ISTITUTO ZOOPROFILATTICO SPERIMENTALE
DEL LAZIO E DELLA TOSCANA
M. ALEANDRI

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

OGGETTO: Gestione informatizzata deliberazioni — Manuale operativo - Approvazione regolamento.

Proposta di deliberazione n. 8/USD del 17/03/2021

Direttore Generale

L’Estensore Dott.ssa Serena Saccares 7

N BV] %LWUU/

Il Responsabile del procedimento Dott.ssa Serena Saccares LA S (g}(/[/(tﬂ

p—

Il Dirigente Dott. Francesco Filippetti\,;{/‘d /( /54 -

Visto di regolarita contabile...........cccocevneinnnnnna.n numero di prenot........c.ccceuuee

)ﬁmrevole 0 Non favorevole

Parere del Direttore Ammini
Dott. Manuel Festuccia ...., I N B ]

Parere del Direttore Sanitario % {ZFavorevole [] Non favorevole
Dott. Andrea Leto.......coovvvvivuiaaiiaei o=
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IL DIRETTORE GENERALE

OGGETTO: Gestione informatizzata deliberazioni — Manuale operativo - Approvazione regolamento.

PREMESSO CHE

le tecnologie dell'informazione e della comunicazione fin dall’emanazione del Codice
dell’ Amministrazionene Digitale sono al centro della riorganizzazione amministrativa, quale
strumento non piu aggiuntivo ma ordinario, coessenziale al perseguimento degli obiettivi di
efficienza, efficacia, economicita, imparzialita, trasparenza e semplificazione,

il contesto normativo derivante dall'adozione del Codice dell' Amministrazione Digitale (e sue
modificazioni intervenute nel tempo) e dei diversi provvedimenti in materia di semplificazione e
riorganizzazione della Pubblica Amministrazione e regolamentazione tecnica traccia il quadro
entro cui deve attuarsi la digitalizzazione dell’azione amministrativa e la dematerializzazione
della documentazione, sancendo veri e propri diritti dei cittadini e delle imprese in materia di uso
delle tecnologie nei rapporti con le Amministrazioni;

il C.A.D. contiene I’obbligo per I’Amministrazione di snellire le procedure e di rendere tutti i
servizi e le comunicazioni interne ed esterne per via telematica;

la dematerializzazione rappresenta il processo finalizzato al progressivo incremento della
gestione documentale informatizzata e la conseguente sostituzione dei supporti tradizionali della
documentazione amministrativa in favore del documento informatico o elettronico; la normativa
vigente riconosce, infatti, pieno valore giuridico al documento informatico o elettronico;

gli obiettivi principali della dematerializzazione sono due: da un lato l'eliminazione dei documenti
cartacei esistenti negli archivi mediante la loro sostituzione con opportune registrazioni
informatiche o mediante lo scarto, dall’altro I’introduzione di sistemi e processi digitali in grado
di eliminare del tutto il ricorso alla documentazione analogica (cartacea);

la dematerializzazione assume, quindi, un ruolo centrale nei temi principali del Codice
dell’Amministrazione Digitale e rappresenta una delle linee di azione piu significative per la
riduzione della spesa pubblica, in termini di risparmi diretti e indiretti e, come tale, & compresa

tra gli obiettivi dell’ Agenda Digitale Italiana;

POSTO IN EVIDENZA CHE

il D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale” (C.A.D.) e ss.mm.ii.

prevede che:

a) (art. 2, comma 1) “Lo Stato, le Regioni e le autonomie locali assicurano la disponibilita, la

gestione, [’accesso, la trasmissione, la conservazione e la fruibilita dell’informazione in



modalita digitale e si organizzano ed agiscono a tale fine utilizzando con le modalita pit
appropriate e nel modo pitt adeguato al soddisfacimento degli interessi degli utenti le
tecnologie dell'informazione e della comunicazione ",

b) (art. 23 ter, comma ) “Gli atti formati delle pubbliche amministrazioni con strumenti
informatici, nonché i dati e i documenti informatici detenuti dalle stesse, informazione
primaria ed originale da cui é possibile effettuare, su diversi o identici tipi di supporto,
duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge”,

c) (art. 40) “Le Pubbliche amministrazioni formano gli originali dei propri documenti, inclusi
quelli inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri, con mezzi informatici secondo le
disposizioni di cui al presente codice e le regole tecniche di cui all'articolo 71",

d) (art. 41, comma 1) “Le pubbliche amministrazioni gestiscono i procedimenti amministrativi
utilizzando le tecnologie dell'informazione e della comunicazione (...) ",

- I’art. 1 (Carta della Cittadinanza Digitale) della Legge 7 agosto 2015, n.124 “Deleghe al Governo
in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche” definisce una serie di principi e
criteri direttivi in materia di Amministrazione Digitale, tra cui quello della ridefinizione e
semplificazione dei procedimenti amministrativi, in relazione alle esigenze di “celerita, certezza
dei tempi e trasparenza nei confronti dei cittadini e delle imprese, mediante una disciplina basata
sulla loro digitalizzazione e per la piena realizzazione del principio “innanzitutto digitale”
(digilal first), nonché l'organizzazione e le procedure interne a ciascuna amministrazione*,

- per documento amministrativo si intende “ogni rappresentazione, comunque formata, del
contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini
dell attivita amministrativa" ai sensi dell’art. 1, comma 1, lett. a) del DPR ri.445/2000 e ss.mm.ii.
“Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa” (TUDA);

- il documento informatico € “il documento elettronico che contiene la rappresentazione

informatico o dati giuridicamente rilevanti” ai sensi dell’art. 1 lettera p) del C.A.D.;

CONSIDERATO CHE

- 1 documenti delle Pubbliche Amministrazioni devono essere prodotti esclusivamente in modalita
informatica;

- la digitalizzazione dei processi amministrativi consente sia di recuperare produttivitd, mediante
una riduzione dei tempi, sia di realizzare una riduzione dei costi in termini di spesa per ’acquisto
della carta, dei consumabili di stampa e per la manutenzione delle componenti hardware;

- 1 processi di dematerializzazione comportano, inoltre, una semplificazione delle attivita della

Pubblica Amministrazione che, di riflesso, si ripercuote su cittadini/imprese quando questi si



rapportano con la stessa P.A.;

questa Amministrazione ha in essere la realizzazione del progetto di informatizzazione,
digitalizzazione e dematerializzazione complessiva delle attivita e procedimenti amministrativi e
clinico-sanitari;

- nell’ambito del Sistema Informativo Aziendale € prevista I’implementazione del sottosistema per
la gestione digitale delle Deliberazioni;

- risulta necessario, quindi, regolamentare 1’utilizzazione del sottosistema informativo deputato alla
gestione digitale delle Deliberazioni sulla base delle esigenze di processo espresse dal

management aziendale e nel rispetto della normativa di riferimento;

VISTO
il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445;
- il D. Lgs 07/03/2005, n.82 e ss.mm.ii.;
- i1 D.P.C.M. 13 novembre 2014;
la Legge 7 agosto 2015 n. 1 24;
il regolamento denominato “Gestione informatizzata deliberazioni — Manuale Operativo” che
descrive gli attori e le loro responsabilita ed i processi di attivita individuati per attuare la gestione

completamente digitalizzata dell’iter procedurale dei provvedimenti adottati dall’IZSLT;

RITENUTO DI

- di approvare il regolamento denominato “Gestione informatizzata deliberazioni — Manuale
Operativo”, allegato al presente provvedimento quale parte integrante e sostanziale;

- di stabilire che la gestione informatizzata delle deliberazioni entrera in vigore dal 01/04/2021;

- di revocare ogni eventuale precedente regolamentazione aziendale incompatibile con il
Regolamento di cui al precedente punto, dalla data della sua entrata in vigore (31/03/2021);

- di incaricare I’Ufficio di Supporto alla Direzione Aziendale di produrre eventuali istruzioni
operative volte alla definizione degli aspetti tecnico-organizzativi correlati alla introduzione della
gestione informatizzata di cui al presente provvedimento;

- di stabilire che tutti i soggetti coinvolti nella predisposizione degli atti deliberativi dell’IZSLT
sono tenuti alla puntuale osservanza del presente provvedimento che costituisce obiettivo
prioritario;

di pubblicare il Regolamento denominato “Gestione informatizzata deliberazioni — Manuale
Operativo” sul sito istituzionale del1’IZSLT;

- di dare indicazione a tutti i soggetti coinvolti nel processo amministrativo delle delibere, in

possesso del kit di firma digitale aziendale, di verificarne la validita e comunicare tempestivamente

I’eventuale non corretto funzionamento all’Ufficio di Supporto alla Direzione Aziendale e



all’Ufficio di Staff Sistemi Informatici;

di stabilire che le Deliberazioni non pubblicate entro il 31 marzo 2021, dovranno essere proposte

in formato digitale a partire dal 1 aprile 2021;

di notificare il presente provvedimento a tutti i dipendenti coinvolti dell’ Amministrazione a

mezzo posta elettronica istituzionale.

Acquisito il parere favorevole del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario

DELIBERA

per tutti i moti vi esposti in narrativa e che qui s’intendono richiamati a formarne parte integrante:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

di approvare il regolamento denominato “Gestione informatizzata deliberazioni — Manuale
Operativo”, allegato al presente provvedimento quale parte integrante e sostanziale;

di stabilire che la gestione informatizzata delle deliberazioni entrera in vigore dal 01/04/2021;

di revocare ogni eventuale precedente regolamentazione aziendale incompatibile con il
Regolamento di cui al precedente punto 1), dalla data della sua entrata in vigore (31/ 03/2021);

di incaricare 1’Ufficio di Supporto alla Direzione Aziendale di produrre eventuali istruzioni
operative volte alla definizione degli aspetti tecnico-organizzativi correlati alla introduzione della
gestione informatizzata di cui al presente provvedimento;

di stabilire che tutti i soggetti coinvolti nella predisposizione degli atti deliberativi dell’IZSLT
sono tenuti alla puntuale osservanza del presente provvedimento che costituisce obiettivo
prioritario;

di pubblicare il Regolamento denominato “Gestione informatizzata deliberazioni — Manuale
Operativo” sul sito istituzionale dell'IZSLT;

di dare indicazione a tutti i soggetti coinvolti nel processo amministrativo delle delibere, in
possesso del kit di firma digitale aziendale, di verificarne la validita e comunicare tempestivamente
I’eventuale non corretto funzionamento all’Ufficio di Supporto alla Direzione Aziendale e
all’Ufficio di Staff Sistemi Informatici;

di stabilire che le Deliberazioni non pubblicate entro il 31 marzo 2021, dovranno essere proposte
in formato digitale a partire dal 1 aprile 2021;

di notificare il presente provvedimento a tutti i dipendenti coinvolti dell’ Amministrazione a mezzo

posta elettronica istituzionale.

