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1. PREMESSA

La nostra Azienda tiene sotto controllo i documenti originati in Azienda o provenienti da Enti
esterni (corrispondenza generica, documenti contabili, fatture attive e passive, documentazione
bancaria, ecc.) ed i dati ivi riportati, prestando attenzione a tutte le attivita rilevanti ai fini di una

corretta e chiara gestione della documentazione amministrativa e contabile.

Tutti i documenti in argomento possono essere in formato cartaceo ed elettronico e sono

riferibili a:

e Documenti generici interni e/o esterni (corrispondenza generica, informative,

comunicazioni ecc.);
o Fatture attive e passive (fornitori, clienti, collaboratori, professionisti, ecc.);
o Documentazione bancaria (estratti conto, note contabili, ecc.);
o Buste paga dei dipendenti;
o Documenti di vendita e acquisto;

e Altri documenti coinvolti nel processo amministrativo e contabile (prima nota, contratti

di collaborazione, ecc.)

CLAUDYA nasce con lo scopo di creare un programma che ottimizzi i tempi di archiviazione dei

documenti cartacei all'interno del nostro archivio digitale aziendale.

Tutti i documenti dei vari anni contenuti nell’archivio digitale sono stati caricati all’interno del
database del software in modo che I’accesso, sia in ricezione che in ricerca avvenga attraverso

di esso.

L’Amministrazione e responsabile di tutta la gestione, il mantenimento ed il controllo

dell’archivio digitale per quanto concerne le attivita di aggiornamento, popolamento, revisione,
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modifica, verifica e supervisione dello stesso archivio, da ritenersi fonte primaria di tutta la
documentazione aziendale (ISO compresa) riguardante la gestione dei clienti, collaboratori,

fornitori, progetti, amministrazione, contabilita ecc.

Pagina 20 di 129

MUQS — ClaudyA rev.08



—~ GRUPPO
P PROGETTI
w AVANZATI

2. INTRODUZIONE

Prima di entrare in dettaglio sull’utilizzo del sistema, presentiamo una breve carrellata sulle sue

funzionalita:

e Dashboard

Monitoraggio delle principali attivita

e Allarmi
Gestione degli allarmi

e Documenti
Acquisizione, visto, protocollazione dei documenti in ingresso ed in uscita

e Contabilita
Gestione movimenti e monitoraggio incassi e pagamenti

e Progetti
Gestione dei progetti, delle commesse e della consuntivazione

e Sistema qualita
Gestione delle attivita collegati ad ISO

e Anagrafica
Gestione personale, clienti, fornitori e contatti in generale

e Inventario
Gestione registrazione e movimentazione oggetti e baseline software

e Licenze
Concessione e gestione delle licenze dei software prodotti dall’azienda
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3. DASHBOARD

Questa funzionalita raccoglie le informazioni principali dalle varie funzionalita di Claudya
producendo una sintesi dei contenuti allo scopo produrre dati che rappresentano il carico di

lavoro e le eventuali criticita.

@ Dashboard
Allarmi Licenze
Py Allarmi N In scadenza
O . ;
Documenti

@ Ricezione Visto .“ Rifiutati a Protocollo
ecesso o comsentitn 63 \ 4 20

Area condivisa

6

Contabilita

Pagamenti € Incassi 7 Prima Nota
6 6 2

Pronatti

Figura 1 — Dashboard

Ogni sezione puo avere una sua dashboard specifica.
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4. ALLARMI

La sezione si occupa di gestire gli allarmi che & possibile impostare e che potranno essere

collegati o meno alle varie funzionalita.

4.1 Ladashboard

Allarmi

Areq per la gestione degli allarmi.

- Documenti
©) 5

I®\ Alt;i

4.2 Gliallarmi

Ambiti
1

L Previsioni LN
©) N ©

Figura 2 — Dashboard allarmi

Movimenti

1

In questa pagina vengono visualizzati i diversi allarmi inseriti con la possibilita di filtrarli per data

di scadenza.

Allarmi

In questa pagina & visualizzato I'elenco dei documenti in ingresso da controllare.

OGGI

12 altarmi

Azione Id Attivo

Ba - -
Bo - -
Bo - -
Boa - -

mrm 30 s
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Previsione

Documento

Previsione

Documento

Decumen to

Link

4

0000000104

3

0000000051

0000000148

Priorita

Yo

- Includi anche non attivi

Descrizione

[Allarme] Test previsione 1 P

Scadenza doc 104

[Allarme] Test previsione

Allarme creato dal dettaglio del documento 0000000051

Fattura furasni da nasare

Figura 3 - Elenco allarmi

Data Allarme

12/10/2021

30/11/2021

03/12/2021

09/12/2021

22/02/2022

Azione

=200
]ols
200
200
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5. DOCUMENTI

Nella sezione si possono gestire i documenti in ingresso e in uscita. Si compone delle seguenti

funzionalita:
Documenti
Ricezione

Ricerca

Visto

=]
(<]
Q
o
&

Rifiutati

Protocollo

Area condivisa

o B2 ©

Gestione annualita

Gestione codici

Gestione cartelle

Figura 4 - Documenti (sezioni)

5.1 Ricezione documenti

| documenti cartacei provenienti dall'esterno o prodotti internamente vengono inseriti

nell'archivio digitale attraverso la sezione di RICEZIONE.

Le fonti previste sono: scanner, file .pdf, file .png o e-mail. L'archiviazione tramite e-mail deve

essere di tipo testuale con documenti pdf in allegato e devono essere spedite a un indirizzo
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specifico. Il sistema risponde via e-mail con I'esito dell'archiviazione. Al termine dell’accettazione

al documento viene apposto un timbro virtuale?.
5.1.1 Ricezione documenti cartacei e non

| documenti cartacei, elettronici o ricevuti tramite eMail; provenienti dall’esterno o prodotti

internamente vengono inseriti nell’archivio digitale attraverso la sezione Ricezione.

Scanner

eMail
Da file PDF 0 PNG

Figura 5 - La ricezione

5.1.2 Acquisizione

Scegliendo I'opzione nel menu principale Ricezione si apre una pagina e come prima cosa viene

richiesto di scegliere la modalita di acquisizione (e-mail, Scanner, PDF, Immagine o Fotocamera).

LI timbro verra visualizzato ogni volta che si apre il documento e in fase di stampa |'utente potra scegliere se
stampare I'immagine del documento con il timbro o no. Inoltre, nel timbro vengono salvati: I'identificativo

dell’operatore e la data.
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Scegliere una sorgente

] (<]
eMail & Scanner = PDF

Documenti

Immagine Fotocamera

Ricezione
Ricerca

Figura 6 - Ricezione, opzioni di acquisizione
Ecco una breve descrizione delle modalita di acquisizione:

e eMail — verra aperta la lista dei messaggi relativi all’account email scelto (ad esempio:

archivio@gpagroup.it)

e Scanner — verranno acquisiti documenti da scanner?

e PDF —si potranno selezionare uno o pit documenti in formato PDF3

e Immagine —si potranno selezionare uno o pit immagini

e Fotocamera —se si accede all’applicativo da un dispositivo mobile fornito di fotocamera

e possibile acquisire immagini direttamente da essa

Una volta scelta la modalita di acquisizione si accede ai passaggi:

1. Classificazione —identificazione della tipologia del documento

2 Per I'acquisizione da scanner verra richiesto di installare un servizio sulla macchina per permettere a Claudya di

pilotare ’hardware

3 'applicazione mette a disposizione alcune funzioni per poter: estrarre pagine da PDF e unire piu file in modo da

creare un unico documento
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2. Dati—informazioni relative al documento

3. Altre informazioni — informazioni generali e collegamenti con altri documenti

4. Riepilogo — sezione di riepilogo prima dell’inserimento

. .
Ricezione
Data del documento Data di ricezione Progressive 1
documenti
03/12/2021 (] 03/12/2021 (]
Acquisizione Classificazione Dati Altre informazioni Riepilogo
[ ]
Scegliere una sorgente X
¢

(]

L]
m i Smnner @ PDF
1 il E

Istruzioni Acquisizione da casella di posta elettronica, il testo del messaggio e gli allegati PDF verranno usati per

creare il nuovo documento da utilizzare per la ricezione.

Elenco messaggi

Figura 7 — Ricezione - Acquisizione

Se viene scelto il caricamento da scanner verra richiesta l'installazione di un servizio:

Istruzioni Per eseguire |'acquisizione dei documenti va prima lanciato il servizio REST locale che si interfaccia con
lo scanner. Aprire questo link per lanciare l'installazione oppure se ¢ gia installato lanciare GPA Scanner Server.

Solo dopo si potra premere il pulsante sottostante,

Figura 8 - Messaggio installazione servizio di scansione
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Dopo aver aperto il link verra si dovra aprire il programma di installazione che si occupera di

installare il servizio sulla nostra macchina®.

Selezionare quindi il pulsante “Apri” come illustrato nella prossima figura:

2 Y8 v= Yo
Download P Q o

| Come intendi usare GPAScannerServerSetup (1)....

Figura 9 - Apertura programma di installazione del servizio di scansione

Diversamente, nel caso in cui si decida di effettuare il caricamento tramite file (PDF o immagine)

si aprira una finestra dalla quale selezionare il file desiderato (Figura 10).

Apri
Cercain |@ Diesktop ﬂ &5 Ef-
LY SDocumentl
|_~£ j Risorse del computer
Documenti |8 Risorse di rete
i ([C)Muova cartella
?—_ [CIMuava cartella (2]
é“f_,[ollegamento a Amministrazione su 'pdc’ (1)
Deskiop L Untitled.pdf
Documenti
3
Risoise del
computer
Risorse ditete  Nome file: |Unlitled.pdf j Apri
Tipo file: |Fnrmatn FDF [* pdf] j Anrulla

41l browser potrebbe richiedere di confermare I'autorizzazione all’esecuzione del programma scaricato.
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Figura 10 - Caricamento PDF

Una volta caricato, si aprira in automatico I'anteprima del documento, ma non saranno presenti

le miniature come per la scansione.

Il pdf che creeremo verra aperto automaticamente e potra essere riaperto quando necessario,
per farlo bastera cliccare sull’apposito pulsante posto sulla barra strumenti subito al di sotto del

titolo della pagina.

Ricezione

Data del documento

Figura 11 - Anteprima del documento

Questa funzione fara vedere come sara il documento dopo la fase di acquisizione simulando

anche I'apposizione di un timbro®.

5 Dopo la fase di ricezione (e poi anche per le fasi di Visto, Protocollo e Pagamento/Incasso) verranno aggiunti al
documento dei timbri con la data in cui & stata effettuata ogni operazione. | timbri potranno essere consultati per
ricostruire le attivita relative al documento. In caso in cui si voglia stampare il documento senza visualizzare i timbri

sara possibile direttamente dall’applicativo usato per la visualizzazione decidere se nasconderli o meno.
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Inoltre, verra presentato un elenco delle anteprime di tutte le pagine sulla destra.

3 documenti

Eliminazione

i (immagine o documento)
X
C: Rotazione 90°
(immagine)
[ ]
X
Opzioni (PDF) ¢:
PA
[ ]
<

Figura 12 - Acquisizione anteprima pagine

Qui abbiamo la possibilita di scorrere tra i documenti o le immagini, eliminare quanto superfluo

o quanto deve essere riacquisito, di unire o estrarre pagine da PDF.

Ripetendo I'operazione di acquisizione sara possibile inserire pil pagine (ad esempio nel caso in
cui lo scanner non sia in grado di scansionare fronte retro o se vogliamo accodare un nuovo

foglio al documento appena scansionato); oppure per accodare un documento ad un altro.

Altro passo da effettuare € I'inserimento della Data del documento e della Data di ricezione

(cioe la data in cui il documento ¢ arrivato in azienda).
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Data del documento , Data di ricezione
03/12/2021 0 03/12/2021 0
< dicembre  ~ 2021 ~ > D: < dicembre v 2021 ~ >
i gO
lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom

[=2]
-J
[s=]
w
—_
o
—y
p—y
—
[h%)

6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17 18 19 Fo
20 21 22 23 24 25 26 20 21 22 23 24 25 2

27 28 29 30 31 1 2 27 28 29 30 £} 1 2

Figura 13 - Inserimento date

Nel caso in cui le date siano di mesi o anni diversi dall’attuale la scelta puo avvenire o agendo
sulle frecce poste alla destra e alla sinistra del mese e anno (Figura 13), oppure cliccando

direttamente sul mese o sull’anno.

e 1

dicembre - 2021 -~

giugno

ven sab

luglio
4

agosto
settembre 10 1
ottobre 17 18
novembre

24 25
dicembre

28 29 30 31

Figura 14 - Scelta data
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5.1.3 Classificazione

Completata I'acquisizione si potra passare alla fase di CLAsSIFICAZIONE premendo il pulsante

“Avanti” oppure selezionando la relativa pagina.

NOTA: Se necessario il tipo di caricamento puo essere modificato in qualsiasi momento tornando

indietro alla fase di acquisizione e scegliendo la sorgente di acquisizione.

