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1. Introduzione

GisMaster Flussi documentali
“La gestione dei flussi documentali é l'insieme di funzionalita che consentono di gestire e organizzare la
documentazione ricevuta e prodotta dalle amministrazioni. Consente la corretta registrazione di protocollo,

I'assegnazione, la classificazione, la fascicolazione, il reperimento e la conservazione dei documenti informatici.”
A.G.1.D. Agenzia per I'ltalia Digitale, 04 Marzo 2016

GisMaster Flussi Documentali cerca di soddisfare appieno tutte le esigenze delle principali amministrazione comunali.
Il nostro obiettivo, come riportato dall’A.G.1.D., & quello di agevolare I'utenza nella gestione dei protocolli in arrivo,
fascicolazione e assegnazione delle attivita. Grazie alla presenza di ricerche avanzate e ad una visualizzazione a
diagramma di flusso e possibile conoscere il percorso di assegnazione di un’attivita. La completa integrazione tra il
modulo dei flussi documentali e il modulo per la gestione del protocollo informativo offre una semplice interfaccia,
agevolando e velocizzando gran parte delle operazioni.

(@ GisMaster - *
File Configurazione Muova registrazione  Tabelle  Stampe  Scansione massiva
Protocollo informatico « | © Gestione protocollo | © Scrivania digitale ufficio | € Gestione attivita | © Calendario attivita 4 b x
4 g Protocalloinformatic e [ [F) - =
& Pr ‘A = . .
- < PA\D) L Attivita arrivate: ()
5 Gestione protocole = LY LS e 9 @ ? P Oggetio * Mittente ' Destinatario ' Protocollo
\ Consultzzione protocallo Visuglizza Assegna Inolra Gestione Muova Fascioola  Wisuslizzs | Applics -
= altvits documenti  flusso filtro

[ Ricerca fatiure/pagamenti
& Protocolli rifiutati (7)
4 [ Casellzdi posta certificata (P.EC)

Serivania digitale ] RicerchelFilti I
(£ P.EC.inaniva (16) &) 29 - ativits a Attivita 2 Aivita
[l PEC. inviate L ~— assegnate wd concluse rifiutate

& Raccomandate on-line

s Registro di emergenza Data amivo Scadenza Mittente Destinatario Oggetio
e i
4 Flussi documentali » & 300872006 Musso Giorgio UFFICIO TENICO Pratica SUE: Permesso di costruire in Via Roma 5 ER
++ Scrivenia digitale ufficio

£ Gestione attivits

T Calendarioattivits
4 I Fascioli documentzli

4 Gestione fascicdi

4 [ Informazion atiivith
& Protocollo in Ingresso n® 0000097 del 30/08/2016
B Oggetto: Pratica SUE: Permesse di costruire inVia Roma 5
4 7 pllegati
| Documento.pdf

{ 2] Protacolloinformatico

1y

1 elemento trovate

i Comune di Technical Design & Utente: NiccoloMargaria  30/08/2016
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2. Gestione Flussi documentali

Scrivania digitale

All'interno della scrivania digitale si possono trovare tutte le attivita, sia nuove che assegnate, in carico agli uffici di
appartenenza dell’'utente autenticato nel programma. Tramite questa finestra sara possibile gestire e smistare tutte le
attivita in arrivo.

(@ GisMaster - X
File Configurazione Muova registrazione  Tabelle  Stampe  Scansione massiva
Protocollo informatico % | © Gestione protocollo | © Scrivania digitale ufficio 4 b x
4 & Frotocalloinformatico 1 ] {04 ? @ ? 2 Atfvitaamivate: ®0Ogoetio  Mittente  Destinatario  Protocollo
| Gestione protocolle Ll ot ’:> 3 L 5 ogett
\ Consultzzione protocallo Visuglieza Assegna Inolia Gestione Muova Fascicola Visuslizza  Applics -

[ Ricerca faturelpagament attivita  documenti  flusso filtro
(&P i ifutat (7) Serivania digitale s Ricerche/Fili I
4 [ Casella di posta certificats (P.EC)
[ P_EC_inamivo (16) =g Attivita [- ~ Attivita [-g- Attivita
[l PEC. inviate ~ assegnate i concluse -.,J rifiutate
[& Raccomandate on-line
. Registro di emergenza Datasmivo ¢ | Scadenza Mittente Destinatario Oggetto
4 %7 Flussi documentali » & 4 30/08/2018 Musso Giorgio UFFICIO TENICO Pratica SUE: Permesso di costruire in Via Roma 5 =]
1 Serivania digitzle ufficio & 01/08/2016 UFFICIO TENICO UFFICIO TENICO Ativita intema

£ Gestione attivits
T Calendarioattivits

4 Y Fascioli documental
4 Gestione fascicdi

4 [ Informazioni ativits
I " Protocolla in Ingresso n® 0000097 del 30/08/2016
=) Oggetto: Pratica SUE: Permesso di costruire inVia Roma 5
4 7 Mlegati
| Documento.pdf

() Protocalloinformatico

2 | 2 elementi trovati

i Comune di Technical Design £ Utente: NiccoloMargaria  01/09/2016

Nella prima meta dello schermo vengono elencate le attivita della Scrivania digitale dell’ ufficio.

% Nuove 2WOf =, Ativita ra- Ativita Altivita
attivita ~ assegnate w4l concluse rifiutate

Data amive ¢ | Scadenza Mittente Deestinatario Cggetto
3 2/ A 30/08/2016 Musso Giorgio UFFICIO TENICO Pratica SUE: Permesso di costruire in Via Roma 5 (=2
& 01/09/2016 UFFICIO TENICO UFFICIO TENICO Adtivits intema

In particolare viene riportata la data di arrivo, un’eventuale scadenza, il mittente dell’attivita, il destinatario e
I'oggetto. L'icona della prima colonna indica il metodo di arrivo dell’attivita. Se e presente I'iconda del timbro, come
nella prima riga dell'immagine riportata sopra, significa che I'attivita deriva dalla creazione di un protocollo in
ingresso. Se e presente I'icona di un foglio con una freccia circolare significa che I'attivita & stata creata e destinata da
un ufficio interno all’organizzazione.
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E possibile aumentare il dettaglio delle colonne della tabella eseguendo un clic con il tasto destro, sulla prima cella in
alto a sinistra e selezionando le colonne desiderate dal menu contestuale.