IL DIRETTORE GENERALE



[stituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio e della Toscana M. Aleandyri

Manuale utente processo
Delibere digitali
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Accesso dall’'lstituto

L’accesso e consentito ESCLUSIVAMENTE tramite Internet Explorer

e non con Google Chrome, Microsoft Edge, Mozzilla Firefox

€

http://10.10.11.83/ArchiflowWeb

tramite il seguente link:

Utente: I l

Password:

Accesso | »
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http://10.10.11.83/ArchiflowWeb

Accesso da remoto

L’accesso e consentito ESCLUSIVAMENTE tramite Internet Explorer

[/a

e non con Google Chrome, Microsoft Edge, Mozzilla Firefox

tramite il seguente link:

https://protocollo.izslt.it/ArchiflowWEB/

username: i

Password: ...

Cliccando sul link sopra riportato comparira il seguente form dove inserire username e
password sopra indicata.
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https://protocollo.izslt.it/ArchiflowWEB/

@ https/protocoliozsitit/Archific X -+

c # protocoflo.izsitit/ArchiflowWEB/

152 App Lenovo Recommen. STATISTICHE AGGI. SIEV. Test
X S @ e Accedi

https//protocollo.zsitit
Nome utente |

Password

An""/“a

L’accesso al sistema Archiflow avverra nel modo consueto

Utente: l ]

Password:

Accesso  »

Archiflow
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Inserimento credenziali di accesso

> Utente: | |

Pa ord:

Accesso  »

Inserire le proprie credenziali (UTENTE e PASSWORD) e cliccare su “ACCESSO”
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Estensore



L’utente con il ruolo di Estensore dovra accedere con le proprie credenziali alla piattaforma
Archiflow ed inserire una nuova scheda (vedi foto).

- ] X
e BB hitp://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp -~ ¢ | Cerca. Jo 7 5 @
& Archiflow 1
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
=3 [‘n} v =] [;g] ~ Pagina > Sicurezza ¥ Strumenti ¥ ‘Q‘V ”

Q’OOE‘ Archiflow 9

impostazioni

= a B = K

Standard Archivistici  Workspace Messaggio  Cerca

Fascicoli Comunicazioni Schede
Home
Ultimo accesso il 12/02/2020 alle 09:14:06 dall'indirizzo 10.10.1.1 Utente connesso: 1_ESTENSORE Siav Archiflow® 9 Copyright©® 1990-2018 Siav S.p.A.

Dovra quindi selezionare l'archivio “4-Predisposizione_Delibere” e il tipo documento
“Proposta Delibera DG”.

Dovra poi compilare i campi obbligatori “Struttura, Estensore, Resp. Procedimento,
Responsabile Struttura, Oggetto”.

Non modificare il campo“ Di r et t or i assenti’

Home > Inserimento

Archivio Tipo Doecumento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
4-Predisposizione_Delibere [v]|Proposta Delibera DG [v]
”‘Hlb ”‘ab ”.Resp. Procedimento .Responsabile Struttura
DIA_DTSBTREZIONE OPERATIVA DIAGNIOSTICA GENEI ™ & 1 TSOR 4 2_RESPONS=PRU ¥ 3_RESPONSABIE-STRU RA ~&
Direttori Assenti Visto Regol. Contabile Richiesta Regol. Contabile Num. Prenotaz. Spesa Data Prenotaz. Spesa
> & 5]
Azione Firma Resp. Struttura Firma Dirett. Amministrativo Firma Dirett. Sanitario Firma Dirett. Generale
Visto Affari Generali Delegati dei Direttori Assenti Stato Conservazione Stato Lavoraz. Proposta Impegno di Spesa
& &

Procedi

Fatto cio, dovra cliccare su Procedi e attendere.

In seqguito alla precedente operazione, la dicitura “documento” nella colonna di sinistra sara
evidenziata in grassetto, a questo punto l'utente estensore potra inserire la proposta di
Deliberazione (format in word) ed aggiungere eventuali allegati, quindi, salvare.
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g & nttpsy//protocollo.izsitit/ ArchiflowWeb/home/frame_home.asp - @G| Cerca.. P~

@Ar:h\ﬂow X |LT

"l'oel:-} E Archiflow 9 n d ar |

home impostazioni operazioni

= = i = = —
C®o B 9 =2 B dHEG BRBGH L
Duplica  Stampa Aggioma Creascheda  Invia PEC Estema Modifica  Anteprima Conv. in Pdf Digitale Remota Marca Impronta  Segnatura In carico Inoltra Informazioni
Generali Posta Documente Firma Aftivita Processo
s X | Home > Inserimento > Visualizzazione Scheda {51/20)
Cerca LI oA
Firma digitale No
=] Indic A Marcz temporale No
1 ﬁ Versione HE]
Sottorete 0
& n Imronta
B7C64DAAOCTBTDFDICFO4BAAEDATAAATZDITABBA

[*= Fascicoli Standard

Qusbits ISTITUTOZOOPR OFILATTIC OSPERI) 2
E3puos DEL LAZIOE DELLA TOSCANAM. AL ;oo oo

P DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GE?
et :

0 Storia () Aggiungi

¥ Processi (® importa/Sostituisci

ﬁ Dati processo

Oggetto:

SOVRASCRIVERE DOCUMENTO = OK

Per distinguere gli allegati alla Deliberazione dai documenti agli_atti, I'estensore dovra
cariare il documento, in formato PDF, e scrivere “allegare” nella casella “Nota”.

Si possono inserire altri documenti, anche non in formato PDF, che non fanno parte
integrante della delibera, ma che sono stati utilizzati per I'attivita istruttoria.

‘i' [i X2 1K) Archiflow 9

home impostazioni operazioni

e = Y E B
@G 5 6 =2 = = B
Modifica Duplica Stampa Aggioma Creascheda  Invia PEC Estema Modifica  Anteprima In carico Inoltra Informazioni
Generali Posta Documento Attivits Processo
Scheda X | Home > Inserimento > Visuslizzazione Scheds (51/20)

Delibera Data Proposta Delibera

29/04/2020 %

i Contenuto Archivio

!

1 INSERIMENTO ALLEGATO

[=] Indici 4-Predisposizi
Documento Processo
&7 Allegati Proposta di D ¥ sicurezza Allegati
[ Fascicoli Standard [ Allegato interno
Q visibilita . _ .
| Archivio: 1-Protocollo_Generale Allegato circolare
[ Durata
@t & o swutwra§ Nome allegato: E\LAVOROSERENA M/ Sfoglia... | onsabile Struttura
m - DIR_USD UFF| | FRANCESCO -7
== Annotazioni Nota: |a||egare / X |
#" Dati Aggiuntivi [ Direttori . | Data Prenotaz. Spesa
Mota circolare: o
¥ Cronologia = 01 NESSUNO
1D storia | Azione | Firma Dirett. Generale
1‘5 Processi Inserisci
3 Dati processo ) Visto Affa 1| Impegno di Spesa
1] Oggetto

APPROVAZIONE DELLA NUOWA PROCEDURA PER LA PRODUZIONE E LADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI DEL DIRETTORE GENERALE

i
i
i
i
]
|
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Successivamente, cliccare sull’icona
Inoltra

Archiflow 9

home impostazioni operazioni

s 089

Modfica Dupiica Stampa Aggioma Creascheda ImiaPEC  Estema Wodifica Anteprima In caricd Informazioni
Generali Posta Documento At Processo

Scheda * | Home > Inserimento > Visualizzazione Scheda (51/20)

FT Contenuto Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
=] indici 4-Predisposizione_Delibere Proposta Delibera DG 118414 51720 29/04/2020 ﬁ
Documento Pracesso Attivita
&P Allegati Proposta di Delibera del D.G. Estensore modifica scheda e aggiorr| v
[F= Fascicoli Standard
Q visibilita
F@ Durata

B G El [ Struttura || Estensore | Resp. Procedimento [ Responsabile Struttura

v & SACCARES SERENA ¥ FILIPPETT| FRANCESCO &

DIR_USD UFFICIO DI SUPPORTO ALLA DIREZI( ™ & |SACCARES SERENA

= Annotazieni
(| Direttori Assenti [ Viste Regol. Contabile -1 Richiesta Regel. Contabile [ | Num. Prenotaz. Spesa

| Data Prenotaz. Spesa

# Dati Aggiuntivi
@5“,“ [ Azione [ Firma Resp. Struttura (] Firma Dirett. Amministrativo (] Firma Dirett. Sanitario (] Firma Dirett. Generale
15 Processi
ﬁ Dati processo [ Visto Affari Generali (| Delegati dei Direttori Assenti || Stato Conservazione || Stato Lavoraz. Proposta | Impegno di Spesa
~F REDAZIONE DELIBERA &
- Oggetto

APPROVAZIONE DELLA MUOWA PROCEDURA PER LA PRODUZIONE E UADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI DEL DIRETTORE GENERALE

Messaggio dalla pagina Web X

o Prendere in carico |'attivita ed inoltrarla?
| |) Annulla

o

Terminato tale passaqgqio l'attivita passera al Responsabile del Procedimento.
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Responsabile del
Procedimento



L’utente (Responsabile del Procedimento) ricevera sulla sua casella e-malil istituzionale,
dalla e-mail archiflowWWFE@izslt.it, una notifica per svolgere I'attivita assegnata

E Posta in arrivo - sefrena.saccare: ‘ Q Ricerca

X ‘8 IZSLT - Attivita di approvaz X ‘

g-'Scarica messaggi/ v # Scrivi QChat @Rubrica

Q Etichetta v Filtro veloce L Cerca <C

Dz archiflowWr @izslt.it £

Oggetio IZSLT (Attivita di approvaziened

locumento della delibera da parte del Responsabile Procedimento in data 25_02_2021_12_22_16
>

A Me <serena.saccares@r

Per accedere al documento ed lavorarlo cliccare sul seguente link: http://10.10.11.83/ArchiflowWeb
/Default.asp?GuidCard=nxcP59j)2F%2B0F0tpS7QPq0v5tF%2FiX5%2B0AgICAgIClelhDw8hAA%3D%3D

Istituto Zooprofilattico Sperimentale del Lazio e della Toscana M.Aleandri

Non rispondere a questo messaggio perche’ viene elaborato ed inviato automaticamente.

