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 1 - Accesso al sistema

Per accedere al Portale Trasparenza, tramite browser collegarsi al sito internet:

http://www.portale-trasparenza.it

Verrà visualizzata la pagina iniziale per effettuare il login nella procedura.

La pagina iniziale è personalizzabile con una intestazione dell'Ente, configurabile dal
supervisor all'interno della procedura. 

Nel caso di pagina personalizzata, il codice dell'Ente non verrà richiesto.

http://www.portale-trasparenza.it/
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Effettuato il login, viene mostrata la pagina di apertura con i menù configurati in base
al proprio livello di accesso ed alle opzioni attive.

Un riquadro mostra  le  credenziali  dell'utente attivo e informazioni  sull'ultimo login
effettuato per un riscontro di sicurezza.
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 2 - Menù

I  menù  presentati  all'utente  sono  auto  configurati  in  base  al  livello  di  accesso:
supervisor, responsabile per la trasparenza, responsabile per l'albo pretorio o semplice
utente abilitato all'inserimento di documenti o atti.

Il menù di Amministrazione contiene le opzioni per abilitare e configurare le sezioni
trasparenza e  albo pretorio, la configurazione dei dati dell'Ente, l'aspetto grafico del
portale, gli utenti, etc.

E'  visualizzato  per  il  supervisor e  con  alcune  limitazioni  per  il  Responsabile  della
Trasparenza o dell'Albo Pretorio.
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Il menù Trasparenza contiene le opzioni per la gestione dei documenti da inserire nel
portale,  un  link  per  l'accesso  diretto  al  portale,  stampe per  ottenere  la  lista  dei
documenti  pubblicati  e  l'analisi  della  situazione  delle  pubblicazioni  nel  portale
trasparenza.
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Il menù  Albo Pretorio contiene le opzioni per la  gestione degli atti da inserire nel
portale, un link per l'accesso al portale e la stampa del registro repertorio.

Sulla  destra  è  visibile  il  menù utente con  opzioni  che consentono di  configurare
alcune informazioni del  profilo,  cambiare la propria password ed effettuare l'uscita
(logout) dalla procedura.
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 3 – Amministrazione

Il menù Amministrazione raccoglie le voci relative alle impostazioni e configurazioni
della procedura sia per il  backend (gestione degli  atti  e dei documenti) che per il
frontend (portale trasparenza e albo pretorio).

 3.1 - Configurazione Ente

La informazioni relative alla configurazione dell'Ente sono suddivise in due schede:
Configurazione e Dati Ente.

La scheda configurazione consente di attivare o disattivare le sezioni riguardanti la
Trasparenza e l'Albo Pretorio.

In testa alla scheda viene mostrato un resoconto relativo allo spazio web occupato da
tutti gli allegati inseriti, lo spazio attualmente a disposizione dell'Ente e la percentuale
di utilizzo.

E' possibile selezionare la  tonalità di  colore per il  portale in base al  proprio gusto
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grafico o per adeguare l'aspetto ad esigenze di uniformità con il sito istituzionale.

Inserendo  le  informazioni  riguardanti  il  sito  web,  il  portale  si  auto  configurerà
presentando una voce nel menù per ricondurre l'utenza al proprio sito istituzionale.

In una sezione separata sarà comunque possibile configurare a proprio piacimento una
serie di  link che verranno mostrati  nella  colonna destra del  portale per consentire
all'utenza  di  accedere  a  diverse  sezioni  del  proprio  sito  istituzionale  o  mostrare
informazioni riguardanti progetti ed attività qualificanti dell'Ente.

E' possibile effettuare l'upload di una immagine rappresentante il proprio logo che sarà
utilizzata per la personalizzazione del portale.

La scheda  Dati Ente, contiene le informazioni descrittive che saranno utilizzate per
completare la personalizzazione del portale pubblico.

Per  compilare,  completare o  modificare le  informazioni  visualizzate  è  sufficiente
cliccare il pulsante [Modifica] ed una finestra a comparsa apparirà sullo schermo per
consentire la modifica dei dati.
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Al  termine  della  compilazione  premendo  il  pulsante  [Conferma] o  [Annulla]
confermeremo o annulleremo eventuali variazioni apportate. 

 3.2 - Configurazione Link

La  Configurazione  Link consente  al  Supervisor di  configurare  una serie  di  link  da
inserire  nella  colonna  destra  del  portale  per  indirizzare  il  visitatore  a  sezioni  del
proprio sito istituzionale o link esterni.

La finestra mostra un elenco in cui sono visualizzati i link inseriti.

Nella  prima  colonna  di  sinistra  troviamo due  icone che  consentono  la  modifica e
l'eliminazione della voce corrispondente.

Nella seconda colonna  due frecce consentono di spostare in  alto o in  basso la riga
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corrispondente consentendo di ordinare i link.

Per aggiungere un nuovo link premere il pulsante  [+ Nuovo Link]. Una finestra a
comparsa consentirà la compilazione delle informazioni e l'upload dell'immagine da
associare al link.

E' possibile nascondere temporaneamente sul portale uno o più link togliendo il segno
di spunta sulla casella [abilitato].

Per modificare un link già inserito, premere l'icona di modifica nella prima colonna
della riga corrispondente.
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 3.3 - Codice HTML Trasparenza

L'opzione consente di ottenere il codice HTML da inserire sul proprio sito istituzionale
per  indirizzare l'utenza alla  Sezione Trasparenza e  contemporaneamente  assolvere
agli obblighi normativi che prevedono il Link in Home Page.

L'elenco mostra una serie di immagini predefinite utilizzabili direttamente senza alcuna
necessità di upload.

E' sufficiente copiare il codice adiacente l'immagine scelta ed incollarlo nella posizione
desiderata nella propria Home Page.

L'operazione presuppone alcune competenze tecniche e deve essere effettuata dal
webmaster del sito istituzionale.
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 3.4 - Codice HTML Albo Pretorio

L'opzione consente di ottenere il codice HTML da inserire sul proprio sito istituzionale
per indirizzare l'utenza alla  Sezione Albo Pretorio e contemporaneamente assolvere
agli obblighi normativi che prevedono il Link in Home Page.

L'elenco mostra una serie di immagini predefinite ed è sufficiente copiare il  codice
adiacente l'immagine scelta e incollarlo nella posizione desiderata nella propria Home
Page.

L'operazione presuppone alcune competenze tecniche e deve essere effettuata dal
webmaster del sito istituzionale.
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 3.5 – Configurazione Trasparenza

Opzione che consente la completa configurazione della  sezione trasparenza sia per
quanto riguarda il backend che per quanto riguarda il frontend.

