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Procedura “SGD”

La procedura SGD ¢ il portale utilizzato per la gestione documentale dei dati in azienda.

Accesso alla procedura

L’accesso al sistema avviene attraverso la necessaria autenticazione tramite il proprio codice utente (1) e
password (2) con la pressione del bottone Ok (3) da :

Gestione documenti
Portale applicativo

Accesso al sistema

[Utente: | | n
Password: s a

+ Ok 3 Annulla | Cambia password

Informativa sui Cookie & “

Il codice utente da indicare sara quello indicato nella scheda di accesso consegnata.

Uscita dal portale
Per uscire dal portale, scaricando le informazioni temporanee (sessioni) salvate sul server occorre cliccare sulla
scelta Fine del menu (1) mentre cliccando in (2) si ha invece la possibilita di ri-visualizzare la pagina di accesso

del portale con la tabella delle informazioni iniziali :

7 Archivi b = Gestionez 4 Operazioni » ¥ Manutenzioni» @ ?» & Fineo

Portale
Gestione Documentale

Cattol
E-mail fiippo@fippoalbertini.it

[ Data Tipo Informazioni
[17701/2017 [Gestione Documentale [DOMANDA PER 7 Visual
[17/01/2017 [Gestione Documentale richiesta copia ¢
11/01/2017 [Gestione Documentale richiesta di inste
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Con Fine il sistema si ripropone alla pagina di Login e per non permettere che qualcuno possa vedere le pagine
consultate nella sessione di lavoro e memorizzate dal browser in cache (history) € necessario chiudere anche
completamente la pagina del browser internet.
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Gestione documentale

Manuale procedura “SGD”
Gestione documentale

La gestione documentale & l'insieme delle funzionalita presenti nel portale per la corretta gestione,

classificazione e conservazione dei documenti inseriti.

Documenti

Dal menu Gestione documentale — Documenti si gestiscono i documenti.

Per inserire un nuovo documento premere il bottone “Aggiungi” (1) poi per inserire gli allegati andare sul tab

“Allegati” (2) e premere il bottone “Nuovo” (3):

- —— & Sm—— Documenti Utente: Administrator
7 Archivi» = Gestione b <2 Operazioni b ¥ Manutenzioni» &) 7 » @] Fine
I\ W BETE M B - 2 *X = =
Primo Prec. Succ. Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina | Salva | Annulla | Stampa| Cerca | .
Documento * Numero del Data scadenza
Id 1329 Amno 2016  Categonia v| Data|19/11/2016 | Tipo |Amivo | Protetto |[No ¥
documento di test
Descrizione
Prot. num |0 data ora tipo ~ Crea protocollo I (| Segnatura *%  Annulla protocallo
Classifica [ Tag
Corrispondenti (0) Allegati H Destinatari / approvazioni (0) Riferimenti (0) Fascicoli (0) Pubblicazione Avanzate (0) Stati (2) Collegamenti (0) Documentazione (0) Anno
Righe:1 | JJ Tipofitro - | 7 | [Gpuove | 2 0 -| a- B | &2
# Descrizione Files Impronta Data aga. Oper. 20g. Data ins. Oper. in
Modifica Elimina
Files Visualizza 1 file: Sono un pdf di test.pdf 571b669e162666061C62a285ae290d72 19/11/2016 13:48 01401 19/11/2016 13:48 01401

Firma digitale

Studio Filippe Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016  Portale ver. 1.0.6179 del 01/12/2016 00999 ©2/12/2016 81
>

H100% -

Nel popup che si apre scegliere il file (1), cliccare Aggiungi (2); una volta caricati i file premere il bottone
Indietro (3):

i 4 Anno 2015 | Categor| £ scuolawebriminiit ¢ s
doc di prova . .
Yescrizione File allegati
rot num 2 data [15/062016 | ora | File allegati
lassifica
| . | Nome . | Dimensione .| Age. | Age.
ascicoli aceamunel ol Caoem oo | motaziont 10 R I
Jata scadenza Tag Nessun file allegato
Corrispondenti | Allegati (1) | Destinatari / approv: [Nuove decumento
Catcgoria —
Righe:1 | 42 Tipafitro - | 7 | [ nuovo
* Descrizione Files
s 4 |Fite sfoglia 2
Modifics 1 fle: Sono u it
Elimina Files
Aggiungi g
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| corrispondenti si inseriscono dal tab “Corrispondenti” (1); per associare un corrispondente al documento
premere il bottone Nuovo (2):

Documenti Utente: Albertini Filippo
il Studenti » %, Docenti ¥ Gestione documentale »  # Questionari b 7 Archivi ¥ Gestione b [ Operazioni » # Manutenzioni b @ ?» & Fine

x o lran * 4 D& | =« (TW | o | & | # )
Primo Prec. Succ Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina Salva | Annulla | Stampa| Cerca | Duplica
Id 1002 | Categoria| ~| Data[02/03/2016 | Tipo | v|Protetto| V|
Descrizione
Prot. num l:l anno IEI tipo l:l Crea protocollo
Fascicoli | |__
- _| Edit Form [x]
Documento num. l:l del = :|
- "| Corrispondente (da elenco) | _
Cnrrl’spundentiﬁllegah’ (1) Destinatari / approvaz Cognome Home
Indirizzo | Civico
| Righe: O 4~ Tipo filtra « | S7 O
I %— Citta | Codice Fiscale | | T
# | Corrispondente (da elenco) | Cognome | N | agg. Datains. | Oper.ir
o i i | Partita Iva EMail [ .
Email Pec | Annotazioni
Salva Annulla |
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) @ 2011-2016  Portale ver. 1.8.5905 del 02/03/2016 00002 02/03/2016 81 \,

®I00% -

E’ possibile scegliere il corrispondente dall’elenco o indicare un nuovo corrispondente, mettendo il cognome,
nome etc.

E’ possibile creare una nuova anagrafica dai dati indicati per il corrispondente cliccando su “Crea anagrafica”

Documenti Utente: Albertini Filippo
Studenti b ", Docenti » Gestione documentale » [ Questionari » 7 Archivi ¥ Gestione b [ Operazioni » #. Manutenzioni b @) ? » &3 Fine

n i1 [EE ¥ o = #x = © &
Primo Prec Succ Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina Salva Annulla | Stampa| Cerca | Duplica
Id 1002 | Categoria ~| Data[02/03/2016 | Tipo | ¥|Protetto| V]
Descrizione
Prot. num D anno IEI tipo l:l Crea protocollo
Fascicoli |

]
Documento num. l:l del | [~] Data scadenza ] Tag | H:|

Corrispondenti Allegati (1) Destinatari / approvazioni Dati Annotazioni

‘ Righe: 0 | ,J Tipofitro ~ | 7 | Dipjuove | 2 | &g - E Fr BRE
# | Corrispondente (da elenco) | Cognome | Nome | Indirizzo | Civico | Citta | Codice Fiscale | Partitalva | EMail | Data agg. | Email Pec | Annotazioni | Oper. agg. | Da
Modifica Elimina " Via . 02/03/2016 02
s S Rossi Mario | poa 12 Rimini 10:45 00002 10
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) @ 2011-2016  Portale ver. 1.8.5905 del 02/03/2016 00002 02/03/2016 81
< >
® 0% -
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Invio documento per email

Premendo il bottone Email (1) si apre il popup per I'invio del documento per email

Documenti Utente: Albertini Filippo i
4 studenti» ", Docenti} ' Questionari» 7 Archivi » ik Gestione b 2 Operazioni » €32 Documenti » ¥ Manutenzigni » @) ?» & Fine
H 4 ligi1z ¥ i = +x 5] © & dh ® =)
Primo | Prec Succ. | Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina | Salva | Annulla | Stampa| Cerea | Duplica| Email| Spedizione
& Invio email - Internet Explorer e [m] X
Id 5
| __ Invio email
Descrizione Destinatari
CcC
Prot. num
Oggetto Doc. 5
Classifica
Fascicoli
Documento :
Documento num. 5
Cggetto :
Corrispondenti | A Testo brova
Righe: 4 | 0
# | Dataagg. | Oper.agg. | Datains. Oper. ins
Modifica Elimina Aggiungi allegato Sfoglia. 20052016 | goqpy | 20072018 | ooy
File allegati RNTFQ10004 S pdf di test 00002 201605251638035256.pdf
Modifica Elimina e ategalt S = 20(05[1015 00002 20/05/2016 00002
Invia email Annulla e 1523
nvia emai
= 20/05/2016 20/05/2016
Modifica Elimina i, 00002 s 00002
Modifica Elimina 20/05/2016 20/05/2016
Crea anagrafica 1547 i 15:47 o
00002 25/05/2018 81
®100% -

Spedizione email

Premendo il bottone Spedizione,cliccando il bottone con i tre puntini a fianco del Cerca (1) e scegliendo
Spedizione (2), & possibile inviare per email il documento; negli allegati viene anche generato in automatico il
file segnatura e messo fra gli allegati.

