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Guida per l'utilizzo del sistema informatico



Guida per I'utilizzo del sistema informatico

Menu principale

Registrazione di un protocollo in partenza

Titolario di classificazione

Registrazione di un protocollo tra uffici

Registrazione di un documento non protocollato
Registrazione di un documento a repertorio

Gestione dei documenti in arrivo

Ricerca dei fascicoli

Creazione di un nuovo fascicolo

Gestione del fascicolo

Ricerche di documenti

Stampe

Menu per la gestione delle anagrafiche

Inserimento di una struttura esterna

Informazioni utili

Accesso al sistema

Errore. Il segnalibro non é definito.

Manuale utente

Sigle utilizzate




Menu principale

W Titulus ©

] |
Ricerca per numera solo estremi

|2008 |

REGISTRAZIONE

ﬁ Protocolo
TR UFFICI

[ B ocurnerti i | Acguisizione
| non protocollati LM TN

Scheda per la
registrazione
di documenti

1

Scheda per la
ricerca
sui documenti

ﬂ GLOBALE

ALTRE RICERCHE
@ FASCICOLT I ‘j AMASRAFTCA

STAPE ED &I TRE T e o

@ Prtocollo @ Frotocallo ﬁ Protocollo W
ARRIVD PARTE MZA TRA UFFICI " | REPERTORI

Scheda per la
ricerca sui fascicoli
€ accesso

all'anagrafica

@ = Controlla di Ragistro Re Ertwm
@ = yestione e neportistica GIDRNALIERO STAMPE

DO CUMENT] [N GESTIGNE -+ e,

Scheda per la
gestione stampe e

.. workflow
Cartella dir || Panepucci Valter - Setlore 3° - Sistemi ed appllc~
E Doc. in gestione [ﬁ Archivio [ Dot in gestione ﬁ Archivio

o lreagia cog 28 Foscicoll apert

‘-ﬁ Fasdcoli agc'.rti( 1 doc)

o | Bozze(s doc) : @Raccoglitor\ apefti E[ﬁ Racco‘gjltd}i aperti
?'”"_I\-Oﬂf canvizi *Procemmem in scadenza et -

“~IMinuta

_IResi _Resi

#i_Tricarichi

i Incarichi(24 doc)

1 lec( docy «-Jec(9s dog)

Cartella personale dell’'utente

Cartella dei documenti dell’Ufficio dell’'utente (o degli
Uffici se si ha la visibilita di altre UOR)

Figura 1 - Menu principale



Registrazione di un protocollo in partenza

nza (Inserisci) - Mozilla Firefi (L = |EI[_?_C|
o thudeza vy Seonlbn shunents 1 o

. * O' @ L0 http:ff192.165.64. 31:8080) xway/ application/ xdocwayfengine:xdocway . jsp ’4?1‘ @

a=

.)ocway @ Partenza - Inserimento

Sigla strutt. SEEACLE Anno 2007 A mezzo| Posta Prioritaria 7|
Reqistra '€ EHa i
Hestinatario. Univbrsita di Pisa alla c.a i y ec I
Pulisci - = ="
S . Lngarno Pacingtt - 561
aiungl istanza inped
Cerca

=

Elenco

=

icare l'oggettn del documento:che @i registea (minimo 30 carstteri

. 2 ougerel)

Per rito\rnale ggatg U nessun allegato
al menu IIES“S'tE informativa e sistema infarmaticn e telemati Scarto
principale = SISIEME [FEOriaihg g s151ema h arma_lc-_u (=R{=] ema_lc-_u Scar
Visibilita ©* Pubblica © Risewato L mltamiente Confidenziale
=—=3ii sens=ibili o giudiziar
Per ripulire la
schermata dai
dati inseriti Tiporessuns =] Data scadenza
W Invia e-mail di notifica Mittente ™
_Uﬂi{:_ii:r : _Pers_o na_

Copie conoscenza
Ufficio " Tutti Persona

Javaseriptivoid(D);

1)
2)

4)
5)

Figura 2: Figura 2: Registrazione documento in parenza - parte 1

Indicare il destinatario esterno del documento.g@@iungere altri destinatari, seleziona#gdiungi

istanza in coda”