La  configurazione  è  suddivisa  in  6 schede che  configurano  diversi  aspetti  della
gestione dei documenti e della loro fruibilità nel portale.

La scheda Configurazione consente di impostare il  Responsabile della Trasparenza,
selezionandolo tra gli utenti abilitati e la Tipologia dell'Ente.

Il Responsabile della Trasparenza ha la possibilità di accedere anch'esso alla procedura
di configurazione della sezione Trasparenza.

Il Tipo di Ente è selezionato da un elenco precompilato che contiene tutte le possibilità
attualmente previste dalla normativa.

L'impostazione  del  tipo  ente consente  al  programma  di  configurare  la  sezione
trasparenza presentando tutte e sole le voci obbligatorie previste dalla normativa. Ciò
consente  per  qualsiasi  tipologia  di  Ente  di  ottenere  il  punteggio  massimo ai  test
effettuati tramite la Bussola della Trasparenza del portale Magellano PA.

http://www.magellanopa.it/bussola/page.aspx?s=verifica-dlgs-33-2013&qs=i/IwZsp5t0Z/qJNdz1eumw==
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La seconda scheda consente di configurare la gestione dell'inserimento e modifica dei
documenti da pubblicare.

Il  Responsabile  della  Trasparenza può richiedere un  avviso  via mail quando viene
inserito un nuovo documento.

Può  impostare  la  moderazione  sulle  pubblicazioni,  cioè  abilitare  o  disabilitare
personalmente l'effettiva pubblicazione del documento.

Nello  stesso  modo,  può  richiedere di  impostare personalmente la  pubblicazione in
evidenza di un documento. I  documenti in evidenza, vengono mostrati  prima ed in
modalità di visualizzazione espansa.

E' poi possibile decidere di consentire agli utenti abilitati all'inserimento dei documenti
di  modificare  solo  i  propri  documenti o  anche  quelli  inseriti  da  altri  utenti.  Il
Responsabile della Trasparenza può modificare qualsiasi documento inserito.

La scheda Sezioni Facoltative consente di selezionare ed attivare alcune sottosezioni
facoltative della sezione Altri Contenuti.
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La scheda Portale Trasparenza, consente di impostare l'aspetto che il portale avrà
per il pubblico (frontend).

Nel portale i documenti possono essere visualizzati in modalità scheda o elenco.

E'  possibile  impostare  la  modalità  di  visualizzazione  di  default,  scheda o  elenco,
considerando che comunque l'utenza potrà, per propria comodità, passare in qualsiasi
momento da una modalità all'altra tramite le 2 icone sul lato destro dell'intestazione.

Numero di Documenti per Pagina  consente di  impostare il numero di documenti da
visualizzare per ogni pagina, superato il quale automaticamente verrà presentata una
barra di navigazione per spostarsi tra le pagine.

Impostando  il  Numero  di  Voci  Ultime  Notizie,  nella  pagina  iniziale  del  portale
trasparenza verranno mostrati  gli  ultimi documenti  inseriti  senza tener conto della
sezione di appartenenza, per rendere subito visibile all'utenza le ultime informazioni
aggiunte.

La casella  Visualizzazione Documenti Espansa constente di impostare la modalità di
visualizzazione dei documenti scegliendo se mostrare inizialmente solo una sintesi o
tutte le informazioni.

Tramite  la  casella  di  selezione  Ordinamento  Documenti,  è  possibile  impostare
l'ordine  con  cui  visualizzare  i  documenti:  oggetto,  data  creazione,  data
aggiornamento, data pubblicazione.
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E'  infine  possibile  scegliere,  selezionando  o  deselezionando  la  voce  relativa,  quali
informazioni identificative mostrare nel portale: data di creazione del documento, data
dell'effettiva pubblicazione, data dell'ultimo aggiornamento, autore del documento.

La  scheda  Normativa consente  di  modificare  il  testo  riguardante  l'introduzione
normativa della Sezione Trasparenza. L'editor consente l'inserimento di codice HTML,
link esterni, immagini, etc.

La  scheda  Allegati consente  di  configurare  le  estensioni  consentite quando  si
aggiungono allegati al documento e la dimensione massima di ciascun allegato.
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Per modificare le configurazioni esposte è sufficiente premere il pulsante [Modifica]
per far apparire la finestra a comparsa.

 3.6 - Configurazione Albo Pretorio

Opzione che consente la completa configurazione della  sezione albo pretorio sia per
quanto riguarda il backend che per quanto riguarda il frontend.

La  configurazione  è  suddivisa  in  6 schede che  configurano  diversi  aspetti  della
gestione dei documenti e della loro fruibilità nel portale.
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La scheda  Configurazione consente di impostare il  Responsabile del Procedimento,
selezionandolo tra gli utenti abilitati.

Il  Responsabile  del  Procedimento ha  la  possibilità  di  accedere  alla  procedura  di
configurazione della sezione albo pretorio.

E' possibile inserire due righe di testo per l'intestazione degli  Attestati di Avvenuta
Pubblicazione.

La  seconda  scheda,  Gestione  Atti, consente  di  configurare  la  gestione
dell'inserimento e modifica degli atti da pubblicare.

Il  Responsabile  dell'Albo  Pretorio può  richiedere  un  avviso  via  mail quando  viene
inserito un nuovo atto.

Può  impostare  la  moderazione  sulle  pubblicazioni,  cioè  abilitare  o  disabilitare
personalmente l'effettiva pubblicazione del documento.

Nello stesso modo, può  richiedere di impostare personalmente l'annullamento di un
atto o la sua pubblicazione in evidenza. Gli  atti in evidenza, vengono mostrati  prima
ed in modalità di visualizzazione espansa.

Si può configurare la possibilità di impostare come inizio del periodo di pubblicazione
la data di inserimento dell'atto o richiedere che il periodo di pubblicazione inizi in una
data  successiva.  Strettamente  correlata  è  anche  l'impostazione  che  esclude  dal
conteggio dei giorni di pubblicazione la data di inizio del periodo di pubblicazione.

E' poi possibile decidere di consentire agli utenti abilitati all'inserimento degli atti di
modificare  solo  i  propri  atti o  anche quelli  inseriti  da  altri  utenti.  Il  Responsabile
dell'Albo Pretorio può modificare qualsiasi atto inserito.
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Se è abilitata  la  Sezione Trasparenza è  possibile  consentire  agli  utenti  abilitati  di
pubblicare gli atti nel Portale Trasparenza in modo automatico, evitando cosi di dover
inserire 2 volte le stesse informazioni.

