Ufficio di Segreteria

GESTIONE PRATICHE

Il programma gestisce I’automazione del lavoro di ufficio per le pratiche di:
0 determinazioni dirigenziali

deliberazioni del Consiglio Comunale

deliberazioni della Giunta

determinazioni dei Dirigenti

richieste di risoluzione

(o]
(o]
(o]
(o]

#@ Ufficio Segreteria: deliberazioni, determinazioni ed altri registri = || C %] L’aspetto iniziale del

Giunta  Consiglo  Determinazioni  Risoluzioni | Tabelle  Fine

desk-top é di tipo

classico windows con il
menu per la selezione delle
funzioni.

Il menu:

o Giunta
Consiglio
Determinazioni
Risoluzioni
Tabelle
Fine

O O0O0O0O0

Riduci a icona

Emilio Fanozro ¥

L’ archivio generale e basato su un motore di database di tipo “interbase-firebird” registrato sul
server principale dell’ente accessibile da qualsiasi stazione, non c’e limitazione nel numero di
connessioni contemporanee al sistema, i conflitti di accesso sono rilevati e comunicati al terminale
che tenta di sovrapporre un aggiornamento ad uno gia in corso da altro terminale.

L’accesso al programma € permesso a seguito di declinazione di nominativo e password,
I’identificazione concede un accesso selettivo alle funzioni del programma, cio significa che gli
utenti hanno accesso a funzioni in base al loro livello operativo deciso dal dirigente dell’ufficio, agli
operatori puo quindi essere concessa soltanto la funzione di consultazione dell’archivio.

I nominativi ed i livelli operativi possono essere modificati soltanto dai dirigente dell’Ufficio (o
amministratore del sistema) le password personali possono essere modificate dai singoli operatori,
nessuno puo leggere le password personali, I’amministratore puo soltanto cancellarle.
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L’elaboratore Testi

Il programma interagisce con I’elaboratore testi Microsoft-Word tramite il quale I’ufficio
predispone i “modelli” degli atti che il programma provvede a completare con le informazioni
registrate nell’archivio. Tutti i testi elaborati diventano parte integrale dell’archivio delle pratiche di
segreteria e di conseguenza tutti i documenti, pur potendo essere consultati con il famigliare
programma di videoscrittura, sono conservati in modo ordinato senza la necessita delle tipiche
cartelle di lavoro.

Back-Up

La procedura centralizzata di back-up giornaliero svincola I’ufficio dalla preoccupazione delle
copie di sicurezza dell’archivio

Uno sguardo generale ai menu:

Il menu si compone di quattro sezioni principali e di due secondarie, le sezioni principali danno
accesso alle funzioni per la gestione delle deliberazioni di Giunta, di Consiglio, delle
Determinazioni Dirigenziali e delle Richieste di Risoluzione; le due sezioni secondarie danno
accesso alla manutenzione delle tabelle e alle funzioni di fine lavoro.

Giunta

=N Consiglio  Determinazioni  Bisoluzioni | Tabelle Eine

Ricerca e visura

Reqistraziones Proposte
Composizione Ordine del Giorno

Deliberazioni Esita

Reqistrazione
Membri della Giunka ==l

Scarico
Skampe Skampa besto {word)

Elenco per capigruppo
Elenco per prefettura
Elenco per beneficiari
Alkri elenchi a scelka

Reqgistro

Cankeggio _{»_-,_I‘
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Consiglio

Giunkta NEEREEEN Determinazioni  Risoluzioni | Tabele Eine

Ricerca e visura

R.edistrazione Proposte
Composizione Ordine del Giorno

Deliberazioni Esita
Reqistraziones
Mermbri del Consiglio £ed .
Scarico

Skampe Stampa kesto (word)

Elenco per beneficiari
alkri elenchi a scelta

Reqistra

Cankeggio _‘é

Determinazioni
Giunta  Consigho FMER=nEEEnS Risoluzioni | Tabelle  Fine et Risoluzioni | Tabelle  Fine

Ricerca e visura Ricerca e wisura
Elaborazione Reqgistrazione Elaborazione k

Stampe L4 Scarico Fascicolo Starnpe Reqistro

Metti data albo Elenco a scelta

S Elenco per servizio
Elirminazione i - F -
Elenco pubblicazione albo

Elenco per beneficiari ﬁ

Risoluzioni
Giunka Consiglio  Determinazioni s 0EWg® | Tabele Fine
Inkerrogazione
Reqistraziones
Skampa O.D.G.
Tabelle
Giunka Consiglio  Determinazioni  Risoluzioni | BEEEEN Fine |
Cperakori
Settori
Servizi

ﬂuﬁ?\raturi

Fine

Giunka Consiglio  Determinazioni  Bisoluzioni | Tabelle |
Fine
Cambia operatore
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Procedura

La procedura e stata progettata per aumentare la possibilita di consultazione degli atti e nel
contempo diminuire la necessita di copie cartacee degli stessi, infatti la centralizzazione
dell’archivio e la possibilita di consultarlo da qualsiasi terminale delle rete rendono di fatto inutili le
copie cartacee e minimizzano le necessita di contattare I’ufficio di segreteria per ottenerle.