1 Documenti Utente: Administrator
7 Archivi» ‘= Gestione b - Operazioni} ¥ Manutenzioni b @) ? » & Fine
" 4 » M D = X e =i Pubblicazione alby
pimo | Prec (191 Succ | Ulimo | Aggiungi| Modifica| Elimina | Siva | Annulla| Stampa| Cerca et ee
Conservazione
Documento | Numero del Data scadenza Duplica
d 1329 Anno 2016 Categoria v| Data[19/11/2016 | Tipo |Armiy Spedizione PEO Posta elettronica ordinaria (SGD.SMTP.PEQ)
R e Spedizione PEC Posta elettranica certificata (SGD.SMTP.PEC)
Descrizione
Prot. num |0 data ora tipo | [Z] Crea protocollo I &1 Segnatura #% Annulla protocollo
Classifica Tag
Corrispondenti (0) Allegati (1) Destinatari / approvazioni (0) Riferimenti (0) Fascicoli (0) Pubblicazione Avanzate (0) Stati (2) Coll i (0) Doc i ()] ioni
Righe:0 | ) Tipofitro - | 7 | [dnuovo | 2 O -| s - B | &2 ~ -~ Email ai destinatari interni
# Utente Gruppo Approvazione Presa Visione Oper. agg. Data ins. Oper. ins. Data agg.
No data to display
Studio Filippa Albertini - Cattolica (RN) ® 2011-2016 Portale ver. 1.0.6179 del 01/12/2016 00999 02/12/2016 81
< >
E100% +
Destinatari/Approvazioni
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Gestione documentale

Nel tab Destinatari / Approvazioni sono elencati gli utenti a cui il documento & assegnato; & possibile indicare
se l'utente deve approvare il documento o se deve impostare la presa visione.

b sat— o Sm——

Documenti Utente: Administrator
7 Archivi» = Gestione b <= Operazioni b ¥ Manutenzioni b @) ?» @] Fine
Ll 4 3di3 » M 0O = A 2 4
Primo Prec. Succ. Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina Salva Annulla | Stampa | Cerca
Protocollato
Documento | Posta elettronica ordinaria v Numero del Data scadenza
Id 1327 Anno 2016 Categonia %| Data 19/11/2016 Tipo Amivo  “|Protetio No W
Descrizione ¢
n
I
Prot num |3 data 19/11/2016 | ora 10:46  tipo | Generale (GEN) v Crea protocollo I | Segnatura #*x  Annulla protocollo

Classifica Tag

Corrispondenti (1) Allegati (3) Destinatari / approvazioni (2) Riferimenti (0) Fascicoli (0) Pubblicazione Avanzate (0) Stati (4) Collegamenti (0) Documentazione (0)

Annotazioni
Righe: 2 | 0 Tipofitro - | 7 | (& nuovo H- - B & ~ - Emalil ai destinatari interni
# Utente Gruppo Approvazione Presa Visione Oper. agg. Data ins. Oper. ins. Data agg.
Modifica | | | 5 [ | .
Elimina Files 01401 19/11/2016 10:47 01401 19/11/2016 10:47
Modifica 01401 19/11/2016 10:47 01401 19/11/2016 10:47
Elimina Files ’ .

Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) ® 2011-2016  Portale ver. 1.0.6179 del 01/12/2016 00999 02/12/2016 81

>
F100% ~
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Griglia gestione documenti

Dal menu Gestione — Gestione Documenti si apre la pagina con i documenti visualizzati in una griglia:

Do b m—— Gestione documenti Utente: Ao

- P . o DoAY " o]
- Archivi» = Gestione » < Operazioni» ¥% Manutenzioni b @2 @ Fine
Ricerca Avanzate
1 ] Descrizione | | categoria V]
Data doc. 16/01/2017 [Tutti V| Dato | ] valore | |
protnum.|  |/ano[ |/tipo v © dente | Destinatario | | B Visualizza
> 2 o 2 % | o "
‘ Righe: 49 | ,J Tipofitro « | W | [Snuove | 2 O - | da - B | & * Firma digitale libro firma
Data ~
* Data v 1d - Protocollo | Descrizione Corrispondenti Destinatari Fascicoli
v Data: 17/01/2017
Prot, 196
Modifica
ce 1615 del
B ﬁ& WI0V207 arive 17/01/2017
Modifica Wi b
Destinatari wrotz017 8 ey
Stati Bt
Prot. 194
Modifica
Destinatari  J§3 17/01/2017 é::fenza gjlfm/zuu
Stati T
: Prot. 193
Modifica
Destinatari  {lp. wicygor | 192 (e s
Stati
Dot 16
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2017  Portale ver. 1.0.6226 del 17/01/2017 00989 17/01/2017 92
< >
H100% ~

Cliccando sulla griglia il bottone Modifica(1) si apre il popup dove & possibile consultare il documento in
dettaglio e modificarlo:

o b Sm— Gestione documenti Utente: Administrator ~
7 Archivi » ‘= Gestione » - Operazioni » # Manutenzioni b @) ?» ] Fine

Ricerca | Avanzate _
- (2 Documenti - Internet Explorer

1d 2 https://
Data doc. Li
Prot. num.

w.scuolawebrimini.it/scuolawebsgd/src/FMp81.asprTAction=U4I1f28¢ ubPL15flvdyxbKcajh0/e

e ) 4 : 4 M 0O = X = K0 =]
Righe:3 | 7 TiB primo prec. (1911 guec Ulimo | Aggiungi| Modifica| Elimina | Salva | Annulla | Stampa| .
Data -
Documento | Numero del Data scadenza | |
# Id 1329 Anno 2016 Categona % Data|19/11/2016 | Tipo |Amive | Protetto|[No v
v Data: IQEﬁIE documento di teat
Maodific
Destinatari @ Descrizione
Stati
Modifica i . = 1
Destinatari det. num |0 ata ora tipo ~| |2 Crea protocollo J .} Segnatura +*Xx  Annulla protocolle
Stati
Classifica Tag
DM;‘?'ﬂCta i d Corrispondenti (0) Allegati (1) Destinatan [ approvazioni (0) Riferimenti (0) Fasacoli (0) Pubblicazione Avanzate (0) Stati (2) Collegament
lestinatan
Stati —
| Righe: 0 | ) Tipofitre - | 7 | [@nuovo | 22 O - |- BB | 62| ° -

< # Tipo | Corrispondente (da elenco) | Cognome | Mome | Indirizze | Civico | Citta | Codice Fiscale | Partita Iva | EMail | Email Pec | Annotazioni | Dat
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E’ possibile assegnare i destinatari e gli stati cliccando il bottone Destinatari / stati (1):

Modifica destinatari / stati

id 1615 del 17/01/2017 Prot. 196/2017

— BEE— — —r P—— |[cerrispondenti:
~ -

o -
8 e o — —— N || —

ol [Grupei V]
R e e
Destinatari | M So—, oo S e —— -
e e -

Ok Annulla

Libro firma

E’ possibile assegnare un documento su libro firma cliccando con il bottone destro del mouse e scegliendo
“Libro firma per ...” (1):

L Sa— A Sm—— Gestione documenti Utente: Administrator n
7 Archivi b = Gestione b« Operazionib ¥ Manutenzioni b @) 2F ] Fine

Ricerca Avanzate

1d |:| Descrizione ‘ ‘ Categoria | V|

Data doc. Visualizzazione | Tutti v| pate | ] valore | |

Prot. num. ‘ ‘,’ anno‘ |.|‘npn| v| Cnrrispondem:e| Deﬁf:inatario| | Visualizza |

Righe: 3 | I) Tipofitro ~ | 7 | [nuovo | D 3 - [da - % | ‘i}-! | 5 - Firma d\gﬂzlehhmﬁrmaé ‘
Data -

# Data v d ~ | Prot. Descrizione Corrispondenti

- Data: 19/11/2016
Modifica

Destinatari @§ 19/11/2016 1329 documento di test S
i B tibro firma per S s
p— z i —
Modifica R~y = A Fimo i )
Destinatari ﬁ 19/11/2016 1328 oman & wam o - ’
Stati i - Funzioni di raggruppamento a—— P
-
i e o . cemat -~ -
Modifica 3 : L
Destinatari ﬁl&; 19/11/2016 1327 — - G- - s
Stati '
— -
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016  Portale ver. 1.0.6179 del 01/12/2016 00900 02/12/2016 02
< ) >
BI00% v

Firma digitale libro firma
Cliccando il bottone “Firma digitale libro firma” (1) si apre il popup per la firma massiva dei documenti.

Tramite il bottone Scarica i file da firmare digitalmente si scarica uno zip con tutti i file da firmare (con stato
libro firma).

Dopo aver firmato i file tramite ad esempio una chiavetta Aruba, caricarli sul sito su un file zip per aggiornare i
documenti sostituendoli con quelli firmati.
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Firma digitale documenti

[ Scarica ifile da firmare digitalmente |

Carica zip file firmati digitalmente

|Trascinareiﬂle da inviare qui | Sfoglia ‘

Per effettuare la firma digitale scaricare in lacale i file. scompattare lo zip, apporre Iz firma digitale sui file, creare
wune zip e caricario con il bottone Sfoglia.
i Ik fone p do if botfone Ok.

WNB: & passibile caricare solo file scaricati e por firmali da quests popup.

Ok | ‘ Annulla

®100% v

Anagrafiche

Dal menu Gestione documentale — Anagrafiche € possibile caricare I'elenco delle anagrafiche da usare come
corrispondenti:

Anagrafiche Utente: Albertini Filippo

4 Studenti» ", Docenti» = Gestione documentale b % Questionari» 7 Archivi b Gestione b [ Operazioni » ¥ Manutenzioni b (@) ?» &] Fine

Cognome‘ ‘ Nome‘ | | Visualizza |

Righe: 4 | ,J) Tipofitro - | 7 | Diuowo | % O -|lda- B |68 | 7 -

# | cod | Cognome | Nome  Toponimo | Indiizzo | Civico | Suf v | Tnt Civ | Gitta | Localita | Cap | Prov | Nazione | Telefono | Fax | Celluare | EMail | Email Pec | Codice Fi
bgm(: 2 | Bianchi Luca

'\g;:m(: 4 | Rossi Giovanni Via Roma 12 Rimini PNDFNCS
I:m? i . Rossi Mario . . .

Studio Filippa Albertini - Cattolica (RN) ® 2011-2016  Portale ver. 1.8.5905 del 02/03/2016 00002 02/03/2016 84

: ®100% v) =

Tabelle varie

Dal menu Gestione documentale — Tabelle Varie € possibile gestire le categorie, responsabili,..

