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Con la presente guida viene mostrato come sia possibile impostare alcuni parametri di
CityWareOnLine per integrare la gestione degli atti di segreteria con le pubblicazioni in
amministrazione trasparente. Successivamente, la presente guida mostrera come operare
la gestione di un singolo atto per il quale sia prevista la pubblicazione su uno o piu rami di
trasparenza che richiedano lI'impostazione di dati aggiuntivi, in funzione dell'integrazione
precedentemente impostata.

Per ogni tipologia di atto all'interno di CWOL e possibile indicare quale sia il ramo di trasparenza su
cui gli atti di una certa tipologia debbano essere pubblicati di default: tale impostazione puo essere
operata accedendo al menu “Gestione Documentale - Gestione Segreteria - Archivi - Organi/Tipi
Determine”, accedendo al dettaglio dell'organo che si intende gestire (Delibera di Giunta, Delibera di
Consiglio, Determina...) ed accedendo alla TAB “Trasparenza”.

All'interno della TAB “Trasparenza”, il dato saliente rispetto all'impostazione del ramo di default per la
pubblicazione di atti riferiti alla tipologia selezionata & appunto quello riferito al campo “Default
pubblicazione Amm.Trasp.”, per il quale si dovra cliccare sulla lentina corrispondente, selezionare il
ramo da associare come default ed attivare la spunta del campo “Attiva scrittura in sezioni”

Codice* D

&l

Descrizione® DETERMINA Abbreviazione Data Annullamentc

| Dati Principali Trasparenza Altri Dat

Atto non pubblicabile [

Tipo pubblicazione esterna | Copia w
Tipo Documents Amm. Trasp. | Provvedimento Dirigenziale had
Default pubblicazione Amm.Trasp. 65 Q. |Provvedimenti dirigenti amministrativi Artiva serittura in sezioni
Pubblicazione Amm. Trasp. Obbligatoria [_]
Opzioni WEE(Interne) | Publica Tutto v
Opzioni WEB(Esterne) | Publica Tutto ~

Nella stessa schermata proposta nella TAB “Trasparenza” e possibile attivare ed impostare una serie
di altri campi che vengono dettagliati di seqguito:

- Atto non pubblicabile: attivando questo parametro, per tutti gli atti della tipologia cosi impostata
non sara possibile operare la pubblicazione

- Permetti omissione pubblicazione in Albo Pretorio: attivando questo parametro, per tutti gli
atti della tipologia cosi impostata sara possibile indicare di volta in volta se I'atto debba essere
pubblicato all'albo 0 meno

- Tipo pubblicazione esterna: tramite I'impostazione di questo parametro sara possibile indicare al
programma quale versione del testo dell'atto far comparire in pubblicazione scegliendo tra le seguenti
opzioni:

e QOriginale: il testo finale dell'atto (PDF), eventualmente firmato digitalmente (P7M)

e Copia: copia del testo finale dell'atto, prodotta automaticamente dal programma alla
generazione del testo definitivo

e Corpo: solo testo base dell'atto, privo di intestazione e chiusura

» PDF: file PDF completo di tutte le parti integranti e sostanziali dell'atto, prodotto
automaticamente dal sistema

- Tipo Documento Amm. Trasp.: tramite questo campo sara possibile indicare un tipo di
documento tra quelli riferiti alle pubblicazioni in trasparenza, cosi da creare un legame tra l'organo
che si sta gestendo ed i rami di trasparenza per i quali lo stesso tipo di documento sia indicato come
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default. Una volta operato tale collegamento, durante la fase istruttoria di un atto la cui tipologia sia
stata collegata ad un certo tipo di documento, sara possibile cliccare sul pulsante “Pubblicazioni
Automatiche” (nella TAB “Pubblicazioni”) per scegliere uno o piu rami tra quelli impostati di default
come associati allo stesso tipo di documento. Per I'impostazione dei “Tipi documento” di trasparenza
ed eventuali dati aggiuntivi ad essi associati, si rimanda alla guida raggiungibile cliccando qui