Data amivo Scadenza Mittente Destinatario Qggetto
R Layout calanne ¥ Colonne disponibili UFFICIO TENICO Pratica SUE: Permesso di costruire in Via Roma 5 (0]
UFFICIO TENICO Adtivita it
ﬁ Salva layout griglia Data artivo vita inema

E Ripristina layout griglia Scadenza

Mittente originale
Mittente
Destinatario

Oggetto
4 5 Informazioni atfivita Protacolla
I s Protacallnin Inaress s n® AT T AR TR

Salvando il layout della griglia, il sotware memorizzera le impostazioni adottate. Per ritornare alla configurazione
inziale occorrera selezionare I'opzione di ripristino layout.

Il dettaglio di ogni riga della tabella viene visualizzato nella seconda meta dello schermo. In questa parte sara possibile
visualizzare il numero di protocollo e consultare ogni allegato presente aprendoli con un doppio clic.

4 |5 Informazioni attivits
[~ & Protocolle in Ingresso n” 0000057 del 30/08/2016
= DOggetto: Pratica SUE: Permesso di costruire inVia Roma 5
4 4 Allegati
@ Documento.pdf

| quattro grandi tasti Nuove attivita, Attivita assegnate, Attivita concluse e Attivita rifiutate permettono di
visualizzare determinate tipologie di attivita.

In Nuove attivita si possono visualizzare tutte le attivita che sono in carico all’ufficio e che devono ancora essere
assegnate ad un utente specifico, mentre in Attivita assegnate sono presenti le attivita gia in carico ad un utente. In
Attivita concluse vengono visualizzate tutti i lavori conclusi dai vari utenti. Cliccando sull’ultimo tasto si potranno
consultare tutte la varie attivita che sono state rifiutare dai vari utenti.

(@ GisMaster - *
File Configurazione  Nuovaregistrazione  Tabelle ~Stampe  Scansione massiva
Protocollo informatico % | © Gestione protocollo | © Scrivania digitale ufficio (£ Gestione attivita b x
4 g Protocolloinformatico (+] = it . 3 = z = T
+ v \ .
5 Gestione protocallo _— ) - b . ‘p ivita arrivate: Iggetio itente Jestinatario rotocollo
A, Consultazione protocollo Visualzza fssegna Inolia Gesfione Muova Fascicols  Visuslzza || Applica
[ Ricerca faturelpagamenti aliiits documenti  flusso filtro
& Protocall rfutat (7) Scivania digitale i Ricerche/Filli IE)
4 [ Caselladi posta certificata (FE.C)
[ P.EC. inamivo (16) =) .y Ativita Afivita Attivia @
[ PEC. inviate | ~ assegnale concluse rifiutate
& Raccomandate on-line
1. Registro di emergenza Data amva Rifiutata il Mitterte Destinatario Oggstto
4 %7 Flussidocumentali » i 0 01/03/2006  01/09/2016  Mussa Giorgio UFFICIO TENICO Trasmissione integrazions =]
++ Scrivania digitsle ufficio
£ Gestioneattivita
T Calendario atiivits
4 [ Fascioli documental
# Gestione fascicol
4 [ Informazioni attivits
I & Protocalle in Ingresso n* 0000038 del 0170812016
= Oggetto: Trasmissione integrazione
4 4 Mlegati
X Documento pdf
{ ] erotocolloinformatico
% | 1 elemento trovato
it Comune di Technical Design & Utente: NiccoloMargaria  01/09/2016
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Analizziamo ora la barra degli strumenti.

— " €? f‘> \‘__'-\ g e @ Q(‘—? 33\) Ativita arrivate: @ Oggetto Mittente Destinatario Protocollo
= an - -4 & J
Visuglizza Assegna Inoltra Gestione Muova Fascicols  Visualizza | Applica -
- attivits  documenti flusso filtro
Scrivania digitale ] Ricerche/Fili F]

Visualizza: selezionando un’attivita e cliccando sulla funzionalita verra aperta, in consultazione, la finestra riportante il
dettaglio dei dati di protocollazione dell’attivita.

Assegna: permette di assegnare |'attivita ad un utente. Eseguendo un clic sul tasto verra visualizzata la seguente
finestra.

(@ Assegnazione flusso documentale - O X

l_d Salva Annulla

ASSEGNAZIONE ATTIVITA' - PROTOCOLLO IN INGRESSO N° 0000097 DEL 30/08/2016
Oggetto:
Pratica SUE: Permesso di costruire in Via Foma 5

Data scadenza attivita: u m
Ltenti: Per competenza:
B+ Utenti

- NiccoloMargaria

Allegati:
@ D ocumento. pdf

N.B. & possibile assegnare Iattivita ad una sola persona per competenza (destinatario principale). Mentre i destinatari
per conoscenza posso essere pit di uno.

Per assegnare i vari utenti occorrera trascinarli negli appositi box sulla destra. E inoltre possibile, modificare I'oggetto
dell’attivita inserendo ulteriori informazioni per il destinatario, inserire una data di scadenza. Per inserire altri allegati
occorre fare un clic con il tasto destro del mouse sul riquadro e selezionare I'opzione aggiungi allegato. Salvando,
Iattivita verra recapitata ai vari destinatari selezionati.
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Inoltra: questa funzionalita puo essere utilizzata per trasferire I'attivita ad un altro ufficio. In particolare questo tasto
puo essere utilizzato quando si riceve un’attivita non di competenza e la si vuole destinare all’ufficio competente.
L’inoltro avviene mediante I'utilizzo di una finestra simile a quella utilizzata per la creazione di un nuovo messaggio di
posta elettronica. In questo caso, pero, il destinatario sara un ufficio o un utente interno all’organizzazione. L’elenco
degli uffici e utenti viene visulizzato nella rubrica presente sulla sinistra della finestra in uso. Cliccando invia, I'attivita

verra posizionata sulla scrivania del destinatario.

@ Nuove Messaggic
-

w) 449 o

Inzerizci

Messaggio

|i H Tadia || |Times New Roman

Copia
Inzalla

| Appunti

I

gmxleiviv|

- 12 - i

i
i
ilil

[.

i

) ol

= | | Testo normale

Carattere

Paragrafo Testo

| Mllega ~ M Crea documento
Immagine -._JfAItro =

5T Scadenza attivita

Scadenza

Contatti

1 Allegato

38|

Rubrica:

[ fic

Cerca:

i Anagrafe

i Aszeszon

i Assistenza

o CED

i Consiglien

am Lavari Pubblici
o Messi

i Palizia municipale
i Ragioneria

i Seqgreteria

o Stato civile

am SUAP

am SUE

mn Techico

i Tributi

o Urbanistica

W2 Contatti

2

Mittente: |Tecnico

(>7 -

Inia

A v tecnico@gismaster it

Oggetto: |Fw: Pratica SUE: Permesso di costruire in Via Roma 5

@ Documento.pdf

e

Sahti.

