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Assegnazioni

Le Assegnazioni sono la possibilita di assegnare la gestione delle pratiche ai singoli utenti.

Previa una configurazione sui Dipendenti, si pud indicare chi & “Responsabile” e/o “Destinatario” di
assegnazioni.

Le pratiche possono essere assegnate soltanto da quei dipendenti indicati come “Responsabili” e
possono essere date soltanto a quei dipendenti indicati come “Destinatari”.

Attivazione

Per attivare la funzionalita, andare nei parametri vari dei fascicoli ed attivare la voce “Attiva
Assegnazioni”

Parameitri Attivazione Pannelli e Funzioni

Afttiva Assegnazioni

Sempre dai Parametri vari € possibile fare in modo che il destinatario prenda in carico la pratica in
modo automatico, attivando la voce “Attiva Presa in Carico automatica”

Attiva Presa in Carico automatica

Configurazione

Perché il tutto funzioni, occorre associare ad ogni utente un dipendente

Gestione Utenti

Logname* Password Destinatario
andrea Password Presente £ Annulla Password Q,
Generale Gruppi Profili Applicativi
Protocollo Fascicoli Documentale Dati Timbrature Parametri CDS Vari Livello Anagrafe Parametri ZTL Parametri CRI I
Dipendente (Pianta Organica) 000003 Q. |BUFARINI ANDREA &

MNome Regione (Commercio)
Personalizzazione (Cimitero)
Codice Utente CityWare

E nel dipendente attivare le spunte sotto in base alle funzionalita da associare al dipendente.

Abilita Assegnazioni

Responsabile Assegnazioni

 Abilita Assegnazioni: il dipendente pud essere scelto come un destinatario delle Assegnazioni
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» Responsabile Assegnazioni: il dipendente puo assegnare le pratiche.
Inoltre, bisogna che siamo presenti i seguenti tipo di passi:

» Assegnazione: il destinatario pu0 a sua volta assegnare la pratica in Gestione. La
configurazione di questo passo deve essere la seguente:

Codice* 900001 Autore: Italsoft srl Versione del
Descrizione® Assegnazione
Spegni tutti [ Obbligatorio )

| Caratteristiche FO | Caratteristiche BO | Dati Aggiuntivi .
Funzioni Passo Scadenza in stampa Ricerca

Funzione Passo B.O. | Gestione Assegnazioni Passi Pratica v

» Gestione Pratica: il destinatario puo gestire la pratica, dopo averla presa in carico. La
configurazione di questo passo deve essere la seguente:

Codice® 900002 Autore: Kalsoft srl Versione del: 1
Descrizione* Gestione Pratica
Spegni tutti [ Obbligatorio [

| Caratteristiche FO | Caratteristiche BO | Dati Aggiuntivi -
Funzioni Passo Scadenza in stampa Ricerca

Funzione Passo B.O.  Gestione Generica Passi Pratica ~

e Restituzione Pratica: usata quando il destinatario restituisce una pratica. La configurazione di
questo passo deve essere la seguente:
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Codice* 500003 Autore: Italsoft srl Versione del: 15/0:
Descrizione* Restituzione Pratica
Spegni tutti () Obbligatorio [) Facolt

| Caratteristiche FO | Caratteristiche BO | Dati Aggiuntivi -
Funzioni Passo Scadenza in stampa Ricerca

Funzione Passo B.O. | Restituzione Passi Pratica ~

Funzionalita

Quando si carica un fascicolo alla pressione del bottone [Carical, se I'utente non ¢ abilitato ad
assegnare le pratiche, compare il seguente messaggio:

Attenzione I % |

©® COperatore non abilitato all'assegnazione delle pratiche. Acquisizione non consentita.
Accedere nella gestione del [Dipendente] e impostare il Responsabile Assegnazioni

Se I'utente € abilitato avra la seguente videata:

Dati Obbligatori x|

Procedimento® (002015 Procedimento TEST Generico
Evento® 000006 Altro #« aAnnulla
Endo-Procedimento Q
Responsabile* 000001 Q. |RESPONSABILE SERVIZIO

Data Registrazione* [11/02/2025 | &

Assegnatario® Q,
Operazione* Q
Ruolo* [1002 Q, |Istruttore tecnico

MNote

Dove dovra indicare a chi assegna la pratica (pu0 scegliere solo dipendenti con il flag “Abilita
Assegnazioni” e indicare il tipo di operazione che puo essere “Assegnazione” o “Gestione Pratica”.
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Dati Procedimento B F5-Carica
Procedimento* 002015 Procedimento TEST Generico
Evento* 000006 Altro % Annulla
Endo-Procedimento Q
Responsabile* 000001 Q. |RESPOMNSABILE SERVIZIO

Data Registrazione* 11/02/2025 | &

Assegnatario® 000003 Q, |BUFARINI ANDREA

Operazione* 900002 Q. |Gestione Pratica
Ruolo* 1002 Q_ lIstruttore tecnico
MNote

Confermando con il bottone [Carica], viene creato il fascicolo elettronico e il mittente
dell’assegnazione puo effettuare le modifiche, finché il fascicolo non viene preso in carico dal
destinatario.