L’utente con il ruolo di Responsabile del Procedimento, una volta effettuato I'accesso con

le proprie credenziali, dovra accedere al proprio WORKSPACE e visionare le attivita da
svolgere:

e B http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/framg/home.asp
[ Archiflow 1

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

S5 T Direttore Sanitario Teamup I Archiflow / Direttore Amministrativo T.. €] http--borsestudio.izslt &3 IzsltC

| A RdiLLlE
home impostazioni

Uy = =,
= E(AY = & 5
Standard Archivistici § Workspace -mail Messaggio Cerca Nuova

Fascicoli Comunicazioni Schede
Workspace X Home > Workspace
B Cassetta p. int. [+]
&, Privata
E'] Documenti
[*= Fascicoli

[=] Messaggi (1404/1404)
7, Condivise

= Uffici

7 DIR_USD_Ufficia di

Cliccare “ATTIVITA DA SVOLGERE”
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Archifiow

File Modifica Visualizza Preferiti

7% ¥ Diretiore Senitario

//10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp

x

Strumenti  ?

= IzsitCloud

Teamup [ Archifiow 7 Direttore istrativo T.. &]http

home

r

A @

Standard  Archivistici  Workspace  E-mal  Messaggio  Ceica  Nuova
Fascicoli Comunicazioni Schede
Warkspace X | Home > Workapaoe

@ private
[ PEC
[ Generiche
Serena Saccares
@ Condivise
# PEC

{54 Generiche

&
¥ Ricerca attivita

SUPPUILO ana L.

1 PROT_Protocollo Generale

PEC izsit@legalmail.it

protocallogenerale@pec.izsltit

protocollo@izsitit
segreteriadir@izsitit

< ¢ Attivita da svolgere (11)

Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37

Tra le attivita da svolgere il Responsabile del Procedimento dovra ricercare la nuova attivita
(inoltrata dall’estensore), selezionarla e prenderla in carico.

@

Archiflow x|
Preferiti

AM1p://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp

File Modifica Visualizza Strumenti 7

irettore Sanitario Teamup I Archiflow T Direttore T.. Ehtip izstt &2 IzsitCloud ¥ Login - Gpi Portal B 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

« & cerca.

o~

*000C

operazioni

Archiflow 9

= =
=4 =@
Firma mullipla ~ Firma remota

In carico Inoltra

Attivits

Workspace
SUPPOITO 23 Ui,

X Home > Workspace > Attivita da svolgere

7 PROT_Respensabile e
« «[1]+ »  Dimensione pagina: 20
@ Private ¥ [ M5 0 Descrizione attivita
~ Affari Generali creazione
L PEC [0 B} G schedaDelibera DG & Delibera
(54 Generiche DG Attestazione
N A Inserimento Data
francesco filippetti@izsttit O e pubblicazione € Firma
(@ Condivise aoBa G Attivita manuale
BEC o & @ Firma Direttore Sanitario
. [m=) Inserimento Data
PEC izsh@legalmail.it pubblicazione & Firma
protocollogenerale@pecizsitit OB Attivita manuale
17 Generiche Oa G Attivita manuale
protocollo@izsit.it 0 Inserimento Data
P pubblicazione e Firma
segreteriadit @izsitt oe g Estensore modiica scheda e
aggiomamento doc principale
Visto Responsabile del
Attivita da svolgere (10) oo Procedimento
£% Artivita in canco
I Ricerca attivitd M4 » M Dimensione pagina: 20

Ultimo accesso il 18/02/2021 alle 17:07:50 dall'indirizzo 10.10.0.37

Processa Descrizione

PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.
Processo per gestione Atta di
pubblicazione

Proposta di Delibera del D.G.
Proposta di Delibera del D.G.
Processo per gestione Atto di
pubblicazione

Proposta di Delibera del D.G.

Proposta di Delibera del D.G.

DeliberaDG_01

PropostaDeliberaDG_06
PropostaDeliberaDG_06

DeliberaDG_01
PropostaDeliberaDG_06
PropostaDeliberaDG 06

Processa per gestione Atto di
pubblicazione

Proposta di Delibera del D.G.

DeliberaDG_01
PropostaDeliberaDG_06

PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.

Utente connesso: Filippetti Francesco

Messaggio dalla pagina Web x

o Prendere in carico I'attivita?

oK Annulla

/

N

Oggetto

DELIBERA PROVA 17
FEBBRAIO 2021

PROVA 12 FEBBRAIO 2021

Data inizio

16/02/2021 09:47:14

EEERRREEENNNAAA

SERENA 2 - 18 FEBBRAIO 2021

21 17.05:31
18/02/2021 13:31:43
16/ 109:47:16

22/02/2021
DELIBERA DI PROVA
172200

PROVA 12 FEBBRAIO 2021

SECONDO TEST DELIBERA
16/02/2021 NO

DELIBERA PROVA 17/02/2021

22/02/2021 14:56:23
17/02/2021 12:30:57

16/02/2021 03:47:14
16/02/2021 11:56:29

17/02/2021 12:25:26

Pagina 1 di 1, totale elementi: 10

Scadenza
Nessuna

Nessuna

Nessuna
Nessuna

Nessuna
Nessuna

Nessuna
Nessuna
MNessuna

Nessuna

Pagina 1 di 1, totale elementi: 10

Siav Archiflow@® 9 Copyright® 1990-2018 Siav 5.p.A.

®131% -
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Dopo aver preso visione dell’attivita il Responsabile del Procedimento dovra effettuare le
dovute verifiche/valutazioni e potra a sua volta inserire gli allegati alla Deliberazione dai
documenti agli atti. Dovra cariare il documento, in formato PDF, e scrivere “allegare” nella

casella “Nota”.

Si possono inserire altri documenti, anche non in formato PDF, che non fanno parte
integrante alla delibera, ma che sono stati utilizzati per I'attivita istruttoria.

| A XTI Archiflow 9

[ el operazioni

/SO EG B o Eihg ;5

A A
Wodfica Dupica Stampa Aggioma Creascheda InviaPEC ~ Estema  Modifica Anfeprima In carico

Generall Posta Documento Attivits Processo

EEEE X | Home > Inserimento > Visualizzazione Scheda (51/20)

Proposta Delibera Data Proposta Delibera

T Contenuto
Eindic 1 INSERIMENTO ALLEGATO o/odf2020 %5
Documento
& Miegati ¥ sicurezza Allegati
7= Fascicoli Standard [ Allegato interno

| Archivio: 1-Protoccllo_Generale Allegato circolare

Mome allegato: 8 RENA M£  Sfoglia...
Mota: |allegare ) x |

Mota circolare:

| Responsabile Struttura

[FILPPETTI FRANCESCO ~&

Data Prenotaz. Spesa

Firma Dirett. Generale
Annulla .

Inserisci

| Impegno di Spesa

Oggetto
/APPROVAZIONE DELLA NUOVA PROCEDURA PER LA PRODUZIONE E L'ADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI DEL DIRETTORE GENERALE

Una volta accertata la correttezza della proposta, cliccare “dati processo” nella colonna di
sinistra.

= =] X
e B hiip://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp ~ (| Cerca. Je s &
B Archifiow
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
7% T Direttore Sanitario Teamup [ Archifiow ¥ Direttore T Elntip-- izsit & zsitCloud #5 Login - Gpi Portal I8 10.10.11.83-ArchiflowWeb- B8 M - Pegine~ Sicurezza = Strumenti ~ G~
| A KLl Archiflow 9
home impostazioni
s p— ~ =
_ N = LE‘* E {6 L |
L OBwS 4 = B ld ¥ G
Modiica Duplica Stampa  Agqioma  Invia PEC Esterna Modifica  Anleprma In caneo Inoltra Informazioni
General Posta Documento Attivits Processo
Scheda X Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (15/21)
Eindic Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
B o to [V] [Praposta Delibera DG v 131237 1521 227022021 ﬁ
& Alegati Attivita
[ Fascicoli Standard 5. (offine) | ] Visto Responsabile del Procedimenta v
Q, visibilita
(3 o
B Operazioni [=] . -
Struttura Estensore Resp. Procedimento Responsabile Struttura
— L
B Annctazioni DIR_USD UFFICIO DI SUPPORTO ALLA DIREZIONE 4 ™ & |[SACCARES SERENA ~ & |COLANTONIO MIRIAM * | FILIPPETTI FRANCESCO &
' Dati Aggiuntivi
[ 59 Direttor] Assenti Visto Regol. Contabile Richiesta Regol. Contabile Num. Prenotaz. Spesa Data Prenotaz. Spesa
Cronalogia
O storia
9 Azione Firma Resp. Struttura Firma Dirett. Amministrativo Firma Dirett, Sanitario Firma Dirett. Generale
1 ¥ Dati processo
Visto Affari Generali Delegati dei Direttori Assenti Stato Conservazione Stato Lavoraz. Proposta Impegno di Spesa
=& APPROVAZIONE RESPONSABILE PROCH ¥ &
Oggetto
22021021
Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dallindirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Saccares Serena Siav Archiflow® 9 Copyright® 1990-2018 Siav 5.p.A.
w131% -

L’accesso a “Dati processo” consentira al Responsabile del Procedimento di accettare la
proposta di deliberazione selezionando “modifica”.
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e IB hitp//10.10.11.83/Archiflow

- 0o
ob/home/frame_home.asp « & cerca. P~
B Archifiow x
Fle Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2
7% T Direttore Sanitario Teamup [ Archifiow ¥ Direttore T.. & http-- izsit & zsitCloud #5 Login - Gpi Portal I8 10.10.11.83-ArchiflowWeb- - - W - Pegina~ Siurezze v Strumenti~ g
| A KLl Archiflow 9

operazioni
: &0 o o= & [ %
y =
7/ B s 4 = -3 o !
Modiica Dufica Stampa  Aggioma Invia PEC Estema Rifuta Inoltra Informazioni  Sospendi
General Posta Attivita Processo
v X Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizazione Scheda (15/21)
¥ Contenuto [=]
Eindic Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
B o to 4-Predisposizione_Delibere [3] |Proposta Defibera DG [v] 131237| [15/21 22/02/2021 ﬁ
& Alegat Processo Attivita
I Fascicoli Standard Proposta di Deliera del D.G. [¥] viste Respensabile del Procedimente I~
Q, visibilita
[ ourata
- cro -] [AFFROVAZIONE RESPONSABILE FROCEDIMEN
B, Operazioni [=] poposts

