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Cap. 1 - Accesso al sistema

1.1 Pagina di accesso e login

Il Sistema Informativo Regionale SPRESALWEB € contenuto nel portale RUPAR PIEMONTE (Rete Unitaria della Pubblica
Amministrazione).

SpresalWeb & accessibile normalmente da qualunque PC connesso alla rete della ASL' e anche da qualunque “device”
(PC fisso, PC portatile, tablet, smartphone), che abbia accesso alla rete internet.

Il collegamento diretto & all'indirizzo: http://www.ruparpiemonte.it/cms/servizi-rupar/servizio/272-spresal-web-
servizio-prevenzione-e-sicurezza-ambienti-di-lavoro.html

Oppure navigando dal portale RUPAR (http://www.ruparpiemonte.it) nell’elenco a sinistra cliccare su Sanita e nella
pagina che si apre scorrere in fondo alla pagina e cliccare sulla voce SPreSAL web - Servizio Prevenzione e Sicurezza
Ambienti di Lavoro.

NB.: Per accedere al sistema SPRESALWEB e possibile utilizzare qualunque browser internet (Internet Explorer, Firefox,
Chrome, Opera, ecc.). Si consiglia comunque I'utilizzo di Mozzilla Firefox (fino alle versione 24.0), in quanto risulta
essere il browser pil veloce e stabile per questo sistema. Inoltre assicurarsi che il browser non blocchi le pagine pop-

up.

RUPAR

Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Piemonte

e-Government
L'agenda digitale in Piemaonte »

La collaborazione interregionale

La collahorazione con la PA centrale
La Collaborazione Inter-enta

| progett strategici »

| Portali del riuso
CRG Piemorte »

Aree tematiche
Agricoltura, Zootecnia, Caccia e Pesca
Amhiente

Attivita Economico Produttive
Commertio & Atigianato
Camunicazione e Informazions
Cultura, Turismao e Sport
Demografia e Statistica

Gestione del persanale

Istruzione e Farmazione

Lavoro

Montagna e Foreste

Folitiche sociali

Sanitd

Servizi per gli Enti Locali

Territorio, Edilizia e Opere Pubbliche
Trasport e Yiabilita

Tributi, Finanza e Bilancio

Tutti i servizi ﬁ

©) tutte le parole O almeno un termine ) frase esatta

SPreSAL web - Servizio Prevenzione e Sicurezza

Ambienti di Lavoro
[introduzione |

Gli attori del progetto

Gli utilizzatori del senvizio sono gli operatori degli SPreSAL — Senizi Prevenzione e Sicurezza degli Ambienti
di Lavoro delle ASL Piemontesi

Presentazione del servizio

‘ Accedi al servizio

Per accedere al servizio & necessarin disporre di user e
password o di user, password e pin oper chi ne

fosse gid in possesso, di certificato digitale.

Tutelare la ealute nei luoghi di [avoro sttraverso |a promozione della cultura dells prevenzione ed il controllo
delle condizioni di sicurezza, di igiene e di salute dei lavoratori gignifica anche;
Comunicazione verso i lavoratori dei rischi e danni presenti nella realtd praduttiva del territario

Formazione ed informazione dei lavoratori verso una maggiore consapevolezza della prevenzione di
incidenti sui luoghi di lavoro.

Wigilanza nei luoghi di lavore su base programmata o su richiesta al fine di eliminare o ridurre i fattori di
rischio.

Emigsione di Pareri per il permesso di cogtruire eio ristrutturare locali destinati al lavore
Promozione ed attuazione dei Fiani per la Salute
Inchieste di Folizia Giudiziaria

I nuovo prodotto informatico SPreSAL web ha il compito di supportare ali SPreSAL (Servizi di Prevenzionse &
Sicurezza Ambienti di Lavoro) delle ASL nella loro attivita

Documentazione

Manuale utente A - 14 4MB

WM REGIONE
M W PIEMONTE

Aree tematiche di appartenenza:

H Sanita

ASSISTENZA TECNICA

Informazioni e Assistenza

dal lunedi al venerdi dalle 5.00 alle 17.00 - tel. 011

3168050 - fax 011 3168191
E-mail: sanita.regione @csi.it

Cliccare sul pulsante
Accedi al servizio

! Verificare con il proprio Servizio Informatico la possibilita di accedere ai siti web istituzionali.



http://www.ruparpiemonte.it/cms/servizi-rupar/servizio/272-spresal-web-servizio-prevenzione-e-sicurezza-ambienti-di-lavoro.html
http://www.ruparpiemonte.it/cms/servizi-rupar/servizio/272-spresal-web-servizio-prevenzione-e-sicurezza-ambienti-di-lavoro.html
http://www.ruparpiemonte.it/

RU La pagina di login prevede
Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Piemonte tre sistemi dl accesso, per

SpresalWeb utilizzare
Autenticazione unicamente il primo in alto.

