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1.1 GESTIONE LOTTI 
Fasi preliminari di creazione del lotto 
Una volta validato il flusso, si procede con la lottizzazione. 
La prima fase da eseguire è la configurazione del lotto (vedere manuale relativo) 
Una volta configurato il lotto andare sul menù:  
 

 
 
Si aprirà la seguente videata, digitare l’anno relativo al flusso validato di cui si vuole creare il lotto e 
eventualmente gli altri parametri indicati, quindi click su ‘Elenca Flussi’ 
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Si aprirà l’elenco dei flussi corrispondente ai parametri di ricerca inseriti  
 

 
 
Posizionandosi sulla riga del flusso interessato evidenziandola con un click (riga gialla), cliccando 2 volte, si 
possono visualizzare i documenti presenti all’interno di esso: 
 

  
 
 
Tornando nella maschera di creazione lotto, prima di procedere con la creazione, scegliere la 
Configurazione Lotto, cliccando la lentina 
 

 
 
 
Si aprirà l’elenco delle configurazioni lotti; scegliere la configurazione precedentemente creata (o una già 
esistente che soddisfi le esigenze) con doppio click per riportarla sulla schermata della creazione dei lotti.  
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Creazione lotto 
 
Una volta scelta la cofigurazione del lotto procedere con la lottizzazione del flusso di stampa: restare 
posizionati sul flusso scelto (riga gialla) e cliccare su ‘Crea Lotto’ (l’operazione potrebbe richiedere 
parecchio tempo in base al numero Record Trasmessi) 
 

  
 
Comparirà  il report dell’elaborazione in corso; nella riga in alto viene descritto l’evento più recente, 
nell’attesa chiudere la schermata con la X 
 

 
 
Prima di procedere con il passo successivo attendere che l’elaborazione sia terminata verificandone l’esito 
cliccando su ‘Eventi’ 
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Se la procedura è terminata nel dettaglio evento sarà presente il messaggio ‘Generazione Lotti 
Completata’: 

 
 

Stampa/Invio  
Una volta terminata la creazione del lotto con esito positivo, procedere con la gestione dei lotti   
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Si aprirà la seguente videata dove poter inserire o meno i parametri di ricerca dei lotti creati, quindi click su 
‘Elenca’ 
 

  
 
 
Dall’elenco dei lotti creati scegliere quello interessato cliccandolo 
 

 
 

Cancellazione lotto 
 
Per cancellare un lotto non ancora stampato selezionare la riga interessata, quindi cliccare ‘Cancella’ 

 

  
 
 
Cliccare ‘Conferma’ per procedere  
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Stampa Cartacea 
 
Verranno visualizzati a destra il menù ‘Stampa’ e in basso gli atti con Stato ‘da stampare’ 

 

 

 
 
La stampa cartacea si può rieseguire più volte se lo stato è ‘Da Stampare’ o ‘Stampato’ 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
Proprietà Riservata Palitalsoft S.R.L.: (Versione 1.0) Redatto nel mese di Gennaio 2022, ultimo aggiornamento Maggio 2024 Pag. 8 di 12 

 
Cliccando su ‘Stampa’, si aprirà la seguente videata  
 

 
Su ‘Nota da Riportare’ compare di default la dicitura per legge, da gestire poi come sotto 
Si possono scegliere diverse impostazioni in base alle necessità di stampa: 
 

1) Se non si desidera far comparire la nota, cliccare ‘Conferma SENZA Nota’ 
 

 
2) Se si desidera far comparire la nota su tutte le pagine del testo cliccare ‘Conferma CON Nota’  
 

 
 
3) Se si desidera far comparire la nota solo sulla prima pagina del testo cliccare ‘Conferma CON Nota’ 

e accendere il flag ‘Nota solo nella prima pagina’ 
 

 
 
Il testo della nota nell’apposito campo può essere modificato a piacimento. 
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Stampa unico PDF: crea un unico PDF con tutti i soggetti del lotto: 
  

 
 
Scegliendo le opzioni desiderate e cliccando uno dei due pulsanti di conferma, si avvierà il processo di 
stampa in formato pdf 
 

 
 

 
 
Terminata la stampa potrebbe comparire un messaggio (in alto a destra) di popup bloccati, cliccare 
l’iconcina e mettere il flag su “Consenti” quindi rilanciare la stampa. 
 

  
 
A fine elaborazione verrà prodotto un file da scaricare cliccando nell’icona evidenziata 
 

 
 
Potrebbe comparire un messaggio di sicurezza, cliccare ‘Conserva’ per procedere  
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Il file finale verrà scaricato nella cartella Download del proprio pc, doppio click per visualizzare il 
contenuto 
 

 
 
All’interno ci sono tutti gli allegati in formato pdf pronti per essere stampati dallo stampatore 
 

 
 

 

 
Invio tramite mail/PEC 
 
Sia che l’invio venga effettuato tramite mail che tramite PEC, verranno visualizzati a destra il menù 
‘Convalida Lotto’ e in basso gli atti con Stato ‘Pronto per Invio’ 
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Cliccando su ‘Convalida Lotto’ il lotto viene inviato allo schedulatore che provvederà a spedirlo ai vari 
destinatari in base all’orario scelto dall’Ente per farlo girare (generalmente di notte). 
 
Il giorno successivo è possibile visualizzare gli esiti dell’invio posizionandosi sul lotto precedentemente 
convalidato controllando lo ‘Stato’ nella parte relativa al lotto e in quella sottostante relativa al dettaglio.  
 

 
 

Se l’invio non è andato a buon fine, si avrà una segnalazione nello stato dei dettagli (da valutare 
caso per caso il motivo della mancata consegna). 
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Es: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tutti i diritti del presente Manuale sono riservati.  
Nessuna parte può essere riprodotta in qualsiasi forma o scopo - grafica, elettronica o meccanica, incluso fotocopie, registrazioni video e audio, 

informazioni di vendita e recupero dati, senza l'autorizzazione scritta di PALITALSOFT S.R.L. . 

Sebbene siano state adottate tutte le precauzioni nella preparazione di questo manuale, Palitalsoft S.R.L. non assume alcuna responsabilità per 

errori, omissioni o danni che possano derivare dall'uso delle informazioni contenute in questo documento o dall'uso dei programmi e fonti che 

possano accompagnarlo.  