& Annotazioni
# Dati Aggiuntivi
D storia

5 Processi
'ﬁ Dati processo

Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Saccares Serena

Siav Archiflow® 9 Copyright® 1990-2018 Siav 5.p.A.
hittpy//10.10.11.83/Asct

JIDCard=82a503e5-8c4d-456a-a70f-000000131237# ®131% -

Home > Workspace > Visualizzazione Scheda (37/20)

Archivio Tipo Documento
4-Predisposizione_Delibere Proposta Delibera DG
Processo

Attivita

Proposta di Delibera del D.G. (off ling) Visto Responsabile del Procedimento

Stato

|-| |APPF|DVAZIDNE RESPONSABILE PROCEDIMEN]
proposta

A questo punto il Responsabile del Procedimento potra selezionare “Accettata

Responsabile procedimento” o “Rifiutata Responsabile procedimento” e cliccare
sullicona “salva i dati”
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= a X

e B hitp://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp + | Cerca. o~ 0
B Archifiow x
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
v
7% T Direttore Sanitario Teamup [ Archifiow ¥ Direttore T.. Ehtip izsit & zsitCloud #5 Login - Gpi Portal I8 10.10.11.83-ArchiflowWeb- - ~ 4 @0 ~ Paginz~ Sicurezza~ Strumenti ~ g~
@' Li X2 E] Archiflow 9
home impostazioni operazioni
— ,—] = >
H)o=s £
Salva i oati Duplica Stampa  Annulla
eda Generali Modifica
Scheda X Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (15/21)
Eindic Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
Er to 4-Predisposizione_Delibere [3] |Proposta Defibera DG [v] 131237| [15/21 22/02/2021 ﬁ
& Alegat Processo Attivita
5 Fascicol Standard Proposta di Delibera del D.G. || Visto Responsabile del Pracedimento [ ]
Q, visibilita

[3 Durata
[ [-| [APr0vAZiON ResFONSABILE FROCEDIMEN
|AL! FONSABILE FROCEDIMEN

RIFIUTATA RESPONSABILE PROCEDIMENTO

[

B, Operazioni

& Annotazioni

# Dati Aggiuntivi
2 Cronologia [=]

D storia
5 Processi
ﬁ Dati processo
Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Saccares Serena Siav Archiflow® 9 Copyright® 1990-2018 Siav 5.p.A.
®131% -
Stato [ ] [APPROVAZIONE RESPONSABILE PROCEDIMEN
proposta ACCETTATA RESFOMSABILE FROCEDIMENTO
RIFIUTATA RESPOMSABILE PROCEDIMENTO
H “ ”
... .e successivamente su “Inoltra
= =] X
e B hitp://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp + | Cerca. o~ 0
B Archifiow x
Fle Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2
1% T Direttore Sanitaric Teamup [ Archiflow ¥ Direttore T.. Elhttp izsit & IzsitCloud #5 Login - Gpi Portal [ 10.10.11.83-ArchiflowWeb- - - W - Pegina~ Siurezze v Strumenti~ g -
@' Li L7 ]E] Archiflow 9
home impostazioni operazioni
= om 9 = #
M’oﬂﬂlca Qa Stampa Ag\gﬁﬂa \I\EP”EC .Esnema Rifuta ormazioni Soﬂ)e"'ﬂl
Generali Posta Attom Processo
Scheda X Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (15/21)
Eindic Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
%] Documento 4-Predisposizione_Delibere [3] |Proposta Defibera DG [v] 131237| [15/21 22/02/2021 ﬁ
& Alegai Processo Arivita
I Fascicoli Standard Proposta di Delibera del D.G. [M] |visto Responsabile del Pracedimento [¥]
Q, visibilita
[ ourata
B’ Operazioni =] et L] o= = 2

& Annotazioni
# Dati Aggiuntivi
D storia

5 Processi

ﬁ Dati processo

Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Saccares Serena Siav Archiflow® 9 Copyright® 1990-2018 Siav 5.p.A.

®131% -

Terminato tale passagqio, in caso di “Accettazione” della proposta, I'attivita passera al
Responsabile della Struttura, in caso di “Rifiuto” della proposta, si rimanda a paq. 32 del
presente Manuale.
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L’'utente (Responsabile della Struttura) ricevera sulla sua casella e-mail istituzionale, dalla

e-mail archiflonWF@izslt.it, una notifica per svolgere I'attivita assegnata

Q Ricerca X ‘ B 1Z5LT - Attivita di approvaz. X ‘

E Posta in arrivo - sefena.saccare:

Q Etichetta v Filtro veloce

E-l Scarica messaggi v # Scrivi Q Chat @ Rubrica

Dz archiflowWr @izslt.it £

Oggetio IZSLT (Attivita di approvazionéyocumento della delibera da parte del Responsabile Procedimento in data 25_02_2021_12_22_16

ieE g

A Me <serena.sacCares@

Per accedere al documento ed lavorarlo cliccare sul seguente link: http://10.10.11.83/ArchiflowWeb
/Default.asp?GuidCard=nxcPS9j12F%2B0F0tpS7QPq0v5tF%2FiX5%2B0AgICAgIClelhDw8hAA%3D%3D

Istituto Zooprofilattico Sperimentale del Lazio e della Toscana M.Aleandri

Non rispondere a questo messaggio perche’ viene elaborato ed inviato automaticamente.

L Cerca <C

Il Responsabile di Struttura, una volta effettuato I'accesso ad Archiflow con le proprie
credenziali, dovra entrare nel proprio WORKSPACE e visionare le “Attivita da svolgere”

e [Z nttp://10.10.11.83/ArchiflowWebjhome/frame_home.asp
IE Archiflow (1

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti  ?

9= T Direttore Sanitario Teamup [¥ Arcfiiflow 7 Direttore Amministrativo T.. £] http—-borsestudio.izsit & IzsitC

A KL GE

impostazioni
.

B al AYe & & 5

Standard  Archivistic Workspace J§ E-mail Messaggio Cerca Nuova

Fascicoli Comunicazioni Schede

Workspace X Home > Workspace

&, Privata
E] Documenti
[*= Fascicoli
[=] Messaggi (1404/1404)
., Condivise
= Utfici
7 DIR_USD_Ufficio di
supporto alla D.G

= PROT_Protocollo Generale

@ Private
(i pEC
[i] Generiche
Serena Saccares
(@ condivise

[ PEC

DEC izclt@lanalmail it
Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37

cliccare “ATTIVITA DA SVOLGERE”
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mailto:archiflowWF@izslt.it

//10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp

Archiflow x [
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

7% T Diretiore Sanitario Teamup I3 Archifiow 7 Direttore istrativo T.. &]http: izstt & IzsitCloud

home

= m 0@

Standard  Archivistici  Workspace  E-mal  Messaggio  Ceica  Nuova

Fascicoli Comunicazioni Schede

Warkspace X Home > Workspace
SUPPOILO il L.

1 PROT_Protocollo Generale

@ Private
[ PEC
[ Generiche

Serena Saccares
@ Condivise
# PEC
PEC izslt@legalmail it

protocollogenerale@pec.izsltit
[ Generiche

protocollo@izsitit

segreteriadir@izsitit

Processi [=]

4 Attivita da svolgere (11)

¥ Ricerca attivita

Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37

Tra le attivita da svolgere il Responsabile di struttura dovra ricercare la nuova attivita
(inoltrata dal Responsabile del procedimento), selezionarla e prenderla in carico

e http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp ~ & Cerca 0o~ ;o @

Archiflow x|
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

" Direttore Sanitario Teamup [ Archifiow T Direttore Amministrativo T... & http- izsit B IzsitCloud # Login - Gpi Portal I8 10.10.11.83-ArchiflowWeb- =} ~ Pagina+ Sicurezzav Strumentiv i@v
Archiflow 9
operazioni
= =y
e =@
In carico Inoitra Firma muitipla ~ Firma remota
Attivita
Workspace X Home > Workspacs > Attivita da svolgere
SUPPOMTO alla L. =
7 PROT_Responsabile
w— w «[1]» »  Dimensione pagina: 20 ~ Pagina 1 di 1, totale elementi
@ private M B B 0 Descrizione attivitd Processo Descrizione Oggetto Data inizio Scadenza
-~ Affari Generali creazione
kA PeC [0 B 0 schedaDelibera DG e Defibera  PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del DG, Dot 0o (M 17 18/02/2021 101250 Nessuna
{1 Generiche DG Attestazione
N I Inserimento Data . Processo per gestione Atto di
francesco filippetti@izsitit OB pubblicagione ¢ Firma DeliberaDG_01 pubblicarions PROVA 12 FEBBRAIO 2021 16/02/2021 09:47:14 Nessuna
@ condivise OB G Ativits manuale PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.  SSSEEERRREEENNNAAA 18/02/2021 17:05:31 Nessuna
Gipec [] [ @ Fima Direttore Sanitario PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.  SERENA 2 - 18 FEBBRAIO 2021  18/02/2021 13:31:43 Nessuna
Inserimento Data " Processo per gestione Atto di e T e
PEC izsh@legalmalit oe pubblicazione € Firma DefberaDG 01 pubblicazione padre Nessuna
protocallogenerale@pecizsitic OB Attivits manuale PropostaDeliberaDG 06 Proposta di Delibera del DG, 22/02/2021 22/02/2021 1456:23 Nessuna
) Generiche Attivita manual PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G. 17/02/2021 1230:57 Nessuna
= oo e le postaDelib posta di Delibera del ?,IE"Z‘BSSQD' PROVA
protocollo@izsiLit 0 Sl TN DeliberaDG_01 Processo per gestione A0 di gy 1 pepgRAIO 2021 16/02/2021 09:47:14 Nessuna
segreteriadir@izsitit pubblicazione e Firma - pubblicazione
- Estensore modifica scheda e ! . SECONDO TEST DELIBERA .
OB O sagiomamento doc princpale  ProPOSDeIberaDG 06 Proposta di Delibera del DG. oo T 16/02/2021 11:56:29 Nessuna
< & Attivita da svolgere (10) o :‘;‘:!:f;‘::;‘:"b"e £ PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.  DELIBERA PROVA 17/02/2021  17/02/2021 12:25:26 Nessuna
% A
4 Ricerca attivitd Hod * ¥ Dimensione pagina: 20 ~ Pagina 1 di 1, totale elementi: 10
Ultimo accesso il 18/02/2021 alle 17:07:50 dall'indirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Filippetti Francesco Siav Archiflow® 9 Copyright© 1990-2018 Siav S.p.A.
B131% -
Messaggio dalla pagina Web X

o Prendere in carico |'attivita?
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Dopo aver preso visione dell’attivita il Responsabile della Struttura dovra effettuare le dovute
verifiche/valutazioni e potra a sua volta inserire gli allegati alla Deliberazione dai documenti

agli atti. Dovra cariare il documento, in formato PDF, e scrivere “allegare” nella casella
“‘Nota”.