Descrivere I'oggetto del documento

Indicare la descrizione degli allegati al documenfpured se non presenti
Selezione della classificazione del documentoittdhtio, come mostrato in Figura 4
Per aggiungere destinatari, selezionaggiungi istanze in coda”




3 Partenza (Inserisci) - Microsoft Internet Explorer = I ﬁll_)sj

File Modifica Wisuslizzs  Preferiti  Strumenti 7 | i

@Indietro - n(ﬁ) - \ﬂ @ _-_:] ‘ /C) Cerea ‘\;n:" Preferiti- @‘ L-':v hﬁ; % - '_‘I “ ﬁ ..“;&

Inditizzo I@ httpiff192, 168,64, 318080 xway fapplicationxdocway//enginefxdocway. jsp j iai | Collegamenti

-)M Scadenza

G

Pulisci

Data scadenza

Ti_polnessuna 'I

Copie conoscenza

Alla fine,
premere qui per

registrare i dati: | R
Riferimenti Tipnlogial 'I

-

i) Senza allegare =]
(ovvero, senza Note
fare passo 8) se | 7
si deve stampare Parole chiave : Spesa Eurn
la segnatura sul [ x|
documento e e laggiung istanza in coda
i) Dopo il passo iy |ﬂSEI'i5C! [kmma zione £ Griginaleunice T Originale nan Unica © Documenta infarmatics
8 sesiallega | i bnverti in XML I~ E Convertiin PDF I~
senza segnatura Sposta in basso
Nome | oo istanza Titolo
Sfoglia
<immagﬁ'nif 8 ) | Stansione ConOCR | Convertiin PDF I
- : me Srcansione raplda Titolo
=
@ﬁa\fascriht :.void(D); l_ l_ l_ l_ l_ |Q Inkernet

Figura 3: Registrazione documento in partenza - pde 2

6) Specificare il responsabile del documento: sedicanl'ufficio, il sistema compila il campo “Pers@i
inserendo il responsabile dell'ufficio; se si imglia “Persona”, il sistema compila il campo “UfGti
con l'ufficio cui appartiene la persona.

7) Indicare le eventuali persone destinatarie per £Q@noscenza

8) Indicare le eventuali persone in Conferenza di Be(€DS), ovvero altri responsabili del documento

9) Cliccare su'nome” di “immagini” , se si allega una immagine o se si vuole avvasehnsione dei
documenti; Ciccare stnome” di “File” , se si allega un file dal proprio computer



Titolario di classificazione

Gerarchia
| Amministrazione

Il Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo

v Attivita giuridico-legale

V Studenti e laureati
Wi Strutture didattiche, di ricerca e di servizio
Vil Personale
Vil Finanza, contabilita e bilancio
X Edilizia & territorio
X Patrimonio, economato e provveditoraio
Al Oggetti diversi
v
Selezionare
un titolo Figura 4: Schermata di selezione dal titolario di lassificazione

Selezionando un titolo-& accanto alla numerazione romana), questo vieremesmell’elenco delle sue classi,
tra cui scegliere la voce corretta per il documeti® si sta registrando.



Registrazione di un protocollo tra uffici

.)ocwuy _ : :
>N Tra uffici - Inserimento E O
Reglata Sigla strutt. Ul/PD0Z0 Anno 2008 A mezzo| ERTPYRTIEE v |
Pulisci| |Minuta

Voce di indice

Cerca Per classificare Scarto
—- la MINUTA
Originale

—
==
D
=
=

Scarto

Classif.

Oggetto
Per
classificare Allegato
I'Original ey
Originale Visibilita & Fubblico O Riservato

[ Dati sensibili o giudiziari

Responsabilita

Invia e-mail di notifica Mittente (Minuta) RPA della i)
Ufficio Senizio organi collegiali Persona MINUTA

Destinatario (Originale) =
Ufficio Persona

Copie conoscenza

- RPA per [T Tutti
Ufficio I'Originale Persona

Figura 5: Registrazione di un protocollo tra uffici

Un protocollo tra uffici si compone di due esemipitailo stesso documento:

1. Laminuta del documento, che rimane di responsabilita déitid Mittente;
2. L’originale del documento, che viene assegnato all'Ufficiotidesario.

