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il giorno z"ﬁ G’EN ?’32] dcl mese di
78 &5 H71 | nella sede dell'Azienda
Ospedaliera S. Giuseppe Moscati — Avellino, il

Direttore Generale, Dr. Renato PIZZUTI, nominato
con D.P.G.R.C. n. 112 del 08/08/2019, coadiuvato
dal Direttore Sanitario Dr. Rosario LANZETTA,
dal Direttore Amministrativo Dr. Germano

PERITO, ha assunto il seguente provvedimento

OGGETTO

Avvio della gestione in formato digitale delle
Deliberazioni del Direttore Generale e delle
Determinazioni dei Dirigenti del’A.O.R.N.
S.G. Moscati. Approvazione ed adozione del
relativo Regolamento e presa d’atto del
Manuale Operativo del sistema software

EasyPad.



Alla stregua dell’istruttoria compiuta e delle risultanze e degli atti, tutti richiamati nelle premesse che
seguono, costituenti istruttoria a tutti gli effetti di legge, nonché per espressa dichiarazione di regolarita

tecnica ed amministrativa della stessa, resa a mezzo sottoscrizione della presente dal Direttore della U.O.C.

Affari Generali.

Premesso
—che I’art. 40 del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - Codice dell’amministrazione digitale (CAD), rubricato

“Formazione di documenti informatici”, prevede che: “Le pubbliche amministrazioni formano gli originali
dei propri documenti con mezzi informatici secondo le disposizioni di cui al presente codice e le linee
guida”. Tale disposizione normativa sancisce che i documenti delle pubbliche amministrazioni debbano
essere prodotti esclusivamente in modalita informatica e che, pertanto, la dematerializzazione dei flussi
documentali e quindi dei provvedimenti amministrativi all’interno delle pubbliche amministrazioni, oltre a
garantire Defficienza, I'efficacia, la trasparenza, la semplificazione e la partecipazione all’attivita
amministrativa, ne costituisce anche un obbligo;

-che in tale contesto la gestione in formato digitale dei provvedimenti amministrativi assumono particolare

rilevanza le Deliberazioni del Direttore Generale e le Determinazioni Dirigenziali.

Richiamati
- il D.Lgs. n. 502/92 e ss.mm.ii. “Riordino della disciplina in materia sanitaria, 2 norma dell'articolo 1 della

legge 23 ottobre 1992, n. 4217;
-laL. R. Campania n. 32/94 e ss.mm.ii. “Decreto legislativo 30.12.1992, n. 502 e successive modifiche ed
integrazioni, riordino del Servizio Sanitario regionale”, ed in particolare ’art. 35;

-laL. n. 241/90 e ss.mm.ii.: “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso

ai documenti amministrativi”;
- il D.P.R. n. 445/2000 e ss.mm.ii.: “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di

documentazione amministrativa”, c.d. “TUDA”;

- il D.Lgs. n. 165/2001 e ss.mm.ii. “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche” c.d. TUPI - Testo Unico sul Pubblico impiego;

-il D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii.. “Codice dell'amministrazione digitale”, c.d. “CAD”;

- la Direttiva Dipartimento Funzione Pubblica n. 8/2009: “Direttiva del Ministro per la Pubblica

Amministrazione e D'innovazione per la riduzione dei siti web delle Pubbliche Amministrazioni e il

miglioramento della qualita dei servizi e delle informazioni on line al cittadino”;

- le Linee guida AgID - Redazione di Linee guida sulla pubblicita legale dei documenti e sulla conservazione

dei siti web delle PA — Maggio 2016 — e ss.mm.ii.;
- le Linee guida DigitPA - Linee guida per i siti web della PA — Vademecum — Modalita di pubblicazione dei

documenti nell’ Albo on-line del 2011 e ss.mm.ii.;



- le Linee guida AgiD - Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici
del 9.9.2020;

- la Legge 69/2009“Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la competitivita nonché in
materia di processo civile”, con particolare riferimento all'art 32*“Eliminazione degli sprechi relativi al
mantenimento di documenti in forma-cartacea’;

-il D.Lgs n. 196/2003 cosi come integrato con le modifiche introdotte dal D.1gs.101/2018 per I’adeguamento
della normativa nazionale al Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e dalle novelle introdotte dalla legge 27
dicembre 2019 n. 160;

-il D.Lgs. n. 150/2009 e ss.mm.ii. “Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzazione
della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni”;

- la Legge 190/2012 e ss.mm.ii. “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e
dell'illegalita nella pubblica amministrazione”;

- il D.Lgs.n. 33/2013 e ss.mm.ii. "Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”;

- la Delibera Aziendale n. 1067 del 15/11/2019 e ss.mm.ii., avente ad oggetto: “Regolamento delle

autonomie, competenze e funzioni dei Dirigenti preposti alla direzione delle UU.OO. e dei Dipartimenti

Ospedalieri dell'Azienda S.G. Moscati (AV).

Atteso
- che al fine di attuare la gestione in formato digitale delle Deliberazioni del Direttore Generale e delle

Determinazioni Dirigenziali, I’Azienda ha aderito alla Convenzione Consip SGI lotto 5, con Delibera n.
914/2018 e ss.mm.ii., nell’ambito della quale la CSA S.C.p.A. ha fornito il sistema software EasyPad,
realizzando anche apposita attivita formativa, che ha riguardato il personale delle varie U.O./Servizi abilitati
alla predisposizione dei suddetti provvedimenti;

- che il sistema software EasyPAD, verra utilizzato da tutte le Strutture Aziendali abilitate a produrre tale
tipologia di provvedimenti ovvero a ricevere detti provvedimenti quali destinatarie degli stessi;

- che la CSA S.C.p.A. ha fornito il manuale operativo del sistema software EasyPad, che descrive le fasi
operative del sistema software di che trattasi;

- che la UOC Affari. Generali ha elaborato apposito Regolamento sulla gestione in formato digitale delle
Deliberazioni del Direttore Generale e delle Determinazioni dei Dirigenti, che disciplina le varie fasi del

procedimento di adozione dei suddetti provvedimenti, individuando ruoli e responsabilitd dei vari attori

coinvolti;

Preso atto
- del parere favorevole espresso dal DPO — Responsabile Protezione Dati, in merito alla conformita del

sistema informativo di che trattasi al GDPR alla vigente normativa, come risultante da verbale di incontro



del 4.1.2021 tenuto tra la UOC AAGG, la UOS Sistemi Informativi, il DPO e rappresentanti della CSA

S.CpA,;
- della nota prot. 2463 del 28.1.2021 con la quale la UOS SIA ha confermato che I’integrazione tra il
sistema gestionale degli atti deliberativi ed il sistema di conservazione a norma ha superato con esito

positivo i test in pre-produzione, per cui non si rilevano motivi ostativi all’avvio in produzione del

software;

Ritenuto
- pertanto, per quanto innanzi rappresentato, di procedere:

- all’approvazione ed all’adozione del Regolamento disciplinante la gestione in formato digitale delle

Deliberazioni del Direttore Generale e delle Determinazioni dei Dirigenti elaborato dalla UOC Affari

Generali;
- alla presa d’atto del Manuale Operativo EasyPad, che descrive le fasi operative del sistema software di

che trattasi, fornito dalla CSA S.C.p.A,

Il sottoscritto responsabile del procedimento dichiara I'insussistenza del conflitto di interessi, allo stato

attuale, ai sensi dell’art. 6 bis della L. 241/90 in relazione al citato procedimento e della Misura M04 del

vigente Piano anticorruzione.

PROPONE AL DIRETTORE GENERALE

Per quanto in premessa, che qui si intende integralmente riportato,

di procedere:
- all’approvazione ed all’adozione del Regolamento disciplinante la gestione in formato digitale delle

Deliberazioni del Direttore Generale e delle Determinazioni dei Dirigenti elaborato dalla UOC Affari

Generali;
- alla presa d’atto del Manuale Operativo EasyPad, che descrive le fasi operative del sistema software di

che trattasi, fornito dalla CSA S.CpA;

di prendere atto
- altresi, del parere favorevole espresso dal DPO — Responsabile Protezione Dati, in merito alla conformita

del sistema informativo di che trattasi al GDPR alla vigente normativa, come risultante da verbale di
incontro del 4.1.2021 tenuto tra la UOC AAGG, la UOS Sistemi Informativi, il DPO e rappresentanti della
CSA S.C.p.A;

- della nota prot. 2463 del 28.1.2021 con la quale la UOS SIA ha confermato che I’integrazione tra il
sistema gestionale degli atti deliberativi ed il sistema di conservazione a norma ha superato con esito

positivo i test in pre-produzione, per cui non si rilevano motivi ostativi all’avvio in produzione del software



di allegare al presente provvedimento quali parti integranti e sostanziali dello stesso, il Regolamento ed il

Manuale Operativo sopra citati;

di disporre
- che a far data dal 01.02.2021:

- le Deliberazioni del Direttore Generale e le Determinazioni Dirigenziali, dovranno essere redatte,
esclusivamente, in formato digitale mediante I’utilizzo della procedura informatica EasyPad;

- la pubblicazione delle Deliberazioni del Direttore Generale e delle Determinazioni Dirigenziali sara curata
dall’UOC Affari Generali;

- la notifica dei suddetti provvedimenti, per i destinatari interni all’Azienda sar2 curata dall’'UOC AAGG,
mentre per i destinatari esterni all’ Azienda avverra, extra sistema, a cura delle singole UU.QOO. proponenti;

di dare atto

- che per le Deliberazioni del Direttore Generale, 1’ultimo provvedimento redatto in formato cartaceo risulta
essere il n. 147 del 29.01.2021, comprensivo del presente ‘atto, e che a far data dal 01.02.2021 le stesse
saranno adottate, esclusivamente, in formato digitale con numerazione unica e progressiva annuale, per tutta
I’Azienda, indipendentemente dalla U.O. proponente, partendo dalla n. 148;

- che per le Determinazioni Dirigenziali, I’ultimo provvedimento redatto in formato cartaceo risulta essere il
n. 60 del 29.01.2021 e che a far data dal 01.02.2021 le stesse saranno adottate, esclusivamente, in formato
digitale con numerazione unica e progressiva annuale, per tutta I’Azienda, indipendentemente dalla U.O.

proponente, partendo dalla n. 61;

di trasmettere
- a cura dell’UOC Affari Generali, il presente provvedimento al Collegio Sindacale, all’U.O.C. proponente, a

tutte le UOC UOSD UOS Aziendali (abilitate a produrre tale tipologia di provvedimenti ovvero a ricevere
detti provvedimenti quali destinatarie degli stessi), al Responsabile Prevenzione Corruzione e Trasparenza, al

Responsabile Prevenzione e Protezione sui luoghi di lavoro, al Responsabile della Protezione dati (DPO);

di disporre
-la pubblicazione della presente Deliberazione, corredata del Regolamento e del Mznuale

operativo all’ Albo Pretorio on Line, e nelle altre apposite sezioni del portale aziendale;

di conferire
- al presente provvedimento immediata esecutivitd motivata dalla necessita ed urgenza di attuare

quanto previsto dalla vigente normativa in materia di gestione in formato digitale dei provvedimenti

aziendali di che trattasi.

IL COLL. AMM.VO UOC AA.GG. IL DIRET‘Z'%)RE U.0.C. AA.GG.

Dr.: 1ovanm)//eru/sio Dr.ssa @Gﬂe
. - ' & .-\
~NL Lt (o 3

//&U



IL DIRETTORE GENERALE

Preso atto della dichiarazione di regolarita dell’istruttoria compiuta dall’U.O.C. Affari Generali, nonché della
dichiarazione di regolariti tecnica ed amministrativa resa dal Direttore proponente con la sottoscrizione della

proposta che precede;
Condivise le motivazionj in essa indicate e fatta propria la proposta del Direttore proponente;

Sentiti i pareri favorevoli del Direttore Sanitario e del Direttore Amministrativo;

- DELIBERA

di procedere:

- all’approvazione ed all’adozione del Regolamento disciplinante la gestione in formato digitale delle
Deliberazioni del Direttore Generale e delle Determinazioni dei Dirigenti elaborato dalla UOC Affari
Generali;

- alla presa d’atto del Manuale Operativo EasyPad, che descrive le fasi operative del sistema software di

che trattasi, fornito dalla CSA S.C.p.A;

di prendere atto
- altresi, del parere favorevole espresso dal DPO — Responsabile Protezione Dati, in merito alla conformita

del sistema informativo di che trattasi al GDPR alla vigente normativa, come risultante da verbale di

incontro del 4.1.2021 tenuto tra la UOC AAGG, la UOS Sistemi Informativi, il DPO e rappresentanti della

CSAS.Cp.A,;
- della nota prot. 2463 del 28.1.2021 con la quale la UOS SIA ha confermato che I’integrazione tra il

sistema gestionale degli atti deliberativi ed il sistema di conservazione a norma ha superato con esito

positivo i test in pre-produzione, per cui non si rilevano motivi ostativi all’avvio in produzione del

software;

di allegare al presente provvedimento quali parti integranti e sostanziali dello stesso, il Regolamento ed il

~Manuale Operativo sopra citati;

di disporre

- che a far data dal 01.02.2021:

- le Deliberazioni del Direttore Generale e le Determinazioni Dirigenziali, dovranno essere redatte,
esclusivamente, in formato digitale mediante 1’utilizzo della procedura informatica EasyPad;

- la pubblicazione delle Deliberazioni del Direttore Generale e delle Determinazioni Dirigenziali sara curata
dall’UOC Affari Generali;

- la notifica dei suddetti provvedimenti, per i destinatari interni all’Azienda sara curata dall’'UOC AAGG,
mentre per i destinatari esterni all’ Azienda avverra, extra sistema, a cura delle singole UU.OO. proponenti;



di dare atto

= che per le Deliberazioni del Direttore Generale, I’ultimo provvedimento redatto in formato cartaceo risulta
essere il n. 147 del 29.01.2021, comprensivo del presente atto, € che a far data dal 01.02.2021 le stesse
saranno adottate, esclusivamente, in formato digitale con numerazione unica € progressiva annuale, per tufta
I’Azienda, indipendentemente dalla U.O. proponente, partendo dalla n. 148,

- che per le Determinazioni Dirigenziali, 'ultimo provvedimento redatto in formato cartaceo risulta essere il
n. 60 del 29.01.2021 e che a far data dal 01.02.2021 le stesse saranno adottate, esclusivamente, in formato
digitale con numerazione unica e progressiva annuale, per tutta I’Azienda, indipendentemente dalla U.O.

proponente, partendo dallan. 61;

di trasmettere " .-

- a cura dell”UOC Affari Generali, il presente provvedimento al Collegio Sindacale, 2ll’'U.O.C. proponente, 2
tutte le UOC UOSD UOS Aziendali (abilitate a produrre tale tipologia di provvedimenti ovvero a ricevere
detti provvedimenti quali destinatarie degli stessi), al Responsabile Prevenzione Corruzione e Trasparenza, al

Responsabile Prevenzione e Protezione sui luoghi di lavoro, al Responsabile della Protezione dati (DPO);

di disporre
-la pubblicazione della presente Deliberazione, corredata del Regolamento e del Manuale

operativo all’ Albo Pretorio on Line, e nelle altre apposite sezioni del portale aziendale;

di conferire
- al presente provvedimento immediata esecutivitd motivata dalla necessita ed urgenza di attuare

quanto previsto dalla vigente normativa in materia di gestione in formato digitale dei provvedimenti
aziendali di che trattasi.
J___...'\
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Regolamento sulla gestione in formato digitale delle Deliberazioni del

Direttore Generale e delle Determinazioni dei Dirigenti

A cura della U.O.C Affari Generali
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Premessa
L’art. 40 del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss.mm.ii. - Codice dell’amministrazione digitale (CAD), rubricato
“Formazione di documenti informatici”, prevede che: “Le pubbliche amministrazioni formano gli originali
dei propri documenti con mezzi informatici secondo le disposizioni di cui al presente codice e le linee
guida”. Tale disposizione normativa sancisce che i documenti delle pubbliche amministrazioni debbano
essere prodotti esclusivamente in modalita informatica e che, pertanto, la dematerializzazione dei flussi
documentali e quindi dei provvedimenti amministrativi all’interno delle pubbliche amministrazioni, oltre a
garantire Defficienza, Iefficacia, la trasparenza, la semplificazione e la partecipazione all’attivita
amministrativa, ne costituisce anche un obbligo.
A tal riguardo occorre distinguere tra documento amministrativo e documento informatico.
Per documento amministrativo si intende:
-ai sensi dell’art. 22 comma 1 lett. d) della Legge 7 agosto 1990 n. 241 e ss.mm.ii. “ogni rappresentazione
grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche
interni o non relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e
concernenti attivita di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della
loro disciplina sostanziale ",
-ai sensi dell’art. 1 comma 1 lett. a) del D.P.R.n.445/2000 e ss.mm.ii. - Testo unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, c.d. TUDA, “ogni
rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni
o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa”,
Per documento informatico si intende:
-in base a quanto previsto dall’art. 1 comma 1 lett. b) del D.P.R.n.445/2000 e ss.mm.ii. - Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, c.d. TUDA nonché
dall’art. 1 comma 1 lett. p) del D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 c.d. C.A.D. “la rappresentazione informatica di
atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti”. Pertanto cid che contraddistingue il documento informatico ¢ la
sua forma elettronica (rappresentazione informatica). Solo in questa forma quindi, il documento informatico
puo essere formato, acquisito, sottoscritto, trasmesso e conservato.
Ai sensi dell’art. 20 comma 1 bis delD.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e ss.mm.ii. c.d. CAD, “il documento
informatico soddisfa il requisito della forma scritta e ha l'efficacia prevista dall'articolo 2702 del Codice
Civile quando vi é apposta una firma digitale, altro tipo di firma elettronica qualificata o una firma elettronica
avanzata o, comunque, € formalo, previa identificazione informatica del suo autore, attraverso un processo
avente i requisiti fissati dall'AgID ai sensi dell'articolo 71 con modalita tali da garantire la sicurezza, integrita
e immodificabilita del documento e, in maniera manifesta e inequivoca, la sua riconducibilita all'autore. In
tutti gli altri casi, l'idoneita del documento informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo

valore probatorio sono liberamente valutabili in giudizio, in relazione alle caratteristiche di sicurezza,

integrita e immodificabilita”.



A tal riguardo, in base all’art 1 lettera s) per firma digitale si intende “un particolare tipo di firma qualificata
basata su un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al
titolare (di firma elettronica) tramite la chiave privata e a un soggetto terzo tramite la chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un documento informatico
o di un insieme di documenti informatici”.

La gestione in formato digitale interessa anche i principali provvedimenti amministrativi adottati
dall’A.O.R.N. “S.G. Moscati”, quali le Deliberazioni del Direttore Generale e Determinazioni Dirigenziali,
comportando modifiche organizzative e di processo, nonché I’assegnazione di appositi kit di firme digitali

indispensabili ai fini dell’utilizzo della nuova procedura informatizzata di gestione dei provvedimenti stessi.



Art. 1 Normativa di riferimento
- il D.Lgs. n. 502/92 e ss.mm.ii. “Riordino della disciplina in materia sanitaria, a norma dell'articolo 1 della

legge 23 ottobre 1992, n. 4217;

-la L. R. Campania n. 32/94 e ss.mm.ii. “Decreto legislativo 30.12.1992, n. 502 e successive modifiche ed

integrazioni, riordino del Servizio Sanitario regionale”, ed in particolare I’art. 35;

-laL. n. 241/90 e ss.mm.ii.: “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso

ai documenti amministrativi”;

- il D.P.R. n. 445/2000 e ss.mm.ii.: “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di

documentazione amministrativa”, c.d. “TUDA”;

- il D.Lgs. n. 165/2001 e ss.mm.ii. “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle

amministrazioni pubbliche” c.d. TUPI - Testo Unico sul Pubblico impiego;
- il D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii.: “Codice dell'amministrazione digitale”, c.d. “CAD”;

- la Direttiva Dipartimento Funzione Pubblica n. 8/2009: “Direttiva del Ministro per la Pubblica
Amministrazione e I’innovazione per la riduzione dei siti web delle Pubbliche Amministrazioni e il

miglioramento della qualita dei servizi e delle informazioni on line al cittadino™;

- le Linee guida AgID - Redazione di Linee guida sulla pubblicita legale dei documenti e sulla conservazione

dei siti web delle PA — Maggio 2016 — e ss.mm.ii.;

- le Linee guida DigitPA - Linee guida per i siti web della PA — Vademecum — Modalita di pubblicazione dei

documenti nell’ Albo on-line del 2011 e ss.mm.ii.;

- le Linee guida AgID - Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici del

9.9.2020;

- la Legge 69/2009 e ss.mm.ii. “Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la competitivita

nonché in materia di processo civile”, con particolare riferimento all’art 32“Eliminazione degli sprechi relativi

al mantenimento di documenti in forma cartacea”;

-il D.Lgs n. 196/2003 e ss.mm.ii. cosi come integrato con le modifiche introdotte dal D.Lgs.101/2018 per
I’adeguamento della normativa nazionale al Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e dalle novelle introdotte

dalla legge 27 dicembre 2019 n. 160;

- il D.Lgs. n. 150/2009 e ss.mm.ii. “Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzazione

della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni”;

- la Legge 190/2012 e ss.mm.ii. “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e

dell'illegalita nella pubblica amministrazione”;



- il D. Lgs. n. 33/2013 e ss.mm.ii. “Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli

obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”.

- la Delibera Aziendale n. 1067 del 15/11/2019 e ss.mm.ii., avente ad oggetto: “Regolamento delle autonomie,

competenze e funzioni dei Dirigenti preposti alla direzione delle UU.OO. e dei Dipartimenti Ospedalieri

dell’Azienda S.G. Moscati (AV).

Art 2. Finalita ed ambito di applicazione

L'attivitd amministrativa dell’A.O.R.N. “S.G. Moscati”, ai sensi di quanto previsto dalla L. 241/90 e ss.mm.ii.,
persegue i fini determinati dalla legge ed & retta da criteri di economicita, di efficacia, di imparzialita, di
pubblicita e di trasparenza, secondo le modalita previste dalla stessa e dalle altre disposizioni che disciplinano
singoli procedimenti, nonché dai principi dell'ordinamento comunitario.

In tale contesto la gestione in formato digitale dei provvedimenti amministrativi, oggetto del presente
regolamento, si pone quale ulteriore obiettivo quello della disciplina della produzione, pubblicazione,
trasmissione e conservazione, in modalita esclusivamente digitale, delle Deliberazioni del Direttore Generale
e delle Determinazioni Dirigenziali.

A tal fine I’ Azienda si avvale del sistema software EasyPAD, che sara utilizzato da tutte le Strutture Aziendali
abilitate a produrre tale tipologia di provvedimenti ovvero a ricevere detti provvedimenti quali destinatarie

degli stessi.