Si possono inserire altri documenti, anche non in formato PDF, che non fanno parte
integrante alla delibera, ma che sono stati utilizzati per Iattivita istruttoria.

| A EXiX]ed Archiflow 9

ranl e 4 = & %

Modfica Dupica Stampa Aggioma Creascheda ImiaPEC  Estema Modifica  Anteprima In carico

Informazioni
Generali Posta Documento Attivita Processo
Scheda X [tor
= 1 INSERIMENTO ALLEGATO
Propsts Dl Data Propta Dl
%lwm 1 Sicurezza Allegati [gs/oa/2020 ﬁ
[E] Documento
& Ategat [ alegato interno
egati
[ Fascicoli Standard | Archivio: 1-Protoccllo_Generale Allegato circolare
Q visibilita Nome allegato: : RENA M/ Sfoglia...
Mota: allegare x
— | 9 ) | r ile Struttura
. Mota circolare:

[FILPPETT| FRANCESCO - &

/' Dati Aggiuntivi

Data Prenotaz. Spesa

FA Cronologia Inserisci Annulla )
O storia Firma Dirett. Generale
4 Processi
#£; Dati processo Visto Affari Generali Delegati dei Direttori Assenti - Stato C i StatolL Proposta Impegno di Spesa

REDAZIONE DELIBERA &
Oggetto

APPROVAZIONE DELLA NUOVA PROCEDURA PER LA PRODUZIONE E LADOZIONE DELLE DELIEERAZIONI DEL DIRETTORE GENERALE

Dopo aver preso visione dell’attivita, il Responsabile di Struttura dovra effettuare le dovute
verifiche/valutazioni e, una volta stabilita la correttezza della proposta, cliccare “dati
processo” nella colonna di sinistra

= =] X
e BB hitp;//10.10.11.83/Archiflow\Web/home/frame_home.asp - ¢ Cerca. o~ )

B Archifiow
File Modifica Visualizza Preferiti Stumenti ?

. - >
& T Direttore Sanitario Teamup [ Archifiow ¥ Direttore Amministrativo T.. &) htip--borsestudio.izsit & IzsitCloud @ Login - Gpi Portal I3 10.10.11.83-ArchiflowWeb- M~ B) - & #m - pegina~ Sicurezza v Strumenti~ i@~
| A KL X2IE] Archiflow 9

home impostazioni

s —

/ [T [ = ﬁ #

. - s | & 0 1l

Modiica Duplica Stampa Aggioma  Invia PEC Estema Rifuta Inoltra Informazioni  Sospendi

Generali Posta Ativita Processo
Scheda

% Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (15/21)

¥ Contenuto

!

Blindici Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
[} Documento 4-Predisposizione_Delibere [3¢] [Proposta Defibera DG [¥] 131237) [15/21 227022021 *‘d
& Alegati Processo Attivita

[ Fascicoli Standard Propasta di Delibera del D.G. (off line) (| Anivita manusle v

Q visibilita

I3 Durata

!

B Operazioni [ [-] o ]

B Annotazioni

# Dati Aggiuntivi oo Lavosaz. Popesta [ [PRGvASIONE RESPORSAEIE STRUTTORS |

FA Cronologia

0 storia

!

< ¥ Dati processo

!

L’accesso a “Dati processo” consentira al Responsabile di Struttura di selezionare
'eventuale presenza di un impegno di spesa ed accettare/rifiutare la proposta di
deliberazione selezionando “modifica”
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IE Aschifiow x

File Modifica Visualizza Preferiti

http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp

Strumenti

+//10.10.11.83/Arch

Archiflow x

File Modifica Visualizza

home.asp
Preferiti Strumenti 2

% T Diretiore Sanitario Teamup I Archiflow % Direttore

[A ELXE)

]

izsit @ izshtCloud 5 Login - Gpi Portal 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

Archiflow 9

impostazioni

operazioni
e >
A

pica  Stampa  Aggiorma

=

Esterna

Impegno di spesa: Sl - NO

Invia PEC Rifiuta Inoltra Informazioni  Sospendi
Generali Posta Attivita Processo
* Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizazione Scheda (15/21)
Elindici Archivio Tipo Documento
B o 4-Predisposizione_Delibere [] [Proposta Delibera DG
& Alegati Processo Attivita
coli Proposta di Delibera del D.G. || visto Responsabile del Pracedimenta v
[ Fascicoli Standard
Q visibilita
[Z purata
P e— |
B Annotazioni
= a X
« & cerca.

o~

?

4 T Direttore Sanitaric Teamup [ Archifiow 7 Direttore Amministrati i

| A KLzl

izsit B izsitCloud # Login - Gpi Portal [ 10.10.11.83-ArchifiowWeb-

home

imp

ml-,

operazio

A

2)

Archiflow 9

Salva | gati Dupiica Stampa  Annulla
Visualizazione Scheda Generali Modifica
Scheda Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (15/21)
¥ Contenuto B
Bl indic Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
B ‘o 4-Predisposizione_Delibere [] [Proposta Deiibers DG 131237] 15721 22/02/2021 Q
& Allegati Processo Attivita
35 Fascicol Standard Propasta di Delibera del D.G. (offline) | | Attivita manuale '~
Q visibilita
. Operazioni [=]
B Annotazioni
# Dati Aggiuntivi G [FPPAGNAZIONE RESPORSABILE STRUTTUAS |
R Cronalogia [=]
0 storia
&5 Processi
44 Dati processo

Impegno di Speza |

|v| |ND |

Stato Lavoraz. Proposta |

|.| |AF'F'FEDVAZIDNE RESPOMSABILE STRUTTURA |

Accettata Responsabile di struttura o Rifiutata Responsabile di struttura
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b/home/frame_home.asp

e ttp://10.10.11.83/Archiflowy

Archiflow x|
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
Direttore Sanitario Teamup I Archifiow ¥ Direttore T.. Ehtip izstt &2 IzsitCloud ¥ Login - Gpi Portal B 10.10.11.83-ArchiflowWeb- g

Archiflow 9

operazioni

H = /£

Salva i oati Duplica  Stampa Annulia
Visualizzazione Scheda Generali Modifica
Scheda X Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (15/21)
Eindic Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
[5) Documento 4-Predisposizione_Delibere [3] |Proposta Defibera DG 131237| [15/21 22/02/2021 Q
& Alegati Processo Attivita
s Fascicoli Standard Propasta di Delibera del DG (off line) | | Attivita manuale I~
Q, visibilita
B Operazioni [=] |ﬂ3—m [r0 ]
&= Annotazioni
# Dati Aggiuntivi <’S\sﬂ:hvuuP\mnm g
(ACCETTATA RESFONSABILE DI STRUTTURA
3 Cronologia B Te—
D storia
5 Processi
ﬁ Dati processo
Ultimo accesso il 18/02/2021 alle 17:07:50 dall'indirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Filippetti Francesco Siav Archiflow® 9 Copyright® 1990-2018 Siav S.p.A.
®131% -

no \ [-] [ro |

[~ |AF‘PF\D\IAZ\DNE RESPOMSABILE STRUTTURA |

ACCETTATA RESPONSABILE DI STRUTTURA
RIFIUTATA RESPOMSABILE DI STRUTTURA

Impegna di Spesa

Stato Lavoraz. Pioposta

Una volta svolte le azioni all’interno di “Dati processo”, il Responsabile di struttura dovra
salvare i dati e inoltrare la proposta di deliberazione

- o X
e B/ hittp;//10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp ~ & Cerea. o~ ;o @
Archiflow x|
File Modififa Visualizza Preferiti Strumenti ?
re Sanitario Teamup [ Archifiow T Direttore Amministrativo T.. £ http izsit & IzsitCloud ¥ Login - Gpi Portal 3 10.10.11.83-Archifloweb-
reec Archiflow 9

hama impostazioni operazioni

il -4

upica  Stampa  Annulla

g
i

o

o e Scheda Generali Modifica
Scheda X Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizazione Scheda (15/21)

= indici Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
B mento 4-Predisposizione_Delibere [~¢] [Proposta Defivera DG 131237| [15/21 22/02/2021 Q
P Allegati Processo Attivita
s Fascicoli Standard Propasta di Delibera del DG (off line) | | Attivita manuale I~
Q, visibilita
: Operazioni o] C— |
&= Annotazioni
# Dati Aggiuntivi Stalo Laveraz. Fioposta
F21 Cronologia (=] FIFITAT RESPONSABILE DI STRUTTURS
D storia
5 Processi
ﬁ Dati processo
Ultimo accesso il 18/02/2021 alle 17:07:50 dall'indirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Filippetti Francesco Siav Archiflow® 9 Copyright® 1990-2018 Siav S.p.A.

®131% -
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B Archifiow
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

& T Direttore Sanitario Teamup I8 Archifiow T Direttore T & http-- izsit & IzsitCloud §5 Login - Gpi Portal [ 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

| A KL X2IE] Archiflow 9
home impostazioni operazioni
s — A~ .
C 2 £y = #
SO ES g = B )i Xk
Modifica Dupiica Stampa  Aggioma Invia PEC Estena Riluta Inoltra ormazion  Sospendl
Generali Posta AN Processo
Scheda % Home > Workspace > Attivita da svolgere > W¥talizzazione Scheda (15/21)
¥ Contenuto [=]
Blindici Archivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Propasta Delibera Data Proposta Delibera
o o 4-Predisposizione_Delibere [3] [Proposta Delibera DG [+ 131237 15721 220242021 %
& Allegati Attivita
P Fascicoli Standard Proposts di Delibera del DG. [3]|visto Respansabile del Procedimento ]
Q visibilita
[ burata
T+] [pecen G o

Stalo.
=

B Annotazioni
# Dati Aggiuntivi

1D storia

&5 Processi

# Dati processo

Dopo l'operazione di inoltro, il documento principale (che € rimasto sempre in formato
doc/docx) verra convertito automaticamente in formato PDF.

R
vies5adqglo dalla pagina VWeb >

| Il documento principale & in formato PDF, firmarlo.

