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1. INTRODUZIONE

Scopo del presente documento e illustrare il fumaoento dell’ Applicativo di gestione dell'iter
degli Atti di Liquidazione e da Elenco a seguitdl@aldematerializzazione del documento stesso.
Questo applicativo consente di gestire e seguitgnmaticamente l'iter del documento nei vari
uffici, consentendo anche I'apposizione delle reéafirme leggere e di eventuali comunicazioni
e note a corredo del documento stesso. Questansispgovvede anche alla archiviazione
elettronica del documento stesso e di tutto iligero

Il presente manuale descrive il funzionamento dediesioni del processo, Atti di Liquidazione,
attualmente in esercizio, ossia la versione 1.8 eeltsione 1.1. Se non diversamente indicato i
comportamenti descritti sono riferiti ad entraml®e Versione. | comportamenti, propri di
ciascuna versione sono, ove richiesto, riferitin @pposita indicazione, alla versione a cui si
riferiscono.

2. FLUSSO ATTO DI LIQUIDAZIONE E PROFILI

Questo nuovo applicativo permette di gestire I'decumentale dell’Atto di Liquidazione (e da
elenco) tra il Settore, la Ragioneria Delegata &adgioneria Centrale e di archiviare l'atto di
liuidazione o da elenco tramite I'utilizzo del teima di archiviazione ACTA (per la cui
documentazione si rimanda ad apposito manuale).

Operativamente i Settori continuano ad emetteréAglidi Liquidazione (e da elenco) con le

attuali modalita previste nell’ambito del Sisteman@bile cosiddetto Tarantella. Quando il
Settore ha completato la stesura del documentdetisse, tramite apposita funzione, il

documento, in versione elettronica (pdf), al nusigiema di gestione dell’iter documento che
provvede a mettere a disposizione il documentd passi successivi delliter (firme, visto della
Ragioneria Delegata, etc.) e provvede alla suaiaazione su ACTA creando il fascicolo

contabile dell’atto di liquidazione/atto da elenco.

La Figura 1 e la Figura 2 riepilogano, rispettivamente liter gestito perrsiene 1.0 e 1.1
dall'applicativo ivi descritto, rappresenta noncsd diverse funzioni o attivitd che ciascun
profilo puo effettuare, ma anche la sequenza tea@aon cui queste devono essere svolte.

Sul nuovo sistema sono individuati diversi tippdofili, questi sono:
* Profilo Funzionario Liquidatore Settore;
» Profilo Dirigente Settore;
» Profilo Ragioneria Delegata;
» Profilo Ragioneria Centrale;
» Profilo Dirigente Ragioneria Centrale;
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Profilo Archivio Ragioneria Centrale.

Profilo Funzionario Liquidatore Settore
Le funzioni a disposizione di questo profilo sono:

Funzione di attribuzione della “firma leggera” ¢keinzionario Liquidatore;

Funzione di annullamento del documento;

Funzione di modifica dell’atto di liquidazione coalativa generazione di una nuova
versione del pdf. Puo essere necessario modifledte e stamparne nuovamente il suo
contenuto. Il nuovo documento € nuovamente soggétiter dall’inizio;

Funzione di integrazione delle informazioni detatdi liquidazione senza relativa
generazione di una nuova versione del pdf. A segditrichieste della Ragioneria
Centrale puo essere necessario apporre delle clogliéi integrazioni che non causano la
stampa del documento (es. variazioni sui codici NBAnancanza di CUP o CIG). |l
documento non viene ristampato e prosegue il suaitpagamento;

Funzione di conferma di integrazione documentazemme da richieste della Ragioneria
Delegato o della Ragioneria Centrale.

Si sottolinea che le operazioni di annullamentoaglifica vere e proprie sono da apportare sul
Sistema Contabile, in questo contesto vi & sotealeciatura dell’operazione che verra effettuata
sul documento.

Profilo Settore Direttore o Dirigente Responsabile
Le funzioni a disposizione di questo profilo sono:

Funzione di attribuzione “firma leggera”, del Deeigte o del Direttore;

Funzione di invio alla Ragioneria Delegata;

Funzione di invio alla Ragioneria Centrale;

Funzione di annullamento del documento;

Funzione di modifica dell’atto di liquidazione coalativa generazione di una nuova
versione del pdf. Puo essere necessario modiflite e stamparne nuovamente il suo
contenuto. Il nuovo documento € nuovamente soggétiter dall’inizio;

Funzione di richiesta di modifiche al Settore Prugte.

Profilo Ragioneria Delegata
Le funzioni a disposizione di questo profilo sono:

Funzione di attribuzione del visto positivo o négatin quest’ultimo caso con relativa
motivazione per il diniego;

Funzione di richiesta di integrazione documengaetitore proponente;

Funzione di richiesta modifiche al Settore propaegn

Funzione di invio dell’atto di liquidazione alla aneria Centrale.

Funzione di visualizzazione del pdf relativo agti di liquidazione (pdf e suo allegato).
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Si sottolinea che le operazioni di annullamentoaglifica vere e proprie sono da apportare sul
Sistema Contabile, in questo contesto vi e sotealeciatura dell’'operazione che verra effettuata
sul documento.

Profilo Ragioneria Centrale
Le funzioni a disposizione di questo profilo sono:
* Funzione di awvio al pagamento dell’atto di liguome ('emissione dei mandati
avviene sempre e comungue dal sistema contabdeyerifica dei mandati emessi (solo
per va versione Atto di Liquidazione 1.1);
* Funzione di rifiuto dell’atto di liquidazione;
» Funzione di richiesta di modifiche dell’atto didiglazione;
* Funzione di gestione dei mandati e delle liquidaizielative all'atto di liquidazione o da
elenco;
* Funzione di conferma alla conclusione dell’archaioae dell’atto di liquidazione;
* Funzione di visualizzazione del pdf relativo agfli di liquidazione (pdf e suo allegato).

Profilo Dirigente Ragioneria Centrale
Le funzioni a disposizione di questo profilo sono:
* Funzione di conferma rifiuto (annullo) con notificdiuto al Dirigente del Settore
Proponente e al Settore Proponente stesso;
* Funzione di conferma richiesta modifiche con ncéfidelle modifiche al Settore
Proponente e notifica al Dirigente del Settore Brnemte;
* Funzione di visualizzazione del pdf relativo agfli di liquidazione (pdf e suo allegato).

Profilo Archivio della Ragioneria Centrale
Le funzioni a disposizione di questo profilo sono:
* Funzione di validazione dei mandati emessi;
* Funzione di chiusura del processo e completamegitarthiviazione del documento;
* Funzione di visualizzazione del pdf relativo agfli di liquidazione (pdf e suo allegato).
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3. SISTEMA CONTABILE - TRASMISSIONE DEL DOCUMENTO DAL SISTEMA
CONTABILE AL SISTEMA DI GESTIONE DEL PROCESSO

La generazione o emissione dell'atto di liguidaeian da elenco avviene come di consueto
attraverso le apposite funzioni presenti sul sisterontabile, cosiddetto Tarantella. Su queste
maschere €& presente un nuovo botttmgo Atto (Figura 3 che, se selezionato, permette di
generare la versione della stampa in formato pdifi &asmetterla al nuovo sistema per la
gestione dell'iter del documento e della sua aielziene sul sistema documentale ACTA.

Il bottone Invio e abilitato a seguito della prima registrazionengerimento del documento,
prima di allora il bottone non é attivo. Ad ogniesgone di questa nuova funzione il sistema
effettua anche un salvataggio di tutte le informoazipresenti a video al fine di garantire la
congruenza tra i dati inseriti e i dati trasferiti.

ATTI di LTQUIDAZIONE

Atto di liquidazione Anno 2011 Num.| 3494 Direz.‘ H Settore (02 ¥||RAGIONERIA Q Da completare
Creditore| 95412 'Mod. Pag. 10 ¥ Cod. Fisc. 052585080019 PIVA 05285080019 —
. Nuove Creditore
Rag.soc. MARY POPPINS
Indirizzo [CORS0 EUROPA 235 — PIOBESI — TO ModificalChed
(
Ben. Amm. | CF| PL| i
BATLFISCALI  ALTRIDATI Invio Atto| ===
Ritenute: )SI" @ NO Datascadenza: JSI' & NO I Cup/Cig | Annullamento  8TAMPA
(
IMPEGNI COLLEGATI  Fatmre| % Inserisci  Cambia| Elimina| 33|
Fatture da collegare Totale collegate ‘
Tpegno Iporto in liguid. capit./Art Provvedinmento N.lig. S L.Prec Cod.Best. Fat Descriz.lig. E
2011,2500 50,00 1565001  AD/2011/2330 DBl4 104658 P 1537 LEGGE RECIONALE 2 LUGLIO 1999, N. 16, ’j
: iz
IMPEGNO Ano | N.|| Sub. | ¥
Importo | Disp
Benef. impegno ‘ Cup |
Cod.Gestionale ¥l ‘ | Cig|’ |
Provvedimento Tipo Anno Numero J Capitolo
ESERC. 2011 CA| ANNULLA| REGISTRA| NUOVO | Mopial  oBser |

Figura 3 - Maschera gestione atto di liquidazione Sistema Contabile

A seguito del trasferimento del documento il sistemporta un messaggio per informare che il
documento é stato trasferito correttamente, ili€ada contabile é stato creato e il documento e
stato depositato in esso. In caso di anomaliecgtdfo il tipo di anomalia che si € verificata.

| documenti generati dal sistema contabile sonei@eati, cio significa che ad ogni invio viene

generata una nuova versione del documento. Seténsa di gestione del documento non e
pronto a ricevere una nuova versione del documimntdsce un apposito messaggio di errore e
rifiuta il documento (ossia non viene ne acquisitd sistema di gestione del documento e
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nemmeno archiviato sul sistema ACTA).

Infine, sulla maschera degli altri dati € riportato flag per indicare se l'atto di liquidazione o
atto da elenco contiendati sensibili Questa informazione € necessaria al sistema di
archiviazione per gestire correttamente gli attiidel documento ed etichettare come ‘sensibile’
un documento che contiene al suo interno questodiiglati. Cio significa che dalla piattaforma
di gestione documentale questo documento, cosaetsibile’, sara visibile solo dagli utenti a
cui compete la gestione di questo atto e non da alt

5 =
I _
| | Note

LUP/CIG NON PREVISTO
‘ |Dam scadenza |

Data completamento |

Titolario| 4. 50. 50 i |

Anno | N.Pratica !

Opzioni allegati all"atto di liquidazione
_| Fatture

_I Altro

Funzionario liquidatore Interno

a

Direttore/Dirigente responsabile

M ESCI

ESERC. 2011 CA|

Figura 4 - Maschera gestione atto di liquidazioneAltri Dati' - Sistema Contabile

La stessa cosa € stata predisposta per I'attoata & pertanto € possibile inviare un documento
(nella sua complessita) al sistema di gestion@balesso e archiviazione, ma é anche etichettare
il documento come contenente dei dati sensibilgstjultima informazione e relativa all'intero
documento e non al singolo dettaglio.

Quando il sistema contabile, trasmette | nuovi doeti, questi vengono associati alla versione
ultima del processo, in questo caso alla versiatie Le ritrasmissioni invece vengono operate
sulla versione di appartenenza del documento céta siuovamente trasferendo.

4. SISTEMA DI GESTIONE DEL PROCESSO - DESCRIZIONE DELL E NUOVE
FUNZIONALITA

Una volta trasferito il documento dal Sistema Cbi¢ae possibile, accedendo al sistema di

BIL-BRAP-MUT-v03-DematAttiLiquid.doc 05/06/2012
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gestione dell'iter dell’atto di liquidazione e atla elenco, iniziare I'iter del documento stesso.

4.1 ACCESSO AL SISTEMA

Si accede al sistema di gestione degli atti diidigmone e atti da elenco (Flux) dalla rete Rupar
(Figura 9 della Regione Piemonte tramite autenticazionkogelratore.

RUPAR

Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Piemonte oira £ AR e
Aderire
FAQ

Dati di monitoraggio

* tutte le parole ©  almeno un termine © frase esatia

LeLCuutud Atti di liquidazione
L’e-govin piemonte >

La collaborazione interregionale

La collaborazione con la PA cenirale

Gli attori del progetto

Accedi al servizio

| progetti »

Gli utilizzatori del sistema sono i funzionari liquidatori, i direttori e dirigenti responsabili dei settori, i

Formazione

CRC Piemonte >

Le alleanze locali per linnovazione

Aree tematiche

Agricoltura, Zoatecnia, Caccia e
Pesca

Ambiente

Attivita Economico Produttive
Commercio e Attigianato
Comunicaziene e Informaziene
Cultura, Turisma e Sport
Demografia e Statistica
Gestione del personale
Istruzione e Formazione
Lavoro

Montagna e Foreste
Politiche sociali

Sanita

Senvizi per gli Enti Locali

Territorio, Edilizia e Opere Pubbliche

Trasporti e Viabilita

Tributi, Finanza e Bilancio

Tutti | servizi H

funzionari delle ragionerie delegate, i funzionari della ragioneria centrale e il dirigente della ragioneria
centrale.

Presentazione del servizio

Il servizio ha come obiettivo 12 dematerializzazione degli Atti di liquidazione e degli atli da elenco della
Regione Piemaents. Consente 1a gestione del processo di validazione del documento da parte dei
settori proponenti, delle ragionerie delegate e della ragioneria centrale e 13 successiva archiviazione
sul sistema documentale.