Categorie

Scegliendo “Categorie”:
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Tabelle varie Utente: Albertini Filippo
@i Studenti » 7, Docenti» * Questionari» 7 Archivi b ¥ Gestione b ¢ Operazioni b 2 Documenti » ¥ Manutenzioni b &) 2 » & Fine
Tabella v
‘ Righe:3 | JO Tipofitro - | 7 | Oipuove | 2 - - B | 2| 7 -
# Cod Descrizione Files Data aga. Oper. agg. Data ins. Oper. ins.
"éﬁgﬂ‘;‘; c1 Categoria 1 29/02/2016 10:09 00002 25/02/2016 10:09 00002
héﬁfﬂ‘:li'lc: 2 Categoria 2 29/02/2016 10:09 00002 29/02/2016 10:09 00002
Modifica
Eliming PAGELLE Pagelle

Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016 Portale ver. 1.8.6005 del 10/06/2016

00002 10/06/2016 83
< >
& 100% ~

Categorie pubblicazioni
Scegliendo “Categorie pubblicazioni”:

Tabelle varie Utente: Albertini Filippo
&4 Studenti» ", Docentib % Questionari b 7 Archivi b ¢} Gestione b < Operazioni b €3 Documenti b ¥ Manutenzioni » &) ?» 2] Fine

Tabella ‘ Categorie pubblicazioni V‘

‘ Righe: 1 | J) Tipofito - | 7 | Dlnuove | > EH - | - B |62 | © -
# Cod Descrizione Data agg. Oper. agg. Data ins. Oper. ins.
“E'il’::ﬂ]‘: BANDI.GARE Bandi e gare 10/06/2016 15:14 00002 10/06/2016 15:14 00002
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) @ 2011-2016  Portale ver. 1.8.6005 del 10/06/2016 00002 10/06/2016 83
L4

>

#®100% -

Categorie conservazioni

Scegliendo “Categorie conservazioni”:

Tabelle varie Utente: Albertini Filippo

i Studenti » ", Docenti» # Questionari b 7 Archivi» ) Gestione » 2 Operazioni b &2 Documenti b ¥ Manutenzionib @) ? ¢ ] Fine

Taballa‘(lategurie conservazioni V| Visualizza

‘ Righe: 4 | JJ Tipofitre - | 7 | Dijuove | & [ -| da - % &= -

# Cod Descrizione Data agg. Oper. agg. Data ins. Oper. ins.
"éﬁg:{;c; DOCUMENTO.PROTOCOLLATO Documento protocollato 10/06/2016 17:49 00999 10/06/2016 17:49 00999
Modifica i :

Hiiiing PAGELLE Pagelle 10/06/2016 17:42 00999 10/06/2016 17:42 00929
'gﬁfr::;c: REGISTRO.PROTOCOLLO Registro protocollo informatico 10/06/2016 17:42 00999 10/06/2016 17:42 00939
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) ® 2011-2016  Portale ver. 1.9.6005 del 10/06/2016 00002 10/06/2016 83
<
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Responsabili pubblicazioni

Scegliendo “Responsabili pubblicazioni”:

Tabelle varie Utente: Albertini Filippo
{4 Studenti» ", Docenti® '# Questionarib 7 Archivi b i} Gestione b < Operazioni b &2 Documenti b ¥ Manutenzioni b @) ? » & Fine

Tabella | Responsabili pubblicazioni V‘ Visualizza

‘ Righe: 1 - Tipo fitro ~| 7 O nuovo | B = - Ah = % i"z =i
# Cod Cognome Nome Data ago. Oper. agg. Data ins. Oper. ins.
héﬁg:ﬁ;a TEST Cognome di test Nome di test 10/06/2016 15:15 00002 10/06/2016 15:15 00002
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016  Portale ver. 1.8.6005 del 10/06/2016 00002 10/06/2016 83
< >

0% ~

Classifiche

Dal menu Archivi — Classifiche si gestiscono le classifiche:

- —— —— Classifiche Utente: Administrator
T Archivi» = Gestione b ¢ Operazioni b ¥ Manutenzioni» @) ?» &J Fine

Descrizione | H Visualizza |

‘ Righe: 207 | _J Tipofitro « | 7 | [ nyovo | & = - & - % =] =

# Cod Descrizione Data apertura Data chiusura Data agg. Oper. 3gg. Data ins. Oper. ins.
’gﬁfm‘; 31.02  AT.A Fascicoli personali 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
ngg?nr‘r;? 1.0.00 AFFARI GENERALT 18/07/2016 16:17 00099 18/07/2016 16:17 00999
hgﬂf:;‘]? 1.3.05 Affari legali 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
Emﬁ: 67.02  Agenzie accreditate 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
rgﬁg:‘!l‘? 6.2.13 Agitazioni studentesche 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
Pgﬁfﬁﬂ]f 6.4.07 alternanza scuola lavoro 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
!ﬁﬂﬂ\f 4.1.05  Altre entrate 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
pg;?ﬁs‘ 6.2.06 Alunni con handicap 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
hgﬁﬁ:ﬂ‘c: 6.0.00  ALUNNI E GESTIONE DIDATTICA 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999
% 5.1.06 Archivi (corrente, di deposito, storico) 18/07/2016 16:17 00999 18/07/2016 16:17 00999

Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) ® 2011-2016  Portale ver. 1.0.6179 del 01/12/2016 00999 02/12/2016 87
< >

®00% -

Fascicoli

Dal menu Archivi — Fascicoli &€ possibile caricare I'elenco dei fascicoli:
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Fascicoli Utente: Albertini Filippo
i studenti» 7, Docenti» Gestione documentale » [ Questionari b 7 Archivi » Gestione b [¥, Operazioni» & Manutenzionib @ ?» & Fine

Descrizione | H Visualizza |
‘ Righe:2 | JJ Tipefito - | 7 | Dijuove | % E - | a- B | 62| 7 -

# Cod Descrizione Data apertura Data chiusura Data agg. Oper. agg. Data ins. Oper. ins.
% FASCICOLO1 Fascicolo 1 29/02/2016 10:07 00002 29/02/2016 10:07 00002
% FASCICOLOZ Fascicolo 2 29/02/2016 10:07 00002 29/02/2016 10:07 00002

Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016  Portale ver. 1.8.5805 del 02/03/2016 00002 02/03/2016 86
L4 >

HI0% -

Dati

Dal menu Archivi — Dati &€ possibile caricare un elenco di dati da associare ai documenti; per ogni dato &
possibile indicare il tipo (data, stringa, numero), un elenco di valori ammissibili, ...

Dati Utente: Albertini Filippo
@i Studenti» ", Docenti » Gestione documentale b [ Questionari b 7 Archivi » Gestione b [ Operazioni » & Manutenzioni b (@) 2 » ZJ Fine
Descrizione| || Visualizza |
‘ Righe: 2 | JJ  Tipefiltre - | 57 | [ juowo | B = - & - % Pe =
# Cod  Descrizione Categoria | Obbligatorio | Tipo valore | Valori ammissibili Annotazioni Data aga. Oper. agg. Data ins. Oper. ins.
% D1 Dato 1 Generale 02/03/2016 19:52 00002 29/02/2016 10:06 00002
Modifica ; 5 , *
Elimina D2 Dato 2 Generale 02/03/2016 19:52 | 00002 29/02/2016 10:06 00002
Studia Filippe Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016  Portale ver. 1.8.5905 del 02/03/2016 00002 02/03/2016 85
< >
0% -

Stati

Dal menu Archivi — Stati si apre la pagina per la gestione degli stati assegnabili ai documenti

L -t Stati Utente: Administrator
7 Archivi b Gestione b < Operazioni b ¥ Manutenzioni b &) ? » &J Fine
Descrizione | H Visualizza ‘
‘ Righe:5 | ,J Tipefitre - | 7 | [ nuovo | T2 i - - % o = -
# Cod Descrizione Colore sfondo | Colore testo | Grassetto | Corsivo | Barrato | Data agg. Oper. agg. | Data ins. Oper. ins.
Modifica Conservazione 21/10/2016 21/10/2016
Himina CONSERVAZIONE.SOS VA Sostitutiva 17:50 00999 17:50 00999
Modifica FILE.FIRMA.DIGITALE File con firma digitale 29/07/2016 00999 20/07/2016 00999
13:29 13:29
29/07/2016 29/07/2016
FIRMO Firmg 13:20 00999 13:28 00999
o 29/07/2016 29/07/2016
LIBRO.FIRMA Libro firma 13:20 00999 13:20 00999
21/10/2016 21/10/2016
PUBBLICAZIONE.ALBO Pubblicazione albo 17:50 00999 17:50 00999
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016 Portale ver. 1.0.6179 del 01/12/2016 00999 02/12/2016 88
< >
®100% -
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Consultazione documenti

Dal menu Operazioni — Consultazione documenti si apre la pagina per la sola consultazione dei documenti
caricati; ogni utente vede i documenti che gli sono stati assegnati e che hanno fascicolo personale.

- masam 4 sessess Consultazione documenti Utente: TN
% Archivi b = Gestione b ¢ Operazioni b T Manutenzioni» @) 2 » & Fine
Tipo documento [Fascicolo personale V| Da data [0y/0y/2016  [¥]
Righe:0 | ) Tipofitro - | 7 | % O -|[dy - B | & 3
# Documento Data Desarizione Stato
No d, 0 displ
Email

Dal menu Gestione Documentale — Email & possibile creare i documenti dalle email presenti sul server di
posta.

Per configurare le caselle di posta da controllare va valorizzato il parametro generali PARAMETRI.POP3; il
programma legge i parametri che iniziano per PARAMETRI.POP3, & possibile indicare piu di una casella di
posta (ad es PARAMETRI.POP3.TEST, etc).

