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COS’E ADWEB?

Adweb (Atti Deliberativi Web) é il software - sviluppato da Insiel - per la gestione dell’iter di delibere e

determine e che include un sistema di gestione documentale.

Adweb risponde a diverse esigenze, in particolare per i seguenti aspetti:

il percorso di creazione e gestione dell’atto & libero e rispecchia piu da vicino quello che ¢ il modo reale
di lavorare degli uffici: predisposta la bozza, I'operatore puo sottoporla indifferentemente a differenti
uffici a seconda delle esigenze. Una volta elaborata la versione definitiva pud mandarla alla firma o
all’approvazione definitiva. Il tutto senza mai uscire dall’ambiente Adweb.

- allinterno di Adweb si lavora direttamente in Word o con un qualsiasi programma di videoscrittura in

IM

grado di gestire il “rich text format” (.rtf), e non si rende necessario lavorare in un editor di testo
separato per dover poi riportare manualmente i documenti.

- tutte le versioni successive del documento e gli interventi dei vari soggetti coinvolti vengono registrati,
archiviati e restano nella storia dell’atto.

- l'utilizzo del software passa attraverso browser web, non & necessario pertanto avviare software
specifici, ma e sufficiente entrare nel programma tramite Internet Explorer.

- Il sistema consente un’efficace archiviazione degli atti e ne semplifica la ricerca.

- Il sistema consente di definire profili funzionali da associare a diversi livelli d’utenza.

LA FIRMA DIGITALE

Uno degli elementi che ulteriormente caratterizzano Adweb ¢ l'utilizzo — a tutti i livelli e nel rispetto
dell’attuale normativa in materia — della firma digitale per siglare gli atti. Questo importante passaggio

comporta una serie di vantaggi e richiede alcune precisazioni.

Vantaggi:

- DEMATERIALIZZAZIONE DELL’ATTO e riduzione dell’'uso della carta: il documento originale & un file, le
stampe sono copie conformi all’originale. Non esistendo piu un originale cartaceo, puo venir meno la
necessita di mantenere un archivio cartaceo.

- ARCHIVIAZIONE E RICERCA: si crea automaticamente un archivio unico per tutto I'ente, elettronico,
accessibile a tutti gli operatori (ed eventualmente agli utenti esterni, per i documenti che
I’amministrazione decide di pubblicare tramite web), che hanno ora a disposizione strumenti di ricerca

piu intuitivi ed efficaci.
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- MAGGIOR SNELLEZZA nella gestione dell’iter, dovuta all’interfaccia piu intuitiva, alla minor rigidita del
sistema, al superamento della gestione su “doppio binario” elettronico e cartaceo, dal momento che

quest’ultimo viene meno.

Precisazioni:

- L’adozione della firma digitale richiede di modificare alcune procedure e soluzioni organizzative,
incidendo anche su alcune prassi consolidate.

- La firma digitale introduce una nuova rigidita: un documento firmato digitalmente & chiuso e non
modificabile. Cio richiede che i visti che successivamente verranno apposti all’atto si presentino come
documenti separati, in aggiunta al testo sotto forma di allegato. Il documento firmato e sottoposto alla
marcatura temporale, un servizio richiamato dal sistema Adweb e che permette di associare data e ora

certe e legalmente valide.
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ISTRUZIONI PER L'USO

Si descrivono in questa sezione i passaggi essenziali per la predisposizione e gestione delle determine.

PRIMA DI COMINCIARE

1)

2)
3)

4)

5)

6)

AdWeb - Atti

Si accede ad Adweb attraverso il link presente nella rete intranet o accedendo direttamente
all’indirizzo http://...

In basso a destra sono accessibili le Note di Rilascio della versione corrente

Il colore del layout & configurabile nell’ambito di una gamma di colori predefiniti (standard blu, blu
scuro, viola, verde, verde chiaro, rosso)

L'accesso e effettuabile o digitando le proprie credenziali di login “interne” ad Adweb oppure
accedendo attraverso le credenziali di “loginfvg”.

una volta entrati in Adweb, non utilizzare mai i comandi del browser (tasti o frecce Avanti e Indietro
nella barra degli strumenti), ma muoversi all'interno del programma utilizzando esclusivamente i
comandi e le voci presenti nei vari menu.

All'interno del programma € presente sul menu principale un collegamento a LookUp per accedere
alla documentazione di Adweb (manualistica, note di release, etc.), che puo servire a chiarire
eventuali dubbi sul funzionamento del programma e sul significato delle varie voci. Il presente
manuale illustra la procedura standard per la predisposizione degli atti di tipo determinazioni

dirigenziali con e senza impegni contabili.

v.50.0425 AdWeb Collaudo

AdWeb Atti Deliberativi v.s.0.0.425

Login Atti Deliberativi

uuuuuuuu

g
f ‘ @lognvg  Entra con LoginFVG
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ESEMPIO DI GESTIONE DI UNA DETERMINA CON IMPEGNO DI SPESA (DIM)

A) ISTRUZIONI PER GLI ISTRUTTORI PROPONENTI

Al. Predisposizione del testo

Accedere ad Adweb tramite browser, identificandosi con il proprio username e password personali.

L'applicazione si apre presentando la pagina di Ricerca degli Atti.

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria  {ig=

,é%

Ricerca Atti

Proposti () Adottati () Archiviati () In cestino
« Copia Atto

* Nuovo

- Gestione Posizione

= Visura pregressi ERVIZIO FINANZIARIO E TRIB N TABILITA FINANTIARIA S

Tipo Atto

Ufficio Proponente
Firma multipla
Oggetto

Consolida in protocolio
Inserisci storico atti

glllﬁi

N° Adozione oal n Anno v
N Proposta oal a Anno v
Data Creazione oal
Data Adozione oal

Data Pubblicazione Dal

|Atti non contabilizzati in Ascot

[ Trows | teors e

Per poter inserire un nuovo atto nel sistema, dal menu principale (a sinistra della pagina), individuare la

voce Atti e cliccare sulla voce Nuovo

Si apre la schermata di inserimento di un nuovo atto. Nella schermata, inserire almeno tutti i campi
contrassegnati da un asterisco in quanto obbligatoriamente richiesti dal sistema: I'Ufficio proponente,
I'Istruttore incaricato, (la Data di apertura della pratica verra automaticamente impostata alla data
corrente), I'Oggetto. Selezionare poi la Tipologia di atto (Determine di Impegno - DIM) e se la pratica va
considerata come Riservata !, se la pratica deve essere considerata di natura Urgente. E poi possibile
specificare eventuali note relative alla pratica ed un’eventuale data indicativa entro la quale I'atto deve
dovrebbe diventare esecutivo. Infine & anche possibile classificare I’atto assegnando un’etichetta ai fini
di un’estrazione dati per gli obblighi di trasmissione all’AVCP. Per salvare le informazioni cliccare su

Conferma (in basso)

1 le considerazioni che seguono verranno fatte prendendo a riferimento una pratica non riservata. Impostare una nuova pratica a
“riservata” implica che, per motivi di privacy, i documenti non saranno visibili in ricerca da parte di utenti che non abbiano in carico
la pratica e che in pubblicazione all’albo non verranno pubblicati.



AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0

e

2
2
S
2
2

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)

e Altre Determine (DAD)

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria  {ig=

< ufficio *
i Cope PO CONTABILITA FINANZIARIA
* Nuovo
= Gestione Istruttore *
= Visura pregressi dot Pietro Responsabike di Ragioneria
Notifiche
Tipologia di atto
Determine di Impegno (DIM)
Consolida in protocolio Data spertura
Insenisci storico atti 1211172018 fac]
Oggetto * Note
LOOKup>
Determina di Impegno (DM
Pratica Riservata Pratica Urgente Scadenza mandato Etichetta (9)
® @® ™
Si Ne Si No =
o, - Contema

Creazione di un nuovo atto

Dopo il Conferma, il sistema reindirizza verso una schermata di Riepilogo dei dati della pratica, che
progressivamente si arricchisce con le principali informazioni acquisite in fase di Trattamento della

pratica.

ratiy AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria [~

>
3
o
Z
g
8

Menu principale Posizons: SERVIZIO FINANZIARIO € TRIBUTI / PO CONTABILITA FINANZIARIA
< At Atto: Determine di Impegno (DIM) - 2018/73

Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

U raponente: PO CONTABILITA FINANZIARIA

= CoplaAtio
= Nuovo

- Gestione

= Visura pregressi

Notifiche

Firma multipla
Consolida in protocolio

Inserisci storico atti

LOOKup>

o . O X T
Riepilogo

Cliccare su Trattamento (menu in basso)
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Il sistema reindirizza ad una nuova schermata che riporta, nel menu a sinistra, I'insieme delle Attivita

possibili (tale elenco varia a seconda del profilo dell’'utente e del tipo di atto che sta trattando).

>

[AdWeb - At de AdWeb Collaudo - Utnte:Pietr Responsabil di Ragioneria [

m po oy —_
Cagett: Determina di Impegno (OIM)

+ dati principall
« dati contabili ascot

+ crea pratica package ascot
« movimenti contabill ascot

+ collegamento pratiche

+ soltoscrizione e adozione

« sincronizza con ascot

+ visto regotarta contabile

« visualizza notifiche

» amministrazione trasparente

Gestione documenti

Nessun documento disponibile

Documenti

Pagina di Trattamento della pratica

Attraverso la voce “Dati principali” € possibile modificare alcuni dati generali della pratica, quali I'Oggetto o
I'lstruttore incaricato alla predisposizione della pratica, nonché aggiungere eventuali note alla pratica. E
anche eventualmente ancora possibile intervenire sulla natura della pratica nel caso sia da caratterizzarla
come pratica urgente e modificare I'eventuale data entro la quale I'atto dovrebbe essere esecutivo.
L'attivita non e necessaria, ma utilizzabile solo per perfezionare le informazioni precedentemente inserite

in fase di creazione della pratica. Non & pero possibile modificare la tipologia di atto.
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Oggetto: Determina di Impegno (OIM)
« dati principali
+ dati contabili ascot
+ crea pratica package ascot
* movimenti contabili ascot
+ colegamento pratiche
« softoscrizione e adozione
« sincronizza con ascot
+ Visto regotarta contabile
« visualizza nolifiche
= amministrazione trasparente

T

I

v. 5.0.0

Esempio iter

Dati principali
Oggetto *

termina di Impegno (DIM

Pratica Riservats

si @ to
Pratica Urgente

si @ Mo
Etichetta : (7
Esecutiva entro il
Istruttore

Note

Dati principali

Determine di Impegno (DIM)

e Altre Determine (DAD)

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria g

Attraverso la voce “Dati contabili ascot” & possibile predisporre gli impegni contabili previsti dalla pratica.

Nel caso in cui il sistema di contabilita adottato nell’Ente sia la soluzione Insiel aSCOt, Adweb risulta

integrato con il sistema di contabilita. In questa fase, I'integrazione si realizza consentendo la lettura della

disponibilita reale dei capitoli contabili ricavando I'informazione direttamente da aSCOt, tenendo conto

anche degli eventuali importi gia “prenotati” su un determinato capitolo. Inoltre, in fase di inserimento dei

movimenti contabili, la lista dei capitoli a disposizione sara filtrata in maniera automatica, limitando la

visibilita ai capitoli di propria competenza.

\

N.B. lo svolgimento di questa attivita € propedeutica allo svolgimento dell’attivita di “Amministrazione

trasparente”.

Una volta selezionata I'attivita ed aver selezionato la voce Inserisci nel menu in basso, si apre la schermata

che permette di scegliere il tipo di movimento contabile da inserire.
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AdWeb - Atti deliberatiy . f

~ Attivita Ao DIM - 2018/73 Numero sdozione:
Dggetto: Determina di Impegno (DIM)

+ dati principali

+ dati contabili ascot

+ crea pralica package ascot . -
o okwasl CoORanEt Sarr Dati contabili ascot

« collegamento pratiche Scegliere la tipologia del nuovo movimento
* sottoscrizione e adozione

* sincronizza con ascot

« visto regolariia contabile
« amminsstrazione trasparente

Documenti

Scegliere la tipoiogla di 0.G,
Traccia

Menu principale

Maschera per la gestione dei Dati contabili — scelta della tipologia di movimento
Caso 1) Inserimento di un IMPEGNO:

- Nella maschera di scelta della tipologia di movimento, selezionare la voce Impegno e poi selezionare
dal menu in basso la voce Prosegui

- Inserire tutte le informazioni necessarie a definire I'impegno contabile

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria  f; =

AdWeb - Atti deliberati

~ Attivita Ato: DIM - 2018/73 Numero adozione:
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

+ dati principali
+ dati contabili ascot ~

+ crea pratica package ascot Dati contabili ascot - Impegno
* movimenti contabill ascot
« collegamento pratiche

+ sottoscrizione e adozione

= sincronizza con ascot

Dettaglio impegno
+ Visto regoianta contablle 3 : 5 % .
« visualizza notifiche Esercizio EPF E/S Capitolo Articolo
« amministrazione trasparente 2018 2018 s 10000 0

Descrizione Capitolo
Documenti
CAPITOLO DI SPESA PER TEST
Traccia Piano dei Conti Finanziario
Uv.2 Liv.3 Lv.a

Liv. 1

Menu principale

1 1 1 1
Liv. 5 - indicare un valore da 12 999

2 - Voci stipendiali corrisposte al personale a tempo indeterminato

Missione Programma
1 1
Cod. Cofog
11 - Organi esecutivi e legisiativi, altivita finanziari e fiscali e affari ester| v
Cod. UE
8 - Spese non correlate al finanziamenti deifUnione Europea v

Descrizione Impegno

Determina di Impegno (DIM)

MAIUSCOLO

Disponibilita impegnabile Disponibilita reale in Ascot Importo *
1.016.940,74 O 1.016.966,74 0,00
Cig Motivo esclusione CIG Cup Codice CPV
SRLRRRRRER! v 123456789012345
Soggetto
inseribile
Denominazione Beneficiario Indirizzo Beneficiario
SOGGETTO PROVA [ privacy VIA ROMA 17 - ROMA
Codice Beneficiario Partita Iva Codice Fiscale.
19518 SGGPRV61B14H501T
Note