Di conseguenza, il protocollo tra uffici pud avehee classificazioni, una relativa alla Minuta e uakativa
all'Originale: minuta e originale del protocollo thtto sono lo stesso esemplare di documento, rsaopo
essere inseriti in due fascicoli diversi, uno dipensabilita dell’Ufficio Mittente e I'altro di qlle Destinatario.

Il protocollo tra uffici puo inoltre avere anchestieatari in copia conoscenza e in conferenza wizenel
caso di piu RPA, destinatari dell’originale o miitiedella stessa minuta).



Registrazione di un documento non protocollato

23 Documenti non protocollati (Tnserisci) - Microsoft Internet Explorer = I ﬁl[_)sj
File Modifics Wisudlizza  Preferiti  Strumenti | F
! F F % =, » AP ] =<2 T
@Indletro - l.‘_;_} = \ﬂ @ ;_h "}—)CEVCE‘ A Preferiti: @‘ ! o % - .__J “ ﬁ “.%
Inditizzo I%‘! httpiff192,168.64, 318080 xway japplicationfxdocway//engine/xdocway . jsp ﬂ Wai | Collagamenti
-
e)ocway =

Documenti non protocollafi - Inearimanta

11111 Eventuale autore del
documentc

Personale &
Data (5012007 _

—

< Registia
Pulﬁci

Oggetto

Allegato 0 - nessun allegato

Classif. I;_‘11 - Controlllr:\n strategico, controllo di gestione e Scarto
T sistermna qualita

Alla fine, ey . . S =
premere qui per Visibilitd & Pubblico ¢ Riservato 0 Altamente Confidenziale

registrare i dati Ciati sensibili o giudiziari

/<\ Tipolnessuna 'I Data scadenza
Impostare se si vuole e - RIEGEGEE——

che il sistema segnali p e-mail di notifica Responsabile del Procedimento Amministrativo =
la scadenza del Ufficio Gestione Applicazioni pers.;.na'.'ii-.‘i'.‘i'.‘i'.‘ii-—"‘.‘ii-:‘ii-.‘ii-.‘ii-.‘ii-:

documento, alcuni
giorni prima della

Contratto

data qui indicata SROSERIE Diakiatasisie
(default 7 gg) Utficio I Tutti Fattura

Persona Fattura contratto
Mot d'accradito
Oiifarta
Ordine

Riferimenti

|Q Inkernet
Figura 6: Registrazione di un documento non protodtaty

E’ possibile specificare altri dati
per il documento, qui ad
esempio la tipologia del
documento




Registrazione di un documento a repertorio

& Repertori - Inserimento - Microsoft Internet Explorer

= ™ |8 | http:fflocalhost: 3050 fuway applicationfxdocway fengine fxdocway Jsp bt ||
Ve 4R | @8 Repertori - Inserimento [ |
Repertori - Inserimento
l)ucwuy“’

I'u'lenul

<Z Delibere del Senato Accademico

<& Delibere del Consiglio di Amministrazione
<@ Verbale seduta Consiglio di Amministrazione
<# Verhale seduta Senato Accademico

<# Decreti

<& Convenzioni-Contratti

Figura 7: Elenco dei documenti a repertorio che umitente puo registrare

Un repertorio costituisce un registro di documemtiogenei nelle loro caratteristiche diplomaticheoa una
propria numerazione progressiva nell’'anno solamgelimento. L’elenco dei repertori registrabiluwva in base
ai permessi che vengono assegnati all'utente.

Per accedervi dal menu principal&riore. L'origine riferimento non e stata trovata.), nella scheda
“registrazione” selezionarérepertori” .

Per inserire un documento in uno dei repertoritébalezionare il repertorio corrispondente dadbeb

presentato.

La schermata di inserimento é identica ad una dilgwiste in precedenza, quindi pud essere o @ukllna

registrazione in arrivo, in partenza, tra uffiahan protocollate.