Ricezione

Data del documento Data di ricezione Progressivo 2
documenti

03/12/2021

2021 [m]

| Classificazione

Percorsa:

o X @

» DOCUMENTI

~ FOLDER1

A

~ SUBFOLDER
CONTRATTI

DOCUMENTI

o X m

FATTURE
CARTELLE DI TEST

GPA

Tipo del documento = Attributi
Allegato prima nota
Documento interno
Controllo qualita

ClaudyA

[ <<indevo | Avani>>

Figura 15 - Classificazione documento

Si sceglie la posizione nell’albero delle cartelle in cui dovra essere archiviato il documento (la
rappresentazione ad albero permette di aprire le cartelle per poter visualizzare le relative sotto

cartelle e cosi via):
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Classificazione

Percorso:
» DOCUMENT
~ FOLDER1
~ SUBFOLDER

CONTRATTI
DOCUMENTI
FATTURE
CARTELLE DI TEST

~nA

Figura 16 - Selezione percorso

Una volta scelta la destinazione viene scelta la tipologia di documento, il pulsante posto sulla
destra del campo tipo documento ci da la possibilita di inserire uno tra quelli disponibili oppure
crearne di nuovi (vedi allegato B) mentre I'area “Attributi” ci permette di sceglierne la natura (ad
esempio: documento Interno se € un documento creato dall’azienda, Prima Nota se & un
documento di natura fiscale) e Controllo qualita se € un documento utilizzato per i controlli

interni dell’azienda.

Attributi
Allegato prima nota
Documento interno
Controllo qualita
Figura 17 - Attributi relativi al documento in ricezione

5.1.4 Dati del documento

La successiva sezione e quella relativa ai DATI DEL DOCUMENTO e a seconda della tipologia del

documento stesso i campi saranno obbligatori o meno.
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Ricezione

Data del documento Data di ricezione Progressivo 2 documenti

03/12/2021 /2021

Dati

Oggetto

DX |

Dati del documento Contabilita Dati per il controllo qualita
Ambito Mezzo di pagamento / incasso In data

SVILUPPI APPLICATIVI b e MEZZO DI PAGAMENTO 1 x- £ 0

Tipo di pagamento / incasso Esito
nte N
TIPO MOVIMENTG 1 - 7
uca -

del documento

DX |

789012

Figura 18 - Dati associati al documento

Nella sezione “DATI” andremo quindi a completare i dati relativi al documento, quali ad esempio:
I'oggetto, I'ambito, il corrispondente, il numero identificativo del documento, I'importo e nel

caso di documenti che prevedono dei movimenti di cassa (il tipo e il mezzo di pagamento).
5.1.5 Altre informazioni

Qui inoltre, € anche possibile aggiungere delle note relative al documento che potranno essere
utilizzate come ulteriore descrizione dello stesso o per descrivere in dettaglio il tipo di
lavorazione a cui dovra essere sottoposto (tale campo potra essere utilizzato anche nella fase di

ricerca in archivio).
Proseguendo accederemo alla pagina Altre Informazioni relativa a:
e Collegamento con altri documenti

e Selezione della priorita del documento (Alta, Normale, Bassa)
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Ricezione

Data del documento Data di ricezione Progressivo 2 documenti
03/12/2021

03/12/2021 -

Altre informazioni

]
Documenti collegati Priorita Allegato X
© nNessun collegamento Normale - ¢:
Altri documenti collegati
¢
Protezione documento
Password utente
]
Password amministratore X

Figura 19 - Altre informazioni

Nei casi in cui riteniamo che un documento sia particolarmente importante o la sua visione sia

urgente possiamo impostare una Priorita (che pud essere Alta, Normale o Bassa a seconda dei
casi).

Nel caso di priorita alta, al Responsabile addetto al Visto il documento verra proposto prima di

quelli con priorita inferiore.

Se richiesto, sara protetto da due tipologie diverse di password:

e una password per la lettura
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e una password per la modifica®.

UsrPwd | ¢ Password Apertura

Adm Pwd | <+————— Password Modifica

Figura 20 - Password documenti

Prima di inviarlo in visione al Responsabile dell’amministrazione & necessario indicare se il

documento che si sta acquisendo dipende da uno o pil documenti presenti nell’archivio.

In questo modo & possibile creare un “legame” tra i documenti che e possibile sfruttare per

esempio per ricostruire I'iter che ha portato alla stesura del documento in oggetto.
Per fare questo si dovra scegliere un’opzione a seconda se vogliamo o meno definire dei

collegamenti. Per aggiungere dei collegamenti selezionare I'opzione Altri documenti collegati:

Documenti collegati
Nessun collegamento

Altri documenti collegati

Collegamenti

Selezionare questa opzione per
definire dei collegamentiad
altri documenti

Figura 21 - Collegamenti ad altri documenti

6 In genere si preferisce impostare la sola password di modifica in modo da permettere a chiunque di prendere
visione del documento ma non di modificarlo. Documenti particolarmente delicato potranno avere anche una

password di lettura.
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dopodiché di aprira la maschera dei collegamenti che presentera sullo schermo I’elenco di tutti

i documenti collegati (se ne esistono), permettendo di visualizzarli oppure di aggiungerne dei

nuovi.

Nel nostro caso sceglieremo di aggiungerne di nuovi:

Nuovo
collegamento

Documenti collegati a 0000000052

Azione  Protocollo Tipo Descrizione

au 0000000051 F (12345) (FAT) (TEST GOOGLE CLOUD) (123,45 €
au 0000000075 F (DOC) (DOCUMENTO DI PROVA)

Azione

Figura 22 — Collegamenti tra documenti

Selezionando I'opzione “Nuovo collegamento” verra aperta la finestra di ricerca che permettera

di selezionare un documento da collegare:

Ricerca nuovi collegamenti

Azione  Protocalio Tipo = Stato Data Data prot.

Selezione

Figura 23 — Selezione documenti da collegare al documento
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Dalla finestra di ricerca possiamo cercare e quindi selezionare tramite il pulsante Seleziona un
documento da collegare al pdf generato oppure uscire attraverso il pulsante Esci. Questa
procedura puo essere ripetuta per tutti i documenti che si vogliono collegare all’attuale (questi
documenti verranno denominati “documenti padre” mentre il corrente documento sara

denominato “documento figlio”).

Una volta effettuati tutti i collegamenti possiamo, attraverso il pannello di ricerca ottenere tutti

i documenti collegati (padri e figli):

Documenti collegati a 0000000052

Numero collegamenti: 2

Azione Protocollo Tipo Descrizione Azione

au 0000000051 F (12345) (FAT) (TEST GOOGLE CLOUD) (123,45 €)
a n 0000000075 F (DOC) (DOCUMENTO DI PROVA)

Documenti collegati al
documento selezionato

Figura 24 - Collegamenti a un documento

Qualora volessimo allegare un qualsiasi file al documento (questa opzione ¢ disponibile solo per

i documenti interni) I'allegato potra essere specificato premendo il pulsante File Allegato
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’(Figura 25). Un esempio di file allegato potrebbe essere, il sorgente di un file PDF (come un

documento in formato WORD o un documento in formato XLS).

D ” Aliegato al documento PR
8| Cocar [ RN T emcD
p) L Documents
o Risorse del computer
Documerti  SdRisrse d rete
o CIomast 10
u ) eensge
Omusca
Dok nove cantela
o Collegarnanto & Amministrancne s Pdc’ (7)
L/

Documert

File allegato...

v

Rliscese del
comontet

Ruote diete  Nome fle [ A ]
Tioo He [Fie & testo [0ty =] _Ama |

Figura 25 - Caricamento file

5.1.6 Riepilogo

L'ultima fase e quella di riepilogo dei dati principali del documento prima di procedere

all’acquisizione:

7 | file allegati sono consentiti solo per i documenti interni.
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Ricezione

Data del documento Data di ricezione Progressive 2 documenti

03/12/2021

o> X

-

o X

Figura 26 — Riepilogo

A questo punto mandiamo il documento al Visto® tramite il tasto Conferma.

Infine, per i documenti possiamo creare un allarme che ci avvisi di un eventuale scadenza

(paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

Figura 27 - Inserimento allarme

8 | documenti interni salteranno la fase di Visto.

Pagina 40 di 129

MUQS — ClaudyA rev.08



| GRUPPO
P PROGETTI
w AVANZATI

5.1.7 Ricezione e-mail

CLAUDYA ci da anche la possibilita di archiviare le e-mail (solo in formato testo e con allegati in
formato pdf) indirizzandole o inoltrandole ad un suo indirizzo di posta elettronica

archivio@gpagroup.it .

L’elenco delle e-mail lo troviamo nella sezione Ricezione contrassegnata dal simbolo della

chiocciola.

II-Ih-'l—-h--_ 0|
] [ | Diggene | g |

1 T s et Frheaoes T

]
"

Figura 28 - Elenco e-mail ricevute

Selezionato il documento che vogliamo archiviare, dobbiamo aprire I'anteprima attraverso il

pulsante Prepara, inserendo prima, se presente, la password per la lettura.
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Se c’é un errore (ad esempio un allegato con formato non supportato dal programma o una e-
mail in formato html), nella schermata si attiva solamente il pulsante Rifiuta e viene mandata in

automatico una e-mail di avviso al mittente (Figura 29).

L'eldail non e' stata accettata

Ion tutt gli oggetti del messaggio sono stab processat [2 su 3]

Lista oggetti:
textiplait;
textihtml;

Spiegazione

formato errato

IL SEGUENTE MESSAGCIO E' STATO INVIATO TRAMITE UNA
PEROCEDUERA ATUTOMATICA SIPREGA DI MNOM EISFOMNDERE A QUESTA
E-MATL.

Figura 29 - E-mail di errore

Se invece non ci sono problemi, una volta visualizzato il documento possiamo decidere di

rifiutarlo oppure di accettarlo tramite il pulsante Accetta.

In caso di rifiuto, il programma ci chiedera di annotarne la motivazione e ci dara la possibilita di

mandare una e-mail al mittente.

| R E— |

Rifluts & un messaggle

lé Rithta T Sukiime cnarposts sluents the ha it fenl?

* El | e

Figura 30 - Rifiuto e-mail
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Se decidiamo di accettare il documento si aprira la finestra della Ricezione che verra compilata
come descritto nel paragrafo precedente, ed al mittente verra spedita in automatico una e-mail

di accettazione.

Trasformanone dell'elal m PDF effettuata correttamente.

Crail decumente e'in coda in attesa dell'accettazione mamale.

IL SEGUENTE MESSAGGIO E' STATO INVIATO
TEAMWITE UMNA PROCEDTEA ATTOMATICA 5T
PREGA DINON RISPOMNDERE A QUESTA E-MATL.

THE FOLLCWING MESSAGE IS BEING SEINT VIA AN
AUTOMATED PROCE:S. FLEASE DO NOT REEFLY TO
THIS EMATL.

Figura 31 - E-mail avviso accettazione

5.1.8 Scadenze

Quando vengono archiviati dei documenti si pud impostare un allarme da utilizzare, ad esempio,
per ricordare all’'utente una scadenza di pagamento, la scadenza di un qualsiasi altro tipo di
obbligo a cui si € tenuti oppure semplicemente per ricordarsi di dover controllare qualcosa

riguardante il documento stesso.
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5.1.9 Documenti associati alle commesse

| documenti che vengono associati ad una commessa (come ad esempio: contratti e fatture)

saranno visibili all'interno del dettaglio della commessa stessa.

| contratti e le fatture potranno, all'interno della commessa a cui fanno riferimento, essere
integrati con dettagli specifici®.

5.2 Ricerca

Lo strumento di ricerca offre strumenti piu o0 meno sofisticati al fine di ridurre i tempi necessari

al rintracciamento dei documenti presenti in archivio.

Attraverso il pulsante Ricerca presente nel menu principale si accede ad una schermata in cui &

possibile effettuare la ricerca Standard o per protocollo.

Ricerca standard Ricerca per protocollo

Figura 32 - Selezione ricerca

5.2.1 Ricerca standard

La ricerca puo essere effettuata inserendo a scelta uno o piu elementi, che sono:

= |3 data del documento

9 Per quanto riguarda le fatture da emettere sara possibile all’interno della commessa preparare una bozza che sara
utilizzata per la generazione della fattura vera e propria. Una volta generata la fattura e caricata sul sistema potra

essere collegata con la bozza che a questo punto verra utilizzata per integrare il documento.

Pagina 44 di 129

MUQS — ClaudyA rev.08



—~ GRUPPO
P PROGETTI
w AVANZATI

= |3 data

Data Documento -

Data Inserimento
Data Visto

Data Protocollo
Data Qualita

Data Verifica

Figura 33 - Ricerca (scelta tipo di data)

* Tipo del documento

=  Numero del documento

=  Corrispondente

=  Commessa

= Stato

» Tipologia di lavorazione (prima nota, documento interno, controllo qualita)

* una parola o parte di essa presente all'interno del testo dell’oggetto del documento o

della cartella di appartenenza (campo Oggetto)
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Ricerca documenti

documento

Azone  Protocollo ~  Tipo ©  Stato Data

Figura 34 - ricerca per Testo

NB: Nel caso in cui non venga inserito nessun dato, il programma ricerchera tutti i documenti
presenti in tutti gli anni di archiviazione (per default viene comunque preimpostato I'anno del

documento al fine di evitare di leggere I'intero archivio).
5.2.2 Ricerca per protocollo

La ricerca per protocollo viene effettuata semplicemente digitando il numero di protocollo°.

10| protocollo puo eventualmente essere preceduto dalla lettera “V”, se € un documento archiviato digitalmente
prima della creazione del software, o dalla lettera “P” se € un documento é stato archiviato digitalmente nel 2006
attraverso il software CLAUDYA, detto anche documento pregresso, su cui sono presenti solo i timbri di protocollo e

di ricevuto
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Ricerca documenti

In questa pagina & possibile ricercare un documento.