Art 3. Principi generali
Al sensi dell'art.1, comma 2 del D.lgs.165/2001 e ss.mm.ii. per Amministrazioni Pubbliche si intendono tutte
le amministrazioni dello Stato, ivi comprese le amministrazioni, le aziende e gli enti del SSN, pertanto,
I’A.O.R.N. “S.G. Moscati” rientra tra le PP.AA. il cui regime giuridico & disciplinato dalla normativa di cui
sopra, con applicazione del principio della distinzione tra I’attivita di indirizzo politico amministrativo e di
controllo, da una parte e |’attivita di gestione, dall’altra.
In particolare, I'art.4 del D.Igs.165/2001 e ss.mm.ii. ha sancito la distinzione tra funzioni di governo e funzioni
gestionali dirigenziali, prevedendo al comma 1 che gli Organi di Governo esercitano le funzioni di indirizzo
politico-amministrativo, definendo obiettivi e programmi, adottando gli altri atti rientranti nello svolgimento
di tali funzioni, verificando la rispondenza delle attivitd amministrativo-gestionale con gli indirizzi impartiti.
Il medesimo articolo, al comma 2 ha sancito P’attribuzione ai Dirigenti della competenza dell'intera fase
gestionale, compresa l'adozione degli atti e provvedimenti che impegnano I'Amministrazione verso l'esterno,
nonché la gestione finanziaria, tecnica e amministrativa mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione
delle risorse umane, strumentali e poteri di controllo.
L’art 17 del D.1gs.165/2001, nell’ambito di quanto stabilito dall'articolo 4 sopra richiamato, prevede, fra gli
altri, una serie di compiti e poteri esercitabili dai dirigenti;
Nell’A.O.RN. “S.G. Moscati” la distinzione tra funzioni di indirizzo politico amministrativo, di

programmazione/pianificazione e di controllo che competono al Direttore Generale e funzioni di gestione
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proprie o delegate, che competono ai Dirigenti ¢ stata disciplinata con la Delibera Aziendale n. 1067 del
15/11/2019 e ss.mm.ii., avente ad oggetto: “Regolamento delle autonomie, competenze e funzioni dei Dirigenti
preposti alla direzione delle UU.OO. e dei Dipartimenti Ospedalieri dell'Azienda S.G.Moscati(AV)". Tale
Deliberazione contiene, tra I’altro la definizione degli atti di esclusiva competenza del Direttore Generale,
coadiuvato dal Direttore Amministrativo e dal Direttore Sanitario, e degli atti di natura gestionale propria o
delegata dal Direttore Generale ai Direttori/Dirigenti Responsabili delle varie articolazioni aziendali

(Dipartimenti, U.O.C, UOSD e UOS).

Art 4. Definizioni e soggetti competenti
Le Deliberazioni sono provvedimenti amministrativi con i quali il Direttore Generale esercita le proprie
funzioni di indirizzo politico amministrativo, di programmazione/pianificazione e di controllo dell’A.O.R.N.
La competenza ad adottare le Deliberazioni, quindi, fa capo al Direttore Generale, che pud esercitarla
individualmente o su proposta dei Direttori di Dipartimento e di U.O.C., ovvero dei Dirigenti Responsabili di
U.0.8.D. (congiuntamente al Direttore del Dipartimento di afferenza se presente) e di U.O.S. (congiuntamente
al Direttore di U.O.C. di afferenza, se presente), della Direzione Sanitaria, della Direzione Amministrativa e
della Direzione Strategica.
Di norma le Deliberazioni vengono adottate dal Direttore Generale previa assunzione del parere, non
vincolante, del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario. Il Direttore Generale & tenuto a motivare i
provvedimenti assunti in difformita del parere reso dal Direttore Sanitario o dal Direttore Amministrativo.Non
¢ richiesto il parere del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario per le Deliberazioni di nomina degli
stessi.
In caso di vacanza dell'ufficio o nei casi di assenza o di impedimento del Direttore Generale, le relative funzioni
sono svolte dal Direttore Amministrativo o dal Direttore Sanitario, su delega del Direttore Generale o, in
mancanza di delega, dal Direttore pil anziano per eta ex art. 3, comma 6, D. Lgs. n. 502/1992 e ss.mm.ii.
In tale circostanza il provvedimento deve riportare la precisazione che la Deliberazione viene assunta dal
Direttore (Amministrativo o Sanitario) facente funzioni di Direttore Generale e, nell’intestazione, dovra essere
indicato “Il Direttore Generale f.f.”; il ricorso alle funzioni vicarie riveste carattere di eccezionaliti ed &
consentito nei casi strettamente necessari, al fine di evitare pregiudizi all’azione amministrativa dell’Azienda.
I parere del Direttore facente funzioni si considera riassorbito nell’esercizio delle funzioni vicarie.
-Le Determinazioni Dirigenziali sono provvedimenti amministrativi assunti dai Direttori di Dipartimento e di
U.0.C., ovvero dai Dirigenti Responsabili di U.O.S.D. (congiuntamente al Direttore del Dipartimento di
afferenza se presente) e di U.O.S. (congiuntamente al Direttore di U.O.C. di afferenza, se presente),
nell'esercizio delle funzioni proprie, in conformita alla vigente normativa, all'Atto Aziendale ed all’incarico
dirigenziale conferito, o di quelle delegate con apposito atto Deliberativo del Direttore Generale.
La delega comporta il trasferimento dell’esercizio delle specifiche funzioni delegate, la cui titolarita permane,
in ogni caso, in capo al Direttore Generale. Pertanto, perdura in capo al delegante il potere di annullamento o

revoca dei provvedimenti illegittimi o inopportuni emanati dal delegato, cosi come il potere di avocazione e



di sostituzione in caso di mancata adozione di atti o provvedimenti dovuti, fermo restando la responsabilita del

Dirigente che ha omesso il provvedimento.

Art 5. Struttura delle Deliberazioni e delle Determinazioni aziendali adottate
in formato digitale

I provvedimenti amministrativi (Deliberazioni del Direttore Generale e Determinazioni Dirigenziali), adottati
in formato digitale, con il nuovo sistema software, sono strutturati come di seguito riportato:
-Intestazione: ossia I’indicazione dell’Autoritd da cui I’atto promana. Per I’intestazione assume rilievo la
competenza, per cui se la competenza € del Direttore Generale, la relativa emanazione € legittima solo se svolta
da Questi, e di conseguenza, il relativo Provvedimento Deliberativo rechera I’intestazione “Deliberazione del
Direttore Generale” e I’indicazione della Struttura proponente (compresa la Direzione Strategica), mentre per
le Determinazioni, il relativo Provvedimento recherd I’intestazione “Determinazione Dirigenziale” e la
Struttura da cui promana I’atto.
- Oggetto: svolge le funzioni di titolo del provvedimento e dunque il suo enunciato deve essere preciso, chiaro,
sintetico e riassuntivo dei principali elementi della decisione adottata. L’oggetto deve essere concepito nella
prospettiva del destinatario, in quanto deve orientarlo a capire in anticipo I’argomento chiave del
provvedimento. Deve essere redatto in modo da rispettare la tutela dei dati personali dei soggetti interessati ed
in modo da evidenziare chiaramente I'ambito di materia nel quale il provvedimento esplica i suoi effetti.
-Preambolo o premessa: individua tutta quella serie di elementi di fatto e di diritto, che vanno dal richiamo di
leggi e regolamenti al riferimento a proposte, accertamenti e atti istruttori, che si ritengono rilevanti per ’atto
amministrativo da adottare. Gli elementi di fatto sono: istanze, proposte, pareri, certificati, attestati,
accertamenti, verifiche e controlli svolti. Gli elementi di diritto sono: norme giuridiche, circolari, orientamenti
giurisprudenziali e dottrinali inerenti la materia del provvedimento.
- Motivazione: come indicato nell’art. 3 della L. 241/90 e ss.mm.ii. la motivazione deve indicare i presupposti
di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell'amministrazione, in relazione alle
risultanze dell'istruttoria, ossia le valutazioni degli interessi coinvolti, che sono alla base della scelta operata
attraverso |’atto adottato e che costituiscono, nel loro insieme, la giustificazione del provvedimento.
Le formule di rito utilizzate pili frequentemente nella motivazione quali, ritenuto che/considerato che/valutato
che, si impiegano indifferentemente per indicare le ragioni giuridiche e le valutazioni degli interessi di carattere
generale e specifico che giustificano il contenuto dell'atto e la sua adozione.
- Dispositivo: & la parte precettiva dell’atto e costituisce la dichiarazione di volonta vera e propria dell’autorita
che lo adotta. Qualora dall’atto adottato derivi un costo o un ricavo per I’Azienda € necessario che nel
dispositivo la struttura proponente specifichi tale eventualita.
- Luogo: individuato nella sede dell’ Azienda.
- Data e Numero: la datazione e la numerazione sono progressive per anno solare, ed uniche per I’intera
Azienda, diversificate in sezione “Deliberazioni” e sezione “Determinazioni”. La data ed il numero di ciascun

provvedimento, verranno inserite, automaticamente, dal sistema software in uso, a seguito della sottoscrizione



digitale da parte del Direttore Generale per le Deliberazioni, ovvero, da parte del Direttore/Dirigente
Responsabile della Struttura /Servizio proponente per le Determinazioni.

- Firma: il provvedimento & perfetto con I’apposizione della firma digitale dell’ Autorita che ha emanato |’atto
e quindi per le Deliberazioni con la firma digitale del Direttore Generale; mentre per le Determinazioni, con
la firma digitale del Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio proponente.

Inoltre sia per le Deliberazioni che per le Determinazioni & prevista, oltre che la firma digitale del
Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio, anche la possibilita di apposizione della firma
digitale da parte dei dipendenti che nel processo di formazione del provvedimento rivestono il profilo/ruolo di
Responsabile istruttoria e/o dell’Estensore.

Per le sole Deliberazioni ¢ prevista, oltra alla firma digitale del Direttore Generale, anche la firma digitale del
Direttore Sanitario ¢ del Direttore Amministrativo (per I’espressione del parere di competenza ovvero in
qualita di proponenti dell’atto).

Le Deliberazioni del Direttore Generale e le Determinazioni Dirigenziali saranno redatte, direttamente, in

formato digitale, secondo le indicazioni tecniche descritte dal manuale operativo EasyPad.

Art 6. Procedimento di formazione in modalita digitale delle Deliberazioni e
Determinazioni aziendali
L'iter amministrativo relativo all'adozione delle Deliberazioni del Direttore Generale e delle Determinazioni
Dirigenziali, avviene in modalita digitale, mediante il sistema software adottato dall’Azienda, ai sensi degli
artt. 40 e seguenti del D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii. — Codice dell’ Amministrazione Digitale.
L'iter amministrativo relativo alle Deliberazioni si articola nelle seguenti fasi:

II Responsabile dell’istruttoria provvede ad assolvere a tale fase, individua gli allegati, distinguendo quelli
soggetti a pubblicazione da quelli che non dovranno essere resi pubblici (ad es. per motivi di tutela della
privacy, perché atti endoprocedimentali, etc), definisce i destinatari dell’atto interni ed esterni all’Azienda,
Iesecutivita dello stesso e se il provvedimento comporta o meno un costo/ricavo per I’Azienda
(provvedimento con o senza dati contabili).
L’Estensore provvede alla redazione del provvedimento sulla base delle indicazioni del Responsabile
dell’istruttoria, al suo caricamento nella procedura informatizzata, alla creazione formale del provvedimento.
Il software generera un numero di Proposta di Deliberazione, che avra valore di identificazione nella fase di
pre-adozione del provvedimento, al fine di tracciare il flusso procedimentale dello stesso.
A questo punto il Responsabile dell’istruttoria verifica la corretta redazione del provvedimento, pud restituire
il provvedimento all’estensore con invito a effettuare le modifiche o annullarla oppure, in caso di esito
positivo della verifica stessa, disporne I’invio al Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio di
appartenenza.
Il Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio, a sua volta, effettuate le opportune verifiche, puo:

-restituire la proposta del provvedimento al responsabile dell’istruttoria, con invito a effettuare le

modifiche/integrazioni ritenute opportune;



- annullare la proposta; in questo caso non sard pil possibile utilizzare quel numero di Proposta di
Deliberazione ed il processo ripartira dall’inizio;

-sottoscrivere, in caso di esito positivo della verifica, digitalmente la Proposta di delibera ed inviarla, se
trattasi di provvedimento con dati contabili, all’U.O.C. Economico Finanziario per I’acquisizione del relativo
parere contabile. In tal caso il Direttore dell’U.O.C. Economico Finanziario, effettuata la verifica regolarita
contabile, sottoscrive il provvedimento e lo inoltra al Direttore Amministrativo;

-firmare, in caso di esito positivo della verifica, digitalmente la proposta, e disporne direttamente, in caso di
provvedimento senza dati contabili, I’invio al Direttore Amministrativo.

Il Direttore Amministrativo e il Direttore Sanitario visionato l'atto, possono sottoscriverlo, rendendo in tal
modo parere favorevole e inviarlo al Direttore Generale, ovvero rinviarlo alla Struttura proponente, con invito
a effettuare le modifiche richieste. Nel caso di urgenza e di assenza e/o impedimento del Direttore
Amministrativo o del Direttore Sanitario, & possibile proseguire nel processo di adozione del provvedimento,
saltando la firma del relativo parere. In tal caso I’operazione del “salta firma” potra essere effettuata solo da
un utente autorizzato dal rispettivo Direttore, e quindi abilitato nel sistema software, allo sblocco del parere.
I1 Direttore Generale nel valutare la proposta puo annullarla, richiederne I’integrazione, ovvero, in caso di esito
positivo della valutazione, firmarla digitalmente; a seguito della firma digitale da parte del Direttore Generale,
la Deliberazione viene automaticamente numerata, datata e quindi inviata tramite sistema software all’U.O.C.
Affari Generali per la pubblicazione all’ Albo pretorio online.

Il Dirigente che propone il provvedimento assume la esclusiva responsabilita del contenuto dello stesso anche
ai fini della sua pubblicazione. Questi, infatti, attesta la conformita del provvedimento alle norme sul
trattamento dei dati di cui al D.lgs. n. 196/2003 e ss.mm.ii. ed al Regolamento UE 2016/679 (GDPR), che
contiene principi e prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con riferimento alla loro
"diffusione", dichiarando di aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati, destinato
alla diffusione per il mezzo dell'Albo Pretorio on Line alle suddette prescrizioni e ne dispone la pubblicazione
nei modi di legge;

Inoltre, il Dirigente in qualitd di Responsabile del procedimento dichiara, nel provvedimento, I’insussistenza
del conflitto di interessi ai sensi dell’art. 6 bis della L. 241/90 e ss.mm.ii. in relazione al procedimento, ed in

riferimento alla misura prevista nel vigente Piano Anticorruzione.

La deliberazione, presa in carico dall'archivio informatico, viene automaticamente notificata dal sistema al

Collegio Sindacale.

L’U.0.C. Affari Generali provvede alla notifica ai destinatari interni all’ Azienda mediante il sistema software
in uso, mentre la Struttura proponente provvede alla notifica, extra-sistema, ai destinatari esterni all’Azienda
per gli adempimenti consequenziali.

Il provvedimento passa in conservazione a norma, automaticamente, decorsi i 15 giorni della pubblicazione

all’ Albo Pretorio on Line.

L'iter amministrativo relativo alle Determinazioni si articola nelle seguenti fasi:

[l Responsabile dell’istruttoria provvede ad assolvere a tale fase, individua gli allegati, distinguendo quelli
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soggetti a pubblicazione da quelli che non dovranno essere resi pubblici (ad es. per motivi di tutela della
privacy, perché atti endoprocedimentali, etc), definisce i destinatari dell’atto interni ed esterni all’Azienda,
Iesecutivita dello stesso e se il provvedimento comporta o meno un costo/ricavo per I’Azienda
(provvedimento con o senza dati contabilj).

L’estensore provvede alla redazione del provvedimento sulla base delle indicazioni del responsabile
dellistruttoria, al suo caricamento nella procedura informatizzata, alla creazione formale del provvedimento.
Il software generera un numero di Bozza della Determinazione, che avra valore di identificazione nella fase di
pre-adozione del provvedimento, al fine di tracciare il flusso procedimentale dello stesso.

A questo punto, il Responsabile dell’istruttoria verifica la corretta redazione del provvedimento, puo restituire
il provvedimento all’estensore con invito a effettuare le modifiche o annullarla oppure, in caso di esito
positivo della verifica stessa, disporne I’invio al Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio di
appartenenza. .

Il Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio, a sua volta, effettuate le opportune verifiche, puo:
- restituire la bozza della determinazione al Responsabile dell’istruttoria, con invito a effettuare le
modifiche/integrazioni ritenute opportune;

- annullare la bozza; in questo caso non sara piu possibile utilizzare quel numero di Bozza di Determinazione
ed il processo ripartira dall’inizio;

- inviare, in caso di esito positivo della verifica, all’U.QO.C. Economico Finanziario la Bozza di
Determinazione per I’acquisizione del relativo parere contabile (se trattasi di provvedimento con dati
contabili). In tal caso il Direttore dell’UOC Economico Finanziario, effettuata la verifica regolarita contabile,
sottoscrive il provvedimento e lo inoltra Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio proponente
che, a sua volta, lo sottoscrive digitalmente, disponendone I’invio, tramite il sistema software in uso,

all’U.0.C. Affari Generali per la pubblicazione all’Albo pretorio on Line.

-firmare digitalmente la Bozza, trasformandola in Determinazione con relativa datazione e numerazione
progressiva dell’atto; farla, eventualmente, sottoscrivere digitalmente anche dal Responsabile dell’istruttoria
e/o dall’Estensore; inviare la Determinazione, tramite sistema software in uso, all’U.O.C. Affari Generali per
la pubblicazione all’Albo pretorio onLine.

Il Dirigente che propone il provvedimento assume la esclusiva responsabilita del contenuto dello stesso anche
ai fini della pubblicazione. Questi attesta la conformita del provvedimento alle norme sul trattamento dei dati
di cui al D.Igs. n. 196/2003 e ss.mm.ii. ed al Regolamento UE 2016/679 (GDPR), che contiene principi e
prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con riferimento alla loro "diffusione", dichiarando di
aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati, destinato alla diffusione per il mezzo
dell'Albo Pretorio alle suddette prescrizioni e disponendone la pubblicazione nei modi di legge.

Inoltre, il Dirigente in qualita di responsabile del procedimento dichiara I’insussistenza del conflitto di

interessi, ai sensi dell’art. 6 bis della L. 241/90 e ss.mm.ii. in relazione al procedimento stesso ed in riferimento

alla misura prevista nel vigente Piano Anticorruzione.
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La Determinazione presa in carico dall'archivio informatico, viene automaticamente notificata dal sistema

software al Collegio Sindacale.

L’U.O.C. Affari Generali provvede alla notifica ai destinatari interni all’Azienda, mediante il sistema
software, mentre la Struttura proponente provvede alla notifica, extra sistema, ai destinatari esterni
all’Azienda per gli adempimenticonsequenziali.

Il provvedimento passa in conservazione a norma, automaticamente al termine dei 15 giorni della
pubblicazione all’ Albo Pretorio on Line.

Si precisa che sia per le Deliberazioni che per le Determinazioni Aziendali i profili di Responsabile del
dell’istruttoria, di Estensore e di Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio (in qualita di

proponente del provvedimento) possono anche coincidere con la stessa persona.

Art 7. Pareri e valutazioni tecniche

La Struttura proponente, ai fini della predisposizione sia delle Deliberazioni che delle Determinazioni,
nell'espletamento della propria attivita istruttoria e nel rispetto del principio di semplificazione, pud richiedere,
ai soggetti competenti, i pareri e le valutazioni tecniche, nel caso siano previsti da disposizioni
normative/regolamentari o qualora siano ritenuti necessari e/o opportuni. Nel testo del provvedimento ¢ dato

atto delle valutazioni tecniche e dei pareri acquisiti.

Art 8. Effetti della pubblicazione
In ossequio al principio di trasparenza e pubblicita dell'azione amministrativa, le Deliberazioni e le
Determinazioni sono pubblicate per quindici giorni consecutivi sul sito internet della Azienda, nell’apposita
sezione “Albo Pretorio”. Ai sensi dell'art. 32 della Legge n. 69/2009, la pubblicazione on line produce effetti
di pubblicita legale di tutti gli atti e provvedimenti amministrativi che per disposizione di legge o regolamento
devono essere pubblicati ufficialmente.
Gli atti sono di norma pubblicati nel loro integrale contenuto, comprensivo degli allegati, cosi come individuati
dal Direttore/Dirigente Responsabile della Struttura/Servizio che propone il provvedimento, nel rispetto della
vigente normativa sulla protezione di dati personali. Il Dirigente che propone il provvedimento assume la
esclusiva responsabilita del contenuto dei provvedimenti di competenza inviati alla U.O.C. AA.GG. per la loro
pubblicazione.
Il Dirigente che propone il provvedimento, infatti, ne attesta la conformita alle norme sul trattamento dei dati
di cui al D.lgs. n. 196/2003 e ss.mm.ii. ed al Regolamento UE 2016/679 (GDPR), che contiene principi e
prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con riferimento alla loro "diffusione", dichiarando di
aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati, destinato alla diffusione per il mezzo
dell'Albo Pretorio alle suddette prescrizioni e disponendone la pubblicazione nei modi di legge;
L’attivita di pubblicazione degli atti sull’Albo Pretorio on Line e la correlata generazione dell’Attestato di

Pubblicazione, vengono effettuate a cura dell’U.O.C. Affari Generali, utilizzando I’apposito sistema software

in uso.
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Art 9. Esecutivita e attivita di controllo
Per quanto concerne I’esecutivita delle Deliberazioni e Determinazioni Aziendali, ossia la possibilita di porre
in essere le attivitd materiali che danno esecuzione al provvedimento, occorre distinguere tra esecutivita
ordinaria, immediata ed a seguito di controllo preventivo da parte della Regione (quest’ultima tipologia &
prevista solo per le Deliberazioni).
* Esecutivita ordinaria: le Deliberazioni e Determinazioni, pubblicate all’Albo Pretorio on Line per 15
giorni consecutivi, diventano esecutive dopo 10 giorni consecutivi dalla loro pubblicazione, ex art. 35
comma 6 L.R. 32/94.
* Esecutivita immediata: le Deliberazioni e Determinazioni, per motivate ragioni di urgenza, che devono
essere esplicitamente evidenziate nell’atto, possono essere dichiarate immediatamente esecutive.
* Esecutivitd a seguito di controllo della Regione: le Deliberazioni del Direttore Generale di cui all’art
35 comma 1 lett. b) della L.R. Campania n. 32/94, cui si fa rinvio, diventano esecutive a seguito di
approvazione da parte della Giunta Regionale con apposita Deliberazione (DGRC), ovvero per il
decorso del termine di 40 giorni dal loro ricevimento (silenzio assenso) ai sensi dell’art 35 commi 2,
4e5L.R. 32/9%.
E’ onere del Dirigente/Responsabile della Struttura/Servizio proponente indicare nel testo del provvedimento
se lo stesso € da considerarsi ad esecutivita “ordinaria”, “immediata” ovvero “per approvazione” in quanto
soggetto a controllo preventivo della Giunta Regionale, e selezionare, nel sistema software, la tipologia di
esecutivita da conferire all’atto.
Tutte le Deliberazioni e le Determinazioni Dirigenziali vengono inviate, automaticamente, al Collegio
Sindacale, tramite il sistema software in uso, onde consentire I’effettuazione delle verifiche previste dall’art.
3-ter del D.Lgs. n. 502/1992 e ss.mm.ii..
Il Collegio Sindacale ¢ abilitato ad accedere al sistema software in uso per visualizzare ed eventualmente

scaricare tutte le deliberazioni e determinazioni aziendali.

Art 10. Conservazione a norma
La conservazione digitale a norma € un processo che permette di conservare i documenti in formato digitale
garantendone autenticita, integrita, affidabilita leggibilita e reperibilita (art. 44 CAD).
Le Deliberazioni del Direttore Generale e Determinazioni Dirigenziali sono archiviate digitalmente e vengono
inviate automaticamente dal sistema software in conservazione a norma, ai sensi della vigente disciplina in

‘materia, allo scadere dei 15 giorni di pubblicazione all’Albo Pretorio on Line dell’Azienda.

