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COMUNE  DELLA  SPEZIA
Manuale Utente

Il Protocollo Generale

La finestra principale è divisa in due sezioni:

· in quella superiore, a sinistra, si evidenzia una griglia dati, contenente i dati generali di ciascun protocollo registrato quali il numero, il tipo (entrata o uscita) la data di arrivo per quelli in entrata o la data di invio per quelli in uscita e l'oggetto mentre, a destra, un controllo di tipo ListView dove vengono mostrati, per ogni elemento selezionato a sinistra, i destinatari in Organigramma ed i mittenti per i protocolli in entrata, i protocollanti in Organigramma e i destinatari per quelli in uscita. 

· in quella inferiore il controllo ad albero evidenzierà tutte le risorse del protocollo ovvero allegati ed informazioni aggiuntive mentre l'adiacente controllo di tipo ListView mostrerà i valori o le proprietà di ciascun elemento. 
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Attraverso questo modulo, dunque, è possibile protocollare TUTTO il flusso documentale sia esso in entrato o in uscita, avvalendosi:

· dell'Organigramma per l'individuazione degli uffici assegnatari e degli eventuali addetti protocollanti; 

· delle Anagrafiche per il reperimento o l'eventuale inserimento di corrispondenti; 

· delle Risorse aggiuntive per la storicizzazione di TUTTI i dati ad esso riferentesi e per eventuali informazioni aggiuntive da allegare; 

· dei Profili d'Utenza per stabilire con quali permessi ogni operatore accede al modulo del Protocollo; 

Ad ogni documento registrato si associa automaticamente un numero progressivo (azzerato di anno in anno). Una volta numerato un protocollo non potrà più essere eliminato; solo un addetto responsabile con permessi da amministratore avrà la facoltà di annullare eventuali errori di protocollazione. Il sistema terrà comunque traccia di tutte le operazioni svolte disponibili per eventuali successive ispezioni.
Per la protocollazione in entrata si indicheranno l'ufficio o gli uffici in organigramma (es. Ufficio Protocollo) deputati espressamente a questa funzione; a tutti gli altri uffici o sezioni sarà consentito registrare soltanto e unicamente eventuale documentazione in uscita.
Durante la fase di protocollazione in entrata l'operatore indicherà l'ufficio (o gli uffici) cui compete la convalida della registrazione e della conseguente assegnazione. Gli addetti appartenenti a tale ufficio riceveranno direttamente nella finestra iniziale di Clavius la notifica della ricezione di nuovi protocolli di loro interesse. Dopo aver preso visione di ciò che hanno ricevuto, potranno accettare o respingere il protocollo in questione.
Nel caso in cui sia necessario re-indirizzare o modificare l'ufficio cui compete la convalida della registrazione si tengano presente i seguenti casi: 

1. L'ufficio destinatario, all'interno del proprio asse organizzativo, è gerarchicamente inferiore all'ufficio che protocolla. In tal caso modificare direttamente l'ufficio non valido con quello corretto. 

2. L'ufficio destinatario, all'interno del proprio asse organizzativo, è gerarchicamente superiore o di pari grado all'ufficio che protocolla oppure è al di fuori del suo asse organizzativo. In tal caso aggiungere alla lista degli uffici destinatari un nuovo ufficio. 

E' previsto un numero di giorni (personalizzabile sulle esigenze dei diversi enti) trascorsi i quali eventuali protocolli non ancora accettati si considereranno tali e non saranno più notificati nella finestra iniziale. 

	Comandi della Barra degli Strumenti 

	Icona Pulsante
	Menu della Finestra
	Combinazione da Tastiera
	Descrizione Comando
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	File
	CTRL+Q
	Ripristina le dimensioni predefinite della finestra: l'altezza, la larghezza e le coordinate x,y
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	File
	CTRL+W
	Centra la finestra
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	Protocollo
	F12
	Aggiunge, automaticamente, un nuovo protocollo in uscita se non si è membri di un ufficio/gruppo preposto esplicitamente a questa funzione viceversa rinvia alla finestra di selezione del tipo di registrazione
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  Protocollo in Entrata (F4)

  Protocollo in Uscita (F8)

	



	Protocollo
	F2
	Modifica il protocollo selezionato
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	Protocolli
	 
	In funzione delle impostazioni di sistema annulla
[image: image9.png]



oppure elimina fisicamente il protocollo selezionato
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	Protocolli
	F5
	Aggiorna l'elenco secondo i parametri impostati
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	Protocolli
	 
	Visualizza tutti i protocolli degli ultimi 7 giorni

	


	File
	 
	Apre la finestra delle ricerche che sono di due tipi:

· Collegate agli Uffici/Gruppi 

· Collegate ai Mittenti/Destinatari 
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	File
	 
	Da questo pulsante sono possibili le seguenti azioni:

· Stampa lista protocolli 

· Stampa etichetta del protocollo

 

Consente di applicare la timbratura automatica al documento contenente i seguenti parametri:

  

  Nome Ente Protocollante 

  

  Data Protocollo 

  