Ricerca standard Ricerca per protocollo
Protacola
0000000051
1 dacument
Azione  Protocollo Tipo Stato Data Data prot. Corrispondente Numero Oggetto Valore Ambito
a 0000000051 FAT Pubblicato 29/03/2021 GPAs.r. 12345 TEST GOOGLE CLOUD 12345€ SUPPORTO ORGANIZZATIVO

Documenti nella pagina 1 di 1

Figura 35 - Ricerca per protocollo

5.2.3 Risultati

Per tutti i documenti trovati, sono specificati:

— il protocollo (anche se ancora non confermato??)

— il tipo di documento (FAT, DOC...)

— lo stato (cancellato, in attesa di visto, protocollato, rifiutato, rifiutato completato,

sospeso, visto, in modifica, archiviato),

111 protocollo viene “prenotato” al momento del caricamento del documento e poi confermato con la procedura

di “procollazione”.
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— Restrizione (i documenti possono, se necessario, essere classificati come RISERVATO

oppure CONFIDENZIALE in modo da essere visibili solo a chi & autorizzato)
— la data del documento
— la data di protocollazione (se ¢ stato protocollato)
— Corrispondente
— Numero identificativo del documento
— Oggetto
— Valore
— Commessa (se e stato associato ad una commessa)

— eventuali note.

27 documenti

Azione Protocollo Tipo Stato Restrizione Data Data prot. Corrispondente Numero
0000000163  DOC In attesa di visto 09/12/2022 <>
0000000164  DOC In attesa di visto 09/12/2022 <>
0000000165 DOC In attesa di visto 09/12/2022 <>
0000000166 FATATT In attesa di visto MESSUMNA 09/12/2022 <>
0000000167 FAT In attesa di visto NESSUNA 12/12/2022 <>
0000000169  DOC In attesa di visto 15/12/2022 Prosperini Gian Luca
0000000171 OR In attesa di visto NESSUNA 27/12/2022 BNL 0rd00002

»
Documenti nella pagina 3 di 3 10 -

Figura 36 - Risultati di una ricerca
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Per poterli visionare basta premere il pulsante . relativo al documento che ci interessa, invece

per aprire la finestra di dettaglio si dovra usare il pulsante .

Dettagli documento 0000000051

TEST GOOGLE CLOUD

Generale  Cronologia  Proprieta  Allarmi  Note
B Dati per Contrele Qualita W Allegato prima nota
04/05/2021 a Tipo del documento * )
FAT (FATTURA) -7
P -
12345
Ambite
SUPPORTO ORGANIZZATIVO - Vstore
AMB0C0000000030 15345 -
Internc

o di pagamento / incasso

Tipa di pagamento / incasso

Figura 37 — Dettaglio di un documento

La finestra, oltre a tutte le informazioni, inclusi eventuali Documenti collegati e file allegati, sono

presenti una serie di azioni:

e Condividi documento tramite I'invio all’area condivisa

e Stampa dettaglio documento

In basso invece troviamo:
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e Accesso all’elenco dei documenti collegati

e Accesso all’elenco delle transazioni collegate (pagamenti, incassi, debiti e crediti)

Collegamenti Movimenti

Figura 38 - Dettaglio di un documento (azioni)

Se e possibile modificare il dettaglio apparira anche il pulsante per effettuare il salvataggio delle

modifiche.

Nella parte alta troviamo i pulsanti:

<

Figura 39 - Dettaglio documento (azioni)

| pulsanti nell’ordine permettono di:

Aggiornare (rileggere) i dati del documento

- Condividere il documento attraverso I’area condivisa

- Produrre una pagina (PDF) di dettaglio del documento

- Eseguire delle azioni sul documento, tra cui la creazione di allarmi, la gestione dei

movimenti e nel caso di fatture anche il collegamento con il dettaglio della fattura).

Oppure abbiamo la possibilita di inviarlo via e-mail con il pulsante Invia a, accedendo ad una

finestra in cui inserire un eventuale testo e I'indirizzo e-mail della persona interessata.
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(= Invio documento via eMail |Z E|E|

i ||

|2DDB 0221 F SWING PAGAMENTO DIRITTO SIAE

»n Aneulla & nvia..

Figura 40 - Invio documento via e-mail

Se al documento sono stati collegati dei file pdf, cliccando sul link Documenti collegati, si potra

aprire la finestra con all’interno I’elenco di tutti i documenti (Genitori).

Documenti collegati a 0000000163 *

Numere collegament: 2
+

Azione Protocollo Tipo Descrizione Azione

u 0000000172 G (FAT1) (FATATT) (FATTURA 1) (610,00 €)

a 0000000189 G (DOC) (CERTIFICAZIONE ABBYY) ﬂ

Figura 41 - Documenti collegati

Il pulsante “Movimenti” visualizzera I'elenco dei movimenti associati al documento (che

vedremo piu avanti in dettaglio):
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Movimenti x

Dettaglio documento

Protocollo 0000000163 Corrispondente
Oggetto DOCUMENTO RISERVATO CON TIMBRATURA CENTRALE
Tipo doc. DoC Numero doc.
Valore 000€ Squadratura documento/movimenti -100,00 €
Protocollo Mov. Data Tipo Corrispondente  Descrizione Importo Rimanenza  Scadenza Note
0000000763 1 09/12/2022 D DOC - DOCUMENTO ... 100,00€ 100,00€ n
MOVIMENTI TOTALI
Associati 1 Entrate 000€ Credito 000¢€
Collegati 0 Uscite 000€ Debito 100,00 €
Pagare ancora 100,00 €

Figura 42 - Dettaglio documento (movimenti)

5.3 Visto

Il responsabile dell'amministrazione esaminando i documenti precedentemente caricati puo
decidere di accettarli o no (nel qual caso dovra specificare le cause del rifiuto). Dopo che il

documento é stato approvato il sistema apponendo un timbro virtuale.

La sezione riguardante il Visto (vedi Figura 43), cioe la presa visione dei documenti caricati & di

competenza del Responsabile dell’amministrazione.

Visto
In questa pagina & visualizzato I'elenco dei documenti in ingresso da controllar
Da
Azione Protocollo Pri Tipo Corrispondente Numero Oggetto Importo Note

o] /]
o] 4]
o] /]

Figura 43 - Visto
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| documenti accettati nella ricezione (ad esclusione di quelli interni) passano al visto e vengono
elencati nella finestra DA VISIONARE in cui € indicato il numero progressivo di accettazione che
diventera poi il numero del protocollo e la priorita, alta, normale o bassa indicata attraverso la
diversa colorazione del numero progressivo del documento, rossa se la priorita & alta o nera se

e normale o bassa.

Selezionando i documenti il Responsabile dell’amministrazione potra visionare sia I’Anteprima
che la scheda con tutti i dati riguardanti il documento scelto e cioé le date, i documenti collegati,

eventuali allarmi, note, ecc.

Presa visione di tutto decidera se accettarli, tasto Accetta, quindi passarli al protocollo,
sospenderli, tasto Sospendi, facendoli passare nella finestra Sospesi o rifiutarli, tasto Rifiuta. Nel
caso in cui i documenti vengano rifiutati questi dovranno essere accompagnati da una nota che

ne giustifichi il rifiuto (vedi paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

u" [V VL) v UL < DULUMIEN U PUF GENEKILU  UUU §

0000000105 0 DocC <> TEST RIPROPOSIZIONE 0,00 €
L] 0000000106 0 DocC <> TEST MULTIPAGE 0,00 €

L] 0000000107 0 DocC <> PROVA CARICAMENTO 2019 0.00 €

(w)  ooooooo10s 0 DoC <> TEST PROT 1 0,00%

Numerc di elementi per pagina 10 ~

. (e —

Figura 44- Visto (funzionamento)
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5.4 Gestione documenti rifiutati

| documenti possono essere rifiutati in fase di visto per diverse ragioni (es: file documento errato
o illeggibile oppure in generale dati errati). Un documento una volta rifiutato dovra essere

ricaricato e quindi sottoposto nuovamente al visto.

Se il Responsabile dell’amministrazione ritiene che il documento inserito non vada bene, ha la

possibilita di rifiutarlo specificandone il motivo.

Selezionando la linguetta con la scritta Rifiutati ci apparira una finestra all'interno della quale
sono presenti, da una parte, il numero progressivo del documento e lo stato, e dall’altra parte

una scheda del documento con le motivazioni del rifiuto (Figura 45).

Rifiutati

In questa pagina e visualizzato I'elenco dei documenti rifiutati al visto.

Rifiutati

Azione Protocollo Stato Oggetto Note

u 0000000059 Rifiutato PPPP Prova
a 0000000067 Rifiutato ASD asd

a 0000000079 Rifiutato PRIMA NOTA CON | DOCUMENTI 26, 27, 28 mancano dei dati

n Qoooo00084 Rifiutato IMMAGINE IMPORTATA DA AREA CONDIVISA Prova

Figura 45 - Elenco documenti rifiutati

A questo punto una volta selezionato il documento possiamo decidere se, scansionarlo di nuovo

o caricarlo nuovamente da file.
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Il documento passera cosi alla fase di ricezione (prf.5.1.1) conservando all’interno dei riquadri
tutti i dati originariamente inseriti, eccetto il percorso che dovra essere reimpostato, con la
possibilita di effettuare le dovute correzioni, tranne la modifica delle password, I'allarme e le
priorita e decidere se scansionare o caricare da file nuovamente il documento oppure no e

rimandare il tutto nuovamente in visione al Responsabile dell’'amministrazione

5.5 Gestione documenti da protocollare
| documenti in fase di protocollo vengono timbrati virtualmente (in questo caso il timbro

contiene anche il numero di protocollo assegnato).

Dal menu scegliendo I'opzione Protocollo entriamo nell’apposita pagina all'interno della quale

avremo l’elenco dei documenti accettati e quindi da protocollare.

“ “ [V VIV M FIUSPENIN Jidl Luka HLassl Ul 1UU B [ERVIVE-

0000000061 FAT CECI Francesco fer333 000 435442 €
[ ] 0000000072 PN <> PRIMA NOTA DI PROVA 1.000,00 €
[ ] 0000000074 1 <> DOCUMENTO DI PROVA 0,00 €

g

Numero di elementi per pagina 10 ~

Figura 46 - Protocollo

Il protocollo non fa altro che confermare il numero di protocollo associato al documento che &
stato prenotato in fase di ricezione e apporre un timbro sul documento con la data di

protocollazione effettiva.

Il protocollo una volta confermato viene registrato nel registro di protocollazione unitamente
allimpronta del documento (impronta che permettera in ogni momento di certificare

I'originalita del documento).
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5.5.1 Documenti da protocollare

Selezionando la pagina DA PROTOCOLLARE (Figura 47), ci apparira una finestra all’'interno della
quale sono presenti, da una parte, il numero progressivo del documento e lo stato, (che in questo

caso sara Visto) e dall’altra parte una scheda del documento all’'interno del quale & presente:

il numero di accettazione (che corrisponde anche al numero di protocollo)

e |ostato

e |a data del documento

e |a data diricezione

e |a data di accettazione, cioe la data di scansione del documento

e |a data del visto

e |'oggetto

e il nome del file che poi sarebbe il nome di protocollo,

e lascadenza (se presente)

e idocumenti e file collegati

e |e note inserite dal responsabile.
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Protocollo

In questa pagina & visualizzato I'elenco dei decumenti in ingresse da controllare.

Da protocollare Protocollati
Azione Azione  Protocollo

0000000024
0000000048
Q000000053
0000000054
Q000000056
0000000058
0000000060
0000000061

oG -
oGg -

0000000072

0000000074

Tipo

FAT

CON

FAT

FAT

FAT

PN

Corrispondente

Castellani Emanuele

Fisica Persona Jr

GPA

Prosperini Gian Luca

Tiberti Sim

Prosperini Gian Luca

CECI Franc:

<>

one

esco

Numero

1234

fer333

Oggetto

NUOVO DOCUMENTO 2 SETT

PRIMA NOTA CARICATA DA W.

PROVA GCLOULD .NET

PROVA GCLOUD .NET 2

PROVA GCLOUD WEB

PROVA DOCUMENTO GCLOU...

Incassi di 100 euro

[elele]

PRIMA NOTA DI PROVA

DOCUMENTO DI PROVA

Importo

12.432.0...

0,00 €

0,00 €

3.200,00 €

1.000,00 €

0.00€

000¢€

435442 €

1.000,00 €

0,00 €

Figura 47 - Elenco documenti da protocollare

Note

‘CON PROPRIETA [In attesa di ...

Test

Per protocollare bastera selezionare il documento che ci interessa e cliccare sul pulsante

Protocollare, a questo punto il documento passera automaticamente nella finestra sottostante

Appena lavorati.

. @ . . . .. . .. .
Mentre, cliccando sul pulsante . possiamo aprire I'anteprima che ci visualizzera il pdf con i

timbri di ricezione, visto e a seconda dei casi anche quello di protocollo®? (vedi Figura 48).

