Manuale Utente Archivio Procedimenti Docway3

Docway 3.15.1
Ultima modifica: 13/01/2014
versione 1.0

MENU' ARCHIVIO PROCEDIMENTI

L'archivio procedimenti di Docway3 consente la gestione di alcune funzionalita specifiche per la gestione documentale e in
particolare:

e Voci di indice
o Titolario di classificazione
o Workflow documentali

1. ACCESSO ALL'APPLICATIVO

L'accesso all'applicativo di gestione dell'archivio procedimenti avviene tramite il collagamento ad uno specifico link.
Ovviamente il link di accesso varia a secondo dell'installazione di Docway ma normalmente € composto dall'url di connessione
all'applicativo Docway seguito dalla stringa:

|?db=xdocwayproc|

per esempio:

|http://[nome_host_Docway]/xway/appIication/xdocway/engine/hcprot.dlI?db=xdocwayproc|

L'accesso all'applicativo e le funzioni dispobinibili all'utente sono gestite in ACL da una specifica serie di abilitazioni (vedi qui)

La pagina iniziale dell'applicativo e costituita principalmente dalla maschera di ricerca delle Voci di Indice (per definizione di voce
di indice consultare qui alla voce Voce di indice ) e da una barra dei pulsanti verticale che riporta alcuni pulsanti per I'accesso ad
altre sezioni dell'archivio procedimenti.
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Fig. 1: Home page Archivio Procedimenti

2. GESTIONE VOCI DI INDICE

2.1 Inserimento Voce di indice

Per inserire una nuova Voce di Indice occorre selezionare il pulsante Nuovo presente nella barra dei pulsanti verticale della Home
Page dell'applicativo Archivio Procedimenti:
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Fig. 2: pulsante Nuovo
Il pulsante consente di accedere alla maschera per I'inserimento di una nuova Voce di indice:
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Fig. 3: Maschera di inserimento nuova Voce di indice
| dati da valorizzare per I'inserimento sono i seguenti:

¢ Voce di Indice: denominazione della voce di indice; € il campo da cui verra effettuato il look-up in fase di registrazione di
un nuovo protocollo Obbligatorio

» Classificazione: indice di classificazione associato alla voce di indice; il Titolario di classificazione & richiamabile cliccando
sulla relativa icona Obbligatorio:

Classificazione el

Fig. 4: accesso al Titolario di classificazione

e Scarto: eventuale indicazione dei tempi di conservazione dei documenti classificati con la voce di indice che si sta
inserendo

¢ Validita: indicazione della tipologia di documenti a cui € possibile assegnare la voce di indice Obbligatorio

¢ Oggetti predefiniti: & possibile inserire per la voce di indice uno o pil oggetti predefiniti, selezionabili in fase di
registrazione di un nuovo documento; per aggiungere o rimuovere le istanze del campo occorre utilizzare gli appositi
pulsanti:
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Fig. 5: campo Oggetti predefiniti

¢ Responsabile del procedimento Ufficio/Persona: indicazione dell'assegnazione in RPA associata alla voce di indice;
ufficio e persona sono selezionabili mediante il meccanismo di look-up.

e Conferenza di Servizi Ufficio/Persona: eventuale indicazione di assegnazioni in Conferenza dei Servizi associate alla
voce di indice; ufficio e persona sono selezionabili mediante il meccanismo di look-up.

e Copie Conoscenza: eventuale indicazioni di assegnazioni in CC associate alla voce di indice; ufficio e persona sono
selezionabili mediante il meccanismo di look-up.

Tramite il pulsante Registra si effettua il salvataggio della voce di indice con i dati inseriti:

Registra I

Fig. 6: Pulsante Registra

2.2 Ricerca Voce di indice

La maschera di ricerca viene visualizzata nella Home Page dell'applicativo (vedi paragrafo precedente) ed & possibile richiamarla
tramite il pulsante Cerca presente nella barra dei pulsanti verticale:

Cerca I
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Fig. 7: pulsante Cerca
E' possibile effettuare ricerche sulle voci di indice attraverso i seguenti canali:

Ricerca globale: effettua la ricerca su tutti i campi descrittivi della voce di indice

Voce: effettua la ricerca sulla denominazione assegnata alla voce di indice

Responsabile UOR/RPA: effettua la ricerca su UOR e/o Persona responsabile della voce di indice
Metodo di ordinamento: consente di selezionare il metodo con cui ordinare i risultati della ricerca.

Cliccando su Voce , UOR e RPA ¢ possibile accedere al vocabolario contenente la lista dei termini da cui selezionarne uno specifico
ai fini della ricerca.

Dopo aver inserito i parametri, la ricerca viene avviata tramite il pulsante Avvia nella barra dei pulsanti verticale:
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Fig. 8: pulsante Avvia
L'esito della ricerca puo essere costituito da un unico risultato e in questo caso viene visualizzata direttamente la singola Voce di
indice:

Voce di Indice 2di3

Voce Denominazione della voce di indice
Classificazione |/2 - Direzione Caommerciale
UOR-RPA Servizio archivistico - Candelora Micala
Conferenza di Servizi Servizio Tecnico Bologna - Ballerini Massimiliano
Copie Conoscenza Servizio Tecnico Bologna - Alberghini Alan
Validita arrivo partenza

Oggetti predefiniti - Oggetto predefinito 1
 Oggetto predefinito 2

Fig. 9: visualizzazione Voce di indice

oppure da un elenco di risultati dal quale si accede alla visualizzazione della singola Voce di indice cliccando su una delle
denominazioni in elenco:
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Fig. 10: elenco Voci di indice

2.3 Modifica/Cancellazione Voce di indice

In fase di visualizzazione di una Voce di indice ¢ possibile intervenire per la sua modifica o la sua cancellazione. (NB: La visibilita
di tali pulsanti é definita dal possesso o meno da parte dell'utente di specifici diritti in ACL).
Per accedere alla fase di modifica di una voce di indice occorre cliccare sul pulsante Modifica nella barra dei pulsanti verticale:

Mudiﬁcal

Fig. 11: pulsante Modifica
Una volta terminata la fase di modifica, tramite il pulsante Registra le modifiche verrano salvate sul documento.

Per effettuare la cancellazione di una voce di indice occorre selezionate |'apposito pulsante Cancella nella barra dei pulsanti
verticale:

Cancellal

Fig. 12: pulsante Cancella
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