
 Manuale Utente  

Gestione Atti – Delibere, Determine, Disposizioni e Convenzioni Vers. Operatore 

 

  
LUCA�A SISTEMI  s.r.l.  Via Cicerone,13 Matera  Tel 0835/381935 - Fax 381937   Pag. 1 di 47 

   

 

 
 

Giugno 2007  
Vers. Operatore 

 



 Manuale Utente  

Gestione Atti – Delibere, Determine, Disposizioni e Convenzioni Vers. Operatore 

 

  
LUCA�A SISTEMI  s.r.l.  Via Cicerone,13 Matera  Tel 0835/381935 - Fax 381937   Pag. 2 di 47 

   

 

Indice 
 

1. PREMESSA ............................................................................................................... 3 
1.1 Icone utilizzate ............................................................................................................................ 3 

2. I�STALLAZIO�E “GESTIO�E ATTI” ............................................................... 4 
2.1 Prerequisiti ................................................................................................................................. 4 
2.2 Installazione Software ................................................................................................................ 5 
2.3 Installazione Componenti .......................................................................................................... 6 
2.4 Errori di installazione ................................................................................................................ 7 

3. ORGA�IZZAZIO�E GE�ERALE DEL SOFTWARE ....................................... 8 
3.1 Convenzioni Generali ................................................................................................................ 9 
3.2 Organizzazione delle pagine ...................................................................................................... 10 

3.2.1 Trasmissione ..................................................................................................................... 11 

3.2.2 Restituzione ....................................................................................................................... 12 

3.2.3 Consegna ........................................................................................................................... 13 

3.3 Archiviazione ottica dell’atto .................................................................................................... 14 

4. IL ME�Ù PRI�CIPALE .......................................................................................... 16 
4.1 Delibere ....................................................................................................................................... 17 

4.1.1 Stampe ............................................................................................................................... 18 

4.1.2 Ricerca .............................................................................................................................. 19 

4.1.3 Dettaglio ............................................................................................................................ 20 

4.2 Determine Dirigenziali ............................................................................................................... 22 
4.2.1 Stampe ............................................................................................................................... 23 

Registro .................................................................................................................................. 23 

Trasmissione .......................................................................................................................... 24 

Elenco..................................................................................................................................... 25 

4.2.2 Ricerca .............................................................................................................................. 26 

4.2.3 Dettaglio ............................................................................................................................ 27 

4.3 Disposizioni di Liquidazione ..................................................................................................... 30 
4.3.1 Stampe ............................................................................................................................... 31 

4.3.2 Ricerca .............................................................................................................................. 32 

4.3.3 Dettaglio ............................................................................................................................ 33 

4.4 Convenzioni ................................................................................................................................ 36 
4.4.1 Stampe ............................................................................................................................... 37 

4.4.2 Ricerca .............................................................................................................................. 38 

4.4.3 Dettaglio ............................................................................................................................ 39 

4.5 Stanziamenti ............................................................................................................................... 42 
4.6 Gestione Stampe ......................................................................................................................... 44 

Riepilogo Residui ................................................................................................................... 44 

Riepilogo Competenze ........................................................................................................... 44 

Stampa  Capitolo .................................................................................................................... 44 

Ricerca Globale Beneficiario ................................................................................................. 44 

 



 Manuale Utente  

Gestione Atti – Delibere, Determine, Disposizioni e Convenzioni Vers. Operatore 

 

  
LUCA�A SISTEMI  s.r.l.  Via Cicerone,13 Matera  Tel 0835/381935 - Fax 381937   Pag. 3 di 47 

   

 

1. Premessa 
 

Il Software è dedicato alla gestione degli Atti Amministrativi del Dipartimento di Formazione della 

Regione Basilicata. 

In particolare il software consente : 

 

• La completa gestione delle Determine Dirigenziali, Delibere, Disposizioni di Liquidazione e 

Convenzioni, 

• La completa archiviazione ottica di ciascun atto sopraccitato. 

 

 

 

1.1 Icone utilizzate 
 

Questo manuale prevede l’uso di una serie di icone (piccole immagini a corredo del testo) per 

richiamare l’attenzione del lettore su paragrafi particolari. Di seguito è spiegato il significato delle 

icone utilizzate: 

 

 

 

questa icona contraddistingue un paragrafo relativo ad un argomento che potrebbe creare 

problemi, o comunque a cui fare particolarmente attenzione; 

 

 

 

con questa icona si indicano i paragrafi che contengono consigli o alternative 

all’operazione che si sta eseguendo; 

 

 

 

questa icona segnala il sistema più rapido ed efficace per eseguire un’operazione. 
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2. Installazione “Gestione Atti” 
 

L’installazione del software è formata principalmente da due parti: 

 

1. Installazione Software, 

2. Installazione Componenti 

 

Seguiremo nei prossimi paragrafi dettagliatamente ogni singola installazione. 