  Numero Protocollo 

  

  Ufficio Protocollante (facoltativo) 

· Stampa registro dei protocolli 

· Stampa ricevuta 

 

Consente di stampare automaticamente il documento creato in precedenza nella finestra Impostazioni di Sistema... 
· Stampanti di sistema... (Finestra di Windows) 

· Seleziona timbratrice 

 

Consente di selezionare come timbratrice una delle stampanti di sistema

· 
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	Risorse
	· CTRL+F12 

· CTRL+F2 

· MAIUSC+F1 

· CTRL+F5 
	Da questo pulsante sono possibili le seguenti azioni:

· Inserire una Risorsa Aggiuntiva (opzione predefinita) 

· Modificare la Risorsa Aggiuntiva 

· Elimina la Risorsa Aggiuntiva 

· Storico Modifiche Risorsa Aggiuntiva 

· Aggiorna la Risorsa Aggiuntiva 

	


	Risorse
	 
	Da questo pulsante sono possibili le seguenti azioni:

· Inserire un nuovo allegato (opzione predefinita) 

· Modificare l'Allegato selezionato 

· Eliminare l'allegato selezionato 

· Estrarre l'allegato selezionato 

· Aggiornare l'elenco 
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	File
	ALT+F4
	Chiude la finestra


N.B.:)
	Dal menu Protocolli così come con un click destro sull'elenco/griglia, se si dispone delle autorizzazioni necessarie, è possibile istruire una nuova pratica dal protocollo selezionato
	 
	[image: image17.png]Ayia Pratica






	[image: image18.png][ aggiungi, F1z

of wedtcs.. 2
aonuta
wieh

Tt Protocoli

Avvia Pratica





	click destro sulla griglia dati Elenco Protocolli  




Dal menu File è possibile: 

	  Programmare le risorse aggiuntive
	 
	



	 

	  Accedere al modulo delle impostazioni di sistema
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  

Impostazioni generali per gli uffici protocollanti
  

Personalizzazioni e funzionalità extra per uffici ed addetti protocollanti


	 

	  Impostare le operazioni/valori predefiniti

 

Tramite una finestra con le stesse caratteristiche di una risorsa aggiuntiva sarà possibile selezionare dall'apposito elenco un ufficio che in tal modo diventerà il valore predefinito per ciascun inserimento. Allo stesso modo sarà possibile avere un addetto come valore predefinito purché sia stato selezionato l'ufficio d'appartenenza. 
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	  La Barra di Stato nella parte inferiore della finestra è divisa in due pannelli:


I. Nel primo viene indicato il registrante e la data di registrazione per ciascun protocollo 

II. Nel secondo viene messo in mostra il tipo di autorizzazione di cui gode l'utente. Sono possibili i seguenti casi: 

	Accesso con permesso di Lettura, Scrittura ed Eliminazioni 
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	Accesso con permesso di Lettura e Scrittura senza Eliminazioni 
	
	[image: image23.png]/K WRITE NO DELETE





	Accesso con permesso di Sola Lettura 
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Registrare o Modificare un Protocollo in Entrata

	L'aggiunta di un protocollo in entrata è riservato esclusivamente agli utenti membri di un ufficio/gruppo preposto esplicitamente a questa funzione.

Finestra di aggiunta di un protocollo in entrata
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	Finestra di modifica di un protocollo in entrata
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Il ListView di tutte e due le finestre è suddiviso in tre sezioni ed è possibile inserire dati in ciascuno dei suoi elementi attraverso un'apposita finestra di riepilogo che può essere aperta mediante un doppio click, attraverso il menu Risorse oppure tramite uno dei corrispondenti pulsanti della barra degli strumenti: 

I. Dati generali del documento. In questa sezione è necessario inserire obbligatoriamente la data di arrivo del documento, l'oggetto, la classificazione (titolario) del documento da protocollare. 

	[image: image27.png]553 Dati Documento in Entrata ~




	 
	Il pulsante della barra degli strumenti per inserire o modificare i dati generali di un protocollo in entrata


II. Destinatari in Organigramma. Sia che si tratti di un ufficio o di un eventuale addetto del medesimo in entrambi i casi i dati verranno prelevati direttamente dall'Organigramma: 
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III. 
Non potrà essere inserito un addetto se non si è, prima, selezionato ed indicato il suo ufficio di appartenenza 
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	Il pulsante della barra degli strumenti per inserire o modificare i Destinatari in Organigramma di un protocollo in entrata


	Dal menu Risorse\Uffici è possibile attivare la visualizzazione multi-line della lista degli uffici che consente di aumentare l'altezza di ogni singola riga in modo da migliorarne la leggibilità in caso di descrizioni estese. 
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	E' inoltre possibile personalizzare l'ordine di presentazione della lista degli uffici scegliendo tra l'ordinamento alfabetico per nome o per appartenenza. 