Il servizio si affianca alla gestione contabile degli Afti di liquidazione e la completa dal punto di vista
documentale

Documentazione

+ Manuale utente 71
« Slide corso 5l
+ FAQ -

Rupar Piemonte

Riferimenti commerciali: entilocali@csi it

Redazione: redazione@ruparpiemonte. it

Per accedere & necessario disporre di username e

- v epino
certificato digitale
E"E REGIONE
B W PIEMONTE
Enti coinvolti
EEREGIONE CONSIGLIO
m m PIEMONTE RN

Aree tematiche di appartenenza:

H Tributi, Finanza e Bilancio

ASSISTENZA TECHICA

Informazioni e Assistenza
Assistenza.Bilancio@csiit

Sd 200 [ +)

Per consulenza sulla navigazione del portale

MNumero Verde
CBIIO-ZQHE

Dalla pagina di Rupar, facendo clic Aacedi al servizipsi accede all'applicazione di gestione

Figura 5 - Pagina di accesso alla Rupar
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dell'iter del documento atto di liquidazione e deneo (dove verranno apposte le firme, validati
i documenti e inviati ai diversi attori che compong liter del processo per quel tipo di
documento). Nella seziori@ocumentazione possibile consultare il presente manuale utéate,
dispositive del corso e il documento contenenteA® (le risposte alle domande piu frequentsi).

4.2 HOME PAGE

Si omette la descrizione delle pagine relative edtgre dei processi FLUX demandando la
descrizione di queste parti allo specifico manudémte. La pagina principale di Flux e suddivisa
in due colonne, la prima a sinistra contiene il tnelh accesso alle sezioAittivita e Istanze
mentre la seconda visualizza il contenuto dellgosezselezionata.

421 ATTIVITA

La sezione Attivita permette di visualizzare e apersulle istanze attive presenti nel sistema. Gli
atti di liquidazione (o da elenco) che vengono &igzati in questa sezione sono solo quelli che
si trovano in uno stato per il quale l'utente écstabilitato; in altre parole, la sezione Attivita

contiene la lista degli atti di liquidazione (o ddenco) sui cui l'utente puo operare
RU PAR Rete Unitaria della Pubblica Amministrazior

Workspace

Elenco delle attivita da fare (111/111)

in Piemontz

Identita. DEMO 20 Chiudi sessione

istanze itk
processi Filtro rapide applicato | nessuno
gestione Filtro applicato Vneﬁaurm .
Applica filtro salvato |Scegh j nugva filtra || gestione filtri
firnunyi filtro H applica filtro || esporta ‘
(5 prossina == ultima
Processo 3 Istanza 5 Attivita & Stato = [ ata seadenzastto = [ Ritenute: | Disponibiits Azioni
i [ || = Fd i FEC B G%%
Atti_of_liuidezions 1.0 | DB0S_10_2012.18_EL Firma liquidstors PRONTA 280052012 wlInEy
Atti_oi_liidezions 1.1 | DE0A_02_2012 16 AL Firma liquidators IN ESECUZIONE vera ZRMS2012 Ef
|| Atidi_linidazions 1.1 | DB10_03_2012.3 AL Firma liquidatore PRONTA felso 2052012 E @
P | ati_ciuidazone 11| DB03_D3_2012.201_AL erirale N ESECUZIONE falso 265012 &
Att_oi_liidezions 11| DB0A_02_2012_202_AL PRONTA 15052013 vern 26052012 ()
Atti_oi_liidezions 11| DE0S_03_2012_11127_AL PRONTA 121122071 falso 2602012
Atti_si_liidazions 11| DB0S_03_2012 11128 AL PRONTA 121122071 vera ZEMSR012
Atti_oi_limidezions 1.0 | DB0S_02_2012.111_AL IN ESECUZIONE 1052012
Atti_oi_liuidazions 1.0 | DB09_02_ 20126 EL PRONTA 105202
Atfi_oi_liidezions 1.0 | DENS_07_2011_162_EL PRONTA 15022013 A0NS/2012
Ati_cl o DBO7_05_20M12_1_AL ertrale | IM ESECUZIOME | 30032012 | 090572012
Atti_ch o DB09_03_20M2_11123_AL | IM ESECUZIOME | 1261202021 | 07052012
Ati_ci_liep ne 1.0 DBO0G_04_2012_62_81 | 1M ESECUZIONE | | 7S 2
Ati_ci_lieiclazione 1.0 DBE0I_98_2012_120_4L | PROMTA | | ZB04/2012
Ati_ci_lieiciazione 1.0 DH0_03_2012_10_FL Pre archiviazione | I ESECUZIONE | | 1200472012
( | Att_el_liqpidazione 1.0 DHO_04_2012_83_4L Attesa documerto | PROMTA | | OB4/2012

Figurasé si riporta, a titolo di esempio, una pagina gessti

Nella parte alta della pagina si trova una tabelle insieme di pulsanti che permettono di creare
dei filtri che permettono di visualizzare solo lIstanze di proprio interesse, mentre
immediatamente al di sotto si trova la tabella enante I'elenco delle attivita.

Le colonne della tabella delle attivita sono:

BIL-BRAP-MUT-v03-DematAttiLiquid.doc 05/06/2012
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* Processoe il nome del processo a cui fa riferimento icdmento. | processi descritto in
guesto documento sono relativi atti di liquidaziomsione 1.0 e versione 1.1. Per
ciascuna istanza o documento il sistema indicaguesta colonna, la versione del
processo di riferimento;

» Istanza é il nome dellistanza su cui e possibile oper&iascun atto di liquidazione o da
elenco e il suo iter (dall'emissione al pagamemt@onsiderato un’istanza del processo,
pertanto € presente, in questa tabella, una rigagm atto di liquidazione o da elenco
emesso il cui iter di pagamento non & ancora st@tcluso. La nomenclatura del nome
attribuito al processo (o atto di liqguidazione toala elenco) e parlante, pertanto sono
riportati gli estremi del documento nel seguentéra:

- direzione di appartenenza dell’atto di liquidazianga elenco;
- settore di appartenenza dell’atto di liquidaziorsacelenco;
anno dell'atto di liquidazione o da elenco;
numero dell’atto di liquidazione o numero dell’atta elenco;
- tipo documento (se atto di liquidazione AL o atéoaelenco EL).
Esempio:
Atto di liquidazione 2012/1345 della direzione BBgkettore 02 diventa:
DB09_02_2012_1345_AL
Atto da elenco 2012 numero 56 della direzione DB&®ore 02 diventa:
DB09_02_2012 56 _EL

» Attivita: € il nome dell'attivita, ossia il tipo di operane da svolgere sull’atto. Per
esempidrirma dirigente Visto ragioneria delegateaecc.

» Stato rappresenta lo stato dell'istanza. Non &€ da autdoe con lo stato dell’atto di
liquidazione o da elenco inteso come il passo itill(0 del processo) in cui esso Si
trova. Questo stato rappresenta lo stato dell’mstayuindi puo essere:

- PRONTA quando listanza (quindi I'atto di liquidazioneda elenco) € in attesa
che venga svolta I'attivita prevista. Per esemp@/’istanza si trova nell’attivita
Firma dirigente e lo stato e ‘pronto’ significa che il dirigenteeldSettore
Proponente puo effettuare questa operazione. Léhtliguidazione o da elenco e
pronto ed € in attesa di essere firmato.

- IN ESECUZIONEquando l'istanza (quindi I'atto di liqguidazioneda elenco) & in
corso di esecuzione, ossia un utente sta operamtistanza. Per esempio il
Dirigente del Settore Proponente sta svolgendouitt di firma del documento.

- SOSPESAquando listanza (quindi I'atto di liquidazioneda elenco) non puod
essere utilizzata, ossia non e possibile operaumalattivita sulla stessa.

Un lucchetto chiusi * a fianco allo stato indica che I'istanza é gia $o wla un utente e
passandoci sopra con il mouse appare il suo nooiedQin questo caso, non puo essere
usata. Se l'utente abbandona I'applicazione in msmwretto, il lucchetto restera attivo
per un’ora, dopo di che verra automaticamente r#mos

» Data scadenza attorappresenta la vera e propria data di scadent&tide di
liquidazione (o da elenco) e quindi il termine entl quale occorre dare luogo al

BIL-BRAP-MUT-v03-DematAttiLiquid.doc 05/06/2012
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pagamento. E la data di scadenza che & statatadicksistema contabile (Tarantella).

» Ritenute. Indica se I'atto di liquidazione o I'atto da Bt® presenta le ritenute (vero) o no
(falso). Questa informazione € trasmessa dal ns@steontabile (Tarantella). La
valorizzazione di questa colonna é prevista sotdgpeersione Atti di Liquidazione 1.1.

» Disponibilita: rappresenta la data in cui il documento é divendaponibile per svolgere
I'attivita associata, ossia la data di quando éagmtin questa attivita per la prima volta
che coincide con la data in cui & stato inviato @ sonclusa, con successo, l'attivita
precedente.

* Aziont questa colonna riporta una serie di bottoni clygpresentano le attivita che
possono essere svolte sull’istanza, che sono:

F@ visualizza l'istanza (quindi l'atto di liquidazieno da elenco). Da questa
funzione sono visualizzate le sole informazionatieke al passaggio nei vari stati
e non le varie informazioni a corredo inserite 'dédnte nei diversi stati (per
esempio le firme, le note, etc.);

i esegue l'attivita prevista. Le funzioni attivate guesto pulsante (icona con la

freccia rivolta verso destra) sono quelle descrittequesto documento che
permettono quindi di operare sull'atto di liquidaze o da elenco svolgendo le
attivitd e i passi previsti nei diversi stadi dé#if del processo dell'atto di
I@uidazione qui descritto;

0 servono rispettivamente per sospendere e riagtiVattivita. E una
funzione utilizzabile solo dagli utenti abilitati.

“4 consente di visualizzare i dati relativi all’attivin cui si trova il documento.

E una funzione di pura consultazione dell’attidtarente.
=
==/ permette di eseguire I'attivita prevista per m@ianze contemporaneamente.

Questa funzionalita attualmente non e disponibile.
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RU PAR Rete Unitaria della Pubblica Amministrazions in Piemorte

Workspace
Identita. DEMO 20 Chiudi sessione
Elenco delle attivita da fare (111/111)
istanze Filtri

Filtro rapide applicato | nessuno

process|
gestione Filtre applicato | nessuno o
Applica filtro salvato |Scegh ;I nuovo filtro || gestiane filtr
firnunyi filtro H applica filtro || esporta |
KB prossina - utina
Processo 3 Istanza 5 attiits = Stato & [ oata stadenzastta = Ritenute | Disponibilits % ==
|1 [ | om = | & ] [ — )
Atti_of_liuidezions 1.0 | DE0S_10_201218_EL Firma liguidatore FRONTA 26052012 CIE

14| DB0902.20M2 16 AL Firma liquidators INESECUZIONE vero 26052012

11| DEM0L03.2M2.3 AL Firma liquidatore FRONTA faken 20052012

11| DE0903_2M12.20_AL imoerirale | INESECUZIONE faken 25052012

11| DB0S 022012202 AL FRONTA: 151512013 vero 25052012

11| DB0SO3_2M2 1127 AL FRONTA 12122021 faken 25052012

14| DE0903.2012 11128 AL FRONTA 121122021 vero 25052012

10 | DB0S02.2012111_AL INESECUZIONE sz

10 | DB09 022026 EL FRONTA MMz

€10 | DB1S.07_2011 162 EL FRONTA: 150212013 100572012

e 1.0 DBO7_05_2012_1_AL certrale I ESECUZIONE | 30/0372012 09052012

e1.0 DB09_03_2012_11123_AL I ESECUZIONE | 121272021 O7i0S2012

e 1.0 DB09_D4_2012 62 AL I ESECUZIONE | O7i0S2012

e 1.0 DB09_98_2012_120_AL PROMTA | 260412012

10 DB09_03_20M2_10_EL IN ESECUZIOME | 1200452012

| Att_el_liqpidazione 1.0 DB03_04_2012_83_4L PRONTA | G202

Figura 6 - Pagina iniziale Flux

In cima ad alcune colonne e presente una caseltasth che permette di definire un filtro_
chiamato ‘rapido’ il cui scopo € quello di ricereardati secondo criteri ed esigenze differenti. E
possibile quindi definire dei filtri ed applicarlPer ulteriori dettagli su come gestire i filtri si

rimanda al successivo capito e al manuale di Flux.

Quando il documento passa ad un altro stato, no@ gi@ presente nella seziomdtivita
dell'utente che I'ha modificato, fatta eccezione gk utenti che sono abilitati per piu ruoli e che
quindi potrebbero continuare a vedere il documemohe se questo viene inviato a un altro
stato.

A seguito del completamento di un iter, o chiusdrain istanza, l'atto di liquidazione (o da
elenco) non é piu questa sezione e non viene pieeptato nella lista degli atti su cui operare.

