gestione
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GEDOC - Release 1.7.0

Per il servizio di GEDOC (Nuova Gestione Documentale) in data 05/02/2016 & previsto il rilascio, in
ambiente di esercizio, della release 1.7.0 con i seguenti interventi:

Risoluzione anomalie e miglioramenti

e Fascicolazione
e Modifica Utente Creatore

Evoluzioni e miglioramenti funzionali

Gestione Fascicoli

Coda “Inviati alla Firma”

Pulsante “Aggiorna”

Sotto Fascicoli

PEC non Consegnate

Ricerca Assegnatari Documento Riservato
Nuovo Layout Registro Protocollo Giornaliero
Registro Annuale di Protocollo
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Risoluzione anomalie e miglioramenti

Fascicolazione
E’ stata risolta I’anomalia con la quale durante la richiesta di fascicolazione dei documenti eseguita dalla
finestra dei risultati di una ricerca documenti, il sistema presentava la finestra di errore mostrata di seguito:

Errare! b 4

Q Errore durante il processo difascicolazione. |

oK

Modifica Utente Creatore

E’ stata risolta I’anomalia con la quale durante la modifica dei metadati di un documento il nominativo
dell’utente creatore veniva modificato con il nominativo dell’utente che aveva eseguito la modifica dei
metadati.
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Evoluzioni e miglioramenti funzionali

Gestione Fascicoli

E’ stata inserita la funzionalita di navigazione del titolario di classificazione per la visualizzazione e la
gestione dei fascicoli presenti nei singoli nodi del titolario stesso. La funzionalita permette di navigare,
ricercare, creare ed eliminare fascicoli direttamente dal titolario di classificazione.

La funzionalita & disponibile nella home page nella sezione del “Pannello di Controllo” come mostrato
nella figura seguente:

il I Benvenute Angelo Mangioni geSUOﬂe

‘ : documentale
( | Ldilid ’ . * lO |’O Responsakile Ufficic - UDS10 - REGISTRO IMPRESE D

CClaA di PESCARAT SVILUPPO - Area Organizzativa Generale 7 U

Pannello di controllo scrivania utente (Scrivania 13)
Attivita Sistema di gestione documentale GDOC
=
a

« Spedizioni
PEC non consegnate
Eccezioni interop
« Registri protocollo
=F Da firmare
Conservazione effettuata
Conservazione in errore

Conservazione in corso

Organigramma

Gestione fascicoli ‘

Scrivania Ufficio

Selezionando la sezione “Gestione Fascicoli”, viene mostrato il titolario di classificazione navigabile sotto
forma di albero come mostrato nella figura seguente:
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i estione
Camere di Commercic - Benvenuto Angelo Mangioni n gocumentale
( d’ltalia ’ ’ Q Q Responsabile Ufficio - UOS10 - REGISTRO IMPRESE n

CClAA di PESCARA1T SVILUPPO - Area Organizzativa Generale R U

Pannello di controllo Scrivania utente { Scrivania 13)

Ativita Sisterna di gestione documentale GDOC

Organigramma

Gestione fascicoli

» B TITOLARIO =
w» Fo1-NORME E DISPOSIZIONI
- T:E 1.1-Legqi, regolamenti e circolari
T:E 1.1.1 - Carattere generale
EE 1.1.2 - Relativi alle Camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura
] T:g 1.2 - Progetti, proposte, voli e studi di prowedimenti
» Fe2-STRUTTURA
o 3 - RISORSE UMANE
o 4 - RISORSE FINANZIARIE
fo 5 - RISORSE STRUMENTALI
o 6 - RISORSE DOCUMENTALI
» Fo7- ORGANISMI NON SETTORIALI
» Fo8-REGOLAZIONE DEL MERCATO
» £o9-PREZZI
» Fo10-SVILUPPO ECONOMICO INTERSETTORIALE —

-

-

v v

» B=11- AGRICOLTURA, ZOOTECHNIA, CACCIA E PESCA
» Fo12- ARTIGIANATO

» Fe13-INDUSTRIA

» Fo14- COMMERCIO INTERNO

Selezionando una singola voce del titolario vengono mostrati i relativi fascicoli legati al codice di classifica
del nodo selezionato. Inizialmente viene mostrato ’elenco dei fascicoli creati negli ultimi tre mesi,
successivamente 1’utente puo modificare I’intervallo di date. La figura seguente mostra come appare
I’elenco dei fascicoli con le relative funzionalita a disposizione dell utente:

ioni estione
Camere di Commercic Benvenuto Angelo Mangioni g
4 m ocumentale
( d'Italia / » "l' ’@ Q Responsabile Ufficio - UDS10 - REGISTRO IMPRESE