IV. Corrispondenti. In questa sezione si devono inserire i mittenti del documento. Sono previste due modalità di inserimento dei dati:

	Una collegata all'Archivio anagrafico generale del programma:
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Una scollegata dall'Archivio anagrafico generale del programma che consente l'inserimento libero delle anagrafiche:
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	La ricerca nella parte inferiore della finestra verrà attivata dopo la digitazione della terza lettera del nome.

	
La scelta tra i due sistemi di inserimento deve essere effettuata dall'amministratore del sistema a seconda delle necessità.
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	Il pulsante della barra degli strumenti per inserire o modificare i Corrispondenti in entrata


	Comandi della Barra degli Strumenti 

	Icona Pulsante
	Menu della Finestra
	Combinazione da Tastiera
	Descrizione Comando
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	File
	CTRL+Q
	Ripristina le dimensioni predefinite della finestra: l'altezza, la larghezza e le coordinate x,y
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	File
	CTRL+W
	Centra la finestra
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	File
	CTRL+S
	Registra un nuovo protocollo o salva le modifiche ad uno esistente
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	File
	 
	Registra l'aggiunta e consente di inserirne di nuove sempre in entrata. Sono previste due tipologie:

· Registra protocollo e continua senza alcun valore predefinito 

· Registra protocollo e continua con i valori precedentemente inseriti come valori predefiniti (il programma consentirà di inserire un nuovo protocollo in entrata mantenendo tutti i dati inseriti precedentemente tranne il mittente). 
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	File
	F5
	Questo comando risolverà il conflitto causato dalla concorrenzialità con un altro utente: ovvero quell'evenienza che si verifica quando un altro operatore, disponendo di analogo permesso di scrittura, ha appena modificato lo stesso record.
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	File
	ALT+F4
	Chiude la finestra


Registrare o Modificare un Protocollo in Uscita

	Finestra di aggiunta di un protocollo in uscita
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	Finestra di modifica di un protocollo in uscita
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Il ListView di tutte e due le finestre è suddiviso in tre sezioni ed è possibile inserire dati in ciascuno dei suoi elementi attraverso un'apposita finestra di riepilogo che può essere aperta mediante un doppio click, attraverso il menu Risorse oppure tramite uno dei corrispondenti pulsanti della barra degli strumenti: 

I. Dati generali del documento. In questa sezione è necessario inserire obbligatoriamente la data di spedizione del documento, l'oggetto, la classificazione (titolario) del documento da protocollare. 
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	Il pulsante della barra degli strumenti per inserire o modificare i dati generali di un protocollo in uscita


II. Destinatari in Organigramma. Sia che si tratti di un ufficio o di un eventuale addetto del medesimo in entrambi i casi i dati verranno prelevati direttamente dall'Organigramma: 
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III. 
Non potrà essere inserito un addetto se non si è, prima, selezionato ed indicato il suo ufficio di appartenenza 
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	Il pulsante della barra degli strumenti per inserire o modificare i Destinatari in Organigramma di un protocollo in uscita


	Dal menu Risorse\Uffici è possibile attivare la visualizzazione multi-line della lista degli uffici che consente di aumentare l'altezza di ogni singola riga in modo da migliorarne la leggibilità in caso di descrizioni estese. 
	[image: image49.png]File |Risorse Help

Dt Documenta |
2 thourten
T
Annlla Ufficio.

Storio,

OrdnamentoElenc >






	[image: image50.png]File |Risorse  Help

—

£ alvo Uffico
Coppenderts > Modfica
Annlla Ufficio.

Storio,

Ordinamento per Apparte

Visualizazions Mult-Lin. Ordinamento per Ui





	E' inoltre possibile personalizzare l'ordine di presentazione della lista degli uffici scegliendo tra l'ordinamento alfabetico per nome o per appartenenza. 


IV.Corrispondenti. In questa sezione si devono inserire i destinatari del documento. Sono previste due modalità di inserimento dei dati: 

	
Una collegata all'Archivio anagrafico generale del programma:
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Una scollegata dall'Archivio anagrafico generale del programma che consente l'inserimento libero delle anagrafiche:
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	La ricerca nella parte inferiore della finestra verrà attivata dopo la digitazione della terza lettera del nome.

	
La scelta tra i due sistemi di inserimento deve essere effettuata dall'amministratore del sistema a seconda delle necessità.
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	Il pulsante della barra degli strumenti per inserire o modificare i Corrispondenti in entrata


	Comandi della Barra degli Strumenti 

	Icona Pulsante
	Menu della Finestra
	Combinazione da Tastiera
	Descrizione Comando
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	File
	CTRL+Q
	Ripristina le dimensioni predefinite della finestra: l'altezza, la larghezza e le coordinate x,y
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	File
	CTRL+W
	Centra la finestra
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	File
	CTRL+S
	Registra un nuovo protocollo o salva le modifiche ad uno esistente
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	File
	 
	Registra l'aggiunta e consente di inserirne di nuove sempre in entrata. Sono previste due tipologie:

