggetto & possibile attivare o disattivare, tramite una casella di spunta, gli eventi o le azioni
associate. |l tasto conferma le attivazioni o le disattivazioni effettuate.

I e e g e e g ey

Attivazione Log Amministraziene
O ) Attivazione Log Amministrazione

Seleziona / deseleziona tutti [
ruoLo = o B

m RUGCLO ruol O
RUOLO sposta Rusle O
SEGNATURA Cambic formato segnaturs O
SEGNATURA Cambic formato segnatura fascicalo O
TIvERG Cambio formato timbro (@]
[TITOLARIO Impostz visibilita su node di titolarie Fi
TRASMISSIONE =]
IrRAsmIssIONE =]
uo [m]
uo O
UrenTe (@]
UTENTE Admin =ll'zpplicazion= O
UTenTe one ruolo utents (@]
UTenTe et ds e =]
UTenTe O
UTenTe @]
UTenTe (@]
UTENTE [
UTenTe lUscita Admin dall'applicazione =]

Figura 122 — Pannello per I'attivazione dei log amministrazione
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16.2 Ricerca log Amministrazione

Per effettuare la visualizzazione dei log tracciati presenti fino a quel momento nel sistema selezionare il
Ricerca log Amm.

sottomenu

Nella schermata & presente un pannello per impostare i criteri di ricerca (Figura 123).

La visualizzazione pud avvenire seguendo due modalita:
1. selezionando direttamente il tasto omettendo I'inserimento dei filtri di ricerca: si avra tutta

la lista completa dei log presenti sul sistema;

2. impostando almeno uno dei filtri di ricerca e selezionando il tasto : si avra la lista dei log

e/o dello storico amministrazione rispetto al criterio di ricerca impostato.

Ricerca log Amministrazione

| Filtri di ricerca:
Data da: I 3 a a I 3 a UserId utente: I Esito: ITutti - I
| Dggethn:lSeIeziona... ;I Azione:l ;I i3 Log [ storico

Figura 123 — Pannello per la ricerca dei log amministrazione

16.2.1Export

Se la ricerca visualizzera dei risultati, come mostrato nella Figura 125, tra i filtri di ricerca e la lista dei
risultati si visualizzera il pulsante D
Tale funzione permette di poter eseguire I'esportazione dell’elenco risultante dalla ricerca effettuata su
PITRE nei seguenti formati:

1. Adobe Acrobat

2. Microsoft Excel
Tramite suddetto tasto si accede ad una finestra (Figura 125) che permette di selezionare il formato
desiderato di esportazione dei dati e di associare, non obbligatoriamente, un titolo o descrizione al file che

verra generato.
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| Help | Cambia password | Chiudi |

I N e g ey
- ini: i £ i i 1

Ricerca log
Filtri i ricerca:
Data da | s A | A Userld utente: | Esito: [ Tutt =

=] [ iog T storico

3 > Esporta risultati della ricerca log — - _}I

Oggetto: | S2lzziona.., [

Archivia log UTENTE DATA

Seleziona il formato:
i 29/07/2008
16.58.94
T4 e & Adobe Acrobat € Microsoft Excel T oK
23/07/2008
sk 161512 R AL
associa un titolo:
29/07/2008
uT4 i I g 2008 ok
T4 eta Il 2008 oK
29/07/2008
s 15.48.47 Annulla 2008 2K
T4 S 2008 8K
29/07/2008
UT21 TeRE08. e — oK
|

Figura 124 — Export

La procedura di generazione del file nel formato prescelto avviene tramite il tasto “Esporta”.
La stampa riporta le seguenti informazioni:

o Utente che ha effettuato 'operazione;

o Data ed orain cui € avvenuta I'operazione;

o Oggetto;

o lltipo di operazione che ¢ stata effettuata sull’oggetto;
o Eventuali informazioni legate all’'oggetto;

o Esito dell’operazione.
Dopo aver visualizzato I'elenco esportato tramite I'applicazione proprietaria, I'utente potra stampare,
modificare o salvare il file.
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Filtri di ricerca:

Data da: = . = 1 UsarTd utante: Exitos [Tut |

Dggetto: | DOCUMENTO ;I AFiono: | ' ;I p Ly p STmE O

NPFERATIONE THFORMAZTONT
LTz zifsl:llag?gfa DO CUMENTS Tngarite docurnanta in folder Insarimants doc 2075 (n Faldar: 2414 K
UTzL z';'-fsua‘;zgge BOCUMENTE Ingarite docurnanta in faldar Insarimants doc 2078 in folder; 2417 ol
UTZ1 2?_’;’?65?533 DOCUMENTS Aparta dettaglic di un decsrmenta H.ra Dac 12073 ok
uTZ1 2?_’;?6;2335 DOCUMENTO Apadta dettaglic di un decermenta H.ro Dac 12073 oK
uTS 2?_’;’?1;233‘5 DOCUMENT S Aparta dettaglic di un decemeanta H.ra Dac 11452 Luld
uTLi0 2?_’;'3;12?23 DOCUMENTO Insarits documanta in foldar Insarimanta doc 2187 in faldar: 2038 K
uTL0 231"20212:?2! DOCUMENT D Insarits documanta in foldar Insarimanta doc 2224 in foldar: 2038 oK
uTLO Z%;D;izgga DOCUMENTO Insarte documnanta in foldar Insarimanta doc 2244 in foldar: 2038 QK
LUTLO Ei’;ngizggn DOCUMENTO Insarite docurnanta in foldar Insarimanta doc 2239 In foldary Zo3s Le] 8
uTLO 2?‘?;1232: DOCUMENT O Aparta dettaglic di un documento N.ro Doc 12187 =13
uTLO 2?’;'3;‘;23'3" DOCUMENTS Aparta dettaglic di un doosmento E;JFED%%: I‘ggl?;?l{?sﬂen%'“l";é‘éiilp =13
UTLD 2??;123?1 DOCUMENTS Aparta dettaglic di un documents 20?0?‘!%; Iizzﬁz.:E:‘?.{??]evcﬁl];t:c;; ilh QK
UTLO 2?’;0;’:23? DOCUMENTD Aparta dettaglic di un documente gunlgn?'li; Iiggr?;?.jf'zsﬂeugftri;l:éiilh oK
uTLO 2?‘?:?2105 LFCUMENT S Docurnenta mrmossoe dal folder Rirmazione doc Moro 1242 dal foldern 1]2.1.1|2002 DK
uTLO 22",203{;2325 DOCUMENT S Insente docurnanta in faldar Inzeriments doc 12432 in foldar 2264 L=l 8
207 2008 A i e 5 e # R SR L ﬂl

Figura 125 — Risultati di ricerca dei log di amministrazione
16.3 Archivia Log Amministrazione

. . o - N Aichivia log Amm. [N - o .
Selezionando il sottomenu “Archivia log Amministrazione € possibile archiviare tutti i
log presenti nel sistema in quel momento su un documento in formato Adobe Acrobat (PDF).

Il percorso fisico della cartella del computer-server in cui il documento PDF sara archiviato viene

configurato durante I'installazione del sistema PITRE..

Il documento PDF verra archiviato premendo il tasto L #uvis archiviazione |

Inoltre & possibile impostare un messaggio che avvisa I'utente amministratore se il numero dei record da
archiviare risulta essere maggiore di quello visualizzato nel campo editabile. Tale numero di record &
modificabile inserendo nel campo editabile il numero di interesse e selezionare il pulsante ; a
questo punto 'applicativo mostra un messaggio che ricorda all'utente che si sta modificando il numero di
file per I'archiviazione dello storico; se l'utente seleziona “ok” viene effettuata la modifica, altrimenti il

numero di record non viene modificato.

Archivia log Amministrazione

¥ Avvisa gli utenti se il numero dei record da archiviare risulta essere maggiore di |5lll] Puvia archiviazione

L'operazione potrebbe

Numero record attuali da archiviare: 8 richiedere qualche rinuta

Figura 126 — Pannello archivia log amministrazione
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17 GESTIONE GRAFICA

Il sistema di amministrazione permette di effettuare la gestione grafica tramite la voce di menu di secondo

livello

Gestione Grafica

All'utente amministratore viene visualizzata una schermata mostrata nella Figura 127 dalla quale &
possibile modificare:

1. Logo Ente:

a.

|

immagine del logo ente: & possibile effettuare la selezione del file di interesse tramite il
pulsante %l; una volta selezionato il file si preme il pulsante e la
modifica sara effettiva. L'immagine che si pud selezionare deve avere I'estensione “.gif” e
le dimensioni width="455" height="38";

sfondo associato a logo ente: & possibile associare un sfondo differente rispetto al logo
ente scelto. Il file che rappresenta lo sfondo di interesse deve avere I'estensione “.gif” e le

dimensioni width="455" height="38"; una volta selezionato il file si preme il pulsante

e la modifica sara effettiva.

2. Colore del testo e sfondo:

a.

|

€ possibile modificare il colore del testo che indica nome e cognome utente e ruolo
ricoperto, visibile in PITRE nella parte destra in alto. Tale modifica & possibile attraverso
due differenti modalita: attraverso la selezione dal menu a tendina del colore di interesse
(che riporta solo i colori base) o attraverso la digitazione della numerazione RGB nei
campi rosso, verde e blu. La selezione del tasto modifica permette I'anteprima del colore
che verra visualizzato nell’applicativo del documentale PITRE;

sfondo associato al testo: & possibile associare un sfondo differente rispetto al logo ente
scelto. Il file che rappresenta lo sfondo di interesse deve avere I'estensione “.gif’ e la
dimensione height="38"; una volta selezionato il file si preme il pulsante ela

modifica sara effettiva.

3. Colore Amministrazione:

e possibile modificare il colore dellamministrazione avendo a disposizione diversi temi; una volta

selezionato il tema si preme il pulsante e la modifica sara effettiva.
4. Colore Segnatura:

€ possibile modificare il colore della segnatura di protocollo scegliendo tra tre colori a disposizione:

rosso, nero e blu. Una volta selezionato il colore si preme il pulsante e la modifica sara

effettiva.
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| Help Cambia password | Chiudi |

Uieaki Hegamtn LT Ry, Trasm. g aneged aniea Fricdarss

# Ammdnnitsasaone | Pravedis Astonoma d Trests - COLLALIDNG

Gestione Grafica
EESTICNE HHEI.HIII'!! ) [(Fedwm |
EI I bizCifven Blnrlo I

B [(maddica |
Colowe del besta o & Fomda 19% Vardas  IE% FL LY

Cada ] [tesifics Slonss |

Laga Fats

Colars A & = g = [hioddica |
2 [(odifis |
[Caggigena |

Figura 127 — Pannello Gestione grafica

18 MEZZO SPEDIZIONE

Tramite l'applicazione di amministrazione & possibile predisporre il sistema PITRE a poter utilizzare il

campo mezzo di spedizione.
Per _accedere _a tale funzionalita bisogna selezionare la voce di menu di secondo livello

Mezzo Spedizione
All'utente amministratore viene visualizzata la schermata principale (Figura 128) dalla quale & possibile
accedere alla creazione di nuovi mezzi di spedizione, alla consultazione ed alla cancellazione di quelli
esistenti.

| Help | Cambiapassword | Chisdi 1| B

Tplrucla | Utenki | Fangined Rag. Trasm, | Drganigramma | Titolario

b Al tracions Informatics Trenting - PRODUZIONE » COLLAUDO
Mezn di Spedaions

Lista Mgz i Spediziong [ Wove momsie di spedizons ]

Fad

LETTERA
FOSTA CROIMARITA

RACCOMARDATA & MARD

ML

PRpRERLE
o g g i g g

RACTOMARDATA

Figura 128 — Schermata principale mezzo di spedizione
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18.1 Nuovo Mezzo di Spedizione

Selezionando il pulsante | e cerell an sl | presente nella Figura 128 viene visualizzato un
pannello (Figura 129) suddiviso in due parti distinte. Nella prima & presente un campo definito Lista Mezzi
di Spedizione, contenente il pulsante “Nuovo Mezzo di Spedizione”; la seconda parte & costituita dalla
sezione: “Dettagli mezzo di spedizione”.

La sezione “Dettagli mezzo di spedizione” contiene il campo obbligatorio “Descrizione *’per attribuire il
nome con cui verra individuato il mezzo di spedizione dall’'utente, da selezionare nella creazione del
protocollo in ingresso dal sistema documentale PITRE.

I Help | Cambia passeord | Chivdi | B

| msg. Trasen, |Oeganigramms | Titolsia

® Arninistrsckonad Tnfoematics Trentieg - PRODULTONE x EOLLAVDO

Mazzi di Spedeziong

Lista Mz di Spadiziene I Huoyo mesis O spedizions

Fix

LETTERA

POSTA ORDIMAR 1A

RACCOMARIATA & MAND

MALL

POPOOO
W PEEEew

RACCOMARDATA

Dettaglh mazzo di spadizions

| Aggiumgi

Figura 129 — Nuovo mezzo di spedizione
Dopo aver inserito i dati per la creazione del mezzo di spedizione si seleziona il pulsante [Aagiunai | j|
mezzo di spedizione inserito sara presente nella lista dei mezzi di spedizione e disponibile sull’applicativo

PITRE al ruolo autorizzato alla creazione del protocollo in ingresso.
18.2 Modifica Mezzo di Spedizione

Selezionando licona & presente accanto al mezzo di spedizione si visualizzano i dettagli del mezzo di
spedizione che si vuole modificare (o semplicemente visualizzare), cosi come mostrato nella Figura 130.

Dopo aver eseguito le modifiche del caso, bastera selezionare il pulsante [Medffics ]
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Lista Mezzi di Spedizione I Muouvo mezzo di spedizione

DESCRIZIONE

FAK

LETTERA

POETA ORDIMARTA

MAIL

p@@@@@l

RACCOMANDATA

L @?fﬁ@%ﬁ@?%@@?l -

Dettagli mezzo di spedizione

Descrizione * EhACCOMANDATA A MANC

Figura 130 — Modifica mezzo di spedizione

18.3 Cancella Mezzi di Spedizione

Il sistema consente di eliminare uno o pit mezzi di spedizione: cio attraverso la semplice selezione
dell'icona , associata al mezzo di spedizione che si vuole eliminare. | mezzi di spedizione eliminati
vengono evidenziati in rosso nella lista dei mezzi di spedizione e non saranno piu disponibili nella
creazione di nuovi protocolli; sara invece possibile eseguire le ricerche di documenti per tale campo
(anche per i mezzi non piu in vigore). Per alcuni mezzi di spedizione I'icona non & presente, ma si tratta
di mezzi di spedizione imprescindibili.

19 IMPORT OGGETTARIO

Tramite l'applicazione di amministrazione €& possibile predisporre il sistema PITRE ad importare
l'oggettario.

Per accedere a tale funzionalita bisogna selezionare la voce di menu di secondo livello .
All'utente amministratore viene visualizzata la schermata principale (Figura 131) dalla quale & possibile
accedere allimport dell’'oggettario.

| Help | cCambia password | Chiudi |

I T e g e e

& Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO

Importazions oggettario da foglio Excel.

Sfodla...

[l Aggioma Ia tabella se I'oggetto & gi

Figura 131 — Schermata principale Import Oggettario

L’amministratore ha la possibilita di inserire degli oggetti con dei codici associati in un opportuno foglio
Excel, come visualizzato nella Figura 132, che deve essere costruito con dei campi specifici da dover
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riempire. Tale foglio & strutturato con i seguenti campi (quelli qui indicati con I'asterisco devono contenere
necessariamente i dati):

1. AMM (*): che indica il codice associato al’amministrazione di cui si vuole importare li
I'Oggettario;
2. AOOV/RF :: il codice AOO/RF a cui € associato I'oggetto che si vuole caricare; se il campo

resta non popolato, I'oggetto sara visibile per tutte le AOO/RF associati al’amministrazione di
cui abbiamo inserito il codice nel punto 1.;

OGGETTO(*): si scrive la descrizione dell'oggetto che si vuole inserire nel’lamministrazione;
CODICE: si scrive il codice che si vuole associare alloggetto che si vuole inserire

nell’amministrazione.

Figura 132 — Foglio Excel per importare I'oggettario

Dopo aver popolato opportunamente il foglio Excel, almeno nei campi obbligatori (qui indicati con
l'asterisco), 'amministratore puo utilizzare la voce di menu “Import Ogaettarin”

L’amministratore deve cercare attraverso la selezione del pulsante il file excel per I'import
compilato nei suoi campi obbligatori, deselezionare o meno la casella che consente di aggiornare la
tabella se l'oggetto & gia presente, e selezionare il tasto [ tmeert= | Al termine dell'importazione
I'applicativo restituisce un messaggio dinamico che comunica il numero di oggetti inseriti, aggiornati ed
errati e contemporaneamente, accanto al pulsante “Importa”, visualizza un pulsante “Log”.

Tale pulsante permette di visualizzare quali oggetti sono stati aggiornati, quali sono stati inseriti e se ci
sono stati degli errori da cosa sono stati generati, cosi come visualizzato nella Figura 133.
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A PITRE > AMMINISTRAZIONE > Log Import Dggettario -- Web Page Dialog x|

Log importazione Oggettario.

Oggetto Aggiornato - Oggetto

Oggetto NON Inserito - Riga:
irwinistrazions

Oggetto NON Inserito - Riga:

Ogyetto Aggiornato - Oggetto:
Ogyetto Aggiornato - Oggetto:
Oggetto Aggiornato - Oggetto:
[Oggetto Aggiornato - Oggetto:

Oggetto Aggiornato - Oggetto:

Inizio importazione Oggettario - 31/07/2008 14.29.01 -]

: i1 - Codice: COD

FRE FRE - Codice: A2

DESC DESC - Codice: A3

NIM - Codiee: A4

HNJ - Codice:

LOEM - Codice: 33

7 per mancanza di Oggetto o di Codice

& Codice Anministrazione errato

Oggetto NON Inserito - Riga: 9 Codiee Arministrazione errato

Fine importazione Oggettario - 31/07/2008 14.29.01
Oggetti Inserici : O - Oggetti Aggiornaci : & - Oggetti Errati : 3

Figura 133 — File di log Import Oggettario

20 SBLOCCA DOCUMENTI

L’applicazione documentale PITRE permette agli utenti di operare modifiche ai documenti in modalita
esclusiva; questo avviene tramite il cosiddetto “blocco del documento” (o “checkout”).
Il sistema di amministrazione permette di eliminare un blocco apposto su un documento tramite la voce di
menu di secondo livello .
All'utente amministratore viene visualizzata una schermata (Figura 134) dalla quale & possibile:

1. visualizzare la lista dei documenti bloccati dagli utenti su PITRE;

2. eliminare il blocco su ciascuno dei documenti visualizzati tramite il tasto .

Aggams

Trowati 137 decumenti bloccabi

BB B, - SEGHATURA BLOLEATE (A PERC QRSO G-OOUMESTH SELOLEA L]
n,at_nms PRIATIIO0 0L/03/ 2011 '} .
e Sagrab Aurs dalls Pr 10.82.13
11312403 PRAILI0 0022031 '}
BAT £OLL/SONS-204 0- 0084428 (Cempanants Uiosl Pelais Giuditiens) #3555
11608564 BRAILI0 03/01/ 2001 £s
Mo protncollabe [Cemponante Uifidali Pobais diuditiada) LS PR
1106482 PRIBOSD 17/13/2010 '}
(Segratesia Giparimants Innovazions, Kicera ¢ 1ST] 151233

PAT_COULSR PO 304 0-0083 729
13400821

PAT_COURFDII0-2010-0083671
115B42H
PAT_COLUR FiGt‘J-El‘lll‘l-l‘lOﬂi&l‘lS
1AFHTH00
Non D-o;-:-cohbo
13540

PAT_COLL/RFS007- 201 10005343

PRI40LE WL 20A0 £ NDeoaments and Batbngiaiil
(Segrateris Dipatimento Innavazione, Ricerna & 1<T) 142404 \Deshtop eesiniied su 177 36.7.00%

SO v B s g, pp—, o 00

PRIZFLY TN 2010 FROGETTT

(Pratocciio Sarsizio par i Pestonala) 104543

ATI27.200.1%1

Modalls_4.00C 1y

AMASTaR ]
(Rappansashile Saritio Sarmglifications
AP tTaty B)

2041172010
13.02.33

Co\Doosments snd Sattng ' mm—" o srtU00

PRISILY 1771172010 PROGETTIDOC IS

(Pratescalio Farvitio par d Bassanal) 19.39.13 Prova_RTF_4.005 fu
1TLI7. 200,73

s P

R

Figura 134 — Pannello sblocca documenti
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21 TIPI DOCUMENTO

Il tipo documento & una funzionalita che permette ad ogni Amministrazione di inserire nel sistema di
protocollo informatico PITRE delle tipologie di documenti, che rappresentano un’estensione di dati con cui
poter gestire delle informazioni che caratterizzano sia i documenti protocollati sia quelli interni non
protocollati (o profili). Di seguito & riportata la lista degli oggetti che si possono aggiungere

dallamministrazione per caratterizzare la tipologia di documenti:

Campo di testo

Per inserire testo libero

Casella di selezione

Per inserie una serie di opzioni

Menu a tendina

Per selezionare uno degli elementi presenti nella lista

Selezione esclusiva

Per selezionare un’opzione particolare

Contatore

Per inserire un identificatore incrementale di documenti

Campo data

Per inserire la data

Corrispondente

Per inserire un corrispondente per la tipologia del documento che si sta
creando

Link Per creare dei collegamenti

Contatore — | Per inserire un identificatore incrementale di documenti con un sottocontatore
Sottocontatore

Etichetta Per creare delle sezioni tramite una linea separatrice tra campi

Oggetto Esterno Per reperire informazioni da fonti di dati esterne

Per accedere _a__tale funzionalita bisogna selezionare la voce di menu di secondo
||Ve”0 Tipi documento

All'utente amministratore viene visualizzata la schermata principale (Figura 146) dalla quale si visualizza
un pannello da cui & possibile:

1. visualizzare ed impostare le tipologie di documenti esistenti;

2. generare nuove tipologie di documenti, selezionando il pulsante mostrato in alto a destra del

pannello, AT )

21.1 Visualizzazione ed impostazione tipi documenti esistenti

Nella lista di tipi documento per ciascun tipo documento si visualizzano i campi Tipo, Diagrammi, Attivo,
Modelli, Visibilita, Privato, Selezione, Elimina.

21.1.1 “Tipo” tipi documento

Questo contiene I'elenco dei tipi documento definiti nel sistema.
In automatico il sistema crea il tipo documento denominato “Campi Comuni”, non modificabile dall’'utente,
che contiene I'elenco dei campi comuni riutilizzabili per i vari tipi documento che vengono creati
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dall'utente amministratore (Paragrafo 21.5). Il tipo documento “Campi comuni” viene marcato in nero, su
sfondo grigio, in quanto ha un differente utilizzo rispetto ai tipi documento creati.

21.1.2"Diagrammi” tipi documento

Il campo “Diagrammi” tramite la selezione ~+* permette al’amministratore di visualizzare il diagramma di
stato o il modello di trasmissione associato al tipo documento cosi come mostrato nella Figura 135.

Associazione Diagrammi di Stato X
Tipo Doc. : fattura Diagramma : | <Meszun Diagramma> =l Mod. Trasm, || Conferma |
Scadenza (gg)l MNotifica scadenza (gg) I

Figura 135 — Associazione diagramma di stato al tipo documento

In tale sezione si visualizzano piu campi:

v “Tipo Doc.”: che si popola in maniera dinamica;

v “Diagramma”: & associato ad un menu a tendina che mostra I'elenco dei diagrammi di stato
esistenti all'interno dellamministrazione. Si seleziona il diagramma di interesse, € come
mostrato nella Figura 136 si visualizzano tutti gli stati del diagramma (inseriti nel campo

. . . . 1:':‘-. . . .
descrizione); per ciascuno, tramite la selezione del pulsante , si visualizza la finestra
con una lista di modelli di trasmissione che & possibile associare tramite una spunta della
casella:

1. Selezione: se selezionato, in PITRE, permette di visualizzare, nelle trasmissioni
rapide, solo i modelli di trasmissione associati allo stato del documento;

2. Trasm.Aut.: se selezionato, in PITRE, effettua in maniera automatica la
trasmissione alle utenze contenute nei modelli, a seguito del cambiamento di stato di un
documento;

V' “Scadenza (gg)”: si inserisce un numero che indica entro quanti giorni deve essere
controllato e lavorato il documento;

V  “Notifica Scadenza (gg)’: si inserisce un numero che indica all'applicativo di PITRE, quanti
giorni prima della scadenza deve inviare una notifica al ruolo, per ricordare che la lettura
e/o lavorazione del documento & in scadenza.

Associazione Diagrammi di Stato x
Tipo Doc. : fattura Diagramma: [I50 9001 =1 [ Mod Trasm. |[ conferma |
Scadenza (gg) | | Notifica scadenza (aa)]__ |

e <,

In Lavorazicna [

In Bozza “,
Varifica <,
Rifiutato “,
Accattato <,
Emmasso (’)
Approuato !’)
Rilavarata <,

Figura 136 — Diagramma associato al tipo documento
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- AMMINISTRAZIONE > Ankeprim g X]
mModelli di Trasmissione
Assegnazionea I_ |_
ALDIT Q&A r I
Uff Prot L C

Figura 137 — Lista Modelli di trasmissione associata ai diagrammi

21.1.3 “Attivo” tipi documento

All'atto della creazione del tipo documento il campo attivo € popolato e vi & scritto “NO”. Questo significa
che il tipo documento & stato creato, ma al momento non & visualizzabile nell’applicativo PITRE. Per
attivare il tipo documento, bisogna selezionare Q, che visualizza il dettaglio del tipo documento ed al
contempo mostra il pulsante ; selezionandolo il campo Attivo cambia stato e silegge “SI”. A
questo punto il tipo documento & operativo ed & visibile agli utenti nei pannelli “profilo” e “protocollo” di
PITRE. Dopo essere stato messo in esercizio il documento pud essere successivamente ‘Sospeso’
(campo ‘Attivo’ = “NO”) per attivita di modifica (vedi paragrafo 22.4).

Se viene attivata/sospesa manualmente una tipologia con azzeramento custom (si veda par. 21.2.5),
viene interrotto il meccanismo di verifica delle data di inizio e di fine di validita del contatore e di
attivazione/sospensione automatica della tipologia.

21.1.4"Modelli” tipi documento

Selezionando il pulsante @ si visualizza una finestra dalla quale €& possibile accedere alla lista dei tag
ammessi per la definizione e compilazione dei modelli, e che contiene un campo con il tasto ,
che permette la ricerca del documento in formato rtf (tale file pud contenere oltre al testo anche delle
immagini). Con la selezione del pulsante si associa al tipo documento un determinato
modello; se si esce dall’'applicativo senza confermare non ci sara alcuna associazione.

Con questa operazione I'utente Amministratore ha la possibilita di inserire nel sistema, uno (Figura 138) o
due modelli per ogni tipologia di documento: gli stessi prenderanno in seguito il nome di “modello 1” e
“modello 2.




pag. 146/256

» Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO Bl AMMINISTRAZIONE > Anteprima — Finestra di dialogo pagina Web ‘773_27|
Lista Tipi Documento Modeli
Scarica L'elenco dei tag ammessi (AR e e
L]
[ Genera data source di esempio ] & [
| ; T
PARER - repertorio con contatore di RF conservato !:: z % Mo o /:“i Q » -
Stogha o B -
= Q }
Figura 138 — Modello
21.1.5"Visibilita” tipi documento
Se si seleziona il pulsante @ si visualizza una finestra che contiene tutti i ruoli presenti

nellamministrazione e a ciascuno sono associate due differenti caselle:

1. Inserimento: se si spunta questa casella di selezione, in automatico il sistema abilita il ruolo
anche alla ricerca. L'utente PITRE, quindi, viene abilitato sia all'utilizzo della specifica
tipologia documento e, in automatico, alla ricerca del documento tramite tipologia.

2. Ricerca: se si spunta questa casella il ruolo associato puo effettuare solo ricerche del
documento tramite il tipo documento.

Dalla finestra & possibile utilizzare dei filtri per visualizzare i ruoli di interesse.

La ricerca pu0 essere effettuata per:

o Codice ruolo

o Descrizione ruolo
o Codice RF

o Descrizione RF

o Codice AOO

o Descrizione AOO
o Codice UO

o Descrizione UO
o Codice Tipo

o Descrizione Tipo

| Estendi a Campi |

Mediante il pulsante presente nel pannello superiore (Figura 139) & possibile
estendere a tutti i campi della tipologia i diritti concessi al ruolo sulla tipologia documento. Quindi se il
ruolo ha diritti di lettura e scrittura sul tipo documento li avra su tutti i campi in esso contenuti.
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> l.MMINISTRAZIDNE = Anteprima -- Finestra di dialogo paglna Weh

TIPOLOGIA DOCUMENTO : Autorizzazioni Vivaistiche

Ricerca ruoli : E_Co-d-i-c-s_: uo \_f |d333 [

Cearca | | Conferma |

Estendi a Camipi

DESCRIZIONE RUOLO H CREAZIONE Il RICERCA VIS. CAMPI

Componente Agenzia Provinciale per 'Incentivazione delle Attivita
Economiche

Dirigente Agenzia Provinciale per ['Incentivazione delle Attivita Econemiche
Refarente Informatico Agenzia Provinciale per I'Incentivazicne delle Attivita
Economiche

Segreteria Agenzia Provinciale per |'Incentivazione delle Attivita
Ecenomiche

[ 1 Qg Y
(<[] = 5 B
EEEEE

Segreteria Plus Agenzia Provinciale per 'Incentivazione delle Attivita
Bk

Figura 139 — Visibilita tipo documento

Per ogni ruolo al quale e stata data la visibilita sul tipo documento & possibile definire i campi della

tipologia che puo visualizzare o modificare. Cliccando sull'icona i § presente accanto al ruolo (relativa alla

colonna VIS. CAMPI, viene visualizzata una sezione con I'elenco dei campi definiti per la tipologia con la

nossihilith di_darne i diritti di modifica o di sola lettura al ruolo selezionato. Mediante il pulsante
Estendi = Ruoli |4 hossibile estendere la stessa visibilita a tutti i ruoli della lista.

b | AMMINISTRAZIONE > Anteprima -- Finestra di dialogo pagina Web
TIPOLOGIA DOCUMENTO : Documento del dipendente
Ricerca ruoli ; | Tutti =l [ Carca |[ conferma |

Estendi » Campi

DESCRIZIONE RUOLO [ CREAZIONE Il RICERCA VIS. CAMPI

azaDirattore Uficio Concorsi modificato ¥
Addetto al contenzioso amministrativo, pareri e varie O il ﬂ
Assistente Dipartimento Affari Finanziari e Programmaziona il = i’}
Avvocato LS. asttivitd contenz. settore scolastico i E] i |
u u
f;uab_oramra del Difigente dol Servizio Organizzazione & Qualita delle 0 B il
ivita Sanitarie
Collabarators FO41 - Area Veterinaria 1 O i
Collaborators Team Pareri il ] i
= = as
I = — = - 1
RUOLO : Avvocato Ufficio affari civili e generali
Matricola, nome cogname ]
Ambito
RIFEERIMENTO O ] m
RESPONSABILE .l |l i |

Figura 140 — Visibilita campi
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Licona i relativa alla colonna “RUOLO” nella sezione mostra i dettagli sui ruoli che hanno visibilita sui
campi (in modifica e/o in sola lettura) (Figura 141).