Art 11. Rilascio copie deliberazioni e determinazioni e diritto di accesso
Le Deliberazioni e le Determinazioni sono pubbliche, visionabili e disponibili durante tutto il periodo di

pubblicazione.
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L’ostensione e/o il rilascio di copie dei provvedimenti di cui sopra a soggetti esterni all’ Azienda, avviene in
conformita a quanto previsto dalla vigente normativa e dalla regolamentazione aziendale in materia di accesso

documentale e/o di accesso civico.

Art 12. Autotutela demolitoria
Ai sensi delle disposizioni legislative in materia di procedimento amministrativo, costituiscono esplicazione
del potere di autotutela da parte dell’ Autorita che ha emanato il provvedimento:
-I’annullamento d’ufficio dell’atto illegittimo, che determina I’eliminazione, con efficacia “ex func” di
provvedimenti originariamente invalidi e cioé illegittimi fin dal momento della loro venuta ad esistenza;
-la revoca, che costituisce un provvedimento amministrativo con cui si determina la cessazione per il futuro
“ex nunc” degli effetti di un dato provvedimento perfetto, valido e conforme ai principi del merito
amministrativo al momento della sua adozione, il quale, per il mutare delle situazioni, non soddisfi pit
I’interesse pubblico e sia pertanto divenuto inopportuno.
Le Deliberazioni del Direttore Generale e le Determinazioni Dirigenziali possono essere annullate o revocate,
in conformita a quanto previsto dagli artt. 21 quinquies, 21 octies, 21 nonies della L.241/1990 e ss.mm.ii, in
esercizio del potere di autotutela da parte della stessa Autorita emanante. L’atto di annullamento/revoca deve
espressamente menzionare la Deliberazione/Determinazione che si intende annullare/revocare. La volonta di
sostituire in tutto o in parte I’atto precedente, con la relativa motivazione, devono risultare in modo chiaro ed
esplicito.
Qualora sussistano i presupposti per I’annullamento o la revoca di una Determinazione Dirigenziale, ed il
Dirigente che ha emanato I’atto non adotti il relativo provvedimento, il Direttore Generale, previa
contestazione e diffida ad adempiere entro un congruo termine, pud direttamente formalizzare con propria

Deliberazione, I’annullamento o la revoca.

Art 13. Autotutela conservativa

Le Deliberazioni del Direttore Generale possono, qualora sussistano i presupposti, essere convalidate,
ratificate, sanate, convertite, riformate, confermate, rettificate per errori materiali, dal Direttore Generale con
apposito atto Deliberativo.

Le Determinazioni Dirigenziali, sia proprie che delegate, qualora sussistano i presupposti, possono essere
convalidate, ratificate, sanate, convertite, riformate, confermate, rettificate per errori materiali, dai medesimi
Dirigenti con apposita Determinazione.

Qualora sussistano i presupposti per il ricorso ad uno degli istituti volti alla conservazione della
Determinazione, ed il Dirigente che ha emanato I’atto, nell’ambito delle competenze sia proprie che delegate,
non adotti il relativo provvedimento, il Direttore Generale, previa contestazione e diffida ad adempiere entro
un congruo termine, pud direttamente formalizzare con propria Deliberazione, la convalida, la ratifica, la

sanatoria, la conversione, la riforma, la conferma, la rettifica per errori materiali.
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Art 14. Tutela della riservatezza e insussistenza conflitto d’interessi
E’onere e responsabilita esclusiva di ciascun Direttore/Dirigente Responsabile di Struttura/Servizio che
propone il provvedimento, redigere le Deliberazioni e Determinazioni Aziendali, in conformita alle
norme sul trattamento dei dati di cui al D.Igs. n. 196/2003 e ss.mm.ii. ed al Regolamento UE 2016/679 (GDPR),
che contiene principi e prescrizioni per il trattamento dei dati personali, anche con riferimento alla loro

"diffusione".
A tal fine ciascun Direttore/Dirigente Responsabile di Struttura/Servizio dichiara, espressamente,

nel provvedimento di aver valutato la rispondenza del testo, compreso degli eventuali allegati,

destinato alla diffusione per il mezzo dell'Albo Pretorio alle suddette prescrizioni, disponendone la

pubblicazione nei modi di legge.
Per le finalita di cui al presente articolo, gli atti destinati alla pubblicazione sono redatti in modo da evitare il

riferimento specifico a dati personali; qualora i suddetti dati siano indispensabili per I'adozione dell'atto, gli

stessi dovranno essere omessi e riportati, tramite il sistema software in uso, in documenti allegati al

provvedimento, che non saranno oggetto di pubblicazione.

E’, altresi, onere di ciascun Direttore/Dirigente Responsabile di Struttura/Servizio che propone il
provvedimento, quale Responsabile del Procedimento, dichiarare I’insussistenza del conflitto di interessi ai

sensi dell’art. 6 bis della L. 241/90 e ss.mm.ii., in relazione a ciascun procedimento ed in riferimento alla

misura prevista nel vigente Piano Anticorruzione.

Art 15. Ricorsi
Contro le Deliberazioni e Determinazioni Aziendali & ammesso il ricorso agli ordinari rimedi giurisdizionali

previsti dalla legge e, ove ne ricorrano i presupposti e requisiti, anche i rimedi giustiziali.

Art 16. Norme di rinvio
Per tutto quanto non espressamente disciplinato nel presente regolamento si rinvia a quanto previsto dalla

normativa vigente in materia.
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0.1 Aprile 2020 Versione iniziale
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. e suddivisione degli importi in diversi conti

0.2 Lugtio 2020 e skip del Visto del Direttore Amministrativo o del Direttore Sanitario
per il flusso di Deliberazione

Eliminata dal template la dizione “UOSC" a pagina 49 caricando una

03 Settembre 2020 schemmata risultante dall'ultima versione software
0.4 Settembre 2020 Modifica Esecutivita Determina
0.5 Ottobre 2020 Aggiornate sezioni relative alla conservazione

Aggiornate sezioni relative a CR indicate nel verbale di incontro_del
05.10.2020

Sezioni modificate:

0.6 Novembre 2020 4.5 Funzionalita predefinite

8 Deliberazioni e sottoparagrafi

9 Determinazioni e sottoparagrafi

11.3 Inserimento allegati dopo la pubblicazione

11.5.1 Sblocco Attivitd di Parere del Direttore Amministrativo e del

Direttore Sanitario

0.7/0.8 Dicembre 2020 Correzioni segnalate in sede di riunione del 10/12/2020

0.9 Gennaio 2021 Correzioni con CR del 03/01/2021
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1 Documenti di riferimento '

Contratto ID SIGEF 1607 -Sistemi Gestionali Integrati per le Pubbliche
Piano dei Fabbisogni Amministrazioni Lotto 5 - Piano dei Fabbisogni relativo agli interventi di
modernizzazione dei sistemi informativi gestionali

Contratto ID SIGEF 1607 -Sistemi Gestionali Integrati per le Pubbliche
Amministrazioni Lotto 5 - Progetto Esecutivo relativo agli interventi di

"Progetto esecutivo
: modernizzazione dei sistemi informativi gestionali

Contratto ID SIGEF 1607 -Sistemi Gestionali Integrati per le Pubbliche
Pianc di Lavero A'mministrgzion{' Lotto 5 —.Piang fii Lavor9 per I'e.roga.zione degli interventi
di modernizzazione dei sistemi informativi gestionali trasmesso dal RTI

unitamente al Progetto Esecutivo

Contratto Esecutivo — lotto 5 - Affidamento dei servizi in ambito dei sistemi
: o informativi gestionali e sistemi di gestione dei procedimenti amministrativi
Contratto esecutivo in favore degli enti del servizio sanitario nazionale. :
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2 Premessa e obiettivi del documento

Il presente documento contiene il manuale utente per il sistema di gestione atti ammninistrativi, in
accordo con ['attivita di sviluppo software prevista dal RTI nell’ambito del Progetto Esecutivo per
'AORN Moscati relativo all'Accordo Quadro Consip SGI Lotto 5 per la durata complesswa del

progetto di 48 mesi.

In dettaglio, il manuale utente fornisce una descrizione generale dell'applicazione e una guida
operativa all'utilizzo delle singole funzionalita utlllzzablll In particolare, la descrizione contempla i

seguenti aspetti principali:

» . La tipologia di utenza cui & destinata e le funzioni abilitate per ciascuna tipologia

Gli eventuali flussi di dati scambiati con altn sistemi informativi o con specifiche tipologie di
utenze

¢ Descrizione delle funzioni e della navigazione tra di esse e del loro utilizze

e La descrizione di eventuali algoritmi di calcolo utilizzati
e La descrizione delle funzionalita disponibili, completa dell'elenco di tutti i codici d'errore

previsti, della messaggistica ad essi associata e delle azioni da intraprendere a fronte di
ciascuna segnalazione.
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Configura l'intero sistema ma anche le singole AOO
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SuperAdmin
Admin ‘| Configura la singola AQO di afferenza
Utente Con i diversi profili abilitati dallAdmin possono lavorare gli atti

amministrativi di delibere e determine dellAOO
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4 Accesso al sistema e sue funzionalita

4.1 Accesso al sistema
Per accedere ad EASYPAD avviare il browser normalmente utilizzato per l'accesso ad internet. Si
richiede una risoluzione minima di 1024*768 pixel, mentre si consiglia di utilizzare sempre l'ultima
versione del browser installato. 4
L'accesso avviene mediante inserimento di login e password, quest'ultima andra cambiata
obbiigatoriamente al.'primo accesso e pud essére modificata in ogni momento.

Collegarsi all'indirizzo, inserire le proprie credenziali e cliccare Login:

SEIE S A

Usermame e pass.ord non possono essere vuoti-
Usemame: |

Password: | e
[Login|

hai dimenticato la password? clicca qui
Broviser sypportati:
Mozilis FireFox - Goegle Chrome - Internet Explorer 7,9,9
risofuzione minims consigliata 1024x768

€ 2012 - 2020 CSA S.C.p.A.
. Via della Minerva 1, Roma
Powered by C52 5.C.p.A. | EasyPad 4.0.0.5.5.1-SMAPSHOT

Figura 1 Accesso al sistema
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4.1.1 Recupero password .
Per recuperare la password di accesso, accedere alla pagina principale di EASYPAD e cliccare sul
collegamento per il recupero password. Il sistema visualizza la pagina per il recupero della password

e i campi dove inserire usermame ed e-mail indicate in fase di registrazione. Per procedere, cliccare
sul pulsante Prosegui ed attendere il messaggio di posta elettronica con le jstruzioni per il ripristino

della password.

Recupero Password

Quasta Procadura permette di reimpostare la password per
laccesso al sistema.

Inserire nai campi sottostanti Usermame @ Indirizzo Email con i
quali siate ragistrati 2 cliccar= su "Prosegui®

1l sistama, dopo aver controllato 13 correttazza dzi dati Insariti
Invierd una email contenente una password temporanea e un link
per attivaria.

Cliccare su "annulla” per annullarz la procedura,

Usamame™: |
Email=:{

Figura 2 Recupero Password
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dopo la login la pagina di modifica password (Figura 3).

SAM GIUSEPPE MOSCAT - AVELUNO

= oA

4.2 Mod iﬁéa Password

Al primo accesso, oppure a seguito di una richiesta di ripristino delle credenziali, il sistema mostra

eI

DO0CUMENTS

Per ccnti [ 335t tiare la passviord

Hueva Passw
Confzrma Kuova Passy

(Cambia Pas

b

Requist passward

(
@ 5QNZyY SPEE
s slmenag un

Py

e zimeanu un cRratiere 3pacalz r3 quesy AT s

Figura 3 Cambio Password Obbligatorio
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La politica di autenticazione dell'applicazione & conforme agli alti standard di sicurezza degli accessi

imposti dalla normativa vigente in ambito GDPR.
All'atto dell'inserimento di una password personale, il sistema verifica che la parola di accesso

soddisfi determinati requisiti di complessita.
La password:

deve essere compresa tra 14 e 20 caratteri
deve includere almeno un carattere maiuscolo
deve includere almeno un carattere minuscolo
deve includere almeno un carattere numerico
deve includere almeno un carattere speciale
non deve includere spazi

non deve contenere caratteri accentati
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L'utente compila i campi, clicca Cambia Password per impostare la sua password personale ed
accede alla pagina iniziale di EasyPad. . :
In qualsiasi momento, I'utente pud modificare la propria password cliccando l'icona - compilando
i campi e confermando come in Figura 4.

Pl R

=€ §'A

Iesvvewrs

Figura 4 Cambio Password Opziona/e

4.3 Uscita dal sistema

Per uscire da EASYPAD cliccare sul pulsante Logout presente in alto a destra.

4.4 Navigazione nel sito

Per procedere alla lavorazione, € necessario selezionare il Flusso, la Struttura, il Profilo e la

Tipologia Flusso.

@ E—I ;[: SA B ] AT RUNA e m’i’ m m

Thissa Salencarea Favta
'\ ServitiofStattura :

Pratile © 2

Tmologsa fluszo © Scleaznare Todsa Autse =

IQJ tiezzuna seleziono affetiuata J

Figura 5 Selezione Struttura/Profilo dalla Pagina Iniziale
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In base alla selezione effettuata, il sistema carica la pagina iniziale con le azioni e le attivita

disponibili. i

Figura 6 Caricamento pagina iniziale
La pagina & divisa in sezioni:
e In alto, la testata: visualizza informazioni sull'utente, sul nome del profilo e la struttura

selezionate in quel momento e i pulsanti:

- " Cambia Password ,

- Help, che consente di scaricare i manuali, suddivisi per aree funzionali.

- Home, che consente di ricaricare la pagina iniziale.

- Logout, che consente di uscire dal sistema (Figura 7).

pamne, i O B 5o |

£5 A L ettt R e )

Figura 7 Testata

. A sinistra, subito al di sotto della testata, I'elenco a discesa per la selezione Flusso, Struttura,
Profili, Tipologia per le quali 'utente & abilitato e a cui corrispondono le diverse funzionalita

(Figura 8).
Flussc : | DETERMINAZIOME v|
Servizio/Struttura : | UOC AFFARL GEMERALI v
Profiio : | Estensore hd |
Tigologia Flusse : | DETERMINAZIOME v

Figura 8 Flusso, Struttura, Profili, Tipo/ogia'
o Sotto a seguire, I'elenco delle icone relative alle funzionalita disponibili selezionate in base

alla combinazione Struttura/Profilo scelta (Figura 9).
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Figura 9 Funzionalita Disponibili
e |In basso, il riquadro con le sezioni SINOTTICO, DA AVVIARE e DA COMPLETARE,
riportanti le proposté disponibili alla lavorazione nelle varie fasi in base alla scelta della

combinazione Flusso/Struttura/Profilo (Figura 10).

Q Ut

L 03 8emzienue = CaAv e

O ATHVITA L2 AVIARE (5

O ATV DACCHPLETARE ()

Figura 10 Riquadro Attivita

¢ In coda alla pagina, le informazioni generali su EASYPAD (Figura 11).

Poversdby CASORA [Py I CASEpA
Figura 11 Informazioni Generali .

Per selezionare una funzionalita, cliccare sull'icona corrispondente.
Per iniziare la lavorazione di una fase per una proposta, cliccare sulla riga DA AVVIARE o DA
COMPLETARE, selezionare la casella di spunta relativa alla proposta in questione e cliccare sul

tasto Prendi in Caricol/Lavora o Lavora (Figura 12).
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45 Funzionalita predefinite

Versione N. 0.9
Data Gennaio 2020
[ ivios l mant 5t

EASYPAD, nella configurazione base, dispone dei seguenti profili con le relative funzionalita
suddivisi per Area Organizzativa Omogenea (AOO) e per Struttura.
7 o g oo g .9 O w 9 @ = z o
2 § €5 23 35 8 3 g£%3 23 § %
1 2 e g 88 § & a8 3¢ 5 d
e 3§ 22 88 & 8 s 8 2 o @ >
g 3 =g a8 g 3 o © 7 o < 3
= g 2 53 £, 9 E o 4 S 3
FUNZIOMALITA' o a 5 2 5 3 8 = T ] 5
= B g B 3 2 @ ::; Q ° @
=4 5 = = = =1 o & Qo > =
c @ o 3 o > 3 o a2
— ] %] =]
g g 5 ° ° 3
= & - =}
a & 5 2
Definizione Bozza X
Definizione Proposta X
Redazione Bozza
Redazione Proposta
‘Verifica Determina X
Verifica Proposta X
Vidimazione Bozza X
Vidimazione Proposta X
Pareri X
Valutazione/Adozione X X
Vzlutazione/Adozione X X
Firma Valutazione X X X X
Trasmissione X
Pubblicazioni X X
Registrazioni X
Vonitoraggio X X X. X X X X
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m w g o gg © o % O 0w = > »
z a g 5 8 c s 5 5 o & © 5 o 3 5
2 8 ca 2§ &2 & 8. o8 g 3 3 S
o @ ge 85 §8 38 & e = a g 5 5
H 9 5 5 23 3 8 g e § 2 0° a 3
5 3 2 &3 s o @ - ® > o =
2 § ) 2 » @ 2 @« S 2 g
FUNMZIOMALITA' 5 w £ 3 3 3 8 g © o 3
& ¥ £ g -] s 5 (= 3 @
z .3 232 32 o & 5 > g
Q o
g g ) > 3 o g
g o, = o o
= & = =]
5 o
=3 ) s <
Pubblicazioni X X X X . X | X
Albo X X X X X X X X
Ricezione X X X X X X X
Nuova Proposta Delibara X
Nuova Proposta Determina X :
Coniigurazione AOO/Utenti X X
Coniigurazione Sistema X X
(ADMIM)
Configurazione Sistema X
(SUPER ADWNIN)

Tabella 1 Profili e Funzionalita predefinite
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5 Premessa
EASYPAD prevede un flusso di lavorazione automatizzato per la lavorazione delle delibere e delle

determine dirigenziali.
Gli utenti configurati con i ruoli di Amministratore e Super Ammlnlstratore possono accedere al

pannello di configurazione del sistema.
ATTENZIONE: modifiche non consapevoli al pannello di configurazione potrebbero
provocare il blocco del sistema. Operare solo se adeguatamente formati.

La sezione di configurazione & suddivisa in moduli SuperAdmin, che impattano sull'intero sistema,

e mpduli Admin, che impattano sulla singola Aoo di afferenza (Figura 13).

PROFILO:

E =F. S,.,A - sur’_r_n.r.i_m.ln pusyaid Sistemy 9
o

. Clicea suil2 voci d: menu ger
i accadare all2 azioni disponit:h

Pn\vered by Consorzio CSAI F’nva¢:) | Consorzi io CSA

Figura 13 Pagina di Configurazione S/stema
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6 Configurazione Sistema - Admin

Gli utenti Admin‘e' SuperAdmin possono accedere al modulo di Configurazione Sistema Admin
cliccando sulla relativa voce nel menu posto sulla sinistra della pagina.

6.1 Flusso/Profili/Domini
In Flusso/Profili/Domini & possibile associare ad un flusso un profilo in relazione ad un dominio.
Per accedere a Flusso/Profili/Domini, cliccare sulla relativa voce in Configurazione Sistema

Admin.
Il sistema mostra una pagina come in Figura 14.

LA ’ AROFLY
_' 3 [: 4 S A Lo UsERiANE: generadmip,easyead i
O E 3arswente Sistema

© RICERTA

Tipotegia Atto:Prafiio
atzito

Bomtnl Estetnl

Tipolagd Attt

tncaricnt Temocraael

Sdsezcre

1-20di 25 elementi 20 1 26 1,20 | 100 | Tulte

Figura 14 Fluséd/oﬁ/o/Domi

Per ricercare una combinazione flusso/profilo/dominio, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effettuare una ricerca, compilare i campi e cliccare Cerca (Figura 15).
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& RICZRCA
Fiusso: Deiiberazione v |
Profiio: Responsatiie Istruttora v]
Tipa:| Geserico v]
Hinima:l l
Massimo:l N3G - ]
Struttura:l ]
SELEZONA STRUTTURA
0 occomenze trovate
B A YN .
-

S5 UCCAFFARI GZNERALI [AA GG
3%, UCCAFRARILEGALI [AA Lt
£1 LCC CONTROLLC T BEGTICNE ([CC_5E]

_‘L USE ¥TTODOLOGS DI 3UDSET

2L UCC ZCONDMICT TINANZIAAC [FCO_THY
B UOS GESTIONS RISORSE LYANT [GRU]
% UCS STATC GIURIDICT £ CONCCASI[SiL_CON

&X UCC FROVVEDITORATD ECONOWATE {FRCV_ECON]

25 USCTECHICD PATRINOMO FECH_PATR]
z& UCS FORMAZICNE € AGGICRIAMENTC (F0R0_AGG]

1.’. UOS RTLATICNI TETIRNT COMUNECAZIONS ISTITLZICHALT URR [URS v

Figura 15 Ricerca in Flusso/Profili/Domini

-
" . . . v . ) e
Per eliminare una combinazione flusso/profilo/dominio, cliccare l'icona e

s

. v . " o . . iy .
Per modificare una combinazione flusso/profilo/dominio, cliccare licona . Il sistema mostra la
maschera di Modifica in cui & possibile aggiornare i vari campi (Figura 16).
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Fiusso™: [ Deliberazione v
profilc: [ Respensabile Istruttoria v
Tipo:[ Generico _v]
Kinimo: |1 ]
Fiassimo:|100 |
Struttura:{UOC AFFARI GENERALI [A4_GG] J

SELEZIONA STRUTTURA

Pizarza la runura [AFFA ' ]
2 occorrenze trovat—

= ';._j Azizrzs Osse:; iars S3n Giusappa Moszsu
#0200 DEMO]

+ I'll CIPARTINENTO MECICINA G:

+ LLCIPARTINENYT

+ ILLOPERT
i It OiPRET
+ Il CIPART
+ JgloreRT

TO MATERNO INFANTILE [DIF_WAT_INT
ENTO SHCOEMATOLOGICO [CiP_ONCO_ENA]

0 SS5VIZ SARITARI{CIP_SERY_SANITL

[E (Yl

- dgcrs
- J5I UCCASTARI GENERAU A GG

21, UFFICIO FROTCCOLLO [PRCT]

AR STRATIVACA]

Figura 16 Modifica Flusso/Profili/Domini -

Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulla.

Per inserire una nuova combinazione flusso/profilo/dominio, cliccare Nuovo sulla destrae procedere
come indicato per la modifica.

6.2 Flusso/Profili/Domini/Utenti

In FlussolProfili/Domini/lUtenti & possibile associare ad un utente una combinazione

Flusso/ProfilifDomini.
Per accedere a Flussol/ProfililDomini/Utenti, cliccare sulla relativa voce in Configurazione

Sistema Admin.
Il sistema mostra una pagina come in Flgura 17.
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' FussoPontioomint |
; Tipotogta Atw. Profile !
' Flmapr)p i
i Damini Estarni | SIRIZTUE ATNMNISTR |[|.') , i
i Tripologie Atti i o5 Sizedv are Ty { SIATIONF LAUGTR | oo
Incarichs Temperanet i LUETE B i =23 Crzeds’ cra 31 | DIATIINE ANSULITA | ciertesernty
‘ | ! e
———— 1
2 Cizsfaea el (I B :
Sezemzice Pazarzs Cazetr e s Ftaete serra
{izedCizedemn. ]
2erds Cozeda ara 3a 1 D1 Lteve bty 1
i kzeedaSazats ens Do testa tand?
Cizemfyuedataa By | oteEmisuR aumamie [ Geeeszaen -
1-20d1 35 elemarti 20 | se 10| 109 ! Tuy 130 0 v

Figura 17 Flusé/Proﬁ/i/DominVUtenti

Per ricercare una combinazione flusso/profilo/dominio/utente, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effettuare una ricerca, compilare i campi e cliccare Cerca (Figura 18).