‘CIAA di PESCARAT SVILUPPO - Area Organizzativa Generale .1 U
Panngllo di controllo Scrivania utente (Scrivania 13) pucKoita=cizolo
Attivita |Da 011115 B2 A 010216 B2  Archivio Corrente w | 4| Aggioma |-<= filtri di ricerca
Organigramma ID fascicolo Descrizione Catalogo dei processi Responsabile procedimento Stato Data creazione
voce selezionata .
Gestione fascicoli | | GDOC_F_6563 FASC 27 Movembre NESSUNO ROSA AIELLO APERTO 271112015 70X
~ B TITOLARIO = =
| | GDOC_F_68570 FASC TEST NESSUNO BRUMELLA DIMAGGIC APERTO 03122015 7 0 X
» Fo 1-NORME E DISPOSIZIONI —
¥
» Be2-STRUTTURA
» = 3-RISORSE UMANE
» Fo4-RISORSE FINANZIARIE azioni

2 5- RISORSE STRUMENTALI
e 6 - RISORSE DOCUMENTALI
o 7 - ORGANISMI NON SETTORIALI

%2 8 - REGOLAZIONE DEL MERCATC
2 9-PREZZI
%2 10 - SVILUPPO ECONOMICO INTERSETTORIALE

» Fo 11-AGRICOLTURA, ZOOTECNIA, CACCIAE
PESCA

p g 12- ARTIGIANATO
» Fg13-INDUSTRIA
» Fo 14- COMMERCIO INTERNO

» Eg15- COMMERCIO CON L'ESTERO

v 2n 1R _TRASPARTI E CAMIIMICATION]
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La finestra riporta le seguenti informazioni:
e Nella parte sinistra la voce del titolario selezionata evidenziata in colore rosso

e Nella parte centrale 1’elenco dei fascicoli relativi alla voce del titolario selezionata. Inizialmente
sono presentati i fascicoli la cui data di creazione rientra nell’ultimo trimestre, intervallo impostato
automaticamente nei filtri di ricerca posizionati in alto ed evidenziati in colore rosso. L utente puo
modificare i filtri di ricerca specificando:

v Un nuovo intervallo di date non superiore a tre mesi

v' L’archivio su cui effettuare la ricerca: “Archivio Corrente” o “Archivio Pregresso”.
Impostando “Archivio Corrente” la ricerca viene effettuata sull’archivio creato dal nuovo
sistema di gestione documentale (sostanzialmente da quando I’ente ¢ stata attivata), mentre
impostando “Archivio Pregresso” la ricerca viene effettuata sull’archivio migrato dal
precedente sistema di protocollo Prodigi

I filtri sono applicati selezionando il pulsante “Aggiorna”, la lista dei fascicoli viene aggiornata.

Per ogni item presente nella lista dei fascicoli, nella parte destra sono disponibili le icone che
permettono all’utente di effettuare le seguenti operazioni:

v # Consente di modificare i dati del fascicolo: responsabile del procedimento e
descrizione. Viene presentata una finestra per aggiornare i dati (funzione disponibile
per il solo Responsabile del Procedimento)

v © Consente di visualizzare la finestra di dettaglio del fascicolo
v ¥ Consente di eliminare un fascicolo (funzione disponibile per il solo Responsabile del
Procedimento). Il sistema chiede conferma all’utente per I’eliminazione del

fascicolo mostrando una finestra di conferma o di annullamento della richiesta. La figura
seguente mostra la finestra di conferma:

Conferma operazions. o

-"E:,"\I Confermare la rimozione del fascicolo "FASC

Se I'utente conferma 1’eliminazione, il sistema esegue la richiesta solamente se il fascicolo ¢
vuoto, altrimenti presenta la seguente finestra:

.@' il Fascicolo non pub essere eliminato perché

=" contiene dei documenti.

| oK |
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e Nella parte superiore della finestra ¢ stata inserita 1’icona + con la quale si pud creare un
nuovo fascicolo. 1l sistema presenta la seguente finestra:
Muovo Fascicolo
Descrizione breve *
Catalogo dei processi * -
Reponsabile procedimento * 2, | @
Ambito hd
Modello fascicolo -

Chiudi Reqgistra
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Coda “Inviati alla Firma”

Per facilitare 1’utente nella gestione del processo in uscita consentendogli di monitorare lo stato di
avanzamento dei documenti é stata inserita una nuova coda. Nel “Pannello di Controllo”, nella sezione
“Attivita” per I’area “Attivita in uscita” ¢ Stata inserita la coda, “Inviati alla Firma” (integra e sostituisce
’attuale coda “Firmate”).