Inoltro I'attivita perché non di competenza dell'ufficio LL PP.
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Gestione: questo tasto contiene tre opzioni. Prendi in carico che consente di assegnare a se stessi |'attivita. Con la
presa in carico I'attivita verra visualizzata sulla propria scrivania e sara anche possibile indicare una data di scadenza.

X

Presa in carico attivita
Procedere alla presa in carico dell' attivita selezionata?

E' possibile specificare una data di scadenza: | / / [=]x]

% Opzioni presa in carico

#®2 Gestisci pratica edilizia
EH Gestisci pratica 5.U.A.P.

PS4 Moo |

Concludi viene utilizzato per terminare I'attivita. Una volta data la conclusione quest’ultima verra visualizzata nelle
attivita concluse.

Rifiuta viene utilizzato per rimandare indietro al mittente, ovvero all’ufficio protocollo, I'attivita appena assegnata. E
molto importare specificare la motivazione del rifiuto in modo da agevolare gli utenti del protocollo nella
riassegnazione dell’attivita.

Nuova attivita: questa opzione viene utilizzata per creare un’attivita interna. La finestra che viene visualizzata e la
modalita di utilizzo & la stessa della funzionalita inoltra. Come gia detto prima & possibile indicare I'oggetto dell’attivita
con una breve descrizione e allegare dei file. Una volta inviata, I'attivita verra posizionata sulla scrivania dell’ufficio o
dell’utente destinatario.

Visualizza flusso: tramite questa funzionalita & possibile consultare il flusso di lavorazione e sapere, in qualsiasi
momento, il percorso di smistamento che Iattivita ha fatto nel corso della sua evoluzione e 'utente destinatario.

(@ Flusso documentale — O *

H.G Espandi tutto <] Comprimi tutto |E_=] Visualizza tutti i dettagli  Visualizzazione Da sinistra a destra -

i

TORRERO ANDREA [ =< ‘

=| Verifiche per idoneitd abitativa
';m Mittente: UFFICIO TENICO
Gi Data di arrivie: martedi 30 agos)

B Scadenza attivita: |_/_/___

4 Bllansti

A I —

-

UFFICIO TENICO - ‘ Martini Marco Domeni™} =< ‘
= Verifiche per idoneita abitative « =| Fw: Verifiche per idoneita abita
-;ru Mittente: UFFICIO TENICO |- -;ru Mittente: UFFICIO TENICO
G; Data di arrive: martedi 20 ago| (4} Data diarrivo: giovedi 1settem|
i vits: T Scadenza attivita: |_/_/__
Tﬂ_“:' Scadenza attivitd: |/ 5 e 1

M i » 4 I »

J‘BPDSitD Cristian (Cc) [ =- ‘

=| Fw: Verifiche per idoneita abitativa
'2~ Mittente: UFFICIO TENICO
Gi Diata di arrive: giovedi 1 settembre
[ ;"::.\" Allegati

(] »
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Ricerche e filtri: semplici ricerche che permettono di eseguire dei filtri sulle attivita in visulizzazione. E’ possibile
cercare le attivita per periodo (arrivate nell’'ultimo mese, settimana, giorno) oppure per oggetto, mittente,
destinatario e protocollo. Per cancellare la ricerca e ritornare alla situazione di partenza sara necessario fare un clic su
elimina filtri.

_"-_C*il é Attivitd arrivate: Daggetto Mittente Destinataric  ® Protocollo
Applica Elimina It mese - g7
filtro il

Ricerche/Filin

Riassegnazione delle attivita rifiutate
Tutte le attivita che sono state rifiutate dovranno essere riassegnate ad un nuovo destinatario al fine di permettere la
loro conclusione. E’ possibile visualizzare le attivita rifiutate dai vari utenti all'iterno della Scrivania digitale

dell’ufficio, nella sezione Attivita assegnate.

=y Altivith @
L ~ assegnate

-an Altivita
fiutate

Asseqnatoil | Scadenza | Mitente Destinatario Oggetto Avanzamento

3 I 0170972016 Musso Giorgio Margaria Niccolo Trasmissione integrazione ( | ER
& 01/09/2016 UFFICIO TENICO UFFICIO TENICO Aftivita intema [ ]
& g 01/409/2016 UFFICIO TENICO Martini Marco Domenico Verfiche per idonzita abitativa [ ]
& g 30/08/2016 UFFICIO TENICO TORRERO ANDREA Verfiche per idonzita abitativa [ ]

4 [ Informazion ativits
I & Protocallo in Ingresso n® 00D00SS del 010972016
= Oggetto: Trasmissione integrazione
4 5 Mlegati
I+ & Documento.pdf
4 @ Assegnazions
£ Margaria Niceola (Assegnato il 01/08/2016)

4% Soggetti coinvolti
& Margania Niccolo - Stato lavorazione: Rfiutata - Avanzamertto laver: 0% Visualizza note |avorazione

4 elementi trovati

Le attivita riviutate presenteranno un’icona diversa rispetto a quelle gia spiegate e saranno grassettate in rosso. Per
conoscere la motivazione del’'utente riguardo al rifiuto, sara possibile cliccare su Visualizza note lavorazione nel

dettaglio dell’attivita.

(@ stato attvita - O *

STATO LAVORAZIONE ATTIVITA'

Stato: | Rifiutata

Mote:  |Non di competenza|

Per eseguire la riassegnazione verso un altro’utente bastera selezionare la voce riassegna attivita presente sotto il
tasto gestione.
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Gestione attivita

La sezione gestione attivita & una sezione specifica dell’'utente e non dell’ufficio. In questa parte I'utente autenticato
nel programma potra consultare e lavorare tutte le attivita che gli sono state assegnate nel corso nel tempo.

Come nella scrivania digitale dell’ufficio, anche qui, sono presenti cinque grandi tasti che permettono di visualizzare
solo determinate tipologie di attivita.

ra Aftivita EE Attivita A~ Attivita @ Aftivita

in carico 4 concluse rifiutate

per conoscenZa

In Nuove attivita possiamo trovare tutte le attivita che ci sono state assegnate dal nostro responsabile dalla sezione
Scrivania digitale dell’ufficio. Da questa cartella possiamo, attraverso il tasto gestione, prendere in carico i vari lavori,
rifiutare quelli non di nostra competenza e concludere le attivita.