TIPOLOGIA : - Documento del dipendente - CAMPO : RESPONSABILE

Avvocato Ufficio affari civili e generali NO HO
Collaboratore Team U151-05 HO HO
Collaboratore Team Pareri NO ]

RESPONSABILE

Figura 141 — Visibilita sul campo

Nel caso di tipologia documento con contatore di repertorio, & possibile selezionare i ruoli abilitati ad
annullare la registrazione di repertorio nella maschera dedicata alla concessione dei diritti di visibilita della
tipologia e dei suoi campi profilati. In particolare, in prossimita del ruolo per cui si vuole abilitare
'annullamento, si seleziona I'icona i e nella sezione dedicata ai campi profilati si spunta la casella
Annulla (come mostrato nella figura seguente).

La casella di selezione “Annulla” & abilitata se il ruolo possiede almeno i diritti di visibilita sul campo
contatore.
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TIPOLOGIA DOCUMENTO : Registro di raccolta dei contratti
Ricerca ruoli : | Codice RF [=]|rfs111 Carca [ conferma |
Estendi & Campi

S111SEGP Segreteria Plus Servizio Contratti e Gestioni Generali |:| ﬂi ﬂ
U128SEGP Segreteria Plus Ufficio Contratti 1 i
UDO3SEGP Segreteria Plus Ufficio Gestioni Generali (&} ﬁi
5111SEG Segreteria Servizio Contratti e Gestioni Generali [ i |
UFS111ASEG  Segreteria Settore Assicurazioni (&} i |
UFS111BSEG  Segreteria Settore Persone Giuridiche [F1 fi
UZ495EG Segreteria Ufficio Audit Fondi Strutturali Europei D ﬂi

i}
UO0O3SEG Segreteria Ufficio Gestioni Generali ] ﬁi

Segreteria-Components Servizio Contratti & Gestioni

5111SECO i ] i | B
RUCLO : Segreteria Ufficio Contratti Estendi a Ruoli
e e e I S T
N. raccolta iy |
Data di stipula ﬂi
Controparte ﬁi
Registrato ﬂi
Importa ﬂi

Figura 142 — Selezione ruoli abilitati al’annullamento

21.1.6 “Privato” tipi documento

Se si seleziona il pulsante .'5;9 si apre una finestra (Figura 143) dalla quale € possibile selezionare la
casella “privato”. A questo punto per confermare l'operazione e rendere il tipo documento creato
utilizzabile solo per i documenti “protocollati”/’non protocollati” privati si seleziona il pulsante Conferma.

Personalizzazione Tipo Documento - fattura X

privato [

Conferma

Figura 143 — Selezione Privato

21.1.7 “Mesi cons.” tipi documento

Se si seleziona il pulsante f si apre una finestra (Figura 144) dalla quale € possibile inserire il termine di
conservazione in mesi della tipologia di documento. Per confermare l'operazione e rendere il tipo di
documento creato conservabile per i mesi indicati si seleziona il pulsante Conferma.

Personalizzazione Tipo Documento - PARER - repertorio con contatore di RF conservato X

Mesi conservazione [4]

Conferma

Figura 144 — Inserimento Mesi Cons.
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21.1.8 “Invio cons.” tipi documento

Se si seleziona il pulsante -4? si apre una finestra (Figura 145) dalla quale & possibile selezionare la
casella “invio in conservazione”. A questo punto per confermare l'operazione e rendere il tipo documento
creato soggetto a conservazione si seleziona il pulsante Conferma.

Personalizzazione Tipo Documento - PARER - repertorio con contatore di RF conservato

Invio in conservazione [¥]

Conferma

Figura 145 — Inserimento Invio Cons.

21.1.9"Selezione” tipi documento

Se si seleziona la lente X si richiamano le caratteristiche del tipo documento selezionato
(successivamente modificabili).

21.1.10 “Elimina” tipi documento

Attraverso la selezione del pulsante ] € possibile effettuare I'eliminazione del tipo documento creato.

« Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento - COLLAUDO

Tipi Documento

Lista Tipi Documento

ATTIVO | MODELL | VISIBILITA | PRIVATO | MEs1 cons. | SYEO

PO
L 1 NO w a F no Fo Fal Q v;

PARER - repertorio con contatare di AOD conservata 5
LS a @ a FNo Lo |Fa| Q@ > -

PARER - repartorio con contatore di RF conservato

Figura 146 — Elenco tipi documento

21.2 Nuovo tipo documento

Selezionando il pulsante sono proposti una serie di campi con i quali & possibile inserire i
dati che caratterizzano la nuova tipologia di documento. Nel campo “Tipo Documento” deve essere

inserito il nome descrittivo della tipologia (dato obbligatorio).

Tipi Documento

| [ Sospendi_| [Istanza accesso | | Salva | [Tipi Documente | | Nuove

Muoveo Tipo di Documento

Tipo Documento * | Mesi conservazione |0 | Privato []

Clicca su un’immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato

Selezione esclusiva
Etichetta
Yalore 1 Valore 2

Contatore C%mﬁgudaata

Etichetta [1234 [Tao[ wm[  aaas

henu a tendina

Etichetta [valore 1 =

Link
Etichetta Link

Casella di selezione
Etichetta ¥

Campo di testo

Etichetta

Oggetto Esterno
Etichetta

Cont— SottoContatore,
Etichetta [1234

Carrispondente ‘

Etichetta [ [ 3

Etichetta ‘

Figura 147 — Nuovo tipo documento
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Se la tipologia di documenti che si sta creando deve essere associata esclusivamente a documenti grigi
e/o protocolli privati, 'utente amministratore deve effettuare la spunta della casella che si trova accanto a
Privato.

Per aggiungere le varie informazioni nella tipologia di documento & sufficiente selezionare ogni singolo
campo, utile per la creazione della nuova tipologia, e inserire i dati richiesti. Nei paragrafi a seguire sono
descritte le differenti categorie di campi messe a disposizione per la creazione della tipologia di
documento desiderata con i dati necessari da indicare.

Terminato I'inserimento dei campi del nuovo tipo di documento & possibile, selezionando il dettaglio della
tipologia, visualizzare elenco dei campi definiti (Figura 148) e definire per ciascuno se sia soggetto a
consolidamento e a conservazione agendo sui rispettivi pulsanti.

= = :
1 CasellaDiSelezione valore jNO /NO Q 3
2 ECampuD\Testu étestu jNO | jNO O\ Li

Figura 148 - Consolidamento e conservazione

CONSOLIDAMENTO: se si seleziona il pulsante _,/f si apre una finestra (Figura 149 ) dalla quale &
possibile definire il campo come soggetto a consolidamento. Per confermare I'operazione e rendere il
campo consolidato si seleziona il pulsante Conferma. In questo caso, nell’elenco dei campi, accanto
allicona del pulsante sara visibile il valore Sl.

Consolidamento Campo - valore b 4

Consolidamento [C]

Conferma

Figura 149 — Inserimento consolidamento

CONSERVAZIONE: se si seleziona il pulsante .45" si apre una finestra (Figura 150) dalla quale & possibile
possibile definire il campo come soggetto a conservazione. Per confermare I'operazione e rendere |l
campo conservato si seleziona il pulsante Conferma. In questo caso, nell’elenco dei campi, accanto
all'icona del pulsante sara visibile il valore Sl.

La configurazione di un campo come soggetto a conservazione ne determina automaticamente la
configurazione come campo consolidato.

Conservazione Campo - valore X

conservazione [C]

Conferma

Figura 150 — Inserimento conservazione
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Nella sezione “Lista Tipi Documento” dopo aver aggiunto un tipo di campo (ed aver premuto il pulsante
Conferma) diventano attivi i seguenti pulsanti (Figura 151):

Salva: con il quale si salvano le informazioni aggiunte nella tipologia documenti;

Anteprima: propone il campo come si presenta all’'utente che lo visualizza nel sistema

Tipi Documento: se si vuole tornare alla visualizzazione della lista dei tipi documento creati,
selezionando tale pulsante se non si & salvato il Tipo Documento su cui si stava lavorando,
verranno perse tutte le informazioni introdotte

Nuovo: se si vuole abbandonare la crezione della tipologia corrente e si vuole creare una nuova

tipologia.

| Salva | | Anteprima | |Tipi Docurmento | | Muowa

Figura 151 — Pulsanti di selezione

21.2.1 Campo di testo

Il “Campo di testo” (Figura 152) introduce nella tipologia di documento una casella di testo editabile
dall’'utente nell’applicativo PITRE. Le caratteristiche che si possono gestire sono:

e FEtichetta (dato obbligatorio): & la descrizione del campo;

o Obbligatorio: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;

e Ricerca: se selezionato, consente di ricercare il documento in base ai dati inseriti;

e Multilinea: propone all’'utente una grandezza del campo editabile ampio (non sulla stessa linea);
e N.caratteri: consente di impostare il numero dei caratteri presenti nel campo (maggiori di due);
e N.linee: il campo multilinea imposta il numero di linee presenti nel campo.

FPersonalizzazione Campo X
Etichetta * Icampo di testo| Multilinea [ =

Obbligatorio 0 M. Caratteri | E“E ::Sfolm

Ricerca I_ N. Linee I

) gm =

Figura 152 — Campo di testo

ORDIMAMENTO | TIPO CAMPO

1 CarmpoDiTesto fattura Q l:i

Figura 153 — Stringa descrittiva del campo di testo

| pulsanti “Ordinamento” sono rappresentati da due frecce, 'una verso I'alto l'altra verso il basso (qui
sopra evidenziati con il colore blu), e consentono di ordinare la posizione di ogni singolo campo, a
seconda dell'importanza e dell'utilita dei dati da inserire.
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Selezionando il pulsante “Conferma” il sistema crea la casella di testo; la stringa descrittiva & costruita
come mostrato nella Figura 155 con le seguenti informazioni:

e “Ordinamento”: corrisponde ad un numero sequenziale creato dal sistema che indica I'ordine con
cui sono posizionati i vari campi scelti per la nuova tipologia documento, in quanto quest’ultima
pud essere costituita da uno o piu tipi campi ;

o “Tipo Campo”™ che rappresenta la tipologia di campo selezionata;

o ‘“Etichetta”: & la descrizione del campo;

e A “Dettagli: che richiama le caratteristiche del campo di testo inserite, per modifiche successive;

. “Cestina”. elimina il campo creato.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * I Multilinea [ :
Obbligatorio C N. Caratteri [ | El:f::lgolm
Ricerca I_ M. Linee I—

DOrdinamento El El

Figura 154 — Creazione campo di testo

Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE ¢ riportata nella figura seguente.

- AMMINISTRAZIONE > Anteprima’

fattura

fattura *

Figura 155 — Anteprima campo di testo

21.2.2 Casella di selezione

La casella di selezione consente di inserire un elenco di valori tra cui l'utente pud selezionare
linformazione che ritiene utile, attraverso la selezione singola o multipla delle caselle riferite al dato.
Come nel paragrafo precedente, una serie di oggetti rendono possibile la caratterizzazione del campo.
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Personalizzazione Campo X
Etichetta * | Elenco valori v
e TaEr: [ Casella di selezione
Obbligatorio O Disabilitate  [] Etichetta [
Ricerca O @ verticale O Orizzontale

Conferma | [Aggiungi Valore | [ Elimina Valore ordinamento L]

Figura 156 — Casella di selezione

o FEtichetta (campo obbligatorio): indica la descrizione riportata nella casella di selezione;

e Valore (campo obbligatorio): rappresenta il dato che si visualizza nelle caselle. Ogni valore
inserito deve essere aggiunto selezionando il pulsante |#dgiungi¥alare |- in ta] modo il valore
inserito comparira nel menu a tendina “Elenco valori” ;

o Obbligatorio: andando a selezionare tale casella si rende obbligatoria la scelta di uno dei valori
inseriti;

e Ricerca: abilita la possibilita di effettuare la ricerca completa nell’applicativo PITRE tramite la
tipologia documento;

e Elenco valori: visualizza i vari dati inseriti attraverso il campo valore. Se uno o piu dati non sono
opportuni alla tipologia documento che si sta creando, bastera selezionare il valore in questione
e selezionare il tasto | Elimina Valore |,

e Default: il valore che si intende visualizzare per primo;

o Disabilitato: selezionando tale casella il valore non verra piu utilizzato in fase di creazione o di
modifica di un documento. | documenti che hanno fatto uso di questo valore continueranno a
visualizzarlo;

o Verticale/Orizzontale: gestisce la disposizione del campo.

Dopo aver selezionato quanto necessario per il campo scelto si preme il pulsante Conferma che crea
la casella di selezione. Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE é riportato nella
figura seguente.
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- AMMINISTRAZIONE = Anteprima -- Web P.

fattura

fattura *

Pagamento fattura I -l

;'ordine di fattura |
l_ a 30 giorni
I_ a &0 giorni

I_ a 0 giorni

Figura 157 — Anteprima di casella di selezione

21.2.3 Menu a tendina

Le informazioni inserite in questo campo sono visualizzate con un menu a tendina. L'inserimento dei dati

si effettua come descritto nel paragrafo precedente.

Personalizzazione Campo

Etichetta * [

| Elenco valori |

valore * [

| Default []

Disabilitato []

Obbligatorio .l

Ricerca .l

Conferma

| [2agiungi valore | [ Elimina Valore

Menu atendina

Etichetta |Valore 1=

Ordinamento lil El

Figura 158 — Menu a tendina

| dati obbligatori da inserire sono:

“Etichetta”: la descrizione del campo;

“Valore™ rappresenta il dato che si visualizza nel menu a tendina. Ogni valore inserito deve
essere aggiunto selezionando il pulsante | #33iunai ¥alare | .
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Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE & riportato nella figura seguente.

- AMMINISTRAZIONE = Anteprima — Wel:i-l?-a'b_"_ il il
fattura
fattura *
-]
| -]

-Pagamento fattura

eMmessa
pagata
insoluta

Figura 159 — Anteprima menu a tendina

21.2.4 Selezione esclusiva

E’ possibile inserire nella tipologia del documento delle informazioni esclusive, con la selezione di un dato

oppure un altro. L'inserimento dei dati si effettua come descritto nel paragrafo 21.2.2; i dati obbligatori
sono:

e “Ftichetta”: la descrizione del dato;

e “Valore™ I'effettiva informazione inserita.

Personalizzazione Campo

Etichetta * | | Elenco valori ‘ hil

Valore * | | Default [] Selezione esclusiva
Etichetta

Obbligatorio F Disabilitato [] Yalore 1 & Yalore 2

Ricerca F

@ verticale O orizzontale

Conferma | [ Aggiungi Valore | [ Elimina Valore

Ordinamento El

Figura 160 — Selezione esclusiva
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Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE & riportato nella figura seguente.

fattura

- AMMINISTRAZIONE = Anteprima -

fattura *

ordine di fattura
I_ a 20 giorni
I_ a &0 giorni

[T 2 90 giorni

L]
Cho

Pagamento fattura l vl

X Richieste ulteriori forniture

Figura 161 — Anteprima selezione esclusiva

21.2.5 Contatore

Il contatore consente di poter numerare tutti i documenti in base alla tipologia di documento inserita.
Questa numerazione € indipendente dai numeri di protocollo e dai valori identificativi dei documenti grigi.
Come per gli altri campi, ci sono una serie di oggetti che rendono possibile la caratterizzazione del campo

e sono:
e “Etichetta” (*): la descrizione del dato;

o “Ricerca”: abilita la possibilita di effettuare la ricerca completa nell’applicativo PITRE tramite la

tipologia documento;

e “Azzera inizio intervallo”: se selezionato, permette ad ogni inizio anno o intervallo di azzeramento

custom di far ripartire il contatore da 1;

e “Tipo contatore”: & possibile creare un contatore di “Tipologia” (valore di default) di “AOQO” o di

“RF”;

o “Classico/Custom”: & possibile stabilire se il contatore € di tipo custom o meno. Se il contatore &

di tipo custom:

o divengono visibili i campi (Figura 162) per indicare le date di inizio e fine dell'intervallo di
azzeramento del contatore (formato gg/mm/aaaa). La tipologia verra attivata alla data di
inizio dell’intervallo. Alla data di fine intervallo la tipologia verra sospesa, verra effettuato il
reset del contatore e verranno reimpostate le date di inizio e fine intervallo al periodo

successivo (incrementandole di un anno). L’intervallo temporale di azzeramento del

contatore non deve superare i 12 mesi e deve contenere un cambio di anno.

Se la tipologia con azzeramento custom viene attivata/sospesa manualmente (si veda

par. 21.1.3), viene interrotto il meccanismo di verifica delle date di inizio e fine validita del

contatore e di attivazione/sospensione automatica della tipologia

o automaticamente viene selezionato (e reso non modificabile) il flag “Azzera inizio

intervallo”
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o non €& piu possibile selezionare il flag “Repertorio”;
e  “Separatore”: € rappresentato da un menu a tendina che se selezionato abilita il separatore che
verra utilizzato nel contatore (i valori possibili sono: “|”, “-” cosi come mostrato nella Figura 162);
e “Campi”: & rappresentato da un menu a tendina, che si abilita solo se in precedenza l'utente
amministratore ha scelto un separatore. A questo punto seleziona il valore di interesse presente
nel menu e lo inserisce nella costruzione del formato attraverso il “+”. Se si cambia idea o si

costruisce un formato non idoneo si seleziona il e si resetta il formato appena costruito. | valori
selezionabili sono: “RF”, “AOQO”, “Anno”, “Contatore”, “Codice Amministrazione”, “Codice UQO”,
“Data di creazione” (nei formati: gg/mm/aaaa, hh:mm, gg/mm/aaaa); cosi come mostrato nella
Figura 163. Se & previsto I'azzeramento custom, e se fra i campi & selezionato 'anno, l'utente
vedra valorizzato sia I'anno di inizio che I'anno di fine dell’intervallo di azzeramento;

o “Formato”. rappresenta la visualizzazione dinamica della combinazione delle selezioni
“Separatore” e “Campi”, ed €& editabile: pud quindi rappresentare elementi statici ed elementi
dinamici e pud essere personalizzato per rendere le informazioni piu chiare e complete;

e ‘“Incremento differito”. se selezionato permette di far stabilire allutente del documentale PITRE
quando attivare il contatore, quindi se alla creazione del documento o successivamente;

o “Repertorio”. se il tipo documento € da repertoriare, ovvero se si seleziona tale opzione per un
tipo documento, i documenti di questa tipologia non potranno essere piu rimossi. Ad una tipologia
di documento & possibile associare un unico contatore di repertorio. Al momento del salvataggio
verra creato un opportuno registro di repertorio (si veda paragrafo 7.4) che raccogliera tutti i
documenti della tipologia repertoriata.

e “Conservazione Repertorio”: se selezionato i documenti associati alla tipologia repertoriata, nel
versamento al sistema di conservazione vengono identificati primariamente con i dati del
repertorio. Se il campo contatore di repertorio viene cosi configurato, il sistema lo configura
automaticamente come soggetto a consolidamento e conservazione e nella tabella dei campi
sara visibile accanto alle specifiche icone il valore SI. E possibile selezionarlo soltanto dopo aver
flaggato I'oggetto “Repertorio”.

e  “Visualizza colonna contatore da ricercare”: se selezionato permette di visualizzare una colonna
nelle griglie dei risultati di ricerca documenti relativa al contatore.

L’inserimento del campo si ottiene selezionando il tasto Conferma |
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Personalizzazione Campo b 4
Etichetta * Separatore  +
Contatore
Ricerca Campi -
a v -]+ Etichetta [1234
Azzera inizio
intervallo Formato

Contatore da ricercare

@ Tipologia () aoo ) RrF Incremento differito []
- ! Repertorio
&) classico

Tipo Contatore Conservazione Repertorio

@ custom Data iniziale custom

Data finale custom

ordinamento [ ][]

Figura 162 — Contatore

Separatore | v
Campi

Formato

Ammette incr

COD_AMM
coDp_uo
gg/mm/aaaa hh:mm

gg/mm/asas

Figura 163 — Contenuto separatore e campi

Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE ¢ riportato nella figura seguente.

- AMMINISTRAZIONE > Anteprima -- Web Page Dialog X

tis e

fattura

fattura *

(4]

Pagamento fattura I -i

ordine di fattura
I- a 30 giorni
I_ a &0 giorni
I_ a 90 giorni
X Richieste ulteriori forniture
L
r no

j'l.l;o fattura I B

Figura 164 — Anteprima Contatore

21.2.6 Data

E’ possibile inserire una data di riferimento per la tipologia del documento. Come nei paragrafi precedenti,
il dato necessario & I'etichetta (la descrizione); spuntando le caselle associate alla voce di interesse, pud
essere identificato come dato obbligatorio e/o informazione utilizzabile per le ricerche del documento.
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Personalizzazione Campo X
Etichetta * Formato Ora R
] C%[n otgﬁata
Obbligatorio HE iz
’—99 |—mm aaaa
Ricerca .l
Ordinamento El El

Figura 165 — Data

Oltre alla data & possibile anche associare l'ora. In tal caso bisogna selezionare il formato dell’'ora
selezionandolo dal menu a tendina Formato Ora . | valori possibili sono: hh.mm oppure hh.mm.ss .

Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia del documento si presenta come da figura seguente:

X richiesta ricevuta
O =i
C‘ no

data fatturazione |EE & Calendario - Seleziona... -- Fi... EJ

OTTOERE 2008

LUN MAR MER GIO VEN SAB DOM

ool 20 | & | 2| | 4 |8
&€ |z | 8 | & | dog|a | 22
12| 14 | 45°| 16 | 4|18 | 19

ra
=3
ra
&%
|I\J
ra
ra
%}
|I\J
i
2
u
|I\J
L3

(=3
[~
2
\o
{3
[}
(8]
e
I
(8]

[[83]
IS
lun
I
|~
Ico
o

Figura 166 — Anteprima Data

Nel campo data & presente un calendario che facilita l'individuazione della data.
Se viene scelto un formato per I'ora accanto al campo data compaiono anche i campi relativi alle ore, ai
minuti e ai secondi (Figura 167).

data ricevuta *

Figura 167 — Campo di tipo data con la visualizzazione dell’'ora

21.2.7 Corrispondente

E’ possibile inserire un corrispondente per la tipologia del documento che si sta creando. Come nei
paragrafi precedenti, vi sono alcuni campi che si possono gestire; questi sono:

o FEtichetta (dato obbligatorio): € la descrizione del campo;
o Obbligatorio: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;
e Ricerca: se selezionato, consente di ricercare il documento in base ai dati inseriti;
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e  “Ruolo predefinito”™ & un menu a tendina che visualizza tutti i ruoli che hanno visibilita su questa
tipologia documento; tramite questo, I'utente amministratore ha la possibilita di selezionare e
quindi associare un determinato ruolo che risulta essere predefinito ;

e “Tipo ricerca” & un menu a tendina che permette di selezionare una tra 3 diverse tipologie di

utenze: “Interni/Esterni”, “Interni”, “Esterni”, per la ricerca in rubrica per l'utente di PITRE che
utilizza questa tipologia documento. Abilita la possibilita di effettuare la modifica del Ruolo
Predefinito in PITRE, attraverso la selezione da rubrica.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * | Ruolo predefinito | =l
Carrispandente
Obbligatorio [ Tipo Ricerca l -I
Etichetta [ >
Ricerca l_
ordinamento [ [

Figura 168 — Corrispondente

Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia del documento si presenta come da figura seguente:

Data fatturazione E

Ufficio di competenza ' | T | =

Figura 169 — Anteprima Corrispondente

2

1.2.8 Link

E’ possibile creare collegamenti verso oggetti interni al sistema (documenti o fascicoli), o esterni (ad
esempio, pagine web). | campi che possono essere utilizzati a tal fine sono:

Etichetta (dato obbligatorio): & la descrizione del campo;

Obbligatorio: se selezionato, rende il campo obbligatorio;

Tipo link: & costituito da un menu a tendina che permette la scelta per il tipo: “interno” ed
“esterno”;

Tipo oggetto target: & costituito da un menu a tendina che permette la scelta tra “documento” e
“fascicolo”. N.B.: questa scelta & possibile solo in caso di opzione “interno” nella tendina

precedente. Se invece viene selezionata la voce “esterno”, I'unico oggetto selezionabile & il
documento.

Personalizzazione Campo X

Etichetta * Tipo link

Obbligatorio Tipo ogg. target Documento

Ordinamento El

Link
Internoc -
Etichetta Link

-

Figura 170 — Campo Link
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Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia del documento si presenta come da figura seguente.

Link CHP
chp link interno doc * Descrizione:
Documento: Q
chp link esterno * Descrizione:
Link:
chp link interno fasc * Descrizione:
Fascicolo: Q J

Figura 171 — Anteprima Link

21.2.9 Contatore con sottocontatore

E’ possibile numerare tutti i documenti di una certa tipologia tramite un contatore con sottocontatore.
Questa numerazione € indipendente dai numeri di protocollo e dai valori identificativi dei documenti grigi.
Contrariamente a quanto previsto per il campo ‘Contatore’, per la coppia contatore — sottocontatore non &
possibile definire un formato particolare.

Come per gli altri campi, ci sono una serie di oggetti che rendono possibile la caratterizzazione del campo
€ sono:

o “Etichetta” (*): la descrizione del dato;

e “Ricerca” abilita la possibilita di effettuare la ricerca completa nell’applicativo PITRE tramite la
tipologia documento per utenti non abilitati alla gestione di griglie personalizzate;

o “Azzera inizio anno”: se selezionato, permette ad ogni inizio anno di far ripartire il contatore da 1;

e Tipo contatore: il sistema propone selezionata la “Tipologia”, i valori selezionabili sono:
“Tipologia”, “AOCQ”, “RF”.

o “Ammette incremento differito”, se selezionato permette di far stabilire all’'utente del documentale
PITRE quando attivare il contatore, quindi se alla creazione del documento o successivamente;

e  “Modulo Sottocontatore (*)”: indica il numero di incrementi del sottocontatore dopo cui viene
aggiornato il contatore.

L’inserimento del campo si ottiene selezionando il tasto | “enferma |

Personalizzazione Campo b 4
Etichetta * I

: Cont—SottaContatare
Ricerca l—

Etichetta |12'.H

Azzera inizio anno l_
Tipo Contatore i Tipologia (@ ADD @ RF Ammette incremento differito |_ Modulo Sottocontatore *I
Ordinamento El EI

Figura 172 — Contatore con sottocontatore
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21.2.10 Etichetta

E’ possibile inserire una linea di separazione tra un campo e l'altro della tipologia documento. E’ prevista
l'individuazione di una sola informazione:

o ‘Etichetta” (dato obbligatorio): & la descrizione del campo.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * Etichetta
Ordinamento El El

Figura 173 — Campo Etichetta

Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia del documento si presenta come da figura seguente.

Documentazione contratto | Chiudi
Intestatario I
*
Tipo -
documento
Separatore l
Data Fa
rilascio J
Data Fa
scadenza J

Figura 174 — Anteprima Etichetta

21.2.11 Oggetto esterno

E’ possibile aggiungere tra i campi del tipo documento una maschera per la ricerca e l'inserimento dei dati
da fonti esterne. Tali dati vegono acquisiti tramite web Service. | campi disponibili per la configurazione
sSono:

o FEtichetta (dato obbligatorio): &€ la descrizione del campo;

o Obbligatorio: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;

e Ricerca: se selezionato, consente di ricercare il documento in base ai dati inseriti;

e Servizio: da un menu a tendina si pud selezionare il servizio di interesse; tale selezione comporta
la comparsa di un ulteriore pannello, variabile a seconda del servizio, per la configurazione del
collegamento e per permettere agli utenti 'accesso all’altro applicativo. Per ciascun tipo di
informazione, occorre specificare:

1. Nome: compare in automatico, contraddistinto o meno dall’asterisco, a seconda che si
tratti di un campo obbligatorio o facoltativo;
2. Tipo: indica il formato dei dati da inserire;

3. Valore: & il campo in cui vengono inseriti i dati.
| campi da configurare per I'accesso al Web Service sono: Etichetta, Etichetta descrizione, WS
Url, Username, Password, Network authentication.
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Personalizzazione Campo X

Etichetta * Servizio: WS integration adapter (v. 1.0) Oggetto Estemo

Obbligatorio (] Etichetta

Ricerca =]

4

f L'adapter interagisce con un webservice (il cui URL & configurato da
parametra) che ha un WSDL predefinite

S’

Etich. codice * STRING
Etich. descriziona * STRING
WS Url * STRING
Username STRING
Password STRING

Network auth BOOLEAN| []

Icon IMAGE
Ordinamento (] [F]

Figura 175 — Campo Oggetto Esterno

Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia del documento si presenta come da figura seguente.

test ogg est
cod ogg est >
oggest1l * deser
ogg was
est
codice >
CC-OggEst *
descr wac

Figura 176 — Anteprima Oggetto Esterno

21.3 “Salva” tipo documento

Una volta creata la tipologia del documento & necessario salvare i dati creati. Dopo aver inserito 'ultimo
campo utile al documento, & quindi necessario premere il tasto “salva”, presente nella Figura 147.
Selezionando questo tasto si memorizzano sul database le informazioni inserite.

21.4 “In Esercizio” e “"Sospendi”

Dopo aver salvato le informazioni & necessario “mettere in esercizio” la tipologia dei documenti creata in
modo da visualizzare il pannello della tipologia del documento nell’applicativo PITRE sia nella pagina di
protocollo sia nella pagina di profilo. Dopo il salvataggio delle informazioni inserite, il sistema presenta il
pannello seguente:

Lista Tipi Documento [Gestione storico] [ In Esercizio | [Istanza accessa| [ Anteprima | | Huovo |

DIAGRAMMI ATTIVO| MODELLI| VISIBILITA| PRIVATO| JIES]

< B @ 2 2 a 3 B

Figura 177 — Dettaglio documento salvato
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In rosso si evidenzia la condizione in cui si trova Ia tinoloaia del documento. Andando sul pulsante Q ,

C oy s . » . In Esercizio N
in “Lista Tipi Documento” compare il pulsante | |; premendolo, comparira nella casella

“Attivo” la scritta “Sl”.

Lista Tipi Documento [Gestione storica] [ Sespendi | [Istanza sccesso| [ Ankeprima | | Nuovo |

TIPO DIAGRAMMI ATTIVO| MODELLI| VISIBILITA| PRIVATO| CB%“SI SELEZIONE| ELIHINA

< B @ 2 2 a 3 1

Figura 178 — Tipo documento in esercizio

L'utente del sistema dell’applicativo PITRE, a questo punto, nella pagina di profilo e di protocollo, trovera
le tipologie di documento con le informazioni predisposte dall’'utente amministratore.

Successivamente alla messa in esercizio il tipo documento puo essere sospeso per attivita (ad esempio
per attivita di modifica). Con la sospensione il tipo documento non sara disponibile per la creazione di
nuovi documenti ma sara comunque possibile ricercare i documenti precedentemente creati con tale tipo.

FQQ_Q_th_H_dQ_«:]umento e stato sospeso il pulsante ‘In Esercizio’ viene sostituito con il pulsante
Sospendi e nel campo “Attivo” comparira la scritta “NO”.

Per una tipologia di repertorio le operazioni di messa in esercizio e di sospensione corrispondono
all’apertura e chiusura del corrispondente registro di repertorio. Tale operazione pud essere effettuata
anche tramite interfaccia utente nella sezione di gestione dei registri di repertorio.