Gestione dei documenti in arrlvo

;decreto Dirigenziale n. 6598 del 22,/12,2006: assegnazione contributa(¥isualizzazione) - Mlcroscrﬂ: Inl:e -IE'I__I
File: Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7 | é"
] 3 [ | AL =g " = | (=2 R
@Indletro “lEd = \ﬂ @ 74l ‘ j..]Cerca . Preferii &}‘ = = | H| ﬁ -&
Inditizzo I-@] htbpif 192,168,644, 318080/ xway/applicationfxdocway/engine fxdocway. jsp ﬂ iai | Collegamenti

Tasti per muoversi nella
O)O‘Cy/ visualizzazione dei documen

odi7e

Eldgco
Iniz
Indietry
T' ’,‘.-,.',-v {.r ..'.v'l.'.v_.
Avanti FraTETATE e .
/)Of—""* Allegati [ - nessun allegato;
) Classif. 13- Accordi g scambi culturali con enti, istitati di ficerca, aZiende edimprese italiani ed ester

\& Fascicolj

Nuovo

/

L
(8

=

il s oL BT BT o
Risp o o T AN A AT N A I DR 12004200
Replica Dac.
Maodifica

AT R R T e I T e B T T et T L e Ty Tt Bt B It

2072007
F 20T 2007

] @l Documenti informati

N\

O Copia i|;>

N fnscicolg:

Immagini

1] e o ) ) ] ] 2 2

Collegamente L

Easis 1dm_;|Pagina1 "i

Cerca

Workflow

Stampa Info
lﬂ&nul

Direzione generale delle Politiche
formative, beni e attivitd culturali

Contbrmin TAOTT Laibunarsinms Drimosinre o LI

!@ pers

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

zione completata l_ l_ I_ l_ l_ |ﬂ Internet
Figura 8: Visualizzazione di un documento protoco#ito in arrivo

Se si vuole aggiungere un’annotazione per un’irmiccee NON modificabile a chi puo visualizzare |l
documento. Se siRigetta” (punto 4), &€ bene prima specificare ¢émnotazione”, il motivo; se si
fanno gli adempimenti amministrativi sul documeraosi possibile indicarli in Annotazione

Per modificare RPA del documento (ad esempio, il responsabile didiviaione a cui viene assegnato
il documento, puo indicare la persona che effettieate € responsabile del procedimento relativo)

Per aggiungere altre persone a cui inviare il demitmper Copia Conoscenza;

Se il documento é stato assegnato per sbagli@adin su'Rigetta” , si puo restituire il documento a
chi lo ha protocollato: quest’ultimo si occuperadsegnarlo al corretto RPA;

Visualizzazione del dettaglio delle operazioni #ffate sul documento dal momento in cui & stato
registrato;

Per aggiungere altri responsabili in Conferenzaatvizi (CDS);

Cliccando sulla¥ (visibile accanto al proprio nomieXocumento viene eliminato dall’evidenza dei
documenti in gestione per l'utentEr(ore. L'origine riferimento non é stata trovata.); cliccando su

, invece é possibile eliminare la relativa assegm&zper Copia Conoscenza e l'utente non potra piu
vedere il documento;

Per effettuare modifiche ai dati della registraeioQuelli non modificabili per legge sono: I'oggettel
documento, il corrispondente esterno, la descrezidagli allegati, numero e data di protocollo. E’
possibile invece modificare la classificazione.

Se il documento € assegnato per conoscenza, ebi@saserire una copia in un proprio fascicolo
(Figura 9);

10



10)Se si € responsabili (RPA) del documento, il doqumeva inserito nell’opportuno fascicolo
amministrativo (Figura 9): in questo modo il docunteeviene eliminato dall’evidenza dei documenti in
gestione per l'utenteefrore. L'origine riferimento non é stata trovata.);

11)Per registrare la risposta al protocollo in arvquindi registrare un protocollo in partenza, iodm che
il sistema faccia il collegamento tra il documemarrivo e il documento in partenza,

Attenzione! | documenti protocollati rimangono sempre nel sistma e quindi rintracciabili tramite

ricerca, anche se spariscono dall’evidenza. Gli ugiidocumenti effettivamente cancellabili sono quelhon
protocollati.