· Registra protocollo e continua senza alcun valore predefinito 

· Registra protocollo e continua con i valori precedentemente inseriti come valori predefiniti (il programma consentirà di inserire un nuovo protocollo in entrata mantenendo tutti i dati inseriti precedentemente tranne il mittente). 
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	File
	F5
	Questo comando risolverà il conflitto causato dalla concorrenzialità con un altro utente: ovvero quell'evenienza che si verifica quando un altro operatore, disponendo di analogo permesso di scrittura, ha appena modificato lo stesso record.
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	File
	ALT+F4
	Chiude la finestra


Le Impostazioni del Protocollo Generale
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Da questa finestra, riservata agli amministratori di sistema, non solo è possibile definire quali uffici siano destinati alla protocollazione in entrata, ma anche impostare parametri e stabilire condizioni per tutti i membri di quell'ufficio utilizzatori del modulo; più precisamente:

· Consenti Annullamento Protocolli: 

	 
	Questa opzione, da utilizzare in caso di errore, consente di annullare le registrazioni effettuate da qualsiasi addetto senza però che la stesse vengano eliminate fisicamente dalla base dati.


· Eliminazione Fisica Protocolli: 

	 
	Questa opzione,da utilizzare in caso di errore, consente l'eliminazione definitiva del protocollo registrato.


· Consenti Stampa: 

	 
	Questa opzione consente la possibilità di stampare il registro dei protocolli.


· Stampa Definitiva: 

	 
	Questa opzione impedisce che i protocolli vengano stampati più di una volta.


· Mantieni Notifiche x gg.: 

	 
	Ogni protocollo in entrata viene notificato nel Pannello di Controllo a tutti i membri dell'ufficio indicati come destinatari oppure, sempre di quell'ufficio, ad un addetto in particolare. A tutti costoro viene lasciata la facoltà di respingere, motivandola, tale assegnazione. Questo parametro indica per quanti giorni, a partire dalla data di registrazione del protocollo medesimo, il sistema debba tenere in memoria tali notifiche trascorsi i quali verranno rimosse.


· Consenti Eliminazione Uffici e Corrispondenti: 

	 
	Questa opzione permette che da un protocollo registrato, in caso di errore, possano essere rimossi sia uffici che corrispondenti


· Spampa Ricevuta: 

	 
	Questa opzione permette di stampare un documento di Microsoft Word personalizzabile da parte di ogni ufficio protocollante ed utilizzabile come ricevuta.


	Comandi della Barra degli Strumenti 

	Icona Pulsante
	Menu della Finestra
	Combinazione da Tastiera
	Descrizione Comando
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	File
	CTRL+Q
	Ripristina le dimensioni predefinite della finestra: l'altezza, la larghezza e le coordinate x,y
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	File
	CTRL+W
	Centra la finestra
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	Records
	F12
	Aggiunge un ufficio 

Attraverso questo pulsante della colonna "Ufficio" sarà possibile accedere all'Organigramma
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	Records
	CTRL+S
	Salva le modifiche o le aggiunte
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	Records
	 
	Annulla le modifiche o le aggiunte
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	Records
	F2
	Consente la modifica di un record 

Attraverso questo pulsante della colonna "Ufficio" sarà possibile accedere all'Organigramma
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	Records
	 
	Elimina il record
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	Records
	F5
	Questo comando risolverà il conflitto causato dalla concorrenzialità con un altro utente: ovvero quell'evenienza che si verifica quando un altro operatore, disponendo di analogo permesso di scrittura, ha appena modificato lo stesso record
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	File
	ALT+F4
	Chiude la finestra


N.B.:)
	Dal menu File è possibile:

	  Gestire il modello Word che si desidera stampare

 

Questa opzione permette, per ogni ufficio protocollante, di creare o modificare (esclusivamente con Microsoft Word), un modello che si desidera stampare come ricevuta 


	 
	[image: image73.png]Modica Ricevuta





	  Gestire i segnalibri della ricevuta
 

Questa finestra permette la gestione dei segnalibri precedentemente inseriti nel modello Word allo scopo di effettuare la creazione automatica della ricevuta con i dati del protocollo. 


	 
	




· Lo stato di aggiunta di un record verrà notificato dalla StatusBar nel primo pannello: [image: image75.png]| aoDnEW |




· Lo stato di modifica di un record verrà notificato dalla StatusBar nel primo pannello: [image: image76.png]=




· La finestra non potrà essere chiusa se la griglia dati è nello stato di aggiunta o modifica. 

· E' possibile lanciare le azioni che riguardano la griglia dati anche con il seguente menu popup: 
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	Click destro sulla griglia Gruppi Definizioni




Personalizzazioni e funzionalità extra per uffici ed addetti protocollanti
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Questa finestra è divisa in due sezioni.
Nella prima (nella parte superiore) viene mostrata una griglia dati editabile che consente di selezionare un ufficio o un addetto cui estendere le seguenti funzionalità: 

a. utilizzare o meno le anagrafiche libere ovvero una modalità di inserimento dati scollegata dall'archivio generale 

b. Attribuire all'ufficio o all'addetto selezionato la facoltà di istruire pratiche

Nella seconda (nella parte inferiore) viene evidenziata un'altra griglia dati anch'essa editabile e dinamicamente collegata con l'elemento selezionato nella griglia superiore. Nel caso in cui tale elemento abbia la facoltà di istruire pratiche, il sopra citato elenco serve a stabilire se la funzionalità debba essere estesa anche a uffici al di fuori di quella organizzazione. 