® e
Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 1 — gestione dei dati di un Impegno

- Salvare i dati inseriti con il pulsante Inserisci
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Caso 2) Inserimento di un ACCERTAMENTO:

Pertanto, al fine di agganciare un movimento d’entrata ad una DIM, mediante la Dati Contabili Ascot

procedere come di seguito descritto:

- nella maschera di scelta della tipologia del movimento contabile selezionare la voce Accertamento e
poi la voce Prosegui dal menu in basso

- Inserire tutte le informazioni necessarie a definire I'accertamento contabile

AdWeb - Atti deli AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria (e
Ogacito: Determina di Impegno (DIM)

« dati principall

O SN o0 Dati contabili ascot - Accertamento ol

+ crea pratica package ascot
+ movimenti contabill ascot
+ collegamento pratiche

+ softoscrizione e adozione

« sincronizza con ascot

+ Visto regolanta contablle

« visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente 2018 2018 E 200 10

Descrizione Capitolo
Documenti

APITOLO DI TEST PER ENTRATA L.Z. 18/2015

Uv. 1 .2 Liv.3 a

Menu principale > 3 1

Liv. S - indicare un valore da 12 999

Dettaglio Accertamento
Esercizio * EPF* E/s* Capitolo * Articolo *

1 - Trasferimenti correnti da Regioni e province autonome
Cod. UE

v [ Entrate Ricorrenti
Descrizione Accertamento

Determina di Impeg
MAIUSCOLO
Disponibilita impegnabile Importo *
8.169 1

Indirizzo Versante

x 7] Privacy TRIESTE

Codice Versante Partita Iva Codice Fiscale

Note

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 2 — gestione dei dati di un Accertamento

Salvare i dati inseriti con il pulsante Inserisci

10
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Caso 3) Inserimento di un SUB IMPEGNO/SUB ACCERTAMENTO:

- Nella maschera di scelta della tipologia di movimento, selezionare la voce SUB Impegno/SUB
Accertamento e poi selezionare dal menu in basso la voce Prosegui
- Ricercare I'impegno di riferimento (o I'accertamento di riferimento) sul quale si intende definire il Sub

impegno impostando uno o pi filtri di ricerca

AdWeb - Atti delibe AdWeb Collaudo - Uiente: Pietro Responsabile di Ragioneria oy

Ato:  DIM - 2018/73 Humers saszone
Cogetto: Determina di Impegno (DIM)

+ dati principal

+ dati contabili ascot

« crea pratica package ascot

+ movimenti contabil ascot

+ collegamento pratiche

+ sattoscrzione e adozione

+ sincronizza con ascot Esercizto * .

+ visto regolarita contabile 2018

+ Visualizza notifiche tsercizio provenienza fond: * 260

+ amministrazione trasparente 2018

Menu principale

Dati contabili ascot

Ricerca
Si desidera frazionare un precedente ® Impegno / Sub () Accertamento / Sub

® - EDEDED
Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 3 — ricerca di un impegno di cui fare un SUB

- Selezionare tra le righe risultanti dalla ricerca quella su cui si intende definire il Sub movimento

[AdWeb - Atti delibe AdWeb Collaudo - Ueate: iero Responsabiledi Ragloners Ty
m sto oI - 2018773 mion siecine
Osetto: Determin di Impeguo (OIM)
+ cati principall
+ dati contabili ascot

Dati contabili ascot - Sub impegno

+ crea pratica package ascot
+ moviments contabill ascot

+ collegamento pratiche

+ sotioscrizione e adozione

+ sincronizza con ascot

+ Visto regolania contabile

+ visuaizza notfiche

+ amminsstrazione trasparente Selexi Numero Impegno/Accertamento

1 17160 0 2018 2018
Documenti 1 8

. - Ememen

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 3 — selezione di un impegno di cui fare un SUB

11
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Inserire tutte le informazioni necessarie a definire il movimento contabile

AdWeb - Atti deli AdWeb Collaudo - Utents: Pietro Responsabile di Ragioneria jog
m s D 2
Oggetto: Determina di Impegno (OIM)
+ dati principall
+ datl contabill ascot . = 2 P
« Crea pratica package ascol Dati contabili ascot - Sub impegno
* movimenti contabill ascot
« collegamento pratiche
« softoscrizione e adozione
+ sincronizza con ascot
+ visto regolarta contabile Dettagiio Sub mpegno .
TS ot Esercizio * EPF* E/S* Capitolo * Articolo *
+ amministrazione trasparente 2018 s 19420
Descrizione Capitolo
Documenti
CINQZWBKQW JBBLWGXQIZW LGK Y CXNQWYZW LXVIZ) CIN FINDW ZYGWINXLW
Flany deom Finmtado
uv.1 v.2 .3 tv.s
Menu principale = z ,, 1
Uv.s - valore da 1
Hissione Programma
Cod. Cofog
Cod. UE
et v
cig cup
Numero impegno di riferimento
Descrizione Sub Impegno
Determina di Impegno (DIM)
MAIUSCOLO
Soggetto
inseribile
Denominazione Beneficiario Indirizzo Beneficiario
W.N.X.W.L. GYDY DW PIZDYNINY Privacy VWX CYZXMWCX VYCCHWX, 3 - PORDENONE
Codice Beneficiario Partita Iva Codice Fiscale
66712
Importo di
v

o, e  wsaruc | e | cova

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 3 — gestione dei dati di un Sub impegno

Salvare i dati inseriti con il pulsante Inserisci

Caso 4) Inserimento di una VARIAZIONE DI IMPEGNO/ ACCERTAMENTO:

Nella maschera di scelta della tipologia di movimento, selezionare la voce Variazione e poi selezionare
dal menu in basso la voce Prosegui
- Ricercare I'impegno di riferimento (o I'accertamento di riferimento) sul quale si intende definire la

variazione impostando uno o piu filtri di ricerca

12
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AdWeb - Atti deliberativ AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria Ty

Atto: DIM - 2018/73 Numero adozione:
Oagetto: Determina di Impegno (0IH)
« dati principall
+ dati contabili ascot " .
« Crea prafica package ascol Dati contabili ascot
* movimenti contabill ascot Dati contabill ascot - Varazione
« collegamento pratiche
* sottoscrizione e adozione

+ sincronizza con ascot Ricerca
+ Visto regolanta contabile i desidera variare un precedente  Impegno / Sub () Accertamento / Sub
= visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente Esercizio * 20ta

Dockrant Esercizio provenienza fondi * 2018
S e

Capitola
Menu principale

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 4 — ricerca di un impegno di cui fare la Variazione

- Selezionare tra le righe risultanti dalla ricerca quella su cui si intende definire la variazione

e

AdWeb - Atti deliberativ
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

+ dati principall

+ dati contabili ascot

= crea pratica package ascot
+ movimenti contabill ascot
+ collegamento pratiche

+ softoscrizione e adozione
« sincronizza con ascot

+ Visto regolanta contablle

« visualizza notifiche
et e T N ) T T

o 1 2180 10 2017 2017
Documenti
o 2 17750 0 2017 2017
Traccia
o 3 17620 ] 2007 2017
Menu principale =
4 17780 o 2017 2017

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria  f; =

Dati contabili ascot - Variazioni di spesa

4,204 elementi trovati, mostrati queli da 12 15
< Pagi, »

o s 17640 ) 2017 017
0 6 17610 ° 2017 2017
“ 7 10460 o 2017 2017
o s 20610 2 2017 2017
o s 20610 2 2017 017
o 10 20610 20 207 2017
a} n 20610 0 2017 2017
o 2 20610 © 2017 2017

3 20710 o 2017 2017
o 14 20710 o 2017 2017

1 20710 o 2017 017

NB: Le righe non selezionabill si riferiscono ad impegni collegati ad 0.G. Utilizzare la voce ‘Variazione 0.G. di Spesa’ per Ia relativa modifica.

. = [ cori [ o | e

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 4 — selezione di un impegno di cui fare la Variazione

13



AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0 Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

Inserire tutte le informazioni necessarie a definire il movimento contabile

AdWeb - Atti delibs AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria jog

~ Affivita Atto: DIM - 2018/73 Numero adozione:
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati principall

+ datl contabill ascot ¥ P SIS
« Ciea pratich package ascol Dati contabili ascot - Variazione impegno
« movimenti contabili ascot
« collegamento pratiche

« sottoscrizione e adozione
+ sincronizza con ascot

+ visto regolanta contabile
= visualizza notifiche

« amministrazione trasparente 2017 2017 s 14460

Descrizione Capitolo
Documenti
CINQZWBKQW DWVYZGW XD XGGICWXZWINW CKLQKZXLW
Traccia Piano dei Conti Finanziario

uv.1 uv.2 .3 uv.s

Menu principale = = %, 1

valore da 12 999

Dettaglio Variazione impegno
Esercizio * EPF * E/s* capitolo * Articolo *

ti correnti a Istituzion| Sodiall Private

Missione Programma

Cig cup
Numero impegno/accertamento di
nferimento

Disponibilita capitolo: Disponibilita reale Ascot Importo impeano Importo reale impeqno in Ascot
600,00 600,00 0,00
Denominazione Beneficiario Indirizzo Beneficiario
CIMWQXQJ PZWM) QZWCILIZY Privacy Scelta non effettuata GXLLYZWX GXNQX MXZWX N. 1/B - REGGIO NELL'EMILIA

Codice Beneficiario Partita Iva Codice Fiscale

21636776377

MAIUSCOLO v

Importo variazione

o =  osersc [ oo | o

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 4 — gestione dei dati di una Variazione d’impegno

Salvare i dati inseriti con il pulsante Inserisci

Caso 5) Inserimento di un’OBBLIGAZIONE GIURIDICA DI SPESA:

- Nella maschera di scelta della tipologia di movimento, selezionare la voce O.G. di spesa e poi

selezionare dal menu in basso la voce Prosegui

Inserire tutte le informazioni necessarie a definire I'0.G. di spesa
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AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0 Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

AdWeb - Atti deliber: NUOVO DB “SVILUPPO 041" - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria =

- Aftivita Atto: DIM - 2018/42 Mumero adozone:
Oggetts: Esempio 0.G. di SPESA

« dati principali
+ dati contabili ascot .

- crea pratica package ascot 0.G. di Spesa
+ protocoliazione

= movimenti contabili ascot Dettaglio

+ controio regolanta tecnica
» soltoscrizione e adozione

+ controlio regolarita contablle

¥ 0. perfezionata

o L Esercizia * /st Capitolo * Articolo *

+ vistl € pubblicazione: 2018 s 10000 o
+ vista regolarita contabile new
C o R e Descrizione Capitalo

CAPITOLO DI SPESA PER TEST

Liv.2 Liv.3 w4
Traccia
1 1 1 1

Menu principale Liv. 5 - indicare un valore da 1.2 999

2 - Vodi stipendiali corrisposte al personale a tempo indeterminata
Hissione Programma

1 1
Cod. Cofog

11 - Organi esecutivi ¢ legisiativi, aftivita finanziar e fiscall e affari esteri v
Cod. UE

8- Spese non correlate ai finanziamenti delfUniane Europea v
Descr

e Impegno

Esempio 0.G. di SPESA

MAIUSCOLO

cig cup Codice cPv
i v 123456789012345
Soggetto
inseribile
Denominazione Beneliciario Indirizzo Beneficiaria
SOGGETTO PROVA L[] Privacy VIA ROMA 17 - ROMA
Codice Beneficiaria Partita v Codice Tiscale
19518 SGGPRV61B14H501T
Note

FPV di gestione

Esercizio Capitala Articolo Opera Sub Opera

2018 20301 0 ILLUMLS - ILLUMINAZIONE PUBBLICA 1 STRALCIO ~ 015

# Apgiungi riga Cronopogramma

Imparto Attuale

2018 30/11/2018 31/12/2018 €100 note

2019 31/12/2019 31/12/2019 €2,00

e

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 5 — gestione dei dati di una Obbligazione Giuridica di Spesa

- Salvare i dati inseriti con il pulsante Inserisci

Caso 6) Inserimento di un’OBBLIGAZIONE GIURIDICA DI ENTRATA:

- Nella maschera di scelta della tipologia di movimento, selezionare la voce O.G. di entrata e poi
selezionare dal menu in basso la voce Prosegui

- Inserire tutte le informazioni necessarie a definire I’0O.G. di entrata
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AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0

AdWeb - Atti deliberat

Atto:  DIM - 2018/42
Oggetto: Vari movimenti contabili

Numero adozione:

+ dati principall

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

NUOVO DB "SVILUPPO 011" - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria  Tag

« dati contabili ascot .
+ crea pratica package ascot O.G. di Entrata
+ protocollazione
« movimenti contabill ascot Dettaglio
+ controko regotart tecnica Esercizio E/s capitolo * Articolo *
+ soltosciizione e adozione 2018 E 110 o
+ controlio regotanita contabile i
o RCrOREEone Descrizione Capitolo
+ visti e pubblicazione CAPITOLO DI ENTRATA PER TEST
+ Visto regolarita contabile new
« visualizza notifiche Piano dei Conti Finanziario
v 1 uv.2 Liv. 3 Lv.a
Liv. 5 - indicare un valore da 1 2 999
Traccia
1 - Imposta comunale sulla pubblicita e diritto sulle pubbliche affissioni riscossa a seguito dell'attivita ordinaria di gestione
Menu principale Cod. UE
2. Altre entrate v ) Entrate Ricorrenti
Descrizione
vari movimenti contabili
MAIUSCOLO
Soggetto
inseribile
Denominazione Versante Indirizzo Versante
ECONOMO COMUNALE [] privacy TRIESTE -
Codice Versante Partita Iva Codice Fiscale
952
Note
/ Aggungi niga Cronoprogramma B Cancella riga Cronoprogramma
Data
Esercizio  Esigibilit Importo Attuale EserFPV  Cap.FPV Sub.Opera Accertamento Note
2018 30/11/2018 31/12/2018 € 10,00 2018 20301 0 107 016 note
2019 31/07/2019 31/12/2019 €3,00