Scarica email

Dopo aver scelto 'account email da utilizzare (1) premere il bottone Scarica email (2) per scaricare dal server
di posta i nuovi messaggi:

Email Utente: M
" Archivib ‘S Gestione b < Operazionib ¥ Manutenzioni b @) 7?5 ] Fine
Dati | Avanzate
‘ @
Emai I s S~ bata[2= | [1gjoyjzony [ Tiee E Eenca | @ Scancaemal |8 Elaborz Casalla di posta: | Nessuna v
‘ Righe:0 | D Tipofitro - | 7 |2 [ -| (&g - B | ¢2 5 -
Data ~
2 1d Operazioni  Data ~ Documents | Da Oggetto Testo Destinatari
No data to display

Dopo aver premuto Scarica email i messaggi vengono salvati in una tabella nel database su SGD e
visualizzati nella griglia:

bomm masem & sew— Email Utente: i

7 Archivi» = Gestione » < Operazioni» ¥ Manutenzionid @) ?» & Fine

Dati Avanzate

e[ P———— V] vata [>= ¥ 10/01/2017 [=] Tiee: [Non gestite ™| (6§ Elenca @ Scaricae-mail | 8  FElabora Casells di posta: | Nessuna V]

Righe:394 | JO Tipofitro - | W | % @ -| da - B | &2

Data v

# d Operazioni  Data ~ Decumento  Da Oggette Testo Destinatari

~ Data: 17/01/2017 (Continued on the next page)

?:Z\t:: 5187 i;{g}/ium
?::\t:fg 9 5186 };{g;ﬂznn
| s1ss w1207
?::ﬂf;l 5184 1;{3;#2017
?:;ts:' ﬁ 5183 i;{gé/mn
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Per le email appena scaricate nella griglia non viene visualizzato il testo ma solo I'oggetto; successivamente
quando vengono visualizzate in dettaglio o viene creato il documento vengono scaricate dal server di posta in
maniera completa, con il testo e gli allegati.

Elenca email

E’ possibile anche solo visualizzare nella griglia le email precedentemente salvate sul database premendo il
bottone “Elenca” (1).

Email Utente: S - -
% Archivi b ‘= Gestione b < Operazioni b ¥ Manutenzioni » (@) ? » & Fine
Dati Avanzate
Emai[l e ~Josa[>= V] [10/01/2017 [] e+ [Non gestite v|[E5 Elenica @ Scaricae-mail | (81 Elabora Casella di posta: | Nessuna v
‘ Righe:0 | D Tipofito - | 7 | 2% = -3 - B | 1] 7 -
Data v
z 1d Operazioni Data ~ Documento  Da Oggetto Testo Destinatari
No data to display

Gestione email

Cliccando nel bottone Gestisci (1) o sulla riga nella griglia (2) si apre un popup con il dettaglio del’email:

- A S—— i [ —

- - . o 2 Email - Internet Explorer = ~
- Archivi b ‘= Gestione b ¢ Operazion|
8 - 3 - a
Dati | Avanzate
Messaggio di posta elettronica id 5187 da "Ufficio Stampa Istituto Cervi"
S x v]osta 3 Oggetto: Convegno su Shakespeare > 27 gennaio 2017
Operazioni v| M Segnatura
‘ Righe:394 | 0 Tipofito « | 7 | 2% P ] en:
Destinatari || Gruppo Gruppl hd
BasTh interni Destinatari
# Id Operazid  ([Fascicoli ] Destinatari
- Data: mﬁﬂ (Continued on the next pag |l o
Gestist oay e
inolira Da clenco S|
Gestisci 0 186
Inoltra oppure
i 3 Cognome/Rag. soc. |Ufficio Stampa Istituto (| Nome/Rag. soc. 2 :l [ Crea I'anagrafica
e | 5185 Mittente e = 2 = i
e [ Jeo| Jow |
ey Coticetiscale [ Jpanmama | =y
N i Cellulare
wm p e EwsiPEC [ |Telfwo | el |
Inoltra
Gestisci A 1oni
Inoltra 0 s182
Gestiscl >  Sava ‘ 3 Annulla I Stampa ‘ H
Inoltra prie = =l I
Gestisci
Inoltra 518p
R e R Convegno su Shakespeare > 27 gennaio 2017
l17/01/2017 89
< Da Istituto C
0% -

Nel popup che si apre & possibile indicare I'operazione da effettuare (Archivia e protocolla, Archivia, Elimina);
scegliere i destinatari del documento; indicare il fascicolo, la classifica.

Il mittente pud essere scelto dall’elenco oppure premendo il bottone Importa per sceglierlo da un popup
dettagliato dove & possibile filtrare per cognome, nome, etc e visualizzare i dati presenti:
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(& Email - Internet Explorer - u] X A

boom sabam b
77 Archivi b ‘= Gestione b < Operazion |

Dati ‘ Avanzate
- .E
Corrispondenti

Righe: 304 | ,J Tinofitro - | 7 | 2 Tipo [Docenti [ Visusliza

2 — a

Data ~ Righe: 1355 | ) Tiefito - | 7 | [0 -|da- B | &% | 7 -
e Cod |Cngn|m|elkag. soc. ‘Nnme]Rag. soc. 2 |Cmi(echaIe ‘Parﬁlalva ‘Se.-r;n ‘Cnmlmeﬂs(ta ‘vamu’a Mascita |In|inm1 |cmm 2
# d Operazig Destinatari
- Data: 17/01/2017 (Continued on the next pag | |[mavcn x| Il Il H:H Il Il

Gestisci e 650 BIANCHL [
LG 1134 | BIANCHI - — -
Seted | 5186 438 | BIANCHI - - ——

BIANCHI - -
el 5185 1198 | BIANCHI - ———

BIANCHI - — - —
Gestiscl S184
Inoltra Bianchi -~
Gestisd
Inoltra ﬁ 5183
Gestisci
Inoltra 0 5182
Gestisci
TInoltra 5181
Gestisci
Inoltra 5180

Dana 1 aF 1A lANI temey - (413 2 4 = 4
7/01/2017 89

®100% -

Stampa email

Dal popup con il dettaglio dell’email & anche possibile creare un pdf premendo il bottone “Stampa”:

o — e —
7 Archivip = Gestione b < Operaziol

Ot
Dati ‘ Avanzate
~
Email Data4 Oggetto: Convegno su Shakespeare > 27 gennaio 2017

(& Email - Intemet Explorer = [m] X )
7

PR - al

Messaggio di posta elettronica id 5187 da "Ufficio Stampa Istituto Cervi"
= O i | ¥ Segnatur.
Righe: 394 | 0 Tiofito «| 7 | 2% | ¥ Segnatura
Destinatari || Gruppo d i[Gruppi ]
Zelaat, interni Destinatari I |E
# i operazid  ([Fascicoli Destinatari
- Data: 17/01/2017 (Continued on the next pag ([~
Gestisai
5187
Lol Da elenco [ [+][ importa_|
Gestisc
e & 5186 oppure
?::}:I:s: § . Mittente CognomeRag. soc. |Ufficio Stampa Istituto (| Nome/Rag. soc. 2 l:l [ Crea I'anagrafica
za [ Jom T
s Coicesste [ |Pmimia | (vl cnmonsn
Gestisci Email PEC [ ] Telefono I | Celtulare | |
e & 5169
Gestisal A 1
s & 5192 .
Gesti
Gestisi i «  Sawa [ = Amia | & Stampa q ||
Gestisc
Inoltra 5180
e e R e Convegno su Shakespeare > 27 gennaio 2017
2 & 17/01/2017 89
< Da: "Ufficio Stampa Istituto Cervi® B
A & Pt #100% -

Elaborazione

Premendo il bottone Elabora (1) vengono creati i documenti dalle email indicate come da elaborare:
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5 Email Utente: S o
7 Archivib = Gestione b ¢ Operazioni b ¥ Manutenzioni b @ ?» & Fine

Dati Avanzate

o T ] owa 5= V07613517 [=] v [Non gostte V] [ Elenca | @ Scarkcaemail | 1 Etabora @ curets s gt essiing v

Righe:394 | J) Tipofito - | 7 | 2% [ -| @y - B | &2 | 7 -
Data ~
# 1d Operazioni  Data ~ | Documento  Da Oggetto s S

~ Data: 17/01/2017 (Continued on the next page)

?:ZTET? 5187 17/01/2017

?:Z\t;fam § 5186 };{g;ﬂ:au

?.fifif? § 5185 gfgéﬂznn

?:i\t:am 5184 1;/2;,@17

Cf::\t;f? ﬁ 5183 i;{gé/zuu

Nella griglia vengono visualizzati i documenti creati con il riferimento all'id per ogni documento creato (1):

- e b sme Email Utente: M

- . . — . S o .. ~
- Archivi» = Gestione» < Operazioni» ¥ Manutenzioni b @) ?» @ Fine
Dati | Avanzate
smmum 10/01/2017 || Tieo: [Tutte v|[E Elenca @ Scarica e-mail ¥  Elabora Casalla di posta: | Nessuna v
‘ Righe: 405 | ,J Tipofitro - | 7 | 2 [ -| &y - % Ee =
Data v
% 1d Operazioni Data ~ Documents | Da Oggetto Testo Destinatari
ki Doc. 1542 o]
Archiviae 12/01/2017 Prot. 123 del " E
e | 4918 rotocolla 11136 13/01/2017 < ke
Inoltra
4141
Gestisd 12/01/2017
i | & A5 1133
Gestisal 4925 12/01/2017
Inoltra 2
Roctiei | & 1219017
anaGnf 1A tAr2iema) D 1 2 2 @ @A a1 12 12 14 @
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) @ 2011-2017  Portale ver. 1.0.6226 del 17/01/2017 00999 17/01/2017 89
< >

#®100% -

Per le email di posta elettronica certificata (PEC) la procedura gestisce la lettura dei messaggi di accettazione
e consegna:

Documenti da email Utente: Albertini Filippo
& Studenti» ), Docentib 2 Questionari» 7 Archivi» g Gestione » ¢ Operazioni » &3 Documenti b &% Manutenzioni b () ?» & Fine
Email [Pop3 PEC v E Elencaemail | [ Protocolla email | Casella di posta: [Nessuna V]
‘ Righe:2 | JJ Tipofite + | 7 |25 [ -| @y - B |2 | & -
Data -
Operazioni Stato Data ~ | Da Oggetto Testo

- Data: 12/07/2016

Le email con I'accettazione e la consegna vengono salvate negli allegati (1) del documento di riferimento:

Pagina 19 di 44

Studio Filippo Albertini Via Euclide, 7 - 47841 Cattolica (RN) Cell. 347/7163264 Fax 0541/0531186
Web www.filippoalbertini.it E-Mail filippo@filippoalbertini.it PEC filippo.albertini@pec.it
Cod. Fisc. LBRFPP68M23C357N P.Iva 01881570400 - Attivita svolta ex legge n. 4/2013



mailto:filippo.albertini@pec.it
http://www.filippoalbertini.it/
mailto:filippo@filippoalbertini.it

Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Documenti
{4 Studenti» 7, Docenti» [ Questionari b 7 Archivi» &4 Gestione b - Operazioni} &2 Documenti b ¥ Manutenzioni» @) ?» £ Fine

I\ 4 1di18 » M 0 = A ] L) =l
Primo Prec Suce. Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina | Salva | Annulla [ Stampa| Cerca
Documento * Numero del
Id 2120 Anno 2015 = Categoria ~| Data |13/07/2016 |Tipo Amive Vv Protetto No v
POSTA CERTIFICATA: Test PEC 2
Descrizione
Prot. num | Crea protocollo H Segnatura
Classifica
Fascicoln
Data scadenza Tag
Corrispondenti Allegati (4) Destinatari / approvazioni Dati Pubblicazione Conservazione Stati Annotazioni
Righe: 4 | 2 Tipofitro ~ | 7 | O nuove | %> B - - E & =
# Descrizione Files Impronta Data agg. Oper.
Elil;’?'l?rfzilﬁéié\ies File allegato email 1 file: daticert.xml 1e2f54998773c37095fc67f4b8e30b10 13/07/2016 10:16 0000
Elir:a?r?;né;es Email originale 1 file: EmailOriginale.em! 5c0b0d7600f184f8a81bfb28e763ba00 13/07/2016 10:16 0000
Modifica g 5 3
Elimina Files Consegna 1 file: Email.eml 3a95eac0d599815d3d4cba63cl3a80fd 13/07/2016 10:30 0000
Modifica < . . o .
i i Accettazione 1 file: Email.em| 348e6fc50992ee0ec38b020587cdf465 13/07/2016 10:30 0000

Se la casella di posta € di tipo IMAP i messaggi non vengono mai eliminati sul server di posta; se invece € in
modalita POP3 & possibile indicare se eliminare i messaggi sul server di posta al momento dell’elaborazione
dal combo “Casella di posta“ (1), che & attivo solo se 'email & in modalitda POP3:

B Watah & w—— Email Utente: Ao
7 Archivi b = Gestione b - Operazioni b # Manutenzioni b @ ?» & Fine
Dati | Avanzate
Email Dats 10/01/2017 Tipo: EH Elenca {3 Scarica e-mail 1 ]  Elabora Casella di pum?essuna v
Righe: 304 | D Tipofito - | 7 |2 [ -|da- B | e3 | 7 -
Data ~
# 1d Operazioni Data ~ Documento  Da Oggetto Testo Destinatari

- Data: 17/01/2017 {Continued on the next page)

?:;t::‘ 5187 1;{21/2017
GI::\:;Q ﬁ 5186 };:g;/znu
GI:;t:? § 5185 Efgéﬂznu
?:;t:am 5184 1;{3;#2017
GI.?ZTLZ"‘ ﬁ 5183 ié:gé/znu

Inoltro email

E’ possibile inoltrare un email cliccando il bottone “Inoltra” (1) sulla griglia:

Moo masam o swem— Email Utente: A
7 Archivi = Gestione} < Operazioni b ¥ Manutenzioni b @) ?» ] Fine

Dati Avanzate

Ema\\Datawjglfzgﬂ' me:W‘GSnaﬁcaa-mail |j Elabora Casella di posta: | Nessuna v
Righe: 394 | O Tipefitro - | 7 | 2 [ -| g - B |e? | ° -
Dsta +
# d Operazioni Data - Documento  Da Oggetio Testo Destinatari

~ Data: 17/01/2017 (Continued on the next page)

?ﬁiﬂfﬁ'o 5187 i;{gilznu
?::\t;f: ﬁ 5186 };{gé/zun
?::\t:: 0 5185 };{g;lznu
?ﬁ:\t:g 5184 :;{gé/znu
?::\t;f;' § 5183 i;{gélzun
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Operazioni massive sulle email

Cliccando sulla griglia con il bottone destro del mouse si apre un menu dove & possibile segnare tutti i
messaggi come da archiviare, come da archiviare e protocollare oppure come non elaborati; 'operazione si

applica su tutte le righe visualizzate nella griglia, per il filiro corrente

- b & e Email Utente: —
7 Archivi» ‘= Gestione b i Operazioni» T Manutenzioni» @ ?» ] Fine

Dati | Avanzate

Ema\\ Da(a 10/01/2017 ||| Tiee: [Non gestite ™| |EE Elenca 3 Scarica e-mail ]  Elabora Casalls di posta: | Nessuna ~
‘ Rihe: 304 | ,J Tipofito - | 7 | % [ -| &g - B | &3 | 7 -
Data ~
# d Operazioni | Data ~ | Documento | Da Oggetto Testo Destinatari
v v uffi

~ Data: 17/01/2017

Eeting ® i ST “Ufficio ﬂ e e
Inoltra 17:51 <stampa Segna tutti come da Archiviare
Segna tutti come da Archiviare & Protocollare

Segna tutti come non elaborati
~  Data: 14/01/2017 o
Funzioni di raggruppamentao
i e Wiappa della scudla che cambia, I

Edioni; aggiornata
<ufficiostampa@aamterranuova.it: 299

Gestisci

5057 14/01/2017
Inoltra :

~ Data: 12/01/2017
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Pubblicazione albo

La pubblicazione documenti all’albo avviene tramite un web service in php su WordPress.
Per la pubblicazione & necessario aver valorizzato il parametro generale SGD.PUBBLICAZIONE.ALBO.

Per la pubblicazione albo & necessario indicare i parametri nel tab “Pubblicazione” (1); per l'invio cliccare il
bottone delle funzioni avanzate con i tre puntini (2) e cliccare su Pubblicazione albo (3):

Documenti Utente: Albertini Filippo i
i studenti» ", Docenti» # Questionari» 7 Archivi b {} Gestione b - Operazioni b &2 Documenti b ¥ Manutenzioni b @) ?» &] Fine
4 > 4 0O = *X 2 a4 Pubblicazione alba e
Primo Prec Ldi74 Succ. Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina Salva Annulla | Stampa| Cerca || ..
Conservazione
Id 5 Anno 2015 Categoria % Data |29/02/2016 |Tipo Duplica
prova Spedizione Email (SGD.SMTP.MAIL)
Descrizione Spedizione Pec (SGD.SMTP.PEC)
Spedizione Test (SGD.SMTP.TEST)
Prot. num 1 data 25/05/2016 ora tipo GEN || Crea protocollo
Classifica
Fascicoli
Documento num. del Data scadenza Tag

Corrispondenti Allegati (1) Destinatari [ approvazioni Dati Pubblicazione Conservazione Stati Annotazioni

Categoria | Bandi e gare | Responsabile | Cognome di test Nome di test v
Data inizio Data fine Data oblio
Riferimento |PROVA Id pubblicazione | 14
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) ® 2011-2016  Portale ver. 1.8.6005 del 10/06/2016 00002 10/06/2016 81

®100% v

Abilitazione pubblicazione su plugin albo pretorio

Per abilitare la pubblicazione sul plugin Albo Pretorio On line per wordpress
(https://wordpress.org/plugins/albo-pretorio-on-line/) & necessario utilizzare i web service esposti dalla pagina
specificia di SGD per il plugin albowp_ws.php
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Gestione approvazioni

Assegnazione documenti da approvare

Dalla pagina dei documenti nella griglia degli utenti & possibile indicare se per il documento & necessaria
I'approvazione.
Se per il documento € necessaria I'approvazione dell’utente valorizzare il campo “Approvazione” a S:

e e Documenti Utente: Administrator
4 lrg4ig0 P M 0O = et ] 3 = dh
Primo Prec. Succ. Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina | Salva | Annulla| Stampa| Cerca | ..
Documento | ~| Numero | | del | |- | Data scadenza [l
d [7392 | Anno[2017 | Categoria Fatture (FATTURE) v| Data[25/01/2017 | Tipo | v Protetto [No v
PROVA 2
A
Descrizione
v
Prot. num |0 ‘éata| ‘ora ‘tlpo | [] Crea protocollo | ¢l Segnatura |*x Annulla protocollo |
Classifica | || Tag| [ ]
Corrispondenti (0) | Allegati (1) | i/ jori (3) | Riferimenti (0) | Fascicoli(0) | Pubblicazione | avanzate (0) | stati(9) | @ i | oo ione (0) | joni |
Righe: 3 | p Tipofiro « | P | @Dyuovo | B H - @ - E | @} | " + Email ai destinatari interni  Destinatari singoli da gruppi  Modelli approvazioni ‘
# ‘Uteme ‘lepo ‘Apprwaliune |Prua Visione ‘ Fasdicolo personale | 4pp! ioni i |Runle ‘ ione posizione ‘ Oper. 2ag. ‘Da‘laagg. ‘Dala ins. |05er. ins.
Modifica
e csgnicmmmmo(mm) S o ¢ | aoog0 ig{g}'mn zg{'g‘%ﬂun 20000
Approvazioni preventive B B
Madifica
Elimina Fles E_A;_SCH]NI LUCA (02255) s E'ElCSC]:I)NIMRID ¢ 00999 ig{g‘l‘,’lﬂﬂ ?g{g;flﬂ]? 00990
Approvazioni preventive B B
Modifica i
Elimina Fles Albertint Fipgc (00002) s BACCHINI LUCA (02255) 0 oggg 26012017 26HLR0I7 | hogeg
Approvazioni preventive B -
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN} ® 2011-2017  Portale ver. 1.0.6235 del 26/01/2017 00999 26/01/2017 81
R -

In alcuni casi per I'approvazione sono necessarie prima le approvazioni di altri utenti, in tal caso va compilato il
campo “Approvazioni preventive”; & possibile caricare le approvazioni preventive cliccando sulla griglia
“Approvazioni preventive” (1), scegliendo gli utenti (2) e premendo Ok (3):

A_ppmv'm’mi preventive @

Appr || Gruppi Gesti ! Dirigenti / Ata v

ipreventive |

| Oke| Annulla |

BI00% v
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I documenti che necessitano di autorizzazioni preventive, sono autorizzabili solo dopo che le autorizzazioni
preventive sono state assegnate.