	Comandi della Barra degli Strumenti 

	Icona Pulsante
	Menu della Finestra
	Combinazione da Tastiera
	Descrizione Comando
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	File
	CTRL+Q
	Ripristina le dimensioni predefinite della finestra: l'altezza, la larghezza e le coordinate x,y
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	File
	CTRL+W
	Centra la finestra
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	Opzioni
	 
	Consente le seguenti azioni sulla griglia dati delle opzioni:

· Aggiungere un elemento (opzione di default) (F12) 

· Salvare le modifiche o le aggiunte (CTRL+S) 

· Annullare le modifiche o le aggiunte 

· Consentire le modifiche all'elemento selezionato (F2) 

· Eliminare l'elemento selezionato ed eventuali uffici extra collegati 

· Aggiornare l'elenco (F5) 

Attraverso questo pulsante della colonna "Soggetto" sarà possibile accedere all'Organigramma per selezionarne un elemento
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E' possibile lanciare le azioni che riguardano questa griglia dati anche con il seguente menu popup: 
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Click destro sulla griglia Opzioni
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	Uffici Extra
	 
	Consente le seguenti azioni sulla griglia dati degli uffici extra:

· Aggiungere un elemento (opzione di default) 

· Salvare le modifiche o le aggiunte 

· Annullare le modifiche o le aggiunte 

· Consentire le modifiche all'elemento selezionato 

· Eliminare l'elemento selezionato ed eventuali uffici extra collegati 

· Aggiornare l'elenco 

Attraverso questo pulsante della colonna "Ufficio Extra" sarà possibile accedere all'Organigramma per selezionarne un elemento
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E' possibile lanciare le azioni che riguardano questa griglia dati anche con il seguente menu popup: 
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Click destro sulla griglia Uffici Extra
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	File
	ALT+F4
	Chiude la finestra


Le Anagrafiche

Ecco come si presenta, alla sua apertura, la finestra che contiene l'elenco di tutti i nominativi registrati nella base dati del programma:
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	Comandi della Barra degli Strumenti 

	Icona Pulsante
	Menu della Finestra
	Combinazione da Tastiera
	Descrizione Comando
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	File
	CTRL+Q
	Ripristina le dimensioni predefinite della finestra: l'altezza, la larghezza e le coordinate x,y
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	File
	CTRL+W
	Centra la finestra

	


	Documenti
	F12
	Aggiungere un nominativo all'elenco

	


	Documenti
	F2
	Modificare i campi descrittivi del nominativo selezionato
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	Documenti
	CANC
	Se non utilizzato, elimina il nominativo selezionato
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	Documenti
	F5
	Aggiornare l'elenco secondo i parametri impostati
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	Documenti
	 
	Aggiornare l'elenco visualizzando tutti i nominativi in archivio

	


	File
	 
	Compiere ricerche su tutti i campi descrittivi
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	File
	 
	Da questo pulsante sono possibili due azioni: 

· Stampare i nominativi visualizzati in elenco (opzione predefinita) 

· Aprire la finestra delle stampanti di sistema di Windows 
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	Risorse Aggiuntive
	· CTRL+F12 

· CTRL+F2 

· MAIUSC+F1 

· CTRL+F5 
	Da questo pulsante sono possibili le seguenti azioni:

· Inserire una Risorsa Aggiuntiva (opzione predefinita) 

· Modificare la Risorsa Aggiuntiva 

· Elimina la Risorsa Aggiuntiva 

· Storico Modifiche Risorsa Aggiuntiva 

· Aggiorna la Risorsa Aggiuntiva 
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	File
	ALT+F4
	Chiude la finestra


	E' possibile, inoltre, lanciare la azioni che riguardano la griglia dati anche con il menu popup:
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	Click destro sulla griglia Elenco Nominativi


N.B.:)
· Dal menu File è possibile programmare le risorse aggiuntive   [image: image101.png]Risorse Aggiuntive Predefinte.




· La Barra di Stato nella parte inferiore della finestra è divisa in due pannelli:

I. Nel primo viene offerto il conteggio dei documenti in elenco 

II. Nel secondo viene messo in mostra il tipo di autorizzazione di cui gode l'utente. Sono possibili i seguenti casi: 

	Accesso con permesso di Lettura, Scrittura ed Eliminazioni 
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	Accesso con permesso di Lettura e Scrittura senza Eliminazioni 
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	Accesso con permesso di Sola Lettura 
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Anagrafiche Aggiunta/Modifica
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Questa finestra permette l'inserimento di un nuovo nominativo o alla modifica dei dati relativi ad uno di essi. Nella digitazione dei vari campi si tenga presente di quanto segue:

	Proprietà - Campo Inserimento
	Obbligatorio
	Lunghezza max.
	Nota

	Privato
	Sì
	 
	Stabilisce se il nominativo da inserire è un privato oppura una società (opzione predefinita).