& RICERCA
Aoo:LAzienda Ospedaliera San Giuseppe IMoscati v
Fiusso:| Dellberazions v
Proﬁlo:l Dirlgente/Responsatile dl Servizic/Struttura v
Struttura:lUOC AFFARI GEMERALI [AA_GGI ]

SELEZIONA STRUTTURA

Ricerca la siruwura

[aFFa

2 occorrenze trovate

[:l Agzarca Osgezalera S3n Giuszzzz hioscai
11 D20 [B220;
Izl DIPARTIMENTO MECIC!INA GENERALE E SFECIALISTICA[DIF_MEC_GEN_SP)
1;1 CIPARTIMENTO CARDICVASCCLARE {CIF_CARC]
Ix'. PIPARTIMENTO CHIRURGIA GENSRALE £ SFECIALISTICA[DIP_CH_GEN_S7)
l:}. CIFARTIMENTO EMERGENZA S AL_‘C::_MZXCNE [DIF_EME_ACT)
I;l DIFARTIMZENTO MATERNO INFANTILE [CIP_WAT_INF}
!11 CIPARTIMENTO CNCCEMATOLOGICO [CIP_ONCO_ENA]
£52 DIFARTIMENTO SZRVIZI SANITARI (DIP_SZRV_SENIT}
111 DIREZIONE ANMMINISTRATVA DA
Ig_!. UOC AFFARI GENERALI [43_E8

23 UFFICIO FROTCCOLLO PROT)

HEHBEEE®

Figura 18 Ricerca in Flusso/Profili/Domini/Utenti
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Per modificare o inserire una nuova combinazione flusso/profilo/dominio/utente, cliccare

. Nuovo/Modifica sulla destra.
Il sistema mostra una pagina come in Figura 19.

‘e, T — . PROFIL
E‘ S: l\ L UseLRAE qyperadmin.easypad
un.l... . Sirkemta

CC{IF!EUW};!IE

O [ICFRCA

Tipologia Atte. Profilo
Fianatsria
Dosum Esternt P H .
7 i
Tipologie awl Zuzer adw e ate Canias Lram [z ) {3 )
Incenshl Temperaner | o

F
-
viente Cizafa 63 fam 3. 35 5] 2 -
i il
utenty Srzezpiens T3tk IML < el -
utesty ol R L i - ¥

Figura 19 Nuovo/Modifica - Lista Utenti

Per ricercare un elemento, cliccare sulla sezione Ricerca. -
Per effettuare una ricerca, compilare i campi e cliccare Cerca (Figura 20).

© RICERCA

Nome:|Utente

Cognome:!test03
Codice Fisczle:|GRG -
Aoc:[ Azisnda Ospedaliera San Giu: v |

|
ta5103 Azizrnda Csoadaliars San Gi. | GRGIV

utants

Figura 20 Ricerca Utente

Per modificare un elemento, cliccare l'icona - . |l sistema mostra la maschera in Figura 21 in cui
& possibile selezionare dai menu a discesa la combinazione Flusso/Profilo/Dominio da associare

all'utente.
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Agguingi Flusseifrofilo’Dominio

B ;
Flusso™:|--- Select --- v
Profilo™: | --- Seleck --- v
Dominio™: |--- Select --- 2

’_Urenze Salezionato: test01 utente

:,,

€

Dirztors Ammialstativo DIRSZICHE ALMMINISTRATIVA

Dzlidarazions

I

i

1 DIREZICHNE AMMIMNISTRATIVA
{

Ep

l
|
|

i Diraticra Amminiszative

Daterminazisna

3 - 2di 2 elementi 20 | 4¢ | so | 00 | Tuws : 1

Figura 21 Aggiungi Flusso/Profilo/Dominio
Per confermare la combinazione scelta, cliccare Aggiungi.

6 -2
Per eliminare una combinazione flusso/profilo/dominio associata ad un utente, cliccare Ficona & .

6.3 Tipologia Atto/Profilo Firmatario

In Tipologia Atto/Profilo Firmatario & possibile associare ad una tipologia di atto un profilo
firmatario, definendone il criterio di validazione di firma, debole o forte. .

Per accedere a Tipologia Atto/Profilo Firmatario, cliccare sulla relativa voce in Configurazione
Sistema Admin.

Il sistema mostra una pagina come in (Figura 22).
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Ircewenry

H : Ctrer e | ROEI O
1 1 A ———————— oriic

courGuRsZIoHE

Flusso.Profitl Domini

Tlusso Prchili’Darminl Uienti

Domtrl Esternl

[ Tipologle Al

l Incaricht Teinporanai

srarduCizazalar | e

1 DimgemURerzzv | Azerda Cuzedslen | Venfiza deg Teimn | 5.

| Czeanera 2z¢rdaCrzeniler | fertzadzr=alay

nzesre Tecsizs | AzardaGazazalan | YenfoaTervinds. | 8

21men

i Sucattzra Savearn Azrardy Sizezsles | Turan E

B ; 1
1- 202l 129 elamentl 20140 130 | 100 | Tuto 122150 n o«
8

Figura 22 Tipolaia APrIo Filmatario

Per ricercare una combinazione tipologia atto/profilo firmatario, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effettuare una ricerca, compilare i campi e cliccare Cerca (Figura 23).

S O PROEI D
“:51 A; -+ USERRANME: syperadmin.easynad e piads

conFiGuRAZONE

s © RizERCA

Flusso ProltikDemini ”

vt

" FlussaPronivDominiiteny T

Si Ho'sTult
Firma Obbligatoria: -5i "tio ®Turti

Domim Esternl

Tipologie Atts

Firma Abilitato:

Incakhl Temporznel

Figura 23 Ricerca in Tipologia Atto/Profilo _Fihnatario

=

Per eliminare una combinazione tipologia atto/profilo firmatario, cliccare l'icona

N

Per miodificare una combinazione tipologia atto/profilo firmatario, cliccare l'icona = |l sistema
mostra la maschera di Modifica in cui & possibile aggiomare i vari campi (Figura 24).
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Figura 24 Modifi ca Tipologia Atto/F5rof lo Firmatario

Per confermare, cliccare Conferma per annullare, cliccare Annulla.
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Per inserire una nuova combinazione tipologia atto/profilo firmatario, cliccare Nuovo sulla destra e

procedere come indicato per la modifica.

6.4 Domini Esterni

In Domini Esterni & possibile definire gli enti estemi che potranno essere selezmnatl per la

trasmissione delle delibere digitali:

Per accedere a Domini Esterni, cliccare sulla relativa voce in Configurazione Sistema Admin.

Il sistema mostra una pagina come in (Figura 25).

E-' E S A <+ USEIGIAME: syperdmin cosvnad ;I‘;g;":‘(’

l-c‘!lvll

O RICERCA

Flusso.Pronfi Domin

FlussorofiliQomini:Utenu

Tipologta Anta!Profilo
Fimmatane

Tipologie At Cempigi s Twguare's “CR

Incarichl Yemporznel

L!umdn Aziook:
-“hodfica | Ukmna

1-2di 2 elemenn 20 1 40 | 291wy | fetts

Figura 25 Domini Esterni

Per ricercare un dominio esterno, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effettuare una ricerca, compilare i campi e cliccare Cerca (Figura 26).
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Neme:|GIUNTA e

Abilitato: 'S e ' Tutti
Controllc: | /Si’'MNo ' Tutti

[

Giunzz Ragizraie | GR To [ gi ’ e @ |

Figura 26 Ricerca in Domini Esterni

. [‘?::tl

Per eliminare un dominio esterno, cliccare l'icona

Per modificare un dominio esterno, cliccare l'icona - . Il sistema mostra la maschera di Modifica
in cui & possibile aggiornare i vari campi come in (Figura 27).

Mocme™: |Giunta Regionale

Codice™: [GR
Destinatario: |t = 5 -
Abilitato™: ‘®:5i ' _'Ne
Controllo: 'Si 2:Mo

Figura 27 Modifica Dominio Esterno

Se si imposta un destinatario per un dominio esterno, il sistema lo selezionera come destinatario
predefinito in Definizione Proposta nella pagina relativa ai servizi interessati alla trasmissione.

Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulla.
Per inserire un nuovo dominio esterno, cliccare Nuovo sulla destra e procedere come indicato per

la modifica.

6.5 Tipologie Atti

In Tipologie Atti & possibile definire le caratteristiche delle varie tipologie.
Per accedere a Tipologie Atti, cliccare sulla relativa voce in Configurazione Sistema Admin.
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Il sistema mostra una pagina come in Figura 28.
;.F(‘.S;.A.. L2 USEREANL: aupgeadtin eqasypad 5’_,“;,’,,’;,':1 EonifnE fad

Flusso:Prenll Damini

Flussa Profik.ComintUtent!

Tepologsa Atic: Profilo
sterla

l Domini Esternl

E) | ch

Qe G

or or losermasze cree fug  tar e 2 i i E
1-10¢l 10 demanti 20 ) <0l to | o} Tus . B S

dameads @atent.

Figura 28 ﬁplogle Atti

Per ricercare una tipologia di atto, cliccare sulla sezione Ricerca.
Per effettuare una ricerca, compilare i campi e cliccare Cerca (Figura 29).

VORILERUA L

Nome:DE-01 i
Descrizicna:|DELIBERA
Giorni Eseguibilita:|10
Ragistro:| DELIBERAZIONI
Macro Tipolog.:| Delibera __
’ Aoo:| Azienda Ospedaliera San Giuseppe ioscati ¥ !
Abilitate:. 'Si . 'No **Tutd , .
Verif. Contabile:' 'Si .'No "® Tutd ' ’ § 3
Dati Contebili:* 'Si " ’No '®Tutti )
’ Pareriz .'Si .

. UNo 2 Tutd
Riferimento:' 'Sj ‘_‘No ‘®Tuth

ziznds..

0E { D2-21 | Daliszrs di Nomira
|

Figura 29 Ricerca in Tipologie Atti

Per eliminare una tipologia di atto, cliccare l'icona
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in cui & possibile aggiornare i vari campi come in (Figura 30).

Nome

Descrizicne*

Giorni Eseguibilita™
Registre™:

ilacro Tipoleg.™

Verif. Formale::
Verif. Legittimita,
Merito:
Verif.

;10

:! Delibera

Aoo=:| Azienda Ospedaliera San Giuseppe iescati ¥

Contabile:*
Dati Contabili:*
Pareri:’
Riferimento:"

™:|DE-01

:iDelibera di Ncmina

i DELIBERAZIONI

'5i®Ng
~Si N
'Si ¥ o

si 2'pe
151 %Mo
'Si @'Ne

Figura 30 Modica in Tipologie Afti

Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulla.

Per disabilitare una tipologia di atto, cliccare l'icona
nel menu a discesa Tipologia di Definizione Proposta/Definizione Bozza.

- . - i 'g-
Analogamente, per abilitare una tipologia, cliccare licona ™.

Vie
@

una maschera come in Figura 31 dove ci sono i modelli disponibili.

|l sistema mostra la maschera di Modifica

* . La tipologia disabilitata non sara pit visibile

FROFOSTA 1 Rasponsabils ttzria | Proposta i fasa di dafi. | Si
PROFOSTA b Diratzors Gararala Proposta in fasa di dafi.. | Si
FRCFOSTA 1 Estansors Frépo;ta inattasadirz.. | Si
FROFOSTA 1 Rasponsabils Iawruttaria Proposta di dalibzracs.. | &
FROFOSTA 1 D;rigante.-"Res:anssbﬂe : Frapustsl,di dalibzra an.. | Si
;-‘RCFUE\—A 1 Oparators Froposta di dzlibara vid Si
FROFOSTA 1 Dirattora Gararalz Proposta ir attas2 di va.. | ho
PROFOSTA £ Diratio-z Garzrals Proposia ir fass di dafi.. | Si
FROFOSTA o 1 — Dirztzorz Gararala Proposts d dalibzra co. Si
ATTESTAZICME TECI.’ICO:’COI;:‘_;ABILE 2 Furzionario Tacrice Froposta in :,&esa di va.. | Si

[ile|E||E|le||Fik|l

1 - 12 di 19 elementi

20|

Tutia

Figura 31 Modifica Template Associati

300 80| |
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Per visualizzare i pareri associati ad una tipologia di atto, cliccare i . Il sistema mostra una pagina
come in Figura 32. '

. i  EETHIATTE Sume sa PROFILO:
u E_l [: s A L USERHANRE: =upemdminsasyond . Sigema

sacumrane

':g.'lF:GUw""E

Flusso Profiti Cannny Visntt

Tinatcgu Ante Pichia”
imatsria

Damuai Esternl

antinlaalinal mata 1

Figura 32 Lista ﬁaren Associati

=
i

Per eliminare un parere, cliccare I'icona

Per modificare un parere, cliccare licona = . Il sistema mostra la maschera di Modifica in cui &
possibile aggiornare i vari campi come in Figura 33. '

Tipologia Atto: DE-02

Profilo™:{ Direttore Sanitaric 2

Parere>:| Obbligatorio v
Abilitato™: ‘®si _'Na

ordine™:[ 5

Figura 33 Modifica Parere Associato

Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulia.

Per tornare a Tipologie Atti, cliccare Indietro.
Per inserire una nuova tipologia di atto, cliccare Nuovo sulla destra e procedere come indicato per

la modifica.

6.6 Incarichi Temporanei

In Incarichi Temporanei & possibile definire le caratteristiche degli incarichi di vicariato.
Per accedere a Incarichi Temporanei, cliccare sulla relativa voce in Configurazione Sistema

Admin.
Il sistema mostra una pagina comein (Figura 34).
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CONFIGURAZIONE

esm

pon |

[

B St
(R A RS T

1-2di2alement] 20°) 50 1 e | 03 1 Tuna ; 1

Legenda Azlon:
-~ Modifica | 2 Disabilita

Figura 34 Incarichi Temporanei

Per scaricare il documento di nomina del vicario per un incarico disabilitato, cliccare l'icona ~' .

Per inserire un nuovo incarico temporaneo, cliccare Nuovo in alto a destra. Il sistema mostra una
maschera come in Figura 35 in cui & possibile valorizzare i vari campi selezionando tra le voci
presenti negli elenchi a discesa ed allegare il documento di nomina del vicario tramite Sfoglia

Aggiuagi Incarico
Aoc":LAzienda Ospedallera San Giuseppe Moscali .

Fiusso™: | Deliberazione v]
Incarlco™: [Incaricc di Vicario del Direttore/Dirigente di Struttura/Servizio

Mardataric™: [UOC AFFARI GENERALI - Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura - Procedimento - dirigente uoc v

Incaricate™: [UOC AFFARI GENERALI - estensore uoc

Motivazione*:| Assenza Temporanea
Data Inizic™:122/01/2021 r
Dats Fine™:[30/01/2021

] Scegli file ] Nessun file selezionato

4

Figura 35 Inserimento di un Incarico Temporaneo

Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulla.
"Nel momento in cui un incarico temporaneo entra in vigore, il profilo/utente mandatario non puo pit

prendere in carico un’attivita. " g
Tutte le proposte/bozze in carico al profilo/utente mandatario vengono automaticamente assegnate

al profilo/utente vicario.
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Allo stesso modo, durante il periodo di validita dell'incarico tutte le proposte/bozze che prevedono
nel proprio iter la lavorazione da parte del profilo/utente mandatario vengono automaticamente
. assegnate al profilo/utente vicario.
Solo in caso di incarico vicario di Direttore/Dirigente di Struttura/Servizio per una struttura che
presenta piu utenti con profilo Direttore/Dirigente di Struttura/Servizio non temporanei, le nuove
proposte/bozze non sono assegnate automaticamente al profilo/utente vicario, ma sono comunque
disponibili solo al vicario stesso ed agli utenti Diretfore/Dirigente di Struttura/Servizio non mandatari.
Per modificare un incarico temporaneo abilitato, cliccare l'icona -+ . Il sistema mostra la maschera
di Modifica come in Figura 36 in cui & possibile cambiare la motivazione, scaricare il documento di

4
nomlna del vicario con ||cona = e sostltmre il documento d| nomina con Sfoglla

Aggiungi Incanco

[_ Aoco™: Azi

Flusso™:

P iz di Strucurs/Sar

Incarice™: In
Mandataric™: SEMC e HER:H zisiStrutiura - Procadinienta - Gigvanni Cardiile
~

Incaricato™: TEHC - Ziovanni Cardilis
Motivazione*: | Avvicendamento v]
Data Inizio™: : :-. !

Data Fine*: "

File: DOCUMENTC DI NOMINA.pdf ks

l Scegli file | Messun ﬁle selezicnato

gy

F/gura 36 Mod/f/ca lncar/co Temporaneo

Per confermare, cliccare Conferma; per annullare, cliccare Annulla.

Per disabilitare un incarico temporaneo, cliccare icona D. )
Alla scadenza/disabilitazione dellincarico temporaneo, il vicario perde

struttura/profilo associata all'incarico.
Le proposte/bozze in carico al vicario sono automaticamente assegnate al mandatario.

la combinazione
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7 Workflow

EASYPAD prevede un flusso di lavorazione automatico per la lavorazione delle delibere e delle

determine dirigenziali.
Per procedere alla lavorazione & necessario selezionare il Flusso, la Struttura, il Profilo e la Tipologia

Flusso.
. ‘ a3 Tl
G E_I C.S:A L USERTIAHES adz2urTo MEIGERT BRUNILO: m Em @.«?Lx
Ivcemians
Flusso @ e
Drofila : ‘Salezionare Profia -
Tinologia Flussa : Salezionace Tipologia Flusso
| ® Hlazsunz selezicne effettuzta,

Figura 37 Selezione Struttura/Profilo dalla Pagina Iniziale
In base alla selezione effettuata, il sistema carica la pagina iniziale con le azioni e le attivita

disponibili. , .

Figura 38 Caricamento pagina iniziale
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8 Deliberazioni

In questo capitolo verranno presentate tutte le fasi necessarie alla lavorazione di una delibera
dirigenziale, dalla prima definizione di proposta fino alla numerazione dell’atto da cui sara p055|b|le

procedere alla pubblicazione sull'Albo Pretorio. -

8.1 Definizione Proposta
Per definire una bozza, selezionare il flusso DELIBERAZIONE, Ia struttura di appartenenza, il prof ilo

di Responsabile Istruttoria e Ia tipologia di interesse.

La pagina si aggioma mostrando licona #*“ . Per iniziare la definizione di una proposta, cliccare

‘tale icona.

Il sistema suddivide la definizione della bozza in 5 pagine: TIPOLOGIA / OGGETTO , ..., SERVIZI

TRASMISSIONE:
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DAT Lxnvapiee SEHVILT TRASNTIVS (O NT

Figura 39 Barra di avanzamento
Nota: .
* Per annullare la delibera ed arrestare liter, cliccare Annulla Proposta in baéso.

Per tornare indietro tra le schermate e modificare quanto inserito, cliccare Indietro in basso.

L ]
e Per avanzare con la pagina successiva, cliccare l'icona Avanti in basso.
* Perpassare da una pagina ad un'altra, cliccare sulla barra in alto (Figura 39);

) RIEFILCGO DATI

e Pervisualizzare i dati immessi, cliccare sulla sezione in alto
Per sospendere la lavorazione e salvare i dati immessi, cliccare Home in alto a destra. Sara
possibile riprendere in un secondo momento la lavorazione selezionando Iattivita nella
.' pagina iniziale come indicato in Figura 40.

e

'Figura 40 Riprendere la Definizione dalla Pagina Iniziale

8.1.1 Tipologia / Oggetto

Il sistema mostra la pagina in (Figura 41)
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SEI LS4 . : EZ=1 s

Pemerz CpaTeE A 30,

Figura 41 Tipologia / Oggetto
Per indicare la tipologia di delibera, scegliere tra le voci disponibili nell'elenco a discesa Tipologia
(Figura 42).

SELEZIOHA TIFCGLOGIA

Delibera

Delibera con Dati Contabili

Figura 42 Scelta della Tipolog/a

Per cambiare l'esecutivita & sufficiente scegliere tra:
e Ordinaria - preselezionata come lmpostaZIone predefinita
¢ Immediata - percui & necessarlo inserire la relativa motivazione (Figura 43)

e Per Approvazione - in caso di atto soggetto a controllo ex art 35 L.R.C. n 32/94 e s.m.i.

PROS2IETA’ DELIZERA
" Ordinaria ' Immediata C Per Approvazione .
Motivazione (Max 200 caratterij*:{Inserir= qui la mctivezione per es=cutivité immediaca

inserire un valore df tipo: Testo
Numero caratteri imanenti: 147

Figura 43 Definizione Bozza — Esecutivita Inmediata

Per evidenziare I'urgenza della delibera, selezionare la casella Urgente.

Questa selezione indichera quali proposte potranno essere prese in carico prima delle altre per la

lavorazione.
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Inserire il testo dell'oggetto (non pit di 500 caratteri consentiti) come indicato in (Figura 44).

0Oggetto (Max 500 caratteri)™
Cggetto della delikera

inserire un vafcre di tipo: Testo

Figura 44 Inserimento dell'oggetto

Per procedere con la seconda pagina, cliccare Avanti.

8.1.2 Allegati
Il sistema mostra la pagina in (Figura 45).

[0 rernosopan ; ]

TIFOLOG:A £ PUDDLICAZIONS *
rr"!lvnmu. Data. Oggetia 8 Pdf completo con Allegatt l

Canca &llegato™: _sfogs | tlessun fie selazionato.

Dasanzione (Max 200
caratten)™:

’ @ Hessun Allagato.

Poweredby CSASCpA |Pmacy [CSASCpA
Figura 45 Allegati
La Tipologia di Pubblicazione & automaticamente impostata per Numero, Data, Oggetto e Pdf
completo con Allegati. In questo caso, in fase di pubblicazione saranno visibili la delibera per intero

e tutti gli allegati di cui & stata confermata la pubblicabilita. .

NOTA BENE: & possibile caricare solo allegati in formato PDF o P7M.
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Per caricare un allegato, cliccare sul pulsante Scegli file / Sfoglia e selezionare il file, inserire una
Descrizione e cliccare su Carica.
La pagina si aggiorna con le informazioni relative al file caricato (Figura 46).

fearmnann

i ot s ]
- " o woen (LT
1.0t semenny (L3 N RN S R I T .
Legros frkiaer

SH-amaidss atgrs s A2 308 1m P ALY

Figura 46 Caricamento di un Allegato
Per ogni file caricato, cliccando sulle icone presenti nella colonna Azioni, & possibile scaricare
l'allegato, eliminare I'allegato, rendere pubblicabile I'allegato, rendere non pubblicabile I'allegato:
Legenda Azioni:
U Elimina Allegato | c4Scarica Allegato | * Rendi Pubblicabile] * Rendi Mon Pubblicabile

Figura 47 Legenda Allegati

Gli allegati costituiscono sempre parte iniegrante dell'atto.