11



dei

Inizia la ricerca

fascicol

Ricerca dei fascicoli

3 Ricerca tra i Fascicoli - Microsoft Internet Explorer

Fle  Modfica  isus

izza  Preferii  Strumenti 2

@Indletro e d = @ @ ':_:j ‘ /CJ' Cerea -ﬁﬂreﬁait‘r- &

o LB UJHO S

::il'j"gl‘l?’lz;;'o: I?a http :,l'/l 9Z.168.64,31: 5050, xway/ applicationixdocway fengine/xdocway. jsp

= B va |:c_t|'l¢"gaﬁieq'_t'ij_

9

T Soio atth

Fascicoli - Ricerca

<]

[T mostra solo fascicoli assegnati a PIANIGIAR Carla
kﬁ.wia /)_ Mostra.'am'c'olazione sottofascicoli
Raffina M Numero (intervalio)
Da &
Pulisci
- & i - Concorsi e selezioni *,
Albero delle]| |EfassiE = ' _ -
e Wl = Personale docente e tecnico ammiristratiseo
Nuova .:' >Qﬂge_m
E ——x_Soggetto
- >scar-to | ]
Note g
UGR, RPA i
lietodo df vrdinamento
lNumero ...... :J
Tornaallapagina | e e
orecedente | e e ;
¢ " T ::.
......................... | A
Va alla : | . 1o dei dati
creazione di un : onesre:frfnne:rg Iaerl'c;'(I:a
nuovo fascicolo H ! !
| =
[{&] Docray - 30 Informatica

T

Figura 9: ricerca tra i fascicoli
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Creazione di un nuovo fascicolo

3 Fascicolo {Inserimento) - Microsoft Internet Explorer

Ble  Modfica iisuslizza  Preferti  Strumenti 2

() indetro ~ () - @ @ .{:] ) cere -*ﬂreﬁait‘r- |32 & =1 J . o3

:iﬁ'gﬁﬁzl;'ﬂ: I@ htbpiff192.168.64, 318080/ xway/applicationfxdocway/engine fxdocway. jsp

=] Edva | colegament

e)ocway

Pulisci

Cerca

[ |
[ | Toma

Al

Reqlslﬂ )

Fascicolo - Inserimenio

A 4

Specificare I'oggetto del procedimento =
cui siriferisce il fascicolc

#

‘Clagsif. \l/4 - Consorz ed enti a partecipazione universitaria

Scari:olda asseqnare :']

‘ Responsabiiita
\Braptietariol ——

=ronreigrio

Ifficio Pool oi Segroteee

PersonaBIGONGIAL Gilliana

v

Eventuale soggetto (ente/persona) cui si
riferisce il fascicolc

T

Responsabilita del

fascicolc
A
Registrazione del
fascicolc
[&] operazione completata i r& Internet

Figura 10: Schermata per la creazione di un nuovaakcicolo
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GeStione de| faSCiCOIO Trasferimento del fascicc_)Io ad

altra persona responsabile

2} 2007-YIII/5.1 «Altre Fondazioni bancarie » (¥isualizzazione) - Mictosoft Internet Explorer / =&l i(j‘

e Modfica isuslizza  Preferii  Stumenti 2 / | &
@mdletm o @' @ @ I{:] )--) Cerca -*ﬂrel’a‘it‘i- -@ 53 h:'»ﬁg = - j . ﬁ 3
:iﬁ'gﬁﬁi;'ﬂ:l@http:,l’,l'192.168.64.31:SDSD,I'xwaw'appIication,l'xdocwaw’engine,l'xdocway.jsp / j _ﬁi |3Cti'l¢"géﬁ-ieq'_t'i}_
4 =
e)ocway [ Trasferisall]  Storia]
4 [/
Elenco} | — pnncEY T EES TP e
Inizio “‘_‘_.-' e, -~
Iiidietrn {sz_rg"getto Fondazione Cassa di Risparmio oi Yolterra
Avant . Classif. Vil - Bilancio preventivo, rendiconto consuntivo e verfiche contabil
- ‘Data apertura 15/01/2007
Fine = ‘
L0 1=l 4,
Document] DN\, UOR-RPA A A R S O Y
Maodifica SEI2ME LN R =
Id 000002585

Collegamento

{ Archivial D\ \ N e

Sar egistrazione A TIRGIREIR Ry -

Sotto :
fascicolo Va all’elenco dei documenti v
Nuove inseriti nel fascicolc

Informazioni sul fascicolc

Ripeti nuove
i Consente di modificare Oggetto, Soggetto o
documento acaiunaere un: nota alla definizione del fascicol
Cerca
Menu Chiusura del fascicolo (per
toalierlo dalla cartella nersonale

[&] operazione completata i r& Internet

Figura 11: Visualizzazione di un fascicolo
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Ricerche di documenti
(esempio sui repertori)