Consistenza

Il programma si uniforma strettamente allo standard Windows con I’aggiunta della possibilita di
utilizzare anche il pit comune tasto “Invio” per passare da un campo all’altro nei pannelli video (lo
standard e il tabulatore).

Ogni pannello é richiamato tramite il menu oppure tramite uno dei pannelli precedenti in cascata, e
ha tutte le indicazioni visibili e con comodi pulsanti grafici. Non & necessario conoscere codici di
alcun genere perché tutte codifiche sono sostituite da comodi campi “a tendina” contenenti le
descrizioni, tuttavia, per gli operatori esperti abituati ai codici (servizio e settore) e possibile battere
da tastiera in modo rapido ed efficace limitando I’uso del mouse alla funzioni di accesso e chiusura
dei pannelli.

Identificazione

Ufficio di SEGRETERIA

IFlerifticesione 2 ermesen Dopo avere avviato il programma |’operatore DEVE
identificarsi declinando il proprio nominativo e la propria
Sigla || password di accesso.

Fassword |

& Entra X Es=ci

Non é possibile accedere all’archivio senza I’autorizzazione della Segreteria che viene espressa
fornendo sigla e password specifica.

E’ necessario inserire la password ogni volta che si “entra” nel programma di gestione dell’archivio,
la sigla dell’operatore viene automaticamente rilevata dal sistema Windows (ma pu0 essere
ribattuta).

La sigla e password trovano riferimento nella tabella degli operatori abilitati in cui e registrato il
livello operativo assegnato a ciascun utente.
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Procedura per le Deliberazioni di Consiglio

Ricerca e visualizzazione

2 imterropazion tabella

Duliberasioni del CONSIGLIO B Dal menu I’operatore pu0
TS oo || . P — accedere al pannellodi
CSmew  COpsanco Py delbu ¢ w0 2 consultazione dell’archivio delle
b e 0 proposte di deliberazione e delle
Frop |Dala Chgg. smbabon Fubbbe  |Scadenta |Cons Fasc]impanda ey Dl ekl dellbera2|0n|
Innanzi tutto bisogna selezionare,
tramite gli appositi pulsanti,
I’ordinamento desiderato e che
cosa cercare, in ultimo indicare
alcuni elementi della ricerca.
Gli elementi della ricerca
— dipendono dal tipo di ricerca
Sendisio effettuata che puo essere:
| | B Virusliza B Chiuai |
O anno e numero atto,
O settore e anno
O servizio e anno
O o0ggetto sintetico e anno
O o0ggetto esteso e anno (le ricerche per oggetto vengono sviluppate su tutto il testo dell’oggetto

attenzione non tutto il testo dell’atto)

BB interrogazione Labella | | PrEmendo i I pU |Sante “Cel’Ca"
== m:lnm dal COMSIG 0 : Vlene Inv-lata Ia rIChieSta \(uqueryn)
£l omme | el i it | N al server il quale restituira I"elenco
* Senaro Delbars & “= 1| delle pratiche che soddisfano la

coroonl< | Selezione.

W0/2003 14127208 11200 F 4..1:1,?"-

3 2412003 § 3/O1/Z003 1 4022003 11/FE003 000 3 240152003 H ; ; ; ;

A 24yt o | FEN2003 1 AM2E00) 11002003 000 4 24002003 Se ! Cr_lte_rl_ di . seIeZIOn_e SOﬂ?

5 240172009 § DIf2003 140272003 0342003 00D 5 2412003 circoscritti il sistema ricevera

6 24000 4 FEN003 1 4NEE0 113003 000 & 4002003 .. . .

7 28022003 07/932003 22032003 03042003 Qoo 70303003 un numero limitato di pratiche e

B 2802000 i OFRL2003 22035003 2EOS0003 o.nn 8 30,2003 7 A H H

9 RMzana D7RE2003 220372003 030472003 0.00 8 0302003 I Operato re Otterra templ dl

10 [28mzm00 ORE003 ZANAE00Y 03040003 000 18 G003 risposta brevi. se la selezione &

11 2802000 DFAO32003 220372000 03042003 000 11 002003 - < ’. .