Eacl

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 5 —

- Salvare i dati inseriti con il pulsante Inserisci

COE3ED

gestione dei dati di una Obbligazione Giuridica di Entrata

Caso 7) Inserimento di una VARIAZIONE DI OBBLIGAZIONE GIURIDICA DI SPESA:

- Nella maschera di scelta della tipologia di movimento, selezionare la voce Variazione O.G. di spesa e poi

selezionare dal menu in basso la voce Prosegui

- Inserire tutte le informazioni necessarie a definire la Variazione di O.G. di spesa
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AdWeb - Atti deliberativ
Atto: DIM - 2018/42
Oggetto: Var) moviment contabil
« dati principall
« dati contabili ascot
« crea pratica package ascot

+ protocoliazione Dettaglio
« movimenti contabili ascot

+ controlo regolarta tecnica

+ sottoscrizione e adazione Anno *

+ controio regolarita contabile =

+ sincronizazione
+ visti & pubbiicazione

+ vislo regolarta contabile new
+ visualizza notfiche

[ 0.G. perfezionata

Descrizione Capitolo

Documenti
Piano dei Conti Finanziario

ks
Menu principale 1

Liv. 5 - indicare un valore da 1.2 999
999 - Altre spese per contratti
Missione
12
Cod. Cofog
107 - Esclusione sociale na.c
Cod. UE
8- Spese non correlate i finanzia

Descrizione Impegno

v. 5.0.0

Numero adczione:

Variazione O.G. di Spesa

€/s Numero 0.G. di Spesa *

s 20

PZIGYQQJ GPZXZ - CIN CINQZWBKQ] WN YNQZXQX

Liv.2 Liv.3

3 2
di servizio pubblico

Programma

a

menti delfUnione Europea

Capitolo *

17676

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)

e Altre Determine (DAD)

NUOVO DB "SVILUPPO 011" - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria  {ig=

AFFIDAMENTO DEL RUOLO DI "SOGGETTO ATTUATORE" DELLA PROGETTAZIONE SPRAR PER IL TRIENNIO 2018-2020 ALLA COOPERATIVA SOCIALE NUOVI VICINI DI PORDENONE

Denominazione Beneficiario

CIIPYZXQWVX NKIVW VWCWNW

Codice Beneficiario

[] Privacy

Partita Iva

1737676233

Importo Attusle

Indirizzo Beneficiario

31/12/2018 31/12/2018 € 108.888,14
31/12/2019 31/12/2019 € 177.535,00
31/12/2020 31/12/2020 €177.535,00

CEEDED

A
Articolo *
o
v.a
15
v
v
MAIUSCOLO
VWX MXDINNX PYLLYGZWNX, 11 - PORDENONE
Codice Fiscale
61737676233
B Cancells riga Cronoprogramma
1569
v

Maschera per la gestione dei Dati contabili — caso 5 — gestione dei dati di una Variazione di Obbligazione Giuridica di Spesa

- Salvare i dati inseriti con il pulsante Inserisci

Tutte le righe contabili inserite vengono riassunte nella tabella riassuntiva dei dati contabili:
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AdWeb - Atti deliberatiyi

~ Altivita Atto:  DIM - 2018/42
Oggetto: Vari movimenti contabili

« dati principali

+ dati contabili ascot

« crea pratica package ascol
+ protocollazione

= movimenti contabili ascot

+ controllo regolarita tecnica

+ softoscrizione e adozione

« controlio regolarita contabile
+ sincronizzazione

= Visli e pubblicazione

+ Visto regolarita contablle new
+ visualizza notifiche

0.G. di Spesa.

v. 5.0.0

Numero adozione.

2018

2018

2017

2018

2018

2018

2017

2018

| capitolo | Articolo

s 10010
E 10
s 10000
s 240
s a0
s e

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

Dati contabili ascot

Numero pratica finanziania: 456

6 elementl trovatl, vengono mostratl tutti gl elementt

Pag.1

Descrizione Capitolo

o VICW GQUPYNDWXLW PYZGINXLY X QW.
GYGZYQYZWX GWNDXC) GK FIND)

o CAPITOLO DI ENTRATA PER TEST
0 CAPITOLO DI SPESA PER TEST

0 ALTRO CAPITOLO DI SPESA PER TEST

10 XLQZY KGEWQY PYZ CINQ) DW QYZZW

[ PZ)GYQQ) GPZXZ - CIN CINQZWBKQ) WN YNQZXQX

1

1

1

7

7-2

1

1-1-1-2

~1-1-53-1

1-1-1-2

-1-2-2-1

99-99-999

-3-2-15-99%8

CoCcIEDED

SOGGETTO PROVA

ECONOMO COMUNALE

SOGGETTO PROVA

ECONOMO COMUNALE

CHUPYZXQWVX NIOVW
vwewNw

NUOVO DB "SVILUPPO 011" - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria ey

Subord.
importo | Numero
3,00 1641

56 1640
5,00 1

Maschera per la gestione dei Dati contabili — tabella riepilogativa dei dati contabili

Una volta predisposti gli impegni della pratica, I'operatore pud procedere alla composizione del Testo.

Componi.

B berat
Aftivita o DIM - 2018/73
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

+ Nuovo da modelio
+ Inserisci allegato
+ Gestione

Traccia
Menu principale

Determina esecutiva

Nuovo documento

Nel menu Documenti selezionare Nuovo da modello, selezionare la riga Testo determina e cliccare su

Vtante: w F

cooon [ o]

Composizione del documento in Adweb
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AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0 Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

Il sistema aprira con l'editor di testo il modello base, su cui sara possibile aggiungere tutte le
informazioni necessarie al completamento del Testo. Attenzione: mentre si lavora sul testo non
chiudere Adweb, cioé lasciare sempre aperta la finestra del browser.

Salvare e chiudere I’editor di testo

A questo punto, nella schermata di Adweb, & necessario completare la procedura cliccando su Salva

(menu in basso). Il documento ora é stato creato e salvato in Adweb.

AdWeb - Atti delib AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria Ty
m stor oI - 201873 umers dosions
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)
~ Documenti

« Nuovo da modello
« Inserisc allegato
+ Gestione ATTENZIONE: documento in MODIFICA, premere SALVA per non perdere le modifiche effettuate o ANNULLA MODIFICA per ripristinare le versione precedente.

e — =
T I
7 —m g

12/11/2018 13:48144 Petro Responsabile & Regionens 7]

Gestione documenti

TESTODETERMINA.rtf

 1asaace J asrte o | sl | cancas | et | Rnssn | s | ccca | sbcca | cra 0 | P | oo

Salvataggio del documento in Adweb

L'istruttore proponente, essendo presumibilmente a conoscenza delle motivazioni che hanno portato, in
fase di definizione dei dati contabili, alla scelta di un determinato soggetto beneficiario dell'impegno, ha
ora la possibilita di adempiere ai termini di legge, secondo il D.L. 33 / 2013, cosiddetta “Amministrazione

Trasparente”, completando i dati dei beneficiari con tutte le informazioni richieste per la trasparenza.

Pertanto I'operatore procedera come segue:

Nel menu Attivita selezionare la voce “amministrazione trasparente”

Selezionare dalla tabella che riprende i dati contabili precedentemente inseriti la riga di interesse

Entrare nella maschera di dettaglio con il pulsante Modifica

Completare le informazioni richieste compilando i campi proposti ed eventualmente aggiungendo file

allegati per I'articolo di interesse
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AdWeb Atti Deliberativi

v. 5.0.0

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)

e Altre Determine (DAD)

Una volta completate le informazioni, selezionare il pulsante Salva, poi Esci per uscire dal dettaglio del

singolo soggetto beneficiario e tornare all’elenco. Per uscire dall’attivita selezionare Indietro

« dati principall
= dati contabili ascot

+ crea pratica package ascot
= movimenti contabili ascot

« collegamento pratiche

+ softoscrizione e adozione

+ sincronizza con ascot

« visto regotarita contabile

= visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente

Atto:  DIM - 2018/73
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

TO PROVA
Codice Fiscale/P.Iva *

SGGPRVE1814H501

Modalita individuazione beneficiario™

fodalita

* campi obbligatort (escluso art.23)

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria g

Documenti

Incarichi (art. 15) Provvedimenti (art. 23) Vantaggi Economici (artt. 26 -27) ®

Menu principale VANTAGGI ECONOMICI (D.Lgs 33/2013 art. 26 e 27)

Tipo atto *
Da pubblicare
Vantaggi economici v

Importo * (**)

Norma

Progetto selezionato
rog

Contratto capitolato
ontratic

Annuta modifche |

DOCUMENTI ALLEGATI
ELENCO ALLEGATI ALLA PRATICA
I S eee e

ATTO DI CONCESSIONE @ x

porti al lordo di oner sociall e fiscall v

Inserimento dei dati di Amministrazione Trasparente — art.26/27

E ora necessario uscire dal trattamento, selezionando la voce Menu principale (a sinistra).

Il sistema reindirizza alla schermata in cui vengono visualizzati tutti gli atti attualmente in carico all’ufficio

proponente.

E possibile a questo punto sottoporre il documento ad altri, utilizzando il comando Spostamento, per

eventuali integrazioni, modifiche, pareri.

A2. Invio alla ragioneria per un controllo preventivo dell'impegno di spesa (opzionale)

Una volta completato il testo definitivo, per proseguire la procedura, selezionare I'atto e cliccare sulla

voce Spostamento.

Alla schermata successiva selezionare dall’elenco UFFICIO dei SERVIZI FINANZIARI, a cui verra assegnato
I'atto per una verifica dei dati contabili. Selezionando inoltre la voce “Invia un messaggio” & possibile
inviare una nota (un’accompagnatoria, promemoria, o specificazioni varie) tramite il sistema di

notifiche inglobato nel sistema.
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AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0 Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

z
2

H
|

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria 'y

Atti selezionatiz DIM-2018773

s At .
Copia Atto Spostamento atti
= Nuovo

= Gestione ®) Sposta in un'altra cartella o in un altro ufficio

= Visura pregressi Ritorna al proponente

INOMICO FINAZIARIA v

Firma multipla

ia un messaggio (notifica e/o e-mail)

Destinatari

Consolida in protocolio

Pietro Responsabile di Ragioneri;
Inserisci storico atti |

Illlﬁi

LOOKup>

Testo messaggio

Spostamento verso la Ragioneria

Attenzione: ogni volta che si effettua uno Spostamento dell’atto, & possibile aggiungere un messaggio,
selezionando uno o piu destinatari che non necessariamente coincidono con I'ufficio a cui si sta inviando

Iatto.

L'ufficio finanziario ha ora in carico I'atto e puo apportare le modifiche e integrazioni necessarie al testo.
Dopo le verifiche, potra restituire I’atto all’ufficio proponente, utilizzando il comando Spostamento.

A2. Invio al Responsabile proponente per la firma

L'atto a questo punto dovra essere sottoposto alla firma del responsabile per le attivita di VISTO DI

SOTTOSCRIZIONE, ADOZIONE e FIRMA DIGITALE del documento.

Per trasmettere al Responsabile dell’ufficio proponente la pratica:

selezionarla tra quelle presenti nell’elenco delle pratiche in carico ed utilizzare la voce di menu in basso

Spostamento

- nella schermata che si presenta selezionare la cartella IN FIRMA relativa all’Ufficio Proponente cui I’atto
fa riferimento

- Selezionando inoltre la voce “Invia un messaggio” & possibile inviare una nota (un’accompagnatoria,

promemoria, o specificazioni varie) tramite il sistema di notifiche inglobato nel sistema. Il / i destinatari

del messaggio avranno I'evidenza dell’arrivo di una nuova notifica subito dopo aver effettuato I’accesso

al sistema.
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AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0 Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

>
:
e

|

:
s
i%

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabilie di Ragioneria Ty

Atti selezionati: DIM-2018/73

* Copia Atto
* Nuovo

* Gestione ® Sposta in un'altra cartella o in un altro ufficio
= Visura pregress

Spostamento atti

Ritorna al proponente

Impostaziont

Firma multipla

Destinatari

Consolida in protocolio
Pietro Responsabile di Ragioneri

Inserisci storico atti

LOOKup>

Invio al Responsabile Proponente

Attenzione: ogni volta che si effettua uno Spostamento dell’atto, & possibile aggiungere un messaggio,
selezionando uno o piu destinatari che non necessariamente coincidono con I'ufficio a cui si sta inviando

|’atto.

B) ISTRUZIONI PER | RESPONSABILI PROPONENTI

B1. Sottoscrizione e adozione

Accedere ad Adweb tramite browser, identificandosi con il proprio username e password personali.

Nel caso in cui l'istruttore proponente abbia corredato l'invio al Responsabile di un messaggio di
notifica, il responsabile avra evidenza della nuova notifica mediante un avviso in corrispondenza del

menu principale

22



AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0 Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

AdWeb - Atti deliberati AdWeb Collaudo - Utents: Pietro Responsabile di Ragioneria Tag

[Menuprincipale |
= Copia Atlo
* Nuovo
= Gestione Posizione

= Visura pregressi SERVIZIO FINANZIARIO E TRIBUTI - PO CONTABILITA FINANZIARIA v

Tipo Atto
Notifiche o
v
| poskcod | e s
Firma multipla v
Oggetto
Consalida in protocolio Attenzione
Insernsai storico atti Insenre
tutto
LOOKup> foggetto o
N° Adozione Dal Al Anno parte di
A

esso
N* Proposta al Al Anno

Data Creazione Dal ] A fuc:|
Data Adozione Dal = Al =
Data Pubblicazione Dal juc] Al m
[lAtti non contabilizzati in Ascot
@® o

Awviso di nuove notifiche

Cliccando sul messaggio di avviso si accede direttamente alla nuova notifica

AdWeb - Atti deliberati AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabille di Ragioneria '{~
[ Menuprincipale |

Risultato della ricerca

= Copia Atto
* Nuovo
= Gestione

= Visura pregressi Proposta/Atto: om- 201873 Destinatario: Pietro Responsabille di Ragioneria (AREA ECONOMICO FINAZIARIA)
Testo messaggio: Da firmare, grazie

e B o

Attenzione,

Data invio: 121172018 12:06 Mittente: Pletro Responsabile di Ragioneria
Leggi

) -

Pagina con I’elenco delle eventuali nuove notifiche per I'utente

Per procedere invece alla ricerca dell’atto da sottoscrivere, nel menu Atti cliccare sulla voce Gestione.