La  casella  Forzatura  editabilità  repertorio  e  date  pubblicazione consente  di
forzare in  Gestione Atti l'editabilità delle informazioni che normalmente non sono
modificabili dopo l'inserimento dell'Atto.

La  scheda  Configurazione Mail  consente l'impostazione della  casella  di  posta da
utilizzare per l'invio degli attestati di pubblicazione.

E' possibile scegliere di utilizzare il  Server della Newsoft o configurare, inserendo
tutti i parametri, la propria casella di posta istituzionale.

Configurando il proprio server è possibile impostare i flag che consentono di copiare
il  messaggio nella cartella Posta Inviata ed in caso di  PEC di  recuperare in
automatico l'ID e l'OGGETTO del messaggio di ACCETTAZIONE.

Nel caso che non sia possibile recuperare l'ACCETTAZIONE  contestualmente all'invio
del messaggio, un pulsante consentirà di ritentare il recupero.
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La scheda Portale Albo Pretorio, consente di impostare l'aspetto che il portale avrà
per il pubblico (frontend).

Nel portale i documenti possono essere visualizzati in modalità scheda o elenco.

E'  possibile  impostare  la  modalità  di  visualizzazione  di  default,  scheda o  elenco,
considerando che comunque l'utenza potrà, per propria comodità, passare in qualsiasi
momento da una modalità all'altra tramite le 2 icone sul lato destro dell'intestazione.

Numero di Atti per Pagina consente di impostare il numero di atti da visualizzare per
ogni  pagina,  superato  il  quale  automaticamente  verrà  presentata  una  barra  di
navigazione per spostarsi tra le pagine.

La  casella  Visualizzazione  Atti  Espansa constente  di  impostare  la  modalità  di
visualizzazione degli Atti scegliendo se mostrare inizialmente solo una sintesi o tutte le
informazioni.

Tramite la casella di selezione Ordinamento Atti, è possibile impostare l'ordine con
cui  visualizzare  gli  atti:  numero  di  repertorio,  data  pubblicazione,  data  fine
esposizione.

E'  infine  possibile  scegliere,  selezionando  o  deselezionando  la  voce  relativa,  quali
informazioni  identificative mostrare nel  portale: autore,  struttura proponente,  data
dell'atto, data di adozione.

La  scheda  Normativa consente  di  modificare  il  testo  riguardante  l'introduzione
normativa della Sezione Albo Pretorio. L'editor consente l'inserimento di codice HTML,
link esterni, immagini, etc.
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La  scheda  Allegati consente  di  configurare  le  estensioni  consentite quando  si
aggiungono allegati all'atto e la dimensione massima di ciascun allegato.

Per modificare le configurazioni esposte è sufficiente premere il pulsante [Modifica]
per far apparire la finestra a comparsa.
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 3.7 - Gestione Enti Provenienza

La  Gestione  Enti  di  Provenienza,  consente  di  compilare  l'elenco  degli  Enti  di
provenienza degli atti pubblicati da parte dei vari uffici o settori.

 3.8 - Gestione Uffici/Settori

La  Gestione Uffici/Settori, consente di strutturare l'albo pretorio suddividendo la
gestione degli atti da pubblicare per i vari uffici.

Il  Responsabile  dell'Albo  Pretorio  o  il  Supervisor possono aggiungere  e modificare
liberamente l'elenco degli uffici da gestire.

Inizialmente,  entrando  nella  Gestione  Uffici/Settori  si  è  nella  modalità  di
visualizzazione a  scheda, con la possibilità di ricercare e selezionare uno degli uffici
già in archivio tramite la casella di ricerca.
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Inserendo  dei  caratteri  i  risultati  mostrati  saranno  filtrati  automaticamente  per
rispettare il criterio di ricerca.

Selezionando  dall'elenco  uno  degli  uffici  visualizzati,  verranno  mostrate  tutte  le
informazioni ad esso associate.

In particolare la descrizione dell'ufficio, il responsabile dell'ufficio ed alcuni parametri
che consentono l'invio automatico di avvisi e attestati di pubblicazione al responsabile
dell'ufficio.

In basso vengono mostrati 2 elenchi per configurare le tipologie di atti e gli utenti.

Il  segno di  spunta corrispondente  alla  tipologia  dell'atto o  all'utente indica  la  sua
abilitazione.

Durante  l'inserimento  di  un  nuovo  atto,  l'utente  che  ha  effettuato  il  login  potrà
selezionare come struttura proponente solo uno degli uffici per i quali è stato abilitato
e successivamente selezionare come tipo atto solo uno degli  atti abilitati per l'ufficio
selezionato.  Ciò  consente  al  Supervisor e  al  Responsabile  dell'Albo  Pretorio un
completo controllo sulle abilitazioni degli utenti.

Per  abilitare o  disabilitare un particolare  atto o  utente è  sufficiente un click  sulla
casella corrispondente.  Per  abilitare  o  disabilitare tutti  gli  atti  o  utenti  è  possibile
premere una delle 2 icone in testa alla colonna corrispondente.
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I pulsanti posizionati sul lato destro della toolbar consentono rispettivamente di poter
modificare la scheda al momento visualizzata [Modifica]:

Inserirne una nuova [+ Nuovo]:
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O cancellare, previa conferma, la scheda visualizzata [Elimina]:

Tramite  le  icone posizionate  sul  lato  sinistro  della  toolbar è  possibile  passare  in
qualsiasi momento dalla visualizzazione a scheda alla visualizzazione ad elenco.
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Utilizzando le caselle  in testa alle colonne è possibile filtrare l'elenco:



Manuale Operativo

 3.9 - Gestione Tipologia Atti

In modo del tutto simile a quanto visto per la gestione degli  uffici/settori è possibile
gestire le diverse tipologie di atto

Per ogni tipologia di atto è possibile impostare dei valori di default per quanto riguarda
la  durata  in  giorni  del  periodo  di  pubblicazione dell'atto  e  la  sua  destinazione  al
termine dell'esposizione pubblica.

Il numero di giorni impostato sarà suggerito in fase di inserimento dell'atto e utilizzato
per il calcolo della data di fine esposizione.

Per quanto riguarda la destinazione al termine della pubblicazione è possibile scegliere
di inserire l'atto in archivio o in oblio, cioè impedirne la sua consultazione.

Come previsto dalla normativa, gli atti inseriti in oblio non saranno più consultabili
dall'utenza e non saranno ricercabili tramite motori di ricerca (google, bing, etc.).

Nel  caso  di  abilitazione  del  modulo  Trasparenza  è  possibile  selezionare  per  ogni
Tipologia di Atto la Sezione della Trasparenza in cui inserire automaticamente l'Atto.