Accesso tramite username e password
. ] Nb: E’ indifferente inserire

lo username con il suffisso
Accedi

@IPA o meno

Accesso tramite username, password e PIN

Accesso tramite certificato digitale o carta elettronica

Si prega di accertarsi che il certificato digitale sia configurato correttamente nel browser in uso. Salo in seguito cliceare il seguente pulsante Accedi

Se l'utente e assegnato a piu uffici gli viene

SELEZIONE UFFICIO -
proposta la scelta dell’ ufficio

SELEZIONARE UFFICIOD Altrimenti il sistema passa direttamente al
01- SPRESAL ASL NO - GALLIATE - passo successivo

Seleziona

Bisogna poi selezionare I'area di interesse cliccando sul riquadro a sinistra SPreSAL Sicurezza Ambienti di Lavoro, cosi
facendo si accede alla pagina iniziale (home) di SPRESALWEB
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SELEZIONE AREA
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SERVIZIO PREVENZIONE E
SICUREZZALUOGHI DI LAVORD

[SPRESAL E PONZONI ANTONELLA ra Login:  26/11/2013 14:26

Ubente: o L
Ambiente; FRODUZICHE Wficios 01 - SPRESAL ASL NO - GALLIATE  Ora Pagina: £8/11/2013 14:36 ﬂ

Menu a tendina con le procedure e
le funzioni del sistema

Informazioni di connessione
dell’'utente

g Pulsante di Uscita

Cap. 2 — Gestione e cambio password

Per cambiare la password o ripristinarla bisogna accedere ad un’altra pagina del portale RUPAR, separata da quella di

SpresalWeb.

Il collegamento diretto € all’'indirizzo: http://www.ruparpiemonte.it/cms/servizi-rupar/servizio/38-cambio-

password.html

e-Government
ol in Pemontn > » - ‘" -
Wit SpresAL web - Servizio Prevenzione e Sicurezza
La collaboraziona con 1 FA centrale 5 = B
e Ambienti di Lavoro
| proget svategi >
| Porall del riuso
chceemener Gli attori del progetto

Aree tematiche o uniiczalon del seniso sono gi il SPreSAL - Senvzi 3
”“°m Zeotecnia, Cacca & Pesca @ Lavoro delle ASL Plemonies

] Accedi al servizio

Per accedice sl 2rvizio & necestinio daporme d isel &
panswend o & e, panaworl o pin o g oo
Tosse g in poszesso, d centificato digitale.
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dal hunedi al ververdi dale 200 alle 17.00 - el 011
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Fianl por L3 Saiute
Peiche gotisll
Sanitd

Inhinste di Poima Gudiana

I g prodotio inforrmatico SPreSAL web ha @ compito di supportene gli SPreSAL (Serdd d Prevenzions ¢
SN 00F QU ERDLOCAl  5icunezza Amibient di Lavoro) deile ASL s lur attreth

Terriluric, Edilizia ¢ Dpere Pubbliche
Lot abiliti

Documentazione

lanaale \wente o - 14,480

B Cambic password
Strumerts per | ot o

tico di Pratezione Civile - SITAD

Strvizia e

| Gascine del Plemonte

e lariredia, o & corsererions |
W Cataloge dat terviteriall montagna forests
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W Cataloge dei quadri d'uniene @ del fegli 4i mappa catastale

Oppure anche dalla pagina di accesso
a SpresalWeb, o da quella principale
del portale RUPAR, cliccare sulla voce
“Tutti i Servizi” nell’elenco a sinistra.

Scorrere la pagina fino a “Cambio
Password”



http://www.ruparpiemonte.it/cms/servizi-rupar/servizio/38-cambio-password.html
http://www.ruparpiemonte.it/cms/servizi-rupar/servizio/38-cambio-password.html

ia della Pubblica A

e-Government
Laginda digitala in Piamants »

La collaborazions intérreghonale

La coBshorazions con 13 PA cenirale
L Gollabosarions infer-onts

Ui diic il Gﬁ atton del progetto

Accedi al servizl

|Poralcelfiuse. —— e —
0 B L strumantn oi RUPAR &
TR indos par mnna al DLgs 156003 sulla peivacy e applicate
i st dall P son0 quingl
Aree tematiche .. i ot Locan 7 i ed u uth g Ent #1 awalgun dei seris &
Agrcofiura, Zooteenia, Cocela ¢ Pusza | HVUERR
Amblents pregentazione del servizio Miniaes
= E— e i = = =. P":W
S H
Lo strumnlo pir t Gissone dilly AR al ally
CommerEios NMda ) L cscion) sancho dal DLGHSD et il earnbic f Fiono bitizncle & - Cesvurenatt |
sicurezza nichiess, Le fungionalid ese sona quing accessisl a chi
msnmla di Cragenziall {loginipassword) correntamente valide per s Posta Dletronica RUPAR ein 3
Cultars, Turteme 8 8000 1y i survic o sulenlicasione IROE Mres tematiche & ippartenanza:
Dormageata b tatisiea
B OLOATRDS 3 mibsl ovunaus aidan | Servizlper gl Ent Lecal)
Desbone del personale  pargonss ¢ sensibill &
tratarnendo di 138 08, ne consegue che be disposmoni di cul 30pra sono ENZA
applicabill anche alle credenziall i accesso ita Posta Eletronica RUPAR. Ll TECHCA
Lawaro wada
’ ncasodi 0 scagenza , Vutente powrd per oftensde la .ﬂ:ﬁ: Bﬂo-::llnl;;“m.
Waiagnd § FORiE «chiave o npsisting” Impostare une sempes in conformits alle T i Sinsese
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cambio | i ripristine password help

Cambio pasword

Username
Inzerire 1o username in uso per laccesso & servizi RUPAR, ad esempio
|z posta slettronica

Password
Inzerire la password in wso per 'accesso ai servizi RUPAR

1R

Huova password
Inzerire une nuove password & piacere di almeno 8 carstter

Conferma passworid

Ripetere esattaments la nuova password sppena inserita

lmlmhlﬂl—_ﬂ&lllﬂn @lﬁl AMMINISTRAZIO

Cliccare sulla voce Cambio Password.