Quando I’'utente invia alla firma un documento che si trova nella coda “Bozze in uscita”, il sistema
inserisce il documento nella nuova coda “Inviati alla Firma”. L’utente puo controllare lo stato avanzamento
del documento mediante I’informazione del campo “stato”. Gli stati che possono assumere i documenti
presenti in questa coda sono:

invio in corso il documento é in fase di conversione. In questa fase il sistema esegue la conversione del
documento in formato PDF/A predisposto per essere firmato digitalmente

alla firma il documento ¢ inserito nella scrivania dell’utente che deve provvedere a firmare il
documento. Rimane in questa coda fino a quando ’utente firmatario non esegue la firma

firmato il documento ¢ stato firmato dall’utente firmatario ed ¢ pronto per le fasi successive.

Nella figura seguente viene mostrata la lista dei documenti presenti nella coda con il relativo stato:
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Scrivania utente {Scrivania 13)

Crea nuovo fascicolo Fascicola documenti Chiudi documento Annulla documento @

Descrizione Stato Data creazione
[ ©°W®
LY oow
®
Sl (i ] o9
\jl. o 0O '
Q o o)y !
5 00w
GDOC_D_T75286 03/04/2015 _/ o o '
-] Firmato _ {
= PROVA GI& FIRMATO 11:08:21

Fino a quando il documento non ha raggiunto lo stato “Firmato”, i pulsanti per eseguire le azioni
successive non sono abilitati. Le azioni possibili per i documenti nello stato “Firmato” sono:

Crea Nuovo Fascicolo  permette di crea un nuovo fascicolo ed inserisce il documento o i documenti
selezionati

Fascicola Documenti permette di inserire il documento o i documenti selezionati in un fascicolo
esistente

Annulla Documento permette di annullare il processo di uscita.
Chiudi Documento permette di chiudere il documento e farlo avanzare nel processo di uscita.

Dopo la chiusura del documento il documento esce dalla coda “Inviati alla Firma” e viene subito inserito
nella coda “Spedizione”. L’utente pud controllare lo stato avanzamento del documento dalla coda
“Spedizione” mediante il campo stato. Gli stati che possono assumere i documenti presenti in questa coda
Sono:

Protocollazione in Corso il documento é in fase di protocollazione, il sistema assegna numero e data di
protocollo e prepara la segnatura di protocollo. Dopo la protocollazione il
sistema genera una nuova versione del documento in PDF/A contenente la
segnatura di protocollo nella parte superiore della prima pagina

da Spedire Il documento ¢ pronto per la spedizione e I’utente puo farlo avanzare nel
processo di uscita.

Nella figura seguente viene mostrata la lista dei documenti presenti nella coda con il relativo stato:
GEDOC — Nota di rilascio release 1.7.0
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Descrizione Mezzo spedizione Stato Numero protocollo | Data protocollo = Data creazione
&« GDOC_D_75018 T 10/03/2015 10/03/2015 p o @ ‘
o da Spedire -
S prova uscita rel b29 2 14:38:35 14:33:53
0 $ GDOC_D_75049 protocollazione 1210372012 7 0 a Py
= prova mail errata incorso 15:42:08 . -
® GDOC_D_75055 12/03/2015 12/03/2015 -
O & da Spedire 0000359 70 . 0%
prova doc gia firmato pdf 172N 17:20:05
D * GDOC_D_75066 13/03/2015 131032015 "y o o '
i |::> da Spedire 0000385 . B
S PDF Protetta da password g 124712 12:08:09
D * GDOC_D_75242 270312015 2710312015 " o o ‘
1 da Spedire 0000440 . -
S prova bea vedi come va g 15:19:19 151813
. GDOC_D_75189 protocollazione 2000312015 05w
m prova contr est in corso 11:12:53 g
- GDOC_D_79661 da Spedire 15/06/2015 15/06/2015 0 0
0000573
[ “\Q nnnn 10:01:14 095601 g
- GDOC_D_79677 . 15/06/2015 15/06/2015
N v\! da Spedire 0000577 o 0
test testtest edu 14:05:16 14:04:21
D S GDOC_D_98325 TR 16M10/2015 16/M10/2015 p o o '
- da Spedire -
SNl gestinatar modificato 14:08:23 14:05:57