21.5 “Campi comuni”

I Campi Comuni I

E’ presente una particolare tipologia documentale accessibile con il pulsante . L’utente
pud inserire campi che verranno utilizzati nelle altre tipologie di documento definite o da definire nel
sistema.

Quando si accede alla pagina di gestione dei tipi documento la prima tipologia che compare nella lista
“Campi Comuni”.Selezionando tale tipologia & possibile inserire i campi di interesse in piu tipi di
documento.
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Lista Tipi Documanto Sospendi | [Istanza accasso | |

[G=stion= storica | |

Anteprima

Nuovo

MEST

DIAGRAMMI Arrlvo‘ MODELLT| VISIBILITA] PRIVATchn"S

e S T /e

‘ SELEZIONE EuMINA
(|

Documentazione contratto L s1 ity F o |Fo Q,

Documenti Gestionali .‘:) st E gi Fwo | Fo Q 3
Documnenti relztivi 2d opere <, sI El i § | # o [gFo Q =y [~]
Clicca su un'immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato
Campo ditesto Casella di selezione Menu a tendina Selezmn_ehescluswa Contatore Cas[ﬂ?.ﬂu‘jf‘a
Etichetta Etichetta [ Etichetta [valore 1 = valore EI:'.(‘ ;l,:f..rg 2 Etichetta |1234 |—qq |—mm '_aaai

Corispondente Link Cont— SottoContatore Etichetta Oggetto Esterna
Etichetta [ > Etichetta Link Etichetta [1234 Etichetta

CAMPI COMUNIL

CC_nome

CampoDiTesto

2 CampoDiTesto |cc_cognome
3 Datz CC_data
4 Dats Dtz incidents

Figura 179 — Creazione campi comuni

E’ possibile aggiungere dei campi comuni ai campi di una tipologia documento
pulsante ] . Tali campi non sono modificabili dalla maschera di

documento alla quale vengono aggiunti.

gia creata cliccando sul
dettaglio della tipologia

AMMINISTRAZIONE > Anteprima -- Finestra di d...

X

Campi Comuni - Documenti relativi ad opere [ Chiudi | [ Conferma
DESCRIZIONE SELEZIONE

CC_nome
CC_cognome
CC_data

Data incidente
Data di nascita
Numero dell'opera
Codice dell'opera
Matricela, neme e cognome
Codice dell'cpera
contatore

Codice Fiscale

CC-0OggEst

o )

Pubblicazione per conto di altro ente

Figura 180 — Scelta dei campi comuni da aggiungere alla tipologia documento

21.6 “"Gestione storico”

Dopo aver configurato i campi profilati € possibile selezionare i campi del
storicizzazione cliccando sul pulsante Gestione storico.

documento soggetti a
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Lista Tipi Documento [Gestione storico] [ In Esercizio | [Istanza accesso| [ Antsprima | | Hucve ]

DIAGRAMMI ATTIVO| MODELLI| VISIBILITA| PRIVATO| MEST | sE1EZTONE ELTMINA| 4|
% E] V. gwe o e §
Comunicato < S1 E, i Fuo | Fo Q 1[3
Determina LY s @1 ifi FL o | Fo Q ll}
Determinazioni direttoriali < o | B i | Fuo | Fo @ A 4
Clicca su un'immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato
Campo di testo Casella di selezione Menu a tendina Be\eziunehesc\usiva Contatore TR
= Etichett.
Etichetta Etichetta [ Etichetta [Valore 1.2] Valore i B watore 21 Etichetta [1234 [Too[ mm[ aaaa
Carrispondente Link Cont— SottoContatore Etichetta Oggetto Esterno
Etichetta [ = Etichetta Link Etichelta | 1234 Etichetta

Figura 181 — ‘Gestione storico’ per la storicizzazione dei campi profilati di un documento tipizzato

Nella finestra di dialogo & possibile selezionare i campi da storicizzare, ovvero i campi per i quali saranno
tracciate le modifiche visibili lato utente in “Storia campi profilati”. Se la tipologia & di repertorio, le
modifiche ai campi storicizzati verranno tracciate anche all’interno delle stampe del registro di repertorio.
Tramite il pulsante ‘Conferma’ & possibile salvare le selezioni effettuate.

‘@ | Abilitazione storico campi - Emesha ;i dialogo pagina Web -

[ seleziona tutti

Dats di stipula
Controparte

Registrato

Importo

Conferma | | Annullz ]

Figura 182 — Selezione e conferma dei campi profilati da storicizzare

21.7 “Istanza accesso” e “"Rimuovi istanza”

Una tipologia documento pud essere creata per la generazione della dichiarazione di conformita per
istanze di accesso agli atti. Tale tipologia nhon ha campi associati ma solo un modello che verra utilizzato
per la generazione del documento stesso. Il pulsante Istanza accesso (Figura 183), consente appunto di
selezionare una tipologia gia creata per la generazione di tale dichiarazione.
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Lista Tipi Documento

|[campi Comuni | [ Sospendi | [istanza accesso| [ Anteprima | | Nuove |

DIAGRAMMI ATTIVO MODELLI| VISIBILITA| PRIVATO| C%%ISSI SELEZIONE ELIHII‘A

< N Y

Figura 183 — Gestione delle dichiarazioni di conformita — Istanza accesso

Il pulsante Rimuovi istanza (Figura 184), consente invece di rimuovere I'associazione fra la tipologia e la

dichiarazione di conformita.

Lista Tipi Documento

|[Campi Comuni | [ Sospendi | [Rimuoviistanza | [ Anteprima | | Nuova |

DIAGRAMMI ATTIVO| MODELLI| VISIBILITA| PRIVATO C’i!liﬁsl SELEZIONE ELIHII‘A

< B a4 2 2 a 3B

Figura 184 — Gestione delle dichiarazioni di conformita — Rimuovi istanza

22 TIPI FASCICOLO

Il tipo Fascicolo € una funzionalita che permette ad ogni Amministrazione di inserire nel sistema di
protocollo informatico PITRE delle tipologie di fascicoli, che rappresentano un’estensione di dati con cui
poter gestire delle informazioni che caratterizzano i fascicoli. Di seguito & riportata la lista degli oggetti che
si possono aggiungere dall’amministrazione per caratterizzare la tipologia fascicolo:

Campo di testo
Casella di selezione
Menu a tendina
Selezione esclusiva
Contatore

Campo data

Corrispondente

Link

Oggetto Esterno

Per inserire testo libero.

Per inserie una serie di opzioni.

Per selezionare uno degli elementi presenti nella lista.
Per selezionare un’opzione particolare.

Per inserire un identificatore incrementale di documenti.
Per inserire la data.

Per inserire un corrispondente per la tipologia del documento che si sta
creando.

Per creare dei collegamenti.

Per ricavare informazioni da fonti di dati esterne.

Per accedere a tale funzionalita bisogna selezionare la voce di menu di secondo livello [ moisascicos
All'utente amministratore viene visualizzata la schermata principale (Figura 231) dalla quale si visualizza
un pannello da cui & possibile:

1. visualizzare ed impostare le tipologie di fascicoli esistenti (22.1.7.1);

2. generare nuove tipologie di fascicolo, selezionando il pulsante mostrato in alto a destra del

pannello, HluERE )
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22.1 Visualizzazione ed impostazione tipi fascicolo esistenti

Nella lista di tipi fascicolo per ciascun tipo fascicolo si visualizzano i campi Tipo, Diagrammi, Attivo,
Visibilita, Privato, Selezione, Elimina.

22.1.1 “Tipo” tipo fascicolo

Questo contiene I'elenco dei tipi fascicolo definiti.

In automatico il sistema crea il tipo fascicolo denominato “Campi Comuni”, non modificabile dall’utente,
che contiene I'elenco dei campi comuni riutilizzabili per i vari tipi fascicolo che vengono creati dall’'utente
amministratore. Il tipo fascicolo “Campi comuni” viene marcato in nero, su sfondo grigio, in quanto ha un
differente utilizzo rispetto ai tipi fascicolo creati.

22.1.2"Diagrammi” tipi fascicolo

Il campo “Diagrammi” tramite la selezione ~# permette allamministratore di visualizzare il diagramma di
stato o il modello di trasmissione associato al tipo fascicolo cosi come mostrato nella Figura 185.

Associazione Diagrammi di Stato X
Tipo Fasc. : Preventivi - Offerte piagramma : I<Nessun Diagrarmma> _v__l Maod, Trasm. || Conferma |
Scadenza (gg) l Motifica scadenza (gg) l

Figura 185 — Associazione diagramma di stato al tipo fascicolo

In tale sezione si visualizzano piu campi:

\' “Tipo Fasc”: si popola in maniera dinamica;

v “Diagramma’: & associato ad un menu a tendina che mostra I'elenco dei diagrammi di stato
esistenti all'interno dellamministrazione. Si seleziona il diagramma di interesse, e come
mostrato nella Figura 186 si visualizzano tutti gli stati del diagramma (inseriti nel campo
descrizione), e per ciascuno, tramite la selezione del pulsante < , Si visualizza la finestra
con una lista di modelli di trasmissione che & possibile associare tramite una spunta della
casella:

3. Selezione: se selezionato, in PITRE, permette di visualizzare, nelle trasmissioni
rapide, solo i modelli di trasmissione associati allo stato del fascicolo;

4. Trasm.Aut.: se selezionato, in PITRE, effettua in maniera automatica la
trasmissione alle utenze contenute nei modelli, a seguito del cambiamento di stato di un
fascicolo;

V' “Scadenza (gg)”: si inserisce un numero che indica entro quanti giorni deve essere
controllato e lavorato il fascicolo;

V' “Notifica Scadenza (gg)’: si inserisce un numero che indica all'applicativo di PITRE, quanti
giorni prima della scadenza deve inviare una notifica al ruolo, per ricordare che la lettura
elo lavorazione del fascicolo € in scadenza.




pag. 170/256

Associazione Diagrammi di Stato x
Tipo Fasc. : Preventivi - Offerte Diagramma : vent [ cambia Diag. |[ Mad. Trasm. |[ conferma |
Scadenza (gg). Notifica scadenza (gg) |

Aperto (:)

In lavorazione (‘;

In riesame Account ()

In riesame Produzione <,

In riesame Commerciale <,

Alla firma ()
Emesso ‘:)
Approvate Cliente C‘,
Chiuso e,

Figura 186 — Diagramma associato al tipo fascicolo

Modelli di Trasmissione
DESCRIZIONE SELEZIONE | TRASM. AUT.

Competenza ai S5eg. Regl
Incltro Resp. Regl

Competenza ai Seg. Reg2

[ (o] 4

Inoltro Resp. Regz

0 1

Figura 187 — Lista Modelli di trasmissione associata ai diagrammi

22.1.3"Attivo” tipo fascicolo

All'atto della creazione del tipo fascicolo il campo "Attivo” & popolato e vi é scritto “NO”. Questo significa
che il tipo fascicolo ¢ stato creato, ma al momento non ¢ visualizzabile nell’applicativo PITRE. Per attivare
il tipo fascicolo , bisogna selezionare Q che permette la visualizzazione del dettaglio del tipo fascicolo e
mostra il pulsante ; premendolo il campo “Attivo” cambia stato e si legge “SI”. A questo
punto il tipo fascicolo & operativo. Dopo essere stato messo in esercizio il documento pud essere
successivamente ‘Sospeso’ (campo ‘Attivo’ = “NO”) per attivita di modifica (vedi paragrafo 22.4).

Se viene attivata/sospesa manualmente una tipologia con azzeramento custom (si veda par. 22.2.5),
viene interrotto il meccanismo di verifica delle data di inizio e di fine di validita del contatore e di
attivazione/sospensione automatica della tipologia.

22.1.4"Visibilita” tipo fascicolo

Se si seleziona il pulsante @ si visualizza una finestra che permette di ricercare i ruoli presenti
nelllamministrazione. Ad ogni ruolo risultato dalla ricerca sono associate due differenti caselle:

1. Inserimento: se si spunta questa casella di selezione, in automatico il sistema abilita il ruolo
anche alla ricerca. L'utente PITRE, quindi, viene abilitato sia all'utilizzo della specifica
tipologia fascicolo, e, in automatico, alla ricerca del fascicolo tramite tipologia.

2. Ricerca: se si spunta questa casella il ruolo associato pud effettuare solo ricerche del
fascicolo tramite il tipo fascicolo.
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Il pulsante | Estendi a Campi |

consente di estendere la visibilita ai campi che costituiscono la tipologia
fascicolo selezionata ai ruoli indicati.

TIPOLOGIA FASCICOLO : Pareri CTA
Ricerca ruoli : [ Codice RF _~||rRFD333 [ Carca | conferma |

Estendi a Campl
DESCRIZIONE RUOLO B CREAZIONE B RICERCA mg

Componente Agenzia Provinciale per |'Incentivazione delle Attivita
Economiche

Componente Servizio Finanza Ricerca e Sviluppo

Componente Settore Artigianato Ufficio Incentivi Industria e Artigianato
Componente Settore Commercio Ufficic Incentivi Terziario e Cooperazione
Componente Settore Cooperazione Ufficio Incentivi Terziario e Cooperazione
Componente Settore Industria Ufficio Incentivi Industria e Artigianato

Componente Settore Turismo Ufficio Incentivi Terziario & Cooperazione

i [
I )
EEEEaaEa

Componente Ufficio Amministrative Contabile

Figura 188 — Visibilita

L’icona ﬁ permette di visualizzate i campi della tipologia fascicolo.

TIFOLOGIA FASCICOLO ; Paren CTA

Ricerca ruali : | Codice RF b ;RI D333 I Carca Il Conferma ]

DESCRIZIGNE RUOLD B crREAZTON W micerca | wiz  CAMPT =
{] i
Compenants Servizic Finanzs Ricerca & Sviluppo |:| ': ﬂ
Cemponants Ssttore Arigisnate Uficis Incentivi Industris & Artigianate U D ﬂ
Componants Settore Commarnco Uficio Incentivi Terziario @ Cooperazions !_] ._"_' ﬂ
Componante Settore Cooperazione Uffico Incentivi Terziaric & Cooparazions O i ﬂ
Compenantes Settore [ndusiria Uficie Incentivi Industria & Artigianats |:| : n
Cempanants Ssttare Turisma Ufficia Incentivi Tarzisric & Cooparazions O 0 ﬂ
Componants Uificio Amministrative Contabils O 0 ¥ ﬂ
B = — = [~ |
RUOLO : Componente Agenzia Provinciale per incentivazione defle Attivita Economiche Estandi a Rucl] |
DESCRIZTONE B HODIFICA N visieiLiTA | RUOLT
Richigdants [+] a]
Comune di Ubicazione F n

Figura 189 — Visibilita campi

I pulsante | Estendi a Rucli

ruoli dell’elenco.
Il pulsante i corrispondente alla colonna RUOLO consente di visualizzare i ruoli che hanno visibilita sul
campo, in modifica e/o in lettura.

| permette di estendere la visibilita dei campi della tipologia fascicolo ai
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22.1.5"Privato” tipo fascicolo

Se si seleziona il pulsante -49 si apre una finestra che mostra una casella selezionabile. Se si vuole che
il tipo fascicolo sia marcato come privato si seleziona la casella e si conferma con il tasto Conferma.

22.1.6"Mesi cons.” Tipo fascicolo

Se si seleziona il pulsante -4? si apre una finestra dalla quale & possibile inserire il termine di
conservazione in mesi della tipologia di fascicolo. Per confermare l'operazione e rendere il tipo di
fascicolo creato conservabile per i mesi indicati si seleziona il pulsante Conferma.

22.1.7"Selezione” tipo fascicolo

Se si seleziona la lente X si richiamano le caratteristiche del campo comune o del ipo fascicolo
selezionato, ovvero ne vengono visualizzati tutti i dettagli.

22.1.7.1 Creazione dei campi comuni riutilizzabili

Selezionando il pulsante Q per I'elemento Campi Comuni presente nella Lista dei Tipi Fascicolo, sono
proposti una serie di tipologie di campi con i quali &€ possibile creare i campi comuni. Un campo
riutilizzabile &€ un campo che si crea fuori del contesto della definizione di una tipologia di fascicolo.

Tipi Fascicolo

Lista Tipi Fascicolo [CCampiComuni | [ Sospendi | [ anteprima | | Nuovo ]

AALF LY s i | ras Fo Q '}
a nuovo corrispondente < s i | 7 no Jo Q ‘3
A per test 3.21 €, Diagramma di stato base st i | J No Fo Q ‘3
Clicca su un'immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato
Campo di testo Casella di selezione Menu a tendina Selezione esclusiva Contatore cg'll["xzndf‘a Corrispondente Link Oggetto Esterno
Etichetta [ Etichetta Etichetts [Vatore 121 | | volore 1 6 valore 2| | Etichetta [134 ‘ ‘Hq [“mm[ aaaa| |Etichetta [ [ > | | Etichetta Link Etichetta

Figura 190 — Nuovo campo comune

E’ possibile selezionare ogni singolo campo, utile per la creazione della nuova tipologia campo, e inserire
i dati richiesti.

Tali campi, una volta creati, possono essere, appunto, utilizzati per la definizione di un profilo dinamico di
un tipo fascicolo. La figura seguente mostra I'elenco dei Campi Comuni configurati e disponibili per la
profilazione dei tipi fascicolo.
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Tipi Fascicolo

Lista Tipi Fascicolo [Sospendi | [ Anteprima | | Nuovo

TIPO DIAGRAMMI ATTIVO | VISIBILITA PRIVATO | MESICONS. | SELEZIONE | ELIMINA|4]
CAMPI COMUNI st & No 20

AALF Ly st i | & no PA Q 3

a nuove corrispondente (59 st fi 7 no Jo Q ﬁ

A per test 3.21 € Diagramma di stato base s1 i # no Zo Q 7 Y =

Clicca su un‘immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato

Selezione esclusiva
Etichetta
Yalore 1 & Valore 2C

Campo data
Contatore Etichetta

Oggetto Esterno
Etichetta [1234 [Nas[ Ime[  Jasaa

Etichetta

Campo ditesto

Etichetta

Corrispondente

Etichetta [ [ 3

Menu a tendina

Etichetta [Valore 1.5]

Casella di selezione
Etichetta [

Link
Etichetta Link

CAMPI COMUNI

1 Carrispondente Legale incaricato Q B
2 CampoDiTesto Fascicolo collegato/precedante Q ‘,3
3 Corrispondente Ente Q ‘a
4 Corrispondente Matricola, nome e cognome Q ‘,3 -]

Figura 191 — Elenco campi comuni

Nella maschera di definizione di un tipo fascicolo, entrando nei dettagli e selezionando il pulsante “Campi
Comuni” (Figura 192) si apre una nuova finestra per la scelta del campo comune che si vuole utilizzare
per la profilazione del tipo fascicolo come mostrato in Figura 193.

Tipi Fascicolo

[[CampiComuni_|[ InEsercizio | [ Anteprima | | Nuovo ]

DIAGRAMMI ATTIVO | VISIBILITA PRIVATO MESI CONS. | SELEZIONE | ELTMINA[4]
st & No Z ® 1
A ALF < s1 i | & no Jo Q ‘3}
a nuovo corrispondente < s1 v | & no Jo Q ﬁ
A per test 3.21 €, Diagramma di stato base st v | & no Jo Q ‘3} =

Clicca su un‘immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato
Camno data

Contatore Etichetta

Etichetta [1234 ‘ ‘r_qg [ am[  aaaa

Campo di testo

Etichetta

Corrispondente

Etichetta [ [ >

Oggetto Esterno
Etichetta

Casella di selezione
Etichetta [

Menu a tendina

Etichetta [Valore 12]

Selezione esclusiva
Etichett
Valore 1 Valore2

Link
Etichetta Link

Figura 192 — Creazione di un tipo fascicolo con campi comuni riutilizzabili
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Tipi Fascicolo

Campi Comuni - A A LF [ Chiudi ] [ Conferma

|

a nuovo corrispondente e e
Apertest 3.21 Fascicolo collegato/precedente

Ente.

Clicca su un'immal| Matricola, nome e cognome

Codice fiscale

Link
Etichetta Link

Oggetto Esterno
Etichetta

Campo ditesto

Etichetta

Casella di selezione
Etichetta

Codice dellOpera

Numero Opera
CORPO IDRICO 1
Difesa

Corrispondente Dirigente generale

Avvocato incaricato

Avvocato terzo incaricato

Ooooocoooooood

Autorita giudiziaria

http://collaude. @@ Internet | Modalita protetta: disattivata

Figura 193 — Elenco campi comuni disponibili per la profilazione di un tipo fascicolo

Effettuato l'inserimento dei Campi Comuni, essi compaiono evidenziati in grigio come evidenziatp,~nche
nella Figura 192. Dalla stessa figura si osserva come, accanto ad essi, non compaia il simbolo 3‘ che
permette di effettuarne I'eliminazione dal tipo fascicolo. Per effettuare I'eliminazione dei suddetti campi,
occorre rientrare nella schermata presentata in Figura 193 e deselezionare i campi che si vogliono
escludere.

Nei paragrafi a seguire sono descritte le differenti categorie di campi messe a disposizione per la
creazione sia dei campi comuni per I'elemento Tipo Fascicolo “Campi Comuni” sia per i tipi fascicoli creati
dall’'utente.

22.1.7.1.1 Campo di testo
Il “Campo di testo” (Figura 194) introduce nella tipologia di fascicolo una casella di testo editabile
dall'utente nell’applicativo PITRE. Le caratteristiche che si possono gestire sono:

e Ftichetta (dato obbligatorio): & la descrizione del campo;

o Obbligatorio: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;

¢ Ricerca: se selezionato, consente di ricercare il fascicolo in base ai dati inseriti;

e Multilinea: propone all’'utente una grandezza del campo editabile ampio (non sulla stessa linea);

e N.caratteri: consente di impostare il numero dei caratteri presenti nel campo (maggiori di due);

e N.linee: il campo multilinea imposta il numero di linee presenti nel campo.

Personalizzazione Campo b 4
Etichetta * |ecarmpe di testa| Multilinea [
Campo di testo
Obbligatoric 0 M. Caratteri | <
Etichetta
Ricerca () N. Linee |
) Coarereree E )

Figura 194 — Campo di testo
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ORDINAMENTO [TIPD CAMPO ETICHETTA

| 1 CampoDiTesto Morma o Legge di riferimento Q ﬁ

Figura 195 — Stringa descrittiva del campo di testo

| pulsanti “Ordinamento” sono rappresentati da due frecce, 'una verso l'alto l'altra verso il basso (qui
sopra evidenziati con il colore blu), che consentono di ordinare la posizione di ogni singolo campo, a
seconda dell'importanza e dell'utilita dei dati da inserire.

Selezionando il pulsante “Conferma” il sistema crea la casella di testo; la stringa descrittiva & costruita
come mostrato nella Figura 196 con le seguenti informazioni:

e  “Ordinamento’: corrisponde ad un numero sequenziale creato dal sistema che indica I'ordine con
cui sono posizionati i vari campi scelti per la nuova tipologia, in quanto quest’ultima pud esser
costituita da uno o piu tipi campi ;

e “Tipo Campo™ che rappresenta la tipologia di campo selezionata;

o ‘“FEtichetta”: & la descrizione del campo;

. 2 “Dettagli: che richiama le caratteristiche del campo di testo inserite, per modifiche successive;
. “Cestina”. elimina il campo creato.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * I Multilinea [~ -
Obbligatorio | N.Caratteri [ | El::::ﬂzolﬂ
Ricerca I_ M. Linee I—

Ordinamento El El

Figura 196 — Creazione campo di testo

Nel campo “Lista Tipi Fascicolo” dopo aver creato il tipo di campo si attivano tre pulsanti:
e Salva: con il quale si salvano le informazioni aggiunte nella tipologia fascicolo;
e Anteprima: propone I'insieme dei campi comuni che sono presenti;
¢ Nuovo: se si vuole passare alla creazione di un nuovo tipo fascicolo.

| Salva || Anteprirma | | Muowo |

Figura 197 — Pulsanti di selezione

22.1.7.1.2 Casella di selezione

La casella di selezione consente di inserire un elenco di valori tra cui l'utente pud selezionare
l'informazione che ritiene utile, attraverso la selezione singola o multipla delle caselle riferite al dato.
Come nel paragrafo precedente, una serie di oggetti rendono possibile la caratterizzazione del campo.
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Personalizzazione Campo b 4
Etichetta * Elenco valori v
-
Valore Default [] Casella di selezione
Obbligatorio F Disabilitato F Etichetta [
Ricerca ] ® verticale O Orizzontale
Conferma | [ Aggiungi Valore | [ Elimina valore Ordinamento El El

Figura 198 — Casella di selezione

Etichetta (campo obbligatorio): indica la descrizione riportata nella casella di selezione;

Valore (campo obbligatorio): rappresenta il dato che si visualizza nelle caselle. Ogni valore
Obbligatorio: andando a selezionare tale casella si rende obbligatoria la scelta di uno dei valori
Ricerca: abilita la possibilita di effettuare la ricerca completa nell’applicativo PITRE tramite la
Elenco valori: visualizza i vari dati inseriti attraverso il campo valore. Se uno o piu dati non sono

opportuni alla tipologia fascicolo che si sta creando, bastera selezionare il valore in questione e

Disabilitato: selezionando tale casella il valore non verra piu utilizzato in fase di creazione o di
modifica di un documento. | documenti che hanno fatto uso di questo valore continueranno a

[ ]
L)
inserito deve essere aggiunto selezionando il pulsante | #33iungi Valare | .
[ ]
inseriti;
[ ]
tipologia fascicolo;
[ )
selezionare il tasto | Elimina ¥alare |,
e Default: il valore che si intende visualizzare per primo;
[ ]
visualizzarlo;
o Verticale/Orizzontale: gestisce la disposizione del campo.

Dopo aver selezionato quanto necessario per il campo scelto si preme il pulsante T che crea

la casella di selezione.

22.1.7.1.3 Menu a tendina

Le informazioni inserite in questo campo sono visualizzate con un menu a tendina. L’inserimento dei dati

si effettua come descritto nel paragrafo precedente.

Personalizzazione Campo

Etichetta * Elenco valori

Conferma | [ Aggiungi valore | [ Elimina valore

Valore * Default []
Obbligatorio F Disabilitato []
Ricerca F

hienu a tendina

Etichetta |\hlorel 'I

Ordinamento (2]

Figura 199 — Menu a tendina

| dati obbligatori da inserire sono:
o ‘“Etichetta™ la descrizione del campo;
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“Valore™ rappresenta il dato che si visualizza nel menu a tendina. Ogni valore inserito deve
essere aggiunto selezionando il pulsante | #agiunai ¥alars | -

22.1.7.1.4 Selezione esclusiva

E’ possibile creare un campo comune con delle informazioni esclusive, con la selezione di un dato oppure
di un altro. L’inserimento dei dati si effettua come descritto nel paragrafo 22.1.7.1.2; i dati obbligatori

sSOono.
e ‘“Etichetta” la descrizione del dato;
o “Valore”: I'effettiva informazione inserita.
Personalizzazione Campo x
Etichatta * | Elenco valori w
LIRS Default [] Selezione esclusiva
Obbligatorio ¥l Disabilitate [ ] Valore !]l:’;'m\"lallllorg 2
e ] ® verticale O Orizzontale
Conferma___ | [ Aggiungi Valore | [ Elimina Valore Ordinamento El II|

Figura 200 — Selezione esclusiva

22.1.7.1.5 Contatore

Il contatore consente di poter numerare tutti i fascicoli in base alla tipologia fascicolo inserita. Come per gl
altri campi, ci sono una serie di oggetti che rendono possibile |la caratterizzazione del campo e sono:

“Etichetta”: la descrizione del dato;

“Ricerca”: abilita la possibilita di effettuare la ricerca completa nell’applicativo PITRE tramite la
tipologia fascicolo;

“Azzera inizio anno”: se selezionato, permette ad ogni inizio anno di far ripartire il contatore da 1;
Tipo contatore : il sistema propone selezionata la “Tipologia®; i valori selezionabili sono:
“Tipologia”, “AOO”, “RF”;

“Visualizza colonna contatore da ricercare”: se selezionato permette di visualizzare una colonna
nella griglia delle ricerche dei fascicoli relativa al contatore;

“Separatore”: & rappresentato da un menu a tendina che se selezionato abilita il separatore che

L INTER)

verra utilizzato nel contatore (i valori possibili sono: “|”, “-” cosi come mostrato nella Figura 202);

“Campi”: & rappresentato da un menu a tendina, che si abilita solo se in precedenza l'utente
amministratore ha scelto un separatore. A questo punto si seleziona il valore di interesse
presente nel menu e lo si inserisce nella costruzione del formato attraverso il “+”. Se si cambia

idea o si costruisce un formato non idoneo si seleziona il e si resetta il formato appena
costruito. | valori selezionabili sono: “RF”, “AOO”, “Anno”, “Contatore”, “Codice Amministrazione”,
“Codice UO”, “Data di creazione” (nei formati: (gg/mm/aaaa, hh:mm, gg/mm/aaaa); cosi come
mostrato nella Figura 201;

“Formato”: rappresenta la visualizzazione dinamica della combinazione delle selezioni
“Separatore” e “Campi”, ed & editabile: pud quindi rappresentare elementi statici ed elementi

dinamici e pud essere personalizzato per rendere le informazioni piu chiare e complete;
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o “Ammette incremento differito”: se selezionato permette di far stabilire all’'utente del documentale
PITRE quando attivare il contatore, quindi se alla creazione del fascicolo o successivamente;
e “Repertorio”: se il tipo di fascicolo & da repertoriare.

L’inserimento del campo si ottiene selezionando il tasto SRR

Personalizzazione Campo x
Etichetta * Separatore v

Contatore
Ricerca Campi + -

Etichetta |1234

Azzera inizio anno D Formato

® Tmipologia O aoo O re

[ visualizza colonna contatore da ricercare

orsimaments (2] [T

Tipo Contatore Ammette incremento differito || Repertorio [

Figura 201 — Contatore

Separatore -
Campi

Formato

Ammette incr

ga/mm/aaaa hh:mm
ga/mm/azaa

Figura 202 — Contenuto separatore e campi

22.1.7.1.6 Data

E’ possibile inserire una data di riferimento per la tipologia del fascicolo. Come nei paragrafi precedenti, il
dato necessario & I'etichetta (la descrizione); spuntando le caselle associate alla voce di interesse, pud
essere identificato come dato obbligatorio e/o informazione utilizzabile per le ricerche del fascicolo.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * Formato Ora R
0 C?m;ﬁulda1a
Obbligatorio Etichelta
[Coa[ mm aaaa
Ricerca Fl
ordinamento [ [H]

Figura 203 — Data

Nel campo data € presente un calendario che facilita I'individuazione della data.

Oltre alla data & possibile anche associare l'ora. In tal caso bisogna selezionare il formato dell'ora
selezionandolo dal menu a tendina Formato Ora . | valori possibili sono: hh.mm oppure hh.mm.ss.