C'e anche [I'opzione ripristina
password se si & dimenticata la
password vecchia

Inserire i dati nei quattro campi
cliccare su VAI

lo username deve essere inserito
senza il suffisso @IPA




Cap. 3 — Struttura del sistema

Nei punti seguenti verranno descritte le strutture generali del sistema comuni a tutte le sue parti, verranno usate delle
figure specifiche di alcune procedure, ma quanto illustrato vale per tutte le parti analoghe del sistema.

In questa guida per procedura si intende una tipologia di attivita del menu a tendina della pagina home del sistema
SpresalWeb.

Questa parte e propedeutica per 'utilizzo del sistema, si raccomanda di leggerla prima di andare alle guide specifiche
delle varie procedure.

3.1. — Pagina di riepilogo della procedura

Aprendo una voce del menu dalla pagina principale si accede ad una schermata di riepilogo della procedura, a secondo
della procedura che apriamo possono cambiare leggermente i filtri presenti e i campi (colonne) della tabella
visualizzata, ma il funzionamento é sostanzialmente identico (nell’esempio di seguito si utilizza la procedura Infortuni
sul lavoro).

INFORTUNI SUL LAVORO
Stato pratiche ®Aperte OChiuse OSospese OAnnullate OTutte
Permessi pratiche &Proprie CUfficio di login OUffici Operatore OASL  Tutte

Ricerca (nessun filtro applicato) []Mostra tutto (se risultato = 200 righe)

STATC PRATICA Ihizia con A @ & yuoto Filtro non impostato

INFORTUNATO Inizia con b O & vuoto Filtro non impostato

DATA INFORTUMIO | Uguale a v l=|:1| E O & vuoto Filtro non impostato

W -- Seleziona la colonna da filtrare -- % H

Fratiche D _&]
Righe trovate: 6 Righe selezionate: 0 () 3

TIPOPRATICA STATO PRnTICanROCURA |RIFERIMENTO NUMEROlANNOlDATA INFORTUNIO | INFORTUNATO =~ |COMUNE ACCADIMENTO PROG INIZ|PROG TOT‘AZIENDA INFORTU
INCHIESTA ASSEGNATA PROCURA NOVARA 59 2013 13/04/2013 L= =7 CAMER]I a0 a0 FABER 5.2.5. DI PIAC
INCHIESTA ASSEGNATA PROCURA NOVARA 58 2013 10/04/2013 MIT T T T TNIO . CAMER] 30 30 AZIENDA AGRICOLA
VALUTAZIOME DA AMALIZZARE 969 2013 20/09/2013 Cca 10 QOLEGGIO 9 El COMUMNE DI OLEGGIC)
MALUTAZIOMNE DA AMALIZZARE  PROCURS NOWARS 955 2013 03/05/2013 BO SUNO 33 68 TENUTA BRACCO ADE.
VALUTAZIOME DA AMALIZZARE  PROCURAS NOWARS 954 2013 19/06/2013 CaT7 1 TTT TTTERTO SUNO 41 41 RISPARMIOMNE SRL
MALUTAZIOMNE DA AMALIZZARE  PROCURAS NOWARS 957 2013 16/08/2013 Ga T T SUNO 30 30 SUN MEAT S.R.L,

< >

Utente: @B18DCODET (SPRESAL OPERATORE AMMINISTRATIVO) Operatore: PONZOMNI ANTOMELLA Ora Login: 28/11/2013 14:26
Ambiente: PRODUZIONE Ufficio: 01 - SPRESAL ASL NO - GALLIATE Ora Pagina: 28/11/2013 15:04 .




INFORTUNI SUL LAVORO
Stato pratiche mAperte OChiuse OSospese OAnnullate OTutte OPZ/OnI di visualizzazione
Permessi pratiche GProprie CUfficio di login OUffici Operatore OASL  Tutte

Ricerca (nessun filtro applicato) [ Mostra tutto (se risultato = 200 righe)

STATO PRATICA Inizia con ~ @ & yuoto Filtro non impostato

INFORTUNATC Inizia con v O & yuoto Filtro non impostato . H . L . s e

DATA INFORTUNIO | Uguale a v '=u‘ ] @ & vuoto Filtro non impostato OpZIonI de’ ﬁ/trl dl ricerca
W -- S5eleziona la colonna da filkrare - v “
Pratiche I <+— HPYH

. P [3g Pulsanti di comando

Righe trovate: &  Righe selezionate: 0 ( p] Lo L
TIPOPRATICA|STATO PRATICA PROCURA |RIFERIMENTO|NUMERO|ANNO |DATA INFORTUNIO/INFORTUNATO - |COMUNE ACCAL

INCHIESTA  ASSEGMATA FROCURA NOWARA, 59 2013 13/04/2013 LuC CAMERT

INCHIESTA  ASSEGMETA FROCURA NOWARS, S8 2013 10/04/2013 MIC 410 CAMERT
WALUTAZIONE DA ANALIZZARE 968 2013 20/09/2013 CaL 0 OLEGGIO i rioni
WALUTAZIONE DA AMALIZZARE  PROCURA NOWARA 055 2013 03/05/2013 BOM SUNGD Tabella di ”ep//oQo
WALUTAZIONE DA AMALIZZARE  PROCURA NOWARA 054 2013 10/06/2013 CAFTTT 7T T TTTTRTOSUND
WALUTAZIONE DA AMALIZZARE  PROCURA NOWARA 057 2013 16/09/2013 GaL T T SUNGD

3.1.1 Opzioni di visualizzazione

Questa serie di opzioni filtrano automaticamente le pratiche da visualizzare in base allo stato e ai permessi delle
pratiche.