12| timbro di protocollo verra apposto solo dopo che il documento & stato protocollato.
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PROTOCOLLATO il 24/05/2006 |

GPA20060522_ACQ_SVZ_SPC_PPA_DG_000000002 |
RICEVUTO (0000000027)

23/05/2006

VISTO (0000000027)
24/05/2006

Figura 48 - Timbri

Nel caso di pdf di piu pagine, sia il protocollo che il visto appariranno solo sulla prima pagina,
mentre il timbro di ricevuto su tutte, se invece si tratta di documenti interni saranno presenti

solamente i timbri di ricevuto e protocollo

Il protocollo va poi assegnato anche al documento cartaceo corrispondente attraverso la stampa
dell’etichetta sulla quale e presente il numero di protocollo e un codice a barre che possiamo
utilizzare nella sessione di ricerca per protocollo per ritrovare il documento elettronico,

attraverso l'ausilio di uno scanner laser a pistola.

Esistono tre differenti protocolli che si riferiscono a tre tipi di archiviazione:

- il protocollo formato solamente da numeri, ad es. 000000123, si riferisce a documenti archiviati
digitalmente a partire dal 2006 attraverso il software CLAUDYA, su cui sono presenti i timbri

sopraccitati.

- il protocollo preceduto dalla lettera “V” ad es. V2006012429, si riferisce a documenti archiviati

digitalmente ma non attraverso il software CLAUDYA, su cui non sono presenti i timbri attribuiti
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dal software ma i timbri di protocollazione come da Procedura Operativa PO-03 rev.01. In questo

caso lo stato del documento e considerato Archiviato e non Protocollato

- il protocollo preceduto dalla lettera “P” ad es. POO0O00008S, si riferisce a documenti con data
posteriore al 2006, ma archiviati digitalmente nel 2006 attraverso il software CLAUDYA, detto

anche documento pregresso, su cui sono presenti solo i timbri di protocollo e di ricevuto

5.6 Area condivisa

Questa e un’area prevista per la condivisione (temporanea) di alcuni documenti con altri utenti

che a loro volta avranno la possibilita di inviare commenti e/o nuovi documenti verso ClaudyA.

La sicurezza e garantita anche dal fatto che il documento condiviso una volta terminata la sua

funzione nell’area condivisa viene cancellato.

E quindi possibile condividere dei documenti con utenti esterni (ad esempio per chiedere un
parere o un’autorizzazione), questo viene garantito dall’area condivisa (Shared Area) che é

accessibile direttamente da Claudya (per I'invio e la ricezione dei documenti).

La Shared Area inoltre mette a disposizione un’interfaccia WEB attraverso la quale permette di

dare accesso a gruppi di lavoro e utenti (esterni) ai documenti condivisi.

Gli utenti della Shared Area possono prendere visione dei documenti, allegare delle note prima
di inviarli nuovamente all’archivio interno®3, inoltre & possibile inoltrare nuovi documenti verso

Claudya.

13 Prima dell’'inserimento nell’archivio interno il documento deve passare il processo un processo di accettazione.
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Per garantire la sicurezza, ClaudyA tiene comunque traccia di tutti i documenti condivisi e

cancella dall’area condivisa il documento dopo che questo é stato visionato.

5.6.1 Pubblicazione di documenti

E possibile pubblicare dei documenti su un front-end web per permettere ad utenti esterni

all’organizzazione di intervenire nei processi di verifica e approvazione.

o2 Gestione area condivisa [l o)
y Nuovo documento da pubblicare
g \ Documento...
T /A ]
‘J-— (el Destinatario.. (%)
H Hu _Commento

K‘{%”"J ——)

Documentiin ingresso  Documenti pubblicati

Documento A Oggetto Data Visto
E.'.E!!!
G Api
© Visualizza messaggio allegato
Q@  Accetta
® Rifiuta
T2 Dividi

Proprieta

Figura 49 - Pubblicazione di documenti

5.6.2 Consultazione web

L'utente esterno (debitamente autorizzato e identificato) potra visualizzare il documento e

aggiungere sui commenti che verranno poi letti dagli addetti dell’amministrazione.
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[} Paperhet X +

A Nonsicuro | alexandryadesk.azurewebsites.net,

paperNet

Inserire le proprie credenziali per accedere ai servizi

....... <

Attenzions: peria comstia e = Aorobat Reader

Figura 50 — Accesso all’interfaccia web per la consultazione dei documenti

Una volta entrati si accede alla scrivania dove saranno visibili i documenti in ingresso, quelli in

uscita ed eventualmente documenti in stato di errore:

@ Nonsicuro | alexandryadesk.azurewebsites.net

0000028223 | 2020-02-24 GLFigpros 214 1 0000028135 | 2020-01-30 20200430 GLFgpres | OGGETTO | Risposta:
00:00:00.0000000 00.00.00.0000000 | 0756:07.0600000 TEST rest)
0000028837 | 2020-05-08 WILDNOTEBOOKImeast | DOC TEST 1
o0.00:000000000 | | BE1 D P —
Protocolio Inviste Destinatario  Oggetto Commento

Figura 51 - Elenco dei documenti disponibili
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Selezionando un documento sara possibile visionarlo ed eventualmente aggiungere commenti

che saranno poi visibili nella fase di accettazione dall’utente ClaudyA:

Doc: 0000028223

Oggetto: 23443
Note :

ules summary (by Loquitar, Version 1)

1, then success: add modifiers 10 PC level (PC checks againss highest PC in a stack oly)
US sokdiers cnter new hex, an evenst check i rolled. 3 German must move

place marker if paragraph read)

1 if sighting ref. only read if sighting has not occerred yet)

5 stay in command. give otbers a turn. 3nd make others aware)
ed (ignore EVENTS in paragraph checks, but place

Figura 52 - Visualizzazione documento condiviso

L'utente dell’area condivisa potra a sua volta inviare dei documenti verso ClaudyA:
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[ Paperhet X +

< O A Nonsicuro | alexandryadesk.azurewebsites.net,

Aggiungi un Nuovo Documento

File da inviare: Scegli il file | Nessun file scelto

Oggstto Oggetto del documento  documento di B E

Commento:

Commenti al documento|

Figura 53 - Invio documento da area condivisa

Il documento inviato, se accettato verra sottoposto al visto e poi alla protocollazione.

5.7 Gestione annualita

Ogni anno andra creata una nuova annualita e chiusa quella precedente!*, per fare questo &

necessario accedere al pannello “Gestione annualita” dal menu strumenti.

14 In generale e consigliabile chiudere le annualita per evitare eventuali errori di caricamento e/o di modifica. Ad
una annualita chiusa non sara, quindi, possibile aggiungere nuovi documenti. | documenti caricati in annualita chiuse

potranno comungque essere visualizzati effettuando la ricerca nell’annualita corrispondente.
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Gestione annualita

SITUAZIONE PROTOCOLLO ATTIVO : Protocollo [IN - PAPERNET - 2023] --- Ultimo protocollo emesso: 189

Dominio

TEST

TEST

TEST

TEST

TEST

TEST

TEST

TEST

TEST

TEST

Annualita

2023

2022

2021

2020

2019

2018

2017

2016

1999

Anno (4 cifre) Il periodo sara creato gia aperto

Inserimento consentito Azione

No

Ne

No

Figura 54 - Gestione annualita

5.8 Gestione codici e descrizioni

La gestione degli alias & semplificata attraverso I'uso di codici che possono essere utilizzati anche

durante la ricerca.

Gestione codici
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Tipi documento

| tipi documento definiscono la tipologia del documento che a
seconda del tipo potrebbe subire processi di lavorazione differenti (es:
AP = awviso di pagamento, FAT = fattura, OF = offerta,...).

Tipi documento

Mezzi movimento

Il mezzo di pagamento & lo strumento con cui si effettua un
pagamento o un incasso (es: una carta di credito specifica, un
conto,...).

Mezzo movimento

Oggetto

| codici oggetto possono essere utilizzati nel campo oggetto del
documento e aiutano a categorizzare il documento stesso (es: BLL =
Bollo aute, CC = conto corrente, FR = Formazione,...).

Tipi movimento

Il tipo movimento descrive la tipologia del pagamento / incasso (es:
bonifico, RID, contanti,..).

Figura 55 - Gestione codici e descrizioni
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5.9 Gestione cartelle

| documenti presenti nell’archivio sono organizzati in cartelle in modo da dare una struttura

logica all’archivio stesso.

Tutte le cartelle presenti nei percorsi all'interno dei quali vengono archiviati i documenti sono
gestite dal Responsabile dell’amministrazione che ha la possibilita di crearne delle nuove, di

modificarle e di eliminarle®.

Gestione cartelle

Percorso:
root
DOCUMENTI
FOLDER1
SUBFOLDER
GPA
SUBFOLDER1
DOCUMENTI
FATTURE
GPA

Creazione di una nuova cartella

Livello Codice Descrizione

0

Figura 56 - Gestione cartelle

5.9.1.1 Creazione cartelle

Scegliendo il comando Gestione cartelle dal menu si accede alla sezione che ci consente

consultare I'elenco delle cartelle e il loro contenuto:

15 ’eliminazione delle cartelle non implica I'eliminazione dei file contenuti all’interno
dell’archivio. La cartella scomparira dalla maschera RICEZIONE (quindi non sara piu possibile

caricare nuovi documenti in tale cartella).
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Inoltre, sara possibile procedere alla creazione di nuove cartelle:

Creazione di una nuova cartella

Livelia Codice Descrizione

: (m

Figura 57 - Creazione cartelle

Nella figura & rappresentata la finestra di gestione cartelle. Nella parte superiore troviamo un

esempio di alberatura dell’archivio, qui possiamo scegliere la posizione della nuova cartella.

Per ogni cartella dovrd associare un codice ed una breve descrizione, se il codice inserito non &
presente nel data base del software si dovra anche compilare il campo DESCRIZIONE; se invece
€ gia presente questo ripotera la descrizione precedentemente salvata. Per concludere

I’operazione sara sufficiente premere il tasto aggiungi (Figura 57 - Creazione cartelle).

5.10 Gestione file

Il Responsabile dell’amministrazione oltre a gestire le cartelle dell’archivio pué modificare i dati
riguardanti i file archiviati all'interno delle stesse, e ciog¢, lo stato, le date di
accettazione/visto/ricezione/protocollo, I'oggetto e aggiungere eventuali note, anche dopo

I’avvenuta protocollazione.

5.11 Autorizzazioni

Tutti i permessi per poter accedere alle varie funzioni del programma si basano sulle regole del

dominio che possono essere suddivise nei seguenti gruppi di utenza:

e Amministratore

e Ricezione
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e Visto

e Protocollazione

¢ Invio documentazione
e Gestione cartelle

e Area condivisa

Archivio

Segreteria Uffici
——
= Ri e
& L 4
_— 4
Visto
Rifiutat
v
[ ]
Protocollo
)
+ i
— -
- Paggrr!ento ~p|  Archiviazione originali
(se richiesto)

N . Archivio elettronico

Ricerca |‘

Ricerca |<

h 4
Archiviazione originali

L 4

Archiviazione elettronica

Figura 58 - Flusso dei documenti
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6. CONTABILITA

La funzionalita viene utilizzata per registrare e gestire i movimenti (incassi e pagamenti) collegati

a quei documenti (fatture, estratti conto, ...) che ne prevedono.

[5] Contabilita

Ricerca

Pagamenti

Preparazione pagamenti
Autorizzazione pagamenti
Incassi

Prima nota

Movimenti di cassa
Budget

Budget e progetti

Figura 59 - Contabilita (sezioni)

6.1.1 Ricerca

Questo tipo di ricerca ¢ specifico per i movimenti, il risultato della ricerca infatti qui € un elenco

di movimenti (sempre correlati ad uno o pit documenti).
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Ricerca movimenti

In questa pagina & possibile ricercare tra i movimenti.

Ricerca per protocollo

2022
Corispon dente
Mezzo i pagamento mporta
- 0 -
Des
Azione Progressivo Mov.  Stato  Datadoc. Tipo  Corrispondente Descrizione Parziale Ir

0000000132 1 DR 17/01/2022 A BNL NC 1113 - TEST NOTA DI CREDITO 000€ 1.
0000000143 1 P 27/01/2022 D BNL CON - CONTRATTO FORNITURA 100,00 € 1
0000000149 1 P 22/02/2022 D FIAT FAT - FURGONE USATO PER TRASP. 8.000,00 € 8.

Figura 60 - Ricerca movimenti
6.1.2 Pagamenti

Tutti i movimenti di tipo DEBITO (che dovranno essere pagati), verranno inseriti nell’elenco dei

movimenti in attesa di pagamento.
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Pagamenti

In questa pagina & visualizzato I'elenco dei pagamenti attesi.

Da pagare Preparati (Immessi) Autorizzati e diretti Pagati Sospesi Rifiutati

Azione Azione  Protocolle Movw. Corrispondente Descrizione Rimanente

u 0000000001 2 Rossi Mario mporto da dare 10,00 €
n 0000000051 7 GPA FAT 12345 - TEST GOOGLE ... 10,00 €
a 0000000064 1 Tiberti Simone FAT - 0000 522,50 €
n 0000000070 1 <> Debito di 100 euro 100,00 €
a 0000000158 5 Rossi Mario FAT - FATTURA 100 EURO 100,00 €

Selezionati: 0 Totale importi: 742,50 €

BT TN T

Numero di elementi per pagina 20 -

Figura 61 — Pagamenti

L’accettazione (ovvero il PAGAMENTO di un DEBITO) richiede I'associazione al debito (o ai debiti
se ne abbiamo selezionati piu di uno) ad uno o pit movimenti (PAGAMENTI) che pero dovranno
essere relativi ad un solo documento. Qualora fosse necessario utilizzare movimenti relativi a
documenti diversi si dovra ripetere lI'operazione piu volte in ciascuna delle quali verra

selezionato un documento.
Si possono verificare due casi:
1. Abbiamo gia tutti i pagamenti richiesti caricati su Claudya

2. Dobbiamo inserire dei nuovi pagamenti da utilizzare
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Scegli una modalita

Figura 62 - Selezione documento di pagamento

Nel primo caso verra aperta la maschera di RICERCA dove sara possibile scegliere quale

documento (e quindi quali dei movimenti relativi al documento?®) utilizzare.