22.1.7.1.7 Corrispondente
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E’ possibile creare un corrispondente per il campo comune che si sta creando. Come nei paragrafi
precedenti, vi sono alcuni campi che si possono gestire; questi sono:

e ‘“Etichetta” (dato obbligatorio): € la descrizione del campo;

o “Obbligatorio”. se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;

e ‘“Ricerca™ se selezionato, consente di ricercare il fascicolo in base ai dati inseriti;

e “Ruolo predefinito™ & un menu a tendina che visualizza tutti i ruoli che hanno visibilita su questa
tipologia fascicolo; tramite questo, 'utente amministratore ha la possibilita di selezionare e quindi
associare un determinato ruolo che risulta essere predefinito;

e “Tipo ricerca” & un menu a tendina che permette di selezionare una tra 3 diverse tipologie di
utenze: "Interni/Esterni”, “Interni”, “Esterni”, per la ricerca in rubrica per l'utente di PITRE che
utilizza questa tipologia fascicolo. Abilita la possibilita di effettuare la modifica del Ruolo
predefinito in PITRE, attraverso la selezione da rubrica.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * I Ruolo predefinito l _vJ
e r Corrispondente
Ol igatorio Tipo Ricerca l - I
Etichetta [ >
Ricerca [
Ordinamento ] [ ]

Figura 204 — Corrispondente

22.1.7.1.8 Link

E’ possibile creare collegamenti verso oggetti interni al sistema (documenti o fascicoli), o esterni (ad
esempio, pagine web). | campi che possono essere utilizzati a tal fine sono:

e FEtichetta (dato obbligatorio): € la descrizione del campo;

o Obbligatorio: se selezionato, rende il campo obbligatorio;

e Tipo link: & costituito da un menu a tendina che permette la scelta per il tipo: “interno” ed
“esterno”;

e Tipo oggetto target: & costituito da un menu a tendina che permette la scelta tra “documento” e
“fascicolo”. NB: Questa scelta &€ possibile solo in caso di opzione “interno” nella tendina
precedente. Se invece viene selezionata la voce “esterno”, 'unico oggetto selezionabile & il

documento.
Personalizzazione Campo X
Etichetta * Tipo link  Interno - Lm_k
Etichetta Link
Obbligatorio Tipo ogg. target Documento -
Ordinamento ] [H]

Figura 205 — Campo Link

22.1.7.1.9 Oggetto esterno
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E’ possibile aggiungere tra i campi del tipo fascicolo una maschera per la ricerca e I'inserimento dei dati
da fonti esterne, | campi disponibili per la configurazione sono:

e FEtichetta (dato obbligatorio): € la descrizione del campo;

o Obbligatorio: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;

e Ricerca: se selezionato, consente di ricercare il fascicolo in base ai dati inseriti;

e Servizio: da un menu a tendina si pud selezionare il servizio di interesse; tale selezione comporta
la comparsa di un ulteriore pannello per la configurazione di informazioni, variabili a seconda del
servizio, che permettano agli utenti 'accesso all’altro applicativo. Per ciascun tipo di informazione,
occorre specificare:

1. Nome: compare in automatico, contraddistinto o meno dall’asterisco, a seconda che si tratti di
un campo obbligatorio o facoltativo;

2. Tipo: indica il formato dei dati da inserire;

3. Valore: & il campo in cui vengono inseriti i dati.

| campi da configurare per 'accesso al Web Service sono: Etichetta, Etichetta descrizione, WS
Url, Username, Password, Network authentication.

Personalizzazione Campo X

Etichetta * Servizio: WS intagration adapter (v. 1.0) = Tggerto Fsterno

obbligateric [ Etichetta

Ricerca &
%f"mapm nnnnn i cut R & =
parametro) che ha un WSDL predefinito
~—

Etich. codice * STRING

Etich. descrizione * | STRING
ws url = STRING
Username STRING
Password STRING

Network auth BOOLEAN [

e mace
ordinaments (] (]

Figura 206 — Campo Oggetto Esterno

22.1.8"Elimina” tipo fascicolo

Attraverso la selezione del pulsante ] € possibile effettuare I'eliminazione del tipo fascicolo creato.

Tipi Fascicolo

Lista Tipi Fascicolo

AALF

a nuovo corrispendente

A per test 3.21

Figura 207 — Tipi Fascicolo
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22.2 Nuovo tipo fascicolo

Selezionando il pulsante sono proposti una serie di campi con i quali &€ possibile inserire i
dati che caratterizzano la nuova tipologia fascicolo. Nel campo cerchiato in blu: “Tipo Fascicolo” deve
essere inserito il nome descrittivo della tipologia (dato obbligatorio).

Tipi Fascicolo

Salva | [ Tipi Fascicalo || Nuovo

Nuovo Tipo di Fascicolo
Tipo Fascicolo * Privato
Clicca su un'immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato
Selezione esclusiva Contatore
tichetta

Etichetta [1234

Link
Etichetta Link

Qgietto Estemo
Etichetta

Campo ditesto

Camt':'o data
Etichetta

Etichetta

oo mam[ " azaa

Corrispondente

Etichetta [ >

Menu a tendina

Etichetta [valore 1=

Casella di selezione
Etichetta @

cl
Yalore 1 & Valore 20

Figura 208 — Nuovo tipo fascicolo

Se la tipologia di fascicolo che si sta creando deve essere visibile esclusivamente a persone e/o ruoli che
dovranno operare su fascicoli privati, 'utente amministratore deve effettuare la spunta della casella che si
trova accanto a Privato.

Per aggiungere le varie informazioni nella tipologia fascicolo & sufficiente selezionare ogni singolo campo,
utile per la creazione della nuova tipologia, e inserire i dati richiesti.

Nel campo “Tipi fascicolo” vi sono 6 pulsanti differenti che si visualizzano in base alle operazioni effettuate
dallutente amministratore nella creazione/modifica del tipo fascicolo. | pulsanti selezionabili sono i
seguenti:

e Campi Comuni: con cui & possibile selezionare i campi comuni tra quelli proposti;

e In Esercizio: se si vuol rendere disponibile il pannello della tipologia del fascicolo nell’applicativo
PITRE;

e Salva: con il quale si salvano le informazioni aggiunte nella tipologia fascicolo;

e Anteprima: propone il campo come si presenta all'utente che lo visualizza nel sistema di
protocollo informatico PITRE.;

o Tipi fascicolo: se si vuole tornare alla visualizzazione della lista dei tipi fascicoli creati;
selezionando tale pulsante, se non si & salvato il tipo fascicolo su cui si stava lavorando, verranno
perse tutte le informazioni introdotte;

e Nuovo: se la tipologia che & stata creata non piace e si vuol cambiare tipologia.

| Campi Cormuni || In Ezercizio || Salva || Anteprirna || Tipi Fazcicolo || Muowo

Figura 209 — Pulsanti selezionabili

Nei paragrafi a seguire sono descritte le differenti categorie di campi messe a disposizione per la
creazione della tipologia di fascicolo desiderata con i dati necessari da indicare.
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22.2.1 Campo di testo

II “Campo di testo” (Figura 211) introduce nella tipologia di fascicolo una casella di testo editabile
dall’'utente nell’applicativo PITRE. Le caratteristiche che si possono gestire sono:

o Etichetta (dato obbligatorio): & la descrizione del campo;
e Obbligatorio: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;

e Ricerca: se selezionato, consente di ricercare il fascicolo in base ai dati inseriti;

e Multilinea: propone all’utente una grandezza del campo editabile ampio (non sulla stessa linea);
e N. Caratteri: consente di impostare il numero dei caratteri presenti nel campo (maggiori di due);
o N.Linee: il campo multilinea imposta il numero di linee presenti nel campo.

Personalizzazione Campo

Etichetta * |ecarmpe di testa| Multilinea [

Obbligatoric 0 M. Caratteri I_

Ricerca () N. Linee I_
Conferma )

Campo di testo

Etichetta

Ctomene FEVEED

Figura 210 — Campo di testo

ORDINAMENTO [TIPD CAMPO ETICHETTA

| 1 CarnpobiTesto Morma o Legge di riferirmento

Figura 211 — Stringa descrittiva del campo di testo

| pulsanti “Ordinamento” sono rappresentati da due frecce, I'una verso l'alto I'altra verso il basso (qui
sopra evidenziati con il colore blu), che consentono di ordinare la posizione di ogni singolo campo, a

seconda dell'importanza e dell'utilita dei dati da inserire.

Selezionando il pulsante “Conferma” il sistema crea la casella di testo; la stringa descrittiva & costruita

come mostrato nella Figura 212 con le seguenti informazioni:

e  “Ordinamento”: corrisponde ad un numero sequenziale creato dal sistema che indica 'ordine con

cui sono posizionati i vari campi scelti per la nuova tipologia, in quanto quest’ultima pud esser

costituita da uno o piu tipi campo ;

o “Tipo Campo”™ che rappresenta la tipologia di campo selezionata;

o ‘“Etichetta”: & la descrizione del campo;

. “Dettagli: che richiama le caratteristiche del campo di testo inserite, per modifiche successive;

. I “Cestina”. elimina il campo creato.

Personalizzazione Campo

Etichetta * | Multilinea [~
Obbligatorio (ml N. Caratteri I_
Ricerca (| N. Llinee I_

Campo di testo

Etichetta
ordinaments (2] (]

Figura 212 — Creazione campo di testo
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Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE & riportato nella figura seguente.

- AMMINISTRAZIONE > Anteprima --

Qualts

Morma o Legge di riferimento *

x|

Figura 213 — Anteprima campo di testo

22.2.2Casella di selezione

La casella di selezione consente di inserire un elenco di valori tra cui l'utente pud selezionare
linformazione che ritiene utile, attraverso la selezione singola o multipla delle caselle riferite al dato.
Come nel paragrafo precedente, una serie di oggetti rendono possibile la caratterizzazione del campo.

Personalizzazione Campo b 4
Etichetta * Elenco valori v
*
Valore Default [] Casella di selezione
Obbligatorio F Disabilitato F Etichetta
Ricerca ] ® verticale O Orizzontale
Conferma | [ Aggiungi Valore | [ Elimina valore Ordinamento El El

Figura 214 — Casella di selezione

e FEtichetta (campo obbligatorio): indica la descrizione riportata nella casella di selezione;

e Valore (campo obbligatorio): rappresenta il dato che si visualizza nelle caselle. Ogni valore
inserito deve essere aggiunto selezionando il pulsante | #ggiungi Valare | .

o Obbligatorio: andando a selezionare tale casella si rende obbligatoria la scelta di uno dei valori
inseriti;

e Ricerca: abilita la possibilita di effettuare la ricerca completa nell’'applicativo PITRE tramite la
tipologia fascicolo;

e Elenco valori: visualizza i vari dati inseriti attraverso il campo valore. Se uno o piu dati non sono

opportuni alla tipologia fascicolo che si sta creando, bastera selezionare il valore in questione e

selezionare il tasto | Elimina Yalare |-
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e Default: il valore che si intende visualizzare per primo;
Disabilitato: selezionando tale casella il valore non verra piu utilizzato in fase di creazione o di

modifica di un documento. | documenti che hanno fatto uso di questo valore continueranno a
visualizzarlo;

e Verticale/Orizzontale: gestisce la disposizione del campo.

Dopo aver selezionato quanto necessario per il campo scelto si preme il pulsante e che crea

la casella di selezione. Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE & riportato nella
figura seguente.

- AMMINISTRAZIONE = Anteprima - Yeb P . _)£|
Quaita
Norma o Legge di riferimento *
g
[~ ]|
Campo certificazione * |
[Mis0 9001
_ [Mi1s0 140m

Figura 215 — Anteprima di casella di selezione

22.2.3 Menu a tendina

Le informazioni inserite in questo campo sono visualizzate con

un menu a tendina. L’inserimento dei dati
si effettua come descritto nel paragrafo precedente.

Personalizzazione Campo b 4
Etichetta * Elenco valori v
Valore * Default I:‘ Menu atendina
Obbligatorio F Disabilitato [] Etichetta [Valore 1.2]
Ricerca D

Conferma | [ Aggiungi valore | [ Elimina valore ordinamento L[]

Figura 216 — Menu a tendina

| dati obbligatori da inserire sono:
e ‘Ftichetta’: la descrizione del campo;

o “Valore™ rappresenta il dato che si visualizza nel menu a tendina. Ogni valore inserito deve

essere aggiunto selezionando il pulsante | #33iunagi Valare |
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Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE & riportato nella figura seguente.

AMMINISTRAZIONE > Anteprima — Web Page S x|
quaita
Morma o Legge di riferimento *
g
|~ |
Campo certificazione *
" 150 9001
[ 150 14001
Settore *

Docurnentazione

Personale
Magazzino
Stabile

Figura 217 — Anteprima menu a tendina

22.2.4 Selezione esclusiva

E’ possibile inserire nella tipologia fascicolo delle informazioni esclusive, con la selezione di un dato
oppure di un altro. L'inserimento dei dati si effettua come descritto nel paragrafo 22.2.2; i dati obbligatori
sSono:

e ‘“Ftichetta”: la descrizione del dato;
e  “Valore”: I'effettiva informazione inserita.

Personalizzazione Campo x
Etichatta * || | Elenco valori | w
* o ;
Valore | | Default [] Selezione esclusiva
Etichetta
Obbligatorio ¥l Disabilitate [] valore 1 Valore 2
Ricerca ] @ verticale O Orizzontale

Conferma | [ Aggiungi Valore | [ Elimina Valore Ordinamento El EI

Figura 218 — Selezione esclusiva

Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE & riportato nella figura seguente.
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- AMMINISTRAZIONE > Anteprinia A x|
Quaits
MNorma o Legge di riferimento *
| -]
]
Campo certificazione *
M 150 so01
I 150 14001
Settore * lﬁ
‘Conforme *
Cai e

Figura 219 — Anteprima selezione esclusiva

22.2.5 Contatore

Il contatore consente di poter numerare tutti i fascicoli in base alla tipologia fascicolo inserita. Come per gli
altri campi, ci sono una serie di oggetti che rendono possibile la caratterizzazione del campo e sono:

“Etichetta” (*): la descrizione del dato;

“Ricerca”: abilita la possibilita di effettuare la ricerca completa nell’applicativo PITRE tramite la

tipologia fascicolo;
“Azzera inizio intervallo”: se selezionato, permette ad ogni inizio anno o intervallo di azzeramento

custom di far ripartire il contatore da 1;

“Tipo contatore”: & possibile creare un contatore di “Tipologia” (valore di default) di “AOO” o di

“‘RF”;

“Classico/Custom”: & possibile stabilire se il contatore & di tipo custom o meno. Se il contatore &

di tipo custom:

@)

divengono visibili i campi (Figura 220) per indicare le date di inizio e fine dell’intervallo di
azzeramento del contatore (formato gg/mm/aaaa). La tipologia verra attivata alla data di
inizio dell'intervallo. Alla data di fine intervallo la tipologia verra sospesa, verra effettuato il
reset del contatore e verranno reimpostate le date di inizio e fine intervallo al periodo
successivo (incrementandole di un anno). L’intervallo temporale di azzeramento del
contatore non deve superare i 12 mesi e deve contenere un cambio di anno.

Se la tipologia con azzeramento custom viene attivata/sospesa manualmente (si veda
par. 22.1.3), viene interrotto il meccanismo di verifica delle date di inizio e fine validita del
contatore e di attivazione/sospensione automatica della tipologia

automaticamente viene selezionato (e reso non modificabile) il flag “Azzera inizio
intervallo”;

“Visualizza colonna contatore da ricercare”: se selezionato permette di visualizzare una colonna

nella griglia di ricerca dei fascicoli relativa al contatore;
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e “Separatore”: & rappresentato da un menu a tendina che se selezionato abilita il separatore che
verra utilizzato nel contatore (i valori possibili sono: “|”, “-” cosi come mostrato nella Figura 221);

e “Campi”: & rappresentato da un menu a tendina, che si abilita solo se in precedenza l'utente
amministratore ha scelto un separatore. A questo punto seleziona il valore di interesse presente
nel menu e lo inserisce nella costruzione del formato attraverso il “+”. Se si cambia idea o si
costruisce un formato non idoneo si seleziona il “-* e si resetta il formato appena costruito. | valori

”

selezionabili sono: “RF”, “AOCQ”, “Anno”, “Contatore”,“Codice Amministrazione”, “Codice UO”,
“Data di creazione” (nei formati: gg/mm/aaaa hh:mm, gg/mm/aaaa); cosi come mostrato nella
Figura 220. Se é previsto 'azzeramento custom, e se fra i campi & selezionato I'anno, l'utente
vedra valorizzato sia I'anno di inizio che I'anno di fine dell’intervallo di azzeramento;

e “Formato” rappresenta la visualizzazione dinamica della combinazione delle selezioni
“Separatore” e “Campi”, ed & editabile: pud quindi rappresentare elementi statici ed elementi
dinamici e pud essere personalizzato per rendere le informazioni piu chiare e complete;

e “Incremento differito”. se selezionato permette di far stabilire allutente del documentale PITRE
quando attivare il contatore, quindi se alla creazione del fascicolo o successivamente;

e “Repertorio”. se il contatore che si sta creando pud essere utilizzato per un tipo fascicolo su
fascicoli da repertoriare;

e “Conservazione repertorio”. se il contatore & stato configurato come repertorio, consente di
definire che tale repertorio documentale & soggetto a conservazione, ovvero nel versamento al
sistema di conservazione di documenti appartenenti alla specifica tipologia repertoriata, questi
saranno identificati primariamente con i dati del repertorio.

L’inserimento del campo si ottiene selezionando il tasto Conferma |,

Personalizzazione Campo b ¢
Etichetta * Separatore | |V
Contatore
R crea O Campi +* -
Etichetta [1234
Azzera inizio -
intervalla
Contatore da ricercare
® Tipologia O aco ORF
Tipo Contatore © Classico s Incremento differito []
® custom
Data finale custom
Ordinamento [ ][]

Figura 220 — Contatore

Separatore -

Campi

Formato

ga/mmy/aaaa hh:mm
gg/mm/aaas

Figura 221 — Contenuto separatore e campi
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Un esempio di anteprima del campo visibile nell’applicativo PITRE & riportato nella figura seguente.

AMMINISTRAZIONE = Anteprima -- we‘bpaﬂ
Qualits
Morma o Legge di riferimento *
-]

Campo certificazione *

M 150 9001

M 150 14001
Settore * iﬁ
Conforme *

g O g
[Riferimento r— |

Figura 222 — Anteprima contatore

22.2.6 Data

E’ possibile inserire una data di riferimento per la tipologia del fascicolo. Come nei paragrafi precedenti, il
dato necessario € I'etichetta (la descrizione); spuntando le caselle associate alla voce di interesse, puo
essere identificato come dato obbligatorio e/o informazione utilizzabile per le ricerche del fascicolo.

Personalizzazione Campo

Etichetta * Formato Ora ~
O Carnpo data
Obbligatorio Etichetta
[Coo[ mm aaaa
Ricerca Fl
Ordinamento 0| [-]

Figura 223 — Data

Oltre alla data & possibile anche associare I'ora. In tal caso bisogna selezionare il formato dell’'ora
selezionandolo dal menu a tendina Formato Ora . | valori possibili sono: hh.mm oppure hh.mm.ss .

Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia del documento si presenta come da figura seguente.
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Certificazione
Leggi applicabili *
| B|
[~
Data emissione | E

LUN MAR MER GIO VEN SAE DOM

28 30 1 z 2 4 2

S = R L
I
- TR
2B R
L e e
-+ |-h gl {=1
SR T
LE I e

%]
S
]
|
I~
oo
]

Figura 224 — Anteprima Data

Nel campo data € presente un calendario che facilita I'individuazione della data.

22.2.7 Corrispondente

E’ possibile inserire un corrispondente per la tipologia fascicolo che si sta creando. Come nei paragrafi
precedenti, vi sono alcuni campi che si possono gestire; questi sono:

“Etichetta” (dato obbligatorio): & la descrizione del campo;

“Obbligatorio”: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;

“Ricerca’: se selezionato, consente di ricercare il fascicolo in base ai dati inseriti;

“Ruolo predefinito” € un menu a tendina che visualizza tutti i ruoli che hanno visibilita su questa
tipologia fascicolo; tramite questo, 'utente amministratore ha la possibilita di selezionare e quindi
associare un determinato ruolo che risulta essere predefinito;

“Tipo ricerca” & un menu a tendina che permette di selezionare una tra 3 diverse tipologie di
utenze: "Interni/Esterni”, “Interni”, “Esterni,” per la ricerca in rubrica per l'utente di PITRE che
utilizza questa tipologia fascicolo. Abilita la possibilita di effettuare la modifica del Ruolo
Predefinito in PITRE, attraverso la selezione da rubrica.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * | Ruolo predefinito | =l
Corrispondente
Obbligatorio [ Tipo Ricerca | -I
Etichetta [ LS
Ricerca l_
ordinamento [ [HF]

Figura 225 — Corrispondente

Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia fascicolo si presenta come da figura seguente.




pag. 190/256

- AMMINISTRAZIONE > Anteprima -- Web Page | ] : x|
Qualita
Norma o Legge di riferimento *
[
=

Campo certificazione *
130 s001

[ 150 14001

Settore * Iﬁ
Conforme *
Coai e
Riferimento |
Data emissione :_ ) -! H
::Iiespunsahile i | | _.5

Figura 226 — Anteprima Corrispondente

22.2.8Link

E’ possibile creare collegamenti verso oggetti interni al sistema (documenti o fascicoli), o esterni (ad
esempio, pagine web). | campi che possono essere utilizzati a tal fine sono:

e FEtichetta (dato obbligatorio): & la descrizione del campo;

e Obbligatorio: se selezionato, rende il campo obbligatorio;

e Tipo link: & costituito da un menu a tendina che permette la scelta per il tipo: “interno” ed
“esterno”;

o Tipo oggetto target: & costituito da un menu a tendina che permette la scelta tra “documento” e

“fascicolo”. N.B.: questa scelta & possibile solo in caso di opzione “interno” nella tendina
precedente. Se invece viene selezionata la voce “esterno”, I'unico oggetto selezionabile & il

documento.
Personalizzazione Campo X
Etichetta * Tipo link  Interno - Lm_k
Etichetta Link
Obbligatorio = Tipo ogg. target Documento -
Ordinamento ] [H]

Figura 227 — Campo Link
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Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia fascicolo si presenta come da figura seguente.

Link CHP
chp link interno doc * Descrizione:
Documento: Q
chp link esterno * Descrizione:
Link:
chp link interno fasc * Descrizione:
Fascicolo: Q J

Figura 228 — Anteprima Link

22.2.9 Oggetto esterno

E’ possibile aggiungere tra i campi del tipo fascicolo una maschera per la ricerca e l'inserimento dei dati
da fonti esterne. | campi disponibili per la configurazione sono:

Etichetta (dato obbligatorio): € la descrizione del campo;
Obbligatorio: se selezionato, rende il campo testo obbligatorio;
Ricerca: se selezionato, consente di ricercare il documento in base ai dati inseriti;
Servizio: da un menu a tendina si puo selezionare il servizio di interesse; tale selezione comporta
la comparsa di una ulteriore interfaccia di configurazione di informazioni, variabili a seconda del
servizio, che permettano agli utenti l'accesso all’altro applicativo. Queste ultime sono
contraddistinte da:

1. Nome: compare in automatico, contraddistinto o0 meno dall’asterisco, a seconda che si

tratti di un campo obbligatorio o facoltativo;
2. Tipo: indica il formato dei dati da inserire;

3. Valore: &€ il campo in cui vengono inseriti i dati.
| campi da configurare per 'accesso al Web Service sono: Etichetta, Etichetta descrizione, WS
Url, Username, Password, Network authentication.

Personalizzazione Campo X
Etichetta * Servizio: WS integration adapter (v. 1.0) v Oggetto Estemno
Obbligatorio Etichetta
Ricerca
r" L'adapter interagisce con un webservice (il cui URL & configurato da
\ Parametro) che ha un WSDL predefinito
Etich. codice * STRING
Etich. descrizione * | STRING
WS url * STRING
Username STRING
Password STRING
Network auth BOOLEAN
Icon IMAGE
ordinamento (] (]

Figura 229 — Campo Oggetto Esterno
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Dopo la conferma del dato, il pannello della tipologia del documento si presenta come da figura seguente.

test ogg est
cod ogg est »
oggest1 * descr
ogg wac
est
codice >
CC-OggEst *
descr was

Figura 230 — Anteprima Oggetto Esterno

22.3 “Salva” tipo fascicolo

Una volta creata la tipologia fascicolo &€ necessario salvare i dati creati. Dopo aver inserito I'ultimo campo
utile al fascicolo & quindi necessario premere il tasto “salva”, presente nella Figura 208. Selezionando
questo tasto si memorizzano sul database le informazioni inserite.

22.4 “In Esercizio” e “"Sospendi”

Dopo aver salvato le informazioni & necessario “mettere in esercizio” la tipologia dei fascicoli creata, in
modo da far visualizzare il pannello della tipologia del fascicolo nell’applicativo PITRE. Dopo il salvataggio
delle informazioni inserite, il sistema presenta il pannello seguente:

Lista Tipi Fascicolo [ campi comuni || In Esercizioc ||[ Anteprima | | Nuovo |
ATTIVO | VISIBILITA| PRIVATO | SELEZIONE|
o i e
ASSUNZIONE f‘) SI ﬂ f SL Q
FORMAZIONE <, i | & no Q@
per pianificazione test ¢, st i | & no Q

Figura 231 — Dettaglio fascicolo salvato

In rosso si evidenzia la condizione in cui si trova la tipologia del fascicolo. Affinché la tipologia sia in
esercizio bisogna premere il tasto | 11 B=erdizio |- nella casella “Attivo” comparira la scritta “SI”.

Lista Tipi Fascicolo [ campi comuni || Sospendi ||[ Anteprima | | Muoua |
[
ASSUNZIONE 1:) 51 ﬁ ‘f S Q ‘;i
FORMAZIONE <, i | & o Q ‘;}
per pianificazione test L st i | & no Q }i v

Figura 232 — Tipo fascicolo in esercizio
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L'utente del sistema dell'applicativo PITRE, a questo punto, trovera le tipologie di fascicolo con le
informazioni predisposte dall’'utente amministratore.

Successivamente alla messa in esercizio il tipo fascicolo pud essere sospeso per attivita (ad esempio per
attivita di modifica). Con la sospensione il tipo fascicolo non sara disponibile per la creazione di nuovi
fascicoli ma sara comunque possibile ricercare i fascicoli precedentemente creati con tale tipo.

Dopo che il fascicolo &€ stato sospeso il pulsante ‘In Esercizio’ viene sostituito con il pulsante
Sospendi | e nel campo “Attivo” comparira la scritta “NO”.

22.5 “"Gestione storico”

Dopo aver configurato i campi profilati &€ possibile selezionare i campi del fascicolo soggetti a
storicizzazione cliccando sul pulsante Gestione storico.

Tipi Fascicolo

Lista Tipi Fascicolo [[Gestione storica | campi comuni_ | | Sospandi | ' | | Huova, |

_ < _ _ b Q i
Accesso generalizzato & civico ey =1 ra Q, ‘i

Clicca su un'immagine per aggiungere il tipo di campo desiderato

Carnpo ditesto Casella di selezione Menu a tendina SBIBZIgI]EhESlC\USIVG Contatare C%m Eud-ata
Etichetta Etichetta @ Etichetta [valore 12] Tt L e Etichetta [1234 [ Tsll lneal  Las

Etichetta [ > Etichelta

Etichetta Link

Etichetta ‘

Oggetto Esterno ‘

Cartispondente ‘

Link ‘

Accesso documentale

1 ot |Progressivo aQ ‘i
2 |pata |t arvive il domand Q ) L
3 |campoDiTasto e il talla damands aQ ‘;i
4 ESEparatUrE | Q ‘i

Figura 233 — ‘Gestione storico’ per la storicizzazione dei campi profilati di un fascicolo tipizzato

Nella finestra di dialogo € possibile selezionare i campi da storicizzare, ovvero i campi per i quali saranno
tracciate le modifiche visibili lato utente in “Storia campi profilati”.
Tramite il pulsante ‘Conferma’ &€ possibile salvare le selezioni effettuate.
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i

g] Abilitazione storico campi -- Finestra di dialogo pagina Web

|| (] seleziona tutti

Data di arrivo della domanda

Nr protocolle della domanda

Presenza controinteressati
Esito
Metivi del rifiuto parziale, del rifiute totale o dal differimento
ALTRO - Motivi del rifiuto parziale, del rifiuto totale o del differimento

Data risposta

Ricorso - Data di netificazione del ricerso giurisdizionale all'’Amministrazione

RO R EEEEOE R

Ricorso - Esito

| Conferma | | Annulla

Figura 234 — Selezione e conferma dei campi profilati da storicizzare

23 DIAGRAMMI DI STATO
Tramite lo strumento di amministrazione & possibile predisporre i diagrammi di stato associabili al tipo

documento e al tipo fascicolo presente nel sistema PITRE per visualizzare gli stati dei tipi
documento/fascicolo.

tale funzionalitd bisogna selezionare la voce di menu di secondo livello

Diagrammi Stato

All'utente amministratore viene visualizzata una schermata principale (Figura 235) dalla quale & possibile
visualizzare I'elenco dei diagrammi di stato o crearne di nuovi.

Diagrammi di stato

Lista Dlagrammi di stato [ hew | [ Cagmmmi |
Desgramma & staks con vtato finale csne.das. a Q "}
PubbBcazions a Q 1
Tunt a a '}
wiw a | a [}

Figura 235 — Lista diagrammi di stato

Dalla pagina iniziale relativa alla gestione dei “diagrammi di stato” sono visibili in alto i due tasti principali:
) “Nuovo”: per creare un nuovo “diagramma di stato”;
. “Diagrammi”: per visualizzare I'elenco dei diagrammi disponibili.
Per ogni diagramma di stato sono presenti tre tasti:
v Hiconsente di rendere visibili solo a determinati ruoli il diagramma di stato stesso e piu

nello specifico, gli stati che lo caratterizzano;
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23.1

\ Q- serve a visualizzare e/o modificare i diagrammi di stato esistenti. La modifica puo
essere effettuata cosi come descritto nei paragrafi: 0, 23.1.2, 23.1.3, 23.1.5;

\ ﬁ provvede all’eliminazione del diagramma di stato.

“Nuovo” Diagramma di stato

Selezionando il pulsante sono proposti una serie di campi con i quali & possibile inserire i
dati che caratterizzano il nuovo diagramma di stato. Nel campo cerchiato in blu: “Nome Diagramma”
deve essere inserito il nome descrittivo del diagramma (dato obbligatorio).

I e e e e e
- i i i ini: i I

di test g
Diagrammi di stato

Gestione Diagramma di stata Nuouo ] Salva | [ _miagrarami

Nome
Diagramma |
.

S

o =1 Aggiungi State | [ Modifica Stato | [ Elimina Stata

Stati Disponibili Stato /i Successivi

Stato Automatico | i |

Stato

Iniziale

Stati Finali

Aggiungi Passo

Figura 236 — Nuovo Diagramma di Stato

Dopo aver inserito il nome del nuovo diagramma & necessario procedere con l'inserimento degli stati
selezionando l'apposito pulsante “Aggiungi stato”. |l sistema restituisce una finestra di dialogo per
l'inserimento dello stato come riportato nella Figura 237.