	Codice
	No
	6 caratteri
	Codice alfanumerico facoltativo da utilizzare in caso di omonimie: non si potranno avere due privati aventi lo stesso nome e cognome oppure due società con la stessa denominazione e ragione sociale; in questo caso, è necessario inserire un codice che li possa differenziare.

	Cognome
	Sì (se privato)
	100 caratteri
	Cognome (solo privati).

	Nome
	No
	100 caratteri
	Nome (solo privati).

	Denominazione
	Sì (se società)
	200 caratteri
	Denominazione della società (solo società).

	Ragione Sociale
	No
	predefinita
	Selezione dall'elenco a discesa (solo società):
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	Indirizzo
	No
	200 caratteri
	Indirizzo domicilio (sia privati che società).

	Numero Civico
	No
	10 caratteri
	Numero civico (sia privati che società).

	CAP
	No
	5 caratteri
	Codice avviamento postale lunghezza esatta di 5 caratteri esclusivamente numerici (sia privati che società).

	Comune di Residenza
	Sì (se non impostato Residente Estero)
	predefinita
	Comune di residenza per i privati o della sede legale per le società (selezione dall'elenco a discesa):

Tutti i comuni della provincia selezionata (nell'esempio, v. immagine sottostante, SP per La Spezia) 
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Selezione della provincia
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	Stato Estero di Residenza
	No
	predefinita
	Stato estero di residenza per i privati o della sede legale per le società (selezione dall'elenco a discesa):
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Il campo Stato Estero di Residenza viene attivato dal menu file, alla voce Residente Estero:

[image: image110.png]Residente Estero






	Telefono
	No
	20 caratteri
	Mumero di telefono, solo caratteri numerici (sia privati che società).

	Fax
	No
	20 caratteri
	Numero di fax, solo caratteri numerici (sia privati che società).

	E-Mail
	No
	255 caratteri
	Indirizzo di posta elettronica (sia privati che società).

	Codice Fiscale
	No
	16 carateri
	Codice fiscale lunghezza esatta di 16 caratteri nel formato con una maschera d'input che prevede 6 lettere, 2 numeri, 1 lettera, 2 numeri, 1 lettera, 3 numeri, 1 lettera (solo privati).

	Comune Iscrizione Registri Camera di Commercio
	No
	predefinita
	Comune iscrizione registri camera di commercio (solo società). Selezione dall'elenco a discesa, v. Comune di Residenza.

	Partita Iva
	No
	11 caratteri
	Partita iva lunghezza esatta di 11 caratterici esclusivamente numerici (solo società).

	Rea
	No
	10 caratteri
	Nr. Rea (solo società)

	Sesso
	No
	 
	Selezione di una delle due opzioni, campo indispensabile per il calcolo automatico del codice fiscale, (solo privati).

	Data di Nascita
	No
	 
	Data di nascita, campo indispensabile per il calcolo automatico del codice fiscale, (solo privati).

	Comune di Nascita
	No
	predefinita
	Comune di nascita, campo indispensabile per il calcolo automatico del codice fiscale, (solo privati). Selezione dall'elenco a discesa, v. Comune di Residenza.

	Nato all'Estero
	Sì
	 
	Se spuntato [image: image111.png]


attiva il relativo elenco a discesa degli Stati Esteri, campo indispensabile per il calcolo automatico del codice fiscale, (solo privati).

	Stato Estero
	No
	predefinita
	Stato di nascita, campo indispensabile per il calcolo automatico del codice fiscale, (solo privati). Selezione dall'elenco a discesa:
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	User ID
	No
	12 caratteri
	Insieme alla Password consentirà all'interessato l'accesso, via internet, ad una zona di suo interesse ed esclusiva pertinenza (sia privati che società).

	Password
	No
	8 caratteri
	Insieme all'User ID consentirà all'interessato l'accesso, via internet, ad una zona di suo interesse ed esclusiva pertinenza (sia privati che società).

	Conferma Password
	Sì se presente la Password
	8 caratteri
	Ogni modifica di una password già presente, così come il suo primo inserimento, devono essere confermate da questo campo di verifica (sia privati che società).