La  Sezione della Trasparenza selezionata sarà suggerita automaticamente, ma sarà
comunque possibile cambiarla selezionandola tra quelle cui l'utente è abilitato.
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Anche per la gestione delle tipologie degli atti è possibile tramite le icone a sinistra
nella toolbar, passare dalla visualizzazione a scheda alla visualizzazione ad elenco, con
la possibilità di filtrare la visualizzazione inserendo dei parametri di filtro nelle caselle
predisposte in testa alle colonne.

Qualora si volesse visualizzare le informazioni in un diverso ordine è possibile cliccare
sul testo che identifica la colonna per cambiare l'ordine.

Cliccando  sulla  stessa  colonna  l'ordinamento  verrà  invertito da  ascendente in
discendente.
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 3.10 - Backups

Il server provvede in modo automatico ad effettuare giornalmente tutti  i  backups
necessari.

Tramite la voce  Backups è possibile  effettuare il  download sulla propria macchina
dell'ultimo backup effettuato.

Backup  Database  Mysql consente  il  download  del  database  con  tutte  le
configurazioni, i documenti e gli atti inseriti.

Backup Allegati Albo Pretorio consente il download di tutti i documenti allegati agli
atti dell'albo pretorio.

Backup Allegati Trasparenza consente il download di tutti i documenti allegati ai
documenti pubblicati nella Sezione Trasparenza.
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 4 - Trasparenza

Il  menù  Trasparenza è visibile  solo  se l'utente che ha effettuato il  login è stato
abilitato alla sezione trasparenza dal Responsabile della Trasparenza o dal Supervisor.

 4.1 - Gestione Documenti

La  procedura  di  Gestione  Documenti consente  l'inserimento  e  la  modifica  dei
documenti da pubblicare nel Portale Trasparenza.

Inizialmente si è nella  modalità scheda e viene mostrata una scheda vuota con una
casella di ricerca per selezionare un documento già presente in archivio.
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E' possibile passare dalla modalità scheda alla modalità elenco tramite le icone poste a
sinistra della toolbar.

In modalità elenco è possibile filtrare la visualizzazione utilizzando le caselle di testo
nell'intestazione delle colonne e ordinare i documenti visualizzati per una delle colonne
sia in modo ascendente che discendente.

Per inserire un nuovo documento è sufficiente premere, sia in modalità scheda che in
modalità elenco, il pulsante [Nuovo Documento].

A video apparirà la finestra a comparsa per la  compilazione delle informazioni  del
documento.
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Le  informazioni  da  inserire  sono  l'oggetto  del  documento e  la  sezione  della
trasparenza in cui inserirlo.

La casella per la scelta della sezione mostrerà solo le sezioni abilitate per l'utente
attuale.

Anche  la  ricerca  della  sezione  può  essere  filtrata  inserendo  parte  del  testo  che
identifica la sezione desiderata.

La Stato del Documento è selezionabile tra:

• Sospeso, il documento non viene mostrato nel Portale Trasparenza;

• Pubblicato, il documento viene mostrato nel Portale Trasparenza;

• Archiviato, il documento viene mostrato nella sezione Archivio;

L'impostazione  in  evidenza del  documento  farà  in  modo  che  il  documento  venga
mostrato in testa alla sezione corrispondente.

L' impostazione dello stato e dell'evidenza dei documenti potrebbe essere disabilitata
dal  Responsabile  della  Trasparenza  per  effettuare  una  'moderazione'  delle
pubblicazioni.

E' anche possibile compilare il campo 'Testo Html', che consente di creare una vera e
propria  pagina Html  con  immagini,  scelta  del  tipo  di  carattere e  sua  dimensione,
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tabelle, link etc.

Dopo  aver  inserito  un  nuovo  documento  sarà  possibile  aggiungere  degli  allegati
dall'elenco mostrato sotto al documento.

Il pulsante [+ Aggiungi Allegati] consente di effettuare l'upload nel portale di uno o
più allegati con la possibilità di associare anche un eventuale testo descrittivo.
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Le estensioni  consentite (pdf,  zip,  doc, etc.) e la  dimensione massima del  singolo
allegato sono configurabili dal Responsabile della Trasparenza o dal Supervisor.

Gli  allegati  associati  al  documento  vengono  mostrati  nell'elenco  sottostante  il
documento.

Possono in qualsiasi momento essere  modificati o  cancellati tramite le  2 icone sulla
sinistra.

E' anche possibile verificarne il download utilizzando l'icona sulla destra.

 4.2 – Portale Trasparenza

Consente l'accesso diretto dal backend al Portale Trasparenza (frontend).

Le caratteristiche del portale e le sue funzionalità saranno analizzate nel dettaglio nel
Cap. 6

 4.3 - Stampa Elenco Pubblicazioni Trasparenza

L'opzione consente di effettuare una  stampa riepilogativa delle pubblicazioni inserite
nel portale trasparenza.
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Per  ogni  sezione e  sottosezione sono  elencati  i  documenti  pubblicati  con  le
informazioni riguardanti la data di creazione del documento, la data di pubblicazione,
l'ultimo aggiornamento e il suo attuale stato di pubblicazione.

 4.4 - Stampa Analisi Pubblicazioni Trasparenza

Consente di effettuare un'analisi della situazione della tasparenza.
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Per ogni  sezione e  sottosezione viene messo in evidenza il numero di pubblicazioni
contenute nella  sezione/sottosezione, la  data dell'ultimo aggiornamento ed eventuali
anomalie riscontrate.

Nella stampa sono messe in evidenza le sezioni o sottosezioni che non contengono
documenti e nel caso la normativa preveda particolari regole riguardanti la frequenza
di aggiornamento, le sezioni o sottosezioni che non soddisfano tali regole.

Uno strumento, per avere un quadro dell'attuale situazione del portale per verificare il
pieno rispetto delle norme previste dal D. Lgs. n. 33 del 2013.
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 5 – Albo Pretorio

Il menù  Albo Pretorio è visibile solo se l'utente che ha effettuato il  login è stato
abilitato alla sezione albo pretorio dal Responsabile dell'Albo Pretorio o dal Supervisor.

 5.1 - Gestione Atti

La  procedura  di  Gestione  Atti consente  l'inserimento  e  la  modifica  degli  atti da
pubblicare nel Portale Albo Pretorio.

Inizialmente si è nella  modalità scheda e viene mostrata una scheda vuota con una
casella di ricerca per selezionare un documento già presente in archivio.

Inserendo  del  testo  nell'apposito  spazio  verranno  visualizzati  solo  gli  atti  che
soddisfano il criterio di ricerca inserito.

E' possibile passare dalla modalità scheda alla modalità elenco tramite le icone poste a
sinistra della toolbar.