Nel secondo caso verra invece avviata la RICEZIONE (vedi paragrafo 5.1) dopodiché verra

richiesto di inserire tutti i movimenti relativi al documento appena acquisito.
In entrambi i casi, subito dopo, verra avviata la procedura di pagamento.
6.1.3 Il pagamento di un movimento

Per ogni movimento (DEBITO) selezionato verra aperta la seguente maschera:

Associazione pagamento

Prosperini Gian Luca Rossi Mario

FAT 1234 - PROVA GCLOUD WEB 10 euro Fino ad ora & stato pagato 0,00 € RIC - RICEVUTA PAGAMENTO 100 + 50 EURO
10,00 € 0000000156|5
0000000056[10 100,00 €

Movimento da abbinare

00000001565 - 100,00 € - Rossi Mario - RIC - RICEVUTA PAGAMENTO 100 + 50 EURO -

Selezionare un importo di pagamento o incasso corrispondente o minore di quello del movimento selezionato

Annulla

Figura 63 - Associazione debito - pagamento

16 || documento selezionato deve avere almeno un movimento di tipo “PAGAMENTO” altrimenti non sara possibile

effettuare 'operazione.
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Automaticamente ClaudyA cerchera di proporre l|'associazione piu probabile sulla base

dell'importo, ove necessario pero sara possibile modificarla prima della conferma.

Una volta confermata |'associazione, il movimento selezionato verra collegato al movimento
(PAGAMENTO) scelto e viceversa. Quindi il movimento (DEBITO) passera dallo stato “RICHIESTO”
allo stato “COMPLETATO”.

Questo collegamento ha lo scopo di garantire sempre la relazione (DEBITO / PAGAMENTO) e ad
esempio viene utilizzato anche durante la procedura di generazione della PRIMA NOTA (vedi

paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

Infine, in alternativa, qualora fosse necessario € possibile sospendere temporaneamente uno o
piu movimenti (DEBITI) che verranno spostati nella pagina (SOSPESI) per poi andarli a riprendere

guando sara necessario.

In alternativa al PAGAMENTO abbiamo il RIFIUTO (in quest’ultimo caso andra sempre specificato

il motivo del rifiuto per giustificarne il mancato PAGAMENTO).
6.1.4 Pagamento di piu movimenti

Il pagamento di pilt movimenti (DEBITI) e possibile utilizzando pero pagamenti appartenenti ad

uno stesso documento.

BERERE I

Ricevuta
Pagamento

&) = R
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Figura 64 - Collegamento di pil movimenti alla stessa ricevuta

6.1.5 Gestione Incassi

Tutti i movimenti di tipo CREDITO (che dovranno essere incassati), verranno inseriti nell’elenco

dei movimenti in attesa di incasso.

Incassi

In questa pagina é visualizzato I'elenco degli incassi attesi.

Da incassare Sospesi Incassati

Azione Azione  Protocolle Mov. Corrispondente Descrizione Rimanente

n 0000000012 2 <> FAT TEST GLP 12534200 €
n 0000000051 1 <> 123 123,45 ¢
n 0000000051 8 GPA FAT 12345 - TEST GOOGLE ... 10,00 €
a 0000000059 1 Vannozzi Christian PPP 300,00 €
n 0000000071 1 Cognome Nome Credito di 100 euro 100,00 €

n 0000000104 1 GPA DOC - TEST RICEZIONE - ... 1.200,00 €
»
Selezionati: 0 Totale importi: 127.07545 €
Numero di elementi per pagina g -

Figura 65 — Incassi

Questa funzione ¢ simile a quella del pagamento e per i dettagli si rimanda al paragrafo Errore. L

'origine riferimento non é stata trovata..

L'accettazione richiede [linserimento in archivio della ricevuta che verra collegata
automaticamente al movimento selezionato oppure la scelta di un documento (RICEVUTA) gia

presente in archivio.

La nuova ricevuta potra essere caricata da: e-mail, scanner, PDF oppure da file PNG.
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Il movimento (CREDITO) selezionato a cui e stata collegata la ricevuta di incasso passera cosi

dallo stato “RICHIESTO” allo stato “COMPLETATO”.

Qualora fosse necessario e possibile sospendere temporaneamente I'incasso.

NOTA: e possibile selezionare pil movimenti per associarli agli incassi di un unico documento (in
guesto caso ciascun movimento avra come ricevuta un movimento della stessa ricevuta di

incasso.

6.1.6 Generazione prima nota

Questa funzione genera, per un arco temporale scelto dall’'utente, un foglio di calcolo con tutti i

documenti che hanno almeno un movimento non ancora inserito nella prima nota.

La prima nota puo essere generata direttamente da ClaudyA con le informazioni presenti in

archivio:

Fle Home Insersd  layoutdipagina  formule Dat  Revisone  Visualma  Guida # Condividl | 3 Commenti
[ X Taglis - N : ==l eutrale . =1 |  somms sutomatica A ®)

e Cali A A Fs r— o E B [rormaie Newsle  Valaienanv... = = E E— by O
ncoll . e-A-|=EH= == oesal conra - | EHl - % w0 f g | Formauazions Formana come Valorevalido | [Calcalo =1 | Insaisci Eimina Formata Ounae Tovne
= Fcopitormae | B8 € £ - |E a = = - %o B | e tabella~ TR | & canceta =

Appunt 5 carattere 5 Mumers 5 sun cete Madinea
M - % | Protocollo

[ c o 3 3 s " i s 3 L " N o
Data Tipologia i,
[Protocolle| Data ricezione Ipo documento Numero Corrispondente etto Incasso Pagaments Accredito ‘Addebit Fuorl cassa Scadenza
. documento e movimenti - Pagamento
2 1 180032020 | 18/03/2020 | DOCUMENTO GENERIC ooc BNL 1430€
3 2 18/03/2020 1B/03/2020  FATTURA MATTEQ CASTAGNOU FAT 15.00€ 16/03/2020 16/03/2020
a 3 18/03/2020 | 18/03/2020 FATTURA FAT- 1250 BANCO POSTA 1.250,00€
5 Totali - € - € 1.279,50 €
s
7
8
3
1
1
1
PrimaNota | @
B @ o ] - 100%
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6.1.7 Generazione cash flow

Mediante questa funzione & possibile generare un foglio elettronico con tutti i movimenti di
cassa di un particolare periodo; € possibile anche aggiungere al cash flow delle previsioni di spesa

futura per fare delle proiezioni a lungo termine.

Questa funzione genera un foglio elettronico con tutti i movimenti di cassa nel periodo

specificato.

Cash flow & cash flow forecast x

| Flusso di cassa (CASH FLOW)  Movimerti attesi (CASH FLOW FORECAST)

Data inzio Data fine
giovedi 9 sprie 2020 [~ | [[ssbato 9 maggio 2020 [~ ]

‘4 aprile 2020 »

lun mar mer gio ven sab dom
0 12

6 7 BEIgIw 1112
B4 15 16 17 18 19
22 B MU BB
7 28 20 B 1 2 3

5 6 71 8[3®

[ Ogg: 08/05/2020

Genera fogiio di
calcolo

Chiudi

Figura 66 - Pannello di generazione del documento con i movimenti di cassa

Inoltre, & possibile creare dei movimenti futuri per produrre un foglio elettronico previsionale;
guesti speciali movimenti possono essere creati quando non si dispone di un vero e proprio
documento di incasso o pagamento (perché ad esempio verranno emessi successivamente) ma
sulla base di altri documenti come contratti o semplicemente perché si & a conoscenza di eventi

che porteranno a spese o incassi futuri.

Si puo scegliere quando avviare ogni singola previsione e quando questa dovra interrompersi e

con che cadenza puo ripetersi.
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Cash flow e cash flow forecast

Flusso di cassa (CASH FLOW) Movimerti attesi (CASH FLOW FORECAST)

Sara generato un foglio elettronico con tutti | pagamenti & incassi ancora da effettuare (documentati o non),
Utilizzare |a tabella qui sotte per aggiungere pagamenti o incassi previsti & non ancora formalizati

D Descrizione Importo nizia Tipo Vdoe  Gomo  Fine Note
2 Stipendio 1.500,00  26/04/2020 Mese 1 0
1 Pagamento mensie 1000 26/04/2020 Mese 1 0 31/12/2020

Nuove

Modifica

Elimina

Aggioma

Genera fogio di
calcolo

Chiudi

Figura 67 - Previsioni di movimenti di cassa

6.1.8 Aggiunta di una nuova previsione

Le previsioni di spesa o incasso potranno essere aggiunte mediante la compilazione dei dati

presenti in questo pannello.

Idertificativo

[ o

Descrizione:

Tipo
(O Pagamento () Incasso
Importor Dal A
[0.00 | [Amercoledi 13 maggo 2020 [~ | [Fmercoledi 13 maggio 2020 [~ |

Ripetizione
Tipo (ogri) Valore
| < [ |

[ Luredi  [] Martedi [] Mercoledi [ Giovedi [ Venerdi [T Sabato [] Domenica

Annulla Salva

Figura 68 - Nuova previsione

Pagina 76 di 129

MUQS — ClaudyA rev.08



—~ GRUPPO
m PROGETTI
w AVANZATI

e Attivo — permettera di attivare o disattivare la previsione (le previsioni non attive non

verranno visualizzate
e Tipo — qui si specifica se la previsione & un pagamento o un incasso
e Importo — Ammontare del pagamento o dell’incasso
e Periodo — da quale giorno a quale giorno la previsione dovra essere attiva

e Ripetizione —si pu0 scegliere se la previsione dovra essere ripetuta nel tempo e con che

frequenza

e Note — qui e possibile aggiungere dei commenti da associare alla previsione che possono

tornare utili per descriverne alcune peculiarita.
6.1.9 Estrazione documenti commercialista

| documenti che in fase di ricezione sono stati archiviati differenziandoli dagli altri definendoli di
TIPO COMMERCIALISTA si ritroveranno nella sezione ESTRAZIONE DOCUMENTI COMMERCIALISTA. In un
secondo momento i documenti di questa tipologia dopo essere stati protocollati potranno essere
raggruppati e corredati da un nuovo documento (Prima Nota)*’ che ne sintetizza il contenuto. Il
gruppo cosi formato potra essere estratto per l'invio attraverso i canali previsti a seconda dei

casi.

1711 documento Prima Nota, prima di poter essere allegata al pacchetto in uscita, passa attraverso la sessione di

Ricezione e Protocollo.
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Quando archiviamo documenti contabili, che finiranno in Prima nota, all'interno della sezione
Ricezione (Capitolo 5.1.1) va selezionata I'opzione in corrispondenza della casella” Allegato

prima nota” nel campo Attributi di documento.

Attributi

[] ClaudyA

[] Mlegato prima nota
[] Documento intema
[] Cortrollo qualita

Figura 69 — Attributi del documento

Cosi facendo, una volta vistato e protocollato il documento passa nella sezione Estrazione

documenti commercialista.

Protocollo

In questa pagina & visualizzato l'elenco dei documenti in ingresso da controllare

Da protocollare  Protocollati

Azione Azione  Protocollo Tipo  Corrispondente Numers Oggetto Imports Note
0000000086 OF Cognome Nome 27 TEST GM 2,00€ test
0000000094 CON <> DOCUMENTO TRASFORMATO... 0,00 €
0000000099 PN <> TEST PRIMA NOTA CV - DOC 69 0,00 €
0000000102 PN <> TEST PRIMA NOTA CON RETRY 3,00 € test

0000000114 OF <x TEST DOC INTERNO POST M 0,00 €
0000000117 FAT <> FATTURA GIO 1.000,00 €
0000000119 FAT <> TEST RECEIVE GIO 1.240,24 €
0000000161 CON <> ASD 0.00€
0000000184 PN <> PRIMA NOTA TEST 4 110,00 €

< < 1

Figura 70- Documenti da inviare al commercialista
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All'interno della sezione e presente tutto I'’elenco dei documenti da inviare al commercialista

con, per ogni documento una scheda di descrizione.

Dopo aver selezionato i documenti che ci interessano, procediamo ad inserirli all’interno della
Prima nota attraverso il pulsante Prima nota, cliccando sul quale ci appare una finestra con il

numero di documenti selezionati e la richiesta di scansione del foglio Excel di Prima nota.

Prima Nota

Si vuole inviare la prima nota al
commercialista 7

Figura 71 - Invio Prima nota

6.1.9.1 Gestione ricezione e protocollazione Prima nota

Il documento riguardante il foglio Excel della Prima nota passa attraverso una sessione di

Ricezione, Visto e Protocollo differente rispetto agli altri documenti®,

18 | a prima nota é gestita come un documento diverso da tutti gli altri in quanto alla fine della lavorazione dovra
essere utilizzata per generare un file compresso (che include tutti i documenti ad essa collegati) che potra essere

utilizzato per I'invio all’'utente commercialista.
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6.1.9.2 Ricezione Prima nota

Una volta scelto di archiviare la Prima nota si apre una finestra di Ricezione che a differenza della
sezione di Ricezione inizialmente descritta (Capitolo 5.1.1) riporta la finestra del Tipo documento

bloccata® e il tasto per la scelta dell’orientamento della scansione al suo interno e non sulla

barra degli strumenti.