12 AR SHRRO03 11042003 15042003 000 12 24032003 ampila verra inviato un elenco

13 24372007 | 27/R/2007 11/0472007 150472002 800 12 240372000 PN . . .

14 24035003 e SO0 110472003 15.4.-::-;uu:< 000 14 240392003 o p_lU CO“Sl_Stente (_:On templ di
Sesces  AFFARIGENERAL risposta piu lunghi.

Serann:  SEGRCTERLS

| | ] B ualitea ] B Chiudi

Questo effetto puo risultare
significativo sulla rete intranet, meno influente sulla rete locale)

Scorrendo I’elenco I’operatore puo individuare la pratica cercata e visualizzarla completamente
utilizzando il pulsante “Visualizza”
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*; Interrogazione tabella

Deliberazioni del CONSIGLIO

Froposta Servizio | 200 |RAGIONERIA - .
AUFErD ’74 jlﬁ | | J ?Dntespmm -
Seffore |2 [RAGIONERIA [0 |#Fcc #e
data |24/01/2003 = Odi
Data arrivo |/ g Genere I £oi] |
Oggetto sintetico Farere contabile importo &
BILANCIO 2003 APPR. i = 7 Ok 0.00
Q
i . T — Delibera Comunicazions a;
Approvazione del bilancio di previsione per
l'esercizio 2003 & dei relativi allegati- ML 4 } [2003
~ Bereficiari |/ / =
data [24/01/2003 B
Iter
Pubblicazione albo Scadenza Esecutiva
80/01/2008 B|  [14/02/2008 B| [11/02/2003 |
Copia al senvizio i Immediata
— IRAGIONERIA -] | [30001/2005 @
Fascicolo al servizio
IRAGIONERIA - I [11/0312003 @
Eiaboratore testli (W) X Annulla

Il pannello mostra tutti i dati dell’atto.

In alto a destra, in campo verde, e indicato lo stato operativo che pud essere “Inserimento”,
“Modifica” oppure “Visualizzazione”, in quest’ultimo caso non si possono fare modifiche ai dati,
per poter effettuare inserimenti o modifiche occorre avere il necessario livello operativo.

e Del
Approvazione del bilancio di previsione per “ .
tesercizio 2003 & dei relativ allegati - num |1 pulsante “Elaboratore Testi” mostra il

menu pop-up tramite il quale si accede al

dat: testo dell’atto attraverso I’elaboratore testi

T configurato sul computer.

AL seconda della posizione della pratica e del

301 Jivello operativo vengono abilitate le opzioni

Cop adeguate.

Fag Si tenga conto che anche in visualizzazione,

lﬁ I’operatore & sempre in grado di COPIARE
tutto o parte del testo dell’atto per poterlo

riutilizzare in un altro atto.

?Eiaboratore testi (W};
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Come gia accennato, lo stesso sistema di pannelli viene utilizzato per I’immissione delle proposte e

per la modifica del testo delle deliberazione.

Formazione dell’ordine del giorno

an'npml':imr! slampa dellDv dise del Gior o

Drlibsrrazions dil COMSIGLIO

Cisls packis .rnl.ﬂ.‘.'?“?l'l'lﬂl | (20, Sebamory i s re procichia o FeamEe £ 08 R AN Rl I8 FLERE [ROpESTS milniE ]
Megsse  Disla liarere Selicn Soreme Oy swioheny wpode  Sedda P ODG
Peosire D06
Sk
(o peduis
2 Saanga inWied |

Registrazione esito della discussione

B8 dmegna Feaita drlis dncamiane

G2, by b b il smllts it 8 om0 Kok O

T T T T e ey |

F e s

fachi Popmilirin | 19 Tdica b Foncaos]

o T T A A e e |

B o

Questo pannello mostra le nuove proposte
di deliberazione e permette di selezionarle
nell’ordine proposto per la discussione
andando cosi a formare I’ordine del
giorno della seduta del Consiglio.

Al termine, sempre tramite I’elaboratore
di testi configurato, si ottiene la stampa
del documento da utilizzare per la
convocazione della seduta.

La data di discussione entra a far parte dei
dati di ciascuna pratica e sara riutilizzata
in seguito.

Selezionando la data della discussione
dell’ordine del giorno, appare sul lato
sinistro I’elenco delle pratiche previste in
quella data.

Nella parte destra I’operatore fissa gli
estremi della discussione e i componenti
presenti o assenti.

Nella parte inferiore & possibile ritoccare
I’oggetto e decidere il tipo di struttura
della deliberazione, con o senza parere.