Manuale Operativo

In modalità elenco è possibile filtrare la visualizzazione utilizzando le caselle di testo
nell'intestazione delle colonne e ordinare gli atti visualizzati per una delle colonne sia
in modo ascendente che discendente.

Sulla destra, due colonne mostrano il numero di allegati e attestati associati all'atto in
modo da visualizzare immediatamente eventuali anomalie.

Cliccando sulle icone sarà possibile vedere nel dettaglio le informazioni riguardanti gli
allegati.

Per  inserire  un  nuovo  atto  è  sufficiente  premere,  sia  in  modalità  scheda  che  in
modalità elenco, il pulsante [Nuovo Atto].
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A  video  apparirà  la  finestra  a  comparsa  per  la  compilazione  delle  informazioni
dell'atto.

L'Ente di Provenienza, suggerito per default, può essere modificato selezionandolo tra
quelli configurati dal Supervisor o dal Responsabile dell'Albo Pretorio.

Il  Numero di Repertorio è calcolato automaticamente e non è modificabile da parte
dell'utente.

Dopo  aver  inserito  l'oggetto dell'atto,  selezionare  dall'apposito  elenco  la  Struttura
Proponente (Ufficio/Settore).

L'elenco  mostrerà  solo  gli  uffici  per  i  quali  l'utente  attuale  è  stato  abilitato dal
Responsabile dell'Albo Pretorio o dal Supervisor.

Dopo  aver  selezionato  la  struttura  proponente,  possiamo  selezionare,  sempre
dall'apposito elenco la Tipologia Atto.

Anche in questo caso verranno mostrate  solo le Tipologie abilitate per la Struttura
Proponente (Ufficio/Settore) selezionato in precedenza.

Selezionata la tipologia dell'atto verranno precompilate le informazioni riguardanti il
numero  di  giorni  di  esposizione e  la  destinazione  dell'Atto  dopo  il  periodo  di
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pubblicazione che  in  fase  di  configurazione sono state  impostate  dal  Responsabile
dell'Albo Pretorio.

Il  numero  di  giorni  e  la  destinazione  dopo  la  pubblicazione  sono  suggerimenti
modificabili dall'utente in fase di inserimento dell'atto.

La  stato (sospeso/pubblicato)  e  l'eventuale  impostazione  in  evidenza sono
informazioni che il Responsabile dell'Albo Pretorio potrebbe aver disabilitato e quindi
non modificabili dall'utente.

La  Data di Pubblicazione può essere inserita solo se è stato impostato per l'atto lo
stato di Pubblicato e non può essere antecedente la data attuale. Può essere uguale
alla data attuale solo se il  Responsabile dell'Albo Pretorio ha abilitato la possibilità di
iniziare il periodo di esposizione nel giorno di inserimento.

Dopo l'inserimento della data di pubblicazione, verrà calcolata in automatico la Data di
Fine Esposizione considerando il numero di giorni di pubblicazione impostati. Anche in
questo caso il calcolo considererà o meno il giorno di inizio in base all'impostazione del
Responsabile dell'Albo Pretorio.

E' anche possibile compilare il campo 'Testo Html', che consente di creare una vera e
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propria  pagina Html  con  immagini,  scelta  del  tipo  di  carattere e  sua  dimensione,
tabelle, link etc.

Dopo  aver  inserito  un  nuovo  documento  sarà  possibile  aggiungere  degli  allegati
dall'elenco mostrato sotto al documento.

5.2 Allegati

Il pulsante  [+ Aggiungi Allegati] consente di effettuare l'upload nel portale di un
allegato assegnandogli anche un testo descrittivo.
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E'  possibile  aggiungere  allegati  tramite  il  pulsante  [  +  Aggiungi  Allegati] o
trascinandoli con il mouse nell'area grigia apposita.

E'  possibile  associare  una  descrizione ad  ogni  file  allegato  ed  effettuare  l'upload
globale tramite il pulsante in alto o singolarmente tramite il pulsante alla destra di
ciascun allegato.

Duante  l'upload  verrà  mostrata  una  barra  di  avanzamento per  mostrare  lo  stato
dell'upload.

Le estensioni  consentite (pdf,  zip,  doc, etc.) e la  dimensione massima del  singolo
allegato sono configurabili dal Responsabile dell'Albo Pretorio o dal Supervisor.

Chiudendo  la  finestra  per  l'upload  di  allegati,  i  files  inseriti  verranno  mostrati
nell'elenco sottostante i dati dell'atto.

Possono in qualsiasi momento essere  modificati o  cancellati tramite le  2 icone sulla
sinistra.

 5.3 Atti di Riferimento

La scheda  Atti  di  Riferimento  consente di  associare all'Atto uno o più atti  cui  il
presento Atto fa riferimento.
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Gli atti di riferimento inseriti verranno mostrati nell'elenco:

Gli  Atti  di  Riferimento verranno  visualizzati  nel  Portale consentendo  all'utenza  di
consultare oltre l'Atto in questione anche gli atti cui esso si riferisce.

In modo analogo, l'informazione verrà mostrata anche negli atti che sono stati inseriti
come riferimento in altri atti. Il  Portale mostrerà l'elenco degli Atti in cui il presente
Atto è stato inserito come riferimento.

 5.4 Attestato di Pubblicazione

Ad  ogni Atto può essere associato un  Attestato di Pubblicazione  caricando sul
server, tramite il pulsante [ + Aggiungi Attestato] con lo stesso procedimento visto
per l'aggiunta di allegati.

Essendo l'Attestato di Pubblicazione unico, il pulsante sarà visibile solo se l'attestato
non è già presente. Eventualmente è possibile cancellarlo ed inserirlo nuovamente.

L'attestato sarà visualizzato nell'apposito elenco.
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 5.5 Richiedenti Attestato

Un'ulteriore scheda consente la gestione delle richieste e invio di attestati.

Tramite il pulsante  [ + Aggiungi Richiedente] è possibile compilare un elenco di
nominativi che hanno fatto richiesta dell'Attestato di Avvenuta Pubblicazione.

Per consentire l'invio dell'attestato via mail è necessario compilare il campo relativo
all'Indirizzo Email del Richiedente.

 

L'elenco  dei  richiedenti  viene  mostrato  in  basso  con  una  serie  di  informazioni
associate.

Oltre  i  dati  identificativi  del  richiedente  compilati  in  fase  di  inserimento,  alcune
colonne mostrano le informazioni relative a:

• Id Messaggio: identificativo del messaggio inviato al richiedente, assegnato
automaticamente dal server di invio mail.

• Id Ricevuta PEC: identificativo del messaggio PEC che attesta il recapito del
messaggio.