E possibile a questo punto effettuare una ricerca, impostando i filtri opportuni e cliccando sul comando

Trova
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AdWeb - Atti deliberati

« Copia Atio
= Nuovo

* Gestione

= Visura pregress

Notifiche

Fitma multipla
Consolida in protocollo
Insensci storico atti
LOOKup>

v. 5.0.0

@ Incanco

Posizione

PO CONTABILITA FINANZIARIA - IN FIRMA

Tipa Atto

Ricerca Atti

Proposti

Determine di Impegno (DIM|

Ufficio Proponente

Oggetto
Ne Adozione Dal
N* Proposta al
Data Creazione Dal
Data Adozione al
Data Pubblicazione Dal

[VAtti non contabilizzati in Ascot

Adottati

Al

Al

N

Al

Al

Archiviati

(EE]

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)

e Altre Determine (DAD)

In cestino

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria |~

Ricerca degli atti in carico, con filtro sulla cartella IN FIRMA, “Atti non contabilizzati” e “anno di creazione” 2018

-  Dall’elenco risultante dalla ricerca, selezionare I’atto

- Entrare in Trattamento

- Nel menu Attivita selezionare Sottoscrizione e Adozione

AdWeb - Atti deliberati

» dati principall
« dati contabili ascot

+ crea pratica package ascot

» movimenti contabill ascot

+ collegamento pratiche

+ sottoscrizione e adozione
« sincronizza con ascot

+ Visto regolanta contablle

« visualiza notifiche

+ amministrazione trasparente

Documenti
Menu principale

confermare le informazioni.

Atto: DIM - 2018/73
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

Firmatario

dott Pietro Responsabile di Ragioneria

Esito
POSITIVO

Data
121172018

Motivazione

Sottoscrizione e adozione

L'atto non & ancora stato sottoseritto.

Ruolo firmatario
tholare
v
o | et

Inserimento del Visto di Sottoscrizione

24
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u)
Aggiungi
alla lista

Il sistema reindirizza alla schermata di sottoscrizione. Una volta impostati i dati, cliccare su Inserisci per



AdWeb Atti Deliberativi v. 5.0.0 Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

NOTABENE NOTABENE NOTABENE NOTABENE NOTABENE NOTA BENE

E questo il momento in cui 'atto assumera il numero definitivo di adozione. L’atto percio uscira

dall’Ufficio proponente con il numero gia assegnato.

- A seguito della sottoscrizione, il sistema prospettera quindi la pagina che consente di effettuare
I’'adozione dell’atto.

- Per assegnare il numero di adozione, selezionare Conferma.

AdWeb - Atti delibs AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabille di Ragioneria fig=

~ Atfivita Atto:  DIM - 2018/73 Numero adozione:
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati principall
+ cati contabili ascot F 3
+ crea pratica package ascot Sottoscrizione e adozione
= movimenti contabili ascot

« collegamento pratiche N D |
+ softoscrizione e adozione
= sincronizza con ascot

+ visto regolanta contablle

« visualizza notifiche

* amministrazione trasparente

Documenti
Per assegnare il numero di adozione, premere Conferma.
Menu principale

Sottoscrizione Responsabile di Settore (Determine) dott Pietro Responsabile di Ragionera POSITIVO 12/11/2018

Data Registrazione:

12/111201

Assegnazione del numero di adozione

Ad operazione eseguita, compare un messaggio di conferma come nel seguente esempio:
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AdWeb - Atti de AdWeb Collaudo - Utents: Pretro Responsabile di Ragioneria {ig=

m pra oy e *
Cagetcr Determina i lmpegno (011)

» dati principall
« dati contabili ascot e F
» crea pratica package ascot Sottoscrizione e adozione

= movimenti contabili ascot

" Eoegamento e = | = T
+ sottoscrizione e adozione
« sincronizza con ascot

+ Visto regolanta contabile

= visualizza notifiche

= amministrazione trasparente

Sottoscrizione Responsabile di Settore (Determine dott Pietro Respansabile di Ragioneria POSITIVO 12/11/2018

& andata a buon
0 36 ¢ data di re.

L'oper:
L'atto & stato adottato

ione 12/11/2018.

Documenti
Contestualmente all'attivita & stato generato il nuovo documento.

% Per visualizare il documento cliccare su

Menu principale

Messaggio di conferma delle attivita di Adozione

NOTA BENE: I'attivita appena eseguita compone automaticamente il documento DETERMINA.rtf, ovvero il documento
che oltre a riprendere tutto il contenuto del TESTO precedentemente inserito, aggiunge anche il numero di adozione e

il nominativo del firmatario in calce.

Per poterlo eventualmente modificare:

Nel menu Documenti selezionare Gestione, selezionare la riga Determina e cliccare su Modifica (oppure

sull’icona ).

Il sistema aprira con I'editor il documento in modifica. Attenzione: mentre si lavora sul testo nell’editor, non

chiudere Adweb, cioé lasciare sempre aperta la finestra del browser.

Salvare e chiudere I'editor

A questo punto, nella schermata di Adweb, € necessario completare la procedura cliccando su Salva (menu in

basso). Le modifiche alla determina ora sono state salvate in Adweb.

Nota: quando per un atto si renda necessaria I'apposizione di un parere da parte di piu responsabili, & possibile servirsi
della funzione Visti congiunti. | nominativi dei responsabili che devono apporre il visto vengono selezionati utilizzando
la relativa casella di controllo e, al contrario, un visto richiesto puo essere eliminato deselezionando la relativa casella

di controllo. Il pulsante Salva conferma la selezione fatta.

A seguito di questa operazione, i responsabili cui e stato richiesto il visto ricevono un messaggio dal sistema al

momento del collegamento al sistema Adweb. Tale messaggio notifica I'esistenza di pratiche in attesa di un proprio
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parere. Sara quindi mediante la funzione Apposizione visti congiunti che i Responsabili potranno apporre il proprio

visto sull'atto.

La funzione Apposizione visti congiunti & disponibile per quei profili utente (solitamente i responsabili di settore)
opportunamente abilitati in fase di configurazione del prodotto. Tale funzionalita consente al funzionario di apporre
un visto, o meglio un esito positivo o negativo, su piu atti contemporaneamente. Al click sulla voce di menu, compare
a video I’elenco degli atti in attesa di ricevere un visto congiunto. Questo elenco deve essere predisposto da un utente
che abbia invece a disposizione I'attivita di Predisposizione Visti Congiunti, e che rientra tra le attivita di trattamento
di una pratica. Di fatto, chi predispone I'elenco per I'apposizione dei visti congiunti tiene in carico I'atto, ma rende la

pratica “visibile” sia negli estremi che con i suoi documenti al responsabile chiamato a dare il suo visto.

La funzione Verifica visti congiunti consente agli utenti che dispongono di tale voce di menu di effettuare una pura
verifica dell'esito dei visti congiunti richiesti per I'atto gestito. Viene visualizzato I'elenco di tutti i nominativi cui sia
stato richiesto il parere con a fianco l'indicazione che e stato emesso, oppure, qualora il parere non sia stato ancora

espresso, la dicitura "non apposto".
B2. Firma della determina

Una volta composto il documento Determina, il Responsabile proponente dovra firmarlo digitalmente; I'attuale

versione Adweb mette a disposizione due modalita di firma:

a) quella che prevede I'utilizzo della smart card (o dispositivo analogo, es. chiavetta usb)

b) quella apponibile in modalita “remota”; la Firma Remota si serve di un sistema di autenticazione forte, cioé
un’autenticazione a due fattori: un certificato di Firma Digitale che risiede presso unserver di un
certificatore accreditato e un dispositivo OTP (One Time Password) che permette al titolare di firmare i

propri file da qualsiasi postazione connessa a internet.

- per apporre la firma digitale tramite Smart card, verificare che questa sia correttamente inserita

nell’apposito lettore. Nel menu Documenti selezionare Gestione, selezionare il documento
DETERMINA.rtf e il comando Firma / Smart card (menu in basso)
- il sistema visualizza le informazioni relative al lettore ed al certificato

- selezionare il comando Firma.
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AdWeb - Atti deliberatiy

~ Attivita

= dati principall
+ dati contabili ascot

+ crea pratica package ascot
* movimenti contabili ascot

+ collegamento pratiche

« sottoscrizione e adozione

+ sincronizza con ascot

+ Visto regolanta contabile

+ visualizza notifiche

« amministrazione trasparente

Atto:  DIM - 2018/73
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

Numero adozione: 36

Firma digitale
Fase 114 - Verifica certifcato

Desazione: <non fornita>

Norme: DETERMINA.rtf
1 documents o & stato ancora scaricato

Fma
tetiore: [ACSACRIUO -
Traccia
Certficato; GIVENNAVE= LUCA, SURNAME=ROSS1, SSRIANL.. v
Menu principale

dovome .| | Fime .| | domdn..

Apposizione della firma digitale

Digitare il codice PIN della Smart card e confermare I'operazione

‘AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragionerio iy

AdWeb - Atti deliberatiy

~ Attivita

= dati principall
+ dati contabili ascot

Atto:  DIM - 2018/73
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

Numero adozione: 36

+ crea pratica package ascot
* movimenti contabill ascot
= collegamento pratiche

+ sottoscrizione e adozione Firma digitale
+ sincronizza con ascot Fase 1 14 - Verifica certiicato
+ Visto regolanta contable Veusbzzozore

« visualizza notifiche

Descrizone: <non formita>
« amministrazione trasparente Y

Accesso alls carta —
Documenti Inserisd is possword dela carta:
Traccia o | e
(o] [onwin ]

Aggorma | [ Fma | [ Anndla

Firma digitale — apposizione del PIN

‘AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragionerio iy

In caso di firma correttamente apposta, il sistema ritorna un messaggio di questo tipo:
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AdWeb - Atti delibérativily "AQWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria =

~ Attivita Atte:  DIM - 2018/73 Numero adozione: 36

« dati principali
+ dati contabili ascot

Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

+ crea pratica package ascot

* movimenti contabili ascot

+ collegamento pratiche

+ sottoscrizione e adozione Firma digitale

ronizza con ascot Firma completata

- sincr
+ Visto regolanta contabile
+ visualizza notifiche
Fi
+ amministrazione trasparente irma completata con successo

Documenti

Documenti firmati- |
@ DETERMINA 1tf

Traccia

Menu principale

Firma digitale — esito dell’operazione di firma

per apporre la firma digitale tramite FIRMA REMOTA, nel menu Documenti selezionare Gestione,

selezionare il documento DETERMINA.rtf e dal menu in basso selezionare la Firma / OTP password
nella nuova finestra digitare (se gia non presente) il codice fiscale del firmatario e 'OTP generato
opportunamente

digitare Conferma per apporre la Firma

AdWeb - Atti deliberativi ‘AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile i Ragioneria jiag

Attivita Atto:  DIM - 2018/73 Numero adozione: 36
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

~ Documenti

Autenticazione con OTP (One Time Password)

Traccia

Codice Fiscale Firmatario
Menu principale MRORSS61P12L42 X

abilitato

il codice OTP il vostro
(ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Codice OTP

12345678

[] Marcatura Temporale

lettronica, premere “Annulla’ &
mite ‘SmartCard’

Se non vi & stato fornito un cert
procedere con la

Stato

Nome Documento

DETERMINA.rtf

s T on rosca s | crc | e | e | s  oca || o7 | ama | e

Apposizione Firma Remota
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Al termine dell’elaborazione, in caso di esito positivo viene visualizzata una situazione come quella della

prossima figura

AdWeb - Atti delib "AQWeb Collaudo - Uiente: Pietro Responsabile i Ragioneria [

Aftivita Atto:  DIM - 2018/73 Numero adozione: 36
0Dggetto: Determina di Impegno (DIM)

~ Documenti

Autenticazione con OTP (One Time Password)

Traccia

Codice Fiscale Firmatario

Menu principale | MRORSS51P12L42 X

il codice OTP il vostro abilitato

(ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Codice OTP

12345678

[7] Marcatura Temporale

Se non vi & stato fornito un certificato di firma elettronica, premere "Annulla’ &
procedere con la firma tramite ‘SmartCard’

Nome Documento

stato
DETERMINA.rtf v

st Dt reoca Tooa concoa in o s o | s | croaror o oo

Esito dell’apposizione della Firma Remota

- selezionare Chiudi per tornare all’elenco dei documenti.

Nota: nell'applicativo Atti Deliberativi puo essere attivata la voce di menu Firma multipla. Essa contiene la
sottovoce Gestione che consente di apporre la firma digitale a gruppi di documenti, anziché procedere alla
firma del singolo documento. Anche in questo caso e possibile scegliere se firmare con smart card o in

modalita remota.

Nota: il documento firmato digitalmente & per sua natura immodificabile. La firma sul documento
“Determina” blocca anche la possibilita di poter ulteriormente agire sui dati contabili, ai quali si potra

accedere solamente in lettura.

B3. Invio alla Ragioneria

A questo punto il responsabile deve completare I'operazione inviando la determina alla ragioneria per la
verifica degli aspetti contabili, la loro contabilizzazione all’interno del sistema di contabilita e il visto

contabile.