Nell’esempio dellimmagine sopra il documento & autorizzabile da Bacchini solo dopo che Cecchini I'ha
autorizzato, ed é autorizzabile da Albertini solo dopo che Bacchini I'ha autorizzato..

Approvazione documenti

Dal menu Approvazioni — Consultazione / Approvazione documenti si apre la pagina per la consultazione e
approvazione dei documenti.

I documenti che necessitano di un'approvazione sono visualizzati solo agli utenti che li devono approvare.
Per approvare un documento cliccare sul bottone “Approva” nella griglia; il bottone & attivo solo nelle righe dei
documenti assegnati all’'utente corrente.

Nella colonna Stato sono visualizzate le informazioni sullo stato dell’approvazione: chi I'ha approvato e le
approvazioni mancanti.

[ Approvazione documenti Utente: Albertini Filippo

" Archivi» ‘= Gestione) ¥ Approvazioni b i Operazioni b #. Manutenzioni» @ 7?» ] Fine
[d‘ Categoria| V| Da data [+] Tag E‘Hpo Tutti ~ Visualizza
|rughe:a P Tl - |7 |2 M@-| - &8O -
# Id Data Categoria | Descrizione Annotazioni | Tag  Dati  Ruolo  Stato Data aga.
Rifiutato da
Albertini popaaed
Yoz | 7390 25/01/2017 Fatture | PROVA2 Filippo abudad
e (26/01/2017 o
17:55)
Approvato da
Albertini
Filippo
Visualizza (25/01/2017  23/12/201¢
Certificato 5311 2312/2016 12:12) Manca  09:40
I'approvazione
di
Mz
Approvato da
Albertini 119/901¢
g—':r';?i‘f:; 5309 20/12/2016 Fiippo A
e (25/01/2017 2
12:13)
Visualizza -
Certificato 5280  30/11/2016 Prova 33&;'201{
Approva Rifiuta C
Visualizza
Farkifiratn %74 sartmoma CAROONE | ooy, BROAVA 29/11/201¢
Studio Filippe Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2017 Portale ver. 1.0.6235 del 26/01/2017 00002 26/01/2017 02
< >

HI100% -

Premendo “Approva” viene approvato il documento da parte dell’'utente.
Se il bottone approva ha I'asterisco davanti (* Approva) vuol dire che mancano ancora le approvazioni dei
livelli sotto; 'utente pud comunque approvare il documento.

Premendo il bottone “Approva” (1) si apre un popup dove & possibile indicare delle note all’approvazione:
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”

Gestione documentale

Approvazione documento

Annotazioni

0Ok Annulla

Rioo% -

E’ possibile stampare un certificato del documento premendo il bottone Certificato:

Approvazione documenti

Utente: Albertini Filippo
@72+ & Fine 2

1d]| [= ia [ ~| Da data| [¥] Tag| [~] Tipo Tutti | [ visualizza
Righa:a|p Tipofitro - | 7 | %% B-la- B 45 -
% |m |Dﬁia ‘mm | = SGDp02_Certificato.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - 0 X e |Tag |m-‘i ‘mmﬂ ‘sm'n .
File Modifica Vista Finestra 7 — -
Visuali i ; i p— 26/01/2017
15UalZZd | 7307 | 2570172017 Fatwre | P Home  Strumenti SGDp02_Certificato... X @ Accedi [— .
Certificato | |on . 09:47
BB RQA|OO[ ]| K@ e - |
| | | &
) — ) =
( - e — P
VBUBIZZA | oy 010016 W @ - S o Sl . g e a3japie
Certificato d A | 09:40 [
qQ CERTIFICATO [
H @ 1d documento: 7392 1
g i i |
o E Data: 25/01/2017 r—
2 4 Categonia:  Fatrure q -
g:”,af'm 5309 | 20/12/2016 | i o [ ig{;;’zm
4“ ql Descrizions: PROVA 2 ! . .
i Annotazioni:
'r 1
Visulizza Utente Stato Approvazioni preventive richieste —
Cettificato | 5280 | 30/11/2016 Al CECCHINIMARIO Q 033
Aporova Rifiuta | | BACCHINI LUCA 0 CECCHINIMARIO (01878) o
Visualizza A Alberuni Filippo 0 Rifiutato il 26/01/2017 17:55 | BACCHINILUCA (02255)
Farfiratn | s37a  daripais Categora | v | | oerva 29/110201¢
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2017 " 26/01/2017 00002 26/01/2017 02
< - >

R -

Dopo la prima approvazione il documento non & piu modificabile:
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File allegati
File allegati
Operazione Nome file Categoria | Dimensione compressa | Annotazioni
Visuvalizza Sonc un pdf di test.pdf 83 KB
1 file allegari (83 KB)
Indietro

Non é possibile modificare il documento perché sono gia state apposte delle firme

Rifiuto approvazione

E’ possibile rifiutare il documento premendo il bottone “Rifiuta” nella griglia; Quando il bottone rifiuta ha
I'asterisco davanti (* Rifiuta) vuol dire che mancano ancora le approvazioni dei livelli sotto; 'utente puo
comunque rifiutare il documento.

Premendo il bottone “Rifiuta” si apre un popup dove andare ad inserire il motivo del rifiuto.

Ok Annulla

qo -

| documenti rifiutati vengono visualizzati in rosso nelle griglia, in blu le righe da firmare e in verde i documenti
approvati.

Un documento rifiutato non & piu approvabile; per approvarlo € necessario duplicarlo e ricominciare l'iter.
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Modelli approvazioni

Dal menu Approvazioni — Modelli approvazioni si apre la pagina per la gestione dei modelli di approvazione:

Utente: Administrator

Descriziune| H Visualizza |

Righe: 2 | 0 Tipofiro - | 7 | [Gnuawo | % O - 1da - B [ &8 | 7 -

# k] | Descrizione | otz ago, Oper. agg. Data ins. Oper. ins.
M% 1 TEST 25/01/2017 18:53 00999 25/01/2017 18:53 00999
ﬁ”‘gﬁi{@ N f— . 25/01/2017 18:53 [— 25/01/2017 18:53 00999

Dettagli modello approvazione: TEST 2
a3 | 2 Tooio - | ¥ | o | % O v a- B |80 -

# ‘ Utente ‘ Ruolo | Gruppo | Approvazione | Pos. | ‘Approvazioni preventive Data agg. Oper. 2gg. Data ins. Oper. ins.
"‘Elcl'r(:::::: CECCHINI MARIO (01878) 5 1] 26/01/2017 09:17 00993 26/01/2017 09:17 00999
MEI?#::::: BACCHINI LUCA (02255) 5 1] CECCHINI MARIO (01878) 26/01/2017 09:18 00993 26/01/2017 09:18 00999
Modifica Ibertini Fili " "

Elimina Albertini Filippo (00002) 5 0 BACCHINI LUCA (02255) 26/01/2017 09:18 00993 26/01/2017 09:18 00999

I modelli di approvazione sono poi caricabili dalla pagina di gestione dei documenti, per impostare le

autorizzazioni richieste, cliccando il bottone “Modelli approvazioni” (1), scegliendo il modello (2) e premendo |l
bottone Salva (3):

Carica da modello (documento id 7352)

Mndelln”l

gl
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Stampe documenti

Dal menu Documenti — Stampe documenti si apre la pagina per la stampa dei documenti; nella pagina
scegliere il tipo di stampa (1), i parametri (2) e premere il bottone per la stampa (3):

Stampe documenti Utente: Albertini Filippo
3 Studenti» %, Docenti b [ Questionari b 7 Archivi b i} Gestione b Operazioni b &3 Documenti b #% Manutenzioni» @) ?» ] Fine

Tipo stampa | Registro protocollo informatico | Data go/osf2016 ‘
= 'b 2

3

Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2016 Portale ver. 1.8.6005 del 10/06/2016 00002 10/06/2016 90
0% -

Conservazione

Dal menu Operazioni — Elaborazioni & possibile inviare i documenti in conservazione sostitutiva:

Elaborazioni
7 Archivi ¥ = Gestione » ] Approvazioni b - Operazioni » # Manutenzioni b &) ?» & Fine

Tipo [ v __ Elabora

Registro protocollo informatico

Pagelle

Valutazione religione cattolica
Tabellone scrutini

Registro di classe

Registro docenti
Conservazione per lotfi
Scarica file per lotto

Carica file firmati

Importa fatture eleftroniche

Conservazione registro protocollo informatico
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Scegliendo Registro protocollo informatico si apre un popup dove viene richiesta la data del registro
giornaliero da inviare in conservazione:

Tnwio al Parer registro giornaliero protocollo informatico ]

®100% ~

Conservazione pagelle

Scegliendo pagelle € possibile inviare in conservazione sostitutiva le pagelle scolastiche impostando i
parametri come richiesto :

Pagelle

Anno 2015 .
Perioda ‘ Primo periodo
Scrutinio \ Data:19/11/2015 Classe:1A Ch Aula :5 (519)

Studente |

[ conservazione sostitutiva
[ ok | [ Annula

Riook -

Conservazione valutazione religione cattolica

Scegliendo Valutazione religione cattolica:
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Studio Filippo Albertini
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici

azione religione cattolica

Anng 2015 v

Periodo | Primo periodo vl

Scrutinio | Data:19/12/2015 Classe:1A Artistico Aula :123 (311) ]
Studente | v]
N T
V] Conservazione sostitutiva
ok | [ Annuia |

Manuale procedura “SGD”
Gestione documentale

Conservazione tabellone scrutini

Scegliendo tabellone scrutini:

Tabellone scrutini

Tipa stampa | Tabellone scrutini v|
o

peride  [Primo periode v|
Scrutinio ‘&lllh'l\i anno 2015 periodo Primo periodo |
Protocollo n. del [] tProt. non obbligatorio)