L’'unica differenza che possiamo trovare nella barra degli strumenti, rispetto a quella spiegata nella Scrivania digitale
dell’ufficio, e il tasto rispondi. Questo presenta due opzioni possibili: protocollo in uscita o attivita interna.

Le due opzioni vengono utilizzate nella gestione e conclusione delle attivita.

Rispondi con un protocollo in uscita visualizza a video la schermata di un nuovo protocollo in uscita con tutti i dati gia
impostati. Il nuovo protocollo in uscita che si andra a creare sara collegato al protocollo in ingresso che ha generato
I'attivita ed il destinatario del protocollo sara il mittente del protocollo in ingresso. Questa funzionalita puo essere
utile per la conclusione di un attivita. Si pensi, ad esempio, ad una richiesta di documentazione o di un certificato da
parte di un utente esterno. L'ultimo passo per la conclusione dell’attivita e recapitare i documenti al richiedente
effettivo. Utilizzando questa opzione del menu rispondi sara possibile protocollare in uscita i documenti e recapitarli al
mittente.

Rispondi con un attivita interna funziona in modo molto simile all’opzione sopra descritta. Questa volta perd non si
rispondera al vero mittente della richiesta (utente esterno) ma all’utente interno all’organizzazione, che ci ha
assegnato I'attivita.

(@ Protocollo in uscita - O X
Collegamento  Cpzioni
d Salva ") Annulla

REGISTRAZIONE PROTOCOLLO IN USCITA COLLEGATO AL 0000097/2016

Ouagetto: Pratica SUE: Permesso di costnuire in Via Roma 5 “
. bl
Mittente: ‘Tecnico B Tipo posta w |
Titolo: [10 | |[LavoRri PuesLCI |[E
Clsse: [ | [UFFICIO TECNICO |[E
Sottoclasse: | | | ‘ 3
Fascicolo: | || ‘ &2 [

Protocollo eriginaria: l:l Protocollo padre: l:l Data documento: H @

% Destinatar estemi | {~ Uffici destinatari intemi [ Allegati

Q Nuovo @ Elimina

E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it
Partita IVA 00595270042

Intestazione Indirizza PEC. Tipo posta Cc
Musso Giorgio Via Roma, 77 - BERNEZZD giorgio musso@technicaldesig... O
v SA 0
Note
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Anche il tasto inoltra mette a disposizione due opzioni: Inoltra tramite protocollo in uscita oppure inoltra tramite PEC.
La prima opzione permette di effettuare un inoltro fuori dall’organizzazione creando un protocollo in uscita, la
seconda permette di inoltrare tramite una semplice pec.

Ogni qual volta che si inoltra o si risponde ad una attivita il software chiede se si vuole concludere I'attivita.

Presa in carico di un’attivita conclusa

Se un’attivita viene conclusa per errore € possibile ripristinare il suo stato in presa in carico. Per fare questo occorre
individuare I'attivita che sara posizionata nelle attivita concluse, selezionarla e cliccare sull’opzione riprendi in carico
dal menu gestione.

) Gestione protocollo ' € Scrivania digitale ufficio | € Gestione fascicoli | © Gestione attivita ' € Protocolli rifiutati (8)

Q_‘:l‘é) ‘ @ w _‘3|> QESK? --H:\D Attivita concluse: # Oggetto Mittente Protocollo

-
Wisualizza | Gestione | Muowa Rizpondi Inolra  Fascicola  Visualizza | Applica -
4 attivita = = documenti flusso filtro
5 : —_
| Frendiin carico l cerchelln
P Concludi . ivita @ i
J o ’E Atftivita [- ~ Attivita [-a Aftivita
| i 5 v -
@ FiFETTATESTED in carico w4l concluse l.J rifiutate
Data amivo Data scadenza Data conclusione Mitterte Oggetto
» =& 03/09/2016 03/09/2016 UFFICIO TENICO Attivita intema
& 4@ 03/09/2016 03/09/2016 Margaria Niccolo Pratica SUE: Permesso di costruire in Via Roma &
= 08/07/2014 30/08/2016 Ufficio Tributi m

Rifiuto di un'attivita

Come spiegato in precedenza il rifiuto di un’attivita puo essere eseguito se |'ufficio protocollo o il mittente ha
sbagliato assegnazione. Effettuando il rifiuto dalla gestione delle mie attivita il software mi proporra due scelte: se far
ritornare indietro I'attivita sulla scrivania digitale o all’ufficio protocollo. La prima opzione pud essere utilizzata nel
caso in cui l'utente non sia il destinatario competente e I'attivita debba essere assegnata ad un altro utente facente
parte dello stesso ufficio. Effettuando il rifiuto I'attivita ritornera sulla scrivania dell’ufficio e il responsabile rieseguira
una nuova assegnazione. |l rifiuto e il ritorno dell’attivita all’ufficio protocollo deve essere eseguito nel caso in cui
I'ufficio abbia sbagliato completamente il destinatario destinatario.

|@ Rifiuta posta X
| @ Rifiuta

RIFIUTO ATTIVITA®

@ Attivita non di mia competenza @) Attivita non di competenza dell'ufficio/settone
(Ritoma a: UFFICIO TENICO) (Ritorna a: UFFICIO PROTOCOLLO)

Mativazione:

Errata destinazions

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
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Protocolli rifiutati

Tutti i protocolli che vengono rifiutati dai vari uffici e rispediti indietro all’ufficio protocollo vengono messi nella
scheda protocolli rifiutati. Da questa scheda I'ufficio protocollo avra la possibilita di vedere tutte le attivita rifiutate,
leggere la motivazione e rieseguire |I'assegnazione.

£ Gestione protocollo | € Scrivania digitale ufficio | £ Gestione attivita | © Protocolli rifiutati {9) 4k x
Ellﬁ : Stato protocolli rifiutati: Rifiutato da: @ Utent Uffici
= e ato protocolli rifiutati: ffiutato da: tente icio

Visualizza Riassegna Applica In attesa di riassegnazione -

protocalle  filtro
Posta rifiutata IF]

Protocollo Assegnato a Rifiutato da Data rifiuto Motivazione

» E Protocollo n* 0000098 del 01/09/2016  Tecnico NiccoloMargaria 03/09/2016 Mon di competenza dell'ufficio tecnico

& Protocollo n* DD000S9 del 01/09/2016  Tecnico MiccoloMargaria 01/09/2016 Mon di competenza dell'ufficio tecnico

Per eseguire la riassegnazione occorre selezionare il protocollo che € stato rifiutato e premere su riassegna protocollo.
Verra aperta la finestra del protocollo in ingresso in modalita di modifica permettendo agli utenti dell’ufficio
protocollo il cambio dell’ufficio destinatario.