Infine si assegna il numero definitivo
dell’atto.

Questa operazione € preliminare alla composizione definitiva del testo che I'ufficio andra a
realizzare tramite il consueto pannello di ricerca e modifica del testo con il famigliare elaboratore di

testi.
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Stampa dei testi delle deliberazioni
I Stampa testo fword) delle deliberazioni

Deliberazioni del COMSIGLID

Selezionando la data viene mostrato

Stleziorn,. I’elenco delle deliberazioni assunte in
Deta dlberazuns 030203 <] ), Cerca & vinusizzs quella data, ciascuna gia selezionata per

Wooims  [oovime  |Dute delbarNummsro| Dageto seraten [ =]~ | 12 stampa. La selezione puo essere

S AFFARI GEMEFSCGRETERM, 024002003 T WLRADAL C.C 241 &PF 0,00 rlmossa e rlattlvata

S RAGMIHERLA FAGMOIHERL:  O2ADDF2003 0 REGOLALEN BENI FAT 0,00 '

S |TECHCO - DER LFFRCID TECHIC 0340272003 A{PaM0 TELEF.CONTRODE

S TOCHCO - DER LACID TECHIC 0240072003 I0 AUTOSIL PRESTRS RETT 0,00 H H H

S AFFARI GEMEFSCGRETERM, 0240072003 11 ORDINE CASORMND MEMOR, 0,00 La Stampa’ Che VI?ne esegUIta tramlte
I’elaboratore  testi, comprende la
creazione del frontespizio, con le
indicazioni dei componenti presenti e
assenti, e della pagina di chiusura.

Copin
&mm|@ .":u:..m| PROKTO: commioen by selnziors 5 scnghosn B ows
Modelli

I modelli per la creazione automatica del frontespizio e della o delle pagina di fondo sono modelli
di word (.dot) che si trovano nella cartella di memorizzazione del programma, possono essere
modificati e adattati a nuove o mutate esigenze dell’Ente. I nomi dei modelli sono:

_Front_CP.dot = frontespizio per Consiglio con parere
_Front_CS.dot = frontespizio per Consiglio senza parere
_Front_G.dot = frontespizio per Giunta

_ODG_C.dot = ordine del giorno del Consiglio

La modifica che I’'utente puo effettuare su questi modelli deve essere fatta con I’attenzione a non
eliminare i “segnaposto” che ospitano i dati inviati automaticamente dal programma, in caso di
modifica errata il programma non sara piu in grado di completare il modello stesso e si avranno
quindi difetti di funzionamento oltre che incompletezza dei documenti.

Prima di effettuare qualsiasi modifica ad un modello & opportuno effettuarne copia.

Altre stampe

Stampa elonce a poolta

Delsbrrazons dil CONSNELID

— Questo ¢ il pannello per I’avvio della stampa di
i ""‘I_";" o @, Cacas viunim Lamsmmmae | €lenchi contenenti gli atti che vengono scelti da
= o Abememn] T v video.

M| Selicin ] s i | M oo L o ewdwaon ki

In tutti i casi in cui e prevista una stampa
I’operatore puo scegliere la stampatrice a cui
inviare il documento oppure pud selezionare la
voce “Anteprima a VIDEO” che mostra il
tabulato sullo schermo
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Procedura operativa

Il programma é stato progettato per fungere da elemento di comunicazione fra I’ufficio di segreteria
e gli uffici gestionali secondo il seguente schema operativo.

Gestione (qualsiasi ufficio dell’ente che da origine all’atto)
- Predispone il testo della proposta
- Procura i pareri tecnici ed economici eventualmente necessari
- Registra la proposta nell’archivio includendo il testo in formato Word
- Predispone il fascicolo cartaceo e lo inoltra alla segreteria (se necessario)

Segreteria

- Rileva automaticamente le proposte registrate sull’archivio

- Verifica gli atti, i testi e I’eventuale fascicolo ricevuto

- Predispone I’ordine del giorno per la discussione
Consiglio

- Delibera
Segreteria

- Integra il testo della deliberazione con quanto deliberato dal Consiglio

- Predispone gli elenchi necessari

- Stampa I’atto in originale e archivia la copia in formato informatico

- Acquisisce le firme sull’originale

- Effettua la pubblicazione all’albo

- Invia comunicazione all’ufficio di gestione originario dell’atto

- Rende disponibile I’atto per le consultazioni interne ed esterne (internet)
Gestione

- Qualsiasi ufficio puo consultare I’atto definitivo e stamparne copia
Esterni

- E’ prevista la pubblicazione dell’atto sul sito dell’ente
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