Stato pratiche @Aperte OChiuse OSospese OAnnullate OTutte
Permessi pratiche GProprie OUfficio di login CUffici Operatore OASL

Ad esempio per visualizzare le pratiche degli infortuni dell’operatore di login che sono concluse impostare i filtri nel
seguente modo:

Stato pratiche: Chiuse

Permessi Pratiche: Proprie

3.1.2 Opzioni dei filtri di ricerca

In ogni diversa procedura sono stati preimpostati uno o piu campi dei filtri fissi (nella figura sottostante STATO
PRATICA, INFORTUNATO, DATA INFORTUNIO), ed esiste sempre la possibilita tramite la casella con la dicitura Seleziona
la colonna da filtrare di scegliere un qualsiasi altro campo da filtrare.

' Ricerca (nessun filtro applicato) []Mostra tutto (se risultato = 200 righe)

STATO PRATICA Inizia con A 2 & vuoto Filtro non impostato
INFORTUMATD Inizia con A 2 & vuoto Filtro non impostato
DATA INFORTUNIO | Uguale a v M e O & vuoto  Filtro non impostato

W -- Seleziona la colonna da filtrare -- H

A lato del campo da filtrare c’é una casella a tendina con le opzioni di ricerca della stringa di testo, le opzioni sono:
Inizia con; Contiene; Non contiene; Uguale a; Diverso/a da; E vuoto/a; Non & vuoto/a. Queste opzioni si possono
utilizzare per affinare i criteri di ricerca.

Inoltre e possibile utilizzare il carattere jolly - % - (percentuale), che rappresenta una qualsiasi sequenza di caratteri;
Cosi, per esempio, il filtro INFORTUNATO = Rossi% , cerchera tutti gli infortuni il cui nome inizia con la sequenza "rossi"
seguita da qualsiasi altra sequenza di caratteri.

Il pulsante di spunta “Mostra tutto (se risultato > 200 righe)” deve essere utilizzato, mettendo il segno di spunta
cliccando sul quadratino, se la ricerca trova piu di 200 recort (pratiche).

Nb.: Il carattere jolly - % - con questa funzionalita e utilizzabile in qualsiasi campo di ricerca o tabellato del sistema.




3.1.3 Tabella di riepilogo

La tabella di riepilogo elenca tutte le pratiche della procedura trovate con le opzioni di visualizzazione e di ricerca viste
nei punti precedenti, i campi (colonne) contenuti nella tabella variano a seconda della Procedura in cui siamo, possono
anche essere ordinati in senso crescente o decrescente cliccando sull’intestazione della colonna (come un foglio di
excel). Con i pulsanti posti sopra la tabella si possono fare determinate operazione sulle singole righe.

Pulsanti di comando
Alcuni sono attivi solamente dopo aver selezionato una riga della Tabella di riepilogo

1 2 3 4 5 6
12 [ ]
1. Nuova pratica: permette di creare una nuova pratica della Procedura.

Modifica una pratica esistente: permette, dopo aver selezionato una pratica esistente, di modificarne il contenuto

3. Cancella una pratica: permette, dopo aver selezionato una pratica esistente, di cancellarla. Questa operazione &

possibile se la pratica non contiene nulla, cioé se tutti i Passi della pratica sono vuoti (I'eliminazione dei Passi verra
trattata nel punto 3.2.2 Passi (Mattoncini) della Pratica

4. Sposta una pratica: permette di spostare una pratica da una procedura all’altra. Non & pienamente funzionante e
preferibile non utilizzarlo.

5. Esportare lI'elenco in Excel: permette di esportare la tabella di riepilogo visualizzata in un file di Excel,
I’esportazione prevede una finestra intermedia in cui si devono selezionare i campi da esportare, convalidando poi
I’esportazione cliccando sul simbolo verde di spunta.

| 4 Colonne da esportare

8L [S1ANNG [=INUMERD

|F1 TIPO PRATICA FISTATO [Z] CHIUSURA INDAGINE
[7] ESITO INDAGINE [FIMOTIVO ATTIVAZIONE [FIAMEITO

|21 DATA IMFORTUNIO

VAL

1. Esci dalla maschera e torna al passo precedente: Nell’angolo in basso a destra della maschera c’¢ il pulsante di uscita
che riporta alla maschera precedente.

Nb.: Per spostarsi tra le maschere e le videate del sistema, bisogna utilizzare i pulsanti del sistema stesso e non i
pulsanti avanti e indietro del browser, perche altrimenti il sistema perd i dati di connessione e fa uscire dal sistema

3.2 — Struttura delle Procedure

Dalla ‘Pagina di riepilogo della procedura’ si accede alle pratiche singole aprendone una nuova oppure visualizzando
una pratica esistente utilizzando gli appositi pulsanti di comando.

La pagina iniziale di qualunque pratica del sistema e strutturata con un layout simile, possono cambiare alcuni elementi
caratteristici della singola tipologia della procedura.