- Uscire dal trattamento cliccando su Menu principale
- Selezionare I'atto, cliccare su Spostamento e selezionare quale cartella destinataria dell’atto la cartella

ATTIVITA DI RAGIONERIA.
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AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria  {ig=

!
i%sg

Atti selezionati: DIM-2018/73

« Copia Atio

= Nuovo

* Gestione

= Visura pregress

Spostamento atti

Firma multipla AREA INOMICO FINAZIARIA b

Consolida in protocolio Invia un messaggio (notifica e/o e-mail)

fll3lils
IEIIEi

LOOKup>

Spostamento verso la Ragioneria

L'atto a questo punto sara in carico alla Ragioneria.

C) ISTRUZIONI PER GLI ISTRUTTORI DI RAGIONERIA

C1. Creazione pratica Ascot

Effettuare la ricerca attraverso il menu Atti / Gestione, impostando i filtri opportuni

Selezionare I'atto

Entrare in Trattamento

Nel menu Attivita selezionare CREAZIONE PRATICA PACKAGE ASCOT 2

Nel campo “Esercizio” specificare I'esercizio contabile a cui si vuole fare riferimento (anno corrente o

precedenti)

Nell’elenco a discesa “Tipo Delibera” selezionare la tipologia di delibera ascot che si intende creare. Si
tenga conto che se I'atto non & ancora adottato siamo ancora in fase di proposta, e verranno mostrate
le tipologie di delibera caricate in ascot di fasel (proposta), altrimenti verranno visualizzate le tipologie

di delibera di fase3 (provvedimento).

2 per visualizzare correttamente le tipologie di delibera gestite da aSCOte necessario che allinterno della base informativa di
contabilita siano state definite sia le tipologie di delibere relative ad una proposta di delibera, sia quelle di un atto gia adottato. La
configurazione di tali tipologie deve essere effettuata mediante le funzionalita di ascot.
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Nel caso in cui non sia visualizzata nessuna tipologia di delibera, prima di procedere & necessario

configurare in Ascot Finanziaria le relative tipologie.

AdWeb -_Atti delibe AawWeD Coluda  Uienie: Feto Responsaoie Gl Fagionera Yo

- Attivita Ato:  DIM - 2018/73 tumero adoziane: 36
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati principali

« dat contablll ascot 3

e Dl sk sy et Crea pratica package ascot
* movimenti contabili ascot Dettaglio Pratica Ascot

« collegamento pratiche Esercizio *

= softoscrizione e adozione

+ sincronizza con ascot 2018 b
= visto regolarita contabile Numero Adozione *

« visualizza notifiche

« amministrazione trasparente % oo
Data Adozione *

12/111201 v

Traccia Tipo Delibera (provvedimento)*

[
Menu principale (AGJATTO GESTIONE PERSONALE
(CC)DELIBERA CONSIGLIO COMUNALE

ETERMINA RE SPONSABILE CENSIMENTO
DAJDETERMINA SERVIZIO AMMINISTRATIVO
DANDETERMINA Al SERVIZIO URBANISTICA
DC)OETERMINA SERVIZIO ATTIVITA" CULTURALI
(DDJDETERMINA SERVIZIO DEMOGRAFICO
DE)DETERMINA RESP. CENSIMENTO AGRICOLTURA

ET] RMI

DF)DETERMINA SETTORE FARMACIA COMUNALE
DI)DETERMINA DI IMPEGNO

DLJDETERMINA DI LIQUIDAZIONE
[DM)DETERMINA SERVIZIO MANUTENZIONE
DP)DETERMINA SERVIZIO POLITICHE GIOVANILI
(DPA)DETERMINA PUBBLICHE AFFISSIONI
DPE)DETERMINA SERVIZIO PERSONALE
DR)DETERMINA SERVIZIO CONTABILE E SERVIZI
(DS)DETERMINA SETTORE SERVIZI SOCIALI
DTJDETERMINA SERVIZIO EDILIZIA P..AMBIENTE
DTR)DETERMINA SERVIZIO TRIBUTI
(DV)DETERMINA AREA POLIZIA LOCALE
(GC)DELIBERA GIUNTA COMUNALE
(GM)DELIBERA GIUNTA MUNICIPALE
(OPJDETERMINA SERVIZIO OPERE PUBBLICHE
(SSIDETERMINA STAFF DI SEGRE TERIA
UFJDETERMINA RE SP. UFFICIO CENSIMENTO
(VBJDELIBERA VARIAZIONE DI BILANCIO
XX)DELIBERA TIPO XX

Scelta della tipologia di delibera ascot

Nel campo “Ufficio Ascot”, se opportunamente configurato nel sistema dall’'utente Amministratore

(Gestione Uffici), comparira I'ufficio Ascot che rappresenta I'ufficio proponente.

Fare click su Inserisci per ottenere il numero progressivo con il quale e stata creata la pratica Ascot.

AdWeb -_Atti deliber; AdWeb Collaudo - Utente: Piotro Responsabile di Ragioneria =

Ato: DM - 2018/73 N
Oggetta: Determina di Impegno (DIM)

« dati principali

« dati contabii ascot i

+ crea pratica package ascot Crea pratica package ascot

= moviment contabil ascot Dettaglio Pratica Ascot

= collegamento pratiche Esercizio *

« sofioscrizione e adozione =

+ sincronizza con ascot 2018 v
+ Visto regolanta contabile Numero Adozione *

« visualizza notifiche

* amministrazione trasparente 36 v
Data Adozione *

Tipo Delibera (provvedimento)*
F
=
Oggetto Ascot *
Determina di Impegno (DIM) v
o e [z [ o

Creazione pratica package ascot

Al termine viene visualizzato I'esito dell’operazione.
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AdWeb - Atti deliberat

Atto:  DIM - 2018/73 Numero adozione:

Oggetto: Determina di Impegno (DIM)
+ dati principall

« dati contabili ascot

« crea pratica package ascot
+ moviments contabill ascot

+ collegamento pratiche

+ sottoscrizione e adozione

+ sincronizza con ascot

+ Visto regolanta contabile

+ visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente

Menu principale

Esito delia operazione

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)
e Altre Determine (DAD)

AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria 'y

Numero pratica finanziaria: 457

Crea pratica package ascot

Assegnazione del progressivo ascot avvenuta con successo
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C2. Movimenti contabili

Con questa funzione ¢ possibile procedere con la registrazione dei movimenti contabili:

- Selezionare |'attivita Movimenti Contabili Ascot

AdWeb - Atti delib NUGVO DB “SVILUPPO 011" . Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria oy

Atto:  DIM - 2018/42 Numero adozione: 29 Numero pratics finanziaria: 456
Oggetto: Vari movimenti contabili

+ dati principall

« dati contabili ascot

+ crea pratica package ascot Movimenti contabill ascot

« protocoliazione

+ movimenti contabili ascot

+ controio regolarita tecnica

« soltoscrizione e adozione 6 elementi trovati, vengono mostrati tutti gli elementi
+ controlio regolanta contabile Pag.1
« sincronizazione |
" vsie puobicazone e I I e e e T e = I o el
+ Visto regolaria contabile new [ 140 o 7-1-2-2-1 ECONOMO COMUNALE - - -

« visualizza notifiche

0.6. & Spesa 2018 208 s 214

2018 018 s 10000 0 1-1-1

Documenti

Traccia

_ ‘ — = i = :
[ varazione 0., di Spesa 2018 018 s 17676 o

. =

Movimenti Contabili Ascot

- La schermata presenta I'elenco di tutte le righe contabili associate alla determina, al momento non
ancora contabilizzate (colonna Numero non valorizzata)

- Nella colonna Stato viene visualizzata un’icona che, a seconda del colore indica se il movimento
contabile corrispondente & ancora da registrare (giallo), se € gia stato registrato (verde) e se per
gualche motivo non é registrabile (rosso). L'icona & anche un link veloce per andare sulla pagina dei dati
contabili per eventuali modifiche/integrazioni (effettuabili finché il dato contabile non sia ancora stato
registrato)

- Per procedere alla registrazione della riga all'interno del sistema di contabilita Ascot, selezionare una o
pit righe e cliccare sul pulsante Inserisci (in basso)

- Ad operazione eseguita, compare un messaggio di conferma come nel seguente esempio, con il
dettaglio delle registrazioni andate a buon fine ed eventualmente anche quelle non completate con

successo e la relativa motivazione:
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AdWeb - Atti deliberativ NUOVO DB "SVILUPPO 011" - Utante: Piatro Responsabile di Ragioneria g

~ Aftivita Atto:  DIM - 2018/42 Numero adozione: 2 Humero pratics finanziaria: 456
Oggetto: Vari moviment contabili

» dati principall Movimenti contabili ascot

dati contabili ascot

crea pratica package ascot

protocoliazione

Esito delia operazione

* movimenti contabili ascot
+ controlio regolaria tecnica
+ soltosciizione e adozione Esito elaborazione:
+ controlio regofanta contable
» sincronizazione Movimenti non insent
» visti e pubblicazione ol e
+ visto regotaria contabile new Moviments insent ma non registrati su ADWEB:
+ visualizza notifiche Nessuno
Movimenti insent; con successo:
m - 0G di spesa 2018/10000/0/56/Mum,. Impegno: 1640
Menu pring e

-
Messaggio di conferma delle attivita Movimenti Contabili

A chiusura dell’attivita mediante il pulsante Chiudi (menu in basso) il sistema reindirizza sulla Traccia delle

operazioni, in cui si noti che i movimenti contabili appena registrati vengono dettagliati.

AdWeb - Atti deliberativ

~ Attivita Atto:  DIM - 2018/42 Numero adozione: 29 Numero pratics finanziaria: 456
Oggetto: Vari movimenti contabill

NUOVO DB "SVILUPPO 011" - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria [ =

dati principall

aali contabili ascot : 2 s
s o T e Tomecih operuzion
protocollazione

movimenti contabili ascot
« controllo regolarta tecnica

Descrizione operazione Tipo traccia

Movimenti contabili Ascot: Tmpegno numero 1641 registrato con successo Pietro Responsabile di Ragionenia Gestione dati 09/11/2018 16:48
« soltoscrizione e adozione
* controlio regotarita contablle Moviment; contabili Ascot: 0.G. di Spesa nr. 56 registrato con successo. Pietro Responsabile di Ragionena Gestione dati 09/11/2018 16:46
« sincronizazione
+ visti e pubblicazione Modifica dato contabile Pietro Responsabile di Ragioneria Gestione dati 09/11/2018 16:46
» visto regotaria contabile new
« visualizza notifiche Moviments contab Ascot: FO3440 - Class. Miss/Progr/Titolo incoerente tra FPV & capitolo (5-1-2 1-1-1). Pretro Responsabile di Ragionena Gestione dati 09/11/2018 16:46
Nuovo moviments contabile plurennale Pietro Responsabile di Ragionens Gestione dati 09/11/2018 14:31
Documenti
Creazione package Ascot: Creazione prabica Ascot reg St SYAPe Pietro Responsabile di Ragionens Gestiane dati 09/11/2018 14:25
Traccia
Documento ‘DETERMINA.AF creato sutomaticamente Pietro Responsabile di Ragioneria Gestone documents 09/11/2018 14:25
Menu pring Assegnazione numero pratica ascot Pretro Responsabile d Ragoonena Gestione dati 09/11/2018 14:25
adozone determine Pietro Responsabile di Ragioneris Gestione dati 09/11/2018 14:25
sattoscrizione determine Pietro Responsabile di Ragioneria Gestione dati 09/11/2018 14:25
Oocumenta TESTODETERMINA.rF modificato Pietro Responsabile di Ragioneria Gestione documenti 09/11/2018 14:25
Documento TESTODETERMINA.HF creato Pietro Responsabile di Ragionena Gestione document: 09/11/2018 14:24
Nuovo movimento contabile Pietro Responsabile di Ragioneria Gestione dati 09/11/2018 14:24
Nuovo mavimento contabile Pietro Responsabile di Ragioneria Gestione dati 09/11/2018 14:24
Nuovo movimento contabile pluriennale Pietro Responsabile di Ragioneria Gestione dati 09/11/2018 14:21
Nuovo movimento contabile pluriennale Pietro Responsabile di Ragioneria Gestione dati 09/11/2018 13:39
dati principak Pietro Responsabile di Ragionena Gestione dati 09/11/2018 13:35
Nuovo movimento contabile plunennale Pietro Responsabile di Ragionens Gestione deti 09/11/2018 13:20
Creazione pratica Pietro Responsabile di Ragionena Creazione 08/11/2018 16:39

-

Traccia delle operazioni con evidenza delle registrazioni contabili
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A questo punto bisogna trasmettere la pratica alla firma del Responsabile di Ragioneria per I'apposizione
del Visto di regolarita contabile. Pertanto:

- uscire dal trattamento cliccando su Menu principale
- selezionare I'atto, cliccare su Spostamento e selezionare la cartella destinataria del responsabile di

Ragioneria (per es. ATTIVITA RAGIONERIA — IN FIRMA).

D) ISTRUZIONI PER | RESPONSABILI DI RAGIONERIA

D1. Visto di regolarita contabile

- Effettuare la ricerca attraverso il menu Atti / Gestione, impostando i filtri opportuni
- Selezionare I'atto
- Entrare in Trattamento

- Nel menu Attivita selezionare Visto Regolarita Contabile

AdWeb Collaudo - tente: Pietio Responsabile di Ragioneria g ||

At DIM - 2018/73 Numero adozone 36 Numero pratica finanziaria: 457
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

» dati principai
« dati contabill ascot

e visto regolarita contabile
« collegamento pratiche

« sottoscrizione e adozione

= sincronizza con ascot

« visto regolarit contabile

« visualizza notifiche

Documenti

Menu principale

Motivazione

3 [“aggiungi alia ista

Parere favorevole al sensi dell'art. 49, c. 1 della Legge 267/2000.
S attesta che il provvedimento non comporta effetti diretti o indiretti; sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dellEnte.