Pulsante “Aggiorna”

In tutte le finestre che visualizzano 1’elenco dei documenti presenti nelle code di lavoro, ¢ stato inserito un
pulsante/icona che permette di aggiornare la lista senza dover selezionare di nuovo la stessa coda di lavoro.
La figura seguente mostra il pulsate/icona da utilizzare per eseguire un aggiornamento della lista:

Scrivania utente {Scrivania 13)

Rifiuta assegnazione Crea nuovo fascicolo Fascicola documenti Chiudi fascicolo Rimuovi da scrivania

Descrizione Numero protocollo | Data protocollo = Data creazione
GDOC_D_100352 0710112016 21H202015 I
0000012 70 . 089
POSTA CERTIFICATA: test 2 del 21 dicembre modificato da brunella 15:20:12 1571833
GDOC_D_T4083 2610112015 2600112015 _
O 3] 0000177 70 09
S viTo vito i 14:32-18 143152
GDOC_D_74098 26/01/2015 260112015 _
O 0000183 70 . 0%
Prova versione B28 modificato da angelo 174613 16:36:12
GDOC_D_74113 03/02/2015 270112015 _
] 0000203 70 . O
ANOMALIA MESSAGGIO: test rosa 08:41:18 10:46:32
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Sotto Fascicoli

E’ stata modificata la funzionalita di chiusura dei fascicoli. Quando viene chiuso un fascicolo, il sistema
chiude automaticamente anche eventuali sotto fascicoli presenti. La funzionalita é ricorsiva e chiude anche
un sotto fascicolo presente in sotto fascicolo.

PEC non Consegnate

E’ stata inserita la possibilita di eliminare gli item dalla coda “PEC non consegnate”. L’utente che ha
accesso a tale coda ha la possibilita di selezionare uno o piu item e richiedere 1’eliminazione. Per
eliminazione si intende che la comunicazione esce dal processo di invio (non sara piu inviata) e non viene
piu visualizza come item sulla coda “PEC non consegnate”

La figura seguente mostra la coda “PEC non consegnate” ed il pulsante per eliminare gli item:

(o o

D ID Comunicazione Oggetto Email Humero Protocollo Indirizzo Email Azioni
] GDOC_C_669 Prova PEC non Consegnata 1 0000362 angelo.mangioni@legalmail it i
GDOC_C_672 Prova PEC non Consegnata 2 0000362 angelo.mangioni@legalmail.it [ ‘!‘

Quando I’utente seleziona il pulsante “Elimina”, il sistema presenta una finestra di conferma all’utente
come mostrato nella figura seguente:

Conferma operazione. b4

.@. Confermare la rimozione delle comunicazioni

- dalla scrivania? Le comunicazioni eliminate
potranno comungue essere consultate tramite
ricerca.

| si || Mo

Ricerca Assegnatari Documento Riservato

Nella finestra di inserimento di un documento riservato in entrata, nella finestra di selezione dell’utente
assegnatario del documento riservato € stata inserita la ricerca per mezzo di un filtro.

La ricerca si attiva dopo aver inserito nel filtro almeno tre caratteri. La figura seguente mostra la finestra di
selezione del firmatario con il filtro disattivato:
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Assegnazione protocollo riservato b 4
Selezionare l'utente al quale assegnare il documento.
Filtra:
Digita almeno 3 caratteri per cercare un assegnatario |-=::ﬂ:l
» & U0S10- REGISTRO IMPRESE =
O 2 ROSAAIELLO (Scrivania 1)
(:) S Annalisa Bisceglia (Postazione 60)
(:. 2 Annamaria Candeloro (Postazione 33 )
(:‘. S AnnaCauti (Postazione 32)
O & Corrado Delle Monache (Postazione 41)
(:‘. 4 EDUARDO DEMASI { Scrivania 11)
O 4 Francesco DiNicola (Postazione 38 )
(:J. 4 Madia Di Peppe (Postazione 54)
(:‘. & BRUMELLADIMAGGIO (Postazione 3719)
O S Mazareno Faccia ( Postazione 59)
O 2 PAOLO FIORENZANI ( Scrivania 10)
(:) & MARISAGALIETTA (Scrivaniad)
(:) S Angelo Mangioni { Scrivania 13) LI
|. Salva assegnazione | | Chiudi
La figura seguente mostra la finestra di selezione del firmatario con il filtro attivo:
Assegnazione protocollo riservato x

Selezionare l'utente al gquale assegnare il documento.

