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L’accesso è consentito ESCLUSIVAMENTE tramite Internet Explorer  

 

 

e non con Google Chrome, Microsoft Edge, Mozzilla Firefox 

 

       

 

 

tramite il seguente link: 

 

http://10.10.11.83/ArchiflowWeb 

 

 

http://10.10.11.83/ArchiflowWeb
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L’accesso è consentito ESCLUSIVAMENTE tramite Internet Explorer  

 

 

e non con Google Chrome, Microsoft Edge, Mozzilla Firefox 

 

       

 

 

tramite il seguente link: 

 

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

 

Username:  ………………. 

Password:  ………………. 

 

Cliccando sul link sopra riportato comparirà il seguente form dove inserire username e 

password sopra indicata. 

  

https://protocollo.izslt.it/ArchiflowWEB/
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L’accesso al sistema Archiflow avverrà nel modo consueto 
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Inserire le proprie credenziali (UTENTE e PASSWORD) e cliccare su “ACCESSO” 
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L’utente con il ruolo di Estensore dovrà accedere con le proprie credenziali alla piattaforma 

Archiflow ed inserire una nuova scheda (vedi foto). 

 

 

Dovrà quindi selezionare l’archivio “4-Predisposizione_Delibere” e il tipo documento 

“Proposta Delibera DG”. 

Dovrà poi compilare i campi obbligatori “Struttura, Estensore, Resp. Procedimento, 

Responsabile Struttura, Oggetto”. 

Non modificare il campo “Direttori assenti” 

 

 

Fatto ciò, dovrà cliccare su Procedi  e attendere. 

 

In seguito alla precedente operazione, la dicitura “documento” nella colonna di sinistra sarà 

evidenziata in grassetto, a questo punto l’utente estensore potrà inserire la proposta di 

Deliberazione (format in word) ed aggiungere eventuali allegati, quindi, salvare. 
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Nota Bene: per allegare i vari allegati secondari al documento principale scrivere ”allegare” 

come in figura. 

 

Figura 1-Inserimento allegato 

 

 

 

 

 

 

 

SOVRASCRIVERE DOCUMENTO   OK 

 

Per distinguere gli allegati alla Deliberazione dai documenti agli atti, l’estensore dovrà 

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 l’attività istruttoria. 

 

 

 

 

 

 

Dopo aver effettuato i dovuti controlli dovrà cliccare su Inoltra . 

 

 

 

 

 

 

1 

2

 

3
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Successivamente, cliccare sull’icona  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Terminato tale passaggio l’attività passerà al Responsabile del Procedimento. 
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L’utente (Responsabile del Procedimento) riceverà sulla sua casella e-mail istituzionale, 

dalla e-mail archiflowWF@izslt.it, una notifica per svolgere l’attività assegnata 

 

 

 

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

le proprie credenziali, dovrà accedere al proprio WORKSPACE e visionare le attività da 

svolgere: 

 

 

 

Cliccare “ATTIVITÀ DA SVOLGERE” 

 

mailto:archiflowWF@izslt.it
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Tra le attività da svolgere il Responsabile del Procedimento dovrà ricercare la nuova attività 

(inoltrata dall’estensore), selezionarla e prenderla in carico. 
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Dopo aver preso visione dell’attività il Responsabile del Procedimento dovrà effettuare le 

dovute verifiche/valutazioni e potrà a sua volta inserire gli allegati alla Deliberazione dai 

documenti agli atti. Dovrà 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 l’attività istruttoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

sinistra. 

 

 

 

L’accesso a “Dati processo” consentirà al Responsabile del Procedimento di accettare la 

proposta di deliberazione selezionando “modifica”. 
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A questo punto il Responsabile del Procedimento potrà selezionare “Accettata 

Responsabile procedimento” o “Rifiutata Responsabile procedimento” e cliccare 

sull’icona “salva i dati”….. 
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…. e successivamente su “Inoltra” 

 

 

Terminato tale passaggio, in caso di “Accettazione” della proposta, l’attività passerà al 

Responsabile della Struttura, in caso di “Rifiuto” della proposta, si rimanda a pag. 32 del 

presente Manuale. 
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L’utente (Responsabile della Struttura) riceverà sulla sua casella e-mail istituzionale, dalla 

e-mail archiflowWF@izslt.it, una notifica per svolgere l’attività assegnata 

 

 

Il Responsabile di Struttura, una volta effettuato l’accesso ad Archiflow con le proprie 

credenziali, dovrà entrare nel proprio WORKSPACE e visionare le “Attività da svolgere” 

 

 

 

cliccare “ATTIVITÀ DA SVOLGERE” 

mailto:archiflowWF@izslt.it
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Tra le attività da svolgere il Responsabile di struttura dovrà ricercare la nuova attività 