Awvia la ricerca sui documenti
con i criteri imnostati

a Repertori - Ricerica - Microsoft Internet Explorer _-Jilﬁ_
Ble Modfics Yisusliazh Preferti Stumert 2 | &
@ Indigtro = @ / @ @ !__f'h ‘}) Cerca “E,"’r\\?’ﬂref‘erit’i- @ f}_‘jl > L;; .w :_J . ﬁ ﬁ
. : ol |
:iﬁ-gmz'z_'o: I@ http:,l',l'lgf.168.64.31:SDBD,I'xwaw'application,l'xdocway,l'engine,l'xdocway.jsp ﬂ i | Collé'g'ah'ien'_t'i_'
.) LS R cpertori - Ricerca
Ricercaglobale " e
T b D ——— :
Ricerca solo suirécord della registrazione
Pulisci : — R 2 3
Ricerca solo suifile associati alla registrazione
Albero delle
ticerche
: M Solo documenti annullati. T Solo docurmenti MON annullat I” Solo home di document
GlobNe Repen‘orf [eE no
ﬁﬁ | T albo utticiale di Ateneo I werbale seduta Classi Accademiche di Stienze Sperimeantali
I Bassuta. I Circolari I werbale seduta della Giunta CEIC
Tra uffici [T Delibere del Senato Accadermica T erbale seduta del Caomitato Polo Sant'Anna Waldera
Nonfif | I~ Delibere del Consiglio di Amministrazione I Decreti (Presidente e Direttore) _
prctesellost 3| 7 Delibere Classi Accademiche di Scienze Sociali I Provwedimenti 3
- I Delibere Classi Azcademiche di Scienze Sperimentali I serbali
A"""°| F. Delibere dalla Giunta CEIC I™ Contratti - Convenzioni
Paitenza I Belibere Comitato Polo SantAnna Valdera I” Contratti in forma pubblica amministrativa
I Tia uffici | \r’é’rb.ale seduta Consiglio di Amministrazione [ erbali d'Esame
Nos [ werhale.seduta Senato Accademico [ Certificati alliewi
\ protocollafi [T +erbale sé’tiu;a Classi Accademiche di Scienze Soclali [ Attestati alliewv “x‘_:':’
\ Repel;éri -~ —
Anno Numero r'e}dértq;:r‘q (intervalio) Data repertorio (gg/mm/aaaaj...
Mdau DA e A Da oA ]
T = = = \ e e ———— e — -
{&] Docwray - 5D Infbvauta .......................................... I_I_I_I_I_LQ Inkerret

o

Figura 12: Ricerca tra i documenti a repertorio

B S |

Specifica dei dati per affinare la
ricerca dei document

Richiamo delle stesse funzioni
presenti nel menu principale
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Stampe

<) ocway®

#nul
Siam
r riori

Awvia la stampa a
video delle
informazioni indicate

) Per UOR

Protocollo generale - Stampe

|| Docurenti in ARRIVO

| [#] Décumenti tra UFFICI
i@‘j"Giornaliero (impostare una data)
(0 Perun intero anno

. ) Perintervallo di date

" Per intervallo di numer protocollo

quindi
premere il pulsantie "Stampa’.

Documenti in PARTENZA. ||
Documenti non protocollati E{
[19r12/2008 | -

¢ Ricerca full text

Repertori annuali

[ ] Albo ufficiale di Ateneo
|| Circolari
[l Contratti - Convenzioni

[ | Contratti in forma pubblica
amministrativa

| Decreti

[ Delibere del Consiglio di

Amministrazione
J:l Delibere del Senato Accademico. [ 1 Verbal

[ | Distinta di consegna

) Per intervallo di numeri di repertorio | |-|
| |Delibere del Senato Accademico

Opzioni di stampa -

allargato

[ Protocollo particolare in Arrivo
[ ] Protocollo particolare in
Partenza

[ 1Verbale seduta Consiglio di
Amministrazione

[ | Verbale seduta Senato
Accademico

Stampa Classificazione e Num.