Sl attesta che Ia regolarita deil'imputazione contabile e si conferma a copertura finanziaria, fermo restando I'onere a carico del proponente della vert
nella L. 102/2009.

®. e | serect | o

Inserimento del Visto di Regolarita Contabile

- Il sistema reindirizza alla schermata di visto contabile. Attraverso la maschera si sceglie se il parere da
esprimere sia positivo o negativo, il ruolo con cui si attesta la regolarita contabile (Titolare o Sostituto)
e I'eventuale motivazione, tra quelle precaricate nel sistema. Una volta impostati i dati, cliccare su

Inserisci per confermare le informazioni.
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Ad operazione eseguita, compare un messaggio di conferma come nel seguente esempio:

i

eb - Atti del Adweb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria |

~ Altivita

& DIM - 2018/73 Numero adozione:
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati principai
+ dati contabil ascot

+ crea pratica package ascot < ; 2

+ movimenti contabili ascot visto regolarita contabile

« collegamento pratiche

« sottoscrizione e adozione

* sincronizza con ascot

+ visto regolarita contabile

+ visualizza notifiche

« amministrazione trasparente Visto | Firmatario | Esito Data

i Ragioniere Capo per Parere Cont. dott Pretro Responsabile di Ragioneris - - POSITIVO 13/11/2018

Traccia

Menu principale Contestualmente all'attivita & stato generato il nuovo documento.
Per visualizzare il documento cliccare s “Cantiua”

ATTENZIONE:

Pratica Ascot aggiornata con successo.

® e ot |

Messaggio di conferma delle attivita di Visto Regolarita Contabile

NOTA BENE: I'attivita appena eseguita effettua in automatico I’'aggiornamento delle informazioni all’interno

del sistema contabile Ascot, rendendo esecutiva la _determina. Inoltre si compone contestualmente in

automatico il documento DETERMINARAG.rtf, ovvero il documento che riporta il parere di regolarita
contabile nonché il castelletto contabile “definitivo” con riportati anche i numeri di impegno/accertamento
in corrispondenza di ciascuna riga contabile.

Per poterlo visualizzare cliccare sull'icona .

Per poterlo eventualmente modificare:

Nel menu Documenti selezionare Gestione, selezionare la riga DETERMINARAG e cliccare su Modifica
(oppure sull’icona L ).

- Il sistema aprira con I'editor il documento in modifica. Attenzione: mentre si lavora sul testo nell’editor,
non chiudere Adweb, cioé lasciare sempre aperta la finestra del browser.

- Salvare e chiudere I'editor

- A questo punto, nella schermata di Adweb, & necessario completare la procedura cliccando su Salva

(menu in basso). Le modifiche alla determina ora sono state salvate in Adweb.
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Nota: quando per un atto si renda necessaria |'apposizione di un parere da parte di piu responsabili, &
possibile servirsi della funzione Visti congiunti. | nominativi dei responsabili che devono apporre il visto
vengono selezionati utilizzando la relativa casella di controllo e, al contrario, un visto richiesto pud essere

eliminato deselezionando la relativa casella di controllo. Il pulsante Salva conferma la selezione fatta.

A seguito di questa operazione, i responsabili cui e stato richiesto il visto ricevono un messaggio dal sistema
al momento del collegamento al sistema Adweb. Tale messaggio notifica I'esistenza di pratiche in attesa di
un proprio parere. Sara quindi mediante la funzione Apposizione visti congiunti che i Responsabili

potranno apporre il proprio visto sull'atto.

La funzione Apposizione visti congiunti & disponibile per quei profili utente (solitamente i responsabili di
settore) opportunamente abilitati in fase di configurazione del prodotto. Tale funzionalita consente al
funzionario di apporre un visto, o meglio un esito positivo o negativo, su pil atti contemporaneamente. Al
click sulla voce di menu, compare a video I'elenco degli atti in attesa di ricevere un visto congiunto. Questo
elenco deve essere predisposto da un utente che abbia invece a disposizione I'attivita di Predisposizione
Visti Congiunti, e che rientra tra le attivita di trattamento di una pratica. Di fatto, chi predispone I'elenco
per I'apposizione dei visti congiunti tiene in carico I'atto, ma rende la pratica “visibile” sia negli estremi che

con i suoi documenti al responsabile chiamato a dare il suo visto.

La funzione Verifica visti congiunti consente agli utenti che dispongono di tale voce di menu di effettuare
una pura verifica dell'esito dei visti congiunti richiesti per I'atto gestito. Viene visualizzato I'elenco di tutti i
nominativi cui sia stato richiesto il parere con a fianco l'indicazione che & stato emesso, oppure, qualora il

parere non sia stato ancora espresso, la dicitura "non apposto".
D2. Firma del documento contabile

Una volta composto il documento DETERMINARAG, il Responsabile di ragioneria dovra firmarlo

digitalmente; I'attuale versione Adweb mette a disposizione due modalita di firma:

c) quella che prevede I'utilizzo della smart card (o dispositivo analogo, es. chiavetta usb)

d) quella apponibile in modalita “remota”; la Firma Remota si serve di un sistema di autenticazione forte, cioe
un’autenticazione a due fattori: un certificato di Firma Digitale che risiede presso un server di un
certificatore accreditato e un dispositivo OTP (One Time Password) che permette al titolare di firmare i

propri file da qualsiasi postazione connessa a internet.
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per apporre la firma digitale tramite Smart card, verificare che questa sia correttamente inserita

nell’apposito lettore. Nel menu Documenti
DETERMINARAG.rtf e il comando Firma / Smart card (menu in basso)
il sistema visualizza le informazioni relative al lettore ed al certificato

selezionare il comando Firma.

selezionare Gestione,

selezionare il documento

Apposizione della firma digitale

Digitare il codice PIN della Smart card e confermare I'operazione

| AdwWeb - Atti delibei 'AQWeb Collaudo - Ulente: Pietro Responsabile ai Ragioneria g

- Attivita to: DM - 2018/73 Humer 36 Numero pratica fianzarie: 457
Oggetto: Determina di Tmpegno (DIM)

« dati principall
+ dati contablil ascot N
+ crea pratica package ascot
+ movimenti contabill ascot
« collegamento pratiche
« sottoscrizione e adozione Firma digitale
+ sincronizza con ascot fase 1 314 . Verfica certificato
+ visto regolarita contabile Vasizzaane
+ visualizza notiiche Sesrame: <ron o
« amministrazione trasparente 1l documento nom & stato ancars scarcats

T c

Letiore: [ACSACRII0 -
Certficato: GIVENNAME = LUCA, SURNAME =ROSS 1, SERIALN... -
Menu principale
aggorms | [ Frma | [ amuds
v
-~
“‘Qﬁ" Esct

>
o
=
>
(g

Atti del

Atto:  DIM - 2018/73 Numero adozione: 36

Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

Numero pratica Fnanziaria: 457
« datl principall

« datl contabill ascot

« crea pratica package ascot

« moviment contabill ascot

+ collegamento pratiche

+ softoscrizione e adozione Firma digitale
« sincronizza con ascol Fase 1014 - Venica certificato
+ visto regolarita contabile Vewalzzazone

« visualizza notifiche
+ amministrazione trasparente

Documenti
Traccia

Menu principale

Firma digitale — apposizione del PIN
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In caso di firma correttamente apposta, il sistema ritorna un messaggio di questo tipo:

At DIM - 2018/73 Numero adozione: 36 Numero pratica finanziaria: 457
Dggetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati contabill ascot
« crea pratica package ascol
+ movimentl contabill ascot

Firma digitale
Firma compietata

Firma compietata con successo

Document: firmati: 1
Documenti . MINARAG 1t
Traccia
Menu principale
|

Firma digitale — esito dell’operazione di firma

- per apporre la firma digitale tramite FIRMA REMOTA, nel menu Documenti selezionare Gestione,

selezionare il documento DETERMINARAG.rtf e dal menu in basso selezionare la voce Firma / OTP

password

- nella nuova finestra digitare (se gia non presente) il codice fiscale del firmatario e I'OTP generato

- digitare Conferma per apporre la Firma

AdWeb - Atti deliberativi ‘AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneri

Attivita Atto:  DIM - 2018/73 Numero adozione: 36
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

~ Documenti

Autenticazione con OTP (One Time Password)

Traccia

Codice Fiscale Firmatario

Menu principale MRORSS61P12L42 X

abilitato

il codice OTP il vostro
(ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Codice OTP

12345678

[] Marcatura Temporale

Se non vi & stato fornito un certificato di fi

, premere ‘Annulla’ &
procedere con la firma tras r

rd

Nome Documento

DETERMINARAG.rtf

s T on rosca s | crc | e | e | s  oca || o7 | ama | e

Apposizione Firma Remota
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Al termine dell’elaborazione, in caso di esito positivo viene visualizzata una situazione come quella della

prossima figura

AdWeb - Atti delil ] 'AQWeb Collaudo - Uiente: Pietro Responsabile di Ragioneri

Attivita Atte:  DIM - 2018/73 Numero adozione: 36
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

~ Documenti

Autenticazione con OTP (One Time Password)

Traccia

Codice Fiscale Firmatario

Menu principale | MRORSS61P12L42 X

abilitato

il codice OTP il vostro
(ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Codice OTP

12345678

[7] Marcatura Temporale

Se non vi & stato fornito un certificato di firma elettronica, premere "Annulla’ &
procedere con la firma tramite ‘SmartCard’

Nome Documento

stato
DETERMINARAG.rtf v

= I

st Dt reoca Tooa concoa in o s o | s | croaror o oo

Esito dell’apposizione della Firma Remota

- selezionare Chiudi per tornare all’elenco dei documenti.

Nota: nell'applicativo Atti Deliberativi puo essere attivata la voce di menu Firma multipla. Essa contiene la
sottovoce Gestione che consente di apporre la firma digitale a gruppi di documenti, anziché procedere alla
firma del singolo documento. La funzione semplifica sicuramente I'attivita di firma laddove gli atti e i
documenti da firmare siano in numero piuttosto elevato. A tale scopo, per esempio, la cartella ATTIVITA
RAGIONERIA — IN FIRMA é stata caratterizzata dall’attributo “libro firma” che la rende quindi una delle

cartelle su cui lavora la funziona di Firma multipla.

Per poter effettuare un’unica attivita di firma su piu documenti contemporaneamente, si proceda come

descritto di seguito:

- Uscire dal Trattamento cliccando su Menu principale

- Selezionare la voce Firma multipla e la sottovoce Gestione
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AdWeb Collaudo - Utente: Pietro Responsabile di Ragioneria (g

i

eb - Atti
Menu principals

Risultato della ricerca
Notifiche

Impostazioni Filtn impostati;
att In carico; posizione: PO CONTABILITA FINANZIARIA: oggetto contenente: determina
~ Firma multipla Pratiche totali: 3

= Gestione h

Consolida in protocolio

Fitra ta rcerea | imp] x

£ TRIBUTI / 1TAF (€]
Insenisci storico atti

Tipo Oagatto Proponente ~ Data Adozione Data ‘ Esecutiva entro ‘ Seduta
LOOKup> Atte | Adozione Eseculivith
20178

DIM  PROVA DETERMINA IMPEGNO PO AMMINISTRATIVA 3 14/02/2017 14/02/2017

Attanzions,

2018/73 DM Determina di Impegno (DIM; PO CONTABILITA % 12/11/2008 13/11/2018
FINANZIARIA

o - [ sana Lsosmrs ] cea oo s s L sarcs oo

Attivita Firma multipla

Impostare uno o piu filtri tra quelli messi a disposizione al fine di individuare gli atti con i relativi

documenti su cui si desidera apporre la propria firma digitale

Selezionando il pulsante Trova (in basso) si avvia la ricerca che restituisce un elenco di pratiche con i
rispettivi documenti selezionabili per la firma. Per ogni pratica vengono elencati i documenti che
riportano visti o sottoscrizioni oltre agli allegati parte integrante dell’atto. Nel caso ci siano degli atti
soggetti a “Trattamento” il sistema, pur mostrandoli nell’elenco, li rende non selezionabili e quindi non
firmabili.

Mediante le check box presenti davanti ad ogni pratica ed ogni documento si selezionano i documenti

su cui si intende apporre la propria firma. Selezionare poi il pulsante Firma (menu in basso) per

procedere.
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AdWeb - Atti delibe
| Menuprincipale |

Notifiche L4
= Firma multipla

+ Gestione

Consolida in prolocolio

s 0 |
Insernsci storico atti
LOOKup>
s

Uruni ghi ar

D& ~

0" ~

om

v. 5.0.0

Tipo atto atto

DIM e
Documenti
DETERMINARAG.AT
DETERMINAST 4

Tipo Alta Atto

DM 2007/8
Documenti

DETERMINA &

Tipo Atta atta
DIM 2037/a8
Documenti
DETERMINARAG.odf ,#
DETERMINALF #
Tigo Atto Atte
DIM 2017/47
Documenti
DETERMINAGH ,#
Tipo Atta atta
oM 2007423

Document
DETERMINARAG.rtf

Oggetto
dim 21 febbraio

Versione.