 

2.1 Prerequisiti 
 

La configurazione consigliata per l’utilizzo del software “Gestione Atti.” è la seguente: 
 

• Pentium; 

• 100 Mb di spazio libero sull’hard disk; 

• 128MB di RAM; 

• Risoluzione video 1024 x 768 a 65.536 mila colori 

• Windows 95/98, Windows XP, Windows 2000 Professional, Windows NT. 

 

 
E’ fortemente consigliata una configurazione che preveda almeno 128MB di RAM. 

 

 

 

Gli utenti che utilizzano Windows 95 potrebbero incontrare problemi nel 

funzionamento del software. Sarà pertanto indispensabile installare il motore di 

database Jet 4.0 lanciando il file “Jet40Sp3_Comp.exe” presente nel CD 

d’installazione. In questo caso saranno anche indispensabili ulteriori 8MB di spazio 

libero sull’hard disk.  
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2.2 Installazione Software 
 

Il contentuto del CD è strutturato in cartelle che definiscono l’ordine dei passi da effettuare per 

installare correttamente il software “Gestione Atti”. 

 

• Passo 6 

 

o Installazione software ATTI 

Entrare nella cartella SW ed eseguire il file setup.exe. Durante l’installazione alcuni 

componenti potrebbero dare alcuni errori, si consiglia pertanto di premere il pulsante 

“Ignora” nel caso in cui si verifichi questa eventualità. 

Al termine dell’installazione effettuare i seguenti controlli e procedure  : 

 

1. Dalla cartella UTILITA_DI_SERVIZIO del CD copiare la cartella 

“Immagini” nella cartella del software ATTI installato (di solito si trova in 

C:\Gestione_Atti\) 

 

2. Dalla cartella UTILITA_DI_SERVIZIO del CD copiare la cartella “JAR” 

nella cartella del software ATTI installato (di solito si trova in 

C:\Gestione_Atti\) 

 

3. Verificare nella cartella del software ATTI la presenza della cartella Stampe 

 

4. Nella cartella del software ATTI aprire il file di configurazione Server.INI e 

verificare il giusto percorso della voce “Percorso Java”. 

 

 

 Nel caso in cui il sistema operativo è Windows XP bisogna seguire ulteriori passi : 

 

1. Dalla cartella UTILITA_DI_SERVIZIO del CD scompattare il file Imaging 4 XP.zip e 

copiare il contenuto della cartella system32 in C:\windows\system32\ 

 

2. Copiare i file kodakimg.exe e kodakprv.exe nella cartella C:\windows 

 

3. Registrare i seguenti ocx nel modo seguente 

 

a. Aprire dal menù Start la voce esegui e per ogni file indicato di seguito digitare il 

testo seguente : 

 

regsvr32 c:\windows\system32\<nome file> 

 

Nome file 

imgadmin.ocx 

imgedit.ocx 

imgscan.ocx 

imgthumb.ocx 
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2.3 Installazione Componenti 
 

• Passo 1 

  

o Installazione MDAC 

Entrare nella cartella MDAC e lanciare l’applicazione MDAC_TYP_It.EXE 

 

• Passo 2 

 

o Installazione Driver Mysql 

Entrare nella cartella DRIVER_MYSQL scompattare il file zip presente e lanciare 

successivamente il file setup.exe. 

 

• Passo 3  

 

o Installazione Runtime JAVA 

Entrare nella cartella RUNTIME JAVA e eseguire il file j2re-1_4_1_02-windows-

i586-i.exe. 

 

• Passo 4 

 

o Installazione controlli Ariad 

Entrare nella cartella Ariad-1 ed eseguire il file AIFce1L.exe. 

 

• Passo 5  

 

o Installazione del convertitore da PDF a tTIFF 

Entrare nella cartella PDF2TIF ed eseguire il file pdf2tif.exe una volta terminata 

l’installazione entrare nella cartella CRACK ed eseguire il file keygen.exe 

 

 
 

Premere il pulsante “Generate…” e copiare (CTRL+C) il contenuto del campo 

Serial. 

Una volta copiata la stringa sopraccitata chiudere l’applicazione dal pulsante Quit ed 

avviare il software precedentemente installato incollare (CTRL+V) la stringa copiata 

nel campo seriale  e verificare che il software sia installato correttamente. 
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2.4 Errori di installazione 
 

Dopo l’installazione all’avvio del software potrebbe apparire questo messaggio : 

 

-2147467259 : Impossibile eseguire l’accesso per l’utente sa.  

Utente non associato ad una connessione SQL Server Trusted. 

 

Per ovviare a questo inconveniente bisognerà entrare nell’Enterprise Manager di SQL, selezionare il 

database enea, premere il tasto destro del mouse e selezionare la voce di menù “Proprietà” a questo 

punto verrà visualizzata la seguente videata :  

 

 
 

Selezionare la voce “Security” o “Protezione” e selezionare la voce  “Windows only” premere ok 

ed uscire dall’Enterprise Manager di SQL. 