	Comandi della Barra degli Strumenti 

	Icona Pulsante
	Menu della Finestra
	Combinazione da Tastiera
	Descrizione Comando
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	File
	CTRL+S
	Salva le modifiche/aggiunte e poi chiude la finestra .
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	File
	F12
	Salva le aggiunte e permette di continuare ad inserirne di nuove.
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	File
	CTRL+Z
	Ripristina i dati del comune che sono stati modificati.
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	File
	F5
	Questo comando risolverà il conflitto causato dalla concorrenzialità con un altro utente: ovvero quell'evenienza che si verifica quando un altro operatore, disponendo di analogo permesso di scrittura, ha appena modificato lo stesso record.
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	File
	 
	Da questo pulsante sono possibili le seguenti azioni:

· Controllo della validità del codice fiscale inserito 

· Calcolo del codice fiscale dai dati anagrafici inseriti (opzione predefinita) 

· Ricavare i dati anagrafici dal codice fiscale inserito 
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	File
	 
	Da questo pulsante sono possibili le seguenti azioni:

· Carica tutti i comuni nell'elenco a discesa del comune di residenza o sede legale 

· Carica tutti i comuni nell'elenco a discesa del comune di nascita 

· Carica tutti i comuni nell'elenco a discesa del comune iscrizione camera di commercio 

· Carica tutti i comuni in tutti gli elenchi (opzione predefinita) 

· Apre la finestra dei Comuni per eventuali inserimenti o modifiche 
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	File
	 
	Apre la finestra degli Stati Esteri (solo privati). 

	



	File
	 
	Apre la finestra di modifica/aggiunta delle ragioni sociali.
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	File
	ALT+F4
	Chiude la finestra.


Cercare nelle Anagrafiche

Ecco come si presenta,alla sua apertura, la finestra di ricerca di un qualsiasi nominativo, privato o meno, archiviato nella base dati: 
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Essa si presente divisa in tre sezioni:
Nella prima i parametri di ricerca coinvolgono tutti i nominativi siano essi privati o società;
Nella seconda i parametri di ricerca riguardano esclusivamente le società;
Nella seconda i parametri di ricerca riguardano esclusivamente i privati. 


Nella digitazione dei parametri di ricerca si tenga presente di quanto segue: 

· I parametri di ricerca corrispondono ai controlli posizionati nella finestra. E' possibile interrogare il database con uno o più parametri di ricerca contemporaneamente. Perchè un parametro di ricerca sia impostato è sufficiente che non sia vuoto. 

· Se si imposta un parametro di ricerca nella sezione riservata alle società, automaticamente, verranno cancellati, se esistenti, tutti i parametri di ricerca che riguardano i privati e viceversa. 

· Per annullare, se impostato, il parametro Maschio/Femmina utilizzare il tasto {CANC} 

· Se il risultato della ricerca non dà alcun record di risposta verrà visualizzato un messaggio come questo: 
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· In caso positivo, il risultato della ricerca verrà visualizzato nella griglia dati delle Anagrafiche. 

· Nei casi in cui il parametro di ricerca sia la Cognome o il Nome o il Denominazione o Privati o Società a fianco del controllo che lo rappresenta saranno presenti sempre tre possibili tipi di ricerca 
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rispettivamente:

a. Tutte le occorrenze iniziali corrispondenti al parametro inserito 

b. Solo le occorrenze il cui valore sia uguale al parametro inserito 

c. Anche le occorrenze che contengono il valore del parametro inserito. 

· Perchè i pulsanti Azzera Parametri di Ricerca e Inizio Ricerca siano abilitati è necessario inserire almeno un parametro di ricerca. 

· Un click sul pulsante Inizio Ricerca dà corso alla ricerca secondo i parametri digitati. 

· Un click sul pulsante Azzera Parametri di Ricerca rimuove dai controlli tutti i parametri inseriti e oltre a disabilitare se stesso farà altrettanto anche con il pulsante Inizio Ricerca. 

· un click sul pulsante Carica tutti i Comuni nell'Elenco (X) attiverà il seguente menu popup dal quale sarà possibile caricare negli elenchi corrispondenti ai parametri di ricerca la lista completa di tutti i comuni italiani:
<BR
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Diversamente da ciò: 

	Tutti i comuni della provincia selezionata (nell'esempio, v. immagine sottostante, SP per La Spezia) 
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	Selezione della provincia
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Tabella Titolario

Ecco elencati tutti i record della tabella Titolario ( prevista per legge ) e raggruppata per Titolo e Classe: 


	Titolo
	Classe
	Descrizione
	 

	01
	1
	Legislazione e circolari esplicative
	 

	01
	2
	Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
	 

	01
	3
	Statuto
	 

	01
	4
	Regolamenti
	 

	01
	5
	Stemma, gonfalone, sigillo
	 

	01
	6
	Archivio generale
	 

	01
	7
	Sistema informativo
	 

	01
	8
	Informazioni e relazioni con il pubblico
	 

	01
	9
	Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
	 

	01
	10
	Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
	 

	01
	11
	Controlli esterni
	 

	01
	12
	Editoria e attività informativo-promozionale interna ed esterna
	 

	01
	13
	Cerimoniale, attività di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
	 