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
Telefono: (39)0171.630924 - Fax(39) 0171.602154
75/ E-mail: info@technicaldesign.it - PEC: technicaldesign@legalmail.it
Partita IVA 00595270042

pag. 12



mailto:info@technicaldesign.it
mailto:technicaldesign@legalmail.it

GisMaster Protocollo — Manuale utente Rev. 1.0 del 04/10/2015

Nota sulle attivita concluse
E possibile che un’attivita, anche se conclusa, non venga immediatamente spostata nelle attivita concluse. Questo
perché il software considera conclusa un’attivita solo quando tutti gli utenti che I’hanno in carico (competenza e

conoscenza) non I'abbiano terminata.

Gestione di una fattura elettronica

Le fatture elettroniche vengono gestite come una normale attivita. Tutte le fatture vengono protocollate in ingresso e
destinate sulla scrivania dell’ufficio competente il quale a sua volta dovra elaborarle. Per trattare una fattura
elettronica occorre comunicare al sistema di interscambio SDI se intendiamo accettare o rifiutare la fattura. La
comunicazione con il SDI viene gestita dal software in modo semplice e trasparente all’'utente attraverso una sola
finestra. Se sulla scrivania digitale dell’ufficio o nella nostra gestione attivita troviamo una fattura elettronica, la prima
cosa da fare é consultarla e controllare tutti i dati. Per aprire e leggere il documento occorre cercare, tra gli allegati
della fattura elettronica protocollata, il file che si chiama Fattura.xml. Dopo aver controllato i dati abbiamo due
possibilita: accettare la fattura (se i dati sono corretti) o rifiutarla (in questo caso la fattura tornera al mittente). Per
eseguire la notifica dell’esito di una fattura occorre premere il menu gestione dalla barra degli strumenti della
scrivania digitale dell’ufficio o dalla propria gestione attivita e selezionare la nuova voce Notifica esito fattura. Tale

voce viene mostrata solo in caso di fattura elettronica.

- L
Wisualizea  Assegna  Inolia | Gestione | Muova  Fascicola  Visuslizza || Applica
< attivitd  documenti— Husso filtro

@ Prendiin carico i Ricerche/Filin

ra N
Concludi attivita
[& s

TeR e @ Notifica esito fattura e Oggetto
S TAzE D1/01/2016  LANGOLO DI BONETTO ANN... Ufficio Urbanistica FATTURA N* 4/E DEL 08/11/2015
& | & 0PNZ205 2212/2015 | SOCIETA' ALPHA SRL Uficio ragioneria FATTURA N® 123 DEL 18/12/2074 - FATTURA N° 456 DEL 20/12/2014

ek | @ @ (lréb 33.‘3 Attivita arrivate: ® Oggetto Mittente Destinatario Protocollo
¥ >

~ Attivita Adtivita
[1 i [EJ riﬁu\I':Iate

w4 concluse

La finestra che verra mostra sara la seguente:

@ Comunicazione notifica di esito committente

—E# Invia esito notifica E Escludi dall'esito

Committente
4 {3l Protocollo n® 0000680 del 17/12/2015

@ L'ANGOLO DI BOMETTO ANNA, CATTERINA 8 C. SNC 4/E 09/11,2015 1.22422 Accetta -
Accetta
Rifiuta

Mumero fattura Data fattura Imporio € Esito

I Motivazioni (da utilizzare nel caso di rifiuto di fatture) I

L’utente dovra scegliere 'esito dal menu a tendina e cliccare sul tasto invia esito fattura in alto a sinistra. Il software si
occupera di creare il file contenente I'esito della fattura e di confezionare la pe da inviare al SDI.
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L'ultima operazione per notificare I'esito € premere invia sulla pec creata dal software che viene mostrata a video.
In caso di rifiuto € vivamente consigliato specificare la motivazione del rifiuto.

N.B. le fatture elettroniche hanno un tempo massimo entro il quale devono essere accettate, ovvero 15 giorni. Se
entro tale termine non viene notificato nessun esito la fattura sara automaticamente accettata. Tutte le attivita
relative alle fatture elettroniche che sono gia state notificate vengono concluse in automatico. In ogni caso il
programma, per agevolare I'utente, calcola la data di scadenze della fattura e la mette in evidenza ordinando le
fatture per urgenza.

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
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Calendario

All'interno della gestione dei flussi documentali possiamo trovare un comodo e pratico calendario. Il calendario si
interfaccia con la propria scrivania digitale ed elenca, con un piccolo post-it, tutte le attivita con la data di scadenza

impostata.
@ GisMaster

File Configurazione

Nuva registrazione

Protocollo informatico «

4 g Protocolloinformatico
¥ Gestione protocollo
\, Consultazione protocollo
[ Ricerca fatture/pagamenti
& Protocolli rifiutati (9)
4 [ Caselladi posta certificata (P.EC)
=) P.EC.inanivo (15)
[ PEC. inviate
& Raccomandate on-line
i Registro diemergenza
4 %2 Flussi documentali
1 Scrivania digitale ufficic
£ Gestione attivits
T Calendario attivitd
4 4 Fascioli documentsl
# Gestione fascicdi

@ Pratocollo informatico

%

Tabelle Stampe  Scansione massiva

) Gestione protocollo | € Calendario attivita | € Scrivania digitale ufficio ' € Gestione attivita

flg s :'H‘, ?