A questo punto riavviando il software l’errore sarà risolto. 
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3. Organizzazione generale del software 
 

Per poter accedere al software bisogna essere registrati in quanto ad ogni avvio verrà richiesto un 

nome utente e password.  

Per la registrazione bisognerà rivolgersi all’amministratore del sistema. 

 

 

 

 

 

Il nome utente e password utilizzati anche per la consultazione degli archivi via  web 

(documentale –Daisy). 
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3.1 Convenzioni Generali 
 

Il Software utilizza delle convenzioni per quanto riguarda pulsanti e messaggi utilizzati : 

 

 
Conferma delle modifiche e salvataggio di nuovi dati. 

  

 

Conferma delle modifiche e salvataggio di nuovi dati  e si predispone per 

l’inserimento di un nuovo record. 

  

 
Cancella il record selezionato. 

  

 
Annulla l’ ultima modifica o il salvataggio del record selezionato. 

  

 
Aggiungi nuovo record. 

  

 
Conferma l’avvio di una funzione da eseguire.. 

  

 
Mostra la maschera di ricerca. 

  

 
Stampa l’elenco di valori visualizzato. 

  

 Documento collegato 

  

 Nessun documento collegato 

  

 Aggiunge un nuovo valore nella lista di selezione. 

  

 Modifica il valore selezionato nella lista di selezione. 

  

 Elimina il valore selezionato nella lista di selezione. 

  

 Chiude la maschera corrente. 

  

 Iconizza la maschera corrente 

  

 Annulla il filtro di ricerca e predispone i campi per una nuova ricerca 

 

 

Il campi colorati di arancione devono considerarsi campi obbligatori. 
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3.2 Organizzazione delle pagine 
 

Nella gestione di ogni sezione principale del software come ad esempio le Delibere o le Determine 

la maschera di visualizzazione risulterà sempre essere organizzata nello stesso modo : 

 

 
 

Come possiamo osservare dalla figura in ogni pagina principale del software avremo le seguenti 

sezioni : 

 

• Sezione Principali Operazioni applicabili sui record. 

• Sezione Stampe. 

• Sezione di Ricerca. 

 

Oltre alle operazioni di Inserimento e Modifica è possibile effettuare altre importanti operazioni : 

 

• Trasmissione  

• Restituzione 

• Consegna 

 

Ciascuna di ogni funzione sopraccitata permetterà di effettuare l’operazione selezionata su un 

gruppo di record specificando alcuni criteri come potremo vedere in segutio. 
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3.2.1 Trasmissione 
 

Selezionando la voce trasmissione la maschera visualizzata sarà la seguente : 

 

 

 
 

Nella parte superiore della maschera viene riportato su quale tipologia di atto si sta agendo, mentre 

nei campi obbligatori bisognerà inserire la data e il numero di protocollo di trasmissione da 

registrare nel blocco di record che verrà filtrato dai criteri che verranno specificati di seguito. 

Come filtro sarà necessario specificare l’intervallo di Numero (N° DGR nel caso di delibera) da 

considerare e l’ufficio proponente. La mancanza di uno de valori non permetterà di poter eseguire la 

funzione di trasmissione. 
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3.2.2 Restituzione 
 

Selezionando la voce restituzione la maschera visualizzata sarà la seguente : 

 

 

 
 

Nella parte superiore della maschera viene riportato su quale tipologia di atto si sta agendo, mentre 

nei campi obbligatori bisognerà inserire la data  e il numero di protocollo di restituzione da 

registrare nel blocco di record che verrà filtrato dai criteri che verranno specificati di seguito. 

Come filtro sarà necessario specificare soltanto l’intervallo di Numero (N° DGR nel caso di 

delibera) da considerare la mancanza di uno dei valori di intervallo non permetterà di poter eseguire 

la funzione di restituzione. 
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3.2.3 Consegna 
 

Selezionando la voce trasmissione la maschera visualizzata sarà la seguente : 

 

 

 
 

Nella parte superiore della maschera viene riportato su quale tipologia di atto si sta agendo, mentre 

nei campi obbligatori bisognerà inserire la data e il numero di protocollo di consegna da registrare 

nel blocco di record che verrà filtrato dai criteri che verranno specificati di seguito. 

Come filtro sarà necessario specificare soltanto l’intervallo di Numero (N° DGR nel caso di 

delibera) da considerare la mancanza di uno dei valori non permetterà di poter eseguire la funzione 

di consegna. 