Ricezione documenti

= o X
b
z
Nuovo documento | Aggiungi.. | Anteprima Annulla Accetta
/ Data di documento Data di ricezione g
[ \ ‘ sabato 9 maggio 2020 - | sabato 9 maggio 2020 - —
k ) 2020
Acquisizione  Classficazione  Dati  Altre informazioni  Riepilogo
Codce  Descrizone
ST TEST
ST TESTZ
TST3 TEST3
D)
Caricato
da file
esterno

Tipo del documento

DEP (DEPLIANT) H O ClaudyA

DOC (DOCUMENTO GENERICO) : P
EM [EMAIL) H legato prma nota
FAT (FATTURA) H

RIC (RICEVUTA) H [ Documento intemo
STO (STORNO)

[ Controllo qualta

<< Indietro

Opagne

Figura 72 - Ricezione Prima nota

Il nuovo documento Prima Nota verra automaticamente collegato a tutti i gia documenti

selezionati nella maschera di invio al commercialista.

19 La prima nota dovra essere inviata al commercialista e pertanto potra solo essere di quel tipo.
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Dopo aver scelto la cartella di destinazione si effettuera I'acquisizione vera e propria come

descritto nel capitolo Ricezione.

Fatto questo e quindi accettato il documento, si apre una finestra che ci avvisa che la Prima nota
e in attesa di visto e non appena arrivera alla sezione del Protocollo potremmo creare il file zip

contenete tutti i pdf elencati al suo interno.

Commercialista

\i:) Documenti collegati alla prima nota,

La prima nota & in attesa di visto,
1l pacchetto per il commercialista pokra essere creato quando |a prima noka arrivera al prokocollo.

Figura 73 - Avviso attesa di visto

Confermato l'invio alla sezione di Visto tutti i documenti presenti nella finestra, Documenti da

inviare al commercialista verranno cancellati.

Il Responsabile dell’lamministrazione visualizzera la Prima nota e avra la possibilita di rivedere

attraverso la scheda del documento tutte le anteprime dei documenti collegati

6.1.9.3 Protocollazione Prima nota

La Prima nota visionata e accettata, passa alla sezione del Protocollo.
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Protocollo documenti

Dapretocalare (1 | Fifutat (1)

2
.
‘ Ilf Progressivo - 0000000241

0000000241 ¥i roEE S
20/06/2006 16.23 57
g Oggetto

- Data ricezione
20/06/2006 16.23.57 P 2006 0GB

Data accettazione

20/06/2006 16,28 12 r
Data visto ||:
20/06/2008 18,08.17
Data protocollo (2
GPAZI0G20_AWM_PH_608_0000000241 P
Note Documenti collgal Fie allegali

« Esci = Stampa efichetta... B achivie ‘ -

Appena lavorati
Pratacallo | Dggetta

[~
[

Figura 74 - Archiviazione Prima nota

Una volta selezionata si accende il pulsante Archivia (Figura 74) che ci da la possibilita di salvarla,

assieme a tutti i pdf dei documenti precedentemente selezionati, in formato zip.

Salvain: [ ) SEL_sslicato_pn x| @ [ g
L kzbnc0ey_commeraslstal
L (E1z0080612_Commercialista

Documenti |11 20060619 _Commercialista
recenti

Risorse del
computer

&

Risorse direte  Nome fie | z0080821_Commerciaista || sg

Salva core: [ | nnlla

PROTOCOLLO
0 Pacchetto salvato correttamente,
- 1 ) Mome: file:

[Z:\gpalgpa_2006_tACQ_acqiSWZ_COMNSULENZE_E_SERVIZIVFIS_consulenze_fiscaltSEL_studio_selicatolDG_documentazione_genericalSEL_selicato_
prtZ0060621_Commercialista, zip]

Figura 75 - Salvataggio Prima nota
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A questo punto, si attivera il pulsante Protocollare per poter definitivamente protocollare il pdf

del file Excel della Prima nota.

[ protocollo documenti El@l Ev

Da protcalare (1) | Rifieati (0] |

¥

Progressivo 0000000241

0000000241 Vi Data documento

20/06/2006 16.23 57

Oggetto

Data ricezione
20/06/2006 16.23.57 |F'N 2006 0GB
Data accettazione

20/06/2006 16.28.12

®

Data visto

20/05/2008 18.03.17

Data protocollo File
GPAZ00B0G20_ANM_PH_606_0000000241 FDF

Note Documenti collegati File allegati

« Egci = Stampa etichetta.. ‘ B Achvi & Prowcolae

Appena lavorati ~

Frotocallo [ Oggetta ~

- Esci ‘

== Stampa etichetta y |
Appena lavorati >
Frotocollo [ Oggetto {
0000000241 PN 2006 06
< >

Figura 76 - Protocollo Prima nota

La prima nota protocollata apparira nell’elenco dei documenti “appena lavorati” e potra essere

visualizzata semplicemente con un doppio click.
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6.1.10 Budget

Il bilancio di previsione o budget & un documento contabile che generalmente si redige al fine di

conseguire un determinato risultato.

Claudya prevede di gestire budget relativi a costi e ricavi.

| budget si dividono in due tipi:
1. Budget generale — la previsione relativa a tutti i progetti di un certo tipo
2. Budget di progetto — relativo ad un progetto

6.1.10.1 Gestione budget (generale)

Il budget generale & I'importo totale dei ricavi o dei costi previsti per un determinato lasso di

tempo.

Per ogni budget generale viene richiesto tra l'altro:

Una breve descrizione

Il tipo

e |’ammontare

La durata

Di seguito viene riportato un esempio della pagina che permette visualizzare I'’elenco dei budget:
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Ricerca Budget

In questa pagina & possibile ricercare tra i budget.

Nuovo

Includi anche non attive

Azione Id Tipo Descrizione Ammontarc Apertura Chiusura Note Azione
n BDG0000000000...  Budget commerc... Ricav 2120012 17/02/2022  17/02/2022  Nota associata al budget 1 ﬂ
n BDGO0000000000...  Buclget degli acq...  Acquisto 100 17/02/2022  01/01/0001 ﬂ
n BDGO000000000...  Budget degli acq.. ~Acquisto 100 17/02/2022  01/01/0001 ﬂ
n BDG0000000000. Budget commerc. Vendite software 20000 18/02/2022  30/06/2022  Note varie ﬂ

Figura 77 — Budget
Per ciascun budget & possibile visualizzare la pagina relativa ai dettagli:

Dettaglio del budget

DATI BUDGET
Descrizione: Ricavi
Tipalogia: R Ammontare: 21.200,12 € (Completamente assegnato)
Inizio: 17/02/2022 Fine: 17/02/2022

MNote: Nota associata al budget 1

RIPARTIZIONE BUDGET

Progetts

3 budget di progetto - Ricavi 2120012 €

Azione Id Budget Progetto Descrizione Ammontare Note Azione

a BPJO0000000000T Ricavi GESTIONE IMMO. Ricavi progetto 1.00012€ Nota

a BPJO00000C00002 Ricavi GESTIONE IMMO. Ricavi 2 200,00 € Nota 2

n BPJO00000C0000T Ricavi Progetto fornitura, Ricavi per fornitura 20.000,0.

Figura 78 - Dettaglio budget (generale)

6.1.10.2 Budget di progetto

Il budget di progetto e quella parte del budget generale associato a ciascun progetto.
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In sostanza I'ammontare di un budget generale puo essere suddiviso su piu progetti che a loro
volta saranno composti da pill commesse (tutte le commesse relative ad uno stesso progetto

condividono i budget assegnati al progetto padre).

Ricerca Budget associato a progetto

In questa pagina & possibile ricercare tra i budget associati al progetto.
Nuovo

Progetto

7 budget di progetto - Ricavi 24.200,12 € - Costi 80,00 €

Azione Id Budget Progetto Descrizione Ammontare Note

n BPJO00000000001 Ricav GESTIONE IMMO... Ricavi progetto 1.000,12€ Nota
n BPIO000C0000002 Ricavi GESTIONE IMMQ...  Ricavi 2 200,00 € Nota 2
n BPJO00QCO000003 Acquisto GESTIONE IMMO...  Acquisto 1 5000 €
n BPIO00000000004 Vendite software GPA Vendite software per dataentry ~ 3.000,00 €
' EPI000000000005 Acquisto GPA Acquisto gomme 10,00 €

n EPJ000000000006 Acquisto GPA Penne 20,00 €

AN oo s Benmatto fnenitirs | Bicoui ot forniturs sn0mn

b
Sy
]
Kl
o

Figura 79 - Budget di progetto

Nella pagina di dettaglio verranno visualizzate tutte le spese o ricavi relative al budget di

progetto (porzione del budget generale associata al progetto).

Il sistema somma tutti gli importi delle fatture collegate al budget ed indica a seconda dei casi

se:

e L'obiettivo non e stato raggiunto — costi/ricavi inferiori a quanto previsto

e |’obiettivo & stato raggiunto — costi/ricavi in linea con quanto previsto

e L’'obiettivo e stato superato — costi/ricavi superiori a quanto previsto

Qui di seguito viene riportato un esempio della pagina di dettaglio:
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Dettaglio del budget di progetto

Dansroserra
Jescrizane: GESTIONE IMMOBILI Ciente/Forntore: COMUNE DI ROMA
Dar supser
Descrizione: Riea progetta
Toologia: R aamnantare: 11.000,12 €
Coriratis 25.678,74 € (Superiore di 14.679,62 ©
Fatture: 12.358,12 € (Superiore di 1.358,60 ©

Nate: Nota

Eumaen

ncludi anche non attivi

Asione .; Sut  Commessa Desarizione Dstakmissione  Vaore Protocate Gndine. sione

&=

Figura 80 - Dettaglio del budget di progetto (Contratti)
Nella seconda pagina vengono riportate le fatture:

Dettaglio del budget di progetto

Dati prOGETTO

Descrizione: GESTIONE IMMOBILI Ciente/Fornitore: COMUNE DI ROMA

DaTl BUDGET
Descrizione: Ricavi progetto
Tipologia: R Ammontare: 11.000,12 €
Contratti: 25.679,74 € (Superiore di 14.679,62 €
Fatture: 12.358,72 € (Superiore di 1.358,60 €)

Note: Nota

Erementi

Contratti  Fatture

Data emissione

st aione

Ricerca

2t
Azione Criente Progetto Commessa Protocolio Descrizione stato Numero Emissione Scadenza pag.  Totale imponibile
* BB covveonoun  csmonsmmon APPLICAZIONE e prot £XT.1 CONTRATTO WS s0zza a1 ossmozom 1223987
> a COMUNE DIROMA GESTIONE IMMOBIL APPLICAZIONE WES REALIZZAZIONE DI UN SISTEMA W... EMESSA 312022 17/01/2022 11885 €

Numero di elementi per pagina 10 -

Figura 81 - Budget di progetto (Fatture)
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7. PROGETTI

In quest’area e possibile gestire tutti i progetti e le relative commesse.

Progetti

Ricerca

Commesse

Attivita per le commesse

¢ Offerte

Contratti e ordini

Dettagli fatturazione

Risorse assegnate

Tipi risorse

Allegati

Consuntivazione

Richieste

Approvazione

Gestione periodi

Verifica Consunt.

Gestione codici

Figura 82 - Progetti (sezioni)

7.1 La dashboard

Progetti

Area per la gestione di progetti e delle commesse.

Reporting

E Mesi da chiudere
5

Commesse aperte negli ultimi tre mesi.

Giorni da compilare
n

1d Cliente Progetto

Gestione assenze

E Assenze da gestire
5

Descrizione Awio

Figura 83 - Progetti (dashboard)
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7.2 Progetti

La ricerca per progetto puo essere effettuata scegliendo il cliente e/o la descrizione:

Ricerca progetti

In questa pagina & possibile ricercare tra i progetti

Includi anche non attivi

5 prgers
Azione o Organizzaziane Cliente Codice  Descrizione Apertura Chiusura Per tutti  Aziane
“ G P 17/03/2001

= = FRD GPA PRODOTT s/08/199%

;
g
jogooo

oo anL GAF  GAF PORTAL o1/01/2008 N

Figura 84 - Ricerca progetti

7.3 Commesse

Ricerca commesse

In questa pagina & possibile ricercare tra le commesse.

Includi anche non attive
Azione d Cliente Progetto Descrizione Codice Apertura Chiusura Note Azione

oaa -
o@g -

m|Em e o = <iepnaT AasaNT TR e e ——

FONSHNTIVATION! ERSMI ATIANE £

Figura 85 - Ricerca commesse
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7.4 Attivita per le commesse

Ricerca attivita delle commesse

In quests pagina & possibile ricercare le attiit delle commesse.

Commessa Tipo attivit

Descrizione

Vedi anche attivita nan attive

Agione. Id Attiva Descrizione

Tipo Flag Asione
ACTODOOD0000135 E PRESIDIO COMMON N
ACTOD0G00000200 E AMMINISTRAZIONE common N

iggNEn
lgooono

. : — - .
Figura 86 -- Attivita delle commesse

7.5 Offerte

Ricerca dettagli offerte

In questa pagina é possibile ricercare tra le offerte.