In tale finestra & anche possibile definire se lo stato che si sta inserendo:

descrizione: contiene il nome dello stato

stato iniziale: & un flag che indica se lo stato € il punto di partenza del diagramma

stato di sistema: & un flag che indica se il passaggio in questo stato verra gestito dal sistema al
seconda del verificarsi di determinati eventi e quindi non sara selezionabile direttamente
dallutente. Gli stati di sistema vengono utilizzati in caso di integrazione con sistemi esterni,
devono quindi essere definiti in base al tipo di interazione prevista;

converti in pdf: se il flag & selezionato, quando il documento passa nello stato in questione ne
viene avviata la conversione asincrona in formato pdf

Consolidamento: € un menu a tendina che se selezionato permette di effettuare il consolidamento
dei documenti o il consolidamento dei metadati del documento
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= stato non ricercabile: indica che lo stato non & disponibile come filtro di ricerca quando si
effettuano ricerche per una tipologia documentale (o di fascicolo) cui & associato il diagramma in
questione;

= Processo firma: &€ un menu a tendina contenente tutti i modelli e tutti i processi di firma dal quale

'amministratore sceglie quello necessario. Per cui € possibile associare il processo/modello di

firma al cambio di stato.

e Se si seleziona un processo: L’atto del cambio di stato (es. da stato:A > a stato: B) su un
documento fa attivare automaticamente il processo di firma selezionato in amministrazione. Il
documento quindi viene bloccato e non sara possibile effettuare nessun ulteriore cambio di
stato.

e Se invece si seleziona un modello: al cambio di stato viene presentata all’utente una
maschera di avvio processo dove € gia preselezionato il modello stabilito in amministrazione
e l'utente deve selezionare ruoli/utenti dei passi di modello.

E’ necessario ripetere questa operazione per ciascuno stato si voglia inserire.

Dopo aver inserito tutti gli stati si procede con la definizione dei passi del diagramma. L’'utente seleziona,
dal menu a tendina, un valore per il campo “Stato Corrente”. Nello spazio sottostante, in “Stati Disponibili”
il sistema mostra tutti i valori che & possibile scegliere come “Stato Successivo” per lo stato corrente
selezionato. Utilizzando il tasto [ 1 utente seleziona gli opportuni stati “successivi’. Per
confermare l'operazione, € necessario premere il tasto [#egiungi Passo | pgr ogni stato disponibile, &
possibile inserire un solo “passo” che abbia quello stato come stato di partenza (“stato corrente”), in caso
contrario il sistema presenta un avviso a video cosi come mostrato in Figura 238.

La pressione del tasto “Salva” comporta il definitivo salvataggio sulla base dati del diagramma di stato
realizzato: finché il salvataggio non ¢ effettuato i dati non saranno inseriti in maniera permanente sulla

base dati.

Gestione Diagramma di stato Nuovo | Salva | [ piagrammi

Nome Diagramma * [ | ) "
| | [ Aagiungi Stars ||| Mndifica Seats | [ Elimina Ststo

Stato Corrente * [

5
fato/i Successivi

Statil 5 DOCSPA - AMMINISTRAZIONE > Diagrammi Stato -- Finestra di dialo.. @

| Conferma Chiudi

Descrizione stato

Stato iniziale J—"’l
4l |stato di Sistema [} i

Converti in PDF

Stati Finali Stato = . ]
| Processo firma collaude 3.2.9_bis [MODELLO] ~ ll

Aggiungi Passo

Figura 237 — Creazione di uno stato

Selezionando dalla lista a tendina degli stati uno stato € possibile effettuare su di esso le operazioni di
modifica ed eliminazione selezionando rispettivamente il pulsante [ Medifica stata g [ Elimina stato |,
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Gestione Diagramma di stato Salva | [ piagrammi

Nome p—
Diagramma |Test
= i

Stato

Cioireste 3 Aggiungi State | [ Modifica State | [ Elimina Stato

(%]

:Iﬂ attesa di verifica

Stati Disponibili Stato/i Successivi

[werificata

Approvato

sl |

Windows Internet Explorer I
Stato
. In lavorazione
Iniziale
A Gk = ! Spiacente, esiste gid un passo con questo stato iniziale |

Stati Finali In lavorazione - Verificato - In approvazione - Approvato =

—

Aggiungi Passo

STATD STATI SUCCESSIVI SELEZFTONA| ELTMINA |
In sttesa di supervisions Supervisionats - In lavorazions Q i
Supervisionato In attesa di verifica @} b
In attesa di verifica wverificato - In lavorazione Q i

Figura 238 — Creazione di un “passo” e controllo di unicita

Nella Figura 238 & visibile (a destra) un menu a tendina per la funzione “stato automatico”: il valore
selezionato in questo menu a tendina rappresenta lo stato che viene impostato automaticamente dal
sistema a partire dallo “stato corrente” al termine delle procedure di accettazione delle trasmissioni.

Il sistema compie dei controlli per impedire ad esempio: l'inserimento di diagrammi di stato con la
medesima descrizione, l'inserimento di stati con la stessa descrizione all’interno di un determinato
diagramma di stato, diagrammi di stato senza stati, etc.
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Gestione Diagramma di stato Nuovo | [ Salva | [ Diagrammi

Nome E—

Diagramma [150 5001

*

Stato — 1 — = e

Corrente * |Assegnazione “ Aggiungi State_| [ Modifica Stato | [ Elimina Stato
Stati Disponibili Stato/i Successivi

=1

Stato Automatico | "_f

Stato
o Assegnazione
Iniziale

Stati Finali Approvato

Aggiungi Passa

STATO STATI SUCCESSIVI SELEZIONA| ELIMINA |
3

Assegnazione In lavorazione

In lzsvarazione In bozza

In bozza Verifica

verifica Rifiutato - Accettato

Rifiutato Rilavorato

LRPpLLL

Figura 239 — Veduta d’'insieme del diagramma di stato

Nella Figura 239 & possibile visualizzare una veduta d’'insieme di un diagramma di stato che rappresenta
un generico flusso di approvazione. Sono visualizzabili tutti i “passi” che compongono il processo, e sono
chiaramente identificabili lo “stato iniziale” e gli “stati finali”.

23.1.1 Modifica di un passo

L’'utente deve selezionare, dalla lista dei “passi‘ visualizzati nella parte bassa della schermata, il passo
che desidera modificare (cosi come mostrato in Figura 240); il sistema carica, nelle due aree di testo
(“Stato Corrente” / “Stati Successivi”) i valori inseriti in precedenza dall’'utente per lo specifico passo. A
questo punto, € possibile apportare tutte le modifiche che si desidera utilizzando il tasto (che
aggiunge gli stati desiderati) e il pulsante (che elimina gli stati che non servono). Per
confermare la scelta & necessario premere il tasto [Medffica Passo |
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Gestione Diagramma di stato Nuove | [ Salva | [ piagrammi
Nome P
Diagramma |50 5001
#
Skate | 1n bozza v Aggiungi Stato | [ Modifica State | [ Elimina Stato
Corrente *
Stati Disponibili Stato/i Successivi

verifica

Stato Automatico M
Stato

e Assegnazione
Iniziale
Stati Finali Approvato
Modifica Passo
STATO STATI SUCCESSIVI SELEZIONA| ELIMINA|
Assegnazione In lavorazicne Q l'a
In lavorazione In bozza Q l'a
[
QB

verifica Rifiutato - Accettato Q l'a
Rifiutato Rilavorato Q l'a

Figura 240 — Modifica di un passo

23.1.2 Modifica di uno stato

La Figura 241 mostra la procedura di modifica di uno stato. E’ sufficiente selezionare uno tra gli stati
disponibili nel menu a tendina “Stato Corrente” e successivamente premere il tasto [[Modifica stato ||
sistema apre una finestra in cui & presente una descrizione dello stato che si vuole modificare e un tasto
di conferma. Tale finestra riporta i seguenti campi:

descrizione: contiene il nome dello stato

stato iniziale: & un flag che indica se lo stato & il punto di partenza del diagramma

stato di sistema: € un flag che indica se il passaggio in questo stato verra gestito dal sistema al
seconda del verificarsi di determinati eventi e quindi non sara selezionabile direttamente
dall'utente. Gli stati di sistema vengono utilizzati in caso di integrazione con sistemi esterni,
devono quindi essere definiti in base al tipo di interazione prevista;

converti in pdf: se il flag & selezionato, quando il documento passa nello stato in questione ne
viene avviata la conversione asincrona in formato pdf

Consolidamento: &€ un menu a tendina che se selezionato permette di effettuare il consolidamento
dei documenti o il consolidamento dei metadati del documento

stato non ricercabile: indica che lo stato non & disponibile come filtro di ricerca quando si
effettuano ricerche per una tipologia documentale (o di fascicolo) cui € associato il diagramma in
questione

Processo firma: € un menu a tendina contenente tutti i modelli e tutti i processi di firma dal quale
'amministratore sceglie quello necessario. Per cui € possibile associare il processo/modello di
firma al cambio di stato.
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e Se si seleziona un processo: L’atto del cambio di stato (es. da stato:A > a stato: B) su un
documento fa attivare automaticamente il processo di firma selezionato in amministrazione. I|
documento quindi viene bloccato e non sara possibile effettuare nessun ulteriore cambio di

stato.
e Se invece si seleziona un modello: al cambio di stato viene presentata all’utente una

maschera di avvio processo dove € gia preselezionato il modello stabilito in amministrazione
e l'utente deve selezionare ruoli/utenti dei passi di modello.

Dopo aver premuto il tasto di conferma, ogni eventuale modifica apportata ad uno stato sara
automaticamente estesa a tutti i “passi” in cui tale stato & coinvolto.

Diagrammi di stato
Gestion Diagramma di tato
Mome Diagramma * 4 - i b
e &) DOCSPA - AMMINISTRAZIONE > Diagrammi Stato -- Finestra di dislo... SESH)
Stato Corrente * Elimina Stato
[ Coreme ] Chiud!
b=sivi
il |pescrizione stato In Approvazione del resp. del settore finanziario <] W

Stato iniziale O

Stato di Sistema |

Converti in PDF O

Stato non ricercabile O

H | rocesss roma [ v
Stato Iniziale BOZZA
Stati Finali Protocollata
— |
Aggiungi Passo
BOZZA In Approvazions del Resp. del sstrors Q i Y
In Approvazione del Resp. del settore |In Approvazione del resp. del settore finanziaria Q [y
In Approvazione del resp, del settore ;
] | B
Zpprovats Protacoliass Q ‘i
1

Figura 241 — Modifica di uno stato

23.1.3 Eliminazione di uno stato esistente

Per rimuovere uno stato inserito, € necessario selezionare il valore dal menu a tendina "Stato Corrente” e

premere il tasto [elimins state | Non & possibile rimuovere uno stato se questo risulta coinvolto in almeno
un “passo” (il sistema avvisa l'utente, come mostrato Figura 242). E’ quindi necessario modificare
preventivamente i “passi” che fanno riferimento allo stato che si desidera eliminare.
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Gestione Diagramma di stato Nuovo [ Salva | [ Diagrammi

Nome JE—

Diagramma 150 9001

w

stato e 1

corronta ¥ | Verifica w | Aggiungi Stato | [ Modifica Stato | [ Elimina State
Stati Disponibili Stato/i Successivi

Windows Internet Explorer

! Eliminazione impossibile, |o stako & coinvalto in uno o pid passi |
L

[ vl

Stato

- Assegnazione
Iniziale
Stati Finali Approvato

Aggiungi Passo
STATO STATI SUCCESSIVI SELEZIONA| ELIMINA|
Assegnazione In lzvorazione Q ﬁ
In lavorazione In bozzaa Q i 3
in bozzaa Verifica Q i 8
Verifica Rifiutato - Accettato Q@ ‘3

Figura 242 — Controllo in fase di eliminazione di uno stato

23.1.4 Visibilita di un diagramma di stato

Selezionando il pulsante @ nella lista dei diagrammi di stato (Figura 235) & possibile gestire la visibilita

del diagramma di stato nonché dei singoli stati che lo compongono (Figura 243).

La maschera di gestione della visibilita (Figura 243) si compone di tre parti:

e ricerca ruoli: un menu a tendina consente di ricercare i ruoli di interesse utilizzando filtri su codice e
descrizione di ruoli, RF, AOO, UO, tipi ruolo. Il pulsante Cerca avvia la ricerca in base al criterio
selezionato;

e visibilita diagramma: accanto a ciascun ruolo visualizzato nella maschera & presente la casella di
selezione Visibilita tramite la quale & possibile concedere la visibilita sul diagramma di interesse;

e visibilita stati: accanto a ciascun ruolo visualizzato nella maschera & presente anche un pulsante Vis.
Stati tramite il quale & possibile attribuire la visibilitd al ruolo sul singolo stato del diagramma.
Premendo infatti il pulsante Vis. Stati, un pannello al di sotto dell’elenco dei ruoli mostra il ruolo
selezionato ed i singoli stati su cui & possibile attribuire direttamente la visibilita.

Mediante il pulsante [ Ectendis stati_ | presente nel pannello superiore (Figura 243) & possibile estendere
a tutti gli stati i diritti concessi al ruolo sul diagramma di stato.

| Estendi.a Rucli |

Mediante il pulsante & possibile estendere la visibilita definita sugli stati per un singolo

ruolo a tutti i ruoli della lista (Figura 244).
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MMINISTRAZIONE i i i x|

DIAGRAMMA : Pubblicazione su Albo Telematico

Ricerca ruoli : [Codice Rucle =] |d320 [ Cerca I Conferma |

5
I i

D320.2C0M Components Ricerca 2 i }

C& D320 Componente VI livello Dipartimento Innovazione Ricerca e 1.C.T. [+ ﬁ

DG D320 DG DIR I.C.T._solo grigi I~ i

D220RES Dirigente Generale Dipartimento Innovazione, Ricarca & ICT [+ ﬁ

D320.2RES Respansabile Ricarca ~ i |

D320SEG Segreteria Dipartimento Innovazione, Ricerca & ICT 2 ﬁ

D320.15EG Segreteria Gruppo Innovazione '7 ﬁ

D3I20SEGP Segrateria Plus Dipartimento Innovazione, Ricerca & ICT i ﬁ u

RUOLO : Componente Gruppo Innovazione

B p b e e
Da pubblicare con revoca errore
Pubblicato con revoca

Da revocare

Da annullare

Annullato

Da annullare errore

Annullato definitive

[ 4
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂH
-]

Revocato

EEEEEEEER

Figura 243 — Visibilita diagramma di stato
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- AMMINISTRAZIONE grammi Skato A il

DIAGRAMMA : Pubblicazione su Albo Telematico

Ricerca ruoli: ICc:Iice Ruole =] |d320 [ Cerca Il Conferma |

Estendi a Stati

<

COD. RUOLO DESCR! NE RUOLD VISIBILL

D320.2COM Componente Ricarca

7 i
C6 D320 Componente VI livello Dipartimento Innovazione Ricerca e I.C.T. il ﬁ
DG D220 DG DIR 1.C.T._seolo grigi v ﬁ
D320RES Dirigenta Gene e ICT [V ﬁ
D220.2RES R bil 5 5 - =
SoRoisa Messaggio dalla pagina Web x| ﬁ
D220SEG Sagrateria D) fi
D320.15EG s teria G 2 o s ; : g :
il b Gli attuali diritti su qli stati verranno estesi a butti i ruoli presenti ﬁ
D3I20SEGR Sagrateria P Y nellalista, sovrascrivendo i vecchi diritti, Confermare ? ﬁ

RUCLO : Componente Grupp QK I Annulla |

T — I p— [+]

Da pubblicare con revaca f ﬁ
Da pubblicare con revoca errore ~ ﬁ
Fubblicato con revoca [+ ﬁ
Da revocare '7 ﬁ
Da annullare [+ i |
Annullato [ ﬁ
Da annullare ermore ez fi

Figura 244 — Estensione visibilita campi a tutti i ruoli presenti nella lista

L'icona ll relativa alla colonna “RUOLI” nel pannello inferiore mostra i dettagli sui ruoli che hanno visibilita
sugli stati del diagramma (Figura 245).

= - AMMINISTRAZIONE > Diagrammi Stato — Finestra di dialoc b x|
DIAGRAMMA : Pubblicazione su Albo Telematico
Ricerca ruoli : [Codice Ruolo =] |d32|) Cerca I Confarma |
'rovincia Autonoma di Trent

COD. RUOLO ‘ DESCRIZIONE RUOLO

Lista Diagrammi 1| [EEEERESELE Companents Grippo Innovazione

N30 2enu Famnnnants Ricars i §
> ¥isibilita" Diagramma di stato -- Finestra di dialogo pagina Web n
Diagramma : - Pubblicazione su Albo Telematico - STATO : Da pubblicare con revoca ‘
DESCRIZIONE RUOLO VISIBILITA B na
|Components Gruppo Innovazions st a
|Componente Ricerca s1 a
= w1 livella Dipartimentn Innovazione Ricerca e LC.T. st ﬁ
DG DIR LC.T._sclo grigi s1 e
Dirigente Generale Dipartimento Innovazione, Ricerca e 1CT st i §
Responsabils Ricerca s1 0
[S=greteria Dipartimento Innovazione, Ricerca e ICT En
Segrateria Gruppo Innovazione s
[S2greteriz Plus Dipartimento Innovazions. Ricarca & ICT st
Staff Amm.vo Contabile Dipartimento Innovazions, Ricerca = ICT s
Revocato F i §




pag. 204/256

Figura 245 — Dettagli sui ruoli che hanno visibilita su un determinato stato

23.1.5 Modifica e/o cancellazione di un diagramma di stato associato ad un
tipo documento

Il sistema non permette la cancellazione di un diagramma di stato se questo & associato ad una o piu
tipologie documentali, proponendo un avviso a video cosi come mostrato in Figura 246.

Messaggio dalla pagina YWeb il

Il diagramma non pud essere eliminato, & necessario disassociarlo
l % dalla tipologia di documenko |

Figura 246 — Avviso eliminazione diagramma di stato associato a tipo documento

E’ pero possibile effettuare modifiche a diagrammi di stato gia associati a tipologie documentali; in
dettaglio sara possibile:

- aggiungere stati ad un diagramma di stato;
- eliminare uno stato da un diagramma di stato se:
o Non esistono “passi” che coinvolgono quel valore di stato;
o Non esiste nel sistema nemmeno un documento che si presenta in quello stato;
- rendere uno stato “finale” in uno “non finale” soltanto se non esistono documenti con quel valore di
stato.
Non & invece possibile creare/eliminare/modificare passi che abbiano un certo stato come stato di

partenza, se esiste almeno un documento che si trova in quello stato.
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24 LISTE DI DISTRIBUZIONE

Tramite lo strumento di amministrazione €& possibile predisporre la rubrica presente nel sistema PITRE
per visualizzare ed utilizzare gruppi di utenti, per la protocollazione e la trasmissione di documenti e di
fascicoli.

Per accedere a tale funzionalita bisogna selezionare la voce di menu di secondo livello
All'utente amministratore viene visualizzata una schermata principale (Figura 247) dalla quale & possibile

visualizzare I'elenco delle liste presenti o crearne di nuove.

I Help | Cambia password | Chiudi |

I T e e e e
. i i H ini i !

di tast g

Liste distribuzione

Liste distribuzione
LISTA SELEZIONA
Tutti i Re=ponsahili di servizio Q ﬂ

1

Figura 247 — Schermata principale liste di distribuzione

Una lista di distribuzione pud contenere indistintamente:
v" Unita organizzative;
v" Ruoli;
v' Persone;
v

Corrispondenti esterni.

Dal pannello principale & possibile:
v' generare nuove liste di distribuzione, selezionando i pulsante mostrato in alto a destra del

pannello, [ tuowa |

i

v visualizzare le liste di distribuzione presenti. Nella Figura 247 & presente un esempio di lista di
distribuzione, i campi mostrati sono 3:

= “Lista”; rappresenta la descrizione assegnata alla lista creata;
= “Seleziona”: contiene una lente Q che se selezionata visualizza tutti i dettagli della lista

associata;

E
= “Elimina”; visualizza un cestino 3 che serve ad eliminare liste che non interessano piu

0 non si ritengono adeguate all’utilizzo che se ne vuole fare.
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24.1 “Nuova” Lista

Selezionando il pulsante “Nuova” sono proposti una serie di campi nei quali & possibile inserire i dati che
andranno a caratterizzare la nuova lista.

| campi indicati con I'asterisco devono essere compilati in maniera obbligatoria.

1. “Codice Lista” (*): deve essere inserito il codice che si vuol associare alla lista che si sta creando;
2. “Nome lista”: il campo in cui si descrive la tipologia di lista che si sta creando;
3. “Codice Corr”: dove si inserisce il codice dell'utente; se valido, si popola il campo accanto con la

descrizione dell'utente scelto. E’ possibile a questo punto inserire l'utente/ruolo/uo digitato
selezionando il pulsante 4. In alternativa, & possibile selezionare la rubrica attraverso il pulsante

e scegliendo le utenze che necessitano per la lista che si vuol creare; premendo il pulsante
“ok”, si visualizza il dettaglio cosi come mostrato nella Figura 249.

I Help | Cambia password | Chiudi |

I T e e ey B

azione di test generale

Liste distribuzione

Liste distribuzions [ Salva ] [ Muova |

LISTA SELEZIONA
Tutti i Responzabili di zervizio Q 3
25

Codice Lista *: Nome Lista :
todice Con *: [ | + =

DESCRIZIONE -sm
L

Figura 248 — Nuova Lista di Distribuzione

| Help | Cambia password | Chiudi |

I T T e e

- inistrazione: azione di test generale

Liste distnbuzione

Liste distribuzione I Salva || Nuova |
R EEESRIRN REERA
Tuiti | Responsshil di servizio Q i

1
Codice Lista *: |t Noma Lista : [Tutti | Responsahili di servizio
Codice Corr *: | | + =

DESCRIZIONE

dirigente Amministrazione ditest 2* ramo

dirigente amministrazione generale

Figura 249 — Dettaglio utenti presenti nella lista
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24.2 “Salva” liste di distribuzione

Una volta creata la lista di distribuzione & necessario salvare i dati creati, attraverso la selezione del
pulsante cerchiato in rosso presente nella Figura 249 “Salva”.

A questo punto l'utente del sistema dell’applicativo PITRE pud visualizzare le liste di distribuzione che
sono disponibili per la selezione dei destinatari di un documento nelle operazioni “Protocollo in uscita” e
nelle operazioni di trasmissione.

Le liste di distribuzione create attraverso il modulo di amministrazione saranno “pubbliche” nel senso che
saranno utilizzabili da tutti gli utenti dell’applicativo PITRE.

25 MODELLI DI TRASMISSIONE

Tramite lo strumento di amministrazione & possibile predisporre il sistema PITRE a poter utilizzare i
modelli di trasmissione.

Per accedere a tale funzionalita bisogna selezionare la voce di menu di secondo livello .
All'utente amministratore viene visualizzata la schermata principale (Figura 250) dalla quale & possibile
accedere alla ricerca di uno specifico modello di trasmissione (laddove ne siano presenti tanti), alla
creazione di nuovi modelli, alla consultazione ed alla cancellazione di quelli esistenti.

Madelli Trasmissiona

Hucva

Modalln Hete

Vishilith | Amenmmtrazicos 1 = Destinatari

I Rucks destinataria disabilitate [ Ruolo destinakarts inlbitn dcezfane trasmis=ion]

17 Frai sl couabi wlunte 7 Frai oodulli coual dall amiisalsators = Ovusgou

) ] e

VISTATLITA®

i e
't RESCISSIONE DA CAR PER SIGHEAE
MT__?TSG5|R~ES

|res

Mr_;cousirm:;r:\r competenaa comrissiont  Registo Una |pocumento

Registro Una |[Dotuments

Figura 250 — Schermata principale Modelli di trasmissione

25.1 Cerca Modello di trasmissione

E’ possibile effettuare ricerche di modelli di trasmissione in base ai seguenti criteri (Figura 250):
- codice: codice del modello di trasmissione;

- modello: nome del modello;

- note: note di trasmissione;

- tipo trasmissione: documento o fascicolo;

- registro: registro di protocollo;
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- ragione di trasmissione: & possibile indicare al massimo una ragione di trasmissione e il sistema
ritornera tutti i modelli di trasmissione che contengono almeno la ragione di trasmissione
eventualmente indicata dall’'utente;

- destinatario: € possibile indicare soltanto un destinatario e il sistema ritornera tutti i modelli di
trasmissione che contengono almeno quel destinatario;

- visibilita: mittente della trasmissione. Si puo indicare come criterio di ricerca una AOO oppure uno
specifico ruolo.

Tramite opportune checkbox & inoltre possibile ricercare in base a:

- ruolo destinatario disabilitato

- ruolo destinatario inibito alla ricezione di trasmissioni

- proprietario del modello di trasmissione: si pud cercare fra i soli modelli realizzati dal’amministratore,
o dal quelli creati dall’utente finale o fra etrambi i tipi di modello.

Premendo il pulsante viene avviata la ricerca dei modelli di trasmissione in base ai criteri indicati.

25.2 Nuovo Modello di Trasmissione

Selezionando il pulsante | ilafell | presente nella Figura 250, viene visualizzato un pannello

(Figura 251) suddiviso in piu parti.

Modelli Trasmissione

Lista Modelli | [ Salia ] [ Nuove

Ricerca per modello:

Codice Modello Note

Tipo Trasmissione Registro Ragione Trasmissione

Visibilita Destinatari
Provincia Autonoma di Trento . " » [ .Y

> Ea

[ Ruolo destinatario disabili [ Ruolo destinataria inibito ricezione

Cerca:

() Fra i modelli creati utente () Fra i modelli creati dall'amministratore O Ovunque

Trova e sost. | [ Cerca | [ Esporta

Nuovo Modello di Trasmissione

Nome * Note

(4[> ]

Tipo Trasmissione * Documento (¥ Registro * v

Visibilita
O Tutts 1a #0C ® seleziona un rusls da rubrics >

Seleziona la Ragione Trasmissione + | COMPETENZA ¥ | Dbisattiva le notifiche nella lista delle cose da fare []

Salerionas Destinatars [ [ S=gretario UG proprictario | [ Responsabile UG mittente | [ Segretario UO mittente |

[Utente propristario| [ Ruels propristario | [ UO propristariz | [Resp. UO propristariz |

Figura 251 — Nuovo modello di trasmissione
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Nella prima (disponibile anche durante la modifica — vedi Figura 254 - elementi evidenziati in rosso) sono

disponibili tre pulsanti (posizionati in alto a destra):
v : per visualizzare la lista dei modelli di trasmissione presenti nel’amministrazione;

v . per salvare e quindi creare e/o modificare un modelli di trasmissione;

v : per creare un nuovo modello di trasmissione.
La seconda parte contiene i filtri di ricerca per ii modelli di trasmissione illustrati nel paragrafo precedente.

La terza parte & suddivisa in tre sezioni differenti: "Nuovo Modello di Trasmissione”, “Visibilita” ed una

terza in cui si crea il modello di trasmissione vero e proprio.

1. “Nuovo Modello di Trasmissione” & costituito dai seguenti campi (quelli contrassegnati con I'asterisco

[*] sono obbligatori) :

@)

Nome [*]: nome con cui verra individuato il modello dall’'utente per effettuare la trasmissione

documento/fascicolo dal sistema documentale PITRE;
Note: eventuali note per individuare o utilizzare al meglio i modelli di trasmissione;

Codice: &€ un campo popolato automaticamente dall'applicativo composto da una sigla
iniziale"MT_” pit un numero progressivo. Tale campo non & modificabile dall'utente

amministratore;

;I;mo Trasmissione Im

Tipo trasmissione [*]: si visualizza il seguente menu a tendina Fasdole | che

permette di specificare se la tipologia di modello di trasmissione che si sta creando & legata ad un

documento o ad un fascicolo;

Registro * | =

Regl
. . . . Ay . Regz . o
Registro [*]: si visualizza il seguente menu a tendina , che permette di specificare
per quale registro si sta creando il modello di trasmissione;

2. “Visibilita” & costituito da due possibili selezioni:

Tutta la AOO: la selezione di tale mittente visualizza il campo in questo modo
Mittente

& Tutts |2 ACO € seleziona un rucle da rubtica qu|nd| |a rubrlca non é V|S|b|le

Seleziona un ruolo da rubrica: la scelta di tale opzione comporta I'apertura della rubrica, che
visualizza tutti i ruoli interni al’amministrazione legati a quel registro, e la relativa scelta del ruolo

che potra utilizzare il modello;

3. l'ultima sezione ¢ costituita da due selezioni obbligatorie:

o

Seleziona la Ragione Trasmissione: si sceglie, attraverso il menu a tendina, la ragione di

trasmissione che si vuole inserire all'interno del modello di trasmissione;
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o Seleziona i Destinatari: si effettua la scelta dei destinatari attraverso la selezione dalla rubrica
.-":‘, che permettera la ricerca degli utenti interni al’amministrazione in base a tre criteri: Il
registro selezionato, il mittente scelto (ovviamente dipendente dal registro selezionato) e la

ragione di trasmissione selezionata;

Disattiva le notifiche nella lista delle cose da fare: se selezionato consente di non inviare le

notifiche nella lista delle cose da fare degli utenti destinatari delle trasmissioni create con tali modelli.

Nellinterfaccia per la definizione dei modelli di trasmissione, per la selezione dei destinatari, sono
presenti sette pulsanti per selezionare i sette tipi di destinatari parametrici. L’elenco dei destinatari cosi
selezionati non riportera il codice, che non & conosciuto, mentre riportera l'icona che descrive il tipo di

destinatario.

In tal modo I'entita destinataria potra essere calcolata al momento dell'uso del modello. Analogamente
dovra essere possibile definire come destinatario “Ruolo proprietario” che il sistema dovra risolvere
verificando il ruolo proprietario del documento cui si applica il modello di trasmissione e impostare la

notifica all’'utente proprietario.

Segretaric UO proprietario |

Il pulsante | permette di definire come destinatario il “Segretario UO
proprietaria”. |l sistema risale alla UO del ruolo proprietario del documento/fascicolo, verifica se & stato
definito il “ruolo segretario” e genera una trasmissione con destinatario il ruolo segretario della UO
ricavata. Imposta inoltre le notifiche a tutti gli utenti del ruolo destinatario. Se la UO proprietaria non ha
un ruolo segretario si risale alla UO padre e cosi via. Se non viene trovato nessun ruolo segretario per

quel destinatario la trasmissione non viene eseguita.

Responsabile UO mittente |

I pulsante| permette di definire in un modello il destinatario

‘Responsabile UO mittente”. Il sistema ricava la UO del mittente della trasmissione del
documento/fascicolo, verifica se & stato definito il “ruolo Responsabile” e genera una trasmissione con
destinatario il ruolo responsabile della UO ricavata. Imposta inoltre le notifiche a tutti i gli utenti del
ruolo destinatario. Se la UO mittente non ha un ruolo responsabile si risale alla UO padre e cosi via.
Se non viene trovato nessun ruolo responsabile per quel destinatario la trasmissione non viene

eseguita.

Segretarioc UO mittente

Il pulsante | | permette di definire in un modello il destinatario “Segretario
UO mittente”. Il sistema ricava la UO del mittente della trasmissione del documento/fascicolo, verifica
se ¢ stato definito il “ruolo Segretario” e genera una trasmissione con destinatario il ruolo segretario
della UO ricavata. Imposta inoltre le notifiche a tutti i gli utenti del ruolo destinatario. Se la UO mittente
non ha un ruolo segretario si risale alla UO padre e cosi via. Se non viene trovato nessun ruolo

segretario per quel destinatario la trasmissione non viene eseguita.
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Attraverso la selezione dell'opzione | Utente proprietario | | sistema ricava I'utente proprietario del

documento/fascicolo e genera una trasmissione ad utente con destinatario I'utente ricavato.

| Ruclo proprietario |

Il pulsante rende possibile definire come destinatario il “Ruolo proprietario” che il

sistema risolve verificando il ruolo proprietario del documento/fascicolo cui si applica il modello di

trasmissione e imposta la notifica all’utente proprietario.