 Manuale Utente  

Gestione Atti – Delibere, Determine, Disposizioni e Convenzioni Vers. Operatore 

 

  
LUCA�A SISTEMI  s.r.l.  Via Cicerone,13 Matera  Tel 0835/381935 - Fax 381937   Pag. 14 di 47 

   

3.3 Archiviazione ottica dell’atto 
 

Dal dettaglio dell’atto selezionato, premendo il pulsante “+” della sezione Documento Collegato  

verrà aperta la maschera per effettuare la scansione del documento : 

 

 
 

Nel caso in cui lo scanner non sia collegato correttamente prima di visualizzare la maschera verrà 

visualizzato un messaggio di errore, altrimenti inserire il documento nello scanner e premere il 

pulsante di “Avvio Scansione” al termine della scansione nella sezione Anteprime verranno 

visualizzate le miniature delle pagine selezionate per visualizzare la pagina, interessa basterà 

selezionare la miniatura o scorrere le pagine tramite i pulsanti di Pagina avanti e Pagina indietro. 

Dopo aver effettuato la scansione potremo agire sul documento utilizzando le barre di strumenti 

presenti in alto e divise in tre gruppi: 

 

• Gestione File 

• Gestione Immagine 

• Stampa 

 

 

Se si utilizza l’alimentatore di fogli per scansionare spuntare la voce ADF prima di 

avviare la scansione 
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Nella gestione file troviamo il pulsante di Salva e Cancella specificati precedentemente mentre 

per quanto riguarda la gestione dell’immagine andiamo di seguito a specificare il significato dei 

singoli pulsanti : 

 

 
Cancella pagina selezionata 

 
Inserisci dopo pagina corrente 

 
Accoda al documento 

 
Pagina indietro 

 
Pagina Avanti 

 
Ruota pagina selezionata in senso orario 

 
Zoom indietro 

 
Zoom avanti 

 
Adatta la pagina in altezza 

 
Adatta pagina in larghezza 

 
Dimensioni reali della pagina 

 

Il pulsante di stampa lancerà la stampa dell’intero documento scansionato.
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4. Il menù principale 
 

Dopo essersi autenticati con nome utente e password verrà visualizzata la maschera principale : 

 

 
 

Come possiamo vedere dalla figura in alto al centro viene riportato l’anno preso in considerazione 

(di solito quello attuale), per passare agli archivi storici basterà premere il pulsante “Cambia Anno” 

ed inserire l’anno. Dalla sezione “Gestione Archivi” invece, ci si potrà spostare negli archivi 

generali delle Delibere, Determine etc., mentre dalla sezione Stampe si potranno effettuare 

riepiloghi generali sui Beneficiari o sui Capitoli. 

 

 

 

 

Facendo doppio click sul logo della “Regione Basilicata” apparirà la maschera per poter 

modificare le firme dell’Assessore e del Dirigente Generale presente sulle stampe.  La 

maschera visualizzata sarà la seguente : 
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4.1 Delibere 
 

Entrando nell’archivio delibere la maschera visualizzata sarà la seguente: 

 

 
 

L’elenco visualizzato rappresenta l’archivio generale delle delibere inserite ordinate per N° DGR. 

L’anno di riferimento dell’archivio è evidenziato nel titolo, dove viene inoltre specificato il totale 

delle delibere archiviate. 

Le colonne visualizzate sono quelle più rappresentative di una delibera N° DGR, Data, Struttura 

proponente e Oggetto. In particolare la prima colonna specifica se la delibera è presente anche in 

formato ottico (scansione del documento effettuata), la bandierina rossa indica che non c’è nessun 

documento collegato mentre l’icona del foglio indica la presente della delibera in formato ottico. 

Nell’elenco inoltre verranno evidenziate, come da legenda, tutte le delibere restituite con rilievi. 

Per poter procedere all’inserimento di una nuova delibera basterà selezionare la voce di menù 

"Nuova Delibera” presente nella sezione “Principali Operazioni”, sezione che andremo di seguito a 

specificare.Mentre per visualizzare il dettaglio di una delibera in elenco basterà fare doppio click 

con il mouse sulla delibera oppure, evidenziare quest’ultima dall’elenco e selezionare la voce 

“Modifica Delibera” presente nella sezione “Principali Operazioni”. 
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4.1.1 Stampe 
 

Selezionando la voce di menù gestione stampe verrà visualizzata la seguente maschera: 

 

 
 

I pulsante Registro Delibere effettuerà la stampa del Registro completo delle delibere archiviate 

nell’anno di riferimento specificato.Il report sarà ordinato per Numero di DGR e sarà strutturato nel 

modo seguente : 

 

 

 
 

 

Per poter effettuare la stampa del Registro per Ufficio bisognerà necessariamente selezionare 

l’ufficio dall’elenco. Il report riporterà solo le delibere dell’ufficio selezionato ordinate per numero 

e sarà strutturato come nella figura precedentemente riportata. 
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4.1.2 Ricerca 
 

La  ricerca sull’archivio potrà essere effettuata compilando uno o più campi presenti nella seguente 

maschera : 

 

 
 

Il filtro verrà creato sommando i campi compilati, si dice quindi che la ricerca viene fatta per AND 

(e) e non per OR (oppure), se ad esempio specifichiamo Anno=2007 e Ufficio=”Ufficio Lavoro e 

Territorio”, verranno selezionate le delibere che contengono contemporaneamente i suddetti valori. 