Filtro:
= — 1 filtro attivo
~ &, U0S10-REGISTRO IMPRESE
O = Angelo Mangioni ( Scrivania 13 )

i
.’_) _?_ Rosangela Prestileo ({ Scrivania7 )

Sala assegnazione || Chiudi |

GEDOC — Nota di rilascio release 1.7.0
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Nuovo Layout Registro Protocollo Giornaliero
E’ stato modificato il layout del Registro Giornaliero di Protocollo. Le modifica apportate sono:

e [’orientamento della pagina ¢ orizzontale
o Latestata del Registro e stata modificata come mostrato dalla figura seguente:

CCIAA_TEST/ Area Organizzativa Generale
Registro Giornaliero di Protocolle

@ del 20/01/2016

Codice Registro: CTSRP @

Registrazioni giornaliere effettuate.

Data Ora Numero | Tipo | Stato Oggetto Mittente [ Destinatari Impronta
ol ey : Prova Layout Registro Angelo 968COF061D339DFS0ESFBCRISDSATIAB4STTTI96
19012016 08:49:04 | QOOL3T4 | E M Giornaliero Protocollo C95911E32210F9873CBEDS52C

Nella parte in alto a sinistra e stato inserito il codice del registro a cui fa riferimento il registro di
protocollo. E’ stata aggiunta una nuova colonna, I’ultima a destra, in cui viene riportata I’impronta

del documento protocollato

e Nell’ultima pagina del registro ¢ stata inserita la legenda per la descrizione dei valori che possono
assumere le colonne “Tipo” e “Stato”. La figura seguente mostra un esempio dell’ultima pagina:

Annullamenti e'o modifiche su registrazioni precedent.

Nessun anmullamento o modifica di registraziom precedenti.

Leggenda
E: Enfrata
U: Useita <::|
A: Anmllate

M: Modificato

Il Responsabile di Protocollo

Nella sezione “Attivita”, nella scrivania “Registri Protocollo”, nella coda “da Firmare” ¢ stata modificata la
descrizione inserendo la seguente frase: “Registro Giornaliero del 31/01/2016”. La modifica facilita
I’utente nella ricerca e nella priorita di firma. La figura seguente mostra un esempio:
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Scrivania utente ( Scrivania 13)

Firma digitale

|:| Descrizione Registro Data registro | Data creazione
- 24/03/2015 02/04/2015
N [Registro Giomaliero del 2410312015 | ==, o9
‘: 00:00:00 10:49:04
- 25/03/2015 02/04/2015
1 Registro Giornaliero del 25/03/2015 o
‘:IJ 00:00:00 10:49:09
- 26/0312015 02/04/2015
|:| Registro Giornaliero del 26/03/2015 jol .
‘IIJ 00:00:00 1004914
- 270312015 02/04/2015
1 Registro Giornaliero del 27/03/2015 el 3
‘:IJ 00:00:00 10:49:22
- 28/03/2015 02/04/2015
| Registro Giornaliero del 28/03/2015 poly -
‘:IJ 00:00:00 10:49:24
- 29/03/2015 02/04/2015
1 Registro Giornaliero del 29/03/2015 o9
‘: 00:00:00 10:49:27

Registro Annuale di Protocollo

E’ stata inserita la funzionalita di produzione automatica del Registro Annuale di Protocollo. Il registro
verra prodotto entro il mese di gennaio di ogni anno. Il formato del registro é identico a quello del Registro
Giornaliero di Protocollo, cambia solamente la testata iniziale come mostrato nella figura seguente:

CCIAA_TEST/ Area Organizzativa Generale
Registro Annuale di Protocollo

ﬂ del 2016

[Evulin Regictro: CTSAP J
Regintrazioni giornaliere effettuate. |

Y,

Data Ora Numero Tipo [ Seats Oggetio Alittente [ Destimatari Impronta
01/01/2016 08:30:22| 0000001| & | w | Lomisodfesie Angelo SEICHEOALIA3SENBIRCIMDANTLAB YT

Nella sezione “Attivita”, nella scrivania “Registri Protocollo”, nella coda “da Firmare” il Registro Annuale
di Protocollo ¢ inserito con la seguente descrizione: “Registro Annuale del 2015”. La modifica facilita
I’utente nella ricerca e nella priorita di firma
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