Aftraverso la funzione LU0 eroprietari= | i gistema ricava la UO del proprietario del

documento/fascicolo e genera una trasmissione ad UO (che viene tradotta come trasmissioni ai ruoli di
riferimento) con destinatario la UO ricavata. Imposta inoltre le notifiche a tutti gli utenti dei ruoli

destinatari.

Il pulsante | Resp. UO proprietaria | permette di definire in un modello il destinatario “Responsabile UO

proprietaria” che il sistema risolve verificando 'utente proprietario del documento/fascicolo, il suo ruolo
in UO, la UO e quindi il ruolo responsabile, se esiste. In tal caso genera una trasmissione con
destinatario il ruolo responsabile della UO ricavata. Imposta inoltre le notifiche a tutti i gli utenti del
ruolo destinatario. Se la UO proprietaria non ha un ruolo responsabile si risale alla UO padre e cosi
via. Se non viene trovato nessun ruolo responsabile per quel destinatario la trasmissione non viene

eseguita.

Dopo aver selezionato la ragione di trasmissione ed il/i destinatario/i del modello, in una ulteriore sezione
(Figura 252), & possibile indicare:

v tipo: consiste nella selezione dal menu a tendina di una delle due voci ‘Uno’ (se basta che uno
solo degli utenti presenti nel ruolo o nella UO agisca sulla trasmissione) o ‘Tutti’ (se tutti gli utenti
notificati e presenti nella UO o ruolo selezionati devono agire sulla trasmissione ricevuta);

v' nota: in corrispondenza della UO/Ruolo/Utente, a cui si vuole effettuare la trasmissione con una
determinata ragione, se si deve aggiungere una nota particolare, bastera digitare il messaggio
voluto, nel campo note associato;

v' scadenza: tempo entro cui il destinatario & tenuto ad agire sulla trasmissione ricevuta, trascorso il

quale XXXXXXX
B
v "™ per eliminare il destinatario selezionato. All'atto della scelta di tale tasto viene chiesto

all'utente se vuole proseguire con la cancellazione o annullare I'operazione.

Seleziona la Ragione Trasmissione * | CESSIONEaUTENTE (% Selaziona i Destinatari * | | | 2 —

RAGIONE DESCRIZIONE
CONOSCENZA LAl DR2 Direziona 2 Uno | ag | li
@ pr1 Direzione 1 [uno ol | s | i

Figura 252 — Impostazione dettagli della trasmissione
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A questo punto, se il modello di trasmissione che si sta creando & quello desiderato, si seleziona il

pulsante [ salbva ]

Se come destinatario viene scelto un ruolo, il sistema apre una nuova finestra, come in Figura 253, in cui
viene mostrato I'elenco degli utenti appartenenti al ruolo.

Accanto a ciascuna utenza vi sono due caselle selezionabili: una per la notifica, l'altra per la cessione.

1. la casella della notifica & sempre attiva e selezionabile; &€ necessario selezionare almeno un’utenza;
2. la casella della cessione ¢ attiva solo per le ragioni di trasmissione che prevedono cessione. Se viene

messo il segno di spunta su tale casella, sara possibile selezionare un solo utente per ogni ruolo.

a > Gestione notifiche trasmissione -- Finestra di dialogo pagina Weh

| GESTIONE NOTIFICHE TRASMISSIONE E CESSTONE DIRITTI |

Selezionare gli utenti ai quali sara notificata la trasmissione generata da questo modello
e ['utente al quale cedere i diritti di proprieta o visibilita sull'oggetto trasmesso.

DESCRIZIONE NOTIFICA| CESSIONE
UT12 - UT12 UT12 i) ‘

Conferma e Chiudi CHIUDI

Figura 253 — Gestione notifiche e cessione diritti

Dopo aver selezionato i ruoli si conferma I'operazione e il sistema inserisce il nuovo modello creato nella
Lista dei modelli di trasmissione disponibili.

25.3 Modifica Modello di trasmissione
Partendo dalla Lista dei modelli e selezionando la lente & presente accanto ad ogni modello di
trasmissione si visualizzano i dettagli del modello che si vuole modificare (o semplicemente visualizzare),

cosi come mostrato nella Figura 254.




pag. 213/256

Madelli Trasmissions

[tz wadali_] | Salva ] Huove
Ritmera per meculio:

Codice Modello Note
Tipo Trasmissiona Registro Raglone Trasmissione
WVimibilita | Amministraione = Destimatari
f > = I L -~

I™ faclo destinataria disabilitato [ Ruole destinataria inibita ricezione trasmissiont
Coreas

17 Fra i swodelli cowats ubente £ Fra i modslli comati dail' amministrators & Ovungus

[ Trova e =e= | | Cerca | Esporta

Modifica Modella di Trasmissione

Nome = [Frazrmmion= per competenza Mote B
Codicn WM_i83544 - |
Tipe Trasmissiona + Doumento = Ragistro * [REG =]

Visibilita
O Tulta 1 400

|Brotocello Su per il Permonale

Seleziona la Ragione Trasmissions ] Disatbiva e notifiche nells fista delis cows da fars [

Seleziona | Destinatart * = s uo [

bile U mittente | [ Segretario UO mittenza |

RAGIONE CODICE DESCRIZIONE

compeTenza | AU uz28comp Campenente Uific

za| MASC.
scaApenza| SASD: | ELTMINA

Figura 254 — Visualizzazione del modello di trasmissione

E’ possibile modificare il modello attraverso:

o [laggiunta di nuovi elementi: selezionando una particolare ragione di trasmissione e la successiva

scelta dalla rubrica di UO/Ruoli/Utenti;

L
o leliminazione di vecchi elementi: selezionando , associato ad una ragione di trasmissione e ad

un determinato UO/Ruolo/Utente;

o la modifica del Tipo di Trasmissione: & possibile modificare il tipo di trasmissione, pertanto un
modello creato per i documenti puo essere modificato per i fascicoli;
o l'aggiunta o la modifica della scadenza: & possibile inserire o modificare la data di scadenza di un

modello di trasmissione, nel caso in cui la

ragione di trasmissione prevede workflow. Tale

scadenza indica i giorni entro i quali il destinatario/i deve accettare o rifiutare la trasmissione.

In caso di visualizzazione di modelli di trasmissione creati da utente e visibili solo all’'utente stesso, nella

sezione visibilita, verra riportata una ulteriore voce, “Persona”, selezionata.

Yisibilita

DTLIU:E: la A00 DSEIE:ic-ﬁs un rucle da rubrica

@ Parscona

Figura 255 — Visualizzazione del modello di trasmissione
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Dopo aver eseguito le modifiche, bastera selezionare il pulsante [ saba |

Nella parte bassa del dettaglio modello di trasmissione si visualizza il pulsante

[ Gestione notifiche = Cessione dirits |- gelezionandolo si visualizza la finestra mostrata nella Figura 253 che
permette di scegliere gli utenti ai quali puo essere notificata la trasmissione generata da questo modello e
viene indicato I'utente al quale cedere i diritti di proprieta o visibilita sull'oggetto trasmesso. Per effettuare
questa operazione & necessaria la selezione della casella presente nel campo notifiche e/o cessione
corrispondente all’'utente di interesse.

Selezionando il pulsante “Salva e chiudi” vengono salvate le notifiche e/o cessioni indicate, se invece si
seleziona il pulsante “Chiudi” non viene effettuata alcuna modifica.

Attenzione: se si effettua la modifica del registro, il modello di trasmissione in questione conservera solo il
tipo di trasmissione (documento o fascicolo), quindi si dovra costruire interamente il modello di
trasmissione cosi come descritto dal Paragrafo 25.2.

25.4 Cancella Modello di trasmissione

Il sistema consente di eliminare uno o piu modelli di trasmissione, attraverso la semplice selezione della

E
figura , associata al modello che si vuole eliminare.

25.5 Esporta modelli di trasmissione (ricerche o ruoli inibiti)

Dalla pagina di gestione dei modelli di trasmissione (Figura 250), tramite il pulsante ‘Esporta’, & possibile
esportare su file:
- irisultati delle ricerche di modelli di trasmissione
- l'elenco dei ruoli disabilitati/inibiti.
Una volta premuto il pulsante ‘Esporta’ & possibile selezionare (Figura 256):
- il tipo di dati da esportare: elenco ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni o risultati delle ricerche
effettuate
- il tipo di file di output (excel o pdf)
- i campi da esportare a scelta fra (solo nel caso di export di risultati di ricerca):
o nel caso di export di risultato di ricerca, a scelta fra:
= Codice
= Descrizione
= Visibilita
= Documento/Fascicolo
= Registro
= Ragione
*= Ruoli Disabilitati

= Ruoli inibiti alla ricezione trasmissioni.
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2 -- Webpage Dialog x|

Generazione report

L E L e Risultatl ricerca trasmissioni

Titolo: | Tifolo report

Sottotitolo: IHeporf generato giovedi, 21 luglio 2011 alle 03.47.46

Formato di esportazione: I PDF j'

Campi da esportare:

Nome campo Esporta

Cod. Modello v —
Descr. Madello I~
Wisibilita I~
Doc. o Fasc |7

Registro |7 ;I

Figura 256 — Export risultati di ricerca trasmissioni

25.6 Funzione trova e sostituisci

Dalla pagina di gestione dei modelli di trasmissione (Figura 250), tramite il pulsante ‘Trova e sost.’, &
possibile sostituire all'interno dei modelli di ricerca trovati un ruolo destinatario con un altro ruolo. Occorre
quindi specificare:

- ruolo da ricercare

- ruolo con cui sostituire

- copia note di trasmissione. & un flag che consente di copiare le note di trasmissione nella sostituzione

del ruolo destinatario.

A -- webpage Dialog 1 x|

— Trova e sostituisci

Esporta | Chiudi |

Registro in cui ricercare il corrispondente
|Provincia Autenoma di Trente > |

Ruolo da ricercare

| > | -
Cerca Ruolo con cui sostituire
Sostituisci | > | -

C Copia note di trasmissicne

Successivo |

Figura 257 — Sostituzione ruoli destinatari modelli di trasmisione
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La sostituzione viene effettuata in base alle seguenti regole:

- Iattributo “uno/tutti” presente per il ruolo “X” sara riportato sul ruolo “Y”;

- tutti gli utenti del ruolo “Y” saranno oggetto di notifica della trasmissione, indipendentemente dalle
corrispondenti impostazioni presenti sugli utenti del ruolo “X” dei modelli coinvolti nella sostituzione.

- qualora esistano ragioni di trasmissioni che prevedono limiti sui destinatari (solo superiori, solo
sottoposti), il sistema effettuera le sostituzionisoltanto nel caso in cui il nuovo ruolo destinatario “Y” sia
coerente con le limitazioni della ragione di trasmissione e del mittente;

- qualora siano presenti modelli di trasmissione indirizzati sia al Ruolo “X” sia al ruolo “Y”, la
sostituzione non verra eseguita;

- qualora siano presenti modelli di trasmissione non indirizzati al Ruolo “X”, non verra eseguita alcuna
operazione sui modelli;

- icampi “ruolo X” e “ruolo Y” sono obbligatori: se non valorizzati, 'operazione non puo essere avviata.

26 FORMATO DOCUMENTI

Tramite lo strumento di amministrazione & possibile predisporre il sistema PITRE a poter utilizzare il
formato documento.

Per accedere a tale funzionalita bisogna selezionare la voce di menu di secondo livello [ rormato documens
All'utente amministratore viene visualizzata la schermata principale (Figura 258) dalla quale € possibile:

1. visualizzare la lista dei formati documenti (utilizzabili dall'utente nell’applicativo PITRE);
2. creare nuovi formati;
3. visualizzare il dettaglio della configurazione del formato documento ed eventualmente
modificarlo.
Gestione formato dei documenti
Presenti 25 formati
e e | LR o i |
i v v v v QB
EML EML Tlimitata v v Q '}
File con marca tamporale M7M Tllimitata v v QB
Fila con marca temporala (tsr} TSR Hlimitata v v Q '37
[File di tasto T Tilimitats v QB
file .0OCX DOCX  illimitata v v v v QB
File firmati digitalmente P7M THlimitats v v v Qs
ila .GIF GIF Ilimitata v Q '3
File .PNG PNG Tllimitata v ir
e e e 7 23
Figura 258 — Schermata principale Formato documenti
26.1 Nuovo formato documento
Selezionando il pulsante | Al | presente nella Figura 258, viene visualizzato un pannello

(Figura 259) suddiviso in due parti distinte. Nella prima € presente un campo che indica il numero di
formati presenti nella lista ed il pulsante “Nuovo”. Nella seconda la lista dei formati gia presenti ed infine

nella terza parte quella che permette la creazione del nuovo formato documento.
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Selezionando il pulsante ‘Nuovo’ si visualizzano due sezioni distinte: “Formato documento” e “Modello

documento ‘vuoto’ ” che contengono i campi del "Nuovo Formato Documento”(quelli contrassegnati con

I'asterisco [*] si intendono obbligatori) .

Per il Formato documento si gestire devono inserire le seguenti informazioni:

Ammesso gestione documentale: selezionando tale casella, il formato che si sta creando pud
essere acquisito dal sistema;

Ammesso alla firma: selezionando tale casella, il formato che si sta creando € ammesso alla
firma;

Ammesso conservazione: se 'amministrazione € opportunamente configurata, selezionando
tale casella, il formato che si sta creando € ammesso alla conservazione;

Validazione conservazione: se 'amministrazione & opportunamente configurata, selezionando
tale casella, viene abilitata, ai fini della conservazione, una verifica di conformita del contenuto di
un file rispetto al suo formato e rispetto alla sua estensione;

Descrizione [*] : si descrive il formato del file che si vuole creare;

Estensione [*]: si inserisce I'estensione del formato del file che si vuole creare (se si inserisce
una estensione non valida, all’'atto del “Salva formato” il sistema non salva nulla e ripropone il
campo vuoto);

Dim. massima (KB): la dimensione massima uguale a 0 (zero) indica “dimensione illimitata”,
altrimenti il sistema consente di inserire il file di quel formato di dimensione minore o uguale a
quella indicata espressa in Kilobyte;

Se file di dim. maggiore: & possibile ma non obbligatorio associare , tramite un menu a tendina,
tre differenti opzioni: - “Nessun Messaggio”; - “Chiedi Conferma”; - “Blocca”. In automatico il
sistema propone Blocca.

Formato valido per: & possibile ma non obbligatorio associare , tramite un menu a tendina, tre
differenti opzioni: - “Tutti documenti”; - “Documenti Protocollati”; - “Documenti Grigi”. In

automatico il sistema propone “Tutti documenti”.

Per il Modello documento "vuoto" si va a gestire la seguente informazione:

Seleziona file: il campo viene popolato attraverso la selezione del pulsante _Browse... | (se si ha il
sistema operativo in inglese, altrimenti si visualizza “Cerca”). Da qui si pud scegliere ed associare
un modello di un documento che rappresenta il documento “vuoto” da utilizzare nell’operazione
“Blocca” quando & applicata a documenti registrati senza che sia stato acquisito il relativo file
(documento non acquisito). Per i formati doc, rtf, xIs, ppt, il sistema propone dei file rappresentanti
documenti completamente vuoti. Per gli altri formati, se non si specifica alcun modello, non &
possibile utilizzare la funzione “Blocca” su documenti a cui non & associato alcun file.

Il sistema controlla che il file scelto abbia lo stesso formato (stessa estensione) di quello

selezionato.
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Dopo aver inserito i dati necessari alla creazione del formato documento, bastera selezionare il pulsante

. Invece se si rinuncia alla creazione del formato documento si selezionera .

L’'associazione di un modello di documento al relativo formato viene successivamente indicato nella lista
dei formati censiti mediante 'icona che rappresenta una lente su un foglio @\ Per formati che non hanno
il modello associato c’e solo la lente Q.

Gestione formato dei documenti

Presenti 25 formati
Adobe Acrobat PDE limitata 7 v v v Q '}'
EML EML Ilimitata v Ve Q 1
File con marca temporale M7M Tlimitata v e Q '}'
Fila con marca temporala (tsr) TSR Timitata v vy QI
Fila di tasto T Tllimitata v Q '}!
file .DOCXK pocx  Illimitata v v v v Q B
File firmati digitalmante PTM Thlimitats v v v Q '3!
file .GIF GIF Tlimitata v Q '}:
File .PNG PNG Tllimitata v Qi !
b1a w12 ey i = ~all

Formato documento X
Ammessa gestione documentale: |¥| Ammesso alla firma: [¥| Ammesso L4 {d
Descrizione: *
Estensione *:
Dim. massima (KB): Se file di dim. maggiore:  Chiedi canferm. [=]
Formato valido per: [Tutti | document =
Modello documento “vuota"
Seleziona file: [Sfogha

Figura 259 — Dettaglio inserimento di un nuovo formato documento

26.2 Modifica formato documento

Come mostrato nella Figura 259, selezionando l'icona QoA presente accanto al formato documento si
visualizzano i dettagli del formato che si vuole modificare (o semplicemente visualizzare), cosi come

mostrato nella Figura 260.

Gestione formato dei documenti

T
o wssion L SR "R ol SRS, |
| v v v v ot
EML EML Hiimitats v v Q ‘}
Fila can marca temporale MM Hiimitata v v QB
File con marca temparale (tsr) TSR Hlimitata v v Qi
Fila di tasto TXT Hlimitata v Q ‘}‘
file .DOCX DOCX  Mimitata v v v v Qb
File firmati digitalmente p7M IHlimitats v v v Qs
fle .GIF GIF Himitata v QP
File PNG FNG limitats v as
fla v av viav Fllimirars s’ ~ald
Formato documenta x
7 val v
Dim (xB): o Se file di dim. maggiore: | Bloc =
Formato valido per: [ Tutti | document =
Modello documento "vucto”
Seleziona file: [ Stogia.

Figura 260 — Visualizzazione dettagli del formato documento
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E’ possibile modificare il formato attraverso:

o

l'eliminazione del permesso di utilizzare quel particolare formato del documento: si ottiene
deselezionando la spunta nella casella presente accanto alla voce Ammesso gestione
documentale;

l'eliminazione del permesso di utilizzare quel particolare formato del documento per la firma: si
ottiene deselezionando la spunta nella casella presente accanto alla voce Ammesso per la firma;
l'eliminazione del permesso di utilizzare quel particolare formato del documento per la
conservazione: si ottiene deselezionando la spunta nella casella presente accanto alla voce
Ammesso alla conservazione;

l'eliminazione della verifica di quel particolare formato per la conservazione: si ottiene
deselezionando la spunta nella casella presente accanto alla voce Validazione conservazione;
modifica della descrizione: se si vuole modificare la descrizione del formato;

modifica estensione del formato: & possibile cambiare I'estensione del file; ovviamente il formato
inserito deve essere valido;

modifica della dimensione: l'inserimento della dimensione di un file rispetta quanto descritto nel
paragrafo 26.1;

modifica comportamento da parte del sistema PITRE se il documento che si vuole acquisire é
maggiore di quanto previsto: la modifica pud avvenire rispetto a 3 differenti opzioni cosi come
descritto nel paragrafo 26.1;

Modifica della validita del formato una particolare tipologia documento : la modifica pud avvenire

rispetto a 3 differenti opzioni cosi come descritto nel paragrafo 26.1;

Per quanto riguarda il “modello documento “vuoto” , se:

o

non & stato associato alcun documento e si vuole associare un documento: si procede cosi come

descritto nel paragrafo Figura 260;
€ stato associato un documento: se si vuole rimuovere il documento associato, si seleziona il

cestino (visibile solo se vi & associato un documento) e si da conferma al messaggio di conferma
eliminazione.

Dopo aver eseguito le modifiche necessarie, bastera selezionare il pulsante ; per rinunciare
alle modifiche selezionare [ chiudi |,

26.3 Cancella Formato Documento

istema consente di eliminare uno o piu formati documento, attraverso la semplice selezione della figura

I associata al formato documento che si vuole eliminare.
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27 GESTIONE RAGGRUPPAMENTI FUNZIONALI

Si definisce Raggruppamento Funzionale di ruoli in UO linsieme di ruoli in UO, liberamente scelto
dall’'organigramma del’amministrazione, che rappresenta tutti i ruoli che afferiscono ad una medesima
funzione dell Amministrazione.

Il “Raggruppamento funzionale di Ruoli in UO” & una generalizzazione del concetto di AOO. I
Raggruppamento funzionale di ruoli in UO, analogamente alla AOO, ha un codice ed una descrizione.
Analogamente alla AOO non & elemento nella rubrica ma & possibile associare corrispondenti esterni ad
uno o piu RF al fine di avere rubriche dei corrispondenti esterni sezionate per RF selezionato. Un RF puo
avere una o piu caselle di posta (se I'amministrazione & abilitata alla gestione multicasella) per la
ricezione e la spedizione dei messaggi. Un RF € associato ad una AOO; tale AOO ¢ quella che verra
utilizzata per la registrazione dei documenti estratti dai messaggi di posta.

Selezionando la voce di menu ‘Gestione RF’ viene visualizzata la schermata mostrata in Figura 261, che
permette di visualizzare, inserire, modificare e cancellare gli RF di un’amministrazione all’interno di
PITRE.

Raggrupparmanti funzionali

Lista RF
| copice  |DEscRIZIONE [ Ewan_| | |
RF_1 gruppo 1 e, an G 4}
lrr_2 gruppo 2 T ———ACT q L}
RF_3 gruppes 3 Q 'i

Figura 261 — Voce di menu Gestione RF

27.1 Inserimento di nuovo RF

Questa funzione consente di inserire un nuovo RF allinterno dellamministrazione PITRE
precedentemente selezionata.

Tramite il pulsante “Nuovo RF” viene visualizzato il pannello per poter inserire i campi necessari per la
creazione di un nuovo RF.

| campi all’interno del pannello sono suddivisi in due gruppi:

1. Dettagli RF (da inserire obbligatoriamente):

o Codice: codice del RF da inserire (dovra essere univoco per 'amministrazione selezionata);
o Descrizione: descrizione del RF;
o AOO collegata: & necessario selezionare il registro (AOO) sul quale sono predisposti per la

protocollazione i documenti ricevuti nella casella di RF.

Selezionando la casella accanto a Disabilitato, in alto, & possibile disabilitare I'RF.
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Ragaruppament funzionali

Lista BF
CODICE DESCRIZIONE EMAIL ===

RF_1 gruppo 1 pt——— (] '}

RF_3 gruppe 3 Q '}

Figura 262 — Lista RF con un RF disabilitato

Interoperabilita attraverso la posta elettronica (sono i dati della casella istituzionale che viene

utilizzata per I'interoperabilita nel sistema documentale PITRE) :

e Casella di posta: indirizzo e-mail associato al RF (casella istituzionale). Dopo aver digitato
l'indirizzo di posta in questo campo, utilizzando il pulsante “=” viene alimentato il menu a tendina
‘Elenco caselle’. Se 'amministrazione & abilitata, possono essere configurate anche piu caselle di
posta elettronica;

o Elenco caselle: contiene I'elenco delle caselle di posta associate al RF;

e Principale: per ogni RF deve esistere una casella di posta principale. La prima casella inserita
viene designata come tale. Se 'amministrazione € configurata per la gestione multicasella, &
possibile modificare tale impostazione, selezionando una ulteriore casella dal menu a tendina
‘Elenco caselle’ e spuntando la casella di selezione ‘Principale’;

o i consente di eliminare la casella selezionata dal RF;

Posta In Uscita:

Server SMTP: indirizzo del server di posta in uscita da utilizzare;
Porta SMTP: porta di ascolto del server di posta in uscita;
SSL su SMTP: selezionando la casella accanto ad SSL su SMTP, I'amministratore effettua
una impostazione che indica al client che deve connettersi al server con una connessione
SSL;
STA su SMTP: selezionando la casella accanto ad STA su SMTP, 'amministratore del
sistema effettua un impostazione che indica al client che si deve connettere al
server utilizzando prima una connessione non protetta (cioé non SSL), e successivamente
mediante un messaggio di tipo StratTLS (abbreviato STA) convertirla in una connessione
SSL;
UserlD SMTP: username di autenticazione al server di posta in uscita (ove richiesto);
Password SMTP: password di autenticazione al server di posta in uscita (ove richiesto);
Conferma: bisogna confermare la password di autenticazione al server di posta in uscita;
Ricevuta PEC: consente di definire il tipo di ricevuta PEC proposta di default per le spedizioni
per interoperabilita dal nuovo RF. Le opzioni disponibili sono le seguenti:
= Non disponibile: se si utilizza il tipo di ricevuta proposto di default dal provider
mittente e destinatario per le ricevute di accettazione e consegna
= Completa: la ricevuta contiene in allegato il Messaggio Originale e i Dati di
Certificazione (daticert.xml) del gestore certificato del destinatario
= Breve: la ricevuta contiene in allegato i Dati di Certificazione del gestore
certificato del destinatario ed il testo del Messaggio Originale. Eventuali file
allegati risulteranno ‘sintetizzati’ nei rispettivi Hash.
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= Sintetica: la ricevuta contiene in allegato soltanto i Dati di Certificazione del
gestore certificato del destinatario del messaggio.
Il tipo di ricevuta pud essere anche modificato dall’utente all’atto della singola
spedizione.
= Messaggio posta in uscita: In tale campo € possibile digitare il messaggio che si vuol far
visualizzare al sistema quando si scrive un messaggio di posta certificata in uscita.
= Sovrascrivi messaggio di amministrazione : Selezionando il flag associato a tale dicitura il
sistema andra a sovrascrivere il messaggio di posta PEC in uscita configurato per
'amministrazione per lo specifico registro, con quello inserito nel campo Messaggio posta in
uscita. Se non si seleziona tale flag, al salvataggio del registro si visualizzeranno il messaggio
di default del’'amministrazione piu quello configurato nel campo messaggio posta in uscita.

Posta in ingresso:

*= Protocollo: (POP o IMAP);

= Protocolla se PEC: se selezionata, durante linterrogazione della casella istituzionale,
verranno protocollate in automatico solo i documenti inviati da caselle di posta certificata. Per
invii provenienti da caselle non PEC verra creato un documento predisposto;

= Mantieni mail ricevute come pendenti: se 'opzione & selezionata, i documenti predisposti
creati al momento della consultazione della casella, saranno inizialmente visibili soltanto
allutente e al ruolo che ha interrogato la casella. Successivamente, al momento della
protocollazione, se l'utente appartiene ad un ruolo con opportuno profilo funzionale potra
decidere se rendere il documento privato o consentire I'estensione di visibilita a seguito della
protocollazione;

= Invio ricevuta automatico: se selezionata, il sistema invia una ricevuta di ritorno quando
viene effettuata la protocollazione di un documento ricevuto per interoperabilita;

= Userld: username dell’'utente di posta elettronica con cui si accede alla casella istituzionale;

= Password: password dellutente di posta elettronica con cui si accede alla casella
istituzionale;

= Conferma: bisogna confermare la password di autenticazione dell’'utente di posta elettronica
con cui si accede alla casella istituzionale;

= POP: indirizzo del server di posta in entrata da utilizzare. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo POP;

* Porta: porta di ascolto del server di posta in entrata. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo POP;

= SSL su POP: selezionando la casella accanto ad SSL su POP, 'amministratore effettua
un’impostazione che indica al server che deve connettersi al client con una connessione
SSL. Se viene scelto il protocollo IMAP questa voce non € selezionabile;

= IMAP: indirizzo del server di posta in entrata da utilizzare. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo IMAP;

* Porta: porta di ascolto del server di posta in entrata. E da valorizzare se viene scelto il
protocollo IMAP;

= SSL su IMAP: selezionando la casella accanto ad SSL su IMAP, 'amministratore effettua
un’impostazione che indica al server che deve connettersi al client con una connessione
SSL. Se viene scelto il protocollo POP questa voce non & selezionabile;

= Inbox: nome della cartella di posta in cui sono presenti le mail (posta in arrivo) nel caso in cui
si utilizzi il protocollo IMAP;
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= Cartella mail elaborate: nome della cartella in cui verranno spostate le mail elaborate dal
processo di interrogazione della casella istituzionale quando viene utilizzato il protocollo
IMAP;

= Cartella mail non elaborate: nome della cartella in cui verranno spostate le mail non
elaborate dal processo di interrogazione della casella istituzionale quando viene utilizzato il
protocollo IMAP;

= Note utilizzo casella: il campo (max 20 caratteri) consente di specificare in quali casi debba
essere utilizzata la specifica casella configurata per il RF (tale campo & disponibile anche se
non ¢ attivata la gestione di piu caselle di posta associate al singolo RF).

Al termine degli inserimenti premere il pulsante “Crea RF” oppure il tasto X per annullare.

Dettagli RF [ Disabilitato

Codice * |

Descrizione * | |

ADD collegata * | N |

Interoperabilita’ attraverso la posta elettronica

casella di posta | | + Elenco caselle | v| O principale ‘a

Posta In Uscita

Server(smre)[ | Porta |  [] ssLsusmre L] sta susmTe

Ricevuta PEC | Non Disponibile b

Messaggio posta in uscita

D Sovrascrivi messaggio di
amministrazione

Posta In Ingresso

I:‘ Protocolla se PEC

Protocollo | V| Invio Ricevuta Automatico
I:‘ Mantieni mail ricevute come pendenti
User Id | | Password l:l Conferma I:I
POP Porta S5L su POP
IMAP | | porta | [ sst sumap
Inbox | | Cartella mail elaborate | |
Cartella mail non elaborate | | Mote utilizzo casella | |

| Gastione Ruali in UO | | Test Connessiona | | Crea RF

Figura 263 — Pannello per I'inserimento di un nuovo RF

27.2 Visualizzazione e modifica dei dati del RF

Per visualizzare o modificare i dati relativi ad un RF & necessario selezionare il tasto Q ad esso
associato per far comparire un pannello (Figura 265) nel quale & possibile verificare i dati associati al RF
stesso.

| campi visualizzati all'interno del pannello sono suddivisi in tre gruppi:
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a) Dettagli RF cosi come descritti nel paragrafo 27.1;

b) Interoperabilita attraverso la posta elettronica cosi come descritto nel paragrafo 27.1;

Nella parte bassa della schermata si visualizza il pulsante | GestioneRucliinUo | che permette di

poter visualizzare i ruoli presenti nel Raggruppamento Funzionale considerato, inserirne di nuovi o
eliminare quelli gia presenti.
La selezione del suddetto tasto visualizza una nuova finestra (Figura 264) divisa in due sezioni ben
distinte:
V' una parte a sinistra denominata “Ricerca”: & possibile eseguire ricerche tra gli utenti censiti

sul sistema. | possibili filtri di ricerca impostabili sono i seguenti:

A. menu a tendina “Tutti” + tasto ;

B. menu a tendina “Codice” + codice rubrica esatto nella casella a fianco + tasto [Serea |,

C. menu a tendina “Cognome” + cognome (anche parziale) nella casella a fianco + tasto

[cerea]

D. menu a tendina “Nome” + nome (anche parziale) nella casella a fianco + tasto [cerea ],

Il risultato della ricerca avviene nella parte sottostante i filtri di ricerca.