10
10

Oggetta

prova dim 20 febbraio

Versione

10

Oggetta
prove og varie

Ogaetto

Esempio iter Determine di Impegno (DIM)

Elenco degli atti da firmare

Utente.
Pietro Responsabile di Ragioneria
Pietro Responsabile di Ragioneria

Ultima modifica
191102018 11:08
230212017 11:38

Utente
Pielro Responsabile di Ragioneria

Ultima medifica
23002/2017 11:38

Utente Ultima medifica
22082017 11:48

13092017 15:43

Pietro Respansabile di Ragioneria
Pietro Respansabile di Ragioneria

prova dim con variazione og

Versione
01
10

Oggetto
prova 7 marzo

Versione

02

Utente
SISTEMA
Pielro Responsabile di Ragioneria

Ultima medifica
1210872017 14:12
22/08/2017 11:53

Utente Ultima modifica

Pietro Respansabile di Ragioneria 071032017 10:35

[ Lo e

n.Adozione
8

N.Adozione
7

N.Adozione
M

N.Adazione
a0

Elenco risultante dalla ricerca in Firma Multipla

e Altre Determine (DAD)

AdWeb Collaudo - Utente: Pistro Respansabile di Ragioneria |~
~
Proponente stato
PO TRIBUTI
Dawnload Stata

L)
L ki)

Proponente State
PO CONTABILITA FINANZIARIA

Dawnload Stato

L]

Proponente Stato

PO AMMINISTRATIVA
Dawnload Stato

L)
#8

Propanente Stato
PO AMMINISTRATIVA

Dawnload Stato
Z8

Proponente Stato
PO AMMINISTRATIVA

Dawnload Stato

- A questo punto il procedimento e il medesimo di quello descritto in caso di firma singola; anche in

guesto caso le modalita di firma messe a disposizione sono due: firma con SMART CARD o FIRMA

REMOTA. Di seguito vengono visualizzate entrambe le modalita.

- Nel caso di utilizzo di SMART CARD:

- digitare il PIN e attendere I'esito dell’operazione di firma.

| AdWeb - Atti delibera
Menu principale

Notifiche
Impostazioni

+ Firma multipla

Consolida in protocolio

Inserisci storico ati

LOOKup>

Attonzione,

Chratti ol atti

Firma digitale
Fase 1 di4 - Verifica certificato
"
Home. Descrzone
CETERMINARAG. 1t o carcare
DETERMINARAG pdf da scarcare
DETERMINARAGAF | |da scancare

Frma
Letiore: | ACS ACR38U0

Certficato: GIVENNAME = LUCA, SURIAME =ROSS 1, SERIALN...

o] (] i)

Elenco dei documenti da firmare
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AdWeb - Atti deliberativi™ AdWeb Collaudo - Utente: Pletro Responsabile di Ragioneria o
Menu principale
A
Notifiche
Firma digitale
Impostazioni Fase 1 di 4 - Verifica certificato
~ Firma multipla ome f—
DETERMDARAG tf da searcare
Accesso alla carta
Consolida in protocolio :’:::mﬂdd- carta:
Inserisci storico atfi [0k ] [Amuts |
LOOKup>
v
Clratti ghi atti
Inserimento del PIN
e
N
Firma digitale
Pl compless
Firma completata con successo
Documenti firmati 3
@ DETERMINARAG tf
@ DETERMINARAG pdf
‘@ DETERMINARAG nf
L | ‘
v
Clrutti gh atti
Esci

Esito dell’operazione di firma
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Nel caso di FIRMA REMOTA:

- Selezionare la voce Firma / OTP password dal menu in basso

Autenticazione con OTP (One Time Password)

Codice Fiscale Firmatario

MRORSS61P12042 X

Generare il codice OTP attraverso il vostro dispositivo abilitato
(ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Codice OTP
12345678

(] Marcatura Temporale

Se non vi & stato fornito un certificato di firma elettronica, premere ‘Annulla’ e
procedere con la firma tramite ‘SmartCard

E B

Clrotts gl atei

Inserimento del codice fiscale e del codice OTP

Autenticazione con OTP (One Time Password)

Codice Fiscale Firmatario

MRORSS61P12L42 X

Generare il codice OTP attraverso il vostro dispositivo abilitato
(ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Codice OTP
12345678

[] Marcatura Temporale

Se non vi & stato fornito un certificato di firma elettronica, premere ‘Annulla’ &
rocedere con la firma tramite ‘SmartCard"

e
r &

Chrutti gh atts

®. = [ Fima | huova icrca
Progresso dell’operazione di firma
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- Firma multipla

= Gestione

 in protocolio

Chrutts g atti

AdWeb Collaudo - Utente: Pletro Responsabile di Ragloneria

Elenco documenti in firma

DIM 2018-026-3 DETERMINARAG.rtf

DIM 2018-006-6 DETERMINARAG.R

DIM 2013-023-56 DETERMINARAG.rtf

s [

Esito dell’operazione di firma remota

Alla fine si ritorna all’elenco degli atti contenuti nella cartella di firma multipla:

AdWeb - Atti deliberativi

Menu principale
Notifiche ] Tipo Atto
DIM

Impostazioni
b Documenti

a multipla [0  DETERMINARAG.Af .-
0 peveRMA.nf 4

- Firm
* Gestione

Consolida in protocolio
[u} Tigo At

Atta
201759

Atte
Inserisci storico atti DIM 2017/8
LOOKup> b Documenti

O DEmERMmAGE &
Atte
o Tipo Atta Atta
DM 2017748
b Documenti
[ DETERMINARAG.pHF ,#
[0 pETERMNA RS #
O Tipo Atta Atta
DM 2017/a7.

4 Documenti

DETERMINARAG.tf
O DEIERMAGS #

o Tipo Atta
DiM

¥ Documenti

O DETERMINARAG.AF
Chrunei ghi ari

Atta
2017123

Oggetta

dim 21 febbraio

Versione.
13
1.0

Oggetto

prova dim 20 febbraio

Versione

10

Oggetta
prove og varie

Versione
13
10

Oggetta

Elenco degli atti da firmare

Utente. ultima modifica
Piefro Responsabile di Ragioneria 131172018 11.28
Pietro Responsabile di Ragioneria 23022017 11:38

Utente Ultima medifica
Pielro Respansabile di Ragioneria 2300272017 11:38
Utente Ultima medifica

Pietro Respansabile di Ragioneria
Pietro Responsabile di Ragioneria

131172018 11:28
130972017 1543

prova dim con variazione og

versione
12
10

Oggetta
prova 7 marzo

Versione

02

Utente ultima medifica
Pielro Responsabile di Ragioneria 131172018 11:28
Pielro Responsabile di Ragioneria 22092017 11:53
Utente Ultima medifica

Pietro Responsabile i Ragioneria 071032017 10:35

[ [ e

N.Adozione
B

N.Adozione
7

N.Adozione.

Elenco degli atti presenti in libro firma

Praponente
PO TRIBUTI

Dawnload Stato

Loy
L)

Proponente
PO CONTABILITA FINANZIARIA

Dawnload Stato

-]

Praponente
PO AMMINISTRATIVA

Download stato
#8
#8

Proponente
PO AMMINISTRATIVA

Dawnload Stato

2?8
#%

Proponente
PO AMMINISTRATIVA

Dawnload Stato

Stato

Stato

Stato

2>

Le icone @ e E] poste a fianco di ciascun documento firmato nell’elenco di riepilogo consentono di

poter scaricare direttamente il file firmato originale (con estensione .p7m) oppure la versione convertita in

formato PDF riportante anche I'impronta della/e firma/e apposta/e.
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D3. Invio alla Segreteria

A questo punto il responsabile deve completare I'operazione inviando la determina alla Segreteria per

permettere la gestione delle successive fasi di pubblicazione ed archiviazione.

- da Menu principale, cliccare su Atti/Gestione e ricercare gli atti che si intendono trasmettere alla

Segreteria; conviene effettuare una ricerca degli atti “in carico” in modo da poter selezionare per lo

Spostamento piu atti contemporaneamente

- Selezionare gli atti, cliccare su Spostamento e selezionare quale cartella destinataria dell’atto la cartella
ATTIVITA DI SEGRETERIA.

- Selezionando inoltre la voce “Invia un messaggio” & possibile inviare una nota (un’accompagnatoria,
promemoria o specificazioni varie) tramite il sistema di notifiche inglobato nel sistema. Il / i destinatari
del messaggio avranno I'evidenza dell’arrivo di una nuova notifica subito dopo aver effettuato I'accesso
al sistema.

- Selezionando il pulsante Conferma la pratica verra trasmessa all’Ufficio destinatario.

- NOTA BENE: Le pratiche selezionate per essere massivamente spostate ad altra cartella devono essere
“omogenee”, nel senso che dovranno essere inoltrate al medesimo ufficio destinatario.

Gli atti a questo punto saranno in carico alla Segreteria.

E) ISTRUZIONI PER LA SEGRETERIA

E1l. Visti e pubblicazione per singola pratica

- Effettuare la ricerca attraverso il menu Atti / Gestione, impostando i filtri opportuni

- Selezionare I'atto

- Entrare in Trattamento

- Nel menu Attivita selezionare VISTI E PUBBLICAZIONE. La schermata presenta le opzioni di scelta dei
visti che si intendono apporre. Per gestire le fasi di Pubblicazione della determina, selezionare il visto
“Certificato di Pubblicazione (REPUB)” e fare click su Conferma. Effettuata la scelta, I’attivita proseguira
con un iter guidato fino alla creazione del documento Copia conforme e delle attivita di Pubblicazione

su Albo Pretorio.
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AdWeb - Attid q

~ Altivita ao:  DIM - 2018/73 Numero adozione. 36 Numero pratica finanziaria: 487
Oggetto; Determina di Impegno (DIM)

@ati contabili ascot
+ datl principal
+ collegamento pratiche
« visti congiunti
+ venfica visti congiuntt
« sotloscrizione e adozione
+ visti e pubblicazione
= visualizza notifiche
+ amministrazione trasparente

Selezione tipologia di VISTO

@ Certificato di Pubblicazione ( REPUB )

Copla Conforme ( COPIA )

Traccia

Menu principale

o e [ conierns | souts

AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria  {ig=

Scelta del visto di pubblicazione

Impostare il nome del Firmatario e le date di inizio e fine pubblicazione

dWeb - Atti delibera
Altivita

A
to: oI - 2018173 Namers adosins 36 s s S 487
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

dati contabili ascot
« dati principall 2 o
« collegamento pratiche Pubblicazione
« visti congiunti
« verifica visti congiunti

« sofioscrizione e adozione Firmatario

+ visti e pubblicazione
+ visualizza notifiche Giutia Responsabile d| Segretena
+ amministrazione trasparente

Documenti Durata pubblicazione: 15 giomi + 1
Data inizio pubblicazione: 13112018 =
Traccia i =
Data fine pubblicazione: p— =
Menu principale L
¥icalcola automaticamente le date

¥ crea / Aggiorna Documenti

) - o [ e

Impostazione del firmatario e delle date di inizio e fine pubblicazione

- Se vengono superati alcuni controlli, I'atto viene presentato come “vistabile”;
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- Per assegnare il visto selezionare Assegna Visto in basso;

AdWeb - Atti delibera AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria {ig=

- Altivita sto:  DIM - 2018/73 tumero adozione: 36 Iumero pratics fnanziaria: 457
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati contabili ascot

« dati principall

« collegamento pratiche

« visti congiunti " .

« verifica visti congiunti Atti da Vistare

e N T e

« visualizza nolifiche

Documenti
Traccia
Menu principale
8 s  csegnavto [ Stampa senco | o

Assegnazione del Visto di Pubblicazione

Una volta assegnato il visto e creato automaticamente il certificato di pubblicazione
(DETERMINAFN.rtf), la procedura guidata offre la possibilita di convertire il documento in formato pdf;

in caso si voglia procedere con la conversione, scegliere la voce Converti in Pdf in basso;

AdWeb - Atti delibers AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria oy

Ao DIM - 2018/73 Numero adozione: 36 Numero pratica finanziaria: 487
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati contabili ascot

« dati principall

« collegamento pratiche:

« visti congiunti . F— R
« verifica visti congiunti Sono stati gnati i visti alle ti p

« softoscrizione e adazione
+ visti e pubblicazione se. |
+ visualizza notifiche .
+ amministrazione trasparente )

Tipo Atto Oggetto Documento ‘
oM 2018-73 Determina di Impegno (DIM; DETERMINAFN.F [V]
Documenti

Traccia [ViTutti gl atti

Menu principale

o e [ comernrt [ e [ ]
Conversione in pdf (opzionale) del certificato di pubblicazione

- La procedura guidata offre poi la possibilita di firmare il certificato di pubblicazione; le modalita di firma
messe a disposizione sono due: tramite SMART CARD oppure tramite FIRMA REMOTA.

- Nel caso di firma con SMART CARD procedere come di seguito illustrato;
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- Scegliere la voce Firma / Smart card dalla voce di menu in basso

AdWeb - Atti delibi

~ Altivita Atto:  DIM - 2018/73
Oggetto: Determina di Impegno (DTM)

« dati contabili ascot

+ dati prncipal

+ collegamento pratiche

« visti congiunti

+ verifica visti congiunti

« sotloscrizione e adozione
+ visti e pubblicazione

« visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente 4

Documenti

Traccia [Tutti gl atty

Menu principale

AdWeb - Atti delibs

~ Altivita Aato: =
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

DIM - 2018/73
« dati contabili ascot
+ datl principal
+ collegamento pratiche
« visti congiunti
+ venfica visti congiuntt
« sotloscrizione e adozione
+ visti e pubblicazione
= visualizza notifiche
+ amministrazione trasparente

Menu principale

- Digitare il PIN e selezionare Firma

Numero adozione:

Numero adozione:

e Altre Determine (DAD)

AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria |~

Numero pratica finanziaria: 487

Sono stati i i visti alle

m“ S

om 2018-73

Determina i Impegno (DIM)

Lo Lo [

Firma del certificato di pubblicazione

| =

DETERMINAFN.pdf

A @

AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria  {ig=

Numero pratica finanziaria: 487

Firma digitale
Fase 1di4 . Verifica certificato
Visualzzazone
Descrisione: <non forrita>

Nome: DETERMINAFN.
1l doamento non & stato ancora scarcato
Frma

Lettore:  [ACS ACR38UQ
Certicato: GIVENWAME = LUCA, SURNAME=ROSS T, SERIAUN...