Visuglizza Muowe Elmine  Aggioma | Applica Elimina
evento  evento  evento  calendario filto ~ filni

| P}

«/! Eventi generici
| Eventi legati ai flussi documentali

Pagamenti fatture in scadenza

® Oggetto evento

4b x

Descrizione evenio

Ricerche/Filn ]

T Giomo BT Settimana (31 Mese B Anno % Agenda eventi

&Ahri calendari ~

(#) (#) settembre 2016

it Comune di Technical Design

NiccoloMargaria
lunedi maried] mercoled giovedi venerdi sabato domerica

= [29 [0 31 1 2 3 n
=
g
s
2

5 6 7 & 9 10 1
=
.12 13 14 15 [16 7 18
73 Sattita 3 =
3

19 20 21 22 23 24 25
I Adtivits 2 [
ES
3
~ |26 27 28 |29 ) 1 attobre 2
g (ativita 1 2]
=
S

& Utente: NiccoloMargaria  03/09/2016

E possibile anche aggiungere degli eventi sul calendario cliccando sul’omonimo tasto. Verra visualizzata una finestra
di caricamento dove |'utente dovra caricare tutte le informazione relative alla scadenza. Una funzionalita importante
del calendario & la possibilita di poter condividere le informazione all’interno della stessa organizzazione. Creando un
evento, infatti, ho la possibilita di includere altri utenti anche non dello stesso ufficio.

|@ Evento - m} X
d Salva )] Annulla
NUOVO EVENTO
Inizio: 015.019,2016 - 00:00 Fine: 09092015 - 00:00
Oggetto |Carso di formazione
Descrizione: | Corso di formazione sulle ultime disposizione nomative.
Mote:
Colore: |Giallo v
' Documert allegati Condivisione evento
x Elimina @ Condividi con tutti
@HainaMaum Condividi con « ‘
@.Marcharhm b @ ﬁ Bnagrafe a
@EnstlanEspﬂsltn Y h
b it Azsistenza
b [ it CED
b fit Consiglien
[ fimt Lavori Pubblici
[ fi Messi
[ fim Polizia municipale
[ fm Ragioneria 3

Confermando i dati inseriti nella finestra I’evento verra pubblicato sui calendari di ogni persona.
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L'ultima funzionalita importante & la possibilita di visualizzare contemporaneamente i calendari di tutti gli utenti
facenti parte dell’ufficio. Questo € possibile selezionando le persone interessate dal tasto altri calendari presente sulla

destra.
@ GisMaster — X
File Configurazione MNuovaregistrazione  Tabelle Stempe  Scansione massiva
Protocollo informatico « | Gestione protocollo | € Calendario atthvita | £ Scrivania digitale ufficio | £ Gestione attivita qbx
4y Pratocolloinformatico = . P | Eventi generici
" s » Y 3
% Gestione pratocalle ) \ (x4 £ é 6] Eventi legai =i fluszi documentli Gugetio svenko Desczione sver
\, Consultazione protocollo Visuglizza Muove Elimina  Aggioma | Applica Elimina
B Ficercs faturehpagement everto  evento sveris caendaio | filbo il | Fegement falurein scadenza
S ] Ricerche/Filti {F]
| & Protocolli rifutati (3) L
4[] Caselladi posta certificata (P.EC.) E‘ Giorno a‘ Settimana 5‘ Mese E Anno % Agenda eventi [ﬂm}
[ P.EC. inamrivo (15)
@ ( & CristianEsposito
[ PEC.inviste (#) (*) settembre 2016 P
| & Raccomandate on-line MicceleMargaria [ crist
i Registro di emergenza luned] martedi | mercoledl | giovedi venerdi ssbato | domenica - lunedi martedl | mercoledl | giovedi venerdl sabato | domenica
4 % Flussi documentai = |29 30 31 1settembre |2 3 4 < |20 30 21 1scttembre |2 3 4
1 Scrivania digitale ufficio k- b1
£ Gestione attivits 2 2
7 Calendarioattivits S S
4 B9 Fascioli b 5
2 Gestione fascicai 5 6 7 8 9 10 11 5 6 7 8 9 10 11
L L
o |12 13 14 15 16 17 18 12 13 14 15 16 17 18
] Attivita 3% ]
L ¥
e 20 21 22 23 24 25 e 20 21 22 23 24 25
3 Attivits 292 B
= =3
L L
~ [26 27 28 29 30 1ottobre 2 ~ 26 27 28 29 30 1ottobre |2
......... E [An.iw'é 1op ig
(3] protocallomformatico @ @
] bt
=l & L
il Comune di Technical Design & Utente: NiccoloMargaria  03/08/2016
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3. Fascicoli documentali

“La fascicolazione é I'attivita di riconduzione logica (e, nel caso di documenti cartacei, anche fisica) di un documento
all’interno dell’'unita archivistica che ne raccoglie i precedenti, al fine di mantenere vivo il vincolo archivistico che lega
ogni singolo documento alla pratica relativa.
Tale attivita permette di costruire un sistema basato sull’organizzazione funzionale dei documenti in unita complesse
stabili nel tempo (i fascicoli), che riflettono la concreta attivita del soggetto produttore. La classificazione e la
fascicolazione favoriscono la sedimentazione stabile dei documenti prodotti e acquisiti dall’Amministrazione nel corso
della propria attivita: solo cosi si assicura la possibilita per ’Amministrazione stessa e per il cittadino di accedere ad
una informazione contestualizzata, che dia conto del patrimonio informativo utilizzato a supporto di una determinata

attivita amministrativa.”
A.G.1.D. Agenzia per I'ltalia Digitale

Creazione di un nuovo fascicolo
La creazione di un fascicolo avviene attraverso la compilazione della seguente finestra visualizzata facendo clic su crea
nuovo fascicolo.

@ Fascicolo documentale %

d Salva Annulla

APERTURA NUOVO FASCICOLO DOCUMENTALE

;“i Documerti fascicolo

Codice: |

Oggetto: Fascicolo Rossi Mario

Descrizione:  |Fascicolo Rossi Mario

Titolo: [10 | [LavoriPuBBLCI |
Casse: |3 | [ILLUMINAZIONE PUBBLICA E IMPIANTI LINEE ELETTRICHE |
Sottoclasse: | || |
Ufficio: |Tec:nic:0 ~ |
MNote:

Gli unici dati importanti, in fase di creazione di nuovo fascicolo, sono I'oggetto e la data di apertura. In fase di
creazione del fascicolo e gia possibile inserire alcuni file. Questo puo essere fatto utilizzando la scheda documenti
fascicolo e premendo sul tasto allega. Cambiare immagine

ntale x

APERTURA NUOVO FASCICOLO DOCUMENTALE

# Dt gerwrsh tmscicole il Document faccoke
3 Aoy | Eimina 1 4pi
P— -
e
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E anche possibile creare dei

fascicolo.