L’inserimento di un ruolo in RF avviene tramite il tasto E associato ad ogni singolo ruolo
nel risultato della ricerca: il ruolo passa dalla parte sinistra alla parte destra denominata

“Ruoli in RF”.
V' una parte a destra denominata ”Ruoli in RF”: & visualizzata la lista dei ruoli che fanno
parte del RF in questione. In questa sezione & possibile eliminare un ruolo dal RF tramite il

|

tasto | ™ relativo.

Per salvare le modifiche eventualmente apportate premere il pulsante , per annullare e

chiudere il pannello premere il tasto X
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MMINISTRAZIONE

Web Page Di

x|

o teql regz  S=dretaria Amministrazione di test suregl e reg3

seqr
AMM_regZ_regs

| chiudi |
Gestione ruoli in RF: RF_2 > ADD collegata: reg2

[Tutt = ey [(s=aretaria amministrazione di test su rea2 ‘Ei
Arnrn AMM_T Armnrministratare Amministrazione di test generale >

Arnrn Arnrn Arnrninistratore amministrazione genarale L]

dir e s 2

e dirigente Amministrazione di tast su regl e regz 5 X
dir AMM_reg2_req3 dirigente Amministrazione di test su reg2 e reg3 >

dir Amm dirigente amministrazione generale 5

Test dirigente Test amministrazione generale 5

segr 3>

>

segretaria Amministrazione di test su rea? e reg3

1

e [

4
| Gestione Rualiin U, n [ Madifica

Figura 264 — Gestione Ruoli in UO

Il pulsante | Test Connessione | permette di effettuare un test di connessione al server indicato.
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Dettagli RF

Codice * RFBEOO1

Descrizione ¥ |A\.'Vocatura — |

ADO collegata = | ATP v|

Interoperabilita’ attraverso la posta elettronica

I:‘ Disabilitato

St | | Pri

Casella di posta | | - Elenco caselle ! = @pec.infotn.it

Posta In Uscita

Ricevuta PEC

Messaggio posta in uscita

werifica in collaude 3.2.9 su f ‘ Sovrascrivi messaggie di amministrazione

Server [SMTP) |sendm.cert.legalmail.it Porta El S5L su SMTP I:l STA su SMTP
ser 1d () ] — | A —

Posta In Ingresso
I:‘ Protocolla se PEC

IMAP v

Protocollo

I:‘ Mantieni mail ricevute come pendenti

Invio Ricevuta Automatico

User 1d fu | Password[ | Confermal ]

POP | mbox.cert.legalmail.it Porta 555 SSL su POP
IMAP |m|::c->:,cert.|ega|"r'zi|.§t | Porta SSL su IMAP
Inbox |INBOX | Cartella mail elaborate |F‘3TREON |

Cartella mail non elaborate |PITF‘.EI‘4C—-’\IKO | Note utilizzo casella |

| Gestione Ruoli in U0 | | Test Connessiona

| | Salva modifiche

Figura 265 — Pannello per la visualizzazione o modifica dei dati di un RF

c)

Rubrica Comune: questa ultima sezione consente, tramite I'utilizzo del pulsante ‘Pubblica in RC’,
di inserire il raggruppamento funzionale nella rubrica comune (Figura 266). In caso di modifica,

un’eventuale ripubblicazione consente di sovrascrivere i dati precedentemente immessi nella

rubrica.
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Dettagli RF

Codice * RFD330

Descrizione * | Dipartimento

AQO collegata * | PAT

Codica: *

[ pisabilitato

Invio a Rubrica Comune -- Finestra... FZ|

Invio a Rubrica Comune
PAT_COLL-RFD330

Ricevuta PEC |

—{ Codice Fiscale:

Posta In Ingresso

Descrizione: * |PAT_COLL - Dipartimento Edilizia e Trasporti |
Interoperabilita’ attraverso |3 Indirizzo: | |
Casella di posta | EaEES: | | - ‘i
Provincia: [ |
Posta In Uscita CAP: T |
server (sM1P) | | Mazione: [ | A su SMTP
Userd (surp)[ | Telefone: | | fconferma ]
- Fax: [ |
[ |

Partita Iva:

protacalle I [ tavi= medifica | | Chiudi ] t:;‘:;:__::“”ta
User 1d — ferma|
BOR i . SSL su POP
IMAP [ | Porta| | SSL su IMAP
Inbox [

| Cartella mail elaborate | |

Cartella mail non elaborate |

Note utilizza casella | |

[ Gestione Rucliinua | |

Test Connessione | [ Salva modifiche

Rubrica Comune:
Codice: PAT_COLL-RFD330
Descrizione: PAT_COLL - Dipartimento Ediliziz & Trasporti

Creato il: 24/04/2012 00.00.00

Modificato il: 24/04/2012 00.00.00

Pubblicz in RC

Figura 266 — Pubblicazione di un RF in Rubrica Comune

27.3 Eliminazione di un RF

£
Per eliminare un RF selezionare il tasto ‘Elimina’ i associato (Figura 262).
L’eliminazione del RF avviene solo se al suo interno non sono presenti oggetti oppure se non esistono

ruoli ad esso associati; in questi casi 'utente amministratore sara avvisato tramite il seguente messaggio
(Figura 267):

Microsoft Internet Explorer I x|

rt Sono skate riscontrate le sequenti anomalie:

L3
- Almeno un ruolo risulka collegato allRF

- Almeno un oggetto risulka collegato allRF

Figura 267 — Messaggio di impossibilita ad eliminare un RF
28 RUBRICA COMUNE

La Rubrica Comune & un’applicazione che consente di gestire un insieme di corrispondenti utilizzabili da
piu istanze di PITRE.

La Rubrica Comune, che dispone di un proprio database, espone i suoi servizi tramite web services.
Implementa un proprio meccanismo di sicurezza basata sui ruoli; pertanto, per poter utilizzare i servizi

web, & necessario richiamare tali servizi fornendo le opportune credenziali per 'autenticazione.
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Esistono due tipologie di ruoli:

— Utente Amministratore: gli utenti appartenenti a questo ruolo possono ricercare, inserire, modificare o
rimuovere qualsiasi corrispondente presente nella rubrica;

— Super-Amministratore: oltre ad avere gli stessi diritti del ruolo “Utente”, gli utenti appartenenti a questo

ruolo hanno accesso completo all’anagrafica degli utenti che hanno accesso alla rubrica comune.

T L ]
. . R Rubrica Comune . . . . .
Selezionando la voce di menu _ dal menu di secondo livello, viene visualizzata la
schermata mostrata in Figura 268, che permette di visualizzare, inserire, modificare e cancellare i

corrispondenti presenti all'interno della Rubrica Comune di PITRE.

I T e e e g

® Amministrazione: Informatica Trentina - PRODUZIONE
Gestione Rubrica Comune
1491 oggetti visualizzati
[codiee 9] ==

CREATO IL MOD.IL | | |
Codice 1 Descrizions 1 23/10/2008 23/10/2008 Q) ﬂ
< R i ; ¥ L
Codice 10 Descrizione 10 23/10/2008 23/10/2008 @ a
Codics 1001 Descrizions 1001 23/10/2008 23/10/2008 (G ‘:i
Codice 1002 Descrizione 1002 23/10/2008 23/10/2008 (& ‘i
Codice 1003 Descrizions 1003 23/10/2008 23/t0/2008 (G ‘:j
Codice 1004 Descrizione 1004 23/10/2008 23/10/2008 @ ‘i
12345678910

Figura 268 — Rubrica Comune

28.1 Inserimento nuovo elemento della rubrica

Questa funzione consente di inserire un nuovo elemento all'interno della Rubrica Comune di PITRE.
Tramite il pulsante “Nuovo” viene visualizzato il pannello per poter inserire i dati nei campi per la
creazione di un nuovo corrispondente come é visibile in Figura 269.

Elemento Rubrica X
Codice: * | Telefone: [ |
Descrizione: * 1 Fax:
Cod. Fiscale: Partita Iva:
Indirizzo: ] Codice Amm: |
Gitta: | Codice ADO: |
Provincia: | Tipo: [Unita Organizzativa |
cap: url: |
Nazione:
Email: 14k Note E-mail:
Salva ] Chiudi

Figura 269 — Pannello per l'inserimento di un nuovo elemento in rubrica

| campi obbligatori sono:
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e Codice: sequenza di caratteri che identifica univocamente il corrispondente allinterno
dellAmministrazione. Tale codice pud essere utilizzato per la selezione diretta del
corrispondente in fase di creazione di un documento senza passare per la rubrica;

o Descrizione: € una descrizione estesa del corrispondente;

| campi non obbligatori invece sono:
e Cod. Fiscale: ¢ il codice fiscale del corrispondente;

e Indirizzo: ¢ I'indirizzo del corrispondente;

o Citta: ¢ la citta appartenente all'indirizzo del corrispondente;

e Provincia: provincia a cui appartiene il corrispondente;

e Cap: ¢ il Codice di Avviamento Postale appartenente all’'indirizzo del corrispondente;

¢ Nazione: € la nazione a cui appartiene corrispondente;

e Email: indica I'indirizzo e-mail del corrispondente. Se 'amministrazione & abilitata, possono
essere inseriti piu valori;

o Note E-mail: note d’'uso dell’indirizzo mail a cui si riferiscono. In caso in cui al corrispondente
siano associati piu indirizzi e-mail, per ciascuno di essi pud essre definita una nota d'uso
esplicativa del contesto in cui pud essere utilizzato l'indirizzo stesso;

e Telefono: ¢ il numero telefonico con il quale & possibile contattare il corrispondente;

e Fax: & il numero di fax con il quale & possibile contattare il corrispondente;

o Partita Iva: indica il numero di partita IVA del corrispondente;

e Codice AMM: ¢ il codice dellamministrazione a cui appartiene il corrispondente;

e Codice AOO: ¢ il codice della AOO a cui appartiene il corrispondente;

o Tipo: permette di indicare il tipo di corrispondente (UO, RF). Se il corrispondente & una UO o
un RF pubblicato in rubrica comune (vedere par. 10.3 e 27.2) tale campo risulta
opportunamente popolato al momento della pubblicazione;

e Url: indica la URL da utilizzare nel caso sia configurata I'interoperabilita semplificata. Se il
corrispondente € una UO o un RF pubblicato in rubrica comune (vedere par. 10.3 e 27.2) tale
campo risulta prepopolato con la URL definita a livello di chiave di configurazione al momento
dell'abilitazione dell’interoperabilita semplificata.

A seconda dei campi compilati in RC, viene associato un diverso canale preferenziale. Piu
precisamente:
¢ Interoperabilita PITRE: se vengono compilati i campi Codice AMM, Codice AOO, URL,
e-mail (opzionale)
¢ Interoperabilita: Codice AOO, Codice AMM, e-mail

e Mail: se viene compilato il solo campo e-mail.

Una volta inseriti i campi obbligatori, mediante la pressione del pulsante “Salva”, il corrispondente viene
creato e riportato automaticamente nella lista della rubrica comune.
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28.2 Ricerca, visualizzazione e modifica di un elemento della rubrica

Dalla schermata principale relativa alla Rubrica Comune € possibile effettuare la ricerca dei corrispondenti
presenti utilizzando diversi filtri, come & visibile in Figura 270.

I O e e ey S

® Amministrazione: Informatica Trentina - PRODUZIONE

Gestione Rubrica Comune

1492 oggetti visualizzati

DESCRIZIONE CREATO IL

Descrizione 1 23/10/2008 23/10/zo08 ‘:i

g Descrizione 10 23/10/2008 23/10/z008 (& 3

o

Codice 1001 Descrizione 1001 23/10/z008 23/1io/z008 G e

Codics 1002 Descrizione 1002 23/10/2008 23/10/z008 (& ‘:i

Codice 1003 Descrizione 1003 23/10/2008 23/10/zo08 ‘:i

Codice 1004 Descrizione 1004 23/10/2008 23/10/z008 (& ‘:i
17345678910,

Figura 270 — Ricerca elementi rubrica comune

| risultati forniti dalla ricerca saranno quei corrispondenti che soddisfano tutti i criteri di ricerca specificati.
In corrispondenza dell’elemento di rubrica di interesse, cliccando il pulsante 0 € possibile cancellare il
corrispondente; cliccando il pulsante Q compare la schermata in Figura 269, dove & possibile
visualizzare i dettagli ed effettuare le modifiche.

Risulteranno come non modificabili le nuove UO ed i RF pubblicati da amministrazione (da
“Organigramma” e da “Gestione RF” rispettivamente). Per questi 'aggiornamento dei dati dovra essere
effettuato soltanto dall'interfaccia di gestione della specifica UO/RF (vedere par. 10.3, 27.2).
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29 GESTIONE SOSTITUZIONI

La funzionalita “Gestione sostituzioni” permette di inserire, modificare, revocare una sostituzione. La
sostituzione permette agli utenti del sistema di protocollo di far fronte a quelle necessita di funzionamento
dell’organizzazione anche quando gli utenti non possono operare sul sistema per assenze, programmate
0 meno, o problemi organizzativi e/o tecnologici. La gestione delle deve consentire ad un utente che ne
ha il permesso, detto Titolare, di sostituire un’altra persona, detta Sostituto, a svolgere le proprie mansioni
e quindi ad avere la sua stessa visibilita e diritti funzionali all'interno del sistema documentale.

Dalla schermata di Figura 271 & possibile visualizzare le sostituzioni create e le informazioni che le
caratterizzano; in particolare la data di decorrenza, di scadenza, I'utente sostituto e il titolare, i rispettivi
ruoli e lo stato della sostituzione.

Di seguito i possibili stati di una sostituzione:

Per sostituzione impostata, contrassegnata dallo stato , si intende la sostituzione immessa nel
sistema ma non ancora attiva, in quanto ci si trova al di fuori del periodo di validita fissato, ovvero con
data/ora di decorrenza successiva alla data/ora odierna

Per sostituzione attiva, contrassegnata dallo stato A , si intende la sostituzione gia impostata e nel
periodo di validita ad essa associato, ovvero con data/ora di decorrenza minore della data/ora odierna e
con una data/ora di scadenza successiva alla data/ora odierna.

Per sostituzione scaduta, contrassegnata dallo stato = , Si intende la sostituzione immessa nel
sistema ma non attiva, in quanto ci si trova in un periodo successivo all’intervallo di validita.

I

Gestione Sostituzioni

Stato sostituzioni: | Tutte A

Lista Sestituzioni

D 24/09/2018 | 25/09/2018 Adam Angela Mola Maria I
12.00 (S143COL) (Comp te Settore Mobilita)

D 16/07/2018 17/07/2018 |lucia luca Mcla Maria s .
11.24 11.00 (D320SEG) (Segreteria Dipartimento Innovazicne, Ricerca e ICT)

D 22/03/2018 29/03/2018 |Mala Maria Mag Anna 5
12.00 20,00 (Segreteria Trento Consulting) (Dirigente Generale Avvocatura della Provincia)

D 14/032/2018 Schout Mila Mola Maria A

{U257COMG) (Segreteria Avvocatura della Provincia)

. 13/02/2018 | 13/03/2018 Mola Maria Mag Anna =
12.00 20.00 (Segreteria Trento Consulting) (Dirigente Genarale Avvecatura della Provincia)

— 13/03/2018 21/0AP0A  testh0d tasthind Rn=si Marin |

Figura 271 — Gestione sostituzioni
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29.1 Inserimento nuova sostituzione

Questa funzione consente di inserire una nuova sostituzione.
Tramite il pulsante “Nuova” viene visualizzato il pannello per poter inserire i dati per la creazione di una
nuova sostituzione come ¢& visibile in Figura 272 e Figura 273.

Gestione Sostituzioni

Stato sostituzioni:

Lista Sostituzioni | | i = | |

DECORRENZA| SCADENZA

= 24/09/2018 25/09/2018 Adam Angela |Mola Maria T
i 00 bl | |(Componente Mobilita)
D 16/07/2018 17/07/2018 [lucia luca Mclz Maria 5 .
| 11.34 | 11.00 (m) '_(Segreber_ia ICT)
D | 22/03/2018 | 29/03/2018 Mola Maria Mag Anna 5
l 12.00 | 20.00 (Segreteria | (Dirigente Avvocatura)
D 14/02/2018 Schout Mila Mola Maria A
| ] | (U257COMG) |(Segreteria)
D 13/03/2018 13/03/2018 [Mola Maria Mag Anna 5
l 12.00 i 20.00 |(Segreteria ] (Dirigente Avvocatura)
— | 12/arrnie | 21/02/2018 testhOnd testhnnl IRn=<i Marin
Nuova sostituzione x
Seleziona utente: Ricerca tra: Codice: Nome UO:
|tit0|are Vl | Unita Organizz. V|| ||| ||Cer\:a |

[E]-Organigramma

[II---$ LET - Lettore Provincia

|:|'"$ SW_COMNS - Supervisore conservazione
[II---$ CREA_IS - Creatore IS

|:|'"$ GEST_FATT - Gestore fatturazione
|:|'"$ GESTP - Gestore prospetti

[]---’? GC PAT - Gestore Conservazione
[]---ﬁ D317 - Dipartimento Affari

[]---ﬁ D218 - Dipartimento Relazioni

Titolare Tuttiiruoli[]  Ruolo titolare | v

Sostituto

1170972018 |EE o [11 v Data scadenza I:ll] Ora

Conferma |

Data decorrenza

Figura 272 — Pannello per l'inserimento di una nuova sostituzione

Si seleziona l'utente titolario cercandolo in organigramma e in automatico il campo titolario viene
valorizzato con il nome dell’'utente scelto.

Se viene selezionato Tuttiiruoki L1 |5 sostituzione viene creata per tutti i ruoli in cui & inserito il titolario.

Ruolo titolare |[TUTTI |permette di scegliere se sostituire tutti i ruoli del titolario

oppure un solo ruolo.

E’ possibile selezione il sostituto in modo analogo.
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e e b ¢
Seleziona utente: Ricerca tra: Codice: Nome UO:
delegato w Unita Organizz. %
[=]-Organigramma [«]
[=] ﬁ PAT - Provincia Autonoma di Trento I

[ F GESTPAT - Gestore prospetti statistici Provincia Autonoma di Trento
I+ g‘ LETT_PAT - Supervisore Provincia Autonoma di Trento

-2} D217 - Dipartimento Affari Finanziari e Programmazione

[ ﬁ D318 - Dipartimento Affari e Relazioni Istituzionali

[+ ﬁ D320 - Dipartimento Innovazione Ricerca e 1.C.T.

[ ﬁ D324 - Dipartimento Turismo Commercic Promozione e Internazionalizzazione

= ﬁ PO01 - Segreteria Generale della Provincia u

Delegante Tutti i ruoli D Ruolo delegante | Dirigente Agenzia Provinciale per| W

Delegato

Data decorrenza |20/10/2010 J Ora 18 | v Data scadenza J Ora b Conferma

Figura 273 — Pannello per l'inserimento di una nuova sostituzione

Vanno inoltre definite:

data decorrenza: € la data a partire dalla quale entra in vigore la sostituzione;
data scadenza: ¢€ la data in cui termina 'espletamento della sostituzione;

ora: € I'ora a partire dalla quale inizia/termina la sostituzione.

Il sistema permette di creare due tipi di SOSTITUZIONI:

temporanee: sostituzioni assegnate per un intervallo temporale definito. E specificata la data di
decorrenza e di scadenza della sostituzione.

permanenti: sostituzioni in cui & inserita solo la data di decorrenza della | conferma |
sostituzione.

Per inserire la sostituzione nel sistema si effettua 'operazione di conferma con il pulsante .

29.2 Visualizzazione e modifica di una sostituzione

Dalla schermata principale relativa alla Gestione Sostituzioni &€ possibile selezionare una sostituzione
come é visibile in Figura 274.

Gestione Sostituzioni

Stato sostituzioni:

Lista Sostituzioni [ Nuova ] [ | [ Modifica

EL | DECORRENZA| SCADENZA
D 24/09/2018 25/09/2018 Adam Angela Mola Maria 1
1.0 (5143COL) (Componente Settore Mobilita)

] 16/07/2018 | 17/07/2018 |lucia luca Mala Maria 5 .
11.24 11.00 (D320S5EG) (Segrateria Dipartimento Innovazione, Ricerca & ICT)
22f03/2018 29/03/2018 |Molz Maria Mag Anna s

12.00 | 20.00 (Segreteria Trento Consulting) (Dirigente Generale Avvocatura della Provincia)
D 14/03/2018 Schout Mila Mola Maria A
| | {U257COMG) |(Segreteria Avvocatura della Provincia)
n 13/03/2018 | 12/03/2018 |Mala Maria |Mag Anna =
12.00 i 20.00 (Segreteria Trento Consulting) (Dirigente Genarale Avvocatura della Provincia)
— 1/02/P018 | 24/03/2018 [kecthnd testhnnl Rnasi Marin

Figura 274 — Selezione sostituzione
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[ pulsante | _ Maodifica | permette di modificare una sostituzione gia creata.

Dalla schermata relativa alla modifica di una sostituzione in (Figura 275) si possono apportare le

modifiche volute e rendere attiva la modifica selezionando il | Confermz | Ppulsante.
Modifica delega X

Seleziona utente: Ricerca tra: Codice: Nome UO:

delegato v Unita Organizz. |V

[ Organigramma -]

ERANFAT - Frovincis Autonoma di Trentol

[* -F GESTPAT - Gestore prospetti statistici Provincia Autonoma di Trento
[+ -F LETT_PAT - Supervisore Provincia Autonoma di Trento

43} D217 - Dipartiments Affari Finanziari = Programmazions

[#-#3} D318 - Dipsrtimento Affari e Relszioni Tstituzionsli

[#-#3} D320 - Dipsrtimants Tnnovazions Ricercs = 1.C.T.

[#-{2} D324 - Dipartimento Turismo Commercic Promozione & Internazionalizzazions

[#-{2} POOL - Segreteria Generale cella Provincia

[+-{a} D322 - Dipartimento Industria, Artigianato & Miniere -]
Delegante Tutti i ruoli
Delegato
Data decarrenza [07/08/2011 2] ora [14 % Data scadenza E o v| [ conferma |

Figura 275 — Modifica sostituzione

29.3 Revoca di una sostituzione

Dalla schermata principale relativa alla Gestione SOSTITUZIONI & possibile selezionare una sostituzione
come & visibile in Figura 276.

Gestione Sostituzioni

Stato sostituzioni:

Lista Sostituzioni | Nuova ] [ Revoca | [ Medifica

DECORRENZA SCADENZA | SOSTITUTO

0 | 24/00/2018 25/09/2018 Adam Angela Mola Maria .
12.00 {5142COL) {Componante Sattore Mobilita)
D 16/07/2018 17/07/2018 |lucia luca Mcla Maria s .
| 11.24 11.00 (D220SEG) [Segreteria Dipartimento Innovazione, Ricerca e ICT)
D 22/03/2018 29/03/2018 |Mola Maria Mag Anna 5
12,00 20.00 \(Segreteria Trento Consulting) (Dirigente Generale Avvocatura della Provincia)
| 14/03/2018 Schout Mila Maola Nar_ia o A
2.00 1L (U257COMG) |(Segreteria Avvocatura della Provincia)
D 13/03/2018 13/03/2018 |Molz Maria Mag Anna 5
12,00 20,00 (Segreteria Trentoe Consulting) (Dirigente Generale Avvocatura della Provincia)
— | 12/n32/7018 21/032/2018 testhnnd testhnnl .Rﬂﬂﬂi Marin
Figura 276 — Selezione sostituzione
Il pulsante | Loz | permette di revocare una sostituzione gia creata e il sistema restituisce

'avviso di Figura 277.
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Messaggic dalla pagina Web @

& Le sostituzioni selezionate verranno revocate.
" Vuoi continuare?

ok ][ Annula

Figura 277 — Revoca sostituzione

L’operazione viene confermata premendo il pulsante “OK”.

Per tutte le Sostituzioni impostate il sistema eliminera completamente la sostituzione come se questa
non fosse mai esistita. Per tutte le Sostituzioni attive il sistema impostera la data e I'ora di scadenza al
momento della revoca quindi sara ricercabile tra le Sostituzioni scadute.
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30 GESTIONE NEWS

Questa funzionalita & attivabile selezionando la voce di menu e consente
allamministratore di impostare l'url della pagina delle News che sara visualizzabile dagli utenti del

sistema PITRE (Gestione > News).
Nella pagina, come € mostrato in Figura 278, &€ presente un campo per impostare 'url ed il pulsante

per salvare i dati inseriti o modificati.

E’ inoltre presente la casella di selezione “Abilitato” che permette di attivare o meno il link. Se non &
abilitato, I'utente del sistema non vedra la voce “News” , anche se I'url &€ impostato.

I e g e e

# Amministrazione: Provincia Autonoma di Trento -

Gestione News

|www.goagle.com | O abititate

Figura 278 — Gestione News
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31 GESTIONE CHIAVI CONFIGURAZIONE

. s s . . . . N Gestione Chiavi config. ..
Questa funzionalita & attivabile mediante la voce di menu e consente di impostare

alcune delle chiavi di configurazione utilizzate dal sistema PITRE. Tali chiavi vengono inserite in fase di
installazione o aggiornamento del sistema e nel tempo se ne potranno aggiungere altre in base alle
esigenze applicative e alle nuove funzionalita create.
L’'utente amministratore potra soltanto modificare il valore delle chiavi ma non inserirne di nuove.
Ci sono chiavi globali, valide cioé per tutte le amministrazioni, altre invece che potrebbero dipendere
dall’lamministrazione. In questo caso ogni amministrazione puo decidere se attivare o meno certe funzioni,
o controlli o che valore dare a certi parametri.
La pagina per la gestione delle chiavi di configurazione & divisa in due sezioni:
e nella prima appare I'elenco delle chiavi di configurazione presenti nel sistema;
e la seconda sezione invece € visibile solo dopo aver cliccato sul pulsante Q e mostra i
dettagli della chiave selezionata. Le informazioni relative alla chiave sono:
o Codice (*): & il nome della chiave
o Descrizione (*): & la descrizione della chiave
o Tipo chiave (*): indica se la chiave & globale o se dipende dal’amministrazione
o Valore (*): € il valore della chiave
L’'unico dato che 'amministratore pud modificare & il valore della chiave, gli altri sono in sola
lettura.
Dopo aver modificato il valore della chiave si clicca sul tasto per dare conferma

dell'operazione.

E’ stata inserita la chiave BE_ MESSAGE_SEND_PEC, che ha come descrizione “Testo da inserire per
spedizione via mail.”, il cui valore attualmente per richiesta esplicita é:

“Messaggio di posta certificata

Se avete ricevuto documenti firmati digitalmente con estensione .p7m e non riuscite a visualizzarne |l
contenuto utilizzate il link
https://www.servizionline.provincia.tn.it/portale/verifica firma_digitale/1095/verifica_firma digitale/368220”
Tale chiave e legata alla singola amministrazione.

Chiavi configurazione

Lista chiavi configurazione

CODICE DESCRIZIONE VALORE

l6E_Lo6_tever flag attivazione log del BackEnd (0=disattivato; 2= attivato) > @

N C1/DOCSPAZ0/logs/Backend/AppDebug/%
BE_LOG_PATH path del log del BackEnd e Q
FE_LOG_LEVEL flag attivazione log del FrontEnd (D=disattivato; 2= attivato) 2 GLOBALE Q
Fe.Loe_paTH path del log del Frontend E‘"DDCSPAED”MS&:’?EM’AWDE =6/ % GLOBALE Q

Dettagli chiave X

P ey flag sttivazione log del BackEnd (O=disattivato; 2= attivate) [~ |

1 -

Tipa chiave* GLOBALE Valore* [2

Figura 279 — Gestione Chiavi di configurazione



https://www.servizionline.provincia.tn.it/portale/verifica_firma_digitale/1095/verifica_firma_digitale/368220
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32 VERIFICA DOC

. PN . . . . . Verifica Doc .
Questa funzionalita & attivabile mediante la voce di menu® _ e consente di

verificare se ci sono incongruenze nei documenti protocollati. In particolare selezionando la voce suddetta
viene mostrata una pagina con i seguenti conteggi:

e Numero di documenti in Ingresso senza Mittente

e Numero di documenti in Uscita senza Destinatari

e Numero di documenti in Uscita con Destinatari in CC nulli

I e e e e ey e

Numero di documenti in Ingresso senza Mittente 0
Numero di documenti in Uscita senza Destinatari

Numero di documenti con Destinatari in CC nulli

Figura 280 — Verifica Documenti

Se ci sono valori diversi dallo “0” nel sistema si & verificato qualche problema e bisogna approfondire
quali sono i documenti che non hanno le dovute informazioni provvedendo poi alla bonifica dei dati.

9 Questa voce di menu € sempre visualizzata.
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33 GESTIONE PASSWORD

L’'amministratore ha la possibilita di effettuare delle configurazioni particolari sulle password delle utenze

dell'applicativg PITRE e di quello di Amministrazione. Tale gestione puo essere effettuata selezionando la
voce di menu Gestlnne password i

Nella sezione della gestione password si visualizzano i seguenti campi di configurazione:
¢ lunghezza minima:
o incui pud essere inserito il numero minimo di caratteri di cui € composta la password;

e caratteri speciali:
o in cui si inseriscono uno o piu caratteri che devono essere obbligatoriamente inclusi nella
password;

o validita:
o indica i giorni di validita della password. In fase di login, mediante il numero di giorni
definito, si verifica la scadenza della password dellutente a partire dalla data di
impostazione della stessa;

V' Se il valore € 0 o vuoto, non sara attiva la gestione della scadenza delle
password. Vale a dire che, benché saranno sempre verificati i vincoli di validita
formale (lunghezza, caratteri speciali, ecc.), le password non scadranno;

\' A prescindere dai giorni immessi, non sono soggetti a vincoli di scadenza le
password di tutti gli utenti amministratori (sia Super-Amministratore, sia
Amministratore principale, sia Amministratore secondario).

Tali campi non sono obbligatori. La configurazione di un solo campo, di due, di tutti e tre o addirittura di
nessuno é a discrezione del’amministratore.

Tramite il tasto “Invalida tutte”, & possibile forzare la scadenza di tutte le password per tutte le utenze
dellamministrazione dell’'applicativo di PITRE che si sta configurando (esclusi, ovviamente, gli
amministratori dell’applicazione di amministrazione). Di conseguenza tutti gli utenti che si connettono da
quel momento in poi a PITRE saranno vincolati ad inserire una nuova password, diversa dalla precedente
e che risponde ai vincoli di validita formali definiti.

Mediante I'apposito tasto “Salva config. password” & possibile aggiornare i dati di configurazione definiti
per 'amministrazione corrente. Al termine dell’operazione &€ mostrato il messaggio visualizzato nella
Figura 281. Questo indica che tutte le modifiche non sono applicate alle password esistenti e non sono
ancora scadute e che & possibile applicarle immediatamente forzando la scadenza di tutte le password.

Microsoft Internet Explorer x|

Sonn skake modificate le regole per la gestione delle passward.
. Per Farle applicare immediatamente a tutti gli utenti occorre invalidare le password con 'apposito comando.

Figura 281 —Modifica impostazioni utente
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34 GESTIONE INDISPONIBILITA DEL SERVIZIO

Si accede a questo spazio del sistema selezionando la voce di menu di secondo livello.