[“aggoma | [ Frma | [anenda |

Firma mediante smart card
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AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria iy

- Altivita Ao DIM - 2018/73 tumero adozione: 36 Numero peatics Fnanziaria: 457

Ogoetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati contabili ascot

+ datl principal ~
+ collegamento pratiche

« visti congiunti

+ venfica visti congiuntt

« sottoscrizione e adozione Firma digitale

+ visti e pubblicazione Fase 1 di4 - Verifica certificato
« visualizza notifiche Veusizazone

+ amministrazione trasparente Desarizine: <non forrita>

Nome: DETERMINAFN.ocf

Accesso alls carta

‘e a paseword dela carta:
Traccia | seeneees

[ ok | [ Annule |

Menu principale

Aggora | [ Fma | [ aeda |

Inserimento del PIN di firma

Al termine dell’operazione di firma compare I'esito dell’operazione

AdWeb - Atti deliberatiy

AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria |

~ Altivita sto:  DIM - 2018/73 tumero adozione: 36 Numero peatica Fnanziaria: 457

Ogoetto: Determina di Impegno (DIM)

« dati contabili ascot

« datl principall ~
« collegamento pratiche

« visti congiunti

« verifica visti congiunti

« sottoscrizione e adozione Firma digitale

+ visti e pubblicazione FH complaita

« visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente Firma compietata con successo

Documents firmati- 1

DETERMINAFN pdf
Traccia * i

Menu principale

Esito dell’operazione di firma

In caso di firma remota:

Selezionare la voce Firma / OTP password dal menu in basso

Inserire il codice fiscale e il codice OTP ricavato dal proprio dispositivo mobile
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AdWeb - Atti deliberativi_ AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria oy

atto:  DIM - 2018/49 Numero adozione: 24 Numero pratica finanziaria: 445
Oggetto; primo test 5.0

Autenticazione con OTP (One Time Password)

+ visti e pubblicazione
« visualizza notifiche
+ amministrazione trasparente

Codice Fiscale Firmatario

MRORSSE1P12L42 X
Documenti
Generare il codice OTP attraverso il vostro dispositivo abilitato

Traccia (ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Menu principale Codice OTP

12345678

[] Marcatura Temporale

Se non vi & stato fornito un certificato di firma elettronica, premere ‘Annulla’ @
procedere con la firma tramite ‘SmartCard’

Nome Documento Stato

DETERMINAFN.pdf

mm

Firma del certificato di pubblicazione mediante OTP

- Al termine dell’operazione viene visualizzato I'esito dell’attivita di firma
AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria [og

~ Altivita Atto:  DIM - 2018/49 Numero adozione: 24 Numero pratica finanziaria: 445
Oggetto; primo test 5.0

« dati contabil ascot

+ dati principal

+ collegamento pratiche

« visti congiunti

« verifica visti congiunti

+ sottoscrizione e adazione

Autenticazione con OTP (One Time Password)
« visti e pubblicazione

« visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente.

Codice Fiscale Firmatario

MRORSSE1P12L42 X
Documenti
Generare il codice OTP attraverso il vostro dispositivo abilitato

Traccia (ad esempio Spartphone, Balckberry, ecc.)

Menu principale Codice OTP

12345678

[] Marcatura Temporale

Se non vi & stato fornito un certificato di firma elettronica, premere ‘Annulla’ @
procedere con la firma tramite ‘SmartCard’

Nome Documento

Stato
DETERMINAFN.pdf v

mm

Esito dell’attivita di firma

Una volta firmato il certificato di pubblicazione, si ritorna alla schermata in cui e presente il documento
firmato e viene proposto di creare la Copia Conforme.

- Per creare la copia conforme, selezionare Crea copia conforme dal menu in basso
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AdWeb - Atti del v AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria jog

~ Altivita atto:  DIM - 2018/73 Numero adozione. 36 Numero pratica finanziaria: 487
Oggetto; Determina di Impegno (DIM)

« dati contabili ascot

« dati principall

« collegamento pratiche
* visti congiunti . — R
« verifica visti congiunti Sono stati i visti alle p
« sotloscrizione e adozione
+ visti e pubblicazione

« visualizza notifiche

o T Ak s @ om 201873 Determina di Impegno (OIM) OETERMINAFN.0H | b of 1) 9

s
Menu principale

o - [ e con coorne | e 50

Creazione della copia conforme

E2. Pubblicazione su albo pretorio
Una volta creata la copia conforme, si puo saltare direttamente alla pagina di pubblicazione all’Albo
pretorio selezionando la voce Pubblica albo pretorio oppure concludere la procedura mediante la voce Esci

(menu in basso).

AdWeb - Atti deliberativ AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria fj =

~ Altivita Atto: 0IM - 2018/73 Numero adozione: 36 Numero pratica finanziaria: 457
Oggetto: Determina di Impegno (DIM)

dati contabili ascot
« dati principall
« collegamento pratiche
« visti congiunti . F— ~
« verifica visti congiunti Sono stati gl i visti alle ti p

« sottoscrizione e adozione 1
+ visti e pubblicazione Sel. Tise Atto | Oggetta | Dacisments -
» visualizza notifiche

+ amministrazione trasparente ¥

om 201873 Determina d Impegno (OIM) coptaconroRmEDIMAf | ) [

Traccia
Menu principale

[rutti gh atti

o

Vai a Pubblica su Albo pretorio o Esci
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Qualora non si sia provveduto a procedere alla pubblicazione all’albo della singola pratica al termine della
procedura guidata dell’attivita Visti e Pubblicazione, per adempiere agli obblighi di pubblicazione ex.
Articolo 20 della legge regionale fvg n. 26 del 2012, e possibile ricorrere alla funzione di Pubblicazione in

internet presente sul Menu Principale.

Uscire quindi dal trattamento selezionando la voce Menu Principale (a sinistra).

Il sistema riporta alla schermata con elencati tutti gli atti attualmente in carico all’ufficio.
Per procedere alla pubblicazione su Albo eseguire i seguenti passi:

- dal menu principale selezionare la voce Pubblica in internet e poi Pubblica su Albo Pretorio.
- Appare la maschera di ricerca degli atti, che & impostata sulla ricerca degli atti “da pubblicare”.

- Impostare almeno uno dei criteri di ricerca e selezionare Trova in basso per avviare la ricerca.

i

5
x

del AdWeb Collaudo - Utents: Giulia Responsabile di Segreteria f =
Menu principale
Ricerca atti in pubblicazione all' Albo Pretorio
Tipo Atto
ermine di Impegno (DIM v

Apposizione visti congiunti Ufficio Proponente

Intzio pubblicazione Fine pubblicazione

Impostazioni 151112016 = -
~ Pubblica in Internet pa a dowo
- Pubblica su Albo pretorio - 5

Firma multipla Data Adozione: ) =
Consokia Wy peotoGok @ Atti da pubblicare atts pubbiscat
Insenisci storico atti

LOOKup>

.@- Esci | Trova | Nuova Ricerca
Pubblicazione su Albo pretorio

- Una volta ottenuto un risultato della ricerca, selezionare mediante le caselle di spunta, quali atti e quali

documenti per ciascun atto si vogliono inviare su Albo Pretorio
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AdWeb - Atti delil AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria _{ig=
Elenco degh atti disponibill per a pubblicazione all” Albo Pretorio

jent: formatiz POF, DOC, RTF, 0DT & P7M

come documento secondanc)

i < om 2018/30  prove AREA ECONOMICO FINAZIARIA 2018
Notific »  Documenti Tipo Versione vtente Ultima modifica POF stato
@ Allsgato genenco.pdf Alegato 02 Giulia Responsabile di Segreteria  n.d
postazioni 8 DETERMINA.Gf Alegato 0.1 Pretro Responsabile di Ragionena nd
% DETERMINARAG.rtf ABegato GiRagionena  n.d -
MINAFN, pdf Alegato 4 Segretens  nd
~ Pubblica in Intemnet S COPIACONFORMEDIM.odf Princpale GiSegreteria  nd .
N B v oM 2018/55 determina di impegno uffico X 37 14/11/2018 15/11/2018 29/11/2018
« Pubblica su Albo pretorio
»  Documenti Tipo Ultima modifica POF Stato
Firma multipla g o Allegato 01 Giuka Responsabile di Segreteria  n.d
'DETERMINAFW,tf Hegato o1 Giulia Responsabile 6 Segretera  n.d
¥ COPIACONFORMEDIM.odf Principale o1 Giulia Responsabile di Segretens _ n.d i)

Consolida in protocolio
LOOKup>

Corutes g atti Cirutti + documenti

-
& T e

Scelta delle pratiche e dei documenti da pubblicare

Una volta effettuata la scelta, per effettuare la pubblicazione, selezionare la voce Pubblica in internet in
basso.

Al termine dell’operazione il sistema restituira I'esito (positivo o negativo) dell’attivita

AdWeb - Atti deliberativi AdWeb Collaudo - Utente: Giulia Responsabile di Segreteria 'y

i Determine di Impegno - . Atto '2018/30" invio OK
Determine di Impegno - N. Atto '2018/55:  invio OK.

INVIO CONCLUSO

- Pubblica su Albo pretorio
Firma multipla
Consolida in protocolio

Inserisci storico atti

LOOKup>

Esito dell’attivita di pubblicazione
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E3. Archiviazione

A conclusione dell’iter della pratica & possibile procedere con I’ARCHIVIAZIONE dell’atto. Tale operazione

puo essere effettuata dagli utenti i cui profili sono abilitati all’utilizzo di tale funzione.

Per archiviare I'atto, si puo procedere sia dalla pagina di Riepilogo dei dati della pratica, sia dall’elenco
risultato dalla ricerca principale degli atti, facendo click sulla voce Archiviazione (menu in basso). Compare

un messaggio di avviso in cui si chiede la conferma dell’operazione.

s AGWeb Colisudo - Utente: Giulia Responsabile i Segreteria =

g
2

=
&
s
»

Meru principale Posizione: SERVIZIO AFFARI GENERALT / PO AMMINISTRATIVA ~
Determine di Impegno (DIM) - 2018/73
Oggetto: Determina di Impeano (DIM)
ot

PO CONTABILITA FINANZIARIA
- Copia Atlo 2018 - 457
oo S
i 481 13/11/2018 &l 28/11/2018
* \Visura pregress! di Settore - 12/11/2018
Pietro Responsabile di Ragioneria

POSITIVO
Certificato di Pubblicazione - 13/11/2018
Giulia Responsabile di Segreteria
POSITIVO

Ragioniere Capo per Parere Cont. - 13/11/2018

Apposizione visti congiunti

Notifiche Pletro Responsabile di Ragioneria
POSITIVO
Impostazioni Dati Contabili / Amministrazione Trasparente
Pubblica in internet Tipo: Impegno Eserczio: 2018  Eser,PF: 2018  Captok: 10000 Articcio: O Pieno Conti Finanziario: 1-1-1-1-2
Importo: 1,00 euro

Num, impegno: - Num. 0G spesa: -
Des: CAPITOLO DI SPESA PER TEST

SOGGETTO PROVA

SGGPRV61B14HS01T

1 cup: 123456789012345

Firma multipia

Consolida in protocolio
Insensci storico atti

LOOKup>

Illllllli

Eser.PF: 2018 Capitolo: 200 Articolo: 10 Piano Conti Finanziario: 2-1-1-2-1
1

= Num. OG entrata; -

CAPITOLO DI TEST PER ENTRATA L.Z. 18/2015

ECONOMO COMUNALE

cup:

Tipo: Esercizo: 2018  Eser.PF: 2018  Captolo: 19420 Articolo: O Piano Conti Finanzano: 1-1-2-1-1

sus
Impegno/Accertamento

0,00 euro
2 Num. OG spesa: -
CINQZWBKQW JBBLWGXQIZW LGK Y CXNQWYZW LXVIZ) CIN FINDW ZYGWINXLW

W.NX.W.L. GYDY DW PIZDYNINY

61167366712

€16; cu:

Codice CPV:
Motivo Esclusione Cig:

rr— P v e T o T i modtio | oo Joowniond]

wnload
COPLACONFORMEDIM.pdf 3 13/11/2018 16:46:03 Giul Segreteria B “a

DETERMINAFN.pdf 3 frrmato 13/11/2018 16:44:26 Giulia Responsabile d Segreteria # fd v

® = ) ) () e
Archiviazione della pratica
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Al termine dell’archiviazione, viene restituito a video I'esito dell’operazione.

g
z

I|%

7 Aaweb Cotaudo - Uiete: Giuka Responsabd o Segroeria [

eb - Atti deliber
Menu principale
- Atti At archiviati:

* Copia Atto codice ne adozione oggetto
* Nuovo 2018173 3% Determina di Impegno (DIM)

* Gestione

= Visura pregressi

Archiviazione avvenuta con successo.

Sedute

Apposizione visti congiunti
Notifiche

Impostazioni

Pubblica in Internet

Firma multipia

Consolida in protocolio
Inserisci storico atfi

LOOKup>

)

Esito dell’operazione di archiviazione
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A completamento delle istruzioni fornite nel presente documento, si descrivono alcune funzioni di

carattere generale.

Visualizza notifiche

La funzione consente la visualizzazione dei messaggi di notifica associati ad ogni spostamento dell’atto da

un ufficio all’altro.

Dati archiviazione cartacea

La funzione permette di effettuare una sorta di protocollazione "debole" dell'atto, consentendo di

specificare alcuni dati quali il Titolo, la Categoria, il Fascicolo ed altre informazioni

Protocollazione

Questa funzione é presente tra le voci di menu delle Attivita di Trattamento. Come tutte le attivita di
Trattamento, & visibile o meno a seconda che il profilo dell’'utente collegato sia abilitato o meno al suo
utilizzo. Consente di poter assegnare un numero di protocollo alla pratica in gestione, attingendo
direttamente alla numerazione data dal Protocollo Insiel, con cui il prodotto Adweb & integrato. La
funzione, se opportunamente configurata, consente anche di impostare una classifica di protocollazione,
sempre secondo quanto codificato all’interno del protocollo. Al click sulla voce di menu compare infatti una

maschera di ricerca della classifica di protocollazione.

Una volta confermata I'impostazione della classifica, si pud procedere all’assegnazione del numero di

protocollo. L'operazione, una volta effettuata, & irreversibile.
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