• Oggetto: oggetto ricevuto dal server di posta certificata (PEC).

L'Id Messaggio sarà visualizzato se in fase di configurazione si è scelto di utilizzare la
propria casella di posta istituzionale.



Manuale Operativo

L'Id Ricevuta PEC e l'oggetto saranno visualizzati solo se in fase di configurazione è
stata  impostata  come casella  di  posta  elettronica  una casella  di  posta  elettronica
certificata (PEC).

Per inviare l'attestato al richiedente è sufficiente cliccare sull'icona rappresentante la
mail nella colonna Invio Mail.

L'effettivo invio sarà mostrato nella colonna Email Inviata e dall'eventuale presenza
dell'informazione relativa all' Id Messaggio.

In caso di casella PEC, il server effettuerà contestualmente un tentativo di recupero
della ricevuta PEC, mostrandone l'Id e l'oggetto.

Il recupero contestuale dell'Id e dell'Oggetto potrebbe non avere successo a causa dei
tempi di invio e ricezione dei servers coinvolti nello scambio di mail.

Premendo il pulsante nella colonna [Ricevuta PEC] è possibile ritentare il recupero
della Ricevuta.

Al termine le informazioni relative all'invio dell'attestato saranno mostrate nell'elenco:

Premendo l'icona nella colonna sinistra è possibile visualizzare le informazioni nella
scheda del Richiedente.
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 5.6 – Modifica di un Atto

La modifica di un atto già inserito è soggetta ad alcune restrizioni dipendenti dalle
abilitazioni dell'utente attivo e dallo stato attuale dell'atto.

Se  l'atto  non  è  ancora  entrato  in  pubblicazione  è  possibile  modificare  tutte  le
informazioni. Notare che il responsabile dell'albo pretorio potrebbe aver impostato una
restrizione riguardante la possibilità di modificare atti inseriti da altri utenti.

Se l'atto è attualmente in pubblicazione o inserito in archivio,  le uniche modifiche
consentite  sono la  sua  messa  in  evidenza,  la  sua  destinazione dopo il  periodo di
pubblicazione e il suo annullamento.

Nel rispetto della normativa, un atto  annullato resta comunque in pubblicazione con
ben evidenziato il suo stato di Atto Annullato.
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 5.7 - Stampa Attestato di Pubblicazione

Nella toolbar è disponibile un pulsante aggiuntivo [Attestato] che consente la stampa
in modo del tutto automatica, dell'attestato di avvenuta pubblicazione.

L'intestazione del  certificato  è  configurata  dal  responsabile  dell'albo  pretorio  nella
procedura di Configurazione dell'Albo Pretorio.
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 5.8 - Pubblicazione Atto nel Portale Trasparenza

Quando un atto è in pubblicazione o in archivio se l'utente attuale è abilitato alla
pubblicazione di documenti nel portale trasparenza è disponibile un ulteriore pulsante
[Trasparenza] che consente la pubblicazione diretta dell'atto visualizzato nel Portale
Trasparenza.
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Premendo  il  pulsante  [Trasparenza] verrà  visualizzata  la  finestra  a  comparsa
seguente.

Le  sezioni  visualizzate  sono  solo  ed  esclusivamente  quelle  per  le  quali  l'utente  è
abilitato.

Lo  stato del  documento  e  la  sua  messa  in  evidenza possono  essere  abilitati  o
disabilitati in relazione alle impostazioni decise dal Responsabile della Trasparenza.

Confermando  la  pubblicazione,  il  software  creerà  automaticamente  un  nuovo
documento nel Portale Trasparenza copiando anche gli allegati dell'atto.
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 5.9 - Stampa Repertorio Albo Pretorio

La Stampa Repertorio Albo Pretorio, consente di effettuare la stampa del registro
degli Atti pubblicati.

Inserendo l'anno del repertorio che si  intende stampare e facoltativamente i  limiti
inferiore e superiore otterremo una stampa in formato pdf che sarà possibile stampare
o archiviare.
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 6 - Portale Trasparenza

L'accesso al Portale della Trasparenza riservato all'utenza, può essere inserito nel sito
istituzionale inserendo un link il  cui codice è disponibile all'interno della procedura.
[Codice HTML Trasparenza] nel menù Amministrazione.

L'utente attivo può accedere direttamente al Portale Trasparenza utilizzando l'opzione
[Portale Trasparenza] nel menù Trasparenza.

La grafica ed alcune funzionalità del portale pubblico sono configurabili dal Supervisor
e dal Responsabile della Trasparenza nel menù Amministrazione.

Per esigenza di uniformità con il sito istituzionale è possibile variare la tonalità base
del colore .
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La modalità di visualizzazione di default può essere selezionata tra modalità a schede

e modalità ad elenco
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Nel  caso della  modalità  a schede è possibile  scegliere  se visualizzare i  documenti
inizialmente in modalità compressa o espansa.

E' comunque possibile passare dalla  modalità a schede a quella  elenco o viceversa,
espandere o  comprimere la  visualizzazione  dei  documenti  durante  la  normale
consultazione del portale, utilizzando le apposite icone.

 6.1 - Barra del Menù Principale

La prima riga del  portale trasparenza è occupata dalla  toolbar contenente il  menù
principale.

Il  menù consente  all'utenza  di  passare  dal  Portale  della  Trasparenza al  Portale
dell'albo Pretorio ed eventualmente tornare al Sito Istituzionale dell'Ente.
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Le voci  [Trasparenza] e  [Albo Pretorio] saranno disponibili se le relative sezioni
sono state attivate dal Supervisor durante la configurazione.

La  voce  [Sito  Istituzionale] sarà  visibile  se  il  Supervisor ha  inserito  nella
configurazione l'indirizzo del sito web dell'ente.

Sul lato destro della toolbar viene mostrata una voce [Login] che consente di andare
alla  pagina di  accesso  al  backend della  trasparenza se  l'utente  non ha  effettuato
l'accesso.

Nel caso invece di utente già verificato la voce visualizzata sarà [Amministrazione].

 6.2 - Barra di Navigazione

Sotto l'intestazione del portale trasparenza c'è un riquadro contenente le informazioni
riguardanti  la  posizione attuale all'interno del  portale  e le  icone per  passare dalla
modalità a schede alla modalità elenco.

Sulla prima riga è indicata la sezione della trasparenza che si sta consultando, mentre
sulla riga successiva il percorso utilizzato per raggiungerla, con la possibilità di cliccare
su uno dei nodi per spostarsi direttamente sulla pagina iniziale o su una qualsiasi delle
sezioni superiori.