Infine si sottolinea che le istanze (o documendi)i kon una specificata versione del processo
continueranno il proprio iter con quella versionertanto le funzionalitd proprie di ciascun
processo (es. le funzionalita previste solo pewdasione 1.1) sono disponibili solo per i
documenti relativi a quel specificato processo.
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4.2.2 ISTANZE

La seziondstanzemostra I'elenco delle istanze disponibili per tmsultazione. Questo elenco
espone le istanze di processo (0 documenti) arinocarso oppure quelle concluse ma ancora
persistenti negli archivi in linea del sistema. yeno anche esposte le istanze di processo
cancellate logicamenteigura 7Si riporta, a titolo di esempio, una pagina gerari

RUPAR Rete Unitaria della Pubbliea Amministrazione in Fiemants

Identita: Demo Chiudi sessione
attivits el qui istanze (7]
Elenco delle istanze (9/4199)
processi -
Filtro
gestione I
it Filtro rapido applicato | istanza

Filiro applicate | nessuno

Applica filtro saivato | | scegl =1 nusvotites || aestione i

rimunsififta || applicafitra || espora |

Processo & istanza & ' Stato Data inizio stato % Azioni
Il _ ~ I — = a E il ﬁ.%‘fx
Att_dl_liquidazione 1.0 DB03_02_2012_10_AL IN ESECLIZIONE 2110372012 ) @G 3
[ et toacazions 1.0 | oeas 02 2012 107 e | wesecuzone 19Mm32m2 | @\j
| | Att_di_liquidazione 1.0 DB03_N2_2012_100_AL IN ESECLIZICNE 1510372012 @ﬁ
i At _ell I e 1.0 DBE0S_02_2012_101_AL M ESECUZIONE 15032012 @]j
Atti_di_liquidazions 1.0 DE0S_02_2012_102_AL IN ESECLIZICHE 15Mm32m2 @Er
| st _o_sqictazione 1 0 DB0S_N2_2012_104_AL IN ESECLIZICNE 1510372012 TQ}EI
| Atti_di_ligquidazione 1.0 | DB0Y_02_2012_105_4L | 1M ESECUZIOHE 1510372012 | @\’j
| Att_di_liquidazions 1.0 DB03_NZ_2012_106_AL IN ESECLIZICHE 1532 @\j
| st pictazione 1.0 DE03_02_2012_10_AL IN ESECLIZIONE o 10272012 @G

Figura 7 - Sezione Istanze

4.2.2.1 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO DELL'ISTANZA

Facendo clic sul pulsan@ situato nella colonnAzioniin corrispondenza di un’istanza, verra
aperta la relativa pagina di visualizzazione dedtadgio. Nella parte alta verra mostrato l'iter
dell'attivita e cioé tutte le attivita che sonotstavolte. Selezionando su un’attivita verranno
mostrati i suoi dettagli nella parte bassa dellginm igura §. Per tornare alla pagina precedente
usare il pulsanténdietro che si trova in fondo alla pagina.
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RU PAR Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Piemonte
Workspace

Identita: Demo Chiudi sessione

seiqui sttivitd == Ati_ei_liuidazions - DB0S_D2_2012_105_AL - Pre archiviazions ==  dettaglio attivitd (7]

MDD Visualizza dettaglio attivita
processi

avanzamento | | istanza
gestione

reportistica Modalita’ di visualizzazione | Sintetica |+ |

Ati_di_liquidazione
[  oeoa_nz_ana_1os_aL
Firma liguidatare
Firma ditigente
Aftivita ragioneria centrale
Emissione mandati
Vetifica mandati

Pre archiviazions

[

Pre archiviazione | Azioni
Pronto sospend

Dettaglio =>

Figura 8 - Dettaglio Attivita/lstanza

4.2.3 GESTIONE DEI FILTRI

In questo paragrafo si descrive brevemente consrer applicare i filtri sui processi presentati
nella home page al fine di visualizzare solo gudllproprio interesse. Per ulteriori spiegazioni
Su questa parte si rimanda all’apposito manuale.

La creazione dei filtri qui descritti prevede lafidzione di un filtro sulla direzione di
appartenenza dell’atto di liquidazione o da elenco.

Sulla pagina principale sono riportate alcune fanziche consentono di gestire e applicare i
filtri:
* Nuovo filtra consente di creare un filtro;
* Gestione filtri permette di vedere l'elenco dei filtri finora d@efi e di duplicare,
modificare o cancellare i filtri fin ora definiti;
* Rimuovi filtro: onsente di rimuovere un filtro applicato, ossiavidualizzare tutte le
istanze disponibili senza operare alcun tipo thdjl
» Applica filtro: scelto un filtro, consente di applicarlo e pertadiovisualizzare le sole
istanze che soddisfano il filtro applicato;
» Esporta filtra permette di esportare in formato compatibile bbarosoft Excel, I'elenco
delle istanze che soddisfano il filtro selezionato.

Oltre ai filtri cosi definiti, qualora siano dispbiii, € possibile definire i cosiddettfiltri rapidi’
direttamente sulla colonna da filtrare.
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4.2.3.1 CREAZIONE DI UN FILTRO

Per definire un nuovo filtro occorre selezionardéaktoneNuovo Filtrg viene cosi aperta una
nuova pagina dove inserire le caratteristicheitted che si vuole creare.

Nello specifico del nostro caso, per filtrare sulleezioni, € necessario valorizzare i campi
(evidenziati in

Figura 9e

Figura 10con la freccia rossa) seguendo la tabella quo sgdortata:

Titolo Sezione Campo Valore da Inserire
Processi Criteri di ricerca specifici p&elezionare dalla lista valori il processo
processo “Atti_di_liquidazione 1.0
Istanze Nome logica istanza Indicare il tipo ditrdil che si vuole

applicare sullistanza (o atti i
liquidazione e da elenco). Occofre

indicare il codice della direzione
interessata

Salvataggio Nome filtro Digitare il nome che si lai@ttribuire
al filtro

Filtro per direzione
Come indicato in tabella, nel campéome Logico Istanzaella seziondstanzeoccorre
indicare il codice della direzione di interesse (809) e successivamente premere il bottone
Inserisci
Se il filtro deve selezionare piu direzioni € stifnte ripetere 'operazione sopra indicata per
tutte le direzioni interessate.

Filtro per direzione/settore
Come indicato in tabella, nel campéome Logico Istanzalella seziondstanzeoccorre
indicare il codice della direzione e del settorentieresse (es. DB09_02) e successivamente
premere il bottonénserisci
Se il filtro deve selezionare piu direzioni/sett@risufficiente ripetere I'operazione sopra
indicata per tutte le direzioni interessate.
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RU PAR Fete Unitaria della Pubblica Amministrazions in Piemonts

Identita: Demao Chiudi sessione

el oui attivit » Huovo filtro (7]
Nuovo filtro
I campi conbrassegnat con Fasterisce () sono ahbligatord
E abbiigatorio nserive almeno un criterio i vicerca
Carica filtro gia esistente \s:egh j ‘ visualizza ‘
Processi
Nare pracesso | | inssrise
Atti_di_liquidazione 1.0 =l ‘ visualizza ‘ <
Criteri di ricerca specifici per processo
soegli | [seean =] [ | EEE

Istanze

Nome logico istanza [peoe ] ‘inserisc\‘ <

7 in esecuzione
™ completata (solo per elenco istanze)

cancellata (solo per elenco istanze]
stato |- (5000 p )
Periodo

& nonfitrare perdata € ult\m\: : ol dal:| @a:l @

Figura 9 - Creazione Nuovo Filtro — Parte alta dell pagina

Salvataggio

“Nome filtro ‘DE’DB

'y

‘Contesto | W istanze | dafare

[ indietro || annulla || salva fitro e fiva dati || fitra daii |

Figura 10 - Creazione Nuovo Filtro — Parte bassa tla pagina

Valorizzati i campi come sopra indicato, seleziat@il bottoneSalva filtro e altri dativiene
memorizzato il filtro (che non sara quindi piu nesaio definire) e viene applicato ai dati
presenti sulla prima pagina.

4.2.3.2 APPLICARE UN FILTRO

| filtri definiti possono essere utilizzati per eicare le istanze (o atti di liquidazione o da etgn
desiderati.

Per selezionare e applicare un filtro occorre sesgluello desiderato dalla lista valori Applica
filtro Salvato (

Figura 1); dopo averlo selezionato occorre selezionardatibne Applica Filtro, in questo modo
vengono visualizzati solo gli atti di liquidaziomeda elenco che soddisfano le caratteristiche
previste dal filtro.
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BUBAR ot
Workspace

el o attivith

Gl Elenco delle attivita da fare (10/3163)

pracessi
Fiftri

gestione | .

toEe Filtro rapido applicato | Istanza

Filtro applicato | DBOY

Applica filtro sakvato | | DB0OS

=l | nuovositto || asstione fit || fitvo corrente

Identita; Cemo Chiudi sessione

rimunsi it || applica il || esporta |

| stato & Data scadenza atto 5

ess0

[Turm JE3 | [= =l

Atti_di_liguiiazione 1.0 DBOS_N2_2012_111_AL
Atti_ofi_Jiquidiazione 1.0 DBO0S_02_2012_110_8L

DBOS_012_2012_105_AL

© | At ougszine 1.0 DBD9_02_2012.104 AL

Ati_di_liguiiazione 1.0 DBO0S_N2_2012_106_AL
[ DBO0S_02_2012_102_AL
DB0S_12_2012_101 _AL

DB09_02_2012_100_aL

Atti_ali_Jiquiiazione 1.0 DBO0S_02_2012_108_AL

Atti_ol_Jiguiiazione 1.0 DBOS_02_2012_107_AL

Figura 11 - Pagina Iniziale - Applica Filtro

| PRONTA,

| PRONTA

FRONTA

PRONTA

PRONTA

| PRONTE:

FRONTA

| PRONTA
| PRONTA, 33012

| PRONTA

Il campokFiltro Applicato, riporta il filtro a cui fanno riferimento i datisualizzati nella pagina.

4.2.3.3 UTILIZZO DEI FILTRI RAPIDI

Oltre alla definizione dei filtri come descrittairoapitoli precedenti & possibile effettuare anche

un tipo di filtro, cosiddetto rapido, direttameimtecapo alle colonne della tabella delle istanze.

Volendo filtrare i soli atti di liquidazione o déeaco in scadenza (
Figura 19 a una particolare data o entro una particolate, dasufficiente agire sui filtri posti in

testa alla colonna Data scadenza atto. Si devaligséiezionare un operatore (=, <, >, etc) e
indicare la data di riferimento, digitandola o ged@andola dal calendario (accessibile dal

bottone@). Indicati quindi i parametri per la ricerca ofiltro selezionando il bottoncm-,

presente nella colonna Azioni sono ricercati dli dt liquidazione e da elenco la cui data di

scadenza soddisfa i parametri di ricerca impostglezionando poi il botton& viene

annullata la ricerca effettuata e sono riportati gli atti di liquidazione e da elenco, qualunque

sia la loro data di scadenza.
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RUPAR Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Piemente
Workspace

Identita: Dema Chiudi sessione
e oui attivitd 7]
lsipuze Elenco delle attivita da fare (11/3162)
processi T
| Filtri
gestione £
robe Filtro rapido applicato | Data scadenza atto

Filtro applicato | DBO3

Applicafitro satvato | [DE03 = [nusvaites ||_asstione fim | o corvents

rimusvi il || applicafitro || ssporta |

Processo & Istanza & Attivita & [ stato - Data scadenza = Azioni

I T | 1 | mm__= o itz R L

| Ati_di_liquickazione 1.0 DBDS_00_2012_108_AL ‘erifica mandati PROI\iTA 20/03&012 l@ﬁ}@'

[ Atti_dl_liguiciazions 1.0 DB0S_00_2012_46_AL Verifica mandati PROMTA 180302012 @K@Q
|| At_diguicszione 1.0 DBD9_02.2012_97_AL Pre archiviazione | PRONTA, 31052012 |
i | Atti_oi_iqvicezione 1.0 DB09_03_2012.94_AL Pre archiviazione | PRONTA 230312012

;.Am,m i liguictazione 1.0 DEOS_03_2012_85_AL Pre archiviazions ;.PRONTA 23M302012

| Atti_di_liquictazions 1.0 DB09_02_2012 91 _AL Pre archiviazions | PrONTA 160302012

: Atti_dli_liquicezione 1.0 DB09_02_2012.109_AL Firma dirigerte PROMTA, 310312012

Ati_dl_liquiciazions 1 01 DEOS_02_2012_83_AL Pre archiviazions [ PROMTA 1632012

| Adti_di_liquictazions 1.0 DBD3_04_2012 B3_AL Emizsione manciati PROMTA. 140302012

| Atti_di_liquickazione 1.0 DBD9_04_2012_90_AL Attivita ragioneria certrale | PRONTA. 140302012

| Atti_dl_liguiciazions 1.0 DE0S_04_2012_13_AL Emizsione manciati [ PROMTA 170262012

Figura 12 - Pagina Iniziale - Filtro Rapido

| filtri salvati e i filtri rapidi possono esserembinati insieme.

In alto alla pagina, sono riepilogati i filtri apgAti ai dati visualizzati, il campégiltro Rapido
Applicato riepiloga I'elenco dei filtri rapidi selezionatinfatti, € possibile applicare piu filtri
rapidi contemporaneamente su diverse colonne.

4.3 STRUTTURA DELLA PAGINA

Come sopra indicato, a seconda dell'azione che gasere svolta sull'istanza del processo
(quindi sull'atto di liguidazione o da elenco), egbnando il bottone dell'azione € attivata la
web-application (o interfaccia/pagina) che consetitescegliere ed eseguire le operazioni
previste per I'azione da svolgere.

Le web-applications (o pagine), che rappresentamivierse azioni, sono le seguenti:

Firma Liquidatore;

Richiesta Modifiche al Settore Proponente;

Attesa Documento (PDF — ristampa);

Integrazione Documentazione;

Integrazione Informazioni;

Firma Dirigente;

Approvazione Invio Senza Visto;

Visto Ragioneria Delegata;

NGk~ wWNE
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9. Attivitd Ragioneria Centrale;

10. Emissione Mandati;

11.Verifica Mandati;

12. Notifica Rifiuto Dirigente Centrale;
13.Pre-Archiviazione.

Sono previsti dei bottoni che consentono di svagkslle funzioni comuni alle diverse pagine (o0

web-app)

Home: per tornare alla pagina principale (non viene me&mato niente di quando
fatto). Il bottone € posto in alto a sinistra suflaschera;

Torna al Workspacecon la stessa funzione del pulsaHteme permette di tornare
alla pagina principale e cioé al workspace di FLWottone si trova in alto a destra
della pagina;

Annulla Inserimento annulla quanto digitato nella pagina ma non eoemctato
salvato. Ripulisce i campi della pagina;

Salva memorizza le informazioni inserite senza evolrstato;

Concludi Attivita: permette di memorizzare le informazioni inseriteegdlvere nello
stato successivo; l'istanza di processo (o I'atttiqgdidazione/da elenco) € disponibile
per I'attivita (operazione) successiva.