	01
	14
	Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
	 

	01
	15
	Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi
	 

	01
	16
	Area e città metropolitana
	 

	01
	17
	Associazionismo e partecipazione
	 

	02
	1
	Sindaco
	 

	02
	2
	Vice-Sindaco
	 

	02
	3
	Consiglio
	 

	02
	4
	Presidente del Consiglio
	 

	02
	5
	Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
	 

	02
	6
	Gruppi consiliari
	 

	02
	7
	Giunta
	 

	02
	8
	Commissario prefettizio e straordinario
	 

	02
	9
	Segretario e Vice-segretario
	 

	02
	10
	Direttore generale e dirigenza
	 

	02
	11
	Revisori dei conti
	 

	02
	12
	Difensore civico
	 

	02
	13
	Commissario ad acta
	 

	02
	14
	Organi di controllo interni
	 

	02
	15
	Organi consultivi
	 

	02
	16
	Consigli circoscrizionali
	 

	02
	17
	Presidente dei Consigli circoscrizionali
	 

	02
	18
	Organi esecutivi circoscrizionali
	 

	02
	19
	Commissioni dei Consigli circoscrizionali
	 

	02
	20
	Segretari delle circoscrizioni
	 

	02
	21
	Commissario ad acta delle circoscrizioni
	 

	02
	22
	Conferenza dei Presidenti di quartiere
	 

	03
	1
	Concorsi, selezioni, colloqui
	 

	03
	2
	Assunzioni e cessazioni
	 

	03
	3
	Comandi e distacchi; mobilità
	 

	03
	4
	Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
	 

	03
	5
	Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
	 

	03
	6
	Retribuzioni e compensi
	 

	03
	7
	Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
	 

	03
	8
	Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
	 

	03
	9
	Dichiarazioni di infermità ed equo indennizzo
	 

	03
	10
	Indennità premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
	 

	03
	11
	Servizi al personale su richiesta
	 

	03
	12
	Orario di lavoro, presenze e assenze
	 

	03
	13
	Giudizi, responsabilità e provvedimenti disciplinari
	 

	03
	14
	Formazione e aggiornamento professionale
	 

	03
	15
	Collaboratori esterni
	 

	04
	1
	Entrate
	 

	04
	2
	Uscite
	 

	04
	3
	Partecipazioni finanziarie
	 

	04
	4
	Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili
	 

	04
	5
	Piano esecutivo di gestione (PEG)
	 

	04
	6
	Rendiconto della gestione
	 

	04
	7
	Adempimenti fiscali
	 

	04
	8
	Inventari e consegnatari dei beni
	 

	04
	9
	Beni immobili
	 

	04
	10
	Beni mobili
	 

	04
	11
	Economato
	 

	04
	12
	Oggetti smarriti e recuperati
	 

	04
	13
	Tesoreria
	 

	04
	14
	Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
	 

	04
	15
	Pubblicità e pubbliche affissioni
	 

	05
	1
	Contenzioso
	 

	05
	2
	Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
	 

	05
	3
	Pareri e consulenze
	 

	06
	1
	Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
	 

	06
	2
	Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
	 

	06
	3
	Edilizia privata
	 

	06
	4
	Edilizia pubblica
	 

	06
	5
	Opere pubbliche
	 

	06
	6
	Catasto
	 

	06
	7
	Viabilità
	 

	06
	8
	Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi
	 

	06
	9
	Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo
	 

	06
	10
	Protezione civile ed emergenze
	 

	07
	1
	Diritto allo studio e servizi
	 

	07
	2
	Asili nido e scuola materna
	 

	07
	3
	Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attività
	 

	07
	4
	Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
	 

	07
	5
	Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)
	 

	07
	6
	Attività ed eventi culturali
	 

	07
	7
	Attività ed eventi sportivi
	 

	07
	8
	Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale
	 

	07
	9
	Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
	 

	07
	10
	Informazione, consulenza ed educazione civica
	 

	07
	11
	Tutela e curatela di incapaci
	 

	07
	12
	Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
	 

	07
	13
	Attività ricreativa e di socializzazione
	 

	07
	14
	Politiche per la casa
	 

	08
	1
	Agricoltura e pesca
	 

	08
	2
	Artigianato
	 

	08
	3
	Industria
	 

	08
	4
	Commercio
	 

	08
	5
	Fiere e mercati
	 

	08
	6
	Esercizi turistici e strutture ricettive
	 

	08
	7
	Promozione e servizi
	 

	09
	1
	Prevenzione ed educazione stradale
	 

	09
	2
	Polizia stradale
	 

	09
	3
	Informative
	 

	09
	4
	Sicurezza e ordine pubblico
	 

	10
	1
	Salute e igiene pubblica
	 

	10
	2
	Trattamento Sanitario Obbligatorio
	 

	10
	3
	Farmacie
	 

	10
	4
	Zooprofilassi veterinaria
	 

	10
	5
	Randagismo animale e ricoveri
	 

	11
	1
	Stato civile
	 

	11
	2
	Anagrafe e certificazioni
	 

	11
	3
	Censimenti
	 

	11
	4
	Polizia mortuaria e cimiteri
	 

	12
	1
	Albi elettorali
	 

	12
	2
	Liste elettorali
	 

	12
	3
	Elezioni
	 

	12
	4
	Referendum
	 

	12
	5
	Istanze, petizioni e iniziative popolari
	 

	13
	1
	Leva
	 

	13
	2
	Ruoli matricolari
	 

	13
	3
	Caserme, alloggi e servitù militari
	 

	13
	4
	Requisizioni per utilità militari
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