- Pubblicazione Amm. Trasp. Obbligatoria: attivando questo parametro, per tutti gli atti della
tipologia cosi impostata sara obbligatorio indicare almeno un ramo di pubblicazione in trasparenza,
laddove non gia previsto come impostazione di default

- Opzioni WEB(Interne):
- Opzioni WEB(Esterne):

Una volta che si sara operata I'integrazione tra le tipologie di atto gestite in segreteria ed i relativi
rami di trasparenza, la gestione degli atti potra essere operata come mostrato nel video-tutorial di
seguito:

at_pubblicazione_atti.mp4

Per completezza viene comunque riportata di seguito la guida testuale circa la gestione delle
pubblicazioni tramite I'impostazione degli atti di segreteria:

_LAVORI IN CORSO

Pubblicazioni da Segreteria

Per agevolare il processo di pubblicazione in Amministrazione Trasparente, in Cityware.online &
presente un automatismo che nel passo d'iter che prevede la pubblicazione all'Albo, inserisce le
corrispondenti voci anche in Amministrazione Trasparente.

Pubblicazioni automatiche da organo Atto

Dall'anagrafica degli Organi, € possibile specificare nella tab Trasparenza i parametri necessari per la
pubblicazione automatica.
Vanno specificati: il tipo documento, la sezione di destinazione della pubblicazione e se attivare

I'effettiva scrittura in Trasparenza.
Ceodice* D

f&ll

Descrizione* DETERMINA Abbreviazions Data Annullamente

| Dati Principali Trasparenza Altri Dat

Atto non pubblicabile [

Tipo pubblicazione esterna | Copia v
Tipe Decumente Amm. Trasp. | Provvedimento Dirigenziale il
Default pubblicazions Amm.Trasp. 65 Q. |Provvedimenti dirigenti amministrativi Artiva scrittura in seziani
Pubblicazione Amm. Trazp. Obbligatoria [
Opazioni WEB(Interne) | Publica Turto v

Opzioni WEB(Esterne) | Publica Tutto A
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La sezione viene riportata anche nella gestione dell'Atto. ( 2 )
I Dati Principali I Omissis (0) I Iter I Pubblicazioni

Albo Pretorio =nno 2021 numera 002099 data 15/09/2021 o

Non necessita pubblicazione [
Note P

Amministrazione Trasparente
) Tipo Dats Inizio Data Fine
® 20 65 Provvediment dirigenti smministrativi 154082021 3111272028
+ 0 R B Paginall__|di1 Visualizzati 1-1di 1

i

D4 Beneficiario Importo Norma. Responsabile Procedimento Modalits Assegnarione Capitolato Progetto Contratto

n e Nessun record da visualizzare

Aggiungere voci di pubblicazione

Per aggiungere ulteriori rami, oltre a quello legato all'organo, se presente, cliccare sul tasto “Tutte le
sezioni” o sul tasto “Pubblicazioni automatiche”, nella tabella Amministrazione Trasparente. Si aprira
I'albero dell'’Amministrazione Trasparente, dal quale scegliere la sezione di pubblicazione. La politica
dei permessi € la stessa applicata nella gestione sezioni

Amministrazione Trasparente n
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E possibile inserire la pubblicazione anche nel ramo aggiuntivo di una pubblicazione gia effettuata.
Per poterlo fare, cliccare sulla lentina corrispondente alla riga della sezione desiderata. Si aprira la
ricerca nella sezione che permettera di scegliere la pubblicazione.
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u
| Ricerca Documenti in Amministrazione Trasparente u

Oggerto della ricerca

Ricerca in Amministrazione Trasparente

Sezione indice
| ® | Ardi delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori

® | Atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori

@

Arti delle smministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori
Atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori
At delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori
Atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori
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Una volta scelta la pubblicazione, recarsi nella tab. Rami Aggiuntivi e selezionare quello desiderato.