15P_a71 ISPEZIONI IM AZIENDA Nurm. pratica | 01131 190 2013

O |Data registraz [29/11/2013 | Statn |Aperta v| Statn pratica | |84l Intestazione pratica (header)
Tipo pratica H |HD il Riferimenta l
@ Ai“:f, f# “ ot P

Req. Richiests  Asegna RDP  Ass. Pratica SW'::UEDQD Afti INFOUT > Passl o Mattonclnl
Eventi || Scadenze || Email | Protocolls | J

Eventi

Righe trovate: 1 Righe selezionate: 0

DATA | TIPOEVENTO NOTE  |DESCRIZIONE |ULTIMAMODIFIC

28/11/2013 14:44:07 9 Pratica inserita da ANTONELLA PONZOMI 29711/2013 14:44

> Eventi inseriti nella pratica

Informazioni aggiuntive sugli
eventi (visibili quando
selezionato un’evento)

Utente: @B18DCODE? (SPRESAL OPERATORE AMMINISTRATIVO) Operatore: PONZONI ANTOMELLA Ora Login: 239/11/2013 12:17
Ambiente: PRODUZIONE Ufficio: 01 - SPRESAL ASL NO - GALLIATE Ora Pagina: 23/11/2013 14:44

3.2.1 Intestazione pratica (header)
Qui sono riportati Dati generali della pratica, alcune informazioni riportate sono automatiche e non modificabili (sfondo
grigio), altre sono modificabili dall’operatore.
Questa sezione e suddivisa in due parti distinguibili, dalla cartelletta azzurra (visibile per default) e dalla cartelletta
gialla, poste sulla sinistra.

L’obbligo di compilazione ed i contenuti delle caselle possono variare a secondo della Procedura.

Cartelletta azzurra

I::}EE Procedura  |ISP_aZI  ||ISPEZIONI IM AZIENDA | MNum. pratica 01131 || 100 f2013 |
@ Diata registraz. | 29/11/2013 | Stato |ﬁ\rﬂer‘ta v Stato pratica || JHD I
Tipo pratica || |H [ Riferimento

Cartelletta gialla

'@ |[Num. fascicolo i | Ultima collocazione # 0
[ |Ufficio SPRESAL ASL NO - GALLIATE v| Operatore collocaz. #l]0
Mote * Ambito #0

Stato: Nel campo Stato e possibile selezionare quattro valori: Aperta, Sospesa il, Annullata il, Conclusa il, le ultime tre

voci prevedono l'inserimento di una data di riferimento.

Il valore inserito in questo campo influenza le opzioni di visualizzazione nella pagina di riepilogo della Procedura (rif.

3.1. — Pagina di riepilogo della procedura), trattate in precedenza in questa guida.




Ambito: La funzione ed il contenuto del campo Ambito € uguale per tutte le procedure, [ 01 |AGRICOLTURA E PESCA

deve essere compilato con I'inserimento del comparto in cui viene svolta I'attivita della 8; ES;ITTSSZ'ON'
pratica.

04 |METALMECCANICA
E un campo tabellato con inserimento preordinato (tipologia trattata pil avanti nella | 95 |SERVIZI

. . . . s - M u 06 [TRASPORTI
guida), che contiene i comparti INAIL con I'aggiunta di “SCUOLA” e “PUBBLICA o7 TcoMMERGIO

AMMINISTRAZIONE". 08 |SCUOLA

09 |PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
10 [INDUSTRIA METALLI

11 [INDUSTRIA CHIMICA E PETROLIO
12 [INDUSTRIA TESSILE

13 [INDUSTRIA LEGNO

14 [INDUSTRIA CARTA

15 [INDUSTRIA GOMMA

16 [IND. TRASF. NON METALLIFERI
17 [ELETTRICITA GAS ACQUA

18 [ESTRAZIONI MINERALI

19 [INDUSTRIA ALIMENTARE

20 |INDUSTRIA CONCIARIA

21 |INDUSTRIA ELETTRICA
22_|ALTRO

3.2.2 Passi (Mattoncini) della Pratica

L'insieme di questi grossi pulsanti denominati comunemente “Passi” o “Mattoncini” compone l'iter della pratica, come
gia accennato ogni procedura ha preconfigurato un numero e una serie di passi dell’iter diversi, ma comunque ogni
singolo passo ha le stesse funzioni e modalita di utilizzo uguale anche se posto in procedure diverse.

In questa parte della guida verra spiegato I'utilizzo generico di questi pulsanti, mentre per |'uso specifico si rimanda alla
guida di ogni singola procedura.

Nell’esempio della figura seguente viene riportato il set di passi che compongono l'iter della procedura “ISPEZIONI IN
AZIENDA”

e B g

Reg. Richiesta  Assegna RDP s Pratica Attivita / Atti INOUT
Sopralluago

Ogni passo apre una maschera specifica per lI'inserimento del relativo passo della procedura Non c’é un ordine
obligatorio ne tantomeno dei blocchi sulla compilazione dei relativi passi, &€ una scelta dell’operatore e delle eventuali
procedure della singola ASL la compilazione dei vari passi per seguire 'andamento della pratica.

Prendendo ad esempio l'iter della procedura “ISPEZIONI IN AZIENDA” rappresentato in figura, & possibile in una pratica
compilare il passo Reg. Richiesta per inserire i dati di un esposto, il passo Ass. pratica in cui viene assegnata la pratica
ad un operatore e poi il passo Attivita/Sopralluogo per inserire i dati delle ispezioni fatte e degli eventuali
provvedimenti. Mentre per una in una attivita di vigilanza decisa in autonomia dal Servizio si pud compilare solamente i
passi Ass. pratica e Attivita/Sopralluogo.

3.2.3 Colori dei Passi

Questi pulsanti possono assumere colori diversi a seconda del valore assegnato al campo Stato del Passo contenuto
all'interno di ogni maschera del passo (di solito posizionato in alto a destra).