Premendo il pulsante rappresentato dalla “scopa” verrà annullata la ricerca effettuata e i 

campi specificati verranno azzerati. 

 

 

 

 

 

La ricerca per sul campo “Oggetto” viene fatta per contiene, ciò significa che basta inserire 

una sola parola contenuta nell’oggetto per poter effettuare la ricerca 
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4.1.3 Dettaglio 
 

La maschera di inserimento/modifica della delibera apparirà nel seguente modo : 

 

 
 

Come possiamo vedere dalla figura i campi sono posti in un ordine logico, gli unici campi 

obbligatori ai fini del salvataggio sono il numero di delibera,  e la data (nel caso di nuova delibera il 

numero viene generato in automatico e la data, comunque modificabile, impostata su quella 

odierna.), mentre per riutilizzare l’oggetto della delibera precedente basta premere il pulsante 

“Oggetto precedente”. Le successive sezioni , trasmissione, restituzione, consegna e approvazione 

indicano le fasi della delibera stessa e posso essere precompilate utilizzando la funzioni viste in 

precedenza (paragrafi 3.2.1 – 3.2.2 – 3.2.3). 

Premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento o la modifica oppure premere il restra + 

per passare registrare e passare all’inserimento di una nuova delibera. 

Nel momento in cui i campi necessari alla trasmissione sono compilati è possibile stampare la 

“Lettera di Trasmissione” dall’apposito pulsante posto in alto. 

 

 

 

 

 

usare il tabulatore per passare da un campo all’altro senza l’utilizzo del mouse 
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La struttura proponente può essere selezionata da un elenco pre caricato, per aggiungere 

una nuova struttura proponente premere sul pulsante  la maschera visualizzata sarà la 

seguente : 

 

 

 

 
 

Compilare i campi nelle parti che interessa e premere il pulsante di registra.
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4.2 Determine Dirigenziali 
 

Entrando nell’archivio determine la maschera visualizzata sarà la seguente: 

 

 
 

L’elenco visualizzato rappresenta l’archivio generale delle determine inserite ordinate per Numero 

determina.L’anno di riferimento dell’archivio è evidenziato nel titolo, dove viene inoltre specificato 

il totale delle delibere archiviate. 

Le colonne visualizzate sono quelle più rappresentative di una determina Numero, Data, Struttura 

proponente e Oggetto. In particolare la prima colonna specifica se la determina è presente anche in 

formato ottico (scansione del documento effettuata), la bandierina rossa indica che non c’è nessun 

documento collegato mentre l’icona del foglio indica la presente della determina in formato ottico. 

Nell’elenco inoltre verranno evidenziate, come da legenda, tutte le determine restituite con rilievi e 

tutte quelle che non comportano impegno. 

Per poter procedere all’inserimento di una nuova determina basterà selezionare la voce di menù 

"Nuova Determina” presente nella sezione “Principali Operazioni”, sezione che andremo di seguito 

a specificare.Mentre per visualizzare il dettaglio di una determina in elenco basterà fare doppio 

click con il mouse sulla determina stessa oppure, evidenziare quest’ultima dall’elenco e selezionare 

la voce “Modifica Determina” presente nella sezione “Principali Operazioni”. 
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4.2.1 Stampe 
 

La gestione delle stampe per quanto riguarda le determine è divisa in 3 macro sezioni. 

 

Registro 

 

 
 

Selezionare l’opzione che interessa e premere il pulsante di stampa. 

Per quanto riguarda la stampa per ufficio selezionare l’opzione “Ufficio selezionato” e scegliere 

l’ufficio dall’elenco che verrà abilitato, negli altri due casi il suddetto elenco risulterà disabilitato. 
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Trasmissione 

 

 
 

Selezionare una delle tre tipologie di lettera e premere il pulsante di “Stampa” per stampare solo la 

lettera, mentre premere il pulsante “Stampa Allegato” per associare la stampa dell’elenco determine 

da associare alla lettera. 

Nel caso di Trasmissione con impegno specificare l’intervallo di numero di determina da 

considerare mentre per la trasmissione ad Organi e Struttura bisognerà necessariamente specificare 

la struttura proponente e l’intervallo di data di restituzione, la mancanza di uno dei criteri non 

permetterà il lancio corretto della stampa. 
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Elenco 

 
 

In questa sezione l’unica stampa possibile è quella dell’elenco raggruppato per ufficio. Bisognerà 

comunque specificare l’ufficio e l’eventuale (non obbligatorio) intervallo di data determina. 
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4.2.2 Ricerca 
 

La  ricerca sull’archivio potrà essere effettuata compilando uno o più campi presenti nella seguente 

maschera : 

 

 
 

Il filtro verrà creato sommando i campi compilati, si dice quindi che la ricerca viene fatta per AND 

(e) e non per OR (oppure), se ad esempio specifichiamo Anno=2007 e Ufficio=”Ufficio Lavoro e 

Territorio”, verranno selezionate le delibere che contengono contemporaneamente i suddetti valori. 