Sulla destra  2 icone consentono di cambiare la modalità di visualizzazione:  scheda,
elenco.
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 6.3 - Menù

Sul lato sinistro, alcuni menù consentono la navigazione all'interno delle sezioni della
trasparenza.

Menù Trasparenza 

Contiene l'elenco organizzato in cartelle, delle sezioni e sottosezioni della trasparenza.

Le  sezioni  selezionabili  sono  configurate  automaticamente  in  base  alla  tipologia
dell'Ente impostata in fase di configurazione.

L'icona a forma di cartella indica una sezione contenente delle sottosezioni, cliccando
sulla voce verrà mostrato o nascosto il suo contenuto.

La sezione o sottosezione attualmente selezionata è evidenziata da un diverso colore
ed il suo contenuto mostrato nella pagina.
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Sotto  il  menù  Trasparenza è  presente  un  menù  Archivio identico  per  quanto
riguarda voci e funzionamento, che contiene i documenti del Portale Trasparenza che,
come richiesto dalla normativa, quando sostituiti da altri documenti più recenti o non
essendo più validi,  devono essere spostati  in una sezione separata del Portale per
essere comunque consultabili.

Menù Archivio

Cliccando con il mouse sul menù Trasparenza o  Archivio espanderà il suo contenuto
comprimendo contemporaneamente l'altro.

Sotto  i  menù  Trasparenza e  Archivio c'è  un  ulteriore  menù,  Informazioni che
contiene al suo interno  una voce per effettuare delle ricerche all'interno della Sezione
Trasparenza, una voce che mostra il  testo introduttivo del Portale ed una voce che
mostra alcune informazioni di contatto del Responsabile della Trasparenza.

Menù Informazioni
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 6.4 - Ricerca

La voce Ricerca nel menù Informazioni consente di effettuare ricerche all'interno della
sezione trasparenza o della sezione archivio.

Inserendo  del  testo o  un  range  di  date è  possibile  condizionare  il  risultato  della
ricerca.
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 6.5 - Normativa

Mostra la pagina informativa della sezione tasparenza.

La pagina, completamente configurabile da parte del  Supervisor o del  Responsabile
della Trasparenza, può contenere riferimenti normativi ed anche link esterni.
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 6.6 - Responsabile Per la Trasparenza

Opzione che consente di visualizzare le informazioni di contatto del Responsabile per
la Trasparenza.

 6.7 - Sezione Links

Nella  visualizzazione a schede la colonna destra è adibita ad accogliere  link esterni
liberamente compilati dal Supervisor.

I  link  possono  essere  utilizzati  per  indirizzare  l'utenza  a  sezioni  del  proprio  sito
istituzionale o promuovere particolari eventi e iniziative dell'Ente.
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 6.8 - Sezione Trasparenza

La  parte  centrale  della  pagina  ospita  i  dati  dei  documenti  pubblicati  dall'Ente
relativamente alla sezione o sottosezione della trasparenza selezionata.

Un primo o box,  evidenziato da un diverso  colore di  fondo,  mostra il  Riferimento
Normativo relativo alla sezione della trasparenza selezionata.

Un click del mouse sul box consente l'apertura di una finestra a comparsa contenente
il testo completo degli articoli di legge.
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 6.9 - Documento Trasparenza

La visualizzazione compressa di un documento pubblicato in Trasparenza può essere
espansa o  eventualmente  compressa tramite  l'icona con la  doppia  freccia  sul  lato
destro del box del documento.

In  modalità  compressa  viene  mostrato  l'oggetto del  documento,  e  le  informazioni
riguardanti la sua classificazione: la data dell'ultimo aggiornamento e la sezione della
trasparenza in cui il documento è pubblicato.

In  modalità  espansa,  possono  essere  visualizzate  altre  informazioni  riguardanti  la
classificazione, autore della pubblicazione, data di pubblicazione, data di creazione, in
base alla configurazione operata dal Supervisor o dal Responsabile della Trasparenza.

Dopo  i  dati  riguardanti  la  classificazione  viene  mostrato  l'eventuale  testo  del
documento.
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 6.10 - Allegati al Documento

In  calce  segue  l'elenco degli  eventuali  allegati  del  documento che  l'utente  può
scaricare e salvare sul proprio computer per una successiva consultazione o stampa.

Cliccando su uno qualsiasi degli allegati mostrati, verrà effettuato il download.
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 6.11 - Stampa scheda Documento

Premendo l'icona raffigurante una  stampante alla  destra del  box del  documento è
possibile  stampare la scheda del documento.
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 6.12 - Visualizzazione Espansa

Premendo l'icona raffigurante una  lente di ingrandimento sul lato destro del box, il
documento verrà mostrato a pagina intera ed in modalità espansa.

In questa modalità, nel caso l'utente attivo abbia privilegi di modifica per il documento
selezionato verrà mostrata l'icona raffigurante un foglio ed una penna per effettuare la
modifica del documento direttamente dal portale trasparenza.
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 6.13 - Export in formato Open-Data

Nel rispetto della normativa che prevede di rendere disponibile i dati all'utenza in un
formato aperto (Open Data), in ogni visualizzazione, sia essa relativa ad un singolo
documento o ad una intera sezione, all'inizio della sezione, sul lato destro è disponibile
un pulsante  [OpenData] che consente di effettuare il  download delle informazioni
relative ai documenti visualizzati in formato .xml.
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 7 - Albo Pretorio

L'accesso al Portale dell'Albo Pretorio riservato all'utenza, può essere inserito nel sito
istituzionale inserendo un link il cui codice è disponibile all'interno della procedura.
[Codice HTML Albo Pretorio] nel menù Amministrazione.

L'utente attivo può accedere direttamente al Portale Albo Pretorio utilizzando l'opzione
[Portale Albo Pretorio] nel menù Albo Pretorio.

La grafica ed alcune funzionalità del portale pubblico sono configurabili dal Supervisor
e dal Responsabile dell'Albo Pretorio nel menù Amministrazione.

Per esigenza di uniformità con il sito istituzionale è possibile variare la tonalità base
del colore .
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La modalità di visualizzazione di default può essere selezionata tra modalità a schede

e modalità ad elenco
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Nel  caso della  modalità  a schede è possibile  scegliere  se visualizzare i  documenti
inizialmente in modalità compressa o espansa.

E' comunque possibile passare dalla  modalità a schede a quella  elenco o viceversa,
espandere o  comprimere la  visualizzazione  dei  documenti  durante  la  normale
consultazione del portale, utilizzando le apposite icone.

 7.1 - Barra del Menù Principale

La prima riga del  portale albo pretorio è occupata dalla  toolbar contenente il  menù
principale.