Nei paragrafi successivi sono descritte le webiapfbns e le relative funzionalita che fanno

evolvere

l'istanza dei processi nei vari stati.fuazioni sopra elencate, sebbene presenti, non

sono ulteriormente descritte.

Ciascuna web-applications o pagina € poi compasteedsezioni:

« do

cumentoche consente la visualizzazione dei documentapdiiviati;

+ iter documentoche consente la visualizzazione dell’iter del doento con le relative
informazioni a corredo di ciascun stato;

e att

ivita: permette di operare sull’atto di liquidazione #oada elenco con le

operazioni/attivita previste per lo stato in corso.
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RU PAR Rete Uritaria della Pubblica fmministrazione in Piemonte

Utente: DEMO  Ente: C8I Torna al Workspace x

Atti di liquidazione

Home Al d legidszione (1.0) » Verifica mandt { @ Help | ¢/ Contatti

Atti di liquidazione

Attenzione!
La direzione di appartenenza deli&to di Liquidazione DA0S_D0_2012_108_AL & difierente da guella di tua appanenenza

Attvita | Documents | Hter documento

Atto di Liguidazione

Anno / Numero (Versione) 2012108 (2)
Direzione  DBOB00 - RISORSE FINANZIARIE
Beneficiario 243997 NOTORIASRL.
Causale di pagamento  FATTURA M. 168 DEL 1811272011 - SBALDO
Importe €114.850,00
Data emissione 2010372012

Data scadenza 2000372012

Altri dati

Ritenute Mo Fatture allegate S Allegati S DatiSensibili Mo

Figura 13 - Pagina 'Attivita Atti di Liquidazione'

4.3.1 DOCUMENTO
La sezione relativa al documentsig(ira 19, accessibile selezionando la relativa cartella o
sezione sulla pagina iniziale, riporta I'elenco decumenti che sono stati archiviati su ACTA.

Sono elencate tutte le versioni del documento &narchiviate. Selezionando il singolo

documento viene aperto il relativo pdf ed & cosisfimle visualizzare il suo contenuto.

Atti di liquidazione

Home Atti di (1.0pe i@ Help [ Contat

Afti di liquidazione

Attivita | Documento Iter documento

Documenti allegati

Documento

|AlDB10_2011_520_AL_1.pdf

Figura 14 - Pagina '‘Documento’

Il nome attribuito al file del documento (atto @juidazione e atto da elenco) e cosi composto:
- direzione di appartenenza dell’atto di liquidazianga elenco;
- anno dellatto di liquidazione o da elenco;
- numero dell'atto di liquidazione o numero dell’atta elenco;
- tipo documento (se atto di liquidazione AL o attoallenco EL);
- versione del documento.

BIL-BRAP-MUT-v03-DematAttiLiquid.doc 05/06/2012
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Esempio:
Atto di liquidazione 2012/1345 della direzione BBgersione 1:
DB09 2012 1345 AL _1.pdf
Atto da elenco 2012 numero 56 della direzione D28&&ione 3 diventa:
DB09 2012 56 EL_3.pdf

4.3.2 ITER DOCUMENTO

La sezione relativa all'iter del documento, acdassiselezionando la corrispondente cartella
sulla pagina iniziale, consente di visualizzardi tutpassi dell'iter finora svolti sull'atto di
liquidazione o atto da elenco.

| dati sono presentati in forma tabellare per g@asso sono riportati:
* laversione del documento;
* la data in cui é stata svolta lattivita (coincicen la data in cui é stata scelta la funzione
di Concludi Attivitd;
« lattivita che é stata eseguita;
» l'utente che ha eseguito I'attivita.

Per ciascuna attivita sono poi riportate le retativformazioni di dettaglio che differiscono da
stato a stato (es. L'utente che ha firmato il doento, eventuali note, motivazioni, etc..).

Atti di liquidazione

Heme Aiti di liguidazione (1.0)> Firma dirigente (@ Help (< Contatti
Atti di liquidazione

Attivita | Documente | Iter documento

Iter documento

chiudi

tutti Versione |Data attivita Attivita Utente esecutore

1 19/12/2011 02:38 Firma liquidatore Mario Rossi

Attivith scelta  Firma e invia al Dirigente
Firma Firmato da MARIO ROSS! in data 2011-12-19

Nete urgente

Figura 15 - Pagina 'lter Documento'

| vari passi dell’iter sono ordinati in ordine cadagico e per versione del documento.

433 ATTIVITA

La sezione relativa all’attivitér{gura 1§, accessibile selezionando la corrispondente ltagella
pagina iniziale, permette di operare sull'attoigiusidazione o da elenco.
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Attivita Documento | Iter documento

Atto di L

Anno / Numero (Versione) 2011/3435 (1)
Direzione DBO0900 - RISORSE FINANZIARIE
Beneficiario 95412 MARY POPPINS
Causale di pagamento CAUSALE DI PAGAMENTO INSERITA PER ATTO DI PROVA
Importo € 25.000,00
Data emissione  28/12/2011
Datascadenza 31/12/2011

Altri dati

Ritenute No Fatture allegate No Allegati  Si Dati Sensibili  No
Azioni

» Firma e invia al Dirigente
¥ Invia al Dirigente senza firma
» Madifica documento (Attendi Nuove documento)

» Annulla documento

Annulla inserimenta

[=REET| TR
Figura 16 - Pagina 'Attivita'

La prima parte della maschera riepiloga i datidtelumento e sono riportati:

* l'anno, il numero e la versione del documento;

* il codice e la descrizione della direzione delbati liquidazione/da elenco;

* il beneficiario (espresso con il codice del berafio su sistema contabile e la relativa
ragione sociale, o nome e cognome) oppure conid@zibne di beneficiari diversi nel
caso degli atti di liquidazione;

* la causale di pagamento;

* Iimporto complessivo dell’atto di liquidazione tt@da elenco;

* la data di emissione/inserimento (sul sistema d¢mlefa dell’atto di liquidazione/da
elenco;

* la data di scadenza dell’atto di liquidazione/daneb;

* lindicazione se si tratta di un atto di liquidazedatto da elenco con ritenute;

» lindicazione se I'atto di liquidazione o atto demco prevede delle fatture allegate;

* lindicazione se I'atto di liquidazione o atto damco prevede degli allegati;

» lindicazione se I'atto di liquidazione o atto deamco tratta dei dati sensibili.

Le informazioni ivi riportate sono quelle trasferitlal sistema contabile in fase di invio del
documento.

Nella seconda parte della maschera sono ripogatilita che possono essere svolte sull’atto di
liguidazione o atto da elenco, che sono dettaghatgrossimi capitoli.
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Selezionando l'attivita desiderata il sistema Vilgza i campi da valorizzare per I'attivita scelta.

44  DETTAGLIO DELLE SINGOLE ATTIVITA

Scopo del presente capitolo & descrivere tuttétidta che possono essere svolte su un atto di
liquidazione/atto da elenco.

Selezionato un documento, dalla pagina di accessol aistema

RU PAR Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Fiemonte
Workspace

Identita. DEMO 20 Chiudi sessione

Elenco delle attivita da fare (111/111)

istanze itk
processi Filtro rapido applicato | nessuno
gestione Filtro applicato Vneﬁaurm .
Applica filtro salvato |Scegh j nuovo filtro || gestione filtri
firnunyi filtro H applica filtro || esporta ‘
(5 prossima == ultima
Processo 5 Istanza 5 Attivita & Stato = [ Dot scadenzastto = [ Ritenute: | Disponibiits Azioni
Al ]| 0 Y = ) B i3 FEL &
Atti_di liguidazione 1.0 | DBO9_10_2012.18 EL Firma liquidstors PRONTA 280052012
Att_oi_limiczione 1.1 DB09_02_ 2012 16 AL Firma liquidators IN ESECUZIONE vero 28052012
|| Att_ei_limidezione 1.1 DE10.03_ 2012 3 AL Firma liquidatore PRONTA falso 280050012
* | i idszions 11 DB09_03_2012_201_AL Attivita vagioneria cerlrale IN ESECUZIONE falso 25052012
[t o vitazane 1.1 DBOS 02 2012 202 AL Emissions mandsti PRONTA 15052013 vero 25052012
[t i pilazone 11 DB09_03_ 2012 11127 _AL Verifica mandsti PRONTA 121202021 falso 25052012
Atti_di_liovicazione 1.1 DB09_03_2012 11128 AL Verifica mandsti PRONTA 12122021 vero 25052012
|t o vilaone 1.0 | DBOR_ 02 2012 111 AL Pre archiviazions IN ESECUZIONE 11052012
Atti_di liidazione 10 | DB09_02 2012.6 EL Emissions mandsti PRONTA 11052012
Atti_di_liguidazione 1.0 | DENS_07_2011_182 EL Atesa documenta PRONTA 150202013 10052012
I Atti_ell_lieuidazione 1.0 DBO7_05_20M12_1_AL Attivita ragioneria certrale | IM ESECUZIOME | 30032012 | 090572012
Atti_eli_liuidazione 1.0 DB09_03_20M2_11123_AL Firma liguickatore | IM ESECUZIOME | 1261202021 07052012
I Att_ell_liguidazione 1.0 DBO9_D4_2012 62 AL Verifica mandati | I ESECUZIOME | | 07052012
I Ati_ci_lieiclazione 1.0 DBE0I_98_2012_120_4L Firma liiclatore | PROMTA | ZB04/2012
Ati_ci_lieiciazione 1.0 DH0_03_2012_10_FL Pre archiviazione | I ESECUZIONE | 1200472012
( ‘, Atti_i_liguidiazione 1.0 DHO_04_2012_83_4L Attesa documerto | PROMTA | | OB4/2012

Figura § e selezionando il relativo bottone per operaledsgumento |E‘), si apre la relativa
pagina con l'attivita possibile per I'atto di liglsizione (o da elenco) scelto. Nel caso in cui la
direzione di appartenenza dell’'utente non sia waatuella del documento sul quale intende
lavorare, verra mostrato un messaggio di avvertimeS8e il documento possiede dei dati
sensibili allora potra essere utilizzato solo datginti appartenenti alla sua stessa direzione.

Alti di liquidazione

Attenzione!
Ladirezione di appartenenza dellAtto di Liguidazione DB09_00_2012_108_AL & differente da guella di tua apparenenza

Figura 17 - Messaggi di avvertimento
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X Attenzione!
e La direzione di appartenenza dell'Atto da Elenco DB15_07_2011_1532_EL & differente da quella di tua appartenenza
Prosegui

Figura 18 - Messaggio bloccante

Le diverse attivita sono descritte qui di seguito.

44.1

FIRMA LIQUIDATORE

Gli atti emessi sul Sistema Contabile, cosi detiraritella, sono come sopra descritto, trasferiti e
messi a disposizione del nuovi sistema di gestidae processi tramite Flux, affinché il
funzionario liquidatore provveda con I'apposiziatedla propria firma.

La tipologia di firma e di tipo “leggero”, non rigde quindi 'uso di apposite smart card e non é
soggetta a vincoli di validita temporali.

L’attivita di Firma Liquidatore(Figura 19 permette al funzionario liquidatore di seleziaana
delle seguenti opzioni:

Firma e invia al Dirigenteappone la propria firma sul documento (atto gliiilazione o
atto da elenco) e lo invia alla fase successivsiaadla firma da parte del dirigente o del
direttore responsabile.

Invia al Dirigente senza firmanon appone la propria firma, inserisce la rektiv
motivazione per la mancata firma, e invia il docuioealla fase successiva ossia alla
firma da parte del dirigente o direttore resporisalhh questo caso l'inserimento della
motivazione é obbligatorio.

Modifica documento (Attendi Nuovo documentihane in attesa di un nuovo pdf a
seguito di modifiche dell’atto, che sono da operard Sistema Contabile e rendono
necessario un nuovo invio del documento.

Annulla_documentochiude il processo (o liter del documento) a sty di annullo
dell’'atto di liquidazione. Viene generato un fil®IP contenente l'iter del documento che
e archiviato sul sistema ACTA. L’annullo vero e o del documento e da operarsi
successivamente anche sul Sistema Contabile.
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¥ Firma e invia al Dirigente
| campi contrassegnati con Iasterisco (*) sono obbligatari
Applicafirma® 7
Note =
]
» Invia al Dirigente senza firma,
» Modifica documento (Attendi Muovo documento),
» Annulla documento.
Annulla inserimento
@ sava Concludi atfivita

Figura 19 - Attivita 'Firma Liquidatore' — Atti di  Liquidazione 1.0

Per la versioneAtti di Liquidazione 1.1e stata introdotta la dicituraVérificata la
corrispondenza ai requisiti del provvedimento dipégno e, ove occorra, la sussistenza di
un'adeguata documentazione contabile e/o di remd&one, nonché effettuati l'istruttoria, le
verifiche ed i controlli previsti dal Manuale Opéna di cui all'art. 3 del D.P.G.R. 18/R del
2001, si dichiara di aver apposto il "visto di régota amministrativa e contabife gia presente
sul documento in formato pdf, prima del check belativo alla firma Kigura 29.