In particolare:
e [allegato PUBBLICABILE sara visibile sull'Albo a istruttoria completata
¢ l'allegato NON PUBBLICABILE non sara visibile sull'Albo a istruttoria completata
Cliccando su Rendi Non Pubblicabile, il sistema mostra una schermata in cui & possibile inserire

la motivazione per cui l'allegato viene sottratto alla pubblicazione (Figura 48).
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— ALLEGATO SELEZIONATC

Meme: Prove.sof

Allegato
Dsscrizione:

N

;Dati Sensipili|
!
|
i

Lunghszza massima 200 caratteri.

Figura 48 Motivazione di Non Pubblicabilita
In questo caso I'allegato sara comunque citato nel modello di proposta di delibera con la relativa

motivazione, pur restando oscurato in pubblicazione.
Dopo aver confermato cliccando sul tasto di Conferma, il sistema mostra la sezione allegati

aggiornata con le proprieta di pubblicazione definite (Figura 49).
00l v it

1al o YRR RS R

! Legeads Arcal
| Thhmna tteznr idSeovattnzes | $ReADitticits TnstonPaticis

i
i
i
|
|
i

Fowrasnins R 3 docsticivouocs [ 905t

Figura 49 Modifica alle Proprieta di Pubblicazione
Analogamente sara possibile rendere pubblicabile un allegato prima definito come non pubblicabile

cliccando Rendi Pubblicabile.
Dopo aver caricato tutti gli allegati, procedere cliccando Avanti.
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8.1.3 Proponenti )
Nella terza schermata délla Definizione Proposta, vanno indicate le eventuali strutture co-proponenti

per la delibera in questione (Figura 50). Qualora non ci fossero, procedere direttamente cliccando

Avanti.

Legeada Sirvaws

g - on 2 szuel

; foom
taatitael @ atisa) @ Dirssn

Figura 50 Selezidne delle Strutture Co-Proponenti

Per aggiungere una struttura co-proponente, selezionare una struttura, eventualmente digitandone
parte del nome per facilitarne l'individuazione, ed aggiungerla alla lista tramite il tasto Aggiungi.
Analogamente si potranno rimuovere le voci inserite tramite il tasto Rimuovi.

~ Per procedere alla fase successiva, cliccare Avanti.

8.1.4 Dati Contabili )
Nella quarta pagina della Definizione Proposta, si inseriscono i dati contabili relativi alla delibera. Se
la tipologia scelta in pagina 1 di Definizione Proposta non prevede dati contabili, questi saranno
disabilitati e si potra procedere direttamente a pagina successiva cliccando Avanti.
Se, al contrario, la tipologia prescelta ne prevede limmissione, il sistema richiedera di compilare i
campi: ' '

e C.I.G,, col codice alfanumerico che lo identifica;

¢ C.U.P,, col codice alfanumerico che lo identifica;

e Importo, con la cifra numerica in euro e con il carattere virgola “,” per separare le unita dai

centesimii
« Conto Economico, inserendo i codici numerici del conto o dei conti a cui imputare l'importo

Eventualmente, si potranno inserire delle annotazioni nel campo Note (Figura 51)
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| © rErios0 DA

DATI COHTAZILL

[

Note

C.I.G.:ABC123 |
Insarire un valare di tigo: Testo

C.U.P.:ASDI56
Inserire un valare di bpo: Testo

Importo(€): [1234,56 K

inserire un valore di tipo: Decimale
CODICZ.G.01 - 2020(1000 €) :CCDICZ.G.02 - 2229(299
€) :CODICE.G.03 - 2029(30 €)

Conto

Economico/Capitolo:

Insertra un valora di tipo: Testo
MNumzrg carattan consentiti: 200

Inserire un valore ¢l tico: Testo
Numero carstreri consentitl: 200

Figura 51 Dati Contabili

Per selezionare un

conto dall’'elenco, cliccare il tasto Seleziona Conto Economico / Capitolo.
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#S2ie7iGha Conta ECOnOMICO

CERCA COHTO ECONCAICOICAPITOLO - DELIZERE
Codice:|
Descrizione:

Anno:

2020 CODICE.G.01 Dezaisiona MOSCATI 01 2@ K

. 2020 CODICE.G.02 Descrizions MOSCATI 02 2D R
2020 " | covicec.oz Desaiziona HMOSCATI 02 I@P K
2020 CODICE.G.0¢ Dascriziona MOSCATI 04 i ? @® ¢ X
2020 CODICE.G.05 . Dasaiziona MOSCATL 05 ‘ 2@ R
2020 : CODICE.G.06 Descizione HOSCATE 08 DEO®E R
2020 | copice.G.07 Descriziona MOSCATI 07 2@ R

[ 201 40 | 20 | Tutzo !

1-7di 7 elementi 10

Figura 52 Seleziona Conto Economico

Nella maschera di selezione conto, l'utente pud ricercare tra i conti disponibili e indicare la somma
da imputare al singolo conto.

Per indicare una somma relativa ad un conto, fare doppio clic sul campo Importo e valorizzare
l'importo.

Pag.40 di 104



koo

a’ﬁ SANEIUSEFFE N\‘OSCATI - AVEWNO
SGI_AO_Moscati__Documentazione_utente_Easypad_vO.9
Versione N. 0.9

Data Gennaio 2020

—CEACA CONTO ECOHOLMCO/CARITOLO - DELISERE - .
Codica: :

Descrizione:

Anno:

: e
2029 COODICE.G.0L : Dazcrizione MCSCATI 0L E
e s st g e A e AN T NI s S e ST, SN SR v clecesesesesrersrasnacnans foyo e e e =
; | g ]
2020 CODICE.G.02 | Deserizions uCSCATI 02 o T2 @@ X
5 ) I
2020 CODICE.G.03 | Descizions MCSCATI 03 PR
2020 CODICE.G.04 | Dascrizions MOSCATI 0% ! T0& X
1
2020 CODICE.G.05 | Casenziona MCSCATI 03 ,! EROR A4
! A
2020 'OD!CE.G. S MCSCATI 06 .
L N oo I oo MO POOX
i !
2020 CODICE.G.07 | Desenziona MCSCATI 97 i . D@ PR
1-7 di 7 elementi 10 | 20 | 20 | sO | Tuts ‘ B §

Figura 53 Valorizza Importo
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Per aggiungere la coppia conto / importo ai dati contabili della proposta, cliccare il pulsante

@

Aggiungi

Il sistema valorizza il conto / impoirto nei dati contabili della proposta.

[8 meriLoco par |

[

QATI CONTATILY

C.1.G.:/aBC123
Inserire un valore ¢! tipo: Testo

C.U.p.:[ASD4S6
Inserire un valare df tipo: Testo

Importo(€):[1234,56
Inserira un valore d! dgo: Declmale

CODICE.G.01(1000,00 €)

. Conto
Economico/Capitolo:

Inserire un valore dl tipo: Testo
Numero caratteri cansentiti: 200

Note:

Inserira un valore ¢l tigo: Testo
Nurmero caratteri consentiti: 200

‘ ‘épv.lar.ed by CSA SCpAI Privacy | CSA: SCpA
Figura 54 Conto/Importo inserito
E’ possibile anche aggiungere una coppia conto / importo rimuovendo contestualmente gli atri conti
/ importi gia associati prima alla proposta, cliccando Aggiungi e Sostituisci **

Se il conto che si sta ricercando non & presente nella lista dei conti disponibili, & possibile inserirne
uno NUOVO: o

e lutente clicca Aggiungi

¢ il sistema mostra una nuovariga vuota

« lutente inserisce i dati richiesti facendo doppio clic sulla nuova riga e clicca Salva
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CENCA CONTO ECONOMICOICAPITOLO - DELIBERE
Codice:

Descrizione:

Anno:

2020 CODICE.G.0L Dascrizione MGSCATI 01 @ @ @ x
2020 | CODICE.G.02 Dascriziona MCSCATI 02 3 @ & ®
2020 CODICE.G.03 Dascriziona MOSCATI 03 3 @ &‘ x
2020 4 (;‘OD!CE.G.DG ) Dascriziona MO”SCATI 04 “a @ & x
2020 CODICE.G.05 Dascrizione MOSCATI 05 ’_,;) @ 0 x
2020 ) COCICE.G.06 Cascriziona MCSCATL 06 ) ':J‘ @ & x
2020 ' CODICEG.07 . Descrizionsa 1osCATL 07 i) @ L X
2020 CODICE.G.08  CONTO INSERITO CLICCANDC AGGIViGH 2@ X
........................................ i B
1-8di 8 elementi 10 | 22 | 40 | 89 | Tums &

Figura 55 Inserimento Conto

Inoltre, & possibile anche proseguire senza indicare alcun conto economico cliccando il pulsante
Salta: il sistema valorizzera con il “cancelletto” # il conto di riferimento.

Tutte le azioni disponibili in corrispondenza di ogni riga sono indicate nei “suggerimenti” mostrati
puntando col mouse sulle relative icone:

o Seleziona q'uesto conto/importo e rimuovi gli altri conti/importo gia associati alla proposta
» Aggiungi conto/importo alla proposta

» Rimuovi conto/importo dalla proposta
e Elimina conto dalla lista conti
Una volta inseriti tuﬂi i dati contabili & possibile completare questa fase.

Per proseguire alla fase successiva, cliccare Avanti.

8.1.5 Servizi trasmissione

Infine I'utente seleziona i servizi interessati alla trasmissione.
Il sistema sceglie in automatico per la trasmissione i servizi predefiniti dallamministratore di

piattaforma ed i servizi proponenti.
Altri servizi possono essere selezionati manualmente dall'utente.
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Per aggiungere un servizio interessato alla trasmissione, selezionare una struttura, eventualmente
digitandone_ parte del nome per facilitarne lindividuazione, ed aggiungeria alla lista tramite il tasto
Aggiungi. _ '

Analogamenite, si potranno rimuovere le voci inserite tramite il tasto Rimuovi (Figura 56).

ED0T B R

u B P EZAT R rALE [ R T

B

'hwas-u.-

B 2owa v iering antnl ¥ 2000 33 1T renazien) - Castes o2 rtar DLt b 2
lmm@.s.meau.u. .

Figura 56 Servizi Interessati alla Trasmissione

Per aggiungere un soggetto es;terno interessato alla trasmissione, selezionare la casella in
corrispondenza del soggetto ed inserire il nominativo destinatario.

In caso di esecutivita Per Approvazione il sistema mostra gia selezionata la Giunta Regionale Fighra

57.

SOGGETTIESTERNI :
 Giunta Regionale Destinatarlo: [Presidenta della Giunta
I alro Destinatario: |

Figura 57 Soggetti Interessati alla Trasmissione
Per procedere al completamento della definizione, cliccare Avanti, dare I'OK sulla schermata di
avviso e cliccare Fase Completata. Il sistema mostra la schermata Riepilogo Proposta che riporta

tutti i dati inseriti nelle varie sezioni (Figura 58).
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Figura 58 Riepilogo Proposta
Dopo aver verificato la correttezza dei dati inseriti, cliccare Avanti per concludere la fase di

definizione. ,
Se l'utente possiede anche il profilo di Estensore, il sistema mostra un avviso che gli permette di

scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina iniziale (Figura 59),

diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

Figura 59 Awviso di Continuita per la Fase Successiva

8.2 Redazione Proposta

L'utente seleziona la combinazione Flusso DELIBERAZIONE / Struttura di afferenza / Profilo di
Estensore, sceglie un'attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE con stato Redazione Proposta e

clicca Lavora o Prendi in carico/l.avora (Figura 60).
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Figura 60 Prendi in Carico/Lavora per la Redazione.

8.2.1 Alleg’ ati

L'utente accede alla prima pagina di Allegati (Figura 61).

B = =T

g
et esmum

Figura 61 Redazione Proposta

E possibile visualizzare il riepilogo dei dati inseriti nelle fasi precedenti, scaricare e prendere visione
degli allegati cliccando sulle icone presenti nella colonna Azioni.

Per eventualmente modificare la tipologia di pubblicazione, caricare altri allegati e/o variare le
proprieta di pubblicabilita dei singoli allegati, cliccare Modifica in basso, e procedere come in §8.1.2.
La modifica causera I'annullamento di eventuali documenti gia generati nella fase corrente, cosi il
modello generato dal sistema sara sempre coerente con le ultime madifiche effettuate.

Per visualizzare lo storico delle eventuali fasi di lavorazione subite dalla proposta precedentemente,
cliccare Visualizza Notifiche. '

Per procedere alla schermata successiva cliccare Avanti.
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8.2.2 Redazione Proposta
Il sistema mostra la schermata di Redazione Proposta (Flgura 62).

Em e T

Figura 62 Redazione Proposté
Il sistema genera automaticamente il file <TIPOLOGIA>-DELPRO-<ANNO>-<NUMERO>.docx e lo
colloca nella sezione Documento Corrente. .

A N
Per compilare la proposta di delibera, scaricare il documento corrente tramite = | salvarlo sul

proprio PC ed apirirlo. Il file ha il frontespizio gia pre-compllato con i dati inseriti nelle fasi
precedenti ed € modificabile. Qui'utente potra compilare il corpo della delibera.

Nota Bene: & possibile anche copiare ed incollare porzioni di testo a patto di prestare particolare
attenzione a non alterare la struttura del file; rispettare gli appositi spazi posizionando il cursore al
di sotto delle relative sezioni e procedere alla compilazione come indicato in Figura 63.
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Alla stregua dell’istruttoria compiuta e delle risultanze e degli atti tutti richiamaii nelle premesse che seguono, costitventi
istruttoria a tutii gli effeiti di legge, nonché per espressa dichiarazione di regolarita tecnica ed amministeativa della stesse fesa a
mezzo di sottoscrizione della presente, I DIRETTORE di UOC AFFARI GENERALI

Premesso:........ooooo.....

Aftestata

fa conformita del presente atto alle norme sul trattamento dei dati di cui al D.Igs 196:2003 cosi come integrato con le modifiche
introdotte dal D.lgs. 101/2018 per ["adeguamentc della normativa nazionale al Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e dalle novelle
intredotre dalla legze 27 dicembre 2019 n 160, che contizae principi @ prescrizioni per il trattameato dei dati personalf, anche con
riferimento alfa loro "diffusione”, e dichiarato di aver valutato la rxspondenza dal testo, compreso degli eventuali allegati,

ooa:

destinato alfa diffusioae per il mezzo dell' Albo Pretorio alle suddette prescrizioni e ne dispone la pubblicazione nai modi di lea,__.

Dichiarato
che la documentazione criginale a supporto del prezente provvedimeato & dapositata e custodita agli afti delI"U.O. proponente,

che non sussistono motivi ostativi a procedere essendo I'ato conforme alle disposizioni di legge in materia ed at regolameati efo
diretrive dell’Ente, nonche coerente con gli obietdvi strategici individuati dalla Direzione Generale e le finalita istituzionali

dell'Ente

Il Responsabile del procadimeato dichiara 1'insussistenza del conflitto di interesse, allo stato attuale, ai sensi dell'art. 6 bis della
Legge n. 241/90 in relazicae al citato procedimento e della Misura M4 del vigente Piaao An#corruzicne,

PROFPONE AL DIRETITORE GENERALE

Per quasto in premessa, che qui 3i intende integralaente riportato
e ol

. la spesa derivantz dal preseate atto, "dichiarando che la stessa prazenta i necessari

di determinare in €....

caratteri di congruita

di disporre, quindi I'autorizzazione alla spesa di€. ... (oltre [VA...%) come da annotazione a cura dell'UQOC

Economico Finanziario™

~

Oppure
di dare atio che il preseate provvedimerto non comporta alcuaa spesa a carico deil’ Azienda

di conferire al presente provvedimento immediata esecutivita (evenruale) motivara dall’'urzenza di

Figura 63 Esempio di compilazione modello proposta

A compilazione ultimata, salvare il documento sul proprio PC. Per caricarlo sul sistema, selezionarlo
tramite il tasto Scegli file / Sfoglia e cliccare Carica. Il sistema mostra una schermata di conferma
del caricamento completato e la versione del documento si aggiorna. Cliccando Avanti il sistema
awvia la conversione in PDF del documento corrente ed abilita l'icona Fase Completata (Figura 64).
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Figura 64 Conversione in pdf

Si puo eliminare il documento PDF tramite I'icona del cestino e tornare in Allegati cliccando Indietro.
Se si clicca su Modifica i documenti saranno sempre rigenerati.
Per passare alla fase successiva, cliccare Fase Completata.

Se l'utente possiede anche il profilo di Responsabile Istruttoria, il sistema mostra un awviso che gli
permette di scegliere di accedere alla-fase successiva senza passare dalla pagina iniziale,
diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

Analogamente, se lutente possiede anche i profili di Responsabile Istruttoria e di
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura — Procedimento, potra abbreviare ulteriormente il

flusso ed accedere direttamente alla fase successiva di Verifica Regolarita Tecnica.

8.3 Veriﬁca-Proposta

L'utente seleziona la combinazione flusso DELIBERAZIONE / struttura di appartenenza / profilo di
Responsabile Istruttoria, sceglie un’attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Verifica

Proposta e clicca Lavora o Prendiin Carico/Lavora.

8.3.1 Allegati
Il sistema mostra la prima pagina Vdi'AIIegati come in Figura 65

Pag.49 di 104



ﬂ’& San Guserre MOSCAT - AVELINO

u‘.«wu S P

SGI_AO_Moscati_Documentazione_utente_Easypad_v0.9
Versione N. 0.9

Data Gennaio 2020
11 ool -t

f ‘ uwmn-m.
cabis Ay

Figura 65 Allegati

[0} p)
Per visualizzare il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedenti, espandere la sezione l—@
La sezione !®&encoanecin' mogtra gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprieta di
pubblicazione.

Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare l'icona Scarica - .
Per procedere alla schermata successiva cliccare Avanti.

8.3.2 Verifica Proposta
il S|stema mostra la pagina di Venf ica Proposta (Flgura 66)

[0 tou | 71} sou’ 57 Lot |

O R

[

(an iescc~ S comesmoses B 1 eom cima

Figura 66 Verifica Proposta

Per visualizzare lo storico di eventuah fasi di Iavorazmne precedentemente esitate, cliccare

Visualizza Notifiche.
Per tornare alla pagina precedente di Allegati, cliccare Indietro.
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Per annullare la proposta ed arrestare l'iter, cliccare Annulla Proposta. '

|® eLenca pocunentt

Per visualizzare i documenti relativi all'atto, cliccare

Per visualizzare la proposta di delibera, scaricare il file (tramite = ) dalla sezione Documento
Corrente ed esprimere la propria valutazione.

Nel riquadro Verifica, si potra selezionare:
¢ Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Fase Completata per

annullare la proposta corrente e crearne una nuova con i medesimi dati preimpostati;

o Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, eventualmente
allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 67), e cliccare Fase Completata per far
retrocedere la proposta alla fase precedente di Redazione;

[_VER!FICI\

“.'Positiva ‘flegativa ‘*'Richlesta Integrazione

Annotazioni/Motivazione: o e e e o
motivazione della richiesta ci intagrazione| )

Z
Numero caratteri imananti:407

{ Scaglifile | Hlessun file selazionato

Figura 67 Esito Verifica Richiesta Integrazione

o Positiva, per esprimere parere positivo e far proseguire la proposta alla fase successiva di
Verifica Regolaritad Tecnica, selezionare Positiva e cliccare Fase Completata.

In caso di Richiesta Integrazione, se I'utente possiede anche il profilo di Estensore, il sistema mostra
un avviso che gli permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina
iniziale, diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

Analogamente, in caso di Verifica Positiva, se lutente possiede anche il profilo di
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura - Procedimento, il sistema mostra un avviso che gli
permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina iniziale,
diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

8.4 Verifica Regolarita Tecnica

L'utente seleziona la combinazione DELIBERAZIONE / struttura di appartenenza / profilo di
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura - Procedimento, sceglie * un'attivita DA
COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Verifica Regolarita Tecnica e clicca Lavora o Prendi in

Carico/Lavora.

8.4.1 Allegati
Il sistema mostra la prima pagina di Allegati come in Figura 68
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Figura 68 Allegati
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Per visualizzare il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedenti, espandere la sezione 22N
La sezione |®EencoAwssan mostra gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprieta di

pubblicazione.
Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare l'icona & Per procedere, cliccare Avanti.

8.4.2 Verifica Reg. Tecnica

Il sistema mostra la pagina di Verifica Reg. Tecnica (Figura 69). .

[(aioss W o o

Figura 69 Verifica Regolarita Tecnica

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precedentemente esitate, cliccare Visuliazza

Notifiche. _
Per tornare alla pagina precedente di Allegati, cliccare Indietro.

I © ELENCO DOCUMENTL

Per visualizzare i ‘documenti relativi all'atto, cliccare
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Per visualizzare la proposta di delibera, scaricare il pdf sul proprio PC dalla sezione Documento
Corrente ed esprimere la propria valutazione (le istruzioni sono le medesime dei paragrafi -

precedenti).
Nel riquadro Emissione Valutazione, si potra selezionare:
¢ Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Fase Completata per

annullare la proposta corrente e crearne una nuova con i medesimi dati preimpostati;

+ Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione ed eventualmente
allegare un file tramite il tasto sfoglia (Figura 70), e cliccare Fase Completata per far
retrocedere la proposta alla fase precedente di Verifica.

—— EMISSIONE VALUTAZIONE

‘‘Pasitiva ' ‘Negativa ‘©Richiesta Integraziona

Annatazioni/Motivazione: o ottt e e e e S S
retivaziona dalla richiesta di integrazions

Numero caratteri imanenti;407

Sfogla... | Fac-simile-nocp.pdf

Figura 70 Richiesta Integrazione in Verifica di Regolarita Tecnica

» Positiva, per esprimere parere positivo, selezionare Positiva in Emissione Valutazione,

scaricare il documento corrente tramite & e firmarlo digitalmente. Per caricarlo suI sistema,
selezionarlo tramite il tasto Scegli file / Sfoglia e cliccare Carica.

Se la funzionalita & abilitata, & possibile firmare il pdf anche tramite la firma remota:
e siclicca su Firma
il sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP”
e siinseriscono i campi (username, password ed otp) della firma remota
e si conferma cliccando su Firma.
Il sistema aggiorna la sezione Documento Corrente come in (Figura 71).
DOCUMENTO CORRENTE

14/02/15 J 4 A l

66550

DE-DELPRO-2015-0C0002. pf.. PRCPOSTA [FIRIMATO

Figura 71 Caricamento Documento Firmato in Verifica Reg. Tecnica

Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento ﬂrmato cliccare © .
Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gli estremi dell'atto ed i nominativi di- coloro

che hanno firmato digitalmente il documento. .

Proposta di Celeaed i mwdmn-or.: Freo. 337 11:2014 ded 1207 ‘GI-

HEINEHIREIDEENIINN s spicims Ot coteransariaamaeaisties i (ot dos: texmies
Figura 72 Esempio di Glifo Digitale nella Versione Stampabile
Per far proseguire la proposta alla fase successiva (che sara ancora di Verifica Reg. Tecnica in

caso di presenza di strutture co-proponenti), cliccare Fase Completata.
Il sistema ricarica quindi la pagina iniziale. -

Pag.53 di 104



d &‘ S.:.N GlUSEPF: MOSCATI AVELUNO
o o e rmv—

SGI_AO_Moscati_Documentazione_utente Easypad v0.9
Versione N.-0.9

Data Gennaio 2020

In caso di Richiesta Integrazione, invece, se I'utente possiede anche il profilo di Responsabile
Istruttoria, il sistema mostra un avviso che gli permette di scegliere di accedere alla fase successiva
senza passare dalla pagina iniziale, diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina

iniziale.

