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JIride Configurazione Uffici Interni

Organigramma Uffici

Per codificare gli uffici accedere alla funzione [20. Protocollo - 10. Protocollo - 50.
Organigramma], cliccare il bottone [Elenca] per ottenere la lista degli uffici gia presenti (Fig. 1)

Codice Descrizione % Serv. Segr C
0001 UFFICIO INFORMATICA

0010 UFFICIO POLIZIA LOCALE

Fig. 1: Lista degli uffici

Cliccare il bottone [Nuovo] e aggiungere tutti gli uffici presenti in JIride; con il bottone [Progressivo]
si valorizza in automatico il campo “Codice”; valorizzare il campo “Descrizione” con I'ufficio da
usare nelle ricerche.

Il campo “Codice Remoto” (Fig. 2) deve essere valorizzato con il codice ufficio JIride riportato
esattamente uguale sia esso un valore numerico o alfanumerico come in esempio.

Codice™ 0001 Abbreviazione Tipo Elemento v
Annullato [
Descrizione [UFFICIO INFORMP.TICAI
Codice Padre Q, Seq.relativa 0
Responsabile Q, Seq. assoluta 0
Settore Q.
Codice Remoto INFORM Q o

| Dat Gestione Documentale Fatture Elettroniche Dati Protocollo Autorizzazioni Mail Autorizzazioni APP.IO _

Soggetti Associati

Codice Mittente interno Scarica Gestisci Inv. Mail Livello

| | | | | vl vl vl vl [

000037 Ufficio Informatica O O O 0

Fig. 2: Dettaglio della voce “Ufficio Informatica” con codice JIride = INFORM
Cliccare il bottone [F6-Aggiorna] per salvare i dati appena inseriti.

Nella parte bassa della maschera (Fig. 2) viene visualizzata la lista dei soggetti destinatari , cliccare il
bottone [+] posizionato in basso a sinistra della lista per associare I'anagrafica all’ufficio.

Soggetti mittenti / destinatari

Per codificare i soggetti (necessari) da associare agli uffici accedere alla funzione [40. Fascicoli
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Elettronici - 10. Archivi - 120. Soggetti/Destinatari] e cliccare il bottone [Nuovo]. Aggiungere le
anagrafiche compilando la maschera (Fig. 3) esattamente uguali agli uffici inseriti, come da istruzioni
del precedente capitolo. Il bottone [Progressivo] consente di valorizzare in automatico il campo
“Codice”; il campo “Denominazione” deve essere valorizzato con la stessa descrizione usata
nell’ufficio.

Codice® 000037
Titolo
Denominazione™ Ufficio Informatica
Cod.Fiscale / Partita lva Partita lva
Indirizzo
Citta Cap Provincia
Posta Elettronica
Telefono Cellulare Fax
Tipo soggetto Indefinito v
Tipo indirizzo telematico
Annullato [

Tag Associati
Tag

Estremi di Assunzione

Codice Destinatario Remoto Q,

Yy ]
4
i)
Uffici di appartenenza

Codice Descrizione Scarica Gestisci  Inv. Mail  Livello

| | | R | S | R

0001 UFFICIO INFORMATICA O O O 0

Fig. 2: Dettaglio del soggetto destinatario con il collegamento dell’ufficio di appartenenza

Per individuare il codice remoto sui programmi di JIride, cliccare in alto la voce di menu
“Amministrazione” e poi la voce “Organigramma della A.0.0.", i codici sono riportati tra
parentesi quadrate (nell'immagine di esempio sottostante I'ufficio “EDILIZIA PRIVATA" il codice e
presente come “[EDI]” e quindi il valore da inserire sara “EDI")
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L) COMUNE DI VAGLIA - - Utente: Maria Grazia Paratore
DEMOGRAFICO TRIBUTE RAGIONERIA UFFICID TECNICO = AFFART GENERALI o
« Protocallo Informatico
Protocolla Informatics Ct Pri o Archivio  Stampe  Ufitd Opzioni  Fipestre 2
Gestione A.0.0.
Gestione Contatari ) Unita O 27 x|
Organigramma della 4.0.0,
x 3 QA8 B = S
Selezione A,0.0, corrents | 4 @ L
*Struttura [Organigramma =] [] Mostra AGO
Q g Datavalidica:  01j01/2025
® *Nuova data vaidia |
ovfo1j2025 - s ) I—

i ASSESSORE AMBIENTE SPORT AGRICOLTURA VETERINARIA CACCIA E PESCA POLITICHE DI GENERE E PROTEZIONE CIVILE

iy ASSESSORE SERVIZI SOCIALL SANITA' ASSQCIAZIONI ATTIVITA' PRODUTTIVE POLITICHE ABITATIVE E POLITICHE GIOVANILI

i ASSESSORE URBANISTICA LAVORT PUBBLICI EDILIZIA PRIVATA E PATRIMONIO

IE A SINDACA [SIND;