i Metodo di ordinamento
Data € numero di protocollo

Figura 13: Gestione delle stampe

Specifica dei dati per cui generare la
stampa a video del registro.
E’ possibile selezionare:
1) un intervallo di date
2) un intervallo di numeri di
protocollo

i 3) unintero repertorio

i 4)altro

16



Menu per la gestione delle anagrafiche

Vista della gerarchia
gl cinterna dell’ Ateneo

. Access Contrao >

Ricerca Libera Restrizioni alla ricerca

IData cressisne da. = T Strutture interne | Strutture esterne [ ] Gruppi

Data mediticada. = N " ]Persone interne | Persane esterne [ | Comuni
RICERCA AVANZATA

L Strutture Interne

i
— Persone Interne

— PEC

J!!.i‘
[0
-

ﬂi| Persone Esiernel

Scheda per la ricerca dei dati
inseriti in anaarafica

|S1ruﬂure Esternel Gruppi =

Comuni —

B protil —

i

Gruppi —

Comuni —

Scheda per I'accesso allo L~ | Profili o
inserimento dei dati in anaaraficz

| |
- ﬂﬁ| Persone Esternel ﬁ
e ]

COFYRIGHT 50 INFORMATICA

CEREDITS

Figura 14: Menu per la gestione delle anagrafiche
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Inserimento di una struttura esterna

3 Inserimento Struttura Esterna - Microsoft Internet Explorer

File Modifica Wisuslizzs  Preferiti  Strumenti 7

ETEY

L

Indigtra () - x ,, [ ceres ‘\'n" Preferiti 0% .‘_—T
) | ) bd €0

Inditizzo I-@ htbpif 192,168,644, 31: 8080/ xway/base/aclfenginefacl . jsp

j Wai |COI|e'gamenti
&

o
EX'RAWAY*"
AL INFORMA 0N FEMMEVAL

)

/Wovincia

ITeI 'i

(obblioatoria) della struttura
Q
Naziene

E’ possibile indicare un
recapito della struttura.

= Cliccando sulla lente, il
sistema compilera con i dati
che conosce(tutti i comuni
italiani sono gia registrati)

=

S
Pulisci
Comune
Cerca
cap
Menu‘) Godica
P.IVA
. . } Recapiti Telefonici
Registrazione dei
dati inseriti Telefons V=
Internet
E-mail =
Ritorno al mend E-mail certificata
principale
dell’'anagrafica Sito web =
Catlegoria

I j‘

Responsabile

@ Operazione-completata.

l_ l_ l_ l_ l_ |® Inkernet

Figura 15: Registrazione di una struttura esterna
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Informazioni utili

NOTA: Il sistema e accessibile con i piu comuni browdeefox, explorer...), tuttavia per
explorer si installa un plug-in (cioe una porzione di safte), che consente di accedere
direttamente dal programma per l'acquisizione dmaugini tramite scanner e di avere una
visualizzazione diretta di un documento senza do\agrire.

Accedendo al programma tramite explorer, la prinodtavil sistema segnalera che occorre |l
controllo activeX “Highway control imaging”: a quespunto si deve dare il permesso di
installazione di tale componente. Se non apparéosuina finestra di pop-up per tale richiesta,
viene visualizzata la richiesta di installaziongicamente sotto la barra con lindicazione
dell'indirizzo Web: e sufficiente cliccarci soprarcil tasto destro del mouse e dal menu scegliere d
installare il controllo activeX.

Manuale utente

Il sistema dispone di un manuale in linea, in eyiarire informazioni sul sistema e su un suo
corretto utilizzo.
Il collegamento al manuale, si trova dal menu ppale, in fondo alla pagina (vedi Figura 16).

OOCUMENT! IH GESTIOHE
Ranieri Annalis= v Servizio organi callegiali v
E Doc. in gestiona ﬁ Archivio E Doc. in gestione IJ.% Archivio
..... [ IrRpAI=Z1 doc) """ 5& Fascicoli aperti{10 doc) ----- _luori11 doc) """ @ Fascicoli aperti(2 doc)
- [ |Bozzalc doc) fes EFRazzoglitori aperti{1 doc) ----- 1 B %Ra::oglitori aperti(1 doc)

COFPY RIGHT 30 INFORMATICAH MAMUALE IN LINER INF ORMAziar

Figura 56: Accesso al manuale in linea

Sigle utilizzate

+ RPA: Responsabile del procedimento amministrativo
« CDS: Conferenza Dei Servizi

« CC: Copia Conoscenza

« UOR: Unita Organizzativa Responsabile