Il  menù consente  all'utenza  di  passare  dal  Portale  della  Trasparenza al  Portale
dell'albo Pretorio ed eventualmente tornare al Sito Istituzionale dell'Ente.
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Le voci  [Trasparenza] e  [Albo Pretorio] saranno disponibili se le relative sezioni
sono state attivate dal Supervisor durante la configurazione.

La  voce  [Sito  Istituzionale] sarà  visibile  se  il  Supervisor ha  inserito  nella
configurazione l'indirizzo del sito web dell'ente.

Sul lato destro della toolbar viene mostrata una voce [Login] che consente di andare
alla  pagina di  accesso  al  backend della  trasparenza se  l'utente  non ha  effettuato
l'accesso.

Nel caso invece di utente già verificato la voce visualizzata sarà [Amministrazione].

 7.2 - Barra di Navigazione

Sotto l'intestazione del portale albo pretorio c'è un riquadro contenente le informazioni
riguardanti  la  posizione attuale all'interno del  portale  e le  icone per  passare dalla
modalità a schede alla modalità elenco.

Sulla prima riga è indicata la sezione dell'albo pretorio che si sta consultando, mentre
sulla riga successiva il percorso utilizzato per raggiungerla, con la possibilità di cliccare
su uno dei nodi per spostarsi direttamente sulla pagina iniziale o su una qualsiasi delle
sezioni superiori.

Sulla destra 2  icone consentono di cambiare la modalità di visualizzazione:  scheda,
elenco.
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 7.3 - Menù

Nella colonna di sinistra ci sono alcuni menù che consentono la selezione dei contenuti
da mostrare.

Menù Albo Pretorio

Contiene l'elenco delle Tipologie di Atto e consente di visualizzare gli Atti attualmente
in pubblicazione.

L'elenco è configurato automaticamente in  base alle  tipologie impostate in  fase di
configurazione.

La voce attualmente selezionata è evidenziata da un diverso colore ed il suo contenuto
mostrato nella pagina.

Sotto il menù Albo Pretorio è presente il menù Archivio Atti, identico per quanto
riguarda voci e funzionamento, che contiene gli  Atti il  cui termine di esposizione è
scaduto e sono stati archiviati.
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Menù Archivio Atti

Cliccando con il  mouse sul menù  Albo Pretorio o  Archivio Atti,  si  espanderà il  suo
contenuto comprimendo contemporaneamente l'altro.

Sotto i menù Albo Pretorio o Archivio Atti, c'è un ulteriore menù, Informazioni che
contiene al suo interno una voce che mostra il  testo introduttivo del Portale ed una
voce che mostra alcune informazioni di contatto del Responsabile del Procedimento.

Menù Informazioni
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 7.4 - Normativa

Mostra la pagina informativa della sezione albo pretorio.

La pagina, completamente configurabile da parte del  Supervisor o del  Responsabile
dell'Albo Pretorio, può contenere riferimenti normativi ed anche link esterni.
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 7.5 - Responsabile del Procedimento

Opzione  che  consente  di  visualizzare  le  informazioni  di  contatto  del  Responsabile
dell'Albo Pretorio (Responsabile del Procedimento).

 7.6 - Sezione Link

Nella  visualizzazione a schede la colonna destra è adibita ad accogliere  link esterni
liberamente compilati dal Supervisor.

I  link  possono  essere  utilizzati  per  indirizzare  l'utenza  a  sezioni  del  proprio  sito
istituzionale o promuovere particolari eventi e iniziative dell'Ente.
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 7.7 - Visualizzazione Atti

La parte centrale della pagina ospita i dati degli atti pubblicati dall'Ente relativamente
alla voce selezionata nel menù.

Un primo box,  [Ricerca],  evidenziato  da un diverso  colore di  fondo,  consente di
effettuare ricerche all'interno di  tutto l'archivio impostando uno o più parametri  di
filtro nelle apposite caselle.
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Per mostrare o nascondere il form di ricerca è sufficiente un click del mouse sulla
intestazione o sull'icona all'interno del box.

La  visualizzazione  compressa di  un  atto  pubblicato  può  essere  espansa o
eventualmente compressa tramite l'icona con la doppia freccia sul lato destro del box
del documento.

In modalità compressa viene mostrato l'oggetto dell'Atto, il  numero di repertorio, il
numero di atto, la data di inizio pubblicazione e la data di fine esposizione.

In  modalità  espansa,  possono  essere  visualizzate  altre  informazioni  riguardanti  la
classificazione: l'Ente di Provenienza, l'autore della pubblicazione, la tipologia dell'atto,
la struttura proponente, la data dell'atto e la data di adozione.

Alcune di  queste informazioni  potrebbero non essere visibili  perché disabilitate dal
Supervisor o dal Responsabile dell'Albo Pretorio in fase di configurazione.

Dopo  i  dati  riguardanti  la  classificazione  viene  mostrato  il  testo  di  eventuali
annotazioni.

 7.8 – Allegati all'Atto
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In calce ai dati riguardanti l'atto, segue l'elenco degli eventuali  allegati che l'utente
può  scaricare  e  salvare  sul  proprio  computer  per  una  successiva  consultazione  o
stampa.

 7.9 Riferimenti

Sotto  l'eventuale  elenco  degli  allegati  vengono  mostrate,  se  presenti,  le  sezioni
riguardanti i riferimenti.

Una  prima  sezione  Riferimenti,  mostra  l'elenco  degli  atti  cui  il  presente  atto  si
riferisce.

Una seconda sezione Riferito in, mostra l'elenco degli atti nei quali il presente atto è
stato inserito come riferimento

 7.10 – Stampa Scheda Atto

Premendo l'icona raffigurante una  stampante alla  destra del  box del  documento è
possibile  stampare la scheda dell'atto.
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 7.11 - Visualizzazione Espansa

Premendo l'icona raffigurante una lente di ingrandimento sul lato destro del box del
documento, l'Atto relativo verrà mostrato a pagina intera ed in modalità espansa.

In questa modalità, nel caso l'utente attivo abbia i  privilegi per poter modificare il
documento, verrà mostrata un'icona raffigurante un foglio ed una penna per effettuare
la modifica dell'atto direttamente dal portale albo pretorio.
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 7.12 - Export in formato Open-Data

Nel rispetto della normativa che prevede di rendere disponibile i dati all'utenza in un
formato aperto (Open Data), in ogni visualizzazione, sia essa relativa ad un singolo
documento o ad una intera sezione, all'inizio della sezione, sul lato destro è disponibile
un pulsante  [OpenData] che consente di effettuare il  download delle informazioni
relative ai documenti visualizzati in formato .xml.
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