OK

A questo punto verra chiesto all’'utente di firmare il documento, il responsabile struttura
potra quindi firmare il documento tramite la firma digitale installata sul PC.

Per firmare andare su “DOCUMENTQO” nella barra “WORKSPACE?” cliccare su “Digitale”
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home impostazioni operazioni

=S & a H E & 5
i - S I (e} ; x O % i
Duplica  Stampa  Aggiorna Anteprima  Acquisisci Applicativa Marca Impronta Rifiuta Inoltra Informazioni  Sospendi
Generali Documento Firma Attivita Processo
Scheda *  Home > Workspace > Vi Rzione Scheda (37/20)
i Contenuto [4]
[=] indici Archivio Tipo Documento
Documento 4-Predisposizione_Delibere Proposta Delibera DG
& Allegati Processo Attivita
= Fascicoli Standard Proposta di Delibera del D.G. Attivitd manuale
Q visibilita
[ Durata B & 8 X Q 12 @ o ENSETTE O Accedi
~

B Operazioni [a]
= Annotazioni @

P .
# Dati Aggiuntivi

[=

FE] Cronologia

@ Storia
@ Processi

'!& Dati processo

L 9

R

Confermare la presa visione del documento da firmare

sio Tipo Documento

isposizione_Delibere Proposta Delibera DG

Attivits

ISTITUTO ZOOPROFILATTICO SPERIMENTALE
DEL LAZIO E DELLA TOSCANA M. ALEANDRI

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

Progressivo as

550

A
sta di Delibera del D.G. SvWebControls

—.

a
@ E' stata presa visione del documento che si vuole firmare?
L * 4

ISTITUTO Z0( (C s

No

Documento
M aiita antep

Estensione
MNumero Pagine
Firma digitale

b 4

Marca temporale

DEL LAZIO E

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

Oggetto:

Gestione informatizzata deliberazioni -Manuale operativo - Approvazione regolamento

...e digitare il PIN della propria firma digitale.

Tipo Documento

4-Predisposizione_Del

==

Accesso alla smart-card

Processo
Immettere il PIN della smart-card

T

[] Fiileggi il certificata dalla smart-card

Proposta di Delibera del D.G.

oooooood

ISTITUTO ZOOPROK

,

Versione
Sottorete

Impronta
F2AFAFEAIE0AC

ANA M

DEL LAZIO E DEL

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

Oggetto:

Gestione informatizzata deliberazioni -Manuale operativo - Approvazione regolamento
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Dopo aver firmato il documento, cliccare Inoltra (come step precedenti).

Se il Responsabile di struttura prevede per la Deliberazione un impegno di spesa, I'attivita
verra inoltrata al Responsabile di Bilancio, altrimenti andra direttamente agli Affari Generali

per il Controllo Atti.

Terminato tale passagqio, in caso di “Accettazione” della proposta, I'attivita passera al
Controllo Atti, in caso di “Rifiuto” della proposta, si rimanda a pag. 32 del presente
Manuale.

Pag. 26 a 42



Responsabile della
U.O. Economico-
finanziaria



Il Responsabile del Bilancio, una volta effettuato 'accesso ad Archiflow con le proprie
credenziali, dovra entrare nel proprio WORKSPACE e visionare le “Attivita da svolgere”

e /] http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp

IZ Archiflow x (4
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

=5 T Direttore Sanitario Teamup I Archiflow 7 Direttore Amministrativo T.. ] http--borsestudio.izslt &5 IzsitC

(A XX

impostazioni

= E(BYe & & 5

Standard  Archivistic) Workspace J E-mail Messaggio Cerca Nuova

Fascicoli Comunicazioni Schede

Workspace X Home > Workspace

&, Privata
Documenti
[*= Fascicoli
[=] Messaggi (1404/1404)
., Condivise
. Uffici
“" DIR_USD_Ufficio di
supporto alla D.G.

T PROT_Protocollo Generale

@ Private
4 PEC
[,é,j Generiche
Serena Saccares
@ Condivise
(# PEC

DF( izclt@lanzlmaxil it

Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37

Andare e cliccare “ATTIVITA DA SVOLGERE”
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//10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp

Archiflow x [
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

7% T Diretiore Sanitario Teamup I3 Archifiow 7 Direttore istrativo T.. &]http: izstt & IzsitCloud

home

= m 0@

Standard  Archivistici  Workspace  E-mal  Messaggio  Ceica  Nuova

Fascicoli Comunicazioni Schede

Warkspace X Home > Workspace
SUPPOILO il L.

1 PROT_Protocollo Generale

@ Private
[ PEC
[ Generiche

Serena Saccares
@ Condivise
# PEC
PEC izslt@legalmail it

protocollogenerale@pec.izsltit
[ Generiche

protocollo@izsitit

segreteriadir@izsitit

Processi [=]

4 Attivita da svolgere (11)

¥ Ricerca attivita

Ultimo accesso il 22/02/2021 alle 13:17:34 dall'indirizzo 10.10.0.37

Tra le attivita da svolgere il Responsabile di struttura dovra ricercare la nuova attivita
(inoltrata dal Responsabile del procedimento), selezionarla e prenderla in carico

e http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp ~ & Cerca 0o~ ;o @

Archiflow x|
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

" Direttore Sanitario Teamup [ Archifiow T Direttore Amministrativo T... & http- izsit B IzsitCloud # Login - Gpi Portal I8 10.10.11.83-ArchiflowWeb- =} ~ Pagina+ Sicurezzav Strumentiv i@v
Archiflow 9
operazioni
= =y
e =@
In carico Inoitra Firma muitipla ~ Firma remota
Attivita
Workspace X Home > Workspacs > Attivita da svolgere
SUPPOMTO alla L. =
7 PROT_Responsabile
w— w «[1]» »  Dimensione pagina: 20 ~ Pagina 1 di 1, totale elementi
@ private M B B 0 Descrizione attivitd Processo Descrizione Oggetto Data inizio Scadenza
-~ Affari Generali creazione
kA PeC [0 B 0 schedaDelibera DG e Defibera  PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del DG, Dot 0o (M 17 18/02/2021 101250 Nessuna
{1 Generiche DG Attestazione
N I Inserimento Data . Processo per gestione Atto di
francesco filippetti@izsitit OB pubblicagione ¢ Firma DeliberaDG_01 pubblicarions PROVA 12 FEBBRAIO 2021 16/02/2021 09:47:14 Nessuna
@ condivise OB G Ativits manuale PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.  SSSEEERRREEENNNAAA 18/02/2021 17:05:31 Nessuna
Gipec [] [ @ Fima Direttore Sanitario PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.  SERENA 2 - 18 FEBBRAIO 2021  18/02/2021 13:31:43 Nessuna
Inserimento Data " Processo per gestione Atto di e T e
PEC izsh@legalmalit oe pubblicazione € Firma DefberaDG 01 pubblicazione padre Nessuna
protocallogenerale@pecizsitic OB Attivits manuale PropostaDeliberaDG 06 Proposta di Delibera del DG, 22/02/2021 22/02/2021 1456:23 Nessuna
) Generiche Attivita manual PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G. 17/02/2021 1230:57 Nessuna
= oo e le postaDelib posta di Delibera del ?,IE"Z‘BSSQD' PROVA
protocollo@izsiLit 0 Sl TN DeliberaDG_01 Processo per gestione A0 di gy 1 pepgRAIO 2021 16/02/2021 09:47:14 Nessuna
segreteriadir@izsitit pubblicazione e Firma - pubblicazione
- Estensore modifica scheda e ! . SECONDO TEST DELIBERA .
OB O sagiomamento doc princpale  ProPOSDeIberaDG 06 Proposta di Delibera del DG. oo T 16/02/2021 11:56:29 Nessuna
< & Attivita da svolgere (10) o :‘;‘:!:f;‘::;‘:"b"e £ PropostaDeliberaDG_06 Proposta di Delibera del D.G.  DELIBERA PROVA 17/02/2021  17/02/2021 12:25:26 Nessuna
% A
4 Ricerca attivitd Hod * ¥ Dimensione pagina: 20 ~ Pagina 1 di 1, totale elementi: 10
Ultimo accesso il 18/02/2021 alle 17:07:50 dall'indirizzo 10.10.0.37 Utente connesso: Filippetti Francesco Siav Archiflow® 9 Copyright© 1990-2018 Siav S.p.A.
B131% -
Messaggio dalla pagina Web X

o Prendere in carico |'attivita?
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Dopo aver preso visione dell'attivita il Responsabile di Struttura dovra effettuare le dovute
verifiche/valutazioni e, una volta stabilita la correttezza della proposta, cliccare “dati
processo” nella colonna di sinistra

2000 Ar
home impostazioni operazioni
SR o o 1
! S %X o 1
fica # Duplica  Stampa  Aggiorna Rifiuta Incltra Informazioni  Sospendi
n Generali Attivita Processo
Scheda *  Home > Workspace > Visualizzazione Scheda (37/20)
i Contenuto [4]
[=] Indici Archivio Tipo Documento
Documento 4A-Predisposizione_Delibere Proposta Delibera DG IE
& Allegati Processo Attivita
[~ Fascicoli Standard Proposta di Delibera del D.G. (off line) Visto Regolarita Contabile IE

Q visibilita
r@') Durata
Vista Regolaita contabile 2, [+]  [APPROVAZIONE IMPEGNODISPESA |

B Operazioni [=]
3 ) | |
~ Annotazioni
"l - . P
# Dati Aggiuntivi 4 | | |

{ |ﬁ http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp
IZ Archiflow x ‘ n ‘

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

w T Direttore Sanitario Teamup [ Archiflow T Direttore Amministrativo T.. £] http--borsestudio.izslt & IzsltCloud § Login - Gpi Portal & 10.10.11

| A EXiX>]ed Archi
- impostazioni operazioni
= o=/
.=
Salva i dati Duplica  Stampa Annulla
Visualt2#¥MCne Scheda Generali Modifica
Scheda X Home > Workspace > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (15/21)
% \ndici Archivio Tipo Documento
Documento 4-Predisposizione_Delibere Proposta Delibera DG
@ Allegati Processo Attivita
= Fascicoli Standard Proposta di Delibera del D.G. (off line) Attivita manuale
Q, visibilita
B Durata

[ ] e

== Annotazioni

- .
# Dati Aggiuntivi Sl Frpsde | H ‘APF’RDVAZ\EINE RESPONSAEBILE STRUTTURA
ACCETTATA RESPONSAEILE DI STRUTTURA ‘

23] Crunologia El RIFIUTATA RESPONSABILE DI STRUTTLUIRS
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Una volta svolte le azioni all’interno di “Dati processo”, il Responsabile di struttura dovra

=%

Inoltra

salvare i dati e inoltrare la proposta di deliberazione cliccando l'icona

Terminato tale passagqio, in caso di “Accettazione” della proposta, I'attivita passera al
Controllo Atti, in caso di “Rifiuto” della proposta, si rimanda a paq. 32 del presente
Manuale.
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RIFIUTO PROPOSTA
DI DELIBERA



Come mostrato nel Diagramma di flusso delle delibere digitali (pag. 3 del presente
Manuale), il rifiuto di una proposta comporta il ritorno della stessa agli attori coinvolti a
monte, che riceveranno una mail di notifica da archiflowWF@izslt.it e dovranno apportare
le dovute modifiche (inserite nelle note) avviando nuovamente il processo.