Azioni

¥ Firma e invia al Dirigente
Verificata |2 corrispondenza ai requisiti el provvedimento di impegno e, ove accorra, Ia sussistenza di un'adeguata documentazione contabile e/o di rendicontazione, nonche
effattuiati fistruttoria, le verifiche ed | controlli previsti dal Manuale Operativo i cul all'art. 3 del D.P.G.R. 18/R del 2001, si dichiara di aver apposto il "visto di regolarita

amministrativa e contabile”
| campi contrassegnati con 'asterisco (*) sono obbligator

Applicafirma® [

Note H
]
» Invia al Dirigente senza firma
» Modifica documento {(Attendi Nuove documento)
» Annulla documento
Annulla inserimenta
& sava Concludi attivith

Figura 20 - Attivita 'Firma Liquidatore' - Atti di  Liquidazione 1.1.

Quando viene scelto di inviare l'atto di liquidamoalla firma del Dirigente del Settore
Proponente, il sistema controlla se:

» e stata apposta la relativa firma;

» e stata valorizzata la motivazione per la mancgap@sizione della firma.
Nel caso in cui nessuna delle due condizioni éfigata, il sistema fornisce un apposito
messaggio di errore bloccante.

E altresi possibile inserire un’eventuale nota deee memorizzata dal sistema unitamente alla
data e all'utente che I'ha inserita.

Si sottolinea che I'operazione di annullo prevedechiusura dell'istanza del processo o iter
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relativo al documento, non prevede la chiusurarelativo fascicolo elettronico che va operata
direttamente sul sistema ACTA dalla struttura respbile del fascicolo relativo all’atto di
liquidazione o da elenco (Ragioneria Centrale).

Per quanto riguarda la firma del liquidatore, urd@tar che e stata apposta (ossia é stato
selezionato il relativo flag sulla pagina) ed e tsstanemorizzata la firma, questa e
immediatamente trasferita, come annotazione delurdeato, sul sistema di archiviazione
documentale ACTA e non & pil possibile cancelldlaossibile annullare il documento o porlo
in stato di attesa, ma non sara possibile elimifafiema gia apposta.

4.4.2 RICHIESTA MODIFICHE AL SETTORE PROPONENTE

A seguito delle verifiche effettuate dalla Ragioaédelegata e successivamente dalla Ragioneria
Centrale, puo succedere che un atto di liquidazionda elenco venga restituito al Settore
Proponente perché sono richieste delle modifiches@ modifiche, a seconda della loro entita,
potranno dar luogo a un annullamento del documerdtia sua successiva riemissione con un
nuovo numero (quindi un documento a sé stante dadegente) o alla modifica di quanto
richiesto e alla successiva ristampa dell’attocéso di ristampa del documento € nuovamente
necessario ripetere l'iter di firma e validaziorad!'thizio.

L’attivita di Richiesta ModifichgFigura 2) permette al Funzionario Liquidatore di selezienar
una delle seguenti opzioni:

* Modifica Documento (Attendo Nuovo Documentopane in attesa di un nuovo pdf a
seguito di modifiche dell’atto, operate sul Siste@antabile, che hanno reso necessaria
una nuova stampa del documento.

* Annulla Documentochiude il processo (o I'iter del documento) awstydi annullo
dell'atto di liquidazione. Viene generato un fil®IP contenente l'iter del documento che
e archiviato sul sistema ACTA. L’'annullo vero e o del documento e da operarsi
successivamente sul Sistema Contabile.

* Invia al Direttore/Dirigente Responsabile per irmoltin Ragioneria Centratetrasmette
l'atto alla Ragioneria Centrale. OperativamenteFilnzionario Liquidatore non puo
inviare direttamente l'atto alla Ragioneria Cerdrabiché questi deve essere correlato
dalla nota e dalla firma del Dirigente. L'atto veemuindi trasmesso al Dirigente o
Direttore Responsabile che ne motiva e firma l'nalla Ragioneria Centrale. Il sistema
invia un email al dirigente che ha operato sul doento per avvisarlo dell'inoltro del
documento alla ragioneria centrale.

L'operazione di trasmissione dell’atto al Dirigentaffinché esso provveda a inviarlo alla
Ragioneria Centrale, prevede l'indicazione dellativagzione per cui € richiesto linvio.
L’assenza della motivazione genera un messagguoate bloccante.
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Azioni
Modifica Richiesta maodificare la modalita di pagamento. Non sono ammessi pagamenti in contanti
» Modifica Documento (Attendo Muovo Documenta)

» Annulla Documento

¥ Invia al Direttore/Dirigente Responsabile per inoliro in Ragioneria Centrale

| campi contrassegnati con I'asterisco (%) sona obhligatar

Motivazione Invio *

Ll

Note

Ll

Figura 21 - Attivita 'Richiesta Modifiche AdlI'

E possibile inserire un’eventuale nota che vienenorézzata dal sistema unitamente alla data e
all'utente che I'ha inserita.

Si sottolinea che I'operazione di annullo prevedechiusura dell'istanza del processo o iter
relativo al documento, non prevede la chiusurarelativo fascicolo elettronico che va operata
direttamente sul sistema ACTA dalla struttura respbile del fascicolo relativo all’atto di
liguidazione o da elenco (Ragioneria Centrale).

443 ATTESA DOCUMENTO (PDF — RISTAMPA)

A seguito di modifiche, apportate dal Settore Prgme sull’atto di liquidazione o da elenco, sul
sistema contabile € necessario ristampare il dostore procedere nuovamente con l'iter delle
firme.

Gli atti le cui richieste di modifiche sono accoéielanno luogo ad un nuovo pdf, devono essere
posti in questo particolare stato che non ha nessenrispondenza grafica poiché non sara
l'utente ad agirvi, ma direttamente il sistema.

Quando il sistema riceve un nuovo pdf per un documegia presente nel sistema ne verifica lo

stato. Se questi si trova nello stato di attesandauovo pdf, la nuova versione del documento e
acquisita dal sistema ed e associata all'istanzaatiesso della vecchia versione del documento
(che cessa quindi la sua vita). Lo stato dell'istadel processo viene quindi riportato alla fase
iniziale di firma del liquidatore.

Se il sistema, invece, rilevato un nuovo documertio trova l'istanza del processo nello stato

richiesto, non acquisisce il documento e ritornasigstema (Tarantella) che ha generato |l

documento il relativo codice di errore. La nuovasi@ne del documento non era infatti attesa e
pertanto viene respinta.

Al ricevimento di una nuova versione del documehsistema provvede anche ad archiviarlo su
ACTA nel fascicolo dell'atto di liquidazione, dowono quindi consultabili tutte le versioni
generate del documento atto di liquidazione oddtelenco.
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Attenzione! Se il documento e stato posto erroneamente nigto di Attesa Documento, per
fare in modo che continui il suo iter, & necessatiasmetterlo dal Sistema Contabile. Se il
documento si trova in questo stato ma deve essendlato, bisogna prima inviarne una nuova
versione e poi il funzionario provvedera ad annldla prima sull’applicativo di
dematerializzazione degli atti di liquidazione emssivamente su Tarantella.

4.4.4 INTEGRAZIONE DOCUMENTAZIONE

Durante le operazioni di verifica operate dalla iBagria Delegata e successivamente dalla
Ragioneria Centrale pud succedere che sia necessdegrare la documentazione allegata
all'atto di liqguidazione o da elenco. Entrambe gl®nerie possono richiedere l'integrazione, al
Settore Proponente, per poter far procedere Hidédlratto stesso.

Sono riepilogate le informazioni riportate dallagiteneria Delegata o dalla Ragioneria Centrale
in sede di richiesta di integrazione della docuraznhe, ossia:
* La documentazione richiesta;
» La struttura destinataria a cui deve essere coas&¢gdocumentazione;
* Un utente di riferimento a cui consegnare la doatamone (questa informazione
potrebbe non essere stata valorizzata, in tal @&sta consegnarsi ad un utente
appartenente alla struttura sopra indicata).

L'attivita di Integrazione Documentazion@igura 23 permette al Funzionario Liquidatore di
selezionare una delle seguenti opzioni:

» Integrazione Documenti Effettuatantegra la documentazione richiesta. Attualmente
guesta integrazione deve avvenire in maniera cataonsegnando la documentazione a
chi ne ha fatta specificata richiesta. Nell'lamhdioquesto sistema si registra 'avvenuta
consegna della documentazione, selezionando laveekttivita. In questo modo I'atto di
liquidazione o da elenco torna ad essere dispenipdr I'utente che ne aveva fatta
richiesta.

* Integrazione Documenti non Effettuataon integra la documentazione richiesta e
restituisce I'atto di liquidazione o da elenco & ateva fatto la richiesta di integrare la

documentazione. In questo caso €& obbligatorio ardicle ragioni per la mancata
consegna della documentazione allegata.
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Azioni

Documentazione Richiesta Manca la fatiura n. 34 del 16/09/2011
Struttura Destinataria DBO0302 - Ragioneria

Utente Destinatario

» Integrazione Documenti Effeftuata.

¥ Integrazione Documenti non Effettuata

| campi contrassegnati con I'asterisca (*) sono obbligatori

Motivaziene *  [caracen fattura smarrita

(K

Note

Ll

Figura 22 - Attivita 'Integrazione Documentazione'

E possibile inserire un’eventuale nota che vienenorézzata dal sistema unitamente alla data e
all'utente che I'ha inserita.

Questa richiesta di integrazione della document&ziallegata pud essere operata dalla
Ragioneria Delegata o dalla Ragioneria Centraleemtrambi i casi la comunicazione di
avvenuta integrazione dei dati viene restituithiane aveva fatta specifica richiesta.

4.45 INTEGRAZIONE INFORMAZIONI

Puo succedere che le informazioni presenti sud’atin debbano essere modificate ma che sia,
invece, necessario operare delle integrazioni @gdleumentazione presente per poter cosi, dar
luogo al pagamento vero e proprio. In questo cbhSetiore Ragioneria effettua una richiesta al

Settore Proponente affinché integri le informazipnésenti, quali per esempio un eventuale

codice IBAN restituito errato dal tesoriere. Qudsatagrazione non dara luogo alla ristampa del

documento.

Il Settore Proponente si vede quindi ‘recapitaneésija richiesta di ulteriori informazioni che
possono richiedere degli interventi sul Sistemat@late (ma non la ristampa del documento) o
delle delucidazioni su quanto gia inserito.

Il tipo di informazione richiesto é riportato insta alle azionil@formazione Richiesta Figura
23).

L'attivita di Integrazione Informazioni(Figura 23 permette al Funzionario Liquidatore di
selezionare una delle seguenti opzioni:

* Integra Informazioni fornisce le informazioni richieste valorizzandahell’apposito
campo e restituisce cosi il documento con le inf@ioni mancanti all'utente che ne
aveva fatta richiesta. Le informazioni che vengaggiunte sono memorizzate sul
sistema di archiviazione ACTA come annotazioneoauehento stesso.

* Informazioni non Disponibilinon fornisce le informazioni richieste e resstg I'atto di
liquidazione o da elenco a chi aveva fatto riclaektintegrare le informazioni. In questo
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caso e obbligatorio indicare le ragioni per la naacindicazione delle informazioni

Azioni
Informazioni Richieste manca il codice CUP
¥ Integra Informazioni.
| campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatar
Integra Informazioni = [CUp A55415968523695 =l
=
Note =]
=
» Informazioni non Disponibili
Annulla inserimento
= Salva Concludi attivita

Figura 23 - Attivita 'Richiesta Modifiche'

E possibile inserire un’eventuale nota che vienenorizzata dal sistema unitamente alla datae
all'utente che I'ha inserita.

La richiesta di integrare le informazioni presesuil’atto di liquidazione puo essere formulata
anche dalla Ragioneria Delegata, il funzionamerdelé&utto simile.

4.4.6 FIRMADIRIGENTE

Gli atti di liquidazione o da elenco, una voltanfati dal Funzionario Liquidatore del Settore
Proponente sono trasmessi al Dirigente o Direttilesettore Proponente, che vi appone la
necessaria firma e lo trasmette alla Ragioneri@dh per le successive verifiche contabili e di
forma, o in casi particolari direttamente alla Ragiria Centrale.

La tipologia di firma e di tipo “leggero”, non rigde quindi 'uso di apposite smart card e non é
soggetta a vincoli di validita temporali.

L’attivita di Firma Dirigente (Figura 29 permette al Dirigente o al Direttore responsabiile
selezionare una delle seguenti opzioni:
* Firma e invia alla Ragioneria Delegatappone la propria firma sul documento (atto di
liquidazione) e trasmette I'atto di liquidazionenfato alla Ragioneria Delegata.
 Firma e invia alla Ragioneria Centraleappone la propria firma sul documento e lo
trasmette direttamente alla Ragioneria CentralentrRano in questa casistica gli atti
emessi per il pagamento degli stipendi e dei COJTD E richiesta l'indicazione di una
nota obbligatoria a questo invio atta a indicardip@logia di documento che si sta
inviano.
* Richiedi Modifica al Documentorichiede al settore proponente di apporre delle
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modifiche. Il funzionario liquidatore, viste le médhe richieste, puo decidere di
modificare I'atto (lo deve porre nello stato “Atiedocumento”, applicare le modifiche su
Tarantella e ritrasmetterlo) oppure puo decider@ndiullare I'atto (chiudere il processo) e
farne uno nuovo. Il sistema invia un email al femario liquidatore che ha operato sul
documento per avvisarlo della richiesta di modiich

* Annulla documentachiude il processo a seguito di annullamentdatesl di liquidazione
sul sistema contabile. Viene generato un file PDRtenente l'iter del documento che é
archiviato sul sistema ACTA. L'annullo vero e prigpdel documento € da operarsi
successivamente sul Sistema Contabile. Il sistev@a iun email al funzionario
liquidatore che ha operato sul documento per axiskll'annullo.