Premendo il pulsante rappresentato dalla “scopa” verrà annullata la ricerca effettuata e i campi 

specificati verranno azzerati. 

 

 

 

 

 

La ricerca per sul campo “Oggetto” viene fatta per contiene, ciò significa che basta inserire 

una sola parola contenuta nell’oggetto per poter effettuare la ricerca 
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4.2.3 Dettaglio 
 

La maschera di inserimento/modifica della determina apparirà nel seguente modo : 

 

 
 

I campi sono posti in un ordine logico, gli unici campi obbligatori ai fini del salvataggio sono il 

numero di delibera,  e la data (nel caso di nuova delibera il numero viene generato in automatico e 

la data, comunque modificabile, impostata su quella odierna.), mentre per riutilizzare l’oggetto della 

delibera precedente basta premere il pulsante “Oggetto precedente”. Le successive sezioni , 

trasmissione, restituzione, consegna e approvazione indicano le fasi della delibera stessa e posso 

essere pre compilate utilizzando la funzioni viste in precedenza (paragrafi 3.2.1 – 3.2.2 – 3.2.3). 

Nella parte centrale della maschera sono presenti la sezione degli impegni e dei soggetti attuatori. 

Per aggiungere uno o più impegni premere il pulsante  in corrispondenza della sezione e 

compilare i rispettivi campi, come possiamo vedere dalla figura seguente : 
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Una volta compilata la scheda premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento, per le 

successive modifiche basterà inserire le modifiche direttamente nell’elenco. 

Per aggiungere uno o più soggetti attuatori premere il pulsante  in corrispondenza della sezione e 

compilare i rispettivi campi, come possiamo vedere dalla figura seguente : 

 

 
 

Una volta compilata la scheda premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento, per le 

successive modifiche basterà inserire le modifiche direttamente nell’elenco. 

Per confermare l’inserimento o la modifica della determina premere il pulsante Registra o Registra+ 

per confermare e posizionarsi su una nuova determina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

usare il tabulatore per passare da un campo all’altro senza l’utilizzo del mouse 
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La struttura proponente può essere selezionata da un elenco pre caricato, per aggiungere 

una nuova struttura proponente premere sul pulsante  la maschera visualizzata sarà la 

seguente : 

 

 

 

 
 

Compilare i campi nelle parti che interessa e premere il pulsante di registra. 
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4.3 Disposizioni di Liquidazione 
 

Entrando nell’archivio disposizioni la maschera visualizzata sarà la seguente: 

 

 
 

L’elenco visualizzato rappresenta l’archivio generale delle disposizioni inserite ordinate per 

numero. L’anno di riferimento dell’archivio è evidenziato nel titolo, dove viene inoltre specificato il 

totale delle disposizioni archiviate. 

Le colonne visualizzate sono quelle più rappresentative di una disposizione Numero, Data, Struttura 

proponente e Oggetto. In particolare la prima colonna specifica se la disposizione è presente anche 

in formato ottico (scansione del documento effettuata), la bandierina rossa indica che non c’è 

nessun documento collegato mentre l’icona del foglio indica la presente della disposizione in 

formato ottico. 

Per poter procedere all’inserimento di una nuova disposizione basterà selezionare la voce di menù 

"Nuova Disposizione” presente nella sezione “Principali Operazioni”, sezione che andremo di 

seguito a specificare.Mentre per visualizzare il dettaglio di una delibera in elenco basterà fare 

doppio click con il mouse sulla disposizione oppure, evidenziare quest’ultima dall’elenco e 

selezionare la voce “Modifica Disposizione” presente nella sezione “Principali Operazioni”. 
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4.3.1 Stampe 
 

Selezionando la voce di menù gestione stampe verrà visualizzata la seguente maschera: 

 

 
 

I pulsante Registro  effettuerà la stampa del Registro completo delle disposizioni archiviate 

nell’anno di riferimento specificato.Il pulsante Registro per ufficio stamperà il registro completo ma 

raggruppato per ufficio , infine il Registro per Ufficio stamperà il registro dell’ufficio selezionato 

dall’elenco. 

Per stampare la lettera di trasmissione alla ragioneria sarà necessario specificare l’intervallo di 

numero di disposizione e l’ufficio proponente. 
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4.3.2 Ricerca 
 

La  ricerca sull’archivio potrà essere effettuata compilando uno o più campi presenti nella seguente 

maschera : 

 

 
 

Il filtro verrà creato sommando i campi compilati, si dice quindi che la ricerca viene fatta per AND 

(e) e non per OR (oppure), se ad esempio specifichiamo Anno=2007 e Ufficio=”Ufficio Lavoro e 

Territorio”, verranno selezionate le delibere che contengono contemporaneamente i suddetti valori. 