(@ GisMaster

File Configurazione

Nuova registrazione

Tabelle  Stsmpe  Scansione massiva

Protocollo inff 0

sotto fascicoli posizionandosi sul fascicolo principale e cliccando su crea nuovo sotto

« o

protocollo '€ Calendario attivita | € Scrivania digitale ufficio | © Gestione attivita |0 Gestione fascicoli

4 g Protocolleinformatico
1 Gestione protocolle
~ Consultazione protocolle
Eﬁ Ricerca fatture/pagamenti
| & Protocolli rifiutat (3)

(5 P.EC. inamivo (15)
(& PEC. inviste
[& Raccomandate on-line
i Registro di emergenza
4 %7 Flussi documentali
4 Scrivania digitale ufficio
£ Gestione ativits
T Calendarioattivits
4 I Fascioli documentali
# Gestione fascicdi

4 [ Caselladi postacertificats (P.EC)

- P
By X & ¢
MNuown Muova Ricerca  Applica
fascicolo  sottofascicolo avanzata  filto

Fascicolo

Wisualizza Elimina Documento:

I

@ Contiene Inizia con Finiscecon

‘) Contiene Inizia con Finisce con

Filtro su Fascicoli / Document

4 I Elenco fascicoli documentali

4 = Fascicolo Rossi Mario
i PraticaEdilizia 23-2015

() Protocalloinformatico

2 fascicoli presenti

2 | | Informazicni

i Comune di Technical Design

Gestione di un fascicolo
Nella seconda meta dello schermo sono riepilogati tutti i documenti presenti nel fascicolo selezionato. Cliccando su
protocolli collegati sara possibile vedere I'elenco dei protocolli compresi nel fascicolo. Opzioni permette invece la
ridenominazione di un file selezionato oppure |'esportazione al di fuori del programma. Inserisci ed elimina
permettono di aggiungere e rimuovere file dal fascicolo mentre apri permette di consultare il contenuto di un file.

Documenti & Protocalli collegati ~#Opzioni + [ Inserisci 38 Elimina (&5 Apri
Nome Data
0 documenti presenti

£ Utente: NiccoloMargaria  03/09/2016

(@ GisMaster

file Configurazione  Nuova registrazione

Protocollo informatico =

4 & Protocolio informatico
? Gestione protocallo
Consultazione protocolio
4 7 Caselladi posta centficata (P.E.C)
(1 P.E.C. in anivo (6)
[ P.E.C.invinte
[ Poste on line
1 Registro di emergenze.
4 4 Foscicol documentali
# Gestione fascicali

Tabelle Stampe Scansione massiva
© Gestione protocollo © Gestione fascicoli

ER & X 8

Visusizza Nuwo  Nuowo  Eimna  Ricerca Appic
fascicolo somofascioold avanzata afiltro

Fascicolo  Contiens

Documento:  Contiene

Inizia con

Inizia con

Filtro 5u Fascicoli / Documenti

Hv

[E=0ER == |

Finesce con

Finisce con

4 4 Elenco fascicoli documentali

i ROTTAMAZIONE VETTURA TARGATA BVD62PW IN DOTAZIONE PRESSO L'UFFICIO SEGRETERIA

I "PORTA IL TUO HOBBY IN PIAZZA™ E OGGETTI DI ANTIQUARIATO - DOMENICA 10 DICEMBRE 2006 (SOSPE!

1= 1~ FESTA ENOGASTRONCMICA MUSICALE CON IL COMUNE DI AGROPOLI

2 150° ANNIVERSARIO DEL TITOLO DI CITTA'

150° dell'Unita d'talia - progetto congiunto

£ 2015 - SERVIZIO DI ACCERTAMENTO E RISCOSSIONE DELLIMPOSTA COMUNALE SULLA PUBBLICITA', DEL S
{2 CONTRATTO REP. N. 2436 DEL 6 NOVEMBRE 2015
(= GARA D'APPALTO

{5 25 APRILE - ANNIVERSARIO DELLA LIBERAZIONE - CELEBRAZIONE

I 25 APRILE - ANNIVERSARIO DELLA LIBERAZIONE ANNI 2008/2009/2010/2011/2012

112 25 APRILE ANNIVERSARIO DELLA LIBERAZIONE - ORGANIZZAZIONE

{22 25° APRILE - ANNIVERSARIO DELLA LIBERAZIONE - CELEBRAZIONE

£ 5 PER MILLE Al COMUNI

(= ALPO: ESONDAZIONE MAIRA/MELLEA

(= ABBATTIMENTO PIANTE

1 ABBONAMENTO DEAGOSTINI GIURIDICA ON LINE - ANNO 2000

12 ABBONAMENTO ON LINE "DE AGOSTINI PROFESSIONALE"

1 ACCERTAMENTI NOMINATIVI COLTIVATORI DIRETTI DI QUESTO COMUNE Al FINI ASSISTENZIAL! E PREVIDE!

£ ACCERTAMENTINOMINATIVI COLTIVATOR! DIRETTI DI QUESTO COMUNE Al FINI ASSISTENZIALL £ PREVIDE|

(= ACCERTAMENTO PAGAMENTO TASSA PUBBLICITARIA

i ACCESSO AGLI ATTI - ANNO 2006

{2 ACCESSO AGLEATTI - ANNO 2005

12 ACCESSO AGLIATTI - ANNO 2007

1 ACCESSO AGLIATTI - ANNO 2009

1L ACCESSO AGLIATTI - ANNO 2008

{2 ACCESSO AGLEATTI - ANNO 2010

{2 ACCESSO AGLI ATTI - ANNO 2011

£ ACCESSO AGLI ATTI - ANNO 2012

I ACCESSO AGLI ATTI - ANNO 2013

1 ACCESSO AGLI ATTI - ANNO 2014

1 ACCESSO AGLI ATTI - ANNO 2015

1 ACCESSO AGLI ATTI - ANNO 2016

‘\‘ Documenti

aProtocolli collegat i Opzion - [$lnserisci 3 Elimina & Apn

Nome Data
%] 2008ATTI 1.pdf 29/07/2014
*#1 2008ATTI 2.pdf 29/07/2014

2 documenti presenti

Protocolli collegati

1 Protocollo n* 0003193 del 18/03/2008 - INDAGINI RELATIVE ALLE PERSONE CHE S! DICHIARANO INDIGE...
1 Protocollo n* 0001596 del 11/02/2008 - PROVEDUTO

4 Protocollo n® 0001419 del 07/02/2008 - RICHIESTA ACCESSO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI - TRASMISSI.
& Protocolio n® 0011483 del 19/11/2008 - RICHIESTA ACCESSO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

(& Protocolio n® 0010415 del 20/10/2008 - RICHIESTA ACCESSO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

4 Protocolio n* 0010397 del 20/10/2008 - RICHIESTA ACCESSO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

1 Protocollo n® 0009721 del 29/09/2008 - RICHIESTA ACCESSO DCCUMENTI AMMINISTRATIVI

4 Protocollo n* 0009004 del 09/09/2008 - RICHIESTA ACCESSO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

& Protocolio n* 0007139 del 09/07/2008 - ILLUMINAZIONE VOTIVA NEL CIMITERO - RICHIESTA DOCUMENTI
4 Protocollo n* 0006969 del 03/07/2008 - RICHIESTA ACCESSO DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