Aziohi

¥ Firma e invia alla Ragioneria Delegata
| campi contrassegnati con I'asterisco () sono obbligatori.

Applica firma* [

Note

(KD

» Firma e invia alla Ragioneria Centrale.
» Richiedi Modifica al Documento.

» Annulla documento

Annulla inserimento

| salva Concludi attiviea

Figura 24 - Attivita 'Firma Dirigente’ — Atti di Li quidazione 1.0

Il documento trasmesso alla Ragioneria Centraleetedata deve essere firmato, pertanto un
apposito controllo, prima di procedere con I'invierifica la presenza della firma. In assenza
della firma il documento non pud essere inviatd sistema fornisce un messaggio di errore
bloccante. L'invio diretto alla Ragioneria Centrgieevede l'indicazione obbligatoria della

casistica in cui rientra l'atto, cosi come la regta di modifiche e di annullo prevede

l'indicazione di una motivazione obbligatoria.

Per quanto riguarda la firma del Dirigente o DosttResponsabile, una volta che é stata apposta
(ossia e stato selezionato il relativo flag sullagipa) ed e stata memorizzata, questa e
immediatamente trasferita, come annotazione al rdeato, sul sistema di archiviazione

documentale ACTA e non & piu possibile cancellaflapossibile annullare il documento o
richiedere delle modifiche, ma non sara possibiteieare la firma gia apposta.

Per la versioneAtti di Liquidazione 1l1.1e stata introdotta la dicituraVérificata la
corrispondenza ai requisiti del provvedimento dipeégno e, ove occorra, la sussistenza di
un'adeguata documentazione contabile e/o di remda&zone, nonché effettuati l'istruttoria, le
verifiche ed i controlli previsti dal Manuale Opéns di cui all'art. 3 del D.P.G.R. 18/R del
2001, si dichiara di aver apposto il visto di regota amministrativa e contabilegia presente
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sul documento in formato pdf, prima del check bebativo alla firma previsto per linvio alla
Ragioneria Delegata e alla Ragioneria Centredgiré 29.

Azioni

¥ Firma e invia alla Ragioneria Delegata.

“erificata la corrispondenza ai requisiti del provwedimento di impegno e, ove occorra, la sussistenza di un‘adeguata documentazione contabile efo di rendicontazione, nonché
effettuati 'istruttoria, le verifiche ed i controlli previsti dal Manuale Operativo di cui all'art. 3 del D.P.G.R. 18/R del 2001, si dichiara di aver apposto il "visto di regolarita
amministrativa e contabile”

| campi contrassegnati con I'asterisco (%) sono obbligatari

Applica firma= [~

Note

Ll

» Firma e invia alla Ragioneria Centrale
» Richied Modifica al Documento

» Annulla documento

Annulla inserimento

I Sabkva Concludi attivita

Figura 25 - Attivita 'Firma Dirigente' — Atti di L iquidazione 1.1

Si sottolinea che I'operazione di annullo prevedechiusura dell'istanza del processo o iter
relativo al documento, non prevede la chiusurarelativo fascicolo elettronico che va operata
direttamente sul sistema ACTA dalla struttura respbile del fascicolo relativo all’atto di
liquidazione o da elenco (Ragioneria Centrale)v&ue, inoltre, I'invio di una mail di notifica al
settore proponente a seguito di questa operazikatto (deve essere annullato sul Sistema
Contabile).

E altresi possibile inserire un’eventuale nota deee memorizzata dal sistema unitamente alla
data e all'utente che I'ha inserita.

4.4.7 APPROVAZIONE INVIO SENZA VISTO - INVIO ALLA R AGIONERIA CENTRALE DA
DIRIGENTE DEL SETTORE

Il Dirigente del Settore Proponente o il Dirett&tesponsabile si puo trovare nella condizione di
trasmettere direttamente I'atto di liquidazioneAlanco alla Ragioneria Centrale a seguito di
parere negativo della Ragioniera Delegata o dieggth di modifiche da parte della Ragioneria
Centrale.
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Invio alla Ragi ia dapagare urgentemente
Centrale
¥ Conferma Invio alla Ragioneria Centrale
| campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono ohbligatori.
Applica firma= [~
Motivazione Invio * Ina pAGAre Lrgentemente nel prossimi giormi =]
=
Note =]
=
» Rifiuta Invio alla Ragioneria Centrals
Annulla inserimento
H sava Concludi attivit

Figura 26 - Attivita 'Approvazione Invio Senza Visp'

L’attivita di Approvazione Invio Senza Vis(pigura 2§ permette al Dirigente o al Direttore

responsabile di selezionare una delle seguentonpzi

 Conferma Invio alla Ragioneria Centraldirma e completa la richiesta di invio del
documento direttamente in Ragioneria Centraleievia.

+ Rifiuta Invio alla Ragioneria Centralerifiuta la richiesta di invio del documento
direttamente alla Ragioneria Centrale, restituemaumisi al Settore Proponente. In questo
caso e richiesta una motivazione al rifiuto.

In alto e riportato il testo della richiestsldtivazione Richiesta Invio alla Ragioneria Cengral
Figura 29 inserito dal Funzionario Liquidatore. Questo @aestanche riportato conMotivazione
di Invio (Figura 2§ ed & cura del Dirigente o del Direttore Responsatnimpletare (modificando
o integrando) il testo proposto dal funzionariouligpatore prima di concludere lattivita e quindi
inviare il documento in Ragioneria Centrale.

La firma apposta con questa attivita non e unadiapposta al documento atto di liquidazione o
atto da elenco ma all'annotazione che viene aleghtdocumento per giustificarne l'invio
diretto in Ragioneria Centrale, pertanto questadie ‘effettiva’ e indelebile solamente a seguito
di invio del documento, con relativa nota firmataRagioneria Centrale e viene memorizzato su
ACTA solamente in questo frangente.

4.4.8 VISTO RAGIONERIA DELEGATA

Gli atti di liquidazione o da elenco, una voltarfati dal Funzionario Liquidatore e dal Dirigente
del Settore Proponente sono consegnati alla Raggomelegata che effettua una serie di
controlli al fine di apporre o meno il visto di k@grita contabile. | controlli sono di tipo formale
contabile e sui documenti allegati all’atto di lidazione o da elenco.

La Ragioneria Delegatasulla base delle sue verifiche pud selezionare delle seguenti
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opzioni:

* Invia alla Ragioneria Centrale con Vistappone il visto favorevole e invia I'atto di
liquidazione in Ragioneria Centrale.

* Invia alla Ragioneria Centrale senza Vistoon apporre il visto favorevole e invia
comunque latto di liquidazione in Ragioneria Cafdgr E necessario indicare la
motivazione per la mancanza dell’apposizione d&bvi

* Richiedi lintegrazione della Documentazioneéichiede al settore di integrare la
documentazione allegata. Oltre a indicare la docwazéone richiesta occorre indicare
anche la struttura destinataria di questa docummiema, ed eventualmente l'utente a cui
guesta deve essere consegnata. Il PDF rimane atwatl sistema invia un email al
funzionario liquidatore e al dirigente che hannerapo sul documento per avvisarli della
richiesta di integrazione della documentazione.

* Richiedi I'integrazione delle Informazianichiede direttamente al settore di integrare le
informazioni mancanti o correggere alcune inforrmazche non prevedono la ristampa
dell'atto; si tratta di informazioni quali i codidBAN, eventuali CUP e CIG. Il
documento PDF rimane invariato. Il sistema invieeumail al funzionario liquidatore che
ha operato sul documento per avvisarlo della rgthidi integrazione delle informazioni.

» Richiedi Modifica al Documentorichiede al settore proponente di apporre delle
modifiche. Il funzionario liquidatore, viste le miéidhe richieste, puo decidere di
modificare l'atto (lo deve porre nello stato “Atiledocumento”, applicare le modifiche su
Tarantella e ritrasmetterlo) oppure pud decider@ndiullare I'atto (chiudere il processo) e
farne uno nuovo. Il sistema invia un email al famario liquidatore che ha operato sul
documento per avvisarlo della richiesta di modiich

» Restituisci_al Settore Proponente (Documento Nostatd) non apporre il visto e
restituisce I'atto di liquidazione al Settore Propote con annessa motivazione per il
rifiuto. Il sistema invia un email al funzionariaquidatore e al dirigente che hanno
operato sul documento per avvisarli del rifiutol@eagioneria delegata.

* Moadifica Documento (Genera Nuova Versiom@ne il documento in attesa di una nuova
versione, il funzionario della ragioneria delegatacede con la modifica del documento
sul sistema contabile e trasmette cosi una nuovsione del documento dell'atto di
liquidazione (o0 da elenco). La modifica viene quieffettuata sul PDF. Il sistema invia
un email al funzionario liquidatore che ha operatth documento per avvisarlo della
modifica.

Il visto di regolarita apposto dalla Ragioneria &gta consiste in un timbro e una firma. La
tipologia di firmal/visto apposta in questa funzienquindi una firma/visto di tipo ‘leggero’; una
volta che é stata apposta (ossia e stato seleziohaglativo flag sulla pagina) ed é stata
memorizzata, questa e immediatamente trasferitag @notazione al documento, sul sistema di
archiviazione documentale ACTA e non & pil possils&ncellarla. E possibile annullare il
documento o richiedere delle modifiche, ma non passibile eliminare la firma gia apposta.
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¥ Imvia alla Ragioneria Centrale con Visto
| campi contragsegnati con Iasterisco (%) sono obbligatar.
Applica visto* @
Note =
[
» Invia alla Ragioneria Centrale senza Visto
» Richiedi lintsgrazione della Documentazione
» Richiedi lintegrazione delle Informazioni
» Richiedi Modifica al Documento
» Restituisci al Settore Proponente {Documento Mon Vistato)
» Modifica Documento (Genera Muova Versions)
Annulla inserimento
= Sava Concludi attivita

Figura 27 - Attivita 'Visto Ragioneria Delegata'

Quando viene scelto di inviare I'atto di liquidamoalla Ragioneria Centrale, il sistema controlla
se:

» e stata apposto il visto di regolarita contabile;

* ¢ stata valorizzata la motivazione per la mancaf@osizione del visto di regolarita

contabile.

Nel caso in cui nessuna delle due condizioni éfigata, il sistema fornisce un apposito
messaggio di errore bloccante.
E altresi possibile inserire un’eventuale nota deee memorizzata dal sistema unitamente alla
data e all'utente che I'ha inserita.

4.49 ATTIVITA RAGIONERIA CENTRALE

Una volta che l'atto di liguidazione e stato vietalalla Ragioneria Delegata viene inviato alla
Ragioneria Centrale affinché essa possa dare @rpagamento di quanto richiesto. In casi
eccezionali I'atto puo essere inviato alla Ragia@entrale direttamente dal Settore (nel caso in
cui la Ragioneria Delegata apponga un visto negatppure per il pagamento di Stipendi e
CO.CO.CO dove liter non prevede il passaggio Ré@ioneria Delegata).

La versioneAtti di Liquidazione 1.1del processo ha introdotto la possibilita di imgial
documento direttamente alla verifica dei mandatalbal pre archiviazione; nel presente capitolo
sono opportunamente segnalate le funzioni preseiti per quest’'ultima versione, pertanto, se
non diversamente indicato il comportamento descféttriferimento ad entrambe le versioni.
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» Invia al Pagamento
» Invia alla Ragioneria Delegata (per mancanza Visto)
¥ Richisdi lintegrazione della Docurmentazions
| campi contrassegnati con I'asterisco (%) sono obbligatari
Documentazione Richiesta™  [yanca |z fattura n. 34 del 16/08/2011 = |
=
Struttura Destinataria della |DEDQDQ - Ragioneria j
Documentazione =
Utente Destinatario della |,, Seleziona apzione - j
Documentazione
Note =
=
» Richiedi lintegrazione delle Informazioni
p Richied Modifica al Documento
» Richiedi Rifiuto al Dirigente della Ragioneria Centrale.
Annulla inserimenta
= Sava Concludh attivita

Figura 28 - Attivita ‘Attivita Ragioneria Centrale’ — Atti di Liquidazione 1.0

La Ragioneria Centralesulla base delle sue verifiche purigra 28- Figura 29 selezionare una
delle seguenti opzioni:

Invia al pagamentoprocede con il pagamento (emissione dei relatindati che puo
avvenire in tempi diversi per le diverse liquidagiofacenti parte dell'atto) e
automaticamente avvia l'iter di validazione dei whath emessi. L’'emissione dei mandati
avviene, come di consueto, sul sistema contahileguesto contesto si registra la
conformita dell’atto di liquidazione o da elencd suo avvio al pagamento.

Invia alla Ragioneria Delegata (per mancanza Vistahiede, alla Ragioneria Delegata,
di apporre il visto (per i casi in cui I'atto e iato in Ragioneria Centrale privo del visto
di regolarita contabile della Ragioneria Delegafsgistema invia un email al funzionario
della ragioneria delegata che ha operato sul doston@er avvisarlo della richiesta di
modifiche.

Richiedi lintegrazione della Documentazioneichiede, al Settore Proponente,
l'integrazione della documentazione allegata. Ola@ indicare la documentazione
richiesta occorre indicare anche la struttura datdria di questa documentazione ed
eventualmente 'utente a cui questa debba essesegpata. Il sistema invia un email al
funzionario liquidatore che ha operato sul documeer avvisarlo della richiesta di
integrazione della documentazione.