Il dipendente destinatario, a questo punto, puo entrare nel fascicolo e gestirlo (solo dopo averlo preso
in carico, almeno che non sia attivata la voce “Attiva Presa in Carico automatica” nei parametri vari).

All'interno del fascicolo, ci sara il pannello “Assegnazioni”, dove sono riportati tutte le assegnazioni
fatte.

Soggetti Coinvolti Ubicazione Passi(13) Allegati (0) Dati Aggiuntivi ‘Comunicazioni Note (0) Pratiche collegate (0) Diagramma oneri Assegnazioni Pagamenti (0)
Elenco Passi Assegnazione

Data + Mitcente Assegnatario Annotaziene Descrizione Aperto Chiuso Tipo Passo Giorni
10/02/2025 18:4436 PINCO PALLO BUFARINI ANDREA GESTIONE PRATICA N. SUAP/5/2025 11/02/2025 11/02/2025 Gestione Pratica 0

Rest
11/02/2025 12:46:54 andrea PINCO PALLO RESTITUZIONE PRATICA N.000005/2025 - Restituzione 11/02/2025 11/02/2025 Gestione Pratica i
11/02/2025 12:58:54 PINCO PALLO Franchi Simone GESTIONE PRATICA N. SUAPR/5/2025 11/02/2025 11/02/2025 Gestione Pratica 0

Utente Assegnatario non lavora la pratica

Se I'utente assegnatario non lavora la pratica, perché assente per un lungo periodo e questa deve
essere portata avanti e possibile modificare I'assegnazione, se questa non e stata presa in carico dal
destinatario, con un doppio click sulla riga dell’assegnazione.

p— — p—
italsoft Home Ricerca Fascicoli Elettron|

a

estione Fascicoli Elettronid Procedimento 2025000012 Aggiorna
Sigla / Numero / Anno Registrd Destinatario™ 000003 Q. [BUFARINI ANDREA
SUAP /11 / 2025 @ 2602/ Descrizione™ (GESTIONE PRATICA N. SUAP/11/2025

Tipo ~ | Protocollo

e [ I

Apertura [26/02/2025 | Scadenza |59 Tipe Passo 900002 | @ (Gestione Pratica

Chiusura Durata Aperto il
Procedimento Chiuso il |
Sportello (99 Nuova maodulis
Tipologia 000001 |/ (Commercio in
Procedimento® (000826 Q| fse
Evento (000001 Q lAp
Endo Procedimento 999810 CILA

Oggetto | SIMONE FRANCHI/ S
VICINATO - SEDE DI -

Soggetti Coinvolti Ubicazione Passi (13) Allegati (0) Dati Aggiuntivi Comunicazioni Note (0) Pratiche collegate (0) Oneri Assegnazioni Pagamenti (0)

Elenco Passi Assegnazione

Assegnazione ¥ Mittente Annotazione Descriziene Presa in carice Assegnatario

26/02/2025 08:57:18 Franchi Simone GESTIONE PRATICA N. SUAP/11/2025 BUFARINI ANDREA G

Se e stata presa in carico, qualsiasi utente che ha il flag “Responsabile Assegnazioni” nei dipendenti
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puo entrare nella pratica ed effettuare una nuova assegnazione premendo il bottone [Riassegna
Pratica]l.

[l nuovo destinatario, potra entrare nella pratica e dopo averla presa in carico proseguire con la
gestione.

Portlet

Per aiutare la gestione, i vari utenti possono attivare il portlet “Passi Fascicolo da prendere in carico”

Portet £
Timbrature Online T.
Passi Fascicolo da prendere in carico x
Visualizza Fascicoli per Utente +

Su questo portlet vengono visualizzate le assegnazioni che hanno i campi Data inizio (PROINI) e data
fine (PROFIN) vuoti

Tipologie di operazione

Assegnazione Pratica

e Destinatario vede la pratica nel Portlet
« |l mittente con il doppio Click sulla riga delle assegnazioni pud cambiare il destinatario
« |l Destinatario puo prendere il carico la pratica o Restituirla

Presa in carico

« |l destinatario puo annullare la presa in carico, premendo il doppio click sulla riga delle
assegnazioni

« |l mittente e qualsiasi altro utente che ha nei dipendenti il flag “Responsabile Assegnazioni” puo
cambiare I'assegnazione dandola ad altro destinatario

Restituzione Pratica

« Un qualsiasi utente che ha nei dipendenti il flag “Responsabile Assegnazioni” puo riassegnare la
pratica
e Sul Portlet del destinatario della restituzione si vede la pratica
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