38 protocolli presenti

4 Protocollo n* 0004836 del 30/04/2008 - RICHIESTA ACCESSO DOCUMENTI AMMINISTRATIV - INVIO CO... el

05/09/2235
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Fascicolazione dai flussi documentali

Per effettuare la fascicolazione gestendo un attivita posizionata sulla propria scrivania, occorre selezionare Fascicola
documenti dalla barra degli strumenti. In questo modo, nella seconda meta dello schermo, verra visualizzata la

gestione dei fascicoli.

|@ GisMaster

File Configurazione  Nuova registrazi

Protocollo informatico «

4 g Frotocalloinformatic
(¢ Gestione protocello
\ Consuliazione pratecello
[ Ricerca fatture/pagamenti
| & Protocolli rifiutat (3)
4 [ Casellzdi posta certificata (P.EC)
(5 P.EC. inamivo (15)
(& PEC. inviste
[& Raccomandate on-line
i Registro di emergenza
4 %7 Flussi documentali
-+ Scrivania digitale ufficio
£ Gestione attivits
T Calendarioattivits
4 I Fascioli documentali
4 Gestione fascicdi

- x
one  Tabelle Stampe  Scansione massiva
‘0 Gestione protocollo ' €3 Calendario attivita | €3 Scrivania digitale ufficio |0 Gestione attivita | €3 Gestione fascicoli 4 b x
| e, P R .
s O @ & i' @ ? T Avibaiete ® Oggetio ) Mittente ) Protocollo
Visualizza Gestione Nuova Rispondi Inolia Fascicola  Visualizza  Applics -
dtvita  ~ documenti  flusso filtro
Gestione altivita ] Ricerche/Filti i)
%*7 Nuove = Attivita = ativita @ ra~ Attivita e Attivita
attivita J per conoscenza g in carico concluse -j rifiutate
Data amivo Data scadenza Mitterie Oggetio Stato lavorazione Avanzamerito
2 o 03/09/2016 16/09/2016 UFFICIO TENICO Ativita 3 Presa in carico
i of 03092006 21/09/2016 UFFICIO TENICO Ativits 2 Presa in carico
z v( 03/09/2016 29/09/2016 UFFICIO TENICO Pgtivita 1 Presa in carico
» ) 03/09/2016 Margaria Niccolo attivita Mtendonspostedsestemo ||

4 [ Henco fascicoli documentali
4 [ Fascicolo Rossi Mario
I Pratica Edilizia 23-2015

4 3% Informazion attivits
I & Protocollo in Ingresso n° 0000103 del 03082016
= Oggetto: attivits
4 Mlegat
b [& Decumento.pdf
4 7 Stato attivits
o 031032016 - Attendo risposte da esterno
of Dal 03/09/2016 ol 03/09/2016 - Presa in carico
4 = Stato di avanzamento della mia attivita

e—®o

@ Completaal 10% [B]

EB Protocollo informatico

1y

4 elementi trovati

i Comune di Technical Design

&£ Utente: NiccoloMargaria

L ¥ &

03/09/2016

La fascicolazione dei documenti avviene trascinando ogni singolo allegato nel fascicolo corretto. Se occorre fascicolare

tutti i documenti del

protocollo in questione bastera trascinarlo all’interno del fascicolo desiderato.

(@ GisMaster - 'S
File Configurazione Nuovaregistrazione  Tebelle Stampe  Scansione massiva
Protocollo informatico « | Gestione protocollo | £ Calendario attivita (£ Scrivania digitale ufficio | © Gestione attivita | £ Gestione fascicali qb x
4 g Protocolloinformatic { Ay @ = i i 0 S
{# Gestione protocollo - &+ ’:? @ %O £4 ustio ™ (C Mitente™ (O Protocalla
|, Consultazione pratocallo Visudizza Gestione Muowa Rispondi Inolva Fascicols Visusizes | Applics -
[ Ricerca fattureipagamenti alivits o documenti  flusso filtro i )
& Protocll it (9 Geslione altivia Ricerche/Filti I}
4 [ Caselladi postacertificata (PEC)
[l PEC inviate attivita per conoscenza in carico concluse rifiutate
[& Raccomandate on-line:
i Registro di emergenza Data amivo Data scadenza Mitente Oggetio Stato lavorazione Avanzamento
4 %7 Flussi documentzi L - 03092016 16/09/2016 UFFICIO TENICO Adtivit 3 Presa in carico (|
1 Senvaniadigiale ufficio % o 0092006 21/09/2006 UFFICIO TENICO Ativita 2 Presain carico O
£ Gesfioneativity i o 0082006 29/09/2016 UFFICIO TENICO Attivita 1 Presa in carico O
T Calendarioattivita
4 9 Fasciol documental r lue 03/09/2016 Mangaria Niccolo atives Atendo neposte ds ssemo ||
# Gestionefascicdi
4 35 Informazioni alfivita 4 P4 Elenco fascicoli documentali /]
b & Protocollo in Ingresso n* 0000103 del 03/03/2016 4 = Fascicolo Rossi Mario
=) Oggetto: attivita 4 [ Pratica Edilizia 23-2015 #
4 F Nlegati Documento pdf |
4 5] Documento.pdf
4 Fascicolo Rossi Mario
4 Pratica Edilizia 23-2015
4 7 Stato attivits
o 02/03/2016 - Attendo risposte da esterno
of Dal 03/09/2016 al 030092016 Fresa in carico
4 == Stato di avanzamento della mia attivits
_________ i Completa al: 10% [E] Ricerca fascicoli
{3 Protocallo informatico Descrizione: (][]
* | 4 elementi trovati
& Utente: NiccoloMargaria  03/09/2016
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Per agevolare I'utenza nella ricerca dei fascicoli & stata introdotta una ricerca veloce.

4 [ Elenco fascicoli documentali

4 [ Fascicolo Rossi Mario

L = &

Ricerca fascicoli

*Ross* ||@|@

Descrizione:

Oltre alla funzionalita di ricerca e possibile, tramite il tasto nuovo, aprire un nuovo fascicolo oppure visualizzare il
dettaglio di un fascicolo cliccando sull’ ultimo tasto presente sulla barra degli strumenti sulla destra.

Technical Design S.r.l. - Via S. Giovanni Bosco 7/D - 12100 Cuneo (CN) - Italy
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