Richiedi I'integrazione delle Informaziamichiede direttamente al settore di integrare le
informazioni mancanti o correggere alcune inforrmaazche non prevedono la ristampa
dell’atto; si tratta di informazioni quali i codidBAN, eventuali CUP e CIG. Il
documento PDF rimane invariato. Il sistema inviseumail al funzionario liquidatore che
ha operato sul documento per avvisarlo della rathi€ei integrazione delle informazioni.
Il sistema invia un email al funzionario liquida@oche ha operato sul documento per
avvisarlo della richiesta di integrazione delleommhazioni.
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» Richiedi modifiche al Documentdchiede delle modifiche all’atto di liquidaziomeatto
da elenco. L’atto viene quindi trasmesso al Setfwraponente affinché provveda ad
apportarvi le modifiche richieste. Il sistema inv@a email al funzionario liquidatore che
ha operato sul documento per avvisarlo della rgthidi modifiche.

» Richiedi Rifiuto al Dirigente della Ragioneria Cegie: rifiuta I'atto di liquidazione o da
elenco apponendo giustificata motivazione. L’atiene quindi trasmesso al Dirigente
della Ragioneria Centrale con la ‘bozza’ della meione di rifiuto.

» Invia alla Verifica Mandati(azione disponibile solo per la versioagi di Liquidazione
1.1): invia il documento alle persone preposte alldfica dei mandati emessi.

» Invia alla Pre Archiviaziongazione disponibile solo per la versiofti di Liquidazione
1.2): invia il documento in ‘Pre Archiviazione’, ossiatto & stato pagato e pertanto il
suo iter é stato completato. L’atto di liquidazioneda elenco puo quindi essere
definitivamente archiviato.

Yisualizza mandanl Yisualizza liguidazioni ‘

Azioni

» Invia al Pagamento

» Invia alla Ragioneria Delegata (per mancanza Yisto).
» Richiedi lintegrazione della Documentazione

» Richiedi integrazione delle Informazioni

» Richiedi Modifica al Documento

» Richiedi Rifiuto al Dirigente della Ragioneria Centrale.
» Invia alla Yerifica Mandati
» Irvia alla Pre Archiviazione

Annulla inserimento

= sava Concludi attivita

Figura 29 - Attivita ‘Attivita Ragioneria Centrale’ — Atti di Liquidazione 1.1

E altresi possibile inserire un’eventuale nota deee memorizzata dal sistema unitamente alla
data e all'utente che I'ha inserita.

Per i soli atti con ritenute € visualizzato sullagma, un apposito flag (o check box) che di
default non selezionato, il cui scopo €& di indicae e gia stata consegnata tutta la
documentazione prevista, cartacea e non. Per pateedere con le fasi successive di questo
stato (avvio al pagamento, invio alla verifica matnde invio alla pre archiviazione) e
obbligatorio, per questa tipologia di atto, seleai@ questo flag (indicando cosi che la
documentazione é completa). Se il flag non viehezgmato non & possibile procedere con il
pagamento dell'atto di liquidazione/elenco poicteh ré stata consegnata la documentazione
richiesta e necessaria ai fini dell'emissione dehdato di pagamento.

L'operazione di richiesta di modifiche, di rifiutodi richiesta di integrazione della
documentazione e delle informazioni non possoneressompletate se non viene indicata la
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relativa motivazione a corredo dell'operazioneigska. In casi di anomalia I'errore e bloccante.

Per la versione Atti di Liquidazione 1.1 e altrpessibile visualizzare i mandati e le liquidazioni
emesse selezionando gli appositi botMisualizza Mandate Visualizza Liquidazion(Figura 29.
Per il dettaglio di queste funzionalita si rimandé#pettivamente al paragrafo 4.4.10.1
Visualizzazione dei mandati e al paragrafo 4.2 Msualizzazione delle liquidazioni.

4.4.10 EMISSIONE MANDATI

Una volta che l'atto di liquidazione & arrivatoaalRagioneria Centrale ed e stato verificato,
possono essere emessi i mandati di pagamento stehti Contabile. Nella maggior parte dei
casi i mandati coprono tutto l'intero atto ma inwali casi possono essere emessi in tempi diversi
(anche in esercizi successivi).

La Ragioneria Centralguo Figura 30 selezionare una delle seguenti opzioni:

* Invia alla Verifica Mandati invia il documento alle persone preposte allaficar dei
mandati emessi.

* Invia alla Pre Archiviazioneinvia il documento in ‘Pre Archivio’, ossia l'atté stato
pagato e pertanto il suo iter & stato completatattddi liquidazione o da elenco puo
quindi essere definitivamente archiviato.

» Richiedi I'integrazione delle Informazianiichiede direttamente al settore di integrare le
informazioni mancanti o correggere alcune inforraazche non prevedono la ristampa
dell'atto; si tratta di informazioni quali i codidBAN, eventuali CUP e CIG. Il
documento PDF rimane invariato. Il sistema inviseumail al funzionario liquidatore che
ha operato sul documento per avvisarlo della rgthidi integrazione delle informazioni.

» Restituisci all’attivita della Ragioneria Centra(per successiva richiesta di modifiche o
rifiuto): riporta il documento nello stato precederA#tiyita Ragioneria Centrale ossia
di verifica da parte della Ragioneria Centrale,jnafié si possa procedere con un
eventuale rifiuto (annullo del documento).
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|\/\5ua\iﬂa mandati \ \ visualizza liquidazioni

Aziohi

» Invia alla Yerifica hMandati.
» Invia alla Pre Archiviazione.

¥ Richiedi lintegrazione delle Informazioni

| campi contrassegnati con l'asterisca (*) sono obhbligator

Informazioni Richieste = | ;l
H
Note ;l
H
b Restituisci all'Attivita della Ragioneria Centrale (per successiva richiesta di modifiche o rifiuto)
Annulla inserimento
= Sava Concludi attivita

Figura 30 - Attivitd 'Emissione Mandati'

4.4.10.1VISUALIZZAZIONE DEI MANDATI

Per la visualizzazione dei mandati emessi a cozedell’atto di liquidazione o da elenco, é stata
realizzata un’apposita pagina a cui si accede isgl@ado il bottone/isualizza Mandat{Figura
30).
| dati presentati su questa pagimgra 3), sono in sola consultazione e sono direttamente
acquisiti dal sistema contabile.
| dati riportati per ciascun mandato sono:

* anno di esercizio;

* numero del mandato;

* anno e numero impegno;

* numero della liquidazione;

* importo del mandato;

» (data di emissione;

» stato (valido, annullato). Sono riportati tutti andati emessi, anche quelli annullati;

» data verifica del mandato;

» data quietanza del mandato.

In alto sono riportati alcuni totali di riepilogohe fanno riferimento all'intero documento e a
tutti i mandati emessi, compresi quelli non viszedti sulla pagina selezionata:

» totale atto di liquidazione o atto da elenco. Repenta il totale dell’importo del
documento, corrisponde alla somma delle singoleidagioni come da stampa
consultabile nell’apposita sezione;

» totale mandati emessi: rappresenta il totale dendat emessi (validi) per l'atto di
liquidazione o l'atto da elenco;

» totale mandati verificati: rappresenta il totalé awndati (validi) verificati per l'atto di
liquidazione o l'atto da elenco;
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totale mandati quietanzati: rappresenta il totade¢ mandati quietanzati per l'atto di
liquidazione o l'atto da elenco.

Atti di liquidazione

Importo Atto di Elenco

Totale 133.695,00€

Totale mandati

Emessi 13366900 € Verificati 132.979,00 € Quietanziati 128.763,00 €

Elenco mandati

110 di 500 risultati  visua lizza[10 =] risultati per pagina pagina [T di50 vai © pagina 1 di 50
Annoe Esercizio | Num mandato | Anno impegno | Num impegno I"i‘:umm"e Importo Data emissione | Stato Dataverifica | Data quietanza
2011 71487 2010 6016 7112 184,00 | 15/04/2011 v 191122011 04/0502011
2011 71488 2010 6016 7113 360,00 | 15/04/2011 v 18112/2011 04/05/2011
2011 71489 2010 6016 7114 360,00 15/04/2011 v 19112/2011 04/05/2011
2011 71480 2010 6016 77115 300,00 15/04/2011 v 1811212011 1400072011
2011 71491 2010 6016 7116 280,00 | 15/04/2011 v 19112/2011 03/05/2011
2011 71492 2010 6016 T 340,00 15/04/2011 v 1911272011 09/05/2011
2011 71493 2010 6016 77118 28,00 150412011 v 18712/2011 02/05/2011
2011 71494 2010 6016 7119 100,00 | 15/04/2011 v 19112/2011 03/05/2011
201 71493 2010 6016 77120 195,00 | 15/04/2011 v 1911212011 11572011
2011 71496 2010 6016 77121 354,00 15/04/2011 v 18712/2011 28/04/2011

paginal di50 vai @ pagina 1 di 56

{ndietro

Figura 31 - Pagina 'Visualizza Mandati'

| mandati emessi sono presentati ordinati per ahresercizio e numero del mandato e la loro

gestione & paginata. E possibile indicare

4.4.10.2VISUALIZZAZIONE DELLE LIQUIDAZIONI

~

il nuntironandati da visualizzare nella pagina e
spostarsi sulle altre pagine tramite apposite fumzdi spostamento sulla pagina successiva,
precedente o andare alla pagina specificata.

Per la visualizzazione delle liquidazioni & statalizzata un apposita pagina a cui si accede
selezionando il bottongisualizza LiquidazionfFigura 3Q.

| dati presentati su questa pagimgra 33, sono in sola consultazione e sono direttamente
acquisiti dal sistema contabile.
| dati riportati per ciascuna liquidazione sono:
anno di esercizio;
numero della liquidazione;
numero della liqguidazione nell’esercizio precedgnte
anno e numero impegno;
numero sub-impegno;

importo liquidazione;
stato (definitivo, provvisorio, annullato). Sonoportate tutte le liquidazioni, sia
definitive, che provvisorie e annullate).
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Atti di liquidazione

Importo Atto di Elenco

Totale 13369500€

Elenco

110 di 500 risultati  visualizza [10 =] risultati per pagina pagina[l_ di50 vai @ pagina 1 di 50

Num liquidazione
precedente

2011 T2 o 2010 6016
2011 77113
2011 77114
2011 715
2011 TiIE
2011 EEARE
2011 77118
2011 77118
2011 7120
2011 721

. . Importo
Anno impegne Num impegno Num subimpegne | ebers Stato

Anno Esercizio Num liquidaziene
18400 D
360,00 D
360,00 D
300,00 D
280,00 D
340,00 D
2800 D
10000 D
19500 D
354,00 D

2010 6016
2010 6016
2010 B016
2010 6016
2010 6016
2010 6016
2010 6016
2010 B016
2010 6016

olo/ojoola|lo oo
BEIEIGIGCIGIGIGEIGEE]

agina[[ | di5D vai & agina 1 di 50
pag pay
ZIndietro

Figura 32 - Pagina 'Visualizzazione Liquidazioni'

In alto é riportato il totale atto di liquidaziommeatto da elenco; corrisponde alla somma delle
singole liquidazioni come da stampa consultabiléapposita sezione.

Le liquidazioni sono presentate ordinate per annesdrcizio e numero della liquidazione e la
loro gestione & paginata. E possibile indicaraiiharo di liquidazioni visualizzati nella pagina e

spostarsi sulle altre pagine tramite apposite fumzdi spostamento sulla pagina successiva,
precedente o andare alla pagina specificata.

4.4.11 VERIFICA MANDATI

A seguito dell’emissione dei mandati di pagamest,Sistema Contabile, da parte degli utenti
della Ragioneria Centrale addetti alla gestionepdgjamenti, gli utenti del medesimo settore,
addetti pero alla verifica dei mandati e alla gestidell’archiviazione degli atti di liquidazione e
da elenco, procedono con la verifica dei mandagssine a pagamenti conclusi confermano lo
stato di ‘Pre Archiviazione’.

Valida mancati
Azioni
P Invia alla Pre Archiviazione
» Invia alla Ragioneria Centrale per Completamento Emissione handati
Annulla inserimento
| sakva Concludi attivita

Figura 33 - Attivita 'Verifica Mandati' — Atti di L iquidazione 1.0

Gli utenti dellaRagioneria Centraleddetti alla verifica dei mandati e all’archivieze degli atti
di liquidazione e atti da elenco possomyura 33- Figura 3) selezionare una delle seguenti
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opzioni:

* Invia alla Pre Archiviazioneinvia I'atto di liquidazione nella fase di Preghiviazione,
se i pagamenti sono stati tutti emessi o0 se nareve&aranno altri.

» Invia alla Ragioneria Centrale per Completamentoigsione Mandatirestituisce I'atto
di liguidazione alla Ragioneria Centrale (addettpagamento) affinché provvedano a
emettere i mandati per la parte di atto ancoraadgie.

» Restituisci all’attivita della Ragioneria Centra(per successiva richiesta di modifiche o
rifiuto) (azione prevista solo per la versiohi# di Liquidazione 1.1Lriporta il documento
nello stato precedentéiffivita Ragioneria Centrale ossia di verifica da parte della
Ragioneria Centrale, affinché si possa procedereuwnpeventuale rifiuto (annullo del

Azioni
¥ Invia alla Pre Archiviazione
B Invia alla Ragioneria Centrale per Completamento Emissione Mandati
—P ) Restitisc allAttivita della Ragioneria Centrale (per successiva richiesta di modifiche o rifiuto)
Annulla inserimento
= Salva Concludi attivita

Figura 34 - Attivita 'Verifica Mandati' — Atti di L iquidazione 1.1

4.4.11.1VISUALIZZAZIONE E VERIFICA DEI MANDATI

Per la visualizzazione e la verifica dei mandatessn e stata realizzata un apposita pagina a cui
si accede selezionando il bottovierifica Mandati(Figura 33.

| dati presentati su questa pagifguyra 33, Sono in sola consultazione a eccezione dellancal
relativa alla verifica del mandato, i dati dei matidsono direttamente acquisiti dal sistema
contabile. | dati riportati per ciascun mandatocson

* anno di esercizio;

* numero del mandato;

* anno e numero impegno

* numero della liquidazione;

* importo del mandato;

» data di emissione;

» stato (valido, annullato). Sono riportati tutti andati emessi, anche quelli annullati;

» data verifica del mandato, se € gia stato verificat

» data quietanza del mandato;

* il check-box per indicare lo stato di verificaton@no del mandato.