# VICE SINDACG ISTRUZIONE TRASPCRTI DIGITALIZZAZIONE E POLIZIA MUNICIPALE
o RsU
w4 SEGRETARIO GENERALE [SG]

Elgly SETTORE 1- AFFARI GENERALI, ORGANI ISTITUZIONALY, SEGRETERIA, SERVIZI DEMOGRAFICI, SERVIZI ALLA PERSONA E SUAP
B BIBLIOTECA, CLLTURA E TURISMO
B ORGANI ISTITUZIONALL, SEGRETERIA GENERALE, ALBO PRETORIO, CONTRATTL E AFFART LEGALL, TRASPARENZA E SITO WEB [SEG]
B POLITICHE SOCIALT
B PROTOCOLLO, CENTRALINO, MESSO COMUNALE, URP [PRO]
¥r PUBBLICA ISTRUZIONE, ATTIVITA' SPORTIVE, RICREATIVE E TEMPO LIBERD, TPL [IST]
¥ir SERVIZI DEMOGRAFICL E STATO CIVILE [DEM]
B SVILUPPO ECONOMICO, SUAP [SUAP]

Elply SETTORE 111 - PIANIFICAZIONE URBANISTICA E EDILIZIA PRIVATA
B1 EDILIZIA PRIVATA [EDI]
B PIANIFICAZIONE URBANISTICA (RUC) [TER]

Elgly SETTORE 11 - RISORSE
B CED, E GESTIONE DET FONDI PNRR. DIGITALIZZAZIONE
B COORDINATCRE DEL CED, E SUPPORTO AL SEGRETARIO GENERALE IN MATER A DI PERSONALE
oy ECONOMATO [ECC]
B PARTECIPATE E FARMACIE COMUNALL
B SERVIZIO FINANZIARIC [RAG]
B TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO DEL PERSONALE
iy TRIBUTI [TRI]

Elgly SETTORE IV - LAVORL PUBBLICL, PATRIMONIO E AMBIENTE
¥1 AMBIENTE, RIFIUTL, FORESTALE, CACCIA E PESCA, VETERINARIA, AGRICOLTURA, POLITICHE ENERGETICHE, DIFESA DEL SUOLO [AMB]
B LAVORL PUBBLICL [LLPP]
B PATRIMONIO IMMBILIARE
B4 SERVIZI MANUTENTIVI E GESTIONE PARCO AUTOMEZZI

Elply SETTORE V - PRESIDIO TERRITORIALE
¥ POLIZIA MUNICIPALE [FOL]
wif PROTEZIONE CIVILE

Cerca nella struttura

P H Generaltal =
Indirizzo

] E—

N —

ADOD iPA|

N ] —

Codice Ufficio SIND Sigla. SIMD
Codice L) [SIND Cessato [] &

@ 83 ket associat

Ukenti
¥ /| Silvia Catani [Responsabile]
& |Borchi Leonardo
@] & [vbaws

& |weids

@ E8persondle in struttura

Filtra Dipendenti alla Data di Validita [

|Per5m Dat... Dat...| InForza | Rucl |Tipo ... [TipoL..[% ...

[

(57 [& administrator [ Jp AssisenzA_L |

Cliccare il bottone [+] in fondo alla lista per associare I'ufficio equivalente all’anagrafica.

L'associazione tra uffici e soggetti destinatari e equivalente, basta che sia eseguita da una

delle due funzioni.

Al termine cliccare il bottone [Aggiorna] per salvare i dati.

Documento formale

Per procedere con la protocollazione in un passo:

» Nella tab [Destinatari] cliccare il bottone [Destinatari interni] per inserire i soggetti
codificati (associati) come Uffici

 Nella tab [Comunicazione] cliccare il bottone [+] vengono proposte tre modalita di

protocollare:

o Protocolla Partenza: Normale protocollazione in partenza con i soggetti destinatari
valorizzati nel Protocollo Jiride;
o Interno: Nuova funzionalita che consente di creare un protocollo interno, I'ufficio di
destinazione sara quello scelto nella tab “Destinatari”;
o Metti alla Firma: Consente di creare su JIRIDE un documento da firmare al protocollo,
che verra convertito in un protocollo solo dopo la firma.
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