8.5 Verifica di Regolarita Tecnfco / Contabile

- L'utente seleziona la combinazione DELIBERAZIONE / struttura di appartenenza / profilo di
Funzionario Tecnico/Contabile, sceglie un'attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato

Pareri Proposta e clicca Lavora o Prendi in Carico/Lavora.

8.5.1 Allegati

I sistema mostra-una paglna comein fgura

i
|
4
|
!
|
|
!
|
i
|

Figura 73 A//egéti

D RIEFILOGO DATI

Per visualizzare il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedenti espandere Ia sezione :.

pubblicazione.

Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare - .
Per avanzare, cliccare Avanti.

8.5.2 Visto Contabile

Il sistema mostra una pagina come in figura:
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Figura 74 Parere

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precedentemente esitate, cliccare Visualizza

Notifiche.
Per tornare a pagina 1 di Allegati, cliccare Indietro.

Per visualizzare la proposta di delibera, scaricare il pdf sul proprio PC dalla sezione
4

tramite = ed esprimere la propna valutazione (le istruzioni sono le medesime viste nei paragraf

precedentl)

&} ELENCO DOCUMENTI

Per la valutazione effettiva dei dati contabili, I'utente pud verificare i dati inseriti nelle fasi precedenti
ed eventualmente apportare correzioni a Conto/importo e Note accedendo alla sezione Seleziona

Conto Economico/Capitolo. ,
Le modalita operative sono del tutto analoghe a quelle descritte al paragrafo 8.1.4

Nel riquadro Emissione Parere/Visto, si potra selezionare:
. » Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, ed eventualmente

allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 79) e cliccare Fase Completata per riportare
la proposta alla fase precedente;

EMISSIONE PARERE/VISTO

—

© Positiva " 'Negativa ?'Richiesta Integrazione

Amnotazioni/blotivazione: . SO O
moti vazione l

4
B e S P G i SR 'M—Numero Caratteri rimane_nti:439

f §éeg_llﬁ_le.:-_; Provai.pdf

Figura 75 Richiesta Integrazione in VTC
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e Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Avanti e Fase

Completata per riportare la proposta alla fase precedente.
« Positiva, e cliccare Avanti per generare il documento di Visto Tecnico/Contabile.

Una volta espresso il parere, la se2|one Documento Corrente si aggiorna con il documento di parere

espresso in pdf.
DOCUMENTO CORRENTE

LV/TC-FT1070-2025-500... : ATy TECUICT/CONTASILE l 1.0 | 121957 l 62/05/20 ] &
| I -

Figura 76 Parere Espresso

Per proseguire, scaricare il documento corrente tramite & e firmarlo digitalmente.
.Per caricarlo sul sistema, selezionarlo tramite il tasto Sfoglia e cliccare Carica.
Se la funzionalita & abilitata, non & necessario scaricare il documento: & possibile firmare il pdf anche
tramite la firma remota:
.o siclicca su Firma
e il sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP”
e siinseriscono i campi (username, password ed otp) della firma remota -
e si conferma cliccando su Firma.
Il sistema aggiorna la sezione Documento Corrente.
DOCU!:!ENTO CORRENTE

22-2C9 l ATTESTAZIONE TECIICCCONTA2ILE (FIRMATO]
i

Figura 77 Parere Espresso e Firmato

Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmato, cliccare =
Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gli estremi dell'atto ed i nominativi di coloro

che hanno firmato digitalmente il documento.
Per far proseguire la proposta alla fase successiva, cliccare il tasto Fase Completata.

8.6 Parere

L'utente seleziona la combinazione DELIBERAZIONE / struttura di appartenenza / profili Direttore
Amministrativo e Direttore Sanitario sceglie un'attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato

Pareri Proposta e clicca Lavora o Prendi in Carico/Lavora.

8.6.1 Parere
Il sistema mostra una pagina come in (Figura 78).
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Figura 78 Parere

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precedentemente esitate, cliccare Visualizza
Notifiche. ]

Per tornare a pagina 1 di Allegati, cliccare Indietro.

Per visualizzare la proposta di delibera, scaricare il pdf sul proprio PC dalla sezione -

¢
tramite = ed esprimere la proprla valutazione (le istruzioni sono le medesime viste nei paragrafi

precedenti).
Nel riquadro Emissione ParereN|sto, si potra selezionare:
 Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, ed eventualmente

allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 79) e cliccare Parere Completato per
annullare la proposta corrente e crearne una nuova con i medesimi dati preimpostati;

l &) ELENCO DOCUMENTI

EMISSIONE PARERE/VISTO

' *Positiva .'Megativa ‘@ Richiesta Integrazione

Annotaziohi/Motivaziane: S S 555 R Ko 1 P e AR
motivazione

Mumero caratteri imanenti:439

Sfogla...” | fac-simile-nocp.pdf

Figura 79 Richiesta Integrazione in Parere

e Negativa, compilando la sezione Annotaznom/Motlvazwne e cliccare Avanti per generare il

documento di Parere Negativo.
¢ Positiva, e cliccare Avanti per generare il documento di Parere Positivo.
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Una volta espresso il parere positivo o negativo, la sezione Docurmento Corrente si aggiorna con il

documento di parere espresso in pdf (Figura 80).
DCCUMENTO CORREN.TE

DE-DELa3a- DA G72-2020-200. l PARZRE DIR. A™LIIISTRATIVO

Figura 80 Parere Espreéso

Per proseguire, I'utente ha 2 opzioni .
1 - Scaricare il documento corrente tramite & e firmarlo digitalmente. Per caricarlo sul sistema,

selezionarlo tramite il tasto Sfoglia e cliccare Carica.
2 - Se la funzionalita & abilitata, & possibile firmare il pdf anche tramite Ia fi ima remota:
e siclicca su Firma
¢ il sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP”
e siinseriscono i campi (username, password ed otp) della firma remota
e si conferma cliccando su Firma.
Il sistema aggiorna la sezione Documento-Corrente come in (Figura 81).

DOCUMENTO CORRENTE

. '1.0 Iussu ’oz,loslzu I&,,ﬁ ‘

DE-3E.7904-DA1072-2023-2T0... ' PARERE DIR. AMIMINISTRATIVO [FIRMATC:

Figura 81 Parere Espresso e Firmato

Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmato, cliccare =
Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gli estremi dell'atto ed i nominativi di coloro

che hanno firmato digitalmente il documento.
Per far proseguire la proposta alla fase successiva (di Valutazione/Adozione o ancora di altro

Parere), cliccare il tasto Fase Completata.

8.6.1.1 Possibilita di “saltare” un parere
In caso di proposte particolarmente urgenti, & possibile “saltare” il parere DA o DS configurato come

opzionale e non vincolante.
L'azione & accessibile solo per utenti esplicitamente abilitati e configurati.

| passi operativi sono descritti al paragrafo 11.5.1

8.7 Valutazione/Adozione

L'utente seleziona la combinazione DELIBERAZIONE / struttura di appartenenza / profilo Direttore
Generale, sceglie un'attivita DA COMPLETARE o DA AVWVIARE in stato Valutazione Proposta e

clicca Lavora o Prendi in Carico/Lavora.

8.7.1 Riepilogo
Il sistema mostra una pagina di RIEPILOGO come in (Figura 82).
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Figu/’a 82 Riepilogo
@ RERILCGO DATI

Per visualizzare il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedenti, espandere la sezione
La sezione ! Escoauesan mostra gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprieta di

pubblicazione.
z . . i : 3
Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare = .

Per moadificare la tipologia di pubblicazione, i servizi interessati alla trasmissione, caricare altri
allegati efo ‘variare le proprieta di pubblicabilita dei singoli allegati, cliccare Modifica e procedere

comein §8.7.2¢e §8.1.5.
La modifica causera I'annullamento di eventuali documenti gia generati nella fase corrente in modo

che il modello generato dal sistema sia sempre coerente con le ultime modifiche effettuate.
Per procedere a Valutazione/Adozione [2], cliccare Avanti.

8.7.2 Valutazione/Adozione

Il sistema mostra una pagina come in (Figura 83)

C:5 A et e el e T

(76 s B i 1

Figura 83 Valutazione/Adozione
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. Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione sublte dalla proposta precedentemente, cliccare
Visualizza Notifiche. ) :

|® Euls'«co Py y—
Per visualizzare i documenti relativi all'atto, cliccare ————— . )
Il sistema genera automaticamente il file <TIPOLOGIA>-DELVAL-<ANNO>-<NUMERO>.docx e lo

colloca nella sezione Documento Corrente.

. . . O .
Per proseguire, scaricare il documento corrente tramite = ed aprirlo.
Il file cosi aperto & gia pre-compilato con i dati inseriti nelle fasi precedenti ed & editabile nella sezione
del deliberato. Qui l'utente potra eventualmente modificare il corpo della delibera (Figura 84).
' IL DIRETTORE GENTRALE DCLIBERA
l'lD'l—- Uumkﬁn&of_ =.G. Maraxz, Dr. dis ganeads,: L’ﬂ-‘!“bo’c—&l“m"ﬂ "DH-S
POX.C = 11280 02233017, seal
lnnhnﬂnlmm‘:mr @ir zanitarie 22 32:mms L 4y, puhbu\\'ln:l
DOVTRTU® Zu pemn cozfomopt;

e ds e TUSED 4T,

1 1pesa demvants dol preseats ane, Slomaazd ke L atens provezl dovzenu

TRESO ATTO &l & 3 Sl Temia sempea & UOC AFFARE CENERALL 2omcki 22 i hidne=buead. .
LT teczica o i
sropovia, . { centaldiczpua )
| Gtenpeme quini Faztersasors U 1PN A1 C. .. (CRTCIVAS) Come 38 3257UTINC 2 cIn LAlITVOC

Ceattane o . I xeponta il ¢ Seniade Taeacmice Fraarary

VISTO IL PARCRE LN ORDINE ALLA RECOLARITA' TECNICO CONTABILE Ozmre

CUR:CREEDT5I0
Cl0.:QGESEP.0
DEOPTO TOTALE: 1 97M¢

41€120 320 ke U FTanete provy a2 meste aea compora aliza 170 8 caree dul'Ainda

4t 23afrire O preseats Fromye dimeess [mandhit vesdi o syl metitat dali'argeesa &

AS0.2011 CONTO 2C 102000 € - i
Memrmn .\:_m:x:m ) ‘
{VETOFAVERLVOLE T T
T DIRETTORE VOC SERVILIO ECONON
feemtabil

\ISTH i e il Dxecz2e
PARERE DI DIRETTORE AMDINISTRATIVO:

[ IFimveaie ]

| [ XeaFarorirels ]

lL—ﬂn::'(':uudlp:'-_namh)
{PAPEPEFAvORE VLY S
Irmammns | FEMATO

PAKERE DL DIRETTORE SANTIARIO.

[ IFmak ]

[ Feeraronon ]

:.L——a:.u{:uuanuaummsu)
PSR FAvoREOET T i

Figura 84 Compilazione Delibera da parte del Direttore Generale

A compilazione ultimata, salvare il documento sul proprio PC. Per caricarlo sul sistema, selezionarlo

tramite il tasto Sfoglia e cliccare Carica.
Il sistema mostra una schermata di conferma del caricamento completato e la versione del

documento si aggiorna.
In questa fase si potra tornare in Allegati cliccando Indietro (se qui si clicchera Modifica i documenti

saranno rigenerati).
Per esprimere il giudizio finale sulla proposta, selezionare in Emissione Valutazione:

Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione ed eventualmente
allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 85), e cliccare Fase Completata per annullare
la proposta corrente e generarne una-nuova con gli stessi dati precompilati;
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agia.. | Messun file selazionato. ' ol

— DCCUMENTU CORRENTE

1 H 1 1

I i |

DE-DEL¥AL-2015-000004.doc | VALUTAZIONE DIR. GENERALE {20 | 36864 21/07/16 ’ B
; : :

B ELENCO DOCUMENTI

EMISSIONE VALUTAZIONE

‘_'Positiva -'Nagativa @Richiasta Intagrazione

Annotazioni/Motivazione:
meTivazicne

Numero caratteri imanenti: 439

I Sfogla... ’ Messun file s=lezionato.

t

Figura 85 Richiesta Integrazione in Valutazione/Adozione

Per procedere alla fase successiva, scaricare il documento corrente PDF e firmarlo digitalmente.
Per caricarlo sul sistema, selezionarlo tramite il tasto Sfoglia e cliccare Carica.
Se la funzionalita & abilitata, non & necessario scaricare il documento: & possibile firmare il pdf anche
tramite la firma remota: ' :

o siclicca su Firma

e il sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP” '

o siinseriscono i campi (usermame, password ed otp) della firma remota

e siconferma cliccando su Firma.

Il sistema aggiorna la sezione Documento Comente come in (Figura 86).
DOCUMENTO CORRENTE . l

dip7m } DELISERA 2820-000077 [FIPMATS] i e

Figura 86 Delibera Finmata dal Direttore Generale in Documento Corrente

Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmato, cliccare =
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Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gli estremi dell'atto ed i nominativi di coloro

che hanno firmato digitalmente il documento.
Per completare la Valutazione/Adozione e numerare la delibera, cliccare Fase Completata.

Il sistema mostra una schermata informativa dell'avvenuta numerazione della delibera come in
Figura 87

Figura 87 Awviso di Numerazione Atto

Oltre tale fase non sara piu possibile apportare modifiche alla delibera che sara
automaticamente pronta alla Trasmissione e alla Pubblicazione da parte dell'operatore dell'ufficio

atti.
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9 Determinazioni

In questo capitolo verranno presentate tutte le fasi necessarie alla lavorazione di una determina
dirigenziale, dalla prima definizione di bozza fino alla numerazione dell'atto da cui sara possibile

procedere alla pubblicazione sull’Albo Pretorio.

_ 9.1 Definizione Bozza
Per definire una bozza, selezionare il flusso DETERMINAZIONE, la struttura di appartenenza, il

profilo di Responsabile Istruttoria e la tipologia di interesse.

La pagina si aggioma mostrando l'icona Nuovo Atfo ! . Per iniziare la definizione di una

bozza, cliccare tale icona.
Il sistema suddivide la definizione della bozza in 5 pagine: TIPOLOGIA ! OGGETTO, .

TRASMISSIONE:

., SERVIZI

SRRPORENTT

Figura 88 Barra di avanzamento

Nota:
e Per annullare la determina ed arrestare liter, cliccare Annulla Bozza in basso.

e - Per tornare indietro tra le schermate e modificare quanto inserito, cliccare Indietro in basso.

e Per avanzare con la pagina successiva, cliccare licona Avanti in basso.

o Per passare da una pagina ad un'altra, cliccare sulla barra in alto (Figura 88);

gy 5 . s . s . " | & RiEPILOGG nalt
o Per visualizzare i dati immessi, cliccare sulla sezione in alto ————.

Per sospendere la lavorazione e salvare i dati immessi, cliccare Home in alto a destra. Sara
possibile riprendere in un secondo momento la lavorazione selezionando l'attivita nella

pagina iniziale come indicato in (Figura 89).

Pag.63 di 104



l’ , ’ Sar GIUSEPPE MOSCATI - AVELUNO

_ SGI_AO_Moscati_Documentazione_utente_Easypad_v0.9
Versione N. 0.9
Data Gennaio 2020

fivona

Subbleazon Alzzmicra (31 enierazps Alke

© ATTIVITA DA AVVIARE (1) -

€ ATTIVITA DA COMPLETARE (0)
Figura 89 Riprendere la Definizione dalla Pagina Iniziale

9.1.1 Tipologia / Oggetto

Il sistema mostra la pagina in (Figura 90).

= SELELICHA TIZOLOGUA

Tipulogia©:[-- seleziona lipologia ~ =]
I verifica Contabile
I” Dati Contabin
I~ Paten

REPROA IO L

@ Ordinana C Immadiata

™ urgente
Opgetro (Max 500

Numera caratien rmanent 590

Somennd by CSAS.Cp A. | Princy | CSAS C o &

Figura 90 Tipologia / Oggetto

Per indicare la tipologia di determina, scegliere tra le voci disponibili nell'elenco a discesa Tipologia.
Il sistema associa automaticamente alla determina esecutivitd “Ordinaria” oppure & possibile

selezionare “Immediata” fornendone la relativa motivazione (Figura 91).
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PROPRIETA’ DETERANIA

-
' COrdinaria © Immediata

Motivazione (Max 200 {octivazicne
caratteri)™:

inserire un valcre di tigo: Testo
Numero caratteri rimanentiz189

Figura 91 Tipologia / Oggetto
Per evidenziare l'urgenza della determina, selezionare la casella Urgente. Questa selezione
indichera quali proposte potranno essere prese in carico prima delle altre per la lavorazione.

Per procedere, compilare il campo Oggetto e cliccare Avanti.

9.1.2 Allegati

Il sistema mostra la (Figura 92).
B s RETE

[ an-socrd [ 5C doont s S dn

Figura 92 Allegati

La Tipologia di Pubblicazione & automaticamente impostata su Numero, Data, Oggetto e Pdf
completo con Allegati. In questo caso, in fase di pubblicazione, saranno visibili la determina per
intero e tutti gli allegati di cui ¢ stata confermata la pubblicabilité.

NOTA BENE: & possibile caricére solo allegati in formato PDF o P7M.

Per caricare un allegato, cliccare sul pulsante Scegli file / Sfoglia e selezionare il file, inserire una
Descrizioné e cliccare su Carica.

La pagina si aggiorna con le informazioni relative al file caricato (Figura 93).
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Carica Allegato”: | Scegli file | Nassun file selezionato

Descrizione (Max 200 caratteri)™: .

I 83055 ALLEGATC SEMPLIT

: i

Prova.g2f ; Alegazo

1-1di1 elemento 10 1 20| <0 | 30 | 200 | Tuia 1

Légenda Azioni:
EEHminaAllsgato | biscarlca Allegato | #*Rendi Pubblicabile] #'Rendl Non Pubblicabile

Figura 93 Caricamento di un Allegato
Per ogni file caricato, cliccando sulle icone presenti nella colonna Azioni, & possibile scaricare

l'allegato, eliminare I'allegato, rendere pubblicabile I'allegato, rendere non pubblicabile l'allegato:

Iﬁgenda Azioni: .
{i Elimina Allegato I&Scarica Allegato | A Rendi Pubblicabile| # Rendi Non Pubblicabile

Figura 94 Legenda Azioni su Allegati

Gli allegati costituiscono sempre parte integrante dell'atto.
In particolare:
¢ lallegato PUBBLICABILE sara visibile sull'Albo a istruttoria completata
o 'I'allegato NON PUBBLICABILE non sara visibile sullAlbo a istruttoria completata
In particolare, cliccando su Rendi Non Pubbilicabile, il sistema mostra una schermata in cui €

possibile inserire la motivazione per cui l'allegato viene sottratto alla pubblicazione (Figura 95).

ALLEGATO SELEZIONATO

l_—.*.‘cme: Prova.zaf

Descrizicne:

Dati sensibili :

tunghezza massima 200 caraiteri

Figura 95 Motivazione di Non Pubblicabilita

Se la motivazione viene inserita, l'allegato sara citato nel modello di proposta determina con la

relativa motivazione pur restando oscurato in pubblicazione.
Dopo aver confermato, il sistema mostra la sezione allegati aggiornata con le proprieta di

pubblicézione definite (Figura 96).
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f §3355 ALLEGATC SEMALICE

Prova.zd | il'egazo
i

1-1di1 elemento 10 1 221 36 180 | 190 | Tuito

Lagenda Azloni:
T Elimina Allegato | iscarlca Allegato | A'Randi Pubblicabilel #Rendi Non Pubblicablle

Figura 96 Modifica alle Proprieta di Pubblicazione
Analogamente sara possibile rendere pubblicabile un allegato prima definito come non pubblicabile

cliccando Rendi Pubblicabile. )
Dopo aver caricato tutti gli allegati, procedere cliccando Avanti.

9.1.3 Proponenti
Nella terza schermata della definizione della bozza, vanno indicate le eventuali strutture co-

proponenti per la determina in questlone (Figura 97). Qualora non ci fossero co-proponenti,

procedere direttamente cliccando Avanti.
I EET ey

[34 L GO e e ity St e

mm

LB Ll i
e ap e e B

JE Preme Y

®-
®
lrvdllh-u

1110102 ot F 2
' atat e @ zoteai, Gu aitrs

Figura 97 Se/ez.ione delle Strutture Co-Proponenti
Per aggiungere una struttura co-proponente, selezionare una struttura, eventualmente digitandone
parte del nome per facilitarne lindividuazione, ed aggiungeria alla lista tramite il tasto "> Aggiungi".
Analogamenite si potranno rimuovere le voci inserite tramite il tasto "< Rimuovi".

Per procedere alla fase successiva, cliccare Avanti.

9.1.4 Dati Contabili
- Nella quarta pagina della definizione della bozza, si inseriscono i dati contabili relativi alla determina.

Se la tipologia scelta non prevede dati contabili, questi saranno disabilitati e si potra procedere alla

pagina successiva cliccando Avanti.
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Se, al contrario, la tipologia prescelta ne prevede l'immissione, il sistema richiedera di compilare i

campi:

C.I1.G., col codice alfanumerico che lo identifica;
Importo, mserendo la cifra numerica in euro con i caratteri virgola “," per separare le unita dai

centesimi;
Conto Economico, inserendo i codici numerici del conto o dei conti a cui imputare limporto

separati da punto e virgola “;".

Eventualmente, si potranno inserire delle annotazioni nel campo Note (Figura 98)

|6 repwocoosn ' ]

—DATICOHTAEILL

Econamico/Capitolo:

C.1.6.:£16123
inserire un valore di bipo: Testo

Importo(€): 455,78
Inserira un valore di tipo: Declmale

CCDICE.G.01 - 2920(<00 €) :CODICE.G.0Z - 2020(56,73 €)

Conto

Inserire un valcre di tipo: Testo
Numero caratteri consentiti: 200

MNote:

Insanire un valore di tipo: Testo
ANumero caratteri consentit: 200

Figura 98 Dati Contabili

Per valorizzare le coppie Conto / Importo, I’utente pud accedere alla sezione Seleziona Conto
Economico / Capitolo

Le modalita 6perative sono del tutto analoghe a quanto descritto al paragrafo 8.1.4

9.1.5 Semvizi trasmissione

Infine, l'utente seleziona i servizi interessati alla trasmissione.
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I 3|stema sceglie in automatico per la trasmissione i servizi predefiniti dallammlnlstratore di

piattaforma ed i servizi proponenti.
Altri servizi possono essere selezionati manualmente dall’'utente.
Per aggiungere un servizio interessato alla trasmissione, selezionare una struttura, eventualmente

digitandone parte del nome per facilitarne l'individuazione, ed aggiungerla alla lista tramite il tasto

Aggiungi.
igoe i it

el O 13zt attun] B Cudsa cmaarnt

v soierl ¥ 22 =z
- levsteory O.z -vnSou-n

[ iotars Qi X aeotcuce: R oieam |

Figura 99 Servizi Interessati alla Trasmissione

Analogamente, si potranno rimuovere le voci inserite tramite il tasto Rimuovi.
Per procedere al completamento della definizione, cliccare Avanti, dare I'OK sulla schermata di

awiso e cliccare Fase Completata. Il sistema mostra la schermata di Riepilogo Proposta che

riporta tutti i dati inseriti nelle varie seziqni (Figura 100).
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Figura 100 Riépi/ogo Proposta

Dopo aver vérificato la correttezza dei dati, cliccare Avanti per concludere la fase di definizione.
Se l'utente possiede anche il profilo di Estensore, il sistema mostra un avviso chegli permétte di
scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina iniziale (Figura 101),

diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

Figura 101 Avviso di Continuita per la Fase Successiva

- 9.2 Redazione Determina-

L'utente seleziona la combinazione Flusso DETERMINAZIONE / Struttura di afferenza / Profilo
(Estensore), sceglie un'attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE con stato Redazione Determina

e clicca Lavora o Prendi in carico/Lavora (Figura 102).
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Figura 102 Prendi in Carico/Lavora per la Redazione

9.2.1 Allegati
L'utente accede alla prima pagnna della Redazione Bozza (Figura 103)

ervplins £33zt

Figura 103 Allegati

Versione N. 0.9
Data Gennaio 2020
EET B

B T RS

E' possibile visualizzare il riepilogo dei dati inseriti nelle fasi precedenti, scaricare e prendere visione
degli allegati tramite Azioni. Per eventualmente modificare la tipologia di pubblicazione, caricare altri
allegati e/o variare le proprieta di pubblicabilita dei singoli allegati, cliccare Modifica in basso e
procedere come in §9.1.2. La modifica causera 'annullamento di eventuali documenti gia generati
nella fase corrente, in modo che il modello generato dal sistema sia sempre coerente con le ultime

modifiche effettuate.

