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Si accede a Ricerca documenti attraverso il menu —» Gestione Documentale —» Gestioni = Ricerca
documenti.

Dalla schermata principale & possibile creare un nuovo record tramite il pulsante “Nuovo”; dalla
stessa schermata e possibile impostare un filtro di ricerca.

Impostando piu filtri di ricerca contemporaneamente & possibile operare ricerche complesse.

Una volta completata I'impostazione dei filtri di ricerca, bastera cliccare su “Elenca” per ottenere un
elenco dei record filtrati.

Cliccando sul pulsante “Elenca”, senza aver impostato alcun filtro, il programma proporra tutti i
record presenti nel sistema.
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Tipo Documento v 5
Da Numero F2 - Nuovo
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Organo Q
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Cliccando sul menu “Tipo documento” si potra selezionare il tipo documento per il quale si intende
filtrare la ricerca

Ricerca Documenti _Gestione Ordinanze X

Tipo Documento v a

italsoft Home

ArchivioDocumentale

DaNumero Tyt F4-Elenca
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Documento
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Documento Web
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Cliccando sulla lentina in corrispondenza del campo “Organo” il programma proporra un pannello da
cui selezionare I'organo per il quale si intende filtrare la ricerca
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| Risultato Ricerca ‘ @ @ @

Elenco Organi

Codice # Descrizione
( ] | ] .
C CONSIGLIO F4-Elenca
cA COMUNICAZIONE CAPIGRUPPO
ot} CCOMUNICAZIONE UFFICI
D DETERMINA
DL ATTO DI LIQUIDAZIONE
G GIUNTA
LD DECRETO
oD ORDINANZA DIRIGENZIALE
0s ORDINANZA SINDACALE
RO Relazioni Orali »
P Pagina[1_|di1 Visualizzati 1-10di 10

Cliccando sulla lentina in corrispondenza del campo “Servizio” il programma proporra un pannello da
cui selezionare il servizio che ha proposto I'atto e per il quale si intende filtrare la ricerca

| Risultato Ricerca ‘ @ @ @

Elenco Servizi

Codice Descrizione
| ] | \ N
108 Servizio Autonomo Polizia Locale F4-Elenca
106 Settore Assistenza Organi Istituzionali SUAP e Patrimonio
107 Settore Awocatura
104 Settore Lavori Pubblici
109 Settore Patrimonio e Demanio
102 Settore Risorse
101 Settore Servizi
105 Settore Urbanistica
23 - Assistenza Organi Istituzionali e C.u.c.
26 - Avvocatura Comunale -
20 - Ciclo Integrato dei Rifiuti -
04 - Comunicazione Istituzionale e URP - i
21 - Demanio -
15 - Lavori Pubblici -
18 - Paesaggio -
25 - Patrimonio -
08 - Politiche Sociali -
16 - Protezione Civilie -
2 - Protocollo -
12 - Ricognizione Patrimonio -
s Pagina[1_|di5 » M Visualizzati 1-20 di 98

Tramite il campo oggetto si potra operare una ricerca in funzione di una o piu parole chiave presenti
nell'oggetto dei record che si intende filtrare. Inserendo il simbolo “%"” all'inizio ed alla fine della
parola chiave - come nell'immagine mostrata - il sistema sara in grado di ricercare tutti i record nel
cui campo oggetto sia presente la parola chiave impostata, indipendentemente dalla posizione che
essa occupa all'interno dell'oggetto
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Tipo Documento v Q
Da Numero F4-Elenca
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Anno 2022
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Servizio Q
Oggetto  (thaffidamento% )
Emissione: Dalla Data | Alla Data 5]
Scadenza: Dalla Data 5] Alla Data Gl

Sara possibile filtrare la ricerca anche in base ad un intervallo di date riferite all'emissione del record,
alla sua scadenza o ad entrambe

italsoft Home Ricerca Documenti Gestione Ordinanze X
ArchivioDocumentale
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Servizio Q,
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30 31

Cliccando sul tasto “Elenca” il sistema proporra un elenco dei record filtrati in base a quanto
impostato in uno o piu campi tra quelli precedentemente descritti: la ricerca cosi impostata sara tanto
piu raffinata quanto maggiore sara il numero di filtri contemporaneamente valorizzati
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Ricerca Documenti

»  APP CENTER
.
N. Documento Tipo Organo Oggetto Data ¥ Servizio F3-Altra Ricerca
659-2022 DETERMINA DL r . . 116/05/2022 101
3276 PROPOSTA DL Liquidazione somma per canone di locazione aule, p 16/05/2022 106
3277 PROPOSTA DL Fornitura di fornitura di libri, cd, dvd, audiolibri e altro materiale a stampa disponibile nei cataloghi 116/05/2022 101
110-2022 ORDINANZA oD ordinanza in materia di viabilits. Modifiche alle norme riguardanti la circolazione dei veicoli, dal 16 114/05/2022 108
111-2022 ORDINANZA oD :ordinanza in materia di viabilita, Modifiche alle norme riguardanti la circolazione e la sosta dei veii14/05/2022 108
112-2022 ORDINANZA oD ordinanza in materia di viabilita. Modifiche alle norme riguardanti la circolazione dei veicoli, nel cent 14/05/2022 108
113-2022 ORDINANZA oD ordinanza in materia di viabilits. Modifiche alle norme riguardantila circolazione dei veicoli, lunedi 14/05/2022 108
114-2022 ORDINANZA oD ordinanza in materia di viabilita. Modifiche alle norme riguardanti la circolazione e la sosta dei veicc 14/05/2022 108
120-2022 DETERMINA D CORPO DI POLIZIA LOCALE - INDENNITA' ART. 24 COMMA 1 CCNL 14.09.2000 - PARZIALE RETTIFICA 13/05/2022 102
654 - 2022 DETERMINA DL Liquidazione spesa, per servizio di elaborazione grafica e stampa, ditta grafica 13/05/2022 102 N
655- 2022 DETERMINA DL Appalto lavori di "Manutenzione ordinaria delle strade e degli spazi pubblici di proprieta comunale -13/05/2022 104
656 - 2022 DETERMINA DL Servizi di gestione, custodia, pulizia e manutenzione della porzione del compendio immobiliare dell{13/05/2022 101
14-2022 DETERMINA D Procedura di gara ad evidenza pubblica per I'affidamento, in concessione mediante valorizzazione €13/05/2022 109
657-2022 DETERMINA DL Appalto denominato’ valenza culturale e paesaggistica 13/05/2022 104
658 - 2022 DETERMINA DL Liquidazione di spesa per sostegno economico per la realizzazione dellat 12/05/2022 101
29-2022 DETERMINA D impegno di spesa taratura periodica etilometro 13/05/2022 108
20220027 ORDINEDELGIORNO G Seduta di Giunta Comunale del 1 12/05/2022
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Dalla lista proposta sara possibile accedere al dettaglio di un record operando un doppio click sulla
riga corrispondente ed accedendo dunque a tutte le funzioni attive, o alla semplice visualizzazione,
per il record stesso
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