V] Conservazione sostitutiva

Conservazione registro di classe

Scegliendo registro di classe:

Conservazione registro docenti

Scegliendo registro docenti:
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Registro docenti

Anno 2015 W
ooceres I
Classe [3BS

Materia |Gengraﬁa

[ ox | [ Annua |

®100% ~

Conservazione per lotti

Scegliendo Conservazione per lotti:

Conservazione

Tipo \ Pagelle
(1) Pagelle anno 2014 scrufinio id 352 periodo 1 classe 21 |4

{ Annulla

RI0% v

Firma file per lotti

Dal menu Operazioni — Elaborazioni & possibile scaricare un file per lotto scegliendo “Scarica file per lotto”:

Scarica file per lotto

BPagelle 0 K

Lotto | v
[ ok | [ Aonuia |

ST
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Scegliendo la voce Carica file firmati € possibile caricare un file zip con i documenti precedentemente scaricati
e firmati:

Carica file per lotto

Zip con i file firmati |

ok | [ Annuia

R -

Importazione fatture elettroniche

Dal menu Operazioni — Elaborazioni scegliendo Importa fatture elettroniche si apre il popup dove & possibile
importare uno o piu fatture elettroniche:

Importa fatture iche

Importz fatture elettroniche

|Trasdnare i file da inviare qui ‘ Sfoglia |

Carica uno o pid file zip dele fatture elettroniche (file zip contenenti fife xmi.p7m)}

| Ok ‘ ‘ Annulla
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Moduli (new)

Gestione moduli

Dal menu Moduli — Gestione moduli si creano i moduli, che saranno poi compilabili e assegnabili.

Studio Filippo Albertini Gestione moduli Utente: Administrator

7 Archivi» = Gestione b < Operazioni b .4 Moduli b ¥ Manutenzioni b @7 » & Fine

Ricerca

Cm:lil:el:l Descriziune| || Visualizza |

| U qi1 Rk g [ 108 *x * L =
Primo Prec Succ. Ultimo | Aggiungi| Meodifica| Elimina Salva Annulla | Stampa
Codice [t |
5 Richiesta ferie
Descrizione
Proprietario [Administrator ||:||00999
Allegat: Nessun file presente
Dettagli Assegnazioni Destinatari / approvazioni
| Righe:4 | SO Tipefitre - | ¥ | [Dnuovo | D EH - |- B | &2 2 -
# Prog. | Descrizione | Obbligatorio | Tipe valore | Valori ammissibili Opzioni Data agg. Oper. agg. | Data ins. Oper. ins.
| : 2 < Ferie;Permesso; Permessa 31/03/2017 31/03/2017 |
Modifica Elimina 1 Tipo 5 Stringa breve;Malattia;Infortuni 18245 00999 18:43 00999
. = .o 4 _o  31/03/2017 31/03/2017
Madifica Elimina ? Descrizione S Stringa MULTILINE=3 88 00999 l8:43 00999
: : 31/03/2017 31/03/2017
Modifica Elimina 3 Dadata S Data 18:47 00999 18241 00999
; - 31/03/2017 31/03/2017
Modifica Elimina 4 Adata S Data 1847 00999 18:45 00999
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2017 Portale ver. 1.0.6299 del 31/03/2017 00999 21/03/2017 70
#100%
Studio Filippo Albertini Gestione moduli Utente: Administrator .
7 Archivi b ‘= Gestione » < Operazioni b .., Moduli» & Manutenzioni b @ ? » & Fine
Ricerca
Cm‘li:el:l Descriziune| H Visualizza |
b U 1 i1 " 0| it * i =
Primo Prec. Succ. Ultimo | Aggiungi| Medifica| Elimina Salva | Annulla | Stampa
Codice  [1 |
& Richiesta ferie
Descrizione
Proprietario |Adminislrator ||:||00999
Allegati MNessun file presente
Dettagli Assegnazioni Destinatari / approvazioni
| Righe:0 | ,J Tipofito = | 7 | [Spuove | & = | g - @ e =
# Da data A data | Assegnazioni Des. assegnazione Data agg. Oper. agag. Data ins. QOper. ins.
| Modifica Elimina = 01/01/2017 00:00 31/12/2017 00:00 GRUPPO:EVERYONE Gruppo EVERYONE 31/03/2017 18:49 00999 31/03/2017 18:49 00999
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) @ 2011-2017  Portale ver. 1.0.6299 del 31/03/2017 00999 31/03/2017 70
B 100% -
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

E’ possibile visualizzare i dati in formato tabella indicando nelle opzioni COLONNA=1, COLONNA=2, etc :

| e g St . e Scs— Gestione moduli Utente: it o
" Archivi» = Gestione b |2] Approvazioni b i Moduli b i Operazioni ¥ # Manutenzioni b @) ? ¥ & Fine
Ricerca
O)di:al:l Dﬁtnzinne| H Visualizza |
M AN 5 g0 ik L4 0| A% *f L2 = o
Primo Prec. Succ. Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina | Salva | Annulla | Stampa | Duplica
Codice B |
L Modulo richiesata di emiasione conferma d4'ordine A
Descrizione ‘ .
E; - P ] I
Proprietario  Adminisirator I! . ||00999
Allegati |Nessun file presente i El
| e | mssion | vesnaton pron |
Rihe:34 | 0 Tpofito - | V| oo |2 O - |- B[] 7 - \
# | Prog. | Descrizione | Obbligatoric | Tipo valore ‘ Valori ammissibili | Opzioni Data agg. Oper. agg. | Datains. Oper. ins.
Modifica Elimina 55  Descrizione Stringa COLONMA=1 06/04/2017 13:20 00999 06/04/2017 12:52 (00999
Modifica Elimina 60 Quantita preventivata Numero COLONNA=2  06/04/2017 13:20 00999 06/04/2017 12:52 00999
Modifica Elimina 65 Importo unitario Numero COLONNA=3  06/04/2017 13:20 00999 06/04/2017 12:52 00999
Modifica Elimina 70  Importo complessivo Numero COLONMA=4  06/04/2017 13:20 00999 06/04/2017 12:52 00999
Modifica Elimina 75 | Descrizione 2 Stringa COLONNA=1 06/04/2017 12:52 00999 06/04/2017 12:52 | 00999
Modifica Efimina 80 Quantita preventivata 2 Numerg COLONNA=2  06/04/2017 12:52 00999 06/04/2017 12:52 00999
Modifica Elimina 85 ' Importo unitario 2 Numero COLONMA=3  06/04/2017 12:52 00999 06/04/2017 12:52 00999
Modifica Elimina 90 Importo complessivo 2 Numero COLONMA=4  06/04/2017 12:52 00999 06/04/2017 12:52 00999
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) ® 2011-2017  Portale ver. 1.0.6305 del 06/04/2017 00999 20/04/2017 70
®100% v

In questo modo nella compilazione i dati vengono visualizzati su una griglia:

Documento id 4 - Acquisto server...

Cup

Commessa

\
\
Descrizione ‘
\
\

Task
mpote [ ]

Descrizione

Quantita Importo Importo
preventivata  unitario complessivo

<

[“IModulo completato

Salva | ‘ Annulla

LR TR
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Studio Filippo Albertini
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici

Dettaglio moduli (new)

Nel tab “Dettagli” si indica I'elenco dei dati richiesti per il modulo:

B Gestione moduli

% Archivi» = Gestione b ¢ Approvazioni b L Modulib < Operazioni» #% Manutenzioni b @ ?» & Fine

Ricerca
Eadlcel:l Dss(nzlunzl H Visualizza ‘
u 4 114i3 P 1 I Y X # R = &

Primo Prec. [<d Succ. Ultimo | Aggiungi| Modifica| Elimina Salva | Annulla | Stampa | Duplica

Codice 2
. Richiesta indisponibilité lavorativa

Descrizione
Proprietario 01401
Allegati Nessun file presente l:l

Destinatari / appi

Dettag\c

Manuale procedura “SGD”
Gestione documentale

|Righe:ﬁ #H Toofito + | P | [Bruove | D E | Q- B 2| T -
# 1d | Prog. | Desaizione | Obbligatorio | Tipo valore | Valori ammissibili Opzioni
Ferie;Permesso orario;Malattia;L.104/92;Permesso
Modifica Elimina 18 1 Motivo 5 Stringa retribuito;Permesso di studio;Permesso sindacale;Permesso
esami;Aspettativa
Modifica Elimina 16 2 | Dadata S Data
Modifica Elimina 17 3 Adata 5 Data
Modifica Elimina 19 5 | Annotazioni Stringa MULTILINE=3
Modifica Eliming = 20 [ Etichetta g&ﬁfﬁ;ﬁ‘ﬁ:
| campi gestiti sono:
Tipo Descrizione Opzioni
Stringa Testo libero MULTILINE=[numero righe] per
visualizzare un campo di testo piu grande
E’ possibile scegliere il valore tra un elenco (ad es MULTILINE=3)
fisso, indicando i possibili valori nel campo
valori ammissibili
Data Data
Numero Un numero RANGE=[MIN]-[MAX] per indicare il valore
minimo o massimo accettato (ad es
RANGE=1-10 per un valore tra 1 e 10)
INTEGER=S per accettare solo numeri
interi (senza virgola)
Booleano Combo con la scelta S oppure N
(S/N)
Etichetta Testo in sola lettura che viene visualizzato in un
etichetta all’'utente al momento della
compilazione del modulo
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Indicare il testo da visualizzare nel campo
opzioni; & possibile indicare nel testo anche tag
html (ad es <b> per bold, <i> italic, etc)

Firma (*) Possibilita di firmare sulla app

Foto (*) Possibilita di allegare fotografie sulla app

Coordinate Rilevazione coordinate gps sulla app

(*)

Allegato File allegato che viene inserito in automatico
nel modulo quando viene completato

(*) = campi gestiti solo lato app SgdMobile
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Compilazione moduli

I moduli si creano e compilano dalla pagina dei moduli, dal menu Moduli — Moduli:

Studio Fili Albertini Moduli
7 Archivi» = Gestioneb - Operazioni» .. Modulip F Manutenzioni» @ 2» &J Fine

Righemlé) ﬁpuﬁhm'l?|@Nuw06 2 -| (- El‘i@l — M

Operazioni | Data | Id | Protocoll

Utente: Administrator

| Modulo | Descrizione Stato

No data to display

Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN) © 2011-2017 Portale ver. 1.0.6299 del 21/03/2017 00999 21/03/2017 71
< : >
®I00% v

Cliccando il bottone Nuovo (1) si apre il popup dove & possibile creare un nuovo documento; i moduli che
vengono proposti sono quelli assegnati in base all’utente corrente:

Nuovo documento

Modulo | Modulo di prova

Modulo Modulo di prova creato da Administrator il 31/03/2017

| | Annulla

H100% -

Nella griglia vengono visualizzati i moduli creati:

i et & S—— Moduli
|¥) Approvazioni b L Moduli b Operazionib ¥ Manutenzioni» @) ?» & Fine

Ricerca
Rohe:2 | )0 Tpoftro - | V| (dyuwo | 3 - |- B [0 7 -

Utente: (seosme cmmem b o

Operazioni | Data | Id | Protocollo | Modulo | Descrizione Stato

Visualizza . . - - - e e e -~ - - Completato

Annulla 06/05/2017 - - - - . - . . - - (Approvato)

Compila - - — - T v e own R e B W

Aol 21/04/2017 -y . e Da completare
Studio Filippo Albertini - Cattolica (RN} ® 2011-2017  Portale ver. 1.0.6323 del 24/04/2017 01401 08/05/2017 71

< 2

RI00% v
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Cliccando il bottone “Compila” sulla griglia si apre il popup per la valorizzazione del modulo:

Compila

Documento id 355 - Modulo Medule di prova creato da Administrator il 31/03/2017

Tipo

Descrizione

Da data
A data

[ modulo completato

| | Annulla

®100% v

Nella griglia vengono visualizzati in verde i moduli completati.

Premendo il bottone “Annulla” & possibile annullare il modulo, indicandone il motivo:

Annulla modulo

Motivo

Ok | [ Annulla

BI00% ¥ Red
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

App SGD Mobile (new)

La app SGD Mobile si collega al database in produzione via web service e permette la creazione di moduli, la
consultazione dei documenti e messaggi di posta elettronica.

Impostazione iniziale

Al primo avvio della app bisogna scegliere I'azienda e indicare il proprio numero di telefono ed email:

ol 3 W4 64 W4 w1643

SGD Mobile (main) - Impostazioni

SGD Mobile

Versione: 1.0.6299 Azienda (*)

Studio Filippo Albertini
Num. telefono

personale (*)
Utente
E-Mail personale
")
Password
+ Resta connesso (*) campi obbligatori
Salva Annulla
Q;/ Ok & Annulla

Analisi, svilunpo software ¢ proprieta: Filippo Alberting - Cattolics (8N)

L’autenticazione avviene indicando il codice dell'utente e la password.

Solo gli utenti abilitati possono entrare nell’app, ovvero gli utenti appartenenti al gruppo SGDMOBILE.
Mettendo la spunta “Resta connesso” & possibile evitare di dover reinserire utente e password negli awvii
successi della app.
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Menu iniziale

Dopo l'autenticazione si apre il seguente menu:

<] SGD Mobile (fmp01)

¢ Moduli
Posta elettronica

el Documenti

Documenti destinati

Moduli

Cliccando su Moduli vengono visualizzati i moduli assegnati all’'utente corrente; cliccando sulla prima riga
(quella con il +) € possibile creare un nuovo documento. Cliccando sulle celle € possibile compilare il modulo.

2 W4 01856
Moduli (fmp02) = Nuovo modulo (fmp03) | Compila (fmp04)
Mooulo Documento id 355
Modulo Modulo di prova creato da Administrator il
31/03/2M7
F |
* Tipo
|Modulo Modulo di prova creato Descrizione r
335 |31/03/2017 {4, pdministrator il 31/03/2017
J Descrizione
Da data
A data

Module completato

Salva Indietro
Salva Indietro

Indietro

Nei moduli &€ possibile salvare anche fotografie, aggiungere allegati e rilevare coordinate gps.
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Studio Filippo Albertini Manuale procedura “SGD”
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici Gestione documentale

Posta elettronica

Cliccando su posta elettronica vengono visualizzati i messaggi di posta elettronica scaricati; cliccando sulla
griglia & possibile consultare i dati in dettaglio:

3 " 4 w1649 3 W4 01830 2 W 401833

Posta elettronica (fmp89) .| Posta elettronica (fmp89) o Activity

Email  IMAP sgd@filippoalbertini.it Email  IMAP sgd@filippoalbertini.it id 357
Documento Doc. 351

Data »= 28/02/2007 Carica Data == 28/02/2017 Carica Da
y 4 A

cc

loggetto
Doc. 354 Allegati |

30/03/2007
17:12:00 — —

361

29/03/2017

360 | gg:26:00

Doc. 352

29/03/2017

359 "yg.36.00

Doc. 353

29/03/2017

358 1" 1800

Doc. 350

29/03/2017
357 11-3400 Doe. 351

Futiiue ui MEisasan Auvaliveu

256 2%!;3182337 Doc. 349 Indietro

Documenti

Cliccando su Documenti vengono visualizzati i documenti; cliccando sulla griglia &€ possibile consultare i dati in
dettaglio:
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3 W.d 0836 3 W4 Q1837

3 W 401836

Gestione documenti (fmp92) Gestione documenti (fmp92) Documento
o = Documento id 343
en = ANEOOR Data > 28/02/2017
r |
Degciziona Carica Descrizione Carica Data 27/03/2017
'l:ategaria
354 |30/03/2017
353 (30/03/2017
e sm— —
352 [30/03/2017
. W g—
-—
351 |29/03/2017
——
350 |29/03/2017
b o e R :
349 |29/03/2017 Indietro
< O O < O O < ), O
W4 01837
Documento
I
i
I
Classifica
\Corrispondenti |
Destinatari |
Stati
|Stato Data Valore Valore2
27/03/2017
.LETTURA.EMAIL 173500
| 27/03/2017
.CDNSLILTATD S SOnn0 00999
[ 27/03/2017
FATTO 18:04:00
Indietra
< O O

E’ anche possibile ricercare i documenti tramite QrCode cliccando sull’icona con il QrCode.

Documenti destinati

Cliccando su Documenti destinati vengono visualizzati i documenti destinati; cliccando sulla griglia & possibile
consultare i dati in dettaglio.
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Studio Filippo Albertini
Analisi e sviluppo Sistemi Informatici

Allegati

Parametri generali procedura

| parametri generali della procedura sono impostabili dai profili appartenenti al gruppo AMMINISTRAZIONE da

Manutenzioni — Tabelle di sistema — Parametri generali.

Elenco parametri procedura :

Manuale procedura “SGD”

Gestione documentale

Codice parametro Ambito Descrizione Valore di esempio
CONSERVAZIONE.PA | Conservazion | Parametri per la Val1 : utente
RER e Parer conservazione al Parer

Val2 : password

Val3 : ws

(ad es.
https://parer-pre.regione.emilia-
romagna.it/sacer/VersamentoS

ync)

Val4 : ambiente

Val5 : ente

Val6 : struttura

Val7 : originatore
Val8 : responsabile

Val9 : operatore

SGD.PUBBLICAZIONE.
ALBO

Pubblicazione
albo

Parametri per la
pubblicazione all’albo

Vall :

url pagina wordpress

(ad es.
http://www_filippoalbertini.com/
albowp_ws.php )

Val2 :
utente wordpress

Val3 :
password dell’'utente
wordpress

SGD.SMTP.PEO

Documenti

Parametri smtp per I'invio
delle email con la posta
elettronica ordinaria dalla
pagina documenti

Formato della stringa con i
parametri smtp:
SERVER=######,USERNAME
=HiHHH#,PASSWORD=###HH#H
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Studi

o Filippo Albertini

Analisi e sviluppo Sistemi Informatici

Manuale procedura “SGD”
Gestione documentale

E’ possibile indicare piu
parametri, 'importante & che
inizino per SGD.SMTP.PEO
(ad es.
SGD.SMTP.PEO.GMAIL)

:SENDEREMAIL=##H##HH, SEN
DERNAME=######;READCO
NFIRMATION=S/N;PORT=###
#H##,SSL=S/N;TLS=S/N;AUTH
=Auto/Login;

SGD.SMTP.PEC Documenti Parametri smtp per l'invio Formato della stringa con i
delle email con la posta parametri smtp:
elettronica certificata dalla SERVER=######;USERNAME
pagina documenti =HHHHAAE,PASSWORD=#HAHH

;SENDEREMAIL=###HH#,SEN

E’ possibile indicare piu DERNAME=######;READCO
parametri, I'importante € che | NFIRMATION=S/N;PORT=###
inizino per SGD.SMTP.PEC | ###;SSL=S/N;TLS=S/N;AUTH
(ad es. =Auto/Login
SGD.SMTP.PEC.GMAIL)

SGD.POP3 Documenti Parametri pop3 per scaricare | Formato della stringa:

la posta

E’ possibile indicare piu
parametri, I'importante & che

inizino per SGD.POP3 (ad es.

SGD.POP3.GMAIL)

server:user:pass:porta:ssl

SGD.CLASSIFICA.

REG | Conservazion

ISTRO.PROTOCOLLO | e Parer

Codice di classificazione per
il registro protocollo

Ad es. 06.02.11

SGD.CLASSIFICA.

REG | Conservazion

Codice di classificazione per i

Ad es. 06.02.11

ISTRI.DIDATTICI e Parer registri didattici

SGD.CLASSIFICA.PAG | Conservazion | Codice di classificazione per | Ad es. 06.02.11
ELLE e Parer le pagelle

SGD.CLASSIFICA.TAB | Conservazion | Codice di classificazione per | Ad es. 06.02.11
ELLONI.SCRUTINI e Parer gli scrutini
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