Stato del passo | Incorso »

Concluso
Fallito

e

L'impostazione dello Stato del Passo ¢ solo una facilitazione visiva, non blocca o imposta nessun controllo, ma permette
di visualizzare immediatamente all’apertura della pratica lo stato delle varie parti dell’iter della pratica stessa.
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| colori sono:

Grigio: Passo vuoto in cui non e stato compilato nessun campo

Motifica
Cantiere

Giallo: Passo compilato in cui lo stato del passo & impostato a: In corso

Motifics
Cantiere

Verde: Passo compilato in cui lo stato del passo € impostato a: Concluso

Rosso: Passo compilato in cui lo stato del passo & impostato a: Fallito

3.2.4 Comandi dei passi

| pulsanti dei passi hanno anche dei comandi aggiuntivi che si

possono attivare tramite il clic destro del mouse. A seconda = 3 .

. X - e
del passo possiamo avere nel menu a tendina: ;

Adtivitd / :
Cancella passo: elimina tutti i dati contenuti nel passo Soprally Adti In/Out
(mattoncino) # Cancella passo
o pInserimento ulteriore Attivita [ Sopraluogo

Inserimento ulteriore sopralluogo: permette di inserire infiniti . Stampe b

numeri di sopralluoghi/attivita dopo il primo.

Stampe: permette di scegliere la stampa da produrre

La funzione cancella passo permette di eliminare tutti i dati presenti in un passo, I'esecuzione di questo comando non e
annullabile.

3.2.5 Comandi di base

In tutte le finestre del sistema in basso a destra ci sono delle icone di comando, il loro funzionamento puo cambiare a
seconda della procedura. Di seguito vengono descritte quelle standard con un funzionamento univoco, le altre
verranno analizzate nei manuali delle singole procedure . Inoltre avvicinando il puntatore del mouse all'icona viene
visualizzata una descrizione del comando.

Salva i dati inseriti e torna alla maschera precedente

Torna alla maschera precedente senza salvare i dati

Conferma la scelta effettuata e torna alla maschera di provenienza

Esci

= &4 S

Allega un file alla procedura

11




3.3 Le caselle di inserimento dati

Nelle varie maschere del sistema ci diversi tipi di campi o caselle di inserimento dei dati con modalita di inserimento ed
utilita proprie, in questa parte della guida ne verranno descritte le funzionalita.

Quando la casella del campo ha i bordi colorati di blu vuol dire che il campo & ha compilazione obbligatoria altrimenti il
sistema non permette di salvare i dati della maschera.

In alcune maschere (sopratutto nelle Anagrafiche) possono essere coppie di campi con altri colori, almeno uno dei
campi con lo stesso colore (diverso dal blu) deve essere compilato.

3.3.1 Campo a compilazione libera

| campi ad inserimento libero sono i piu semplici, hanno una struttura con una sola casella di inserimento & possibile
digitare direttamente (o incollare un testo) e non hanno nessun vincolo sulla tipologia del contenuto (testo o numeri).

E possibile aumentarne la dimensione, per leggere o inserire piu facilmente il testo, cliccando il simbolo ‘+ all’estremita
destra del campo o cliccando e trascinando I'angolo inferiore destro del campo .

Descrizione
richiesta

Alcuni campi a compilazione libera molto semplici, in cui e prassi inserire stringhe di testo brevi, non hanno le opzioni di
ingrandimento e possono avere una limitazione del numero di caratteri inseribili.

Mum. Verbale

3.3.2 Campo a selezione obbligata

Il campo a selezione obbligata & simile a quello libero tranne che I'inserimento & condizionato dalla scelta di uno o piu
valori prestabiliti, selezionabili tramite il pulsante a forma di binocolo.

il *

Cliccando sul binocolo si apre una finestra di selezione (simile per struttura e funzioni ad una “Pagina di riepilogo della
procedura”), da dove e possibile selezionare i valori voluti confermando poi con il pulsante di spunta verde in basso a
destra. La freccia ritorta azzurra annulla la scelta.

E possibile aumentarne la dimensione, per leggere o inserire pil facilmente il testo, cliccando il simbolo ‘+’ all’estremita
destra del campo o cliccando e trascinando I’'angolo inferiore destro del campo .

Nella figura sottostante un esempio di finestra di selezione del campo operatore del passo Attivita/Sopralluogo.

© Operatori

Ricerca (il filtro selezionato & quello correntemente applicato) [] Mostra tutto (se risultato > 200 righe)

Solo Settore SPRESAL Solo Cperativi Solo Asl ASL NOVARA
SIGLA Inizia con A @ & wuoto Filtro non impostato
OPERATORE | Inizia con A @ & wuoto Filtro non impostato

W -- Seleziona la colonna da filtrare -- v H"g
2 o
Righe trovate: 36 Righe selezionats: 1 (] mostrale)  Sottopagine: 1 2 3

IDOPERATORI| OPERATORE - |USERNAME lupGc  [sIGLA
772 AMGELA CSI - FAUSTO FAMNGELS, MO @1AC203A08
775 BERTOLLO CS1 - LAURA LBERTOLLO o] @EBCEEDE0S
734 CHIOLINO CSI - ALBERTA ACHIOLINO MO @4R30SE532
632 COSCIANI CSI - SILVIA SCOSCIAMI o] @FD2CAMTIR
2014 CSI CS1 MO @IRAF21443
1455 CUCCO TVANA 1CUCCO 51 @EBF123369
773 DE STEFSMI CS1 - MANUELA MDESTEFSNI MO @SR1B18664
1464 DERAOLI ANGELO ADEPACLI 51 @7OGCE4CDL
652 GUALANA CSI - GIOVAN BATTISTA GGUALSMA MO @OARNITAEDT
1453 10RIO LAURA, LIORIO o] @EEBAILICT
£12 LaZZAROTTO WALTER WLAZZAROTTO sl @AIIEFARER
472 OPERATORI CSI - MONITORAGGIO MOPERATORI o] @IHILDEETL
1459 PALERMO CRISTINA CPALERMO sl @SOED1FDAS

VA
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3.3.3 Campo tabellato

Il campo tabellato ¢ la tipologia di casella di inserimento dei dati pil comune nel sistema SPRESALWEB, € composto, oltre
che dal etichetta del nome, da due caselle di inserimento, e da tre icone di azione (a volte non tutte attive).