Premendo il pulsante rappresentato dalla “scopa” verrà annullata la ricerca effettuata e i campi 

specificati verranno azzerati. 

 

 

 

 

 

La ricerca per sul campo “Oggetto” viene fatta per contiene, ciò significa che basta inserire 

una sola parola contenuta nell’oggetto per poter effettuare la ricerca 
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4.3.3 Dettaglio 
 

La maschera di inserimento/modifica della disposizione apparirà nel seguente modo : 

 

 
 

Come possiamo vedere dalla figura i campi sono posti in un ordine logico, gli unici campi 

obbligatori ai fini del salvataggio sono il numero di disposizione,  e la data (nel caso di nuova 

disposizione il numero viene generato in automatico e la data, comunque modificabile, impostata su 

quella odierna.), mentre per riutilizzare l’oggetto della disposizione precedente basta premere il 

pulsante “Oggetto precedente”. Le successive sezioni , trasmissione, restituzione, consegna e 

approvazione indicano le fasi della delibera stessa e posso essere pre compilate utilizzando la 

funzioni viste in precedenza (paragrafi 3.2.1 – 3.2.2 – 3.2.3). 

Nella parte centrale della maschera sono presenti la sezione degli impegni e dei soggetti attuatori. 

Per aggiungere uno o più impegni premere il pulsante  in corrispondenza della sezione e 

compilare i rispettivi campi, come possiamo vedere dalla figura seguente : 
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Una volta compilata la scheda premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento, per le 

successive modifiche basterà inserire le modifiche direttamente nell’elenco. 

Per aggiungere uno o più soggetti attuatori premere il pulsante  in corrispondenza della sezione e 

compilare i rispettivi campi, come possiamo vedere dalla figura seguente : 

 

 
 

Una volta compilata la scheda premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento, per le 

successive modifiche basterà inserire le modifiche direttamente nell’elenco. 

Premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento o la modifica oppure premere il registra 

+ per passare registrare e passare all’inserimento di una nuova disposizione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

usare il tabulatore per passare da un campo all’altro senza l’utilizzo del mouse 
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La struttura proponente può essere selezionata da un elenco pre caricato, per aggiungere 

una nuova struttura proponente premere sul pulsante  la maschera visualizzata sarà la 

seguente : 

 

 

 

 
 

Compilare i campi nelle parti che interessa e premere il pulsante di registra. 
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4.4 Convenzioni 
 

Entrando nell’archivio convenzioni la maschera visualizzata sarà la seguente: 

 

 
 

L’elenco visualizzato rappresenta l’archivio generale delle convenzioni inserite ordinate per 

numero. L’anno di riferimento dell’archivio è evidenziato nel titolo, dove viene inoltre specificato il 

totale delle disposizioni archiviate. 

Le colonne visualizzate sono quelle più rappresentative di una disposizione Numero, Data, Struttura 

proponente Data di consegna e Oggetto. In particolare la prima colonna specifica se la convenzione 

è presente anche in formato ottico (scansione del documento effettuata), la bandierina rossa indica 

che non c’è nessun documento collegato mentre l’icona del foglio indica la presente della 

disposizione in formato ottico. 

Per poter procedere all’inserimento di una nuova convenzione basterà selezionare la voce di menù 

"Nuova Convenzione” presente nella sezione “Principali Operazioni”, sezione che andremo di 

seguito a specificare.Mentre per visualizzare il dettaglio di una convenzione in elenco basterà fare 

doppio click con il mouse sulla convenzione oppure, evidenziare quest’ultima dall’elenco e 

selezionare la voce “Modifica Disposizione” presente nella sezione “Principali Operazioni”. 
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4.4.1 Stampe 
 

Selezionando la voce di menù gestione stampe verrà visualizzata la seguente maschera: 

 

 
 

I pulsante “Registro Convenzioni” effettuerà la stampa del Registro completo delle convenzioni 

archiviate nell’anno di riferimento specificato.Il pulsante Registro per ufficio stamperà il registro 

completo ma raggruppato per ufficio. 

Mentre le lettere di trasmissione sono state separate in due sezioni Trasmissione alla Giunta, per la 

quale bisognerà specificare l’intervallo di numero di convenzione e l’ufficio, e Trasmissione a 

Struttura proponente specificando invece l’intervallo di numero di repertorio e l’ufficio. 



 Manuale Utente  

Gestione Atti – Delibere, Determine, Disposizioni e Convenzioni Vers. Operatore 

 

  
LUCA�A SISTEMI  s.r.l.  Via Cicerone,13 Matera  Tel 0835/381935 - Fax 381937   Pag. 38 di 47 

   

4.4.2 Ricerca 
 

La  ricerca sull’archivio potrà essere effettuata compilando uno o più campi presenti nella seguente 

maschera : 

 

 
 

Il filtro verrà creato sommando i campi compilati, si dice quindi che la ricerca viene fatta per AND 

(e) e non per OR (oppure), se ad esempio specifichiamo Anno=2007 e Ufficio=”Ufficio Lavoro e 

Territorio”, verranno selezionate le delibere che contengono contemporaneamente i suddetti valori. 