- - Includi anche offerte scadute
Azione d Stato Commessa Descrizione Data Emissione Data Scadenza  Proposta Protocallo Condizioni Azione
L ] _ ] R - B [ .|

Figura 87 — Offerte
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7.6 Contratti

Ricerca dettagli contratti

In questa pagina & possibile ricercare tra i contratti.

Numsro ording

Daerzions

625 contratti
Id Stato

CTR000000000030 A
‘CTRO0Q000000031 A

CTR000000000032 A

CTRNOONNANNNNAR A

Commessa

2003/10 ASSISTENZA SISTEMISTICO-

ORDINE 1 - 30% A TERMINE COLLAU

ORDINE 2 - 50% A TERMINE VERIFIC...

ORNINE 2 - 2n% A TFRMINE S IPPOR

7.7 Dettagli fatturazione

Ricerca dettagli fatturazione

In questa pagina & possibile ricercare tra i dettagli di fatturazione.

Data emissione

19 athure

Humara

Azione Cliente Progetto Commessa

» <C5TO000000001
v <CST0000000001 ivendita be
» ENL GAF PORTAL
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GAF PORTAL

COMUNE DI ROMA  GESTIONE IMMOBILI

vsulenza per analisi @ sol..  19/10 1181 -

COMUNE DI ROMA  GESTIONE IMMOBILI APPLICAZION]

14 1213 - rivendita bene...

Descrizione

ORDINE ASSEGNI 1

PRIMA TRANCHE

SECONDA TRANCHE

TER7A TRANCHE

Data Emissione

23/10/2003

08/01/2004

08/01/2004

nRM1/o004

Figura 88 — Contratti

Protocollo

lenza g

19/12 1189 - Fly To Sales 20..  GAF_20200326_FC.

20/01 1191 Manutenzione ¢..  GAFODo_2020042

APPLICAZIONE WEB

Wi

Descrizione

Consulenza per analisi e 5ol
Fly To Sales 2020

rivendita bene strumentale

rivendita bene s

Manutenzione e Presidio ap.

Contratto 4

TEST MOVIMENTI DEBITO

Valore

101.750,00 €

40.500,00 €

67.500,00 €

>7n0nnn &

Stato

INCASSATA

INCASSATA

INCASSATA

EMESSA

BOZZA

Figura 89 - Dettagli fatturazione

Data emissione

Mese Aanno

Includi anche non attivi

Protocollo

Ordine

ASPAS5_20040114_C001 4500541136

GAAAS1_20040114_C0...  20031219-CMAI5-UD...

GAAAS2_20040114_C0...  20031219-CMAI-5UD...

GAAASE 20NAN114 OO

12/2020

IT20-AE...

IT20-AE...

Emissione

10/01/2020

26/03/2020

14/04/2020

30/04/2020

30/04/2020

09/05/2020

09/05/2020

20N21210-CMAI-SIID

Scadenza pag. Totale imponil

23.010,00 €

090.00 €

14/05/2020 26624 €

31/05/2020  10.00€

30/06/2020  19.665,00 €

31/01/2023  7400€

74,00 €

Azione
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7.8 Risorse assegnate alle commesse

Ricerca risorse assegnate

In questa pagina & possibile gestire le assegnazioni delle risorse alle commesse.

Commessa

Vedi anche associazioni non attive

FEp—

Azione  Attivo  Nome Risorsa Commessa
B  Castagnoli Matteo asd
B Vannous Civistian SUPPORTO OBGANIZZATNG

@  FromermGontis  SUPPORIOORGANZATND

7.9 Tipidirisorse

Ricerca tipi di risorse

Abilitazioni

Gestione commessa  —

Gestions  Qualifica Ao Fi

ine.

SENIOR CONSULTANT

[OMIRIY  PROJECT MANAGER

Costo/gg

150000 €

a00¢€

Figura 90 - Risorse associate

In questa pagina & possibile ricercare tra i tipi di risorse utilizzabili nelle commesse.

16 iserse

Aziane
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RSTO0DD000000S3

RSTO0D000000SS
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Qualifica

SENIOR CONSULTANT

COMSULTANT

IT ARCHITECT

PROJECT MANAGER

SECTOR PROCESS ANALYST

Cliente Validit

< 15/02/2017
P 15/02/2017
< 15/02/2017
< 15/02/2017
< 15/02/2017

Figura 91 - Tipi di risorse

Costo/gg

1.500,00 €

1.200,00 €

1.000,00 €

800,00 €

900,00 €

Impiego  Ore Lav. / Ore Prev.

00/00

Skill

FIGURA DI AMPIA ESPERIENZA 51 OCCUPA Dl...

51 OCCUPA DI DEFINIRE IL PIANO LAVORO €.

51 OCCUPA DEL DISEGNO DELLE APPLICAZIO.

51 OCCUPA DI CONDURRE IL PROGETTO ALL...

51 OCCUPA DI ANALIZZARE UNO O PIU PROC...

Azione

»
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7.10 Allegati alle commesse

Ricerca allegati

In questa pagina & possibile ricercare tra i file/documenti allegati ad un progetto,
Aggiungi file

APPLICAZIONE WEB -
AMB000000000031 [COMUNE DI ROM4)

Deszrisions

Sties
Azione Id File Descrizione Tipo Commessa Dimensione Azione
a LOFNQJAWMDAWMDAWMDA...  1454-italia_jpg-ruotatad0.pdf  1454-italia_jpg-ruotatadd application/pdf AMBO00D0000003 1 347322 B

Figura 92 - Allegati alle commesse

7.11 Consuntivazione attivita

Consuntivazione
Risorsa: PROSPERINI GIAN LUCA - Calendario attivita
< > 066l febbraio 2023 8 MENSILE
0 3 1 2 3 4 5
oy
3 0 3
% 1
20
1 2 3 4 5

Data Durata Commessa At Descizione Azione
o023 605 1021 - Robotych ANALI! DI FATTIBILTA z0
o023 Exma PERMESSE RRGE00000000004 B0

Figura 93 - Consuntivazione attivita

7.12 Richieste e comunicazioni

In questa pagina vengono inserite le nuove richieste di ferie o permessi e le comunicazioni di

assenza; nonché monitorato il loro stato di avanzamento:
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Ricerca richieste

In questa pagina & possibile creare e verificare lo stato delle richieste di ferie o permessi.

@ Indudi anche gia autorizati

Azione Id Richiedente Inizio Fine Data autorizzazione Stato Note
n RRQO cH n Lue IN ANNULLAMENTO Bastal smetto. Bastal smetto.
o w
(o] " [ arisa]

Figura 94 - Richieste e comunicazioni

7.13 Approvazioni ed autorizzazioni

In questa pagina vengono visualizzate tutte le richieste non autorizzate o rifiutate:

Ricerca richieste da approvare

In questa pagina & possibile controllare le richieste di ferie o permessi.

Azione 1d Richiedente Inizio Data autorizzazione Daapprovare  Da autorizzare  Stato Note
Eu RRQO00000000001  Prosperini Gian Luca 02/02/2023 s INANNULLAMENTG  Bastal smetto, Bastal smetto.
En RRQO00000000002  Mauro Gioacchino 14/02/2023 NO NO GM test
En RRQO00000000005  Castagnoli Matteo 03/02/2023 NO H i arTEsa
Ea RRQO00000000007  Prosperini Gian Luca 15/02/2023 NO NO test oy
E’ RRQO00000000008  Castagnoli Matteo 24/02/2023 NO NO [N arTESa]

[ | e ST 70008 < Vs T [——

Figura 95 - Approvazioni ed autorizzazioni

L'approvazione viene data da ciascun responsabile di commessa di cui fa parte il richiedente ed

al termine si pud decidere se autorizzare o meno la richiesta.

L’autorizzazione comporta la creazione delle entry nella consuntivazione.
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7.14 Gestione periodi

Gestione periodi

In questa pagina & possibile gestire i periodi mensili di consuntivazione.

Risarsa

Mese
Solo risorse nella commessa
- Anche periodi chiusi
] Periodo Nome Risorsa Aperto Dal Al Ore lavorate

Figura 96 - Gestione periodi
7.15 Verifica consuntivazione
Verifica consuntivazione
In questa pagina & possibile controllare la consuntivazione delle risorse.
Risorsa Ultima data consuntivata Azione
Castagnoli 201
Figura 97 - Verifica consuntivazione
7.16 Gestione codici
Gestione codici progetti
Stati offerta Stati fattura
Gli stati dell'offerta definiscono la situazione corrente dell'offerta (es: B Gli stati della fattura definiscono la situazione corrente della fattura
= bozza, D = rigettata, .. [es: E = emessa, P = incassata, ...)

Tipi commessa

1 tipi commessa definiscano le possibili tipalogie che pud avere una
commessa, al fine di individuare dei gruppi di commesse omogenee
(es: Man Power, Manutenzione, Sviluppo Software, etc.).

Figura 98 - Gestione codici
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8. SISTEMA QUALITA

In quest’area & possibile gestire tutte le operazioni legate al sistema qualita dell’azienda.

# Sistema Qualita

# Istruzione

£, Forniton qualificati
Eventi
Tracciatura
Richieste intervento
Rapporto intervento
Scheda commessa

Procedure

Figura 99 - Sistema qualita (sezioni)

8.1 Ladashboard

Procedure di verifica

Scadute In allarme

1

mn
<

Figura 100 — Sistema Qualita (dashboard)

8.2 Istruzione

La sezione permette la gestione dei corsi, delle certificazioni e delle esperienze.
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8.2.1 Corsi

Istruzione - Corsi

Area Corsi

‘LD E
oooon

FlexiCapture

jprendistato - Competen..  AMMINISTRAZIONE

8.2.2 Partecipazioni

Istruzione - Partecipazione ai corsi

Area partecipazione ai corsi del Sistema Qualita.

Tipo
Corso Interno

.
Azione
Corso Intema
m

Corsa Intemo
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Oggstto

GPA FRAMEWORK

GPA FRAMEWORK

GPA FRAMEWORK

GPA WEB FRAMEWORK

VASIA INVFNTARIC)

Figura 101 - Corsi

Risorsa

Fabbri Dario

Prosperini Gian Lucs

Vannozzi Christian

CECI Francesco

Maurn Ginarchine

Inizio Fine

10/02/2023

namInt SR PR

Figura 102 - Partecipazione ai corsi
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8.2.3 Esperienze

Istruzione - Esperienze

Area esperienze del Sistema Qualita.

Azione Risorsa

v

Praspermi Gian

JoNEN

8.2.4 | curricula

Istruzione - Curriculum

Area Curriculum.

Azione Risorsa

mm ...
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Descrizone Inizio. Fine

Nannozi Chistian

ANALISTA/SVILUFPATCRE NELUAMBITO DI . 15/09/2018

2 Project Management pes pecf

Figura 103 — Esperienze

Inizio Contratto Diploma Laurea Posizione Attuale

10/07/2002 Perita Tecnica Ingegneria Informatica ADDETTO TECNICO PROCESS ..
29/03/2023

01/07/1933 Perita Tecnico Ingegneria Informatica CAPO PROGETTO PARTNER GP.
06/03/2009 Liceo Scientifico Ingegneria Informatica ADDETTO TECNICO PROCESS
164 tificn AMMINISTRATORE DFI FRATE

Figura 104 - Elenco curricula

Aione

Tipo Contratto

COLLABORATORE CON CONT...

COLLABORATORE CON CONT.

COLLABORATORE CON CONT...

Azione
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8.2.5 Curriculum personale

Istruzione - Dettaglio del curriculum

Dam curricuLuM
Risorsa: Prosperini Gian Luca Posizione Attuzle: CAPO PROGETTO PARTNER GPA, CONSULTANT, PROJECT MANAGER, PROCESS
ANALYST SENIOR, APPLICATION DEVELOPER SENIOR, SYSTEM SPECIALIST SENIOR
Inizio: 01/07/1999 Fine: Tipu Contratto: COLLABORATORE CON CONTRATTO D'OPERA
Note:
T T

5 parecpasian wavane
Tipo Oggetto Inizio Fine Azione

Corse Interna GPA FRAMEWORK

Corsa Interna Informaziane periodica ai lavorator 07/07/2020 07/07/2020

sop!
1oo

Feremno Earmaziane anfincendin masne 008019

Figura 105 - Il mio curriculum

8.3 Fornitori qualificati

Ricerca fornitori qualificati

In questa pagin & possibile ricercare tra i fomitori qualificati

P p— . ko o
Bianche Francest @i prova 5/08/2022 02/02/2023 n
\ w0 mm w [ |

Figura 106 - Fornitori qualificati

Pagina 99 di 129

MUQS — ClaudyA rev.08



| GRUPPO
P PROGETTI
w AVANZATI

8.4 Eventi

Sistema qualita - Eventi

Area eventi del Sistema Qualita.