I Dt prancipal I Testo esteso ] Drati aggiurty I

+ 4 0 L o

Vsuglzzaoi 1-1d0 1

Si riporta un esempio di due pubblicazioni:

1. Pubblicazione nella sezione principale
2. Pubblicazione nel ramo aggiuntivo di una pubblicazione gia inserita

e —

D Tipo
= | & 0 10
= | & 0 479

o Fiano triennale per la prevenzione della corruzione e della Trasparenza

a Atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli . » Fornitura di fornitura di libri, cd, dvd, audiolib___ » Liquidazioni
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Gestione della voce

In questa sezione & possibile gia gestire la voce di pubblicazione.
Si potranno quindi definire descrizione aggiuntiva, dati aggiuntivi, rami aggiuntivi e ulteriori allegati (
si ricorda che i documenti che verranno pubblicati all'Albo Pretorio verranno riportati anche nella voce

).

Se la sezione scelta presenta un tipo documento di default il sistema chiedera se si vogliono
compilare:

. -]

© Sidesidera specificare | datl aggiuntivi per la pubblicazione nella sezione inserita ?

F5-Conferma FE-Annulla

Nel caso in cui la compilazione € obbligatoria, il sistema lo segnalera e non permettera I'inserimento
fino a quando tutti i dati non saranno compilati correttamente.

Descrizione Valore Data Ins. Utente Ins. Data Mod. Utente Mod.

Tipologia* Determinazione 4 16/09/2021 |italsoft

16/09/2021 |italsoft

Provvedimento numero @{si
1D Struttura* o 16/09/2021 |italzoft
Struttura responsabile P 16/09/2021 |italsoft

ID Responsabile
Attenzione n F

Responsabile del provvedimento *

Data del provvedimento * © La pubblicazions nella sezione specificata richiede |z compilaziene dei seguenti dati obbligatori:

Eventuale spesa prevista Tipologia »
1D Struttura |

Estremi Struttura responsabile

N Responsabile del provvedimento

MNote T i) T TErUSrZUZT SIS0

Anno @{SANNONUM}E 16/09/2021 |italsoft

Wisualizzati 1 -12.di 12

I

A Errore divalidazione
D Soruttura: Dato aggiuntivo abbligatorio
Struttura responsabile: Dato aggiuntivo obbligatario
Responsabile del provvedimento: Dato aggiuntivo obbligatorio

Data del provvedimento: Dato aggiuntivo ebbligatorio

il TS IO TICAISDTT

Se si tentera di chiudere la finestra senza aver inserito la pubblicazione il sistema lo segnalera e
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@ Errore di validazione
ID Struttura: Dato aggiuntive obbligatario
Struttura responsabile: Dato aggiuntivo obbligatorio
Rezponsabile del provvedimento: Date aggiuntive abbligatorio
Data del provvedimento: Dato aggiuntivo obbligatorio

Se =i chiude |a finestra la sezione di pubblicazione non verra inserita.

Confermare la chiusura ?

F3-Conferma FE-Annulla
chiedera di confermare I'operazione:

Nel momento in cui il ramo di destinazione & stato inserito e possibile gestire la voce e tutti i dati
mostrati sono esattamente quelli che verranno pubblicati.

Fino a quando la pubblicazione non & stata effettuata si potranno apportare modifiche. Se la
pubblicazione & stata effettuata (lo si puo vedere dalle date di pubblicazione) non si potra piu
modificare e comparira in corrispondenza della riga riferita ad ogni ramo impostato per la
pubblicazione un'icona a forma di mappamondo: cliccandoci sopra si verra re-indirizzati al link di
pubblicazione corrispondente.

Ripubblicare un atto in Trasparenza

Pubblica
Duplica Darj
Principali
» Componi Atto PDF
3 i".|'.' e
BN
Pubblica in AT

Se si intende ripubblicare un atto o effettuare la pubblicazione in un

nuovo ramo, si pud accedere all'atto tramite i menu di manutenzione, rintracciare I'atto in questione,

aggiungere i rami precedentemente tralasciati e cliccare sul bottone a destra Pubblica in A.T.
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