Questa funzionalita consente di gestire le situazioni di sospensione del servizio comunicando
preventivamente agli utenti il momento di interruzione e quello di ripristino dell’attivita.

Nella parte alta della sezione & indicato lo stato del servizio (attivo/disattivo).

Le comunicazioni agli utenti vengono predisposte, a seconda del caso, in quattro diverse aree:

o Testo per la notifica agli utenti connessi (obbligatorio): messaggio di avviso preventivo
per gli utenti che, connessi al sistema, riceveranno in anticipo l'informazione all’interno
dello stesso;

o Testo per la pagina di cortesia (obbligatorio): messaggio che sara visualizzato sulla
pagina cui I'utente verra reindirizzato durante il periodo di fermo del sistema;

Testo per la notifica email di disservizio (opzionale);
Testo per la notifica email di ripresa del servizio (opzionale).

Le operazioni che potranno essere in seguito effettuate, attraverso I'utilizzo di appositi pulsanti, sono:
Salva;

o Elimina disservizio;
o Notifica del disservizio;
o Avvio del disservizio.

Gestione indisponibilita Stato Servizio: Attivo [ Salva | [ Elimina disservizio

Testo per la notifica agli utenti connessi®

er esigenze ||

Il servizio sara momentaneamente s
di collaudo e verifica della funzionalita [

H

caratteri disponibili 1024

Testo per la pagina di cortesia™

Ci scusiamo per il disagio arrecato - Collaudo in corso B

H

caratteri disponibili 1024

[ tnvio notifica email disservizio

Testo per la notifica email di disservizio

-]

caratteri disponibili 1024

[T 1nvio notifica email di ripresa del servizio

Testo per la notifica email di ripresa del servizio

[<]

-]

caratteri disponibili 1024

[ notifica disservizio | [ Awvis disservizia |

n

Figura 282 - Gestione Indisponibilita del Servizio
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35 SBLOCCO DEI DOCUMENTI CHE RAGGIUNGONO LO STATO FINALE

A volte gli utenti possono manifestare la necessita di correggere un documento che abbia raggiunto lo
stato finale in un diagramma di stato. Questa possibilita pud essere concessa solo sui documenti che
hanno raggiunto tale stato ma non siano stati sottoposti a consald asso alla sezione
dedicata avviene selezionando dal menu di secondo livello la voce 10 ikt

In questa sezione 'amministratore puo ricercare il documento che deve essere oggetto dellintervento, e
per il quale verranno concessi i diritti di modifica ad uno o piu dei ruoli che hanno visibilita sul documento
in quel determinato stato, cosi da permetterne la correzione. Attuata la modifica, 'amministratore potra
revocare i diritti temporaneamente concessi e quindi ristabilire I'immodificabilita del documento in stato
finale. Tutte le operazioni verranno tracciate con il consueto log di sistema.

Documenti allo stato finale

@ protocollati Non Protocollati Carca per Tipologia Shloccati

Registro: | PAT [] Anno: Nr. Protocollo:

Figura 283 - Ricerca documenti nello Stato Finale

La ricerca pu0 essere effettuata su varie tipologie di documento:

o Protocollati: all'atto della selezione compaiono ulteriori filtri:
= Registro;
=  Anno;
= Numero di protocollo.

o Non protocollati: al’atto della selezione compare il campo:
= |D documento.

o Cerca per tipologia: all’atto della selezione compare Il'ulteriore filtro:
= Tipologia documento (menu a tendina);
= Contatore, con i campi Anno e Numero (obbligatori).

o Sbloccati: casella da selezionare con un flag, come informazione aggiuntiva alle

precedenti e non esclusiva.

La maschera dei risultati si presenta come una tabella con le seguenti colonne:
ID

ID doc. — segnatura

Oggetto

Mitt/dest

Tipologia documento

Mod. diritti.

o O O O O O

10 Questa voce di menii viene attivata, a differenza delle altre, tramite chiave di configurazione.
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Documents allo stato finale

® protocollati D) Res Protecollati T Cavcs par Tipalogia | Shleccani

Magintres | BaT

Amnn: Hr. Protecolio:

SECHMATURA OGGETIO MITTfDEST TIPDLOGE LA DOSOUMENTO
= APES - Ufficio
11379537 BAT_COLLMFIGGT - 200 0~ 0083345 prove vanie 31 e Hpa das par revisions n
Sada cantrsls
=
11604373 PAT_COLL/RFSES2:201 00083709 Tast 2.5 ADP LadicZ010 -""'""'I . Tipe docements con wkskl n
o Comuna di
11385193 PAT_COLL/RFSOOT-2010-0083410 Brive doEumants feh SLR ok Tips Setumants ooa St
Sarvizis par il
11600122  PAT_COLL/RFSCO7-2010-0083463 prove sabs finsle Parasnala: Tige dorements con stakl u
L]
11379878 PAT_COLLRFSCOT-I0L0-0083038 BEEEE O8 SpPIIETE ST B 0L DEF RN n {
taat cansokdab g verdos sbloon da
LIGOTONS  PAT_COLLIRFS007-204 00083744 amministrazions oon modifica sectessiva alla Tipo con wiati semplic n
sblocco ptwto el
1138757  PAT_COLL/RFEOOCE-2010-0083303 Eaat & bz wtako finals da bl Tipa & %o con stab sempli n
PI3ALLIS  PAT_COULRFSCOT-I04C-0043076 prova stats finske — Tipn dasumrassn ton wah sempla n
11600542 PAT_COLLMRFESOT-2010- 0083464 prova Mato finsle mod Tipo on siabl semplic u

Figura 284 - Esito Ricerca

Quest'ultima colonna permette di visualizzare, al momento del clic sull'icona, i ruoli che hanno visibilita sul
documento, per permettere allamministratore di selezionare quelli per cui sbloccare il documento.
Effettuata la selezione occorre confermare e chiudere la finestra con il tasto chiudi, oppure chiudere
semplicemente senza procedere.

| Help Cambia password | Chiudi |
Vinibilith documents -- Fnestrs di dhalogo paging Web ==
DT —

documents 11804173 ¢ chccars w Conferms Caechima [ o ]
N - ——— R
LETT_PAT
Buparedan Brpmada dapesme & Tiesss
SL3IEES
Dirigenbs Soprintesdencs sar | Benl Librar, &rctivintic o Recheckogic

#® puotacollat T Moa Profocollsti 1 Cavca par Tipolog ﬂ:,m Band Lirari  Aehieinai

Ppistrer [PATI] Ao e, e L
1I3TAT  PAT_COLL/AFSO0T-2010-0005380

11604373 PAT_COLL/AFSLII30L 00083709

1EIEILAT  PAT_COLL/RFEOOT-20E0-C083LD

1U60802F AT _COUL/RPESOT-2010-00B3663

LAITHTE  PAT_COLURFEGOT-2000-08 5139 baEEn da BEpravEt sy faddl iy dist B avinkane

Pk anapaliilph mas waiien. ghlores A5

Figura 285 - Modifica Diritti
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36 GESTIONE PREGRESSI

Si_accede a questo spazio del sistema selezionando la voce di menu di secondo livello

Gestione Pregressi 1 1

L’area si compone di due sezioni (Figura 286):

e Nuovo Import
e Stato Import.

T T R [ [ T e vy N

Provincia diTrento - COLLAUDO

Import Pregressi -> Nuovo Import

_ Effettua un nuovo import pregressi
Nuove Import p—
» Searica Il modulo excel «
Seleziona un file Excel valido: | Shoglia...
Stato Import

Descrizione:

Figura 286 — Gestione Pregressi

36.1 Nuovo Import

Dopo aver selezionato “Nuovo Import” (Figura 286) viene visualizzata una maschera in cui & possibile

selezionare un file excel specifico, adeguatamente compilato, ed effettuare I'import.

La procedura di import fa uso di un particolare file excel contenente quatto fogli relativi a: Protocolli
Pregressi, Documenti non Protocollati, Allegati ed Istruzioni di utilizzo del file. Il modello da utilizzare pu®
essere scaricato tramite il link Scarica il modulo excel presente nella pagina di import documenti pregressi
(par. 36.1.1).

Dopo aver compilato il file excel con i dati dei documenti da creare:
o selezionare il file compilato nel campo “Seleziona un file Excel valido” tramite il pulsante “Sfoglia”
e indicare una descrizione che nermetta successivamente di identificare I'import
o premere il pulsante IR

Prima dell'import vero e proprio il sistema verifica la validita dei dati riportati nel file excel:

v' se l'esito & positivo, il sistema permette la selezione del pulsante | €entinua | (Figura 287) e quindi
'avvio della procedura di importazione. Viene mostrato il messaggio “Import avviato con successo.”

v'  se l'esito € negativo, per i documenti scartati, con errori 0 warning il sistema_descrive la tipologia di

problema e per ciascuno indica I'ordinale di riferimento. Si abilita il pulsante | _E5P°™@ | che permette

11 Se ramministrazione & opportunamente configurata
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di esportare il risultato dell’operazione in un file excel che restituisce la descrizione dell’errore, e
I'ordinale a cui associato, in modo che l'utente possa modificare i dati errati

Dopo aver avviato un import & possibile inoltre (Figura 287) predisporre un nuovo import tramite il

pulsante

Import Pregressi -> Nuovo Import

_ Effettua un nuovo import pregressi
Nuovo Import . ¥
» Scarica il modulo excel «
Seleziona un file Excel valido: | Sfoglia
Stato Import

Descrizione: Iimpnrl da amministrazione

Analisi import
Nessun problema da segnalare durante la prima analisi del file excel

ERRORE ORDINALE

Figura 287 — Analisi del file excel per import documenti pregressi

36.1.1 Modulo di Importazione Pregressi

E’ possibile scaricare il modello da compilare tramite il link “Scarica il modulo excel” (Figura 287).
Il file & costituito da quattro fogli (Figura 288):
e Protocolli Pregressi, Documenti non protocollati, Allegati: presentano dei campi obbligatori, da
compilare in modo opportuno per il corretto funzionamento dell'import;
e Istruzioni: contiene le indicazioni operative per la compilazione degli altri fogli. Contiene I'elenco
dei campi riportati in ciascun foglio, la relativa descrizione e le note che ne indicano
I'obbligatorieta o0 meno.

Nel modulo di import & possibile inoltre indicare 'immagine del documento da importare. Tale immagine
dovra essere messa a disposizione su un opportuno sito ftp.
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- = import_pregressilxls [modalits compatibilita] - Microsoft Excel o & 2

File Home | Inserisd  layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualiza  loadTest  Acrobat  Team a @B R

) =, 3 | B T B | E- Ay 5
- S Test I3 I - B + [ + -4 7 L Fe)

A 2sto 3 capo enerale F & B (B = v o]
B Uniscl e allinea al centro = | @3+ o, (g | % L8 | Formattazione Formatta  Stili | Inserisci Elimina Formata B Ordina Trovae Firma e

<9 %0 condizionale  come tabella * cella v - - 27 efiltra~ seleziona * | crittografa
mento Humeri st Celle Modifica Privacy

3 ’5 Calibri METRr. W

Incalla =~ S- A
ncolla G C 8-~ ~A-
S 4 = L =
Sppunt o Syaticic
524 - F
A B € D 5 F G H | 1 K L _‘
ordinale Tipo Protocollo Tipo Operazione Numero di protocollo Data protocollo Codice Utente Creatore Codice Ruolo Creatore Codice Registro Codice Oggetto Oggetto Codici Corrispondenti Corrispondent]
1p i [ 17/07/1989 testiary Caun_x pat_PREG TEST PRE D320#d#; D3LTHME  OCCASIONALES
2a i 1 17/07/1989 testiary CRuD_x pat_PREG TEST PRE D320#m#; DE1 7

1
2
3
4
)
13
7
8

W 4 b bl Protocolli Pregressi -~ Documenti Hon Protocollati Allegati "_J [« i ) >

Pronto | |[EE @ w0 () ! ()

Figura 288 — File Excel per Import Pregressi

36.2 Stato Import

E’ possibile controllare lo stato degli import avviati accedendo al sottomenu “Stato Import” (Figura 289).
Il pulsante “Ricarica lo Stato degli Import” permette di aggiornare i dati riportati:

e

%

Descrizione: descrizione che & stata inserita all’atto dell’import;
Data inizio: giorno ed ora di inizio import;
Data fine: giorno ed ora di fine import;
N° documenti: numero di documenti da importare;
Percetuale: stato di avanzamento dell'import (percentuale);
Stato: riflette lo stato di avanzamento dell'import. La barra inizialmente bianca, si colora via via di
rosso fino a diventare verde quando I'import € stato completato;
» Report (@); a fine import & possibile visualizzare un report dell'import effettuato (si veda Par.
36.2.1);
Flimina (W ): a fine import consente la cancellazione dell'import dalla lista;
*indica il completamento dell'import senza errori;

'\ indica errori in fase di import. Selezionando I'immagine con il cursore, il sistema indica quanti

errori vi sono nell'import.

o
°n

53

%

e

%

53

%

53

%

*,

5

%

53

%

53

%

36.2.1Report Import Pregressi

Il report sullo stato dell'import mostra le seguenti informazioni:
v' Data: data di creazione del documento pregresso importato;
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v' Esito: "S” se positivo, “W” se vi sono dei Warning (quindi crea il documento con problemi marginali),
“E” se non é riuscito a creare il documento;

Errore: descrive I'errore associato al documento con esito “W” o “E”;

Id documento: id che & stato associato al documento importato;

Num proto/id vecchio documento: vecchio “id”/’nro protocollo” del documento importato;

Registro: il registro’? a cui & associato il documento importato;

Proprietario: nome e cognome dell’'utente che ha creato il documento, ed il ruolo da questi ricoperto;
Tipo operazione: “I” per I'inserimento, “C” per la cancellazione, “M” per la modifica;

N° allegati: numero di allegati associati al documento importato.

AN NN

La consultazione di questo report € consigliata soprattutto se I'importazione si conclude con degli errori.

Inoltre & possibile esportare il report in excel attraverso la selezione del pulsante [ Espoa

Import Pregressi - Stato Import

< Ricarica lo Stato degli Import
.
DESCRIZIONE DATA INIZIO DATA FINE DOCUMENTIL PERCENTUALE STATO REPORT ELIMINA
vt tmpert | g e : oo | <. W
tstmsy | a2 [ winan : ooe | T v |0
e : T SRR
e | gl : ooe | C | ¥ |
p S : e | C ¥ |
vs Eooe EnEs : oo (I < o |0
test 2. aHEgatu 1 1?512,1‘522;2 1?‘513;;23;2 5 100% _ @ ] 7!g
Fon e e ‘ ooe | ¥ |A

Figura 289 — Stato import documenti pregressi

12 registro utilizzato per I'import di documenti pregressi viene appositamente creato in amministrazione e risulta essere sempre
nello stato “Chiuso”
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37 ESPORTAZIONE DAL TOOL DI AMMINISTRAZIONE DELLE FUNZIONI E
MICROFUNZIONI

Mediante il tool di amministrazione del prodotto P.l.Tre. & realizzata la funzionalita di esportazione delle
funzioni e microfunzioni presenti in una amministrazione..

Tale tool consente di eseguire due operazioni:

-per una data funzione ottenere una esportazione in excel di microfunzioni che la formano, e ruoli
e utenti che la utilizzano.

-ottenere una esportazione in formato excel delle micro funzioni e per ogni microfunzione, la lista
delle funzioni che la contengono e la lista dei ruoli che la implementano.

37.1 Esporta delle funzioni

Per quanto riguarda il primo punto in amministrazione, nella maschera funzioni verra introdotto un nuovo
pulsante “Esporta” che permettera di esportare in formato Excel/Open Office Calc:

- La funzione selezionata, scomposta nelle sue microfunzioni presenti nellamministrazione.

- La lista dei ruoli con utenti che possiedono tale funzione.

In particolare, come mostrato nella Figura sottostante, selezionata (1) una delle funzioni dalla griglia, sara
possibile premere il pulsante “Esporta” (2) inserito all'interno del pannello dettaglio tipo funzione:

Lista tipi funzione I Mugvo tipe funziane I
GEST_CONS GESTIONE COMSERVAZIOMNE Q l}
GEST_DEL GESTIONE DELEGHE Q ‘}
@=[c|3i
GEST_DOC_MNP GESTIONE DOCUMENTI NON PROTOCOLLATI Q l}
GESTFASC GESTIOMNE FASCICOLI Q l}
GEST_MOTE Gestione Note Q ‘}
GESTOGGETTARIO GESTIOMNE OGGETTARIO Q 11
Dettaglio tipo funzione x
Codice ¥ GESTDOC Descrizione * |GESTIONME DOCUMENTALE |
Elenco funzioni elementari
[] \Abilita la cessione dei diritti di proprieté di un documenta ABILITA_CEDI_DIRITTI_DOC Q
[] |Abilita la cessione dei diritti di proprieté di un fascicolo ABILITA_CEDI_DIRITTI_FASC Q .
[] \Abilita |a rimeziene di ACL di un documento ACL_RIMUOWVI Q
Ricerca decumenti avanzats selezionata di default CERCA_DOC_ADW Q
I:‘ Elimina Predisposto Interoperabilitd Semplificata DELPREDIS Q
Seleziona tutti | | Maodifica |

Figura 290 -Esportazioni Funzioni.
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Successivamente alla pressione del pulsante “Esporta” sara presentata una popup come mostrato in
Figura 3 che riepiloghera le informazioni relative al report richiesto, e permettera di selezionare il formato
di esportazione (Excel o Open Office Calc).

Esporta dettagh

Reporkt

Funzione e ruclifutenti associati al tipe funzicone.

Tipo funzione selezionato

GESTDOC - GESTIONE DIOCUMENTALE

Formato di esportazione

| Excel v|

B T

Figura 291 - Esportazione dettaglio microfunzioni e ruoli/utenti in formato Excel.

Identicamente per il formato Open Office Calc, si pud fare riferimento alla Figura sottostante

Esporta dettagli

Report

Funzione e ruclifutenti associati al tipe funzione.
Tipo funzione selezionato

GESTDOC - GESTIONE DOCUMENTALE

Formato di esportazione

Open Office Calc W

Figura 292- Esportazione dettaglio microfunzioni e ruoli/utenti in formato Open Office Calc.
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Una volta selezionato il formato di esportazione desiderato, & sufficiente premere il pulsante “Esporta” per
procedere alla creazione del report.

Sara quindi possibile per I'utente visualizzare il report all'interno dell’applicazione nativa oppure salvare in
locale il documento.

I documento creato conterra due fogli corrispondenti rispettivamente al dettaglio delle microfunzioni
contenute all'interno della funzione e ai ruoli per i quali la funzione ¢é attiva.

Il primo foglio, corrispondente al dettaglio delle microfunzioni associate alla funzione selezionata, avra il
formato mostrato di seguito:

Codice: FUNZ_1 - Descrizione: Funzione 1

Righe Estratte: n

Codice microfunzione | Descrizione microfunzione
F1 Microfunzione 1
F2 Microfunzione 2
Fn Microfunzione n

Il formato del secondo foglio, nel quale saranno elencati i ruoli e gli utenti per i quali & attiva la funzione,
sara invece il seguente:

Codice: FUNZ_1 - Descrizione: Funzione 1
Righe estratte: n
Cod. Reg. /

Cod. Ruolo | Desc. Ruolo |UO Descrizione UO RF Utenti

R1 Ruolo A uo1 uo1 RF1 Luca Rossi(456789);
Marco Verdi(334556)

R2 Ruolo A uo1l uo1l RF1 Giulio Gialli (23456);
Antonio Bianchi
(45678)

Rn Ruolo n UOm UOm RFx Carlo Grigi (98765);
Paola Neri (87654);
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37.2 Esporta delle microfunzioni

In amministrazione, nella maschera microfunzioni associate ad una funzione verra introdotto un nuovo
pulsante “Esporta” che permettera di esportare in un unico report in formato Excel/Open Office Calc:

- La lista delle funzioni cui appartiene la funzione selezionata.

- La lista dei ruoli con utenti che possiedono tale microfunzione.

Il formato del foglio Excel/Open Office Calc sara il seguente:

L’'utente dovra selezionare dall’elenco una delle microfunzioni utilizzando il nuovo pulsante di selezione
(1) mostrato nella Figura sottostante. A seguito della selezione, il sistema evidenziera la microfunzione
individuata:

Lista tipi funzione | Nuovo tipo funzione |

ADL_ROLE Abilita adl ruolo

Q|3
ANNUL_PROTO .ANNULLAMENTU PROTOCOLLO Q H} .
camilleri camilleri Q l}.
CESTIND GESTIOMNE CESTINDG Q . l|}
CN .Centru Matifiche Q l}
CONSOLIDAMENTO Tutte |le funzioni di consolidamento Q l}
Diettaglio tipo funzione b 4
Codice * GESTDOC Descrizione * |GE5TIONE DOCUMENTALE |
Elenco funzioni elementari
| Seleziona ... W Esporta
D RIZTO oD
[1 |akilita |a cessione dei diritti di proprieté di un documenta ABILITA CEDI_DIRITTI_DOC Q
[] [akilita 12 cessione dei diritti di proprieté di un fascicolo ABILITA_CEDI_DIRITTI_FASC Q .
[] |Akilita la rimazione di ACL di un documento -ACL_RIMUDVI
[ ] |Elimina Predisposto Interoperabilitd Semplificata DELPREDIS Q
Seleziona tutti | | Madifica |

Figura 293-Esportazioni microfunzioni.

L’'utente dovra quindi premere il pulsante “Esporta” (2) per procedere alla creazione del report relativo alla
funzione selezionata.

Successivamente alla pressione del pulsante “Esporta”, sara presentata una popup come in Figura 6 che
riepiloghera le informazioni relative al report richiesto, e permettera di selezionare il formato di
esportazione (Excel o Open Office Calc) del report.
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Esporta dettagh
Report

Tipi funzione e ruclif/utenti associati alla funzione.

Funzione selezionata
CERCA_DOC_ADV - Ricerca documenti avanzata

selezionata di default

Formato di esportazione

| Exccel V|

Figura 294-Esportazione delle funzioni che utilizzano la microfunzione e ruoli associati in formato Excel

Analogamente si pud fare riferimento alla Figura sottostante per I'esportazione in formato Open Office
Calc.

Esporta dettagli

Report
Tipi funzione e ruclifutenti associati alla funzione.
Funzione selezionata

CERCA_DOC_ADV - Ricerca documenti avanzata selezionata di
default

Formato di esportazione

Open Office Calc b

Figura 295-Esportazione delle funzioni che utilizzano la microfunzione e ruoli associati in formato Open
Office Calc
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Dopo aver selezionato il formato richiesto, & sufficiente premere il pulsante “Esporta”

Sara quindi possibile procedere con la visualizzazione del report all’interno dell’'applicazione nativa o con
il salvataggio del documento in locale da parte dell’'utente.

Il documento Excel/Open Office Calc prodotto avra il seguente formato:

Codice: MICRO_1 - Descrizione: Microfunzione 1

Righe Estratte: N

Cod. Desc. Cod. Desc. Cod. Desc. Reg.

Ruolo Ruolo Funzione |Funzione uo uo / RF | Utenti

RA Ruolo A F1 Funzionel |UO1 uoi1 RF1 |Luca Rossi(456789);
Marco Verdi(334556)

RA Ruolo A F2 Funzione2 |UO1 uo1l RF1 | Giulio Gialli (23456);
Antonio Bianchi
(45678)

RB Ruolo B F1 Funzionel |UO2 UO2 |RF1 |Carlo Grigi (98765);

Paola Neri (87654);

RN Ruolo N Fm Funzione m | UOx Uo x RFl | Piero Bruni (43276)
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38 SISTEMI ESTERNI

Questa sezione consente di gestire le integrazioni con sistemi esterni, tramite la definizione di utenti di
sistema. L’accesso alla sezione avviene selezionando dal menu di secondo livello la voce'3

Il sistema mostra I'elenco dei sistemi gia censiti, riportando per ciascuno di essi (Figura 296):
- codice applicazione

- userid

- descrizione

- Q: consente di accedere ai dati di dettaglio del sistema (Figura 298)

- B: consente di eliminare il sistema.

I T g g [y ey gy ey ey

Sistemi Esterni

Sistemi Esterni Nuove Sistema Esterno
CODICE APPLICAZIONE [ USERID _____ | DESCRIZIONE | |
| APP.HAZ Hamsik sschz QQ 'i
| ATR_2013 USER_ATR_2013 Agsnziz Trasporti Regionals Q '}
. — Gestione pratiche di concessions di contributo con procedura Q) .&
semplificata
| APP.NA Higuain ssCn Q@ ‘3

Figura 296 — Gestione sistemi esterni

Il pulsante [ Muove Sistema Esterna | consente di creare un nuovo sistema. Alla creazione vengono richieste
le seguenti informazioni (Figura 297):

- codice applicazione: identificativo dell’applicativo

- user id: codice utente tramite cui il sistema esterno interagisce con PITRE

- descrizione.

Una volta inseriti i dati, il pulsante , consente la creazione del nuovo sistema esterno.

I T N g g [y e gy ey ey

Sistemi Esterni

Sistemi Esterni Nuove Sistema Esterno
CODICE APPLICAZIONE [ UseriD ______ | Descrizione | | |
APP.HAZ Hamsik SSCH2 QQ '}
ATR_2013 USER_ATR_2012 Agenziz Trasporti Regienzls Q '3
OFE UT_ase Gestione pratiche di concessions di contributo con procedura () .3
semplificata
APP.NA Higuain SSCN (e} ‘3

Sistema Esterna:
Codice Applicazione* :

User ID* :

Descrizione: EI“
Inserisci

13 Questa voce di meni viene attivata tramite chiave di configurazione.
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Figura 297 — Creazione di un nuovo sistema esterno

Dopo aver creato il sistema €& possibile completarne la configurazione, accedendo ai dati di dettaglio
tramite il pulsante @ riportato nell’elenco dei sistemi censiti (Figura 296).

Nella maschera di modifica (Figura 298) € possibile gestire:

- dati generali: sono i dati inseriti alla creazione del nuovo sistema, nonché il Periodo Token (espresso
in minuti), ossia la durata del token di autenticazione che il sistema utilizza nella connessione a
PITRE

- Registri/RF: & possibile selezionare il Registro/RF su cui l'utente esterno puo lavorare

- Funzioni permesse: & possibile scegliere i Web Services che 'utente di sistema pud invocare.

Ciascuna sezione comprende un corrispondente pulsante (Figura 298) che permette di
salvare le modifiche apportate.

Sistema Esterno:
Codice Applicaziona® :
User ID* :
Descriziona: |Societad Trentine Trasporti ER
’ [ - ]
Periodo Token: |1 minuti
'@ Registri
| PAT Provinciz Autonoma di Trento I:‘ [ ]
| CONS Conservazicne I:‘
| IMP_1989 Import 1383 O
| PRF 7N17 Tmnnrt Brearsssi ] ﬂ
=) RF
| CODICE | B
| RF23205 Agenzia Idrica [ |-
| RF5159 Agenzia per |la Depurazione D
| RFADL3 Agenzia Provinciale del Foreste demanizli .. a
| RFS157 Anenzia Provinriale delle Foreste Nemaniali ] ﬂ
Maodifica
'7@ Funzioni permesse
NOME METODO | pEscrrzioNe [ seRvizio  [sEifa]
| AddCorrespondent Servizio per la creazione di un nuovo corrispondente. ADDRESSEOQOK.SVC D |
‘ e nar ey Servizio per il reperimento delijtzt::gigc di un corrispondente dato il ADDRESSEOOK.SVE D
o pokidents lbars Metodo che restituisce |z ||st§ dei filtri ;ppll:ablll nellz ricerca dei ADDRESSECOK.SVE D
corrispondenti. n
i
Altre Configurazioni
Tipi Documento || Tipi Fascicolo ” Titolaric || Modelli Trasmiszione |

Figura 298 — Configurazione di un sistema esterno

A fondo pagina (Figura 298) i pulsanti:

- Tipi Documento

- Tipi Fascicolo

- Titolario

- Modelli Trasmissione

consentono di richiamare le opportune sezioni dell'interfaccia di amministrazione per poter definire, con le
modalita gia illustrate nel presente manuale, gli oggetti (tipologie documenti/fascicoli, nodi di titolario,
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modelli di trasmissione) che l'utente di sistema pud utilizzare. Tali sezioni presentano un pulsante
| Ritzrna & Sistemi Esterni

| che consente di tornare rapidamente all’area di gestione dei sistemi esterni.

39 VISUALIZZA INFORMAZIONI DOCUMENTO

Questa sezione consente di visualizzare le informazioni legate a d

ocumenti e protocolli. L’accesso alla
Visualizza info. doc.

sezione avviene selezionando dal menu di secondo livello la voce 14

| campi visualizzati all'interno del pannello sono suddivisi in 2 gruppi:

a) Documento : in cui c'e il campo Id documento in cui bisogna inserire lidentificativo del
documento;
b) Protocollo: in cui & necessario popolare in forma obbligatoria i 3 diversi campi: Num. Protocollo,
Anno, Codice registro;
Nella parte bassa della schermata si visualizza il pulsante [cercz]. Dopo aver popolato i campi di
interesse, selezionando il pulsante “Cerca” il sistema permette di visualizzare i dati legati al
documento/protocollo.

Visualizza informazioni documento

ddocumento: ||

Num. protocollo: Anno: |2016 Codice registro:
Cerca

Segnatura: PAT_COLL/RFBO01-2016-0000014

Struttura protocollatrice: BOO1

Ruolo protocollatore: BOO1SEG

Utente protocollatore: PR23308

Il documento & inserito nei sequenti fascicoli:
® 1 Affari istituzionali, organizzazione e comunicazione

Non ci sono trasmissioni a destinatari interni.

Il documento & stato spedito

Figura 299 — Visualizza informazioni documenti

Sia per i documenti che per i protocolli il sistema visualizzera:
e ID Documento / Segnatura
e Tipologia (se presente)
e  Struttura protocollatrice
e Ruolo protocollatore
o Utente protocollatore
e |l documento é inserito nei seguenti fascicoli ( il sistema indica il numero di classificazione o di

fascicolazione )

14 Questa voce di meni viene attivata tramite chiave di configurazione.
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e Sono state effettuate le seguenti trasmissioni (se sono presenti le trasmissioni il sistema indica

ruoli a cui sono state effettuate le trasmissioni )

e Il documento “non &” /’&” stato spedito.

40 HELP IN LINEA

In tutte le pagine del sistema d’amministrazione (Figura 300) & presente in alto a destra il tasto per avere
informazioni o aiuti sul corretto utilizzo della schermata a video.
La pressione del tasto “Help” apre una finestra con le informazioni sulla schermata corrente.

41 CAMBIA PASSWORD

In tutte le pagine del sistema d’amministrazione (Figura 300) & presente in alto a destra il tasto che
permette all’'utente amministratore di modificare in qualsiasi momento la propria password per accedere al
sistema di amministrazione.

La modifica della password avra affetto per il successivo accesso al sistema da parte dellutente
amministratore.

42 USCITA DAL SISTEMA

In tutte le pagine del sistema di amministrazione & presente in alto a destra il tasto “Chiudi” che permette
all’'utente amministratore di uscire dall’applicazione.
E’ consigliato I'utilizzo di questo tasto piuttosto che il tasto “X” del browser Internet Explorer.

| Help | Cambiapassword | Chiudi |

I T e e e e e

Figura 300 - Testata dell’applicazione di amministrazione