B3 Posta in arrivo - serenasaccare: ‘ Q Ricerca X | B 1Z5LT - Attivita di apprévaz X | Q Proposta di delibera 26/21 X | (&) Proposta di ¢

© Etichetta v Filtro veloce / O Cerca <Ct
Da archiflowWF@izsitit £
Ogogetto Proposta di delibera 26/21 del: 25/02/202q RIFIUTATA CONTROLLO ATTVin data 25_02_2021_13_09_24

A Me <serena.saccares@izsitit> W, Me <serena.saccares@izam. "Me <francescofilippetti@izslt.it= #, Me <francesco filippetti@izsit.it= W, enrico.digiuseppe@siav.it 1

Per accedere al documento ed lavorarlo cliccare sul seguente link: http://10.10.11.83/ArchiflowWeb
/Default.asp?GuidCard=nxcPS9jJ2F%2B0F0tpS7QPqOV5tF%2FiX5%2B0AgICAgIClelhDw8hAA%3D%3D

g-'Scaricamessaggi ~ A Scrivi QCha‘c ERubrica

Istituto Zooprofilattico Sperimentale del Lazio e della Toscana M.Aleandri

Non rispondere a questo messaggio perche' viene elaborato ed inviato automaticamente.

La figura che non accetta la proposta di deliberazione (dal Responsabile del Procedimento
al Direttore Generale) puo aggiungere delle “annotazioni” per chiarire gli aspetti da
modificare.

| A KL X2IE] Archiflow 9
home impostazioni operazioni
s p— . =t
-y e £ = B r| {(.
v =5 27 1Q ¥ B 0
Modfica Duplica Stampa Aggioma  Invia PEC Estemna woafica  Anteprima In canco Inottra Informazioni
Generali Posta Document to Attivitd Processo
Scheda X Home > Workspafe > Attivita da svolgere > Visualizzazione Scheda (51/21)
¥ Contenuto [=]
Bl indic rehivio Tipo Documento Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
[ Documento one_Delibere ] |Proposta Delibera DG v] 132484] 51/21 18/03/2021 %
£ Alegati Processo Attivita
I Fascicoli Standard Proposts di Delibera del DG. (off ine) | | | Estensore modifica scheda e aggiomament| |
Q visibilita
[ burata
P Operazioni =] Struttura Estensore Resp. Procedimento Responsabile Struttura
' Annotazioni DIR_USD UFFICIO DI SUPPORTO ALLA DIREZIONE | ® & SACCARES SERENA = & [SACCARES SERENA = & |FLPPETTI FRANCESCO -
# Dati Aggi
# Dati Aggiuntivi Direttor] Assentl Visto Ragol. Contabils Richiesta Regol. Contabile P, Prenotaz. Spasa Data Prenctaz. Spasa
Cronologia -
T v ®
0 storia
Azione Firma Resp. Struttura Firma Dirett. Amministrativo Firma Dirett. Sanitario Firma Dirett. Generale
5 Processi
e RICHIESTA CORREZIONE DOPO RIFILTO
st proce
Visto Affari Generali Delegati dei Direttori Assenti Stato Conservazione Stato Lavoraz. Proposta Impegno di Spesa
-7 RIFIUTATA DIRETTORE AMMINISTRATIVO] &
Oggetto
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Strumenti 7

Archiflow 9

A ELXES

home impostazioni operazioni
" L 3 = -
o= G e = L5 &N tazione -- Finestra di dial ina Web X
Duphca  Stampa  Aggioma  Invia PEC Esterna canico Inottra Informaziani £ Nuova annotazione inestra di dialogo pagina VVel
Genaea Posta Amnctazion! P Process un me piace v
Schada % Home > Workspace > Altivitd da svolgere > Visualizzazions Seheda (51/21)
. Contenuto
[Elindici Archivio Tipo Documento.
) Documento Pretisposione Detivere [&] [roposta Getiers 05 =)
& Allegati Processo Attivith
[a5 Fascicoli Standard Proposta di Delibera del D.G. (off kine] [ %] |Estensare madifica scheda e aggiarnamento | |
Qvisibilita
S oueta ANNOTAZIONI |
Latz=== =] Y Mostrai filtr
. Annotazioni [
/ DatiAggiunt w o] Dimensione pagina: 20 ¥
£ Cronologia [a] Autore Data ora Ann
. . " Festucda Manuel 18/03/2021 1247 fun |
Dstodia " Festuccia Manuel 18/03/2021 1247 RIFIL
5 Processi
s # Visibilita completa | chuai )
\-,/ Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata

Una volta svolte le azioni dovra inoltrare il rifiuto della proposta di deliberazione cliccando

I'icona

-G o~ g

Cerca..

O =

B Archifiow X

WP //10.10.11.83/Arch

B~ B) - 4 @ - Poginav Sicurezzaw Stumenti~ i@~

izsit & lzstCloud 5 Login - Gpi Portal [ 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

T.. &) http-

i I3 Archifiow T Direttore

| A KLl Archiflow 9
home impostazioni operazioni
'1 - @ =
— —
S Es 5 = B
Dupiica  Stampa  Aggloma  Inwia PEC Estema Nuova In canco Intormazioni
Generali Posta Annotazioni Attivi Processo
Scheda Al (o e L PN T m{ &1 Nuova annotazione -- Finestra di dizlogo pagina Web x |
Bindid Archivio Progressivo assoluto Numero Proposta Delibera Data Proposta Delibera
D D to 4-Predisposizione_Delibere E 132484 51721 18/03/2021 %
& Allegati Processo
r— Fascicoli Standard Proposta di Delibera del D.G. (off ling) E
Q visibilita
B ANNOTAZION -
B, Operazioni |
Y st
¥ Annotazioni
7 Dt Aggiuntivi w «[1]» % Dimensione pa Pagina 1 di 1, totale elementi: 2
# Dati Aggiuntivi
A Cronalogia =] Autore . — =
i ¥ Visibilita completa Chiudi
D storia " Festuccia Manuel /' Siti attendibili | Modalita protetta: disattivata BRE AMMINISTRATIVO
5 Processi
#% Dati processo
Siav Archiflow® 9 Copyright© 1990-2018 Siav S.p.A.

Utente connesso: Saccares Serena

Ultimo accesso il 18/03/2021 alle 11:04:17 dall'indirizzo 10.10.0.37

R131% -

H R Serivi qui per eseguire la ricerca

Terminato tale passaqggio ’attivita tornera in carico all’Estensore che procedera
successivamente alla modifica e al caricamento della proposta modificata allinterno della
maschera “DOCUMENTQ”,
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COME RICERCARE
UNA PROPOSTA DI
DELIBERA



Una volta effettuato 'accesso ad Archiflow con le proprie credenziali, si dovra cliccare su
“CERCA”

e [ ] http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp
IE Archiflow x| LF

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
1P Alchlﬂow T Direttore Amministrativo T.. @hnpf—borsestudm‘izslt @Izsltcluud ﬁsngm - Gpi Portal E 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

*000C Archiflow ¢

impostazioni

mam A @ FH &)L B

Standard Archivistici  Workspace — E-mail Messaggid Cerca Nuova R

Fascicoli Comunicazioni Schede Stampe

Home

soluzione di document management e di business process management
integrato con il sistema informativo aziendale Archiflow la soluzione modulare per
I'Enterprise Document Management.

cliccare su “4_Predisposizione_Delibere” e selezionare, da TIPO DOCUMENTO, “Proposta
Delibera DG”
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La ricerca puo essere fatta inserendo uno o piu campi di seguito cerchiati e poi

“TROVA”

Archiflow x ||
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

i I3 Archifiow T Direttore o T.

) htp:

[4] http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/!

home/frame_home.asp

I8 Archiflow
File Modifica

x|z

Visualizza Preferiti

Strumenti

ﬁj;g I Archiflow 7 Direttore Amministrativo T..

?

£ http--borsestudio.izsit & IzsltCloud @ Login - Gpi Porta

[A EXXE

home imposta:
e
5 B
Trova Modelli ric. Impostazioni
Cerca
Cerca x
Archivi

Archivio Registri
Mail

Ambito ricerca
(@ Archivio

Smistamento

izsit B IzsitCloud @ Login - Gpi Portal Il 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

Home > Cerca

o Progressivo assoluto
Da

Numero Proposta Delibera
Da |

21
Generica
Struttura
Direttori Assenti Visto R'e
Azione ) Firma R
Visto Affari Generali Delegat
Oggetto

cliccando

~ A g v Pagina> Sicurezzaw Stumenti~ i@

[ A ELYES

impostazioni operazioni

Archiflow 9

Tiova

Modellinc.  Impostaziont

Cerca

Carca X

Archivi
1-Protocolio_Generale
3-Fattura_PA
4-Predisposizione_Delibere
5-Delibere
9.TEST_Protocollo
Archivio Registri

Mail

Tipo Documento
Proposta Delivera DG 2

Estendi ai tipi doc.