Nome campo Codice Valore o Descrizione Icone di azione

A A A — A
— ~ ~— — ~

Ente Segnalante || B |

La compilazione & condizionato dalla scelta di un solo valore scelto da una semplice finestra di selezione, o da una
maschera di un archivio del sistema (es: Ditte, Utenti, Cantieri).

L’icona binocolo apre un finestra di ricerca dei valori inseribili nel campo. Puo essere una semplice maschera di
“ ricerca tra pochi valori prestabiliti o una finestra che accede ad un archivio piu ampio come quello degli UTENTI
o delle DITTE

L'icona foglio bianco serve per creare un nuovo valore da inserire nell'archivio collegato alla casella. &

ko opportuno utilizzare questa funzione quando si € sicuri che il valore da inserire non e presente nell’archivio che
popola il campo per evitare la creazione di possibili doppioni. A volte questa opzione € disattivata e I'icona si
presenta di colore rosa.

L'icona Informazione (attiva solo quando il campo & compilato), permette di visualizzare passandoci sopra il
ﬁ mouse informazioni di base del valore inserito in una finestra a comparsa automatica. Utile sopratutto per
I'inserimento di valori dagli archivi UTENTI, DITTE e CANTIERI.

In alcuni casi il campo vero e proprio & preceduto da una casella combinata con menu a tendina che permettere di
scegliere I'archivio da cui attingere il valore da cercare .

Anagrafica  |DITTE/ENTI = | Il |#4 ]

Oltre all'inserimento tramite la ricerca con l'icona binocolo e possibile, quando si conosce esattamente il valore da
inserire, digitare direttamente nella casella del Codice (se si conosce il codice) o nella casella Descrizione. Con questo
tipo di inserimento per confermare il valore inserito bisogna digitare il tasto INVIO.

Questa modalita € molto comoda per inserire valori ripetitivi o che con |'uso si ricordano facilmente, di seguito alcuni
esempi di utilizzo.
Esempi:

In un campo dove deve essere inserito il comune e possibile nella casella Codice inserire il CAP e premere INVIO

| IO |

Comune [zeoez ] |#a 1 + 1|

Comune (28062 [[camert |é4 i

Se ci sono pil comuni con lo stesso cap il sistema apre una finestra di ricerca con tutti i comuni con il CAP selezionato

Conoscendo il codice, velocizzando molto l'inserimento

| IO I

|Natura Opera (o4 | |éal + —|¢|

|Natura Opera [o4 [RisTRUTTURAZIONI I YEE
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E possibile anche nei campi che prevedono il collegamento con gli archivi interni del Sistema. Nell'esempio se si
conosce il nome & possibile inserirlo interamente e se presente nel sistema viene caricato nella casella.

Coord Esecuzione | | GAWINELLT ALEX w0l +

Coord Esecuzione |AURAS9S59) GAVIMELLI ALEX I YAE

ATTENZIONE: in questo modo possono avvenire errori di omonimia, verificare con la finestra dell'icona I se
I'inserimento ¢ corretto.

Se si inserisce solo il cognome o una parte di esso ed il sistema trova pil corrispondenze si aprira una finestra di ricerca
con i valori trovati.

Se il sistema non trova nessuna occorenza nel sistema il campo diventa rosso

Comune | | | #4 [

E possibile utilizzare il carattere jolly - % - (percentuale), che rappresenta una qualsiasi sequenza di caratteri.
Ad esempio nel campo COMUNE:

La stringa CASTEL% trova tutti i comuni con il nome che inizia per "CASTEL".

La stringa %CASTEL% trova tutti i comuni con il nome che contiene "CASTEL"

3.3.4 Campi Data

| [ I
§_J* novembre ™7 |

LMMGVSDJ

| campi data permettono di inserire una data correttamente formattata, I'inserimento puo
avvenire direttamente digitando nel campo la data con formatao gg/mm/aaa. Oppure
tramite una finestra calendario attivabile tramite I'icona sulla destra del campo.

Data Presunta Inizio Lavori |:|E|

Cap. 4 — Assegnazione pratica

In quasi tutte le procedure esistono due passi distinti per indicare gli operatori incaricati a vario titolo dello svolgimento
della pratica.

| due passi sono stati lasciati liberi in modo che ogni ASL possa decidere secondo le proprie procedure interne quali
utilizzare ed in che modo.

4.1 Assegna RPD

Permette di definire il Responsabile del Procedimento e il Referente della Pratica.

s==r="%F | a funzionalita Avviso che e studiata per inviare una e-mail all'operatore indicato attualmente non e attiva.

Assegna RDP

Responsabile di Procedimento

| | |4 7] Awviso Awiso Ricevuto
Referente della Pratica

| | @[ ] Awviso Awviso Ricevuto
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4.2 Assegnazione Pratica
Permette di assegnare la pratica ad uno o pill operatori, oppure ad un ufficio nel caso ci siano piu uffici (sedi)
s e dello Spresal.

La funzionalita Avviso che ¢ studiata per inviare una e-mail all'operatore indicato attualmente non ¢ attiva.