(inoltrata dal Responsabile del procedimento), selezionarla e prenderla in carico 
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Dopo aver preso visione dell’attività il Responsabile della Struttura dovrà effettuare le dovute 

verifiche/valutazioni e potrà a sua volta inserire gli allegati alla Deliberazione dai documenti 

agli atti. Dovrà 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 l’attività istruttoria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dopo aver preso visione dell’attività, il Responsabile di Struttura dovrà effettuare le dovute 

verifiche/valutazioni e, una volta stabilità la correttezza della proposta, cliccare “dati 

processo” nella colonna di sinistra 

 

 

 

L’accesso a “Dati processo” consentirà al Responsabile di Struttura di selezionare 

l’eventuale presenza di un impegno di spesa ed accettare/rifiutare la proposta di 

deliberazione selezionando “modifica” 
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1) Impegno di spesa: SI - NO 

 

 

 

2) Accettata Responsabile di struttura o Rifiutata Responsabile di struttura 
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Una volta svolte le azioni all’interno di “Dati processo”, il Responsabile di struttura dovrà 

salvare i dati e inoltrare la proposta di deliberazione  
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Dopo l’operazione di inoltro, il documento principale (che è rimasto sempre in formato 

doc/docx) verrà convertito automaticamente in formato PDF. 

 

 

A questo punto verrà chiesto all’utente di firmare il documento, il responsabile struttura 

potrà quindi firmare il documento tramite la firma digitale installata sul PC. 

 

Per firmare andare su “DOCUMENTO” nella barra “WORKSPACE” cliccare su “Digitale” 
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Confermare la presa visione del documento da firmare 

 

…e digitare il PIN della propria firma digitale.  
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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, l’attività 

verrà inoltrata al Responsabile di Bilancio, altrimenti andrà direttamente agli Affari Generali 

per il Controllo Atti. 

 

Terminato tale passaggio, in caso di “Accettazione” della proposta, l’attività passerà al 

Controllo Atti, in caso di “Rifiuto” della proposta, si rimanda a pag. 32 del presente 

Manuale. 
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Il Responsabile del Bilancio, una volta effettuato l’accesso ad Archiflow con le proprie 

credenziali, dovrà entrare nel proprio WORKSPACE e visionare le “Attività da svolgere” 

 

 

Andare e cliccare “ATTIVITÀ DA SVOLGERE” 
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Tra le attività da svolgere il Responsabile di struttura dovrà ricercare la nuova attività 

(inoltrata dal Responsabile del procedimento), selezionarla e prenderla in carico 
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Dopo aver preso visione dell’attività il Responsabile di Struttura dovrà effettuare le dovute 

verifiche/valutazioni e, una volta stabilità la correttezza della proposta, cliccare “dati 

processo” nella colonna di sinistra 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2

 3

 4
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Una volta svolte le azioni all’interno di “Dati processo”, il Responsabile di struttura dovrà 

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

 

 

Terminato tale passaggio, in caso di “Accettazione” della proposta, l’attività passerà al 

Controllo Atti, in caso di “Rifiuto” della proposta, si rimanda a pag. 32 del presente 

Manuale. 
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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. 

 

 

 

 

La figura che non accetta la proposta di deliberazione (dal Responsabile del Procedimento 

al Direttore Generale) può aggiungere delle “annotazioni” per chiarire gli aspetti da 

modificare. 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:archiflowWF@izslt.it
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Una volta svolte le azioni dovrà inoltrare il rifiuto della proposta di deliberazione cliccando 

l’icona  

 

Terminato tale passaggio l’attività tornerà in carico all’Estensore che procederà 

successivamente alla modifica e al caricamento della proposta modificata all’interno della 

maschera “DOCUMENTO”. 
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Una volta effettuato l’accesso ad Archiflow con le proprie credenziali, si dovrà cliccare su 

“CERCA” 

 

 

 

 

 

cliccare su “4_Predisposizione_Delibere” e selezionare, da TIPO DOCUMENTO, “Proposta 

Delibera DG” 
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La ricerca può essere fatta inserendo uno o più campi di seguito cerchiati e poi cliccando 

“TROVA” 
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A questo punto avremo l’elenco di proposte o la singola proposta ricercata 

 

 

 

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

cliccare “Processi” … 
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…e verificare a che punto è la Proposta di Delibera. 
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Una volta effettuato l’accesso ad Archiflow con le proprie credenziali, si dovrà cliccare su 

“CERCA” 

 

 

 

cliccare su “5_Delibere” e selezionare, da TIPO DOCUMENTO, “Delibera DG” 
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La ricerca può essere fatta inserendo uno o più campi di seguito cerchiati e poi cliccando 

“TROVA” 

 

 

 

A questo punto avremo l’elenco delle Delibere o la singola Delibera ricercata 

 

 

 

 