Ambito ricerca
(®) Archivio
Smistamento

Entrambi

Home > Cerca

i} Progressivo assoluto
A
Numero Proposta Delibera
Da | 2 A
Indici Generica
Struttura [Estensore

Direttori Assenti Visto Regol. Contabile

-

Azione Firma Resp. Struttura

Visto Affari Generali

Delegati dei Direttori Assenti

Data Proposta Delibera
2 oa 5 4 )
Resp. Pracedimento Responsabile Struttura
Richiesta Regol. Contabile Num. Prenotaz. Spesa Data Prenotaz. Spesa
IFol

Firma Dirett. Amministrativo Firma Dirett. Sanitario Firma Dirett. Generale

Stato Conservazione Stato Lavoraz. Proposta Impegno di Spesa
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A questo punto avremo I'elenco di proposte o la singola proposta ricercata

*060C Archiflow 9
e impostazions EL
"2 i = [=h = =
L ) ] =t o = d
Aggioma Condwvidi  Stampa Classificasel Fascicolasel  Firmamultipla  Firma remota Estema
Documenti rintraceiati Posta Export
Cerca X Home > Cerca > Documenti rintracciati
a Pagina 1di 1, totale elementi: 5 W 4 Paginz 1 di1 v m Dimensione pagina: 20 =
VM ODEOnEE 0 ©E Arch Tipo Documento g::“;‘;"”““‘ Data Proposta Delibera ~ Struttura Direttori Assenti
oe 4-Predisposizione_Delib... Proposta DeliberaDG 31721 12/03/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU... 01 NESSUNO
0o\ 4-Predisposizione Delib... Proposta DeliberaDG 32721 12/03/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU... 01 NESSUNO
0Om 4-Predisposizione Delib.. Proposta DeliberaDG  33/21 12/03/2021 DIR_USE UFFICIO DISU... 01 NESSUNO
oe 4-Predisposizione Delib... Proposta DeliberaDG 34721 12/03/2021 DIR_USD UFFICIO DISU... 01 NESSUNO
Om 4-Predisposizions_Delib.. Proposta Delibera DG 35/21 12/03/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU... 01 NESSUND
Tipo Documento
Froposta Delibera DG v

Stato
REDA:

REDAL
APPRE

APPR(

Selezionata e aperta la scheda della proposta, dalla colonna di sinistra sara possibile

cliccare “Processi” ...

1= o
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

i-g I3 Archiflow T Direttore Amministrativo T.. €] http--borsestudio.izslt & IzsItCloud @ Login - Gpi Portal [ 10.10.11.83-Archif|

(A LIS

home impostazioni operazio
Duplica Stampa Aggiorna Invia P.EC Esterna Modifica Anteprima Informazioni
Generali Posta Documento Processo
Scheda X  Home > Cerca > Di i rintracciati > Visualizzazione Scheda (31/21)
i Contenuto [=]

Indici Archivio Tipo Documento

Documento 4-Predisposizione_Delibere Proposta Delibera DG

0 Allegati Processo Attivitd

[ Fascicoli Standard Proposta di Delibera del D.G. (off line) Estensore modifica scheda e agg
Q, visibilita

r\o Durata

B Operazioni

Struttura Estensore

- -
B Annotazioni DIR_USD UFFICIO DI SUPPORTO ALLA DIREZIONE / ™ &7 [BOCCATONDA EMILIA

# Dati Aggiuntivi

Direttori Assenti Visto Regol. Contabile
Cronologia
23] = 01 NESSUNO ~&
0 .
Azione Firma Resp. Struttura
Visto Affari Generali Delegati dei Direttori Assenti
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...e verificare a che punto € la Proposta di Delibera.

Archiflow x |1

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti

L

[ Archiflow 7 Direttore Amministrativo T.

?

£) http--borsestudioiizsit &8 IzsltCloud & Login - Gpi Portal [ 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

% v~ ) v (= d v paginav Sicu

[A ELXE

Archiflow 9

home impostazioni operazioni

mil_ e

Duplica Stampa Aggioma  Invia PEC

Generali Posta

=] Indici
Documento
& Allegati
[*= Fascicoli Standard
Q visibilita
[ purata
B Operazioni =]
= Annotazioni
/' Dati Aggiuntivi

FA Cronologia [=]

E1%

Scheda x

Progressivo assolute Numero Propesta Delibera

Esterna Informazioni Storia
Processo
Home > Cerca > Documenti rintracciati > Visualizzazione Scheda (31/21)
Archivio Tipo Documento
4-Predisposizione_Delibere Proposta Delil v

Processo

Proposta di Delibera del D.G. (¢

Proposta di Delibera del D.G.

132211 31/21

Proposta di Delibera del D.G.
# 12/03/2021 14:16:43 Avviato Boccatonda Emiliano

Estensore modifica scheda e
aggiornamento doc principale

Estensore modifica scheda < aggiornamento doc principale

* 12/03/2021 15:04:21 Creata

Proposta di Delibera del D.G.

Proposta di Delibera del D.G.

= 12/03/2021 14:16:43 Avviato Boccatonda Emiliano

Estensore modifica scheda e
aggiornamento doc principale

.

i+ 12/03/2021 15:04:21 Creata

Estensore modi

ca scheda e aggiornamento doc principale
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COME RICERCARE
UNA DELIBERA



Una volta effettuato 'accesso ad Archiflow con le proprie credenziali, si dovra cliccare su
“CERCA”

e [ ] http://10.10.11.83/ArchiflowWeb/home/frame_home.asp

IZ Archiflow x| [F

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

1:;; Alchlﬂow T Direttore Amministrativo T.. @hnpf—borsestudm‘izslt ﬂlzsltcluud ﬁsngm - Gpi Portal [: 10.10.11.83-ArchiflowWeb

A ELXCTE

Archiflow ¢
impostazioni

= aE A @

Standard ~ Archivistici

Workspace  E-mail Messaggid Cerca Nuova Reg:

Z
=l

Fascicoli Comunicazioni Schede

Stampe
Home

soluzione di document management e di business process management

integrato con il sistema informativo aziendale Archiflow la soluzione modulare per
I'Enterprise Document Management.

cliccare su “5_Delibere” e selezionare, da TIPO DOCUMENTO, “Delibera DG”

e B http//10.10.11.83/ArchiflowWeb//home/frame_home.asp
IZ Archiflow x |F

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

ﬁg I® Archiflow 7 Direttore Amministrativo T.. £]http--borsestudio.izslt &5 IzsltCloud s Login - Gpi Portal |

[A L E

home impostazioni operazioni
=
1N,
Trova Modelli ric Impostazioni
Cerca
Cec %X Home > Cerca
Archivi

1-Protocollo_Generale i ] Progressivo assoluto

'4-Predisposizione_Delibere Da
5-Delibere .
Protocolig Progressivo
Archivie Red Da 21
Mail
Indici Generica
Struttura:

v

Data Pubblicazione

Firma Resp.Struttura:

Visto Regol. Contabile
Ambito ricerca Oggetto:
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La ricerca puo essere fatta inserendo uno o piu campi di seguito cerchiati e poi cliccando
“TROVA”

- o
e hittp://10.10.11.83/ ArchiflowWeb//h me_home.asp ~ & Cerca. 0o~
IZ Archifiow x |[F
File Modifica Visualizza Preferiti Stumenti ?
79 [ Archifiow = Direttore T.. &lnttp- izsit &5 IzsitCloud @ Login - Gpi Portal I3 10.10.11.83-ArchiflowWeb-

Archiflow 9

brma  impostazioni  [RETRERIOUl

1-Protocollo_Generale

3-Fattura_PA

4-Predisposizione_Delibere A

Data Inserimento
2 A 2 Da # A )
Data Proposta
Da B a )

Tipo Documento Struttura: Estensore: Resp. Procedimento: Responsabile Struttura:

- - = -
Estendi ai tipi doc. Data Pubblicazione -

Firma Resp.Struttura: Firma Dir.Amministrativo: Firma Dir.Sanitario: Firma Dir.Generale:
Visto Regol. Contabile Num. Prenotaz. Spesa Data Prenotaz. Spesa
Ambito ricerca
(®) Archivio
Smistamento
, . . . .

A questo punto avremo I'elenco delle Delibere o la singola Delibera ricercata
I8 hitpy/10.10.11.83/ArchiflowWeb//home/frame _home.asp + ¢/ cerca. P~ @
B Archiflow X

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

{4 I Archifiow T Direttore 1. &) http. izsit @ izsitCloud #% Login - Gpl Portal [ 10.10.11.83-ArchiflowWeb- P v E) - 2 o9 v Pagina~ Sicurezzav Strumentiv @

2000 Archiflow 9

operazioni

e\ =N w - [=H l 4] =y
A s i o ) - &

Aggioma Condvidl  Stampa  Classificasel.  Fascicolasel  Firmamultipla  Firma remota Esterna CSV  Excel

Documenti fintracciati Posta Export

ot % Home > Carca > Documenti rintracclati
Archivi a Pagina 1di 1, totale elementi: 15 W4 Ppagine 1 i1 v W Dimensione pagina: 20 ~

1-Protocollo_Generale

3.Fattura_PA i

4.Predisposizione_Delibere MO OmE @ 0 ©K Achivio Tipo Documento Progressivo Data Inserimento Data Proposta Struttura: Firma

:;z,fﬁ;—:;‘;‘;’f,‘,"‘“ (] 5-Delibere Delibera DG 121 12/02/2021 12/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...
O e 5-Delibere Delibera DG 21 12/02/2021 12/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...
0o 5-Delibere Delibera DG 321 12/02/2021 12/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...
O e 0 5-Delibere Delibera DG 421 16/02/2021 16/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...  FILIPP
O & 0 5-Delibere Delibera DG 5/21 23/02/2021 23/02/2021 AMM_PER UNITA OPER...  FILIPP
O & 0 5-Delibere Delibera DG 6/21 24/02/2021 24/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...  FILIPP
Tipo Documento O & 0 5-Delibere Delibera DG 7121 24/02/2021 24/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...  FILIPP
[Deivera DG v O & (1] 5-Delibere Delibera DG o2 24/02/2021 24/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...  UTEN
O e [ 5-Delibere Delibera DG 9/21 24/02/2021 24/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU... UTEN
Estend! ol thpl doc. O & 0 5-Delibere Delibera DG 10221 24/02/2021 24/02/2021 DIR.USD UFFICIO DI SU..  UTEN'
O B [ 5-Delibere Delibera DG 21 25/02/2021 25/02/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...  UTEN
O B [ 5-Delibere Delibera DG 12/21 09/03/2021 09/03/2021 DIR.USD UFFICIO DI SU... 3_RES
O B [ 5-Delibere Delibera DG 13/21 09/03/2021 09/03/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...  UTEN
O & (] W 5-Delibere Delibera DG 14721 10/03/2021 10/03/2021 AMM_PER UNITA OPER...  NICIT/
Ambito ricerca O B [ 5-Delibere Delibera DG 15/21 17/03/2021 17/03/2021 DIR_USD UFFICIO DI SU...  UTEN
@® Archivio < | >
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PUBBLICAZIONE

Copia della presente deliberazione € stata pubblicata ai sensi
della legge 69/2009 e successive modificazioni ed integrazioni
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