In alto sono riportati alcuni totali di riepilogohe fanno riferimento all'intero documento e a
tutti i mandati emessi e non solo a quelli visuaiz sulla pagina:

BIL-BRAP-MUT-v03-DematAttiLiquid.doc 05/06/2012
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» totale atto di liquidazione o atto da elenco. Rapenta il totale dell’importo del
documento, corrisponde alla somma delle singoleidagioni come da stampa
consultabile nell’apposita sezione;

» totale mandati emessi: rappresenta il totale dendat emessi (validi) per l'atto di
liquidazione o l'atto da elenco;

» totale mandati verificati: rappresenta il totalé awndati (validi) verificati per I'atto di
liquidazione o l'atto da elenco. A seguito dellarifiea dei mandati questo totale e
aggiornato;

» totale mandati quietanzati: rappresenta il totade¢ mandati quietanzati per l'atto di
liquidazione o l'atto da elenco.

Atti di liquidazione

Importo Atte di Elence
Totale 3126€

Totale mandati

Emessi 5128€ Verificati 48,12€ Quietanziati 0,00€

Elenco mandati

1410 di 46 risultati  visualizza |10 =] risultati per pagina pagina i di5 vai @ pagina 1di5

Anne Anne B Data Data e
e Num mandato | ©i78 Num impegno Importo emissions | Stato Dataverifica | giile,, | Verificato

Num
liquidazione

2012 138 2011 2000 8767 2,00 | 10/08/2012 11/08/2012

R

2012 136 2011 2000 8768 1,50 | 10/05/2012 11/0842012

2012 137 2011 2000 8769 1,04 | 10/05/2012

]

20§z 138 20m 2000 8770 0,43 | 10/05/2012 11/02/2012

2012 139 201 2000 8771 0,12 10/08/2012

s

2012 140 2011 2000 8772 0,11 10/08/2012 11/08/2012
2012 141 2011 2000 8773 2,00 | 10/058/2012

2012 142 2011 2000 8774 1,04 | 10/05/2012 11/05/2012

Q0

2012 143 2011 2000 8775 1,00 | 10/05/2012 11/05/2012

<|<|<|<c]|=x|lc]|<]|<|=x]x

2012 144 201 2000 8776 2,00 10/05/2012 11/05/2012

<

pagina [l di5 vai © pagina 1 di 5

| €indietro | Deseleriona tutt ‘ | Vvalida selezionati | validatutt

Figura 35 - Pagina 'Verifica Mandati' — Atti di Lig uidazione 1.1.

I mandati emessi sono presentati ordinati per afiresercizio e numero del mandato, la loro
gestione e paginata. E possibile indicare il numaranandati visualizzati nella pagina e
spostarsi sulle altre pagine tramite apposite fumzdi spostamento sulla pagina successiva,

precedente o andare alla pagina specificata.

Per indicare un mandato come verificato e suffigieselezionare il check box presente sulla
colonna Verificato’ per il mandato desiderato. Selezionato poi ildwtValida Selezionatiil
sistema provvede a memorizzare lo stato di vetdiaa meno di ciascun mandato, questo
significa che se per un mandato il check vienealezfonato il mandato € aggiornato come non
verificato.

Il bottone Valida Tutti’ consente di indicare come verificati tutti i mandsenza selezionare
singolarmente ogni mandato.
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4.4.12 PRE ARCHIVIAZIONE

A seguito dell’emissione di tutti i mandati di pagento da parte degli utenti della Ragioneria
Centrale addetti alla gestione dei pagamenti, @ghtii del medesimo settore, addetti pero alla
verifica dei mandati e alla gestione dell'archiviere degli atti di liquidazione e da elenco,
procedono con la conferma dell'operazione di aielziene di tutti gli atti presenti nello stato di
Pre-Archiviazione concludendo cosi I'iter dell'ista del processo sul sistema di gestione dei
flussi.

Gli utenti dellaRagioneria Centraleaddetti all’archiviazione degli atti di liquidazie o da
elenco possondrigura 36- Figura 39 selezionare una delle seguenti opzioni:

* Archivia e Chiudi Processaconferma l'avvenuta chiusura dell’istanza delogsso e
concludere quindi l'archiviazione del relativo atio liquidazione o da elenco. Viene
generato un file PDF contenente l'iter del docuroentin file PDF contenente la lista dei
mandati. | due documenti sono archiviati sul Sisté&x@CTA.

* Invia alla Ragioneria Centrale per Completamentoi€Sione Mandatirestituisce I'atto
alla Ragioneria Centrale (Emissione Mandati) afidnoquesti possano apportarvi le
modifiche o rettifiche necessarie o continuare cbemissione dei mandati.
Quest'operazione e fatta a seguito di richiestéi@tpda parte della Ragioneria Centrale
(Emissione Mandati). Contempla casistiche come teradinstorni di mandati da ri-
emettere successivamente o atti da annullare pagamento non avra piu luogo.

» Restituisci all’attivita della Ragioneria Centra{per successiva richiesta di modifiche o
rifiuto) (azione prevista solo per la versiohi#i di Liquidazione 1.1Lriporta il documento
nello stato precedentétfivita Ragioneria Centrale ossia di verifica da parte della
Ragioneria Centrale, affinché si possa procedereuro eventuale rifiuto (annullo del

documento).
Azioni
» Archivia e Chiudi Processo
» Imvia alla Ragioneria Centrale per Completamento Emissione Mandati
Annulla inserimenta
= Salva cancludi attivita

Figura 36 - Attivita 'Pre Archiviazione' — Atti di Liquidazione 1.0

Si sottolinea che I'operazione di chiusura delirsta del processo o iter relativo al documento,
non prevede la chiusura del relativo fascicolo eh#a operarsi, a cura del settore Ragioneria
Centrale direttamente sul sistema ACTA quando tutticumenti facenti parte del fascicolo (es.

i mandati, le quietanze, etc.) sono stati oppornarge archiviati.
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Azioni

> Archivia e Chiudi Processo
» Invia alla Ragioneria Centrale per Completamenta Emissione Mandati

» Restituisci all'Aftivita della Ragioneria Centrale {per successiva richiesta di modifiche o rifiuto)

Annulla inserimento

= sava Concludi attivita

Figura 37 - Attivita 'Pre Archiviazione' — Atti di Liquidazione 1.1

4.4.13 NOTIFICA RIFIUTO DIRIGENTE CENTRALE

Il Dirigente della Ragioneria Centrale riceve lehreste di rifiuto operate dagli utenti della

Ragioneria Centrale, elabora il testo definitivdladeichiesta di rifiuto e provvede a chiudere il

processo relativo a quest’atto. E previsto I'indiaina mail di notifica al Settore Proponente e al
Dirigente Responsabile del Settore Proponente.

Il Dirigente dellaRagioneria Centralg@uo Eigura 39 selezionare una delle seguenti opzioni:

» Conferma Rifiuto completa la richiesta di rifiuto di un atto dguidazione o atto da
elenco. Firma tale notifica con una firma ‘leggeeinvia questa notifica al Settore
Proponente con notifica anche al Dirigente deldsetProponete. L’istanza del processo
viene quindi chiusa. Il sistema invia un email @h4ionario liquidatore, al dirigente, al
funzionario della ragioneria delegata e della ragi@ centrale che hanno operato sul
documento per avvisarli della conferma di rifiutl@tto.

* Invio alla Ragioneria Centrale per pagamento (RditRespinta)respinge il rifiuto del
documento € restituisce I'atto di liquidazione &t da elenco alla ragioneria centrale.

Azioni
Motivazione Rifiute Pagamento non ammesso a causa di iregolarita nell'iter

¥ Conferma Rifiuto
| campi contrassegnati con 'asterisco (*) sono obbligatori

Applica firma* [~

Motivazione Rifiute *  [pagamentn non ammesso a causa di irregolarita nelliter

Ly

Note I

(RN

» Invio ala Ragioneria Centrale per pagamento (Rifiuto Respinto)

Annulla inserimento

= Salva Concludi attivita
Figura 38 - Attivita 'Notifica Rifiuto Dirigente Ce ntrale’'
In alto é riportato il testo della richiestsl@tivazione Rifiuto Figura 39 inserito dal Funzionario

della Ragioneria Centrale. Questo testo e ancloetaiip comeMotivazione RifiutqFigura 39 ed
e cura del Dirigente della Ragioneria Centrale detape (modificando o integrando) il testo
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proposto prima di concludere I'attivita.

La firma apposta con questa attivita non e unadiapposta al documento atto di liquidazione o
atto da elenco ma all'annotazione che viene alleghtiocumento per convalidare il rifiuto del
documento stesso, pertanto questa firma e ‘eféétiv indelebile solamente a seguito della
conclusione dellattivita.

Si sottolinea che I'operazione di rifiuto prevede dhiusura dell'istanza del processo o iter
relativo al documento, non prevede la chiusuraalativo fascicolo che e da operarsi, a cura del
settore Ragioneria Centrale, direttamente sulrest&CTA.

5. ARCHIVIAZIONE DEL DOCUMENTO SU ACTA — NOTE

Scopo del presente capitolo e fornire un breve rauzesu come il documento, atto di
liquidazione o atto da elenco, sia stato archivnbsistema di gestione documentale ACTA. Per
le modalita di accesso al fascicolo elettronicatred all’atto di liquidazione e da elenco e al
funzionamento del sistema ACTA si rimanda ad aggposanuale.

Ciascun atto di liquidazione o atto da elenco d&dualla creazione di un fascicolo elettronico di
proprieta della Ragioneria Centrale.

Questo fascicolo e archiviato nellambito del t@tab 4.50.50(4: risorse finanziarie, gestione
contabile e fiscale; 50: adempimenti per la gestiael bilancio; 50: emissione dei mandati di
pagamenty all'interno dellaSerie fascicoli di pagamentdove sono presenti i volumi annuali
di riferimento del documento, ossia i fascicoliateli agli atti emessi nel 2012 sono archiviati
nel volume 2012 della serie fascicoli di pagameqtelli emessi nel 2013 saranno archiviati nel
volume 2013 della serie fascicoli di pagamentams wia.

La creazione del fascicolo e I'inserimento in edsbdocumento atto di liquidazione e atto da
elenco & automatica e viene effettuata la priméawdie dal Sistema Contabile si trasferisce un
documento al sistema di gestione dell'iter del aoento stesso.

| successivi invii, di ulteriori versioni del docemto, prevedono la collocazione della nuova
versione del documento nellambito del fascicolatebile dell’atto di liquidazione e da elenco
precedentemente creato.

Il numero attribuito al fascicolo elettronico coite con la denominazione del nome del file ad
eccezione per la parte relativa alla versione aossi
- direzione di appartenenza dell’atto di liquidazianga elenco;

anno dell’atto di liquidazione o da elenco;
numero dell’atto di liquidazione o numero dell’atta elenco;
tipo documento (se atto di liquidazione AL o attoedenco EL);
Esempio:

Atto di liquidazione 2012/1345 della direzione 3BO
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DB09 2012 1345 AL
Atto da elenco 2012 numero 56 della direzione DB®8nta:
DB09 2012 56 EL

La descrizione attribuita al fascicolo elettronmamntiene i riferimenti al beneficiario dell’atto di
liquidazione, ed & cosi composto:

- da una parte costante ‘Pagamenti beneficiario:’

- dal codice beneficiario e la sua descrizione (nagisociale o nome e cognome),
nel caso degli atti di liquidazione, mentre peratti da elenco € composta da una
stringa costante ‘Beneficiari specificati in elehco

Esempio:

Atto di liquidazione:
Pagamenti beneficiario: 598766 Rossi.Mario
Atto da elenco:
Pagamenti beneficiario: Beneficiari specificatielenco

All'interno del fascicolo sono disponibili tutte \eersioni del documento generate, con le relative
annotazioni che via via sono state apposte al deaton(per esempio le firme, il visto, etc..).

Alla fine del processo il sistema inserisce netii@do un documento che riepiloga tutti i passi

dell'iter, con le relative informazioni che ne déesizzano ciascun passo, svolti dall'atto di

liquidazione o da elenco.

Il nome attribuito al file del documento (atto @juidazione e atto da elenco) e cosi composto:
- direzione di appartenenza dell’atto di liquidazianga elenco;
anno dell'atto di liquidazione o da elenco;
numero dell’atto di liquidazione o numero dell’atta elenco;
tipo documento (se atto di liquidazione AL o attoedenco EL);
- versione del documento
Esempio:
Atto di liquidazione 2012/1345 della direzione B3Bersione 1:
DB09 2012 1345 AL_1.pdf
Atto da elenco 2012 numero 56 della direzione DB&%ione 3 diventa:
DB09 2012 56 EL_3.pdf

Nel medesimo fascicolo saranno depositati i mardiggagamento e le relative quietanze.

Fin tanto che il fascicolo € aperto, € possibilpaditarvi, nel rispetto delle regole archivistiche,
gli altri documenti previsti che andranno a comgnletil fascicolo elettronico dell’atto di
liquidazione e da elenco.

La chiusura del fascicolo, come gia detto, non @wiin maniera automatica a seguito della
chiusura del processo dell’atto di liquidazione de&e essere operata, singolarmente su ciascun
capitolo, attraverso le funzionalita del sistemalAC
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