Azione ]

n EVLOO0000000029

u EVLO0D000000030
n EVLOO0000000031

8.5 Tracciatura

Sistema qualita - Tracciatura

Area trocciatura del Sistema Qualitd,

Ricerea

25 progers

Azione id

Pagina 100 di 129

MUQS — ClaudyA rev.08

Figura 107 - Elenco eventi

Commessa Descrizione Data

09/02 663 - STOR ZIONERCG  REVIEW INIZIALE 2740212009

08/03 599 - SVILUPPI APPLICATIVI REVIEW INIZIALE 14/11/2008
08/03 599 - SVILUPP1 APPLICATIVI REVIEW 28/11/2008
DA 59G . SVIIHIPEY ADDI ICATI 1E NIMISSIONI DI ANDREA EERIITO 2R/110008

Figura 108 — Tracciatura

<MODDSD1DATABEAN> <MODOSO1ID>MS1

DATABEAN> <MODDS02ID>MS2

0501DATABEAN> <MODOSO1ID>MS1

Azione

Operazione Azione

/2009

1RM1 A
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8.6 Richieste di intervento (Modello 05/01)

Sistema qualita - Modello 0501

Area richieste di intervento del Sistema Qualita.

Id

E M51000000000023

[ | 2 | [ETEREee

Severith  Descrizione

2 APPLICAZIONE WEB

PRODOTTO DI TEST

PROVA

FADISAMAENTA SEOMACE

Risorsa

Mauro Gioacchina

Prosperis

Commessa

2004/11 - INNALZAMENTO,

Ricezione

Gian Luca ARCHIVIO AMMINISTRAZI
ni Gian Luca 2004/11 - INNALZAMENTO,
Fiantira IEHN _ RAAKIIT £ 42210

Presa in carico Tempo Presa in Carico State

04/02/2023  25/02/2023 21 giomn

A ane

Figura 109 - Richieste di intervento

8.7 Interventi (Modello 05/02)

Sistema qualita - Modello 0502

Area interventi effettuati del Sistema Qualite.

15 progets

Azione Id

#a

4

E MS51
H M51
za -

mR

1100000000857

100000000858

100000000859

100000000860

100000000861
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Commessa

14/12 946 -MANUTENZIONE COR...

14/12 946 -MANUTENZIONE COR...

14/12 946 -MANUTENZIONE COR...

14/12 945 -MANUTENZIONE COR...

14/12 946 -MANUTENZIONE COR...

Risorsa

Tiberti Simane

Tiberti Simane

Tiberti Simane

Tiberti Simane

Tiberti Simane

Inizio

05/01/2015

Fine

05/01/2015

05/01/2015

05/01/2015

08/01/2015

12/012015

Figura 110 - Interventi

Tempo Ripristing

0 giomi, 18 ore, 0 minuti ore

00are

00are

00are

00are

Oore Ominutiore  Chiuso

Nuove

Nuovo

Stato

Risolto

Risolto

Risolto

Risolto

Risolto

Arion

Agione
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8.8 Scheda commessa (Modello 07/01)

Sistema qualita - Modello 0701

Area scheda commessa del Sistema Qualita.

Aateans

100 pasga

Azione Id

gg -

n M71000000000004

Ego -
ag -
Bo -

mn .

Commessa

000000000003 2007/01 - ADEGUAM. G..

000000000005 2006/03 - PRI RICONCIL.

1000000000006

1000000000007 2007/05 - ADEGUAMEN.

Referente Dox. Cliente.

CARLO MORRA Dacumento 1

2007/01 - SISTEMA DI 5...  FABRIZIO SARNO

2-SWDIDESTI.  SALVATORE CABRINI

ANaNENAONNR 0704 . SWIIIPBOSW  PACIEY RETTING Ma.

[—

Data Autoriz. Data Firma

15/12/202 12/01/2022

Figura 111 - Scheda commessa

8.9 Procedure di verifica

Sistema qualita - Verifica procedure

Area programmazione e verifica delle procedure.

Scadenze

Pagina 102 di 129

Allarmi

Deserizione

GPA-DESKDDS - MANUTEN.

GPA-DESKO12 - MANUTEN,

GPA-DESKD14 - MANUTEN..

GPA-SEGRI - MANUTENZ.

PC-DESKOTS - MANUTENZI,

BACKUP MENSILE

BACKUP GIORNALIERO

MUQS — ClaudyA rev.08

Commessa
GPA-DESKDOS - MANUT.
Pa. 12 - MANUT,

GPA-DESKD14 - MANUT.

GPA-SEGR1 - MANUTEN,

PC-DESKD1S - MANUTE

BACKUP GIORNALIERQ

Inventarie

GPA-DESKOD

GPA-DESKO12

GPA-DESKO14

GPA-SEGRI

PC-DESKOTS

GPA-DESKO0

NOTEBOOK CENTRING 1600

Frequenza

Massime ritarde

Ultima attivita

esi fa)

- (0 mesi fa)

- (0 mesi fa)

- {0 mesi fa)

- (0 mesi fa)

08/02/2023 (0 mesi fa)

09/01/2023 (56 giomi fa)

Figura 112 - Procedure di verifica

Note

NCITE DI TEST 1

MATERIALE IN NOLEGGIO: N.2 SCA...

Risorsa

<nessuna>

<nessuna>

<nessuna>

<nessuna>

<nessuna>

Prosperini Gian Luca

Castagnali Mattea

B
§.

Glorni di ritardo  Azione

AN
L N _ N _N_N_N_§N_.|
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9. ANAGRAFICA

In quest’area e possibile gestire 'anagrafica dei clienti, dei fornitori e dei contatti in generale.

= Anagrafica

g Contatti

@ Gruppi

Figura 113 - Anagrafica (sezioni)

9.1 Gestione dei contatti
Gestione contatti

[ |

Descrizione Codice Fiscale / Partita lva
Gruppe Persana fisica / giuridica
Q walsia
Note
- Cliente - Fomitore ~  Pud consuntivare
=
p—
Codice fiscale Partita lva Gruppo Cliente  Fomit. Consunt. Mote Azione
i s o
BNLENLENLENLBNLE 11 111111 v N ﬂ
s a
N m

Figura 114 - Gestione dei contatti
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9.2 Gruppi

Gestioni gruppi

In questa pagina & possibile gestire | gruppi di contatti.

Azione Id Gruppo

GROOOO

GRO000000000002
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00001

Descrizione

RISTORANTE

Id Parent

GRODODO0000000 T

Figura 115 - Gruppi

Descrizione Parent

SERVIZI

Azione
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10. INVENTARIO

Quest’area permette di gestire I'inventario dell’azienda.

& Inventario

Oggetti

Categorie
Localizzazione
Baseline software
Baseline

Software

Figura 116 - Inventario (sezioni)

10.1 La dashboard

Oggetti

Assegnati Guasti

1

- Attivi
=v
404

m
<

Figura 117 - Inventario (dashboard)
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10.2 Oggetti

Ricerca oggetti

In questa pagina & possibile ricercare tra gli oggetti nellinventario

Attiva

Assegnato a rlsorsa

]

Figura 118 - Oggetti nell'inventario
H ’
10.2.1 Dettaglio dell’oggetto
D lio dell’ I i
ettaglio dell’'oggetto nell'inventario
DATI corso
Descrizione: TRE - VMWARE SERVER 201 Creazione: 23/03/2009 01:00:00
Luogo: PC ASSEMBLATO EX BL
Oggetti figlio Pacchetti software
Vengono visualizzati tutti gli oggetti figlio (limitatamente al primo livello).
Assegnato a risorsa
] ]
Azione Id Data Ins. Descrizione Stato Categoria Posizione Barcode Utilizzatore Note Azione
nE 0BJ000000001159 13/03/2009  HD WD 500 GB SATA2 RAID Attivo HARD DISK LC-SER 000000001159 ﬂ
nE (OBJ0O00000001162 13/03/2009  RAM CORSAIR 2 GB DDR2 Attivo MEMORIA LC-SER 000000001162 ﬂ
L 1 ] ] [ ]

Figura 119 - Dettaglio dell'oggetto (componenti)

Le baseline software:
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Dettaglio dell'oggetto nell'inventario

Dari corsa
Descrizione: TRE - VMWARE SERVER 201

Luogo: PC ASSEMBLATO EX BL

# Aggioma software

Q

® Baseline 1

Baseline 2

Baseline 3

Baseline server

Figura 120 -

10.3 Categorie

Ricerca categorie
In questa pagina & possibile ricercare tra le categorie nellinventario.

4 Coregoria

Azione  Id Deserizione

CONSUMABIL

CAT0ODDO0OD00O4 SISTEMA OPERATIVO

INNREN
:
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Creazione: 23/03/2009 01:00:00

Dettaglio dell’oggetto (Baseline software)

Categoria padre Percorso

Figura 121 — Categorie

Azione
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10.4 Localizzazioni degli oggetti

Ricerca localizzazioni

In questa pagina & possibile ricercare le localizzazioni degli oggetti nellinventario.

Azione Id Descrizione Azione
LOC00D00000000S LABORATORIO

LOCO00

STANZA PINO

0000000000008

LOCO00000000011 FUORI SEDE

IR
igoono

Figura 122 — Localizzazione
10.5 Gestione delle baseline software
Raggruppano uno o pil software e possono essere associate ad un oggetto dell’inventario.
10.5.1 Le baseline

Ricerca pacchetti software (baseline)

In questa pagina & possibile ricercare tra i pacchetti software,

Agione i Data Ins. Descrizione. Note Agione

Baseline 1 stiing

170272023 Bassline 2 asdasd

Figura 123 - Baseline software
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10.5.2 Il software

Ricerca software

In questa pagina ¢ possibile ricercare tra i software presenti in inventario.

u SFT00D000000001
u SFT000000000002
u SFT000000000003
n SFT000000000004
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Descrizione

JANA

Windows 10

Visual Studio 2022

Tipo Inizio Termine
Free 17/02/2023 7/02/2023
Free 7/02/2023 2023
Commerciale [ 0 172100
c i 20 3 030

Figura 124 - Il software

Quantita

MNote

string

string

N-N-0-0-
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11. LICENZE

Quest’area permette gestire le licenze software rilasciate dall’azienda.

‘f\ Licenze

Ricerca licenze
Prodotti

Componenti software

Figura 125 - Licenze (sezioni)

11.1 Ricerca licenze

Ricerca licenze
In questa pagina & possibile ricercare tra le licenze.

Crea nuova licenza

Includi anche nan attive

=

Azione 14 Prodotto Cliente Attva  Data Creazione DataUpdate  DataRiascio  Margine  Machine D Note Azione
» c0000C (GPA RobotycA Buikder Mauto Giaseehing ] 027117202 SCFE629CCA448FE u
4 LIC0000003 GPA RobotycA Builder Prosperini Gian Luca sl 02/11/2021 12/07/2022 3 DC215C5CAT9DEF. Versione di test per Gian... ﬂ
, c M ’ ] ' u
. Lo ' v ] 511172021 " v |
. Prospe 1 121 u
» P enaonin 2D Dkanics Canteie Lo G s e ) anaeRemIRAGREE m

Figura 126 - Elenco licenze

11.2 Prodotti

Il prodotto software & costituito da uno o pil componenti e deve essere associato ad una o piu

licenze rilasciate (ogni licenza é collegata ad un solo prodotto).
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Prodotti

In questa pagina & possibile ricercare tra i prodotti

[

srooms o

Includi anche non attivi

=]

Azione Id Prodatto Nome Prodotto Attiva Data Creazione Data Aggiornamento Note

PRDO0000OT GPA RobotycA Builder st 15/11/2021 ‘GPA Robotyca Suite - Builder
PRDO00000Z GPA RobotycA Player sl 151172021 ‘GPA Robotyca Suite - Player
PRDO0000O3 GPA RobotycA Controller sl 151172021 ‘GPA Robetyca Suite - Controller
S s wien

PRDO00000S GPA Recognition Designer st 2311172021 ‘GPA Recognition - Designer
PRDOO0000E AlexandryA st 241272021 241272001 GPA AlexandryA

Figura 127 — Prodotti

11.3 Componenti

Ad ogni prodotto si puo assegnare la licenza di uno o piu componenti software.

Componenti software

In questa pagina & possibile ricercare tra | componenti software dei prodotti

Includi anche non attivi

¢ compsncens
Azione 1d Componente Nome Componente Attivo Data Creazione Data Agglormamento Note
‘CMP0000001 RobotycABuilder si 15/11/2021 01/12/2021 RobotycA Builder component
CMP0000002 Recolib st 15/11/2021 01/12/2021 Recognition Library component
CMP0000003 RobotycAPlayer si 151172021 01/12/2021 RobotycA Player component
CMP0000004 RobotycAController st 15/11/2021 01/12/2021 RobotycA Controller component
CMP000000S ReportDesigner st 18/11/2021 01/12/2021 Reporting Designer Component
CMP0000006 RecognitionDesigner st 23/1172021 01/12/2021 Recognition Designer component

Figura 128 - Componenti software
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12. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Questo manuale ha lo scopo di definire le modalita, I'utilizzo e le principali funzioni del software
CLAUDYA PER quanto concerne la gestione del controllo, cioé verifica e approvazione,

I’archiviazione e la ricerca di tutti i documenti cartacei elencati nel capitolo precedente.

Il controllo di un documento consiste nell’accertamento della correttezza e della congruita con

le richieste specifiche.

L’archiviazione di un documento consiste nella conservazione in formato cartaceo e/o

elettronico per un tempo stabilito a norma di legge.

Tutti i documenti per essere archiviati devono passare attraverso una serie di passi di verifica e
approvazione propedeutici per la fase finale di protocollazione. Nell'immagine riportata sono

visibili gli stati di ricezione, visto e protocollazione.

= ClaudyA 0