Per visualizzare lo storico dellé eventuali fasi di lavorazione subite dalla proposta precedentemente,

cliccare Visualizza Notifiche.

Per procedere alla schermata successiva della redazione della bozza, cliccare Avanti
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9.2.2 Redazione Determina
Il sistema mostra la pagma REDAZIONE DETERMINA (Flgura 104).
6‘-@ B'_SI_.‘“ T o ||g_ ...M,,u-.._m_y x.:,-

i - 5

(arnacs S - x-Stz w0 [l ac

Figura 104 Redazione Determina

I sistema genera automaticamente il file DT-DETPRO-<ANNO>-<NUMERO>.docx e lo colloca nella
sezione Documento Corrente. Per compilare la proposta di determina, scaricare il documento
corrente tramite <, salvarlo sul proprio PC ed aprirlo. Il file cosi aperto ha il frontespizio gia pre-
compilato con i dati inseriti nelle fasi precedenti ed & modificabile. Qui I'utente potra compilare il

corpo della determina.

NOTA BENE: & possibile anche copiare-e incollare porzioni di testo a patto di prestare particolare
attenzione a non alterare la struttura del file; rispettare gli appositi spazi posizionando il cursore al
di sotto delle relative sezioni e procedere alla compilazione come indicato in (Figura 105).

Pag.72 di 104



J’% Sam G:u;u-r: Mo;c..'n Avsv.urxo
u e T PP P

o SGI_AO_Moscati_Documentazione_utenté_Easypad_vO.9
Versione N. 0.9

Data Gennaio 2020

Pes hote quaro erponly Taut che & 1o 1 dle por Semilmente 2332 ¢ ccaftanilo

PRENESSO
\isTO 1 &(cona ndetuiouna)
CONSIDERATO . 2 & determnuie m¥ . W 1peia denvante dal pressnte adte
3 . 3. & dupome, qund l'aweizmisene als spesa & 1. . (clme IVAZ)nd cento scocomace . 3l
(@twrzions adeguata) tlinds (1ond) coran da amnstasione Atrpo 3 Cwms 4IUOC Senile Ezsnemico Feunsinris®
e
visto iy
&dare xte chela 1penx courplentrs &€, | {ohie IVA %4) €sat st Db, ..

(¢ 2empre daznivanadens ¢ o 1cpenle & ifermamts, avvers debbers o drtn:

Oppirre

© provredimend aaendali nerms)
& dare amo the @ preseme grovvedmeme nen compenta alnsu rpera a aanice dillAmends

& seafine al precente provvedmento bnmsdana erecumus /oomreln madnata dAfegrsy E

DICITARATOG EATTESTATO QT
& lmnmme l;mm- auto Al Cellego Suducale, 3lls UO Pro pumu clxe alle alire eventusk prutese

n=ts h docwrertazions engmale 1 suppenc de preszate atte § drpusiiata ¢ suriodta presic quests UCC Eeme a <3 el UOC AiYati Geantad ed agh evenushi dentimtad escurd 2 cura dell'U.0. Fropemnte

prepennte.
* liercttens &l pressnte provvedimento § nara effittusta dal sousrcans Dinguce che n anests lregelanta
pulbe e anuirisuavs 4,

*  cheacn fuestone R ostativi 3 plocedere. erreeds [atto cenforme alle depennors & lesgemmuting
€ ahuplinien! ¢ ¢ SemTe el Ents, nonche coatme cen 54 oblerh rutegd ménidusn dalls Diemsne
Gounlt ele finalzi isirusicrul deTEcre;

* (perls fommurs 3 berd € 1t cha s fommirura & itat n.,nunnm. efferuany, collaudata e presa maance .

oTaot someauesato il Dezhela l;m rOVA CAprIUSL
11l computerte conto & blanclo
KLU
- &orecrderea .
n R bile del f: 5 dJichinrs I' i ddeonfizto dintetene, alle dato sacalr, ai

send dellare. 6 bis deZa Leggs 0 221 90 incalanone al citato prosedmento ¢ dilla Misura M2 del vagente Pano
Antizeenont

Tuto cid premesnto, argementuio ¢ anestaro, d foroscrvic Degence

DLTERMINA

Figura 105 Esempic di compilazione modello proposta

A compilazione ultimata, salvare il documento sul proprio PC. Per caricarlo sul sistema, selezionarlo
tramite il tasto Scegli file / Sfoglia e cliccare Carica. Il sistema mostra una schermata di conferma
del caricamento completato e la versione del documento si aggiorna. Cliccando Avanti il sistema
avvia la conversione in PDF del documento corrente (Figura 106) ed abilita licona Fase

Completata.

DOCUMENTO CORFENTE

DT-357TPRO-232C-COCCOS

l DT-DETPRO-2020-605C98,

Figura 106 Conversione in pdf

Si pud eliminare il documento PDF tramite l'icona del cestino e tomare indietro cliccando Indietro.
Se si clicca su Modifica i documenti saranno sempre rigenerati. -

Per procedere, cliccare Fase Completata.
Se l'utente possiede anche il profilo di Responsabile Istruttoria, il sistema mostra un avviso che gli

permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina iniziale,
diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

Analogamente, se l'utente possiede anche i profili di Responsabile Istruttoria e di
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura — Procedimento, potra abbreviare ulteriormente il

flusso ed accedere direttamente alla fase successiva di:
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- Valutazione, in caso di proposta di UOC se non ci sono pareri facoltativi.

- Verifica Regolarita Tecnica, in caso di proposta di UOS, di proposta con pill proponenti.

9.3 Verifica Determina

L'utente seleziona la combinazione flusso DETERMINAZIONE / struttura di appartenenza / profilo
di Responsabile Istruttoria, sceglie un’attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Verifica

Determina e clicca Lavora o Prendi in Carico/Lavora.

9.3.1 Verifica Determina
Il sistema mostra la pnma pagma d| ALLEGATI come in (Flgura 107).

BoET N T

Figura 107 Allegati

[ @ REFILOGO DAN

Per vusuahzza_re il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedenti, espandere la sezione
La sezione [@=envcoauean mostra gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprieta dl

<+
pubblicazione. Per scaricare gli allegati e prendeme visione, cliccare = .
Per procedere ‘alla seconda paginadi Verifica Determ:na cliccare Avanti.

9.3.2 Verifica Determina
Il sistema mostra la pagina di Verifica Determina (Figura 108).
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Figura 108 Verifica Determina

Per visualizzare lo storico di eventuali fasi di lavorazione precedentemente esitate, cliccare

Visualizza Notifiche.
Per tornare a pagina 1 di ALLEGATI, c_:Iicc;are Indietro.
Per annullare la proposta ed arrestare l'iter, cliccare Annulla Bozza.

| ® eLenco pocumente

Per visualizzare i documenti relativi all’atto, cliccare
Per visualizzare la proposta di determina, scaricare il pdf sul proprio PC dalla sezione Documento

Corrente tramite i3 ed esprimere la propria‘valutazione. Nel riquadro Verifica, si potra selezionare:
¢ Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Fase Completata per
annullare la proposta corrente e crearne una nuova con i medesimi dati preimpostati;
» Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione ed eventualmente
allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 109), e cliccare Fase Completata per far
retrocedere la proposta alla fase precedente di Redazione;
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Figura 109 Esito Verifica Richiesta Integrazione

e Positiva, e cliccare Fase Completata per far pr_oséguiré la proposta alla fase successiva di
Verifica Regolarita Tecnica. ' :

In caso di Richiesta Integrazione, se l'utente possiede anche il profilo di Estensore, il sistema
mostra un avviso che gli permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla
pagina iniziale, diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.
Analogamente, in caso di Verifica Positiva, se l'utente possiede anche il profilo di
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura - Procedimento, il sistema mostra un avviso che gli
permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla pagina iniziale,
diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

9.4 Verifica Regolarita Tecnica

L'utente seleziona la combinazione DETERMINAZIONE / struttura di appartenenza / profilo di
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura - Procedimento, sceglie un'attivita DA
COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Verifica Regolarita Tecnica e clicca Lavora o Prendi in

Caricol/Lavora.

9.4.1 Allegati )
|| sistema mostra la pagina di ALLEGATI come in (Figura 110).
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Figura 110 Allegati
© RIEPILGGO DATI

Per visualizzare il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedentl espandere la sezione

La sezione [ =encosiiesan” mostra gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprieta d|
pubbhcaznone.

: N . . v
Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare = .
Per procedere alla seconda pagina di Verifica Reg. Tecnica, cliccare Avanti.

9.4.2 'Veriﬂca Reg. Tecnica

Il sistema mostra la pagina di Venfca Reg Tecnica (Flgura 111)

T R S

e o Rl - i

Figura 111 Verifica Reg. Tecnica

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precedentemente esitate, cliccare Visualizza

Notifiche.
Per tornare alla prima pagina di Allegati, cliccare Indietro.
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lﬂ ELENCO DOCUMENTI
Per visualizzare i documenti relativi all'atto, cliccare ————

Per visualizzare la proposta di determina, scaricare il file sul proprio PC dalla sezione Documento
Corrente tramite I'azione Scarica ed esprimere la propria valutazione.

Nel riquadro Emissione Valutazione, si potra selezionare:
¢ Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Fase Completata per

annullare la proposta corrente e crearne una nuova con i medesimi'dati preimpostati;

* Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione ed eventualmente
allegare un ﬁle tramite il tasto.sfoglia (Figura 112), e cliccare Fase Completata per far
retrocedere la proposta alla fase precedente di Verifica.

EMISSLONE VALUTAZIONE

. Positiva _‘Mlegativa *'Richlesta Integrazione

Annotazioni/Motivazione: SE——

I’motivaziane della richissta di integrazione
i

V]

i Scegifile | Provaz.pdf

ST e T Humero caratterd rimanentiz407

Figura 112 Richiesta Integrazione in Verifica Reg. Tecnica

¢ Positiva per esprimere valutazione positiva e far proseguire la proposta alla fase successiva
(ancora di Verifica Reg. Tecnica in caso di presenza di strutture co-proponenti, o di Verifica
Formale, se abilitata, o di Pareri, se presenti, o di Valutazione/Adozione) selezionare

Positiva in Emissione Valutazione e cliccare Fase Completata.

In caso di Richiesta Integrazione, se I'utente possiede anche il profilo di Responsabile Istruttoria,
il sistema mostra un avviso che gli permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza
passare dalla pagina iniziale, diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.
Analogamente, in caso di Emissione Valutazione Positiva in assenza di co-proponenti, il sistema
mostra un avviso che permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla
pagina iniziale.

Nel caso in cui la proposta parta da una UOS, la fase successiva di Valutazione/Adozione passa al
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura — Procedimento della UOC a cui la UOS afferisce;
pertanto, in tal caso, al clic su Fase Completata per Emissione Valutazione Positiva in Vidimazione

Bozza, il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

9.5 Verifica di Regolarita Tecnico / Contabile

L'utente -seleziona la combinazione DETERMINAZIONE / struttura di appartenenza / profilo
Funzionario Tecnico/Contabile, sceglie un’attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato

Pareri Proposta e clicca Lavora o Prendi in Carico/Lavora.

9.5.1 Allegati
Il sistema mostra una pagina come in figura:
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lﬁ ELENCO DCCUMENTL
Per visualizzare i documenti relativi all’atto, cliccare ———

Per visualizzare la proposta di determina, scaricare il file sul proprio PC dalla sezione Documento
Corrente tramite I'azione Scarica ed esprimere la propria valutazione.

Nel riquadro Emissione Valutazione, si potra selezionare:
e Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Fase Completata per

annullare la proposta corrente e crearne una nuova con i medesimi dati preimpostati;

 Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione ed eventualmente
allegare un f'lle tramite il tasto.sfoglia (Figura 112), e cliccare Fase Completata per far
retrocedere la proposta alla fase precedente di Verifica.

ER1ISSIONE VALUTAZIONE

- Positiva -‘Negativa *'Richiesta Integrazione

Annotazioni/l1otivazione: . [
;motiva:iane della richiasta di integrazicne

i

" Humero caratteri rimanenti: 407

| Sceglifile | Provaz.pdf

Figura 112 Richiesta Integrazione in Verifica Reg. Tecnica

e Positiva per esprimere valutazione positiva e far proseguire la proposta alla fase successiva
(ancora di Verifica Reg. Tecnica in caso di presenza di strutture co-proponenti, o di Verifica
Formale, se abilitata, o di Pareri, se presenti, o di Valutazione/Adozione) selezionare

Positiva in Emissione Valutazione e cliccare Fase Completata.

In caso di Richiesta Integrazione, se I'utente possiede anche il profilo di Responsabile Istruttoria,
il sistema mostra un avviso che gli permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza
passare dalla pagina iniziale, diversamente il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.
Analogamente, in caso di Emissione Valutazione Positiva in assenza di co-proponenti, il sistema
mostra un avviso che permette di scegliere di accedere alla fase successiva senza passare dalla
pagina iniziale.

Nel caso in cui la proposta parta da una UOS, la fase successiva di Valutazione/Adozione passa al
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura — Procedimento della UOC a cui la UOS afferisce,
pertanto, in tal caso, al clic su Fase Completata per Emissione Valutazione Positiva in Vidimazione

Bozza, il sistema ricarica automaticamente la pagina iniziale.

9.5 Verifica di Regolarita Tecnico / Contabile

L'utente ‘seleziona la combinazione DETERMINAZIONE / struttura di appartenenza / profilo
Funzionario Tecnico/Contabile, sceglie un'attivita DA COMPLETARE o DA AVVIARE in stato

Pareri Proposta e clicca Lavora o Prendi in Carico/Lavora.

9.5.1 Allegati
Il sistema mostra una pagina come in figura:
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Figura 110 Allegati .

Per vnsuallzzare il dettaglio dei dati i ImmeSSl nelle fasi precedentl espandere Ia sez:one

pubbhcaznone.

Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare .
Per procedere alla seconda pagina di Verifica Reg. Tecnica, cliccare Avanti.

9.4.2 AVeriﬁca Reg. Tecnica

Il sistema mostra la paglna di Verifica Reg. Tecnica (Flgura 111)
C:S 4 BRI Sl e bkl AN ot pin

B e S

[ s R 2 ok it

Figura 111 Verifica Reg. Tecnica

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precedentemente esitate, cliccare Visualizza

Notifiche.
Per tornare alla prima pagina di Allegati, cliccare Indietro.
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Figura 113 Allegati
$) REFILGE0 AT

Per visualizzare il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedentl espandere la sezione
La sezione % EeNcoaLseAT mgostrg gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprieta d|

pubblicazione.

Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare |
Per avanzare, cliccare Avanti.

9.5.2 Visto Contabile

Il sistema mostra una pagina come in figura:
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Figura 114 Parere Tecnico Contabile

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione precedentemente esitate, cliccare Visualizza

Notifiche. .
Per tornare a pagina 1 di Allegati, cliccare Indietro. ‘

Per visualizzare la proposta di delibera, scaricare il file sul proprio PC dalla sezione | Feco pocunenrt
framite = ed esprimere la propria valutazione (le istruzioni sono le medesime viste nei paragrafi

precedenti).

Per la valutazione effettiva dei dati contabili, I'utente pud verificare i dati inseriti nelle fasi precedenti
ed eventualmente apportare correzioni a Conto/Importo e Note accedendo alla sezione Seleziona

Conto Economico/Capitolo.
Le modalita operative sono del tutto analoghe a quelle descritte al paragrafo 8.1.4

Nel riquadro Emissione Parere/Visto, si potra selezionare: ‘
-+ Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, ed eventualmente

allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 115) e cliccare Fase Completata per riportare
la proposta alla fase precedente;
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r EMISSIONE PARERE/VISTC

-'Pesitiva ‘. Vegatlva *'Richiesta integrazionz

Annotazionijiotivaziene: i S R R S R S . R R S T i SR G S S
moti\la'*an- : ;

!
oo . e ]
- . . Mumere caratteri rimanenti:439

‘Scegu file | | Provai.pdf

---------

Figura 115 Richiesta Integrazione in VTC

¢ Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Avanti e Fase

Completata per riportare la proposta alla fase precedente.
¢ Positiva, e cliccare Avanti per generare il documento di Visto Tecnico/Contabile.

Una volta espresso il parere positivo o negativo, la sezione Documento Corrente si aggiorna con il
documento di parere espresso in pdf.

DOCUMENTO CORRENTE

] i
i
DT-DETVTC-FT1073-2022-502 . ! ATTS5T2ZI0HE TECTICC/CONTAZIE ’ 1.¢ ‘I 115518 I 52/05/2C
i

Figura 116 Parere Espresso

Per proseguire, scaricare il documento corrente tramite & e firmarlo digitalmente.

Per caricarlo sul sistema, selezionarlo tramite il tasto Sfoglia e cliccare Carica.
Se la funzionalita & abilitata, & possibile firmare il pdf anche tramite la f rma remota:
e siclicca su Firma
o il sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP”"
 siinseriscono i campi (username, password ed otp) della firma remota
¢ si conferma cliccando su Firma.

Il sistema aggiorna la sezione Documento Corrente
DOCUMENTO CORRENTE

UCOICONTABIE [FIRMATS]

DT-DENVTC-FT1072-2023

Figura 117 Parere Espresso e Firmato

Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmato, cliccare -
Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gli estremi dellatto ed i nommatlw di coloro

che hanno firmato digitalmente il documento.
Per far proseguire la proposta alla fase successiva (di Valutazione/Adozione o ancora di altro

Parere), cliccare il tasto Fase Completata.
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9.6 Valutazione/Adozione

L'utente seleziona la combinazione DETERMINAZIONE / struttura di appartenenza / pfoﬁlo
Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura - Procedimento, sceglie un'attivita DA
COMPLETARE o DA AVVIARE in stato Valutazione Determina e clicca Lavora o Prendi in

Carico/Lavora.

9.6.1 Riepilogo

Il sistema mostra. la pagina RIEPILOGO come in (Figura 118)

Figura 118 Riepilogo

Per visualizzare il dettaglio dei datiimmessi nelle fasi precedenti, espandere la sezione (T,
Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare by .

Per eventualmente modificare la tipologia di pubblicazione, i servizi interessati alla trasmlssmne gli
altri firmatari, caricare altri allegati elo variare le proprieta di pubblicabilita dei singoli allegatl cliccare
il tasto Modifica e procedere comein §9.1.2.

In particolare, nella sezione Altri Firmatari, l'utente potra richiedere la firma digitale di uno o pitt
utenti che hanno preso parte alle varie fasi dell'iter proposta selezionando la relativa casella di

spunta.
Q ALTRIFIRLIATARI

Utent210 Utents J

AFFART GENERALL > * | Estansore

' Utente09 Utente

AFFARI GENE'\;LI Rasponsabile (struttaria

Figura 119 Agglunta cI/ un altro firmatario

La modifica causera 'annullamento di eventuali documenti gia generati nella fase corrente, in modo
che il modello generato dal sistema sia sempre coerente con le ultime modifiche effettuate.

Per procedere, cliccare Avanti.

9.6.2 Valutazione/Adozione
Il sistema mostra la pagina di Valutazione/Adozione (Figura 120).
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Figura 120 Valutazione/Adozione

Per visualizzare lo storico delle fasi di lavorazione subite dalla proposta precedentemente cliccare
Visualizza Notifiche.

© ELENCO DOCUMENTI
Per visualizzare i documenti relativi all’atto, cliccare

Il sistema genera automaticamente il file DE-DETVAL- <ANNO>-<NUMERO> docx € lo colloca nella

sezione Documento Corrente.
Per leggere ed eventualmente compilare la proposta di determina, scaricare il documento corrente

tramite b , salvarlo sul proprio PC ed aprirlo.
Il file cosi aperto € gia pre-compilato con i dati inseriti nelle fasi precedenti ed & editabile nella sezione

del determinato. Qui I'utente potra eventualmente madificare il corpo della determina.

A compilazione ultimata, salvare il documento sul proprio PC. Per caricarlo sul sistema, selezionarlo

tramite il tasto Scegli file / Sfoglia e cliccare Carica.

Il sistema mostra una schermata di conferma del caricamento completato e la versione del

documento si aggiorna.

Per esprimere il giudizio finale sulla proposta, si pud selezionare in Emissione Valutazione:

e Negativa, compilando la sezione Annotazioni/Motivazione, e cliccare Fase Completata per
annullare la proposta corrente e arrestare [iter; -

e Richiesta Integrazione, compilando la sezione Annotazuom/Motwazmne ed eventualmente
allegando un file tramite il tasto sfoglia (Figura 121), e cliccare Fase Completata per annullare
la proposta corrente e generarne una nuova con gli stessi dati precompilati;
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Figura 121 Richiesta Integrazione in Valutazione/Adozione

e Positiva, e cliccare Avanti; il sistema awvvia cosi la conversione in PDF del documento
corrente (Figura 122) ed abilita licona Fase Completata in basso a destra.

Carica Documento™: | Sceglifile | Nessun file selezionato

DCCUMENTO CORRENTE

DT-2020-0C097<.pdf DETE3MINA 2020-000074 . I 1.0 ] 271092 02/05/20 l &J

I © ELENCO DOCUMENTT ) J

Figura 122 Conversione in-pdf in Valutazione/Adozione

In questa fase si potra eventualmente tornare in Valutazione/Adozione [1] cliccando Indietro (se qui
si clicchera Modifica i documenti saranno rigenerati).
Per numerare l'atto lavorato, l'utente scarica sul proprio PC il file pdf dalla sezione Documento
Corrente, lo fima digitalmente e lo ricarica firmato tramite i tasti Scegli file / Sfoglia e Carica (Figura
123). - '
Se la funzionalita & abilitata, & possibile firmare il pdf anche tramite la firma remota:

s siclicca su Firma

o il sistema visualizza la fi nestra “Firma Remota — OTP”

« siinseriscono i campi (username, password ed otp) della firma remota

e si conferma cliccando su Firma.
Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmato, cliccare &
Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gli estremi dell'atto ed i nominativi di coloro

che hanno firmato digitalmente il documento.
Per completare la fase di Adozione/Valutazione e numerare la determina, a questo punto sara

sufficiente cliccare Fase Completa.
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Figura 123 Caricamento del p7m in Valutazione/Adozione

Il sistema mostra una schermata informativa dell'avvenuta numerazione della determina come in

Figuré 124 Awviso di Numerazione Atto

Oltre tale fase non sara pii possibile apportare modifiche alla determina che sara
automaticamente pronta alla Trasmissione e alla Pubblicazione da parte dell'operatore dell'ufficio
atti. ‘

9.7 Firma Valutazione

Gli eventuali firmatari aggiuntivi designati dal Dirigente/Responsabile di Servizio/Struttura —
Procedimento, trovano la proposta nelle proprie attivita DA COMPLETARE nello stato di Firma
Valutazione. L'utente pud selezionarla e cliccare sul tasto Lavora per accedere alla pagina di Firma
Valutazione.