Premendo il pulsante rappresentato dalla “scopa” verrà annullata la ricerca effettuata e i campi 

specificati verranno azzerati. 

 

 

 

 

 

La ricerca per sul campo “Oggetto” viene fatta per contiene, ciò significa che basta inserire 

una sola parola contenuta nell’oggetto per poter effettuare la ricerca 
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4.4.3 Dettaglio 
 

La maschera di inserimento/modifica della disposizione apparirà nel seguente modo : 

 

 
 

Come possiamo vedere dalla figura i campi sono posti in un ordine logico, gli unici campi 

obbligatori ai fini del salvataggio sono il numero di disposizione,  e la data (nel caso di nuova 

convenzione il numero viene generato in automatico e la data, comunque modificabile, impostata su 

quella odierna.), mentre per riutilizzare l’oggetto della disposizione precedente basta premere il 

pulsante “Oggetto precedente”. Le successive sezioni , trasmissione, restituzione, consegna e 

approvazione indicano le fasi della delibera stessa e posso essere pre compilate utilizzando la 

funzioni viste in precedenza (paragrafi 3.2.1 – 3.2.2 – 3.2.3). 

Nella parte centrale della maschera sono presenti la sezione degli impegni e dei soggetti attuatori. 

Per aggiungere uno o più impegni premere il pulsante  in corrispondenza della sezione e 

compilare i rispettivi campi, come possiamo vedere dalla figura seguente : 
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Una volta compilata la scheda premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento, per le 

successive modifiche basterà inserire le modifiche direttamente nell’elenco. 

Per aggiungere uno o più soggetti attuatori premere il pulsante  in corrispondenza della sezione e 

compilare i rispettivi campi, come possiamo vedere dalla figura seguente : 

 

 
 

Una volta compilata la scheda premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento, per le 

successive modifiche basterà inserire le modifiche direttamente nell’elenco. 

Premere il pulsante Registra per confermare l’inserimento o la modifica oppure premere il registra 

+ per passare registrare e passare all’inserimento di una nuova disposizione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

usare il tabulatore per passare da un campo all’altro senza l’utilizzo del mouse 
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La struttura proponente può essere selezionata da un elenco pre caricato, per aggiungere 

una nuova struttura proponente premere sul pulsante  la maschera visualizzata sarà la 

seguente : 

 

 

 

 
 

Compilare i campi nelle parti che interessa e premere il pulsante di registra. 
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4.5 Stanziamenti 
 

Entrando nell’archivio convenzioni la maschera visualizzata sarà la seguente: 
 

 
 

L’archivio rappresenta tutti gli stanziamenti relativi all’anno corrente suddivisi ed ordinati per 

capitolo, I valori dei campi relativi al capitolo sono modificabili direttamente in elenco mentre per 

inserire un nuovo capitolo basta premere sulla voce di menù “Nuovo Stanziamento” presente nella 

sezione “Principali Operazioni“ , la maschera visualizzata sarà la seguente : 
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Come possiamo vedere dalla figura il campo anno prende di default l’anno corrente ,mentre il 

campo Importo Iniziale sarà calcolato dalla somma di “Importo Iniziale” più “Assestamento”. 

E possibili inoltre inserire qualche annotazione nel campo “Note”. Per confermare l’inserimento 

premere il pulsante Registra altrimenti il pulsante Annulla per uscire senza confermare. 
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4.6 Gestione Stampe 
 

Riepilogo Residui 

Elenco generale dei residui liquidati raggruppati e ordinati per capitolo 

 

Riepilogo Competenze 

Riepilogo dei capitoli di bilancio, escluso i residui, con totale generale degli impegni, liquidazione e 

disponibilità (differenza tra impegno e liquidazione). 

 

Stampa  Capitolo 

 

Stampa il dettaglio dei movimenti relativi al capitolo selezionato dalla lista. Il dettaglio comprende 

residui e competenze sommandoli rispettivamente per poter ottenere la disponibilità. Per una 

ulteriore comprensione possiamo vedere il dettaglio dei totali nell’immagine seguente : 

 

 
 

Ricerca Globale Beneficiario 

 

Prima di procedere con la stampa verrà richiesto di inserire il nominativo, o parte di questo, del 

beneficiario, la stampa risulterà essere il riepilogo generale di tutti gli atti legati al Beneficiario (o 

soggetto attuatore) specificato. 

 

 

 

 

Nel caso in cui non si inserisca per esteso il nome del beneficiario, la stampa comprenderà 

tutti quei soggetti che hanno parte del nome corrispondente a quello inserito.Quindi si 

consiglia di specificare per esteso il nome del Beneficiario. 
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4. Consultazione web degli atti 
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