Mum. pratica 01131 |[1 Vo013 | Riferimenta | +
Data registraz 09/01/2013 Procedura  |ISP_AZI | ISPEZIONI IN AZIENDA LY Stato del passo

(3

(@]

Ass. Pratica
Pratica creata da LAZZAROTTO WALTER 09/01/2013 14:31:02
Responsahile di procedimento
Referente pratica
Operatori/Uffici Selezionati ﬁ @
!, Righe trovate: 0 Righe selezionate: 0
DENOMINAZIONE |DATA ASSEGNAZIONE |DATA FINE I RDP

Livello assegnato: | | [ IS Data Assegnazione l:l@

Attiva Avvisi
un operatore per tutt tutti gli operatari ‘

Quando si inserisce uno o pil operatori in sistema imposta la data assegnazione alla data arruale, questa si puo
modificare inserendo la data voluta nel campo data assegnazione con la riga dell'operatore evidenziata (gialla)

1 — Aggiunta di nuovi operatori 4

2 — Aggiunta di nuovi uffici

1 2 3
3 — Aggiunta di tutti gli operatori dell’ ufficio
4 — Aggiorna livello operatore

H H H H =) razornt
Nella finestra di scelta degli operatori SRe
. . . . . Ricerca (il filro & quello 1 [ 1Mostra tutto (s risulate = 200 righe)
selezionare gli operatori desiderati e Sul Sik i login " o s e
Solo Oparativi Operatori | ROP Referent
H H . Createn Resp, UGS | Coord, becme
confermare con il pulsante di conferma @ SoloAel ASL NOVARA - Z00AL 3 i
SIOLA Imzia con b G e vptn Filtrn num impastaln
||GPERATORE | fruzia con ~ | #yuta Filtre nam impastate
9’ — Selaziona b colonna da fitrans — "“g saLl
% Righe trovate: 36 Righe salesionste: 1 (] mostrale)  Somopagine: 12 24 ) ) & R
SIGLA | DPEHATORE COGNOME - | NOME -~ UPG UFF_OPERATORE
@50161966A DE STEFANL CSI - MANUELA DE STERANT €51 - MANUELA HO  *SPRESAL ASLTO® *SPRESAL ASL MO - GALLIATE® *AM@!
PTOLCEACDY DEPADLY SNGELD DEPAOLE ANGELD st *SPRESAL ASL NO - GALLIATE®
POFA0SFO0S GATTO ALESSLA GATTO ALESSLA N FEPRESAL AL NO - NOVaRA®
@DF4B87582 GROSSI ROBERTA GROSSI ROBERTA, s *SPRESAL ASL NO AARA®
SOAL07607 GUALANA CSI - GIOVAN BATTISTA GUALANA C51 - GIOVAN RATTISTA NO  *SPRESAL ASL TO* "SPRESAL ASL NO - GALLIATE® *AMS
@Z{inNZRm-'.i GLIARNER] STERANLA GUARNER] STERANLA NO  *SPRESAL ASL NO - NOVARA®
HPEAFOISSEE [LARDO LORENS ILARDO LORENS -1 *SPRESAL ASL NO - BORGOMANERD*
SERRADIICT IORIO LAURA 1ORIO Lalma, NO  "SPRESAL ASL NO - GALLIATE®
| PASCEFARER LAZZAROTTO WALTER LAZZAROTTO WALTER sl TSPRESAL ASL NO - GALLIATE® *SPRESAL ASL NO - NOVAR]
PRFCCZRGDE LUCCH] DANIELA LUCCHI DANIRELA s *SPRESAL ASL NO « BORGOMANERD®*
PO124F396]1 MAGISTRIS FERNANDA MAGISTRIS  FERNANDA NG *EPRESAL A% NO - BORGOMANERD®
£

0
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Cap. 5 - Procedure non attive

Il sistema SPRESALWEB contiene numerose procedure raggiungibili dai menu della pagina principale. Alcune di queste
procedure non sono state ancora configurate e personalizzate per I'uso degli Spresal del Piemonte, pertanto anche se &
possibile aprirle non devono essere utilizzate.

L’elenco delle procedure non utilizzabili € il seguente, viene riportata se necessario lo stato di avanzamento:

MENU Procedura Note
AMIANTO AMIANTO - RELAZIONE ANNUALE ART. 9 In fase di sviluppo
ATTIVITA GESTIONALE ATTIVITA GESTIONALE

ATTIVITA GESTIONALE PROCEDURA LIBERA

AUTORIZZAZIONI

AUTORIZZAZIONI IN DEROGA

COMUNICAZIONI

COMUNICAZIONE ESPOSTI

si utilizza il passo Registrazione
Richiesta interno alle procedure

MEDICINA DEL LAVORO

ACCERTAMENTI CLINICO STRUMENTALI

MEDICINA DEL LAVORO

COORDINAMENTO A.S.P.P.

MEDICINA DEL LAVORO

INSERIMENTO LAVORATIVO DISABILI

MEDICINA DEL LAVORO

LAVORATRICI MADRI

MEDICINA DEL LAVORO

VISITA APPRENDISTI MINORI

MEDICINA DEL LAVORO

VISITE MEDICHE DI MEDICINA DEL LAVORO

PARERI

PARERI TECNICI FORMALIZZATI

PARERI RISCHI RILEVANTI

VIGILANZA RILEVAZIONI DI IGIENE INDUSTRIALE
PRENOTAZIONI ACCERTAMENTI CLINICO STRUMENTALI
PRENOTAZIONI VISITA APPRENDISTI MINORI
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