Pag.85 di 104



% San GRISEPPE MOSCATI - AVELUND
SGI_AO_Moscati_Documentazione_utente_Easypad_v0.9
Versione N. 0.9

Data Gennaio 2020

Sy e siuriRA: PROFILO:
6 E—l E SA o7 USERRANE: pranteMent20? L epagr GENERALL Resnonsabile Istruttoria

' DETERMINAZIONE
- AFFARIGEMERALL
Rasponsabile Istruttoria

 DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE

el ) ~afy
, -
izazicni ficazicne (31 tloaderyaggic 2lac

| ® siorTico

: A~ .1 3FFARI GEMERALE ‘Respanssbils Isoruttonz] L

'

© ATNVITA DA AVVIARE (0}

© @ ATTIVITA DA CORIPLETARE (1)

g - . i |
! V] oerermmn s | ZTTC 1.201%/7 - 2015-11-02 oggstto dalla d Firma Valut: I SFFARU GENERAU | 02711715 15:5: l@
8 : ! . LI : s s i
i e B S 4
. D
23nx3
1

Pavizred by Consorzio CSA | Privacy | Consorzio CSA

Selezione Attivita Da Completare per Firma Valutazione

Il sistema mostra una pagina come in figura
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PROFILG: )
Respnnsahile Tstrutiaria !: =gt

[© rigriLoso aam |

—.DOCUMENTO CORRENTE : i |

i
DT-2015-00002+. pdl ' DETERMIN= 2015-00002 ' 1.9 3¢

[g ELENCO DOCUMENTT '

| ® eLenco atisears ) ) ]

P;w;ve;éd by Co.hsorzio- csAa _I;Pvi\-écy | Consarzio CS2
Firma Valutazione '

Per visualizzare il dettaglio dei dati immessi nelle fasi precedenti, espandere la sezione LTI

Per visualizzare lo storico delle fasi di Iavorazwne subite dalla proposta precedentemente, cliccare

Visualizza Notifiche.
La sezione |® EencoaLEsan mostra gli allegati presentl con le relative descrizioni e proprieta di

pubbhcazmne

Per scaricare gli allegati e prenderne visione, cliccare == .

‘0 ELENCO DOCUMENTI

Per visualizzare i documenti relativi all’atto, cliccare

Per firmare la determina, scaricare il documento dalla sezione Documento Corrente tramite a2 ,
firmarlo digitalmente e ricaricarlo firmato tramite i tasti Scegli file / Sfoglia e Carica.
Se la funzionalita & abilitata, & possibile firmare il pdf anche tramite I'applet mterna cliccando il tasto

Firma
(per informazioni sull'applet di firma consultare Ia relativa Guida Utente).
La sezione Documento Comente si aggiorna correttamente con il file firmato e l'utente pud

completare la fase di lavorazione cliccando Avanti.
Per scaricare la versione stampabile in pdf del documento firmato, cliccare = .
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Il PDF scaricato riporta a pié pagina il glifo digitale con gli estremi del'atto ed i nominativi di coloro

che hanno firmato digitalmente il documento.
Per rifiutare la firma, cliccare Rifiuta in basso a destra, inserire la relativa motivazione nella

s ata di Rifi ta Firmae cllccar Conferma

— Rifiuta Firma

Motivazione™: motive del rifiuto

Motivazione di Rifiuto Firma

In presenza di ulteriori firmatari, la fase successiva sara ancora di Firma Valutazione.

Una volta completate tutte le Firme Valutazione previste, I'atto & disponibile alla Trasmissione e
alla Pubblicazione da parte dell'operatore dell'ufficio atti.

.10 Monitoraggio
L'utente che accede al snstema seleziona Flusso, Servizio/Struttura e Profilo ed il sistema visualizza

sulla propria pagina iniziale l'icona di Monitoraggio
Cliccando sullicona, l'utente potra visualizzare tutte Ie proposte/attu afferenti alla struttura di
competenza selezionata nella tendlna in alto a snnlstra (Flgura 125).

S5 LS4 NPT e , e e

dy 2 wa e

Figura. 125 Icona Monitoraggio sulla Pagina Iniziale

10.1 Funzionalita di Monitoraggio
Il sistema mostra una pagina come in Figura 126.
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Figura 126 Accesso a Monitoraggio

Per ricercare una proposta/atto, compilare i campi nella sezione Ricerca e cliccare Cerca (Figura
127). '

e —

Figura 127 Ricerca in Monitoraggio

Per visualizzare una schermata riebilogativa dell'atto/proposta selezionato, cliccare sulla relativa
riga (Figura 128). '
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Figura 128 Deftaglio in Monitoraggio

Dopo aver effettuato una ricerca, & possbnle esportare in PDF i record filtrati tramite il tasto Stampa.

Per resettare i filtri immessi, cliccare Cancella Filtro.
Se una proposta & in carico per la lavorazione presso un altro utente, la tabella mostra l'icona di
attivita bloccata ed indica lo stato attuale della proposta, I'utente di cui si attende la lavorazione ed

il profilo con cui tale.lavorazione deve essere svolta (Figura 129).

Figura 129 Deftaglio di una Proposta in Fase di Lavorazione

In caso di assenza prolungata dell’'utente incaricato della lavorazione, se esistono altri utenti con lo
stesso profilo allinterno della struttura di riferimento, & possibile sbloccare [l'attivita rendendola
disponibile ad un altro utente cliccando licona di Shlocca attivita, inserendo la motivazione dello

sblocco e confermando cliccando Sblocca (Figura 130).
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Figura 130 Sblocca Attivita

Per visualizzare il dettaglio completo della proposta/atto cliccare la relativa. icona.
Il sistema mostra una maschera come in Figura 131.

=i : i e K

giEg TRt . Ied By S

Figura 131 Dettaglio

Nella parte bassa della maschera di dettaglio, sono riportate le notifiche delle varie fasi lavorate per
la proposta/atto (Figura 132).
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Figura 132 Dettaglio Motifiche

Per visualizzare lo storico dettagliato delle fasi del procedimento, cliccare l'icona log attivita. |l
sistema mostra una maschera come in Flgura 133.

rl REES ‘ . . il g

Figura 133 Log Attivita

Per esportare i dati in PDF, cliccare Stampa.

11 Monitoraggio per Operatore
L'utente con profilo Operatore che accede alla sezione Monitoraggio, oltre alle funzionalitd prima
descritte, potra accedere anche ad altre funzionalita tra cui Pubblicazione, Trasmissione.
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11.1 Pubblicazione v ‘
Un atto in attesa di pubblicazione, mostra l'icona Pubblica nella tabella di Monitoraggio (Figura

Eakis i A
*TTC 11,2026/52 « 202.. | Sggewo dalla cetamina =

S 2.} o3

1.,-

F/gura 134 Atto in Attesa di Pubblicazione

Per pubblicare un atto, chccare licona Pubblica. 1l sistema mostra la pagina di Pubblicazione

(Figura 135).
E’ possibile prima della pubbhcaznone mandare indietro Iatto per una ulteriore modifica cliccando

licona “Invia in modifica” **' in questo modo I'atto torna nella fase di Valutazione.

ofEl 5.4 e : R i Ty e R
! » )
B pm
. ' ”‘::::“A s Gt B Pzaecazon aremp) S Pvawscans deeies | O dpan Fom i D1osad Reiummests
i e ascsod |
Figura 135 Pubblicazione
© RIEFILOGO DAL

Per visualizzare il dettaglio dei dati relativi all'atto, espandere la sezione A

La sezione Pubblicazione mostra I'atto e gli allegati con le relative descrizioni e proprieta di
pubblicazione. Per scaricare i documenti e prenderne visione, cliccare le icone presenti in Azioni.
Per procedere alla pubblicazione, cliccare il tasto Crea Attestato.

Il sistema aggiorna la pagina mostrando I'attestato di pubblicazione nella sezione Pubblicazione ed

aggiunge i tasti Sfoglia, Carica e Firma (Figura 136).
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. lo RIEFILCGO DATI

Cericz Decumenta™: | S:eghﬁla | Messun fle selezicnate

DT-0ETPRO-2020-C00022.05F

DETERMINS 202C-C00182 T

ATTESTATS DI 2US5UC

Legenda Azioni: §
7 Attestato | [ attestato Crasto | Q7 pusblicaziona/Arciiviazions | * PubblicalofArchiviaio { (“)Apponi Firma Inin Dovmload Documento

Figura 136 Generazione Attestafo di Pubblicazione

Per procedere, scaricare l'attestato cliccando Scarica, firmarlo digitalmente e caricarlo firmato
tramite i tasti Sfoglia e Carica.
Se la funzionalita & abilitata, & possibile firmare il pdf anche tramite la f irma remota:

¢ siclicca su Firma :

¢ il sistema visualizza la finestra “Firma Remota — OTP”

e siinseriscono i campi (username, password ed otp) della firma remota

e si conferma cliccando su Firma (Figura 137).
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Fagzerord”
o™

| Firma |

Figura 137 Firma remota attestato pubblicazione

NOTA BENE: & possibile completare I'operazione in un secondo momento, tuttavia, trascorse
12 ore dalla generazione, I'attestato perde di validita ed occorre generarlo nuovamente per

procedere alla pubblicazione.
Una volta caricato I'attestato firmato, la pagina si aggiorna con lattestato firmato nell'elenco dei

documenti (Figura 138).

— DETTAGLIO
2llegato Prova.pef ALLEGHTO 53%3 Mo | L
i
DT-DETPRO0-2020-000617.03f DT-CETPRC-2020-000617.p8f | DOCUMENTO FOF 22443 1 &
|
DETERMIIA 2020-000851 [FIRI2TO) DT-2026-000081.0d7.p7m DQCUMENTO P7il/PDF . | 272 K3 s | &
ATTESTSTO DI PUBBLICAZIONE [FIRMATO) DT-2TTPUB-2020-000061.pdf.p.. | DOCUMENTO P7/PDF | 105 K3 s ! 4

Legenda Azioni:
(Z Attestato | I‘j Atlestato Crealo | @i Pubblicazione/Archiviazione | ¥ PubblicatoArchiviato | @Apponi Firma | & Download Documento

Figura 138 Caricamento dell'Attestato Firmato

Per completare la pubblicazione e rendere visibile I'atto sull’Albo Pretorio, € sufficiente cliccare

Pubblicare. ~
La tabella si aggiorna con la data della pubblicazione in corrispondenza dell’atto e dei soli allegati

pubblicabili (Figura 139).
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DEI[IAGLIOD

Allegate Prova.ogf l ALLEGATO 3343

DT-DSTPRO-2020-000517.pdl DT-DZT?R0-2C20-000017.pcl COCUMENTO F'DF. 239 KB Si 05-95-202¢ &J
DETERMIN: 2020-900851 [FIRMATO) - DT-ZOZO-‘JOOOELDﬂf.DWn‘ DCCUMENRTD =71/PD 272KS Si 05-05-2020 (&l
ATTESTATO DI PUSELICAZIONE [r!n n-ﬂO] DT-ZTTFUS-2022-000051.p4f. . DOCUME!TO 37M/PD... | 102 K5 S 05-05-2020 l‘l_f‘

Legenda Azioni:
B Attestato | . Attestato Creato | ai Putblficazione/Archiviazione | £ Pubblicato/Archiviato | OAppﬂnl Firma l < Download Documento

Figura 139 Pubblicazione Avvenuta

E possibile abbandonare la pagina cliccando Home per tornare alla pagina iniziale o Toma a
Monitoraggio per tornare a Momtoragglo

11.1.1 Albo Pretorio
Nella tabella Albo € possibile visionare gli atti pubblicati.

S 2770 152022/21 da VoGGsrr ATTO | DISSATIMENTO MEDICHIA GENE. |
Bescrizione Fite Aziani
DIUBERA 2021-000522 FI2AT) DEI-Gszs JOLMENTS 2T &
S) : s ATTO 1:.2022/10 cai T :OGGEITOATTO DIPARTIMENTC MEDICIHA GEE.. |
‘ nESEﬁTiGﬂ-&‘ o T : > File .l-lpn - i ->‘;‘-25n7n; !
DELIBERA 2621-030523 [AIEATO] DE-1521-003640.5af 30ZUNENTS 374 2DF SIGHED .i.:g
® s ‘; _-r—§ 1.2021i3 del 3. | OGGETTOATTO ‘ ' UOC AFFARI GENERAU
® = <570 1207475 dal 15, | OGGETTOATTO " : uac AFFARI LEGAU!
® 3 | %70 120337 dal 15| OGGETTO ATTO UOC AFFARI GENERAU
@ .: 'i,_c,, e -oeesrron'rro S S e o "L UOC AFFARI GENERAL
B ® ‘ ] ;—m 1.202: -5 aaia oGéérro‘&ro ' UOCAFFARILEGAU
®@ : v ‘; ATTO 1120213 da 14 6&5&110111%0‘ i ) | UOC AFFARI GENERALI
@ > ATR0aNz el 03 QEGEMTONTIO _ ; ' _ | UOC AFFARI LEGALI
@ 3 STTO1L202%4% Jot 12 | OGGETTO ATTO ’ UOC AFFARI GENERAU

Figura 140 tabella albo

Cliccando l'icona @ nel campo espandi/riduci si rende possibile la visualizzazione delle icone di
download dell'atto dal campo azioni.

Cliccando licona ok l'utente effettua il download dell'atto in un unico file in formato pdf portfolio,
compostoda: ‘

= allegati pubblicabili

= atto '

= attestato di pubblicazione
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Cliccando l'icona =t I'utente effettua il download dell’atto con il glifo apposto su ogni pagina del
documento a pié pagina. '

11.2 Trasmissione

Nella tabella di Monitoraggio Operatore, gli atti in attesa di trasmissione mostrano l'icona Trasmetti
(Figura 141).

N T I R R TN
| Gngetio deils determina i UOSC 2FFERI | 1JOSC 4FFAAL | Qperatars [Derermrzan @) & 2 EQ@
! . s I : J i

Figura 141 Atto in Attesa di Trasmissione

11.2.1 Trasmissioni [1] - Allegati
Per accedere a Trasmissioni cliccare l'icona Trasmetti (Figura 142).

Ervanees

Figura 142 Trasmissioni 1

Per visualizzare il dettaglio dei dati relativi all'atto, espandere la sezione | PRREORRT

La sezione [#mecoanssan mostra gli allegati presenti con le relative descrizioni e proprieta di
pubblicazione. Per scaricare gli allegati e prendeme visione, cliccare Scarica.

Per proseguire, cliccare Avanti.

Il sistema mostra pagina 2 di Trasmissioni (Figura 143).
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11.2.2 Trasmissioni [2]

Legrrds Aziems
Ofrnreadaemearcne trvmsesre

O PN

| i3t

Figura 143 Trasmissioni 2

In questa pagina si pud prendere visione dell'atto scaricandolo dalla sezione Documento Corrente

in versione originale o stampabile cliccandole relative icone.
Per avviare una trasmissione, cliccare l'icona Trasmetti in relazione ad un servizio, inserire una nota

relativa alla trasmissione e cliccare Trasmetti (Figura 144).

Figura 144 Trasmissione Atto

La tabella dei Servizi Riceventi si aniorn'a con la data e l'ora della trasmissione (Figura 145).
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Figura 145 Aggiornamento della tabella Servizi-Riceventi

Per le delibere, & possibile tracciare anche la trasmissione verso enti/strutture esterne.

NOTA BENE:
e la trasmissione interna avviene- lmmedlatamente tramite EasyPad: le strutture

destinatarie vedranno I'atto in forma nella propria sezione di Ricezioni
» la trasmissione esterna (es. verso la Giunta Regionale) non viene effettuata da
EasyPad, ma avviene tramite procedura extra- SIstema a cura della UO proponente il
provvedimento. .
Il sistema mostra la maschera in Figura 146 dove & possibile allegare una nota di trasmlssmne ed
inserire il riferimento al protocollo. Per ‘completare cliccare Trasmetti.
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Figura 146 Trasmissione ad una struftura esterna

La tabella dei Servizi Riceventi si aggiorna con la data e I'ora della trasmissione e mostra l'icona che
consente di scaricare la nota di trasmissione (Figura 147).
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] |
WTERNA | UOC TECHOLOGIE SANITARIE E SERVIZI DI.. | Responsabile Istruttaria[RP] 19/02/15 09130 | tlo i
; ; i
]
WTERNA | COLLEGIO SINDACALE ! Meméro Collegio Sindacale(*1CS] 19/02/15 09130 | llo i
i
; -
] i
INTERN: | DIAEZIONE AMMINISTRATIVA i Funzi di Servizia/ {F5] 19/02/13 09:30 | a l_
—— et eme w e o i i > G N A i i = JEPUSI NI S ————— s 0 ey cn
1
HITERNA l UOC ACQUISTO E CONTROLLO PREST Il A.. * Diriganta/Rezponzablla di Sarvizio/Strubtur.. | 19/02/15 09:30 | o |
£ a ~ - eerardn e —— '
ESTERHA | Giunta Reglonala { gianni 24/02/15 18135 ! o | &

Legenda Azioni:
Trasmatti &Scarica nola di trasmissiona

GCCURIEN (O CORRNENTE

!
1.0 {72835 I 18/02/15 &S l

DE-ATTFUB-2015-000006.pdi.

ATTESTATO Ol PUBBLICAZIONE [FIRMATO/MARCATO]

:
© ELENCO DOCULIENTI ] |

- , | . Powered by Cansorzio CSA| Prvacy | Cansorzio CSA
Figura 147 Tabella Servizi Riceventi

In qualsiasi momento, si potra sospendere il lavoro cliccando Home in alto a destra per tornare alla
pagina iniziale o Toma a Monitoraggio in basso al centro per tornare a Monitoraggio e riprendere
successivamente la lavorazione dal punto in cui era stata interrotta.

Quando le trasmissioni a tutti i servizi riceventi saranno completate, la tabella di monitoraggio non

mostrera pit I'icona Trasmetti.

11.2.2.1 Trasmissioni Multiple

Filtrando una ricerca da Trasmettere, il sistema mostra una tabella composta dai soli atti per cui
non € ancora stata completata la trasmissione ai servizi che ne sono interessati ed una casella di
spunta sulla sinistra in corrispondenza dei risultati filtrati.

E' possibile procedere alla trasmissione multipla degli atti selezionati spuntando le caselle e
cliccando il tasto Trasmetti ai Servizi Interni‘in coda alla pagina sulla sinistra. Per selezionare tutti
gli atti, cliccare sulla prima casella in alto a sinistra della tabella (Figura 148).
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Figura 148 Trasmissione Multipla

11.3 Inserimento allegati dopo la pubblicazione
Il sistema mostra Ficona Aggiungi Documento per un atto pubblicato nella tabella di Monitoraggio.
In questo modo & possibile allegare documenti successivamente alla pubblicazione dell'atto.
Tale funzionalita € disponibile per le delibere soggette all'approvazione della Giunta.
. - e o e

1
H

; - 55 sal ' : Sk >
Ipe_ | ATTO N.2020/37 .. | Dalibera tipo comsa esamp... | voc ArrA.. } UOC AFFA_ IOpsnturs ; { Valutazione _ B @@J
!

Figura 149 Aggiungi Documento da Monitoraggio
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Allegato ; Prova.pdf ' ALLEGATO E 83 kK8 . tastQ7 utente i 18-05-2020 ,_‘L

DT-DETPRO-2020-000023.pdf | OT-DETPRO-2020-000023.pdf | DOCUMENTO PDF il 211Kk8 ! test7 utents 1e-05-2020 |
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1-4di4 element E 10 | 20 | 40 | 80 [-100 | Tutto 1 Sl

il

Carica Allegato™: [ sfoglia... ] Proval.pdf -

Figura 150 Aggiungi Documento

Una volta caricato il file e inserita una descrizione, il sistema inserisce il documento come in Figura

161.

Carica Allegato™: ["Sfoglia... | Nessun file selezionato.
Descrizione (Max 200 caratterl)®: =~~~ T

Allagato Prova.pdf '|! ALLEGATO :! 83 K8 test07 utente 18-05-2020 &, l‘
S e e e e——— e et b e ot e — - ———— .t
DOT-DETPRO-2020-000023.pdf DOT-DETPRO-2020-000023.pdf ; DOCUMENTO PDF : 244 KB test07 utente 18-05-2020 &. ? (
‘DETEW:“NA 2020-000184 [FIRMA... | ©T-2020-000184.pdf I’ DOCUMEINTO P7M/POF S... E Zﬂ.l KB i test10 utente 18'05-2020” I-*-l .:'1 ;
ATTESTATO DI PUBBUC;\Z[ONE [.. { DT-ATTPUB-2020-000033.pdf i DOCUMENTO P7M/PDF S... ‘i 138 KB tast07 utante IB-OS-I-IS-ZU_ | ._\I_" & }’ i
Allegato . Prova2.pdf |} ALLEGATO ESTERMNO i 35 k8 testo? utenta 10-05-2020 & B JI‘

-ll - 5.&;I~-5—-e-l;zvmentl T 10| 20 | 40 | 80 ]—;(EU | Tulto T N i o

Figura 151 Documento Inserito

E' anche possibile eliminare il documento caricato cliccando l'icona Elimina documento.
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11.4 Conservazione

Gli atti pubblicati vengono processati automaticamente da parte del sistema attraverso dei processi
di lavorazione schedulati in background per la conservazione digitale a norma.

| processi sono configurati per fare in modo che ogni atto sia automaticamente conservato a norma
decorsi i 15 giorni dalla data di pubblicazione.

11.5 Shlocco Attivita

Tramite 'azione di sblocco, I'utente abilitato pud rendere disponibile alla lavorazione di altri utenti
una proposta attualmente in carico ad un certo utente, inserendo obbligatoriamente una motivazione

[ autorizzazione.
Questa azione &; ad esempio, utilizzata in caso di urgenze e assenze prolungate.

11.5.1 Sblocco Attivita di Parere del DA e DS con Operatore Struttura

In caso di proposta in attesa di parere, ovvero parere del Direttore Amministrativo e parere del
Direttore Sanitario, la proposta sbloccata avanza nelliter “saltando” la fase di parere.

In questo caso, l'operazione pud essere effettuata esclusivamente da un utente abilitato
esplicitamente allo sblocco del parere DA nella Direzione Amministrativa o del parere DS nella

Direzione Sanitaria.

iy (PiQ A O G Ve
l ] TEF AT Gateratite s Euttaza e i X
0 E ',F",S.;.A,,' HIERIH g FRE AT SRR DINEZIONE AL THATIVA Op=rgtars Stroltura

GIPARTIMEN, ' DIREIISHE  Crettuiwdm | avminee . Soconndr -

Figura 152 Sblocco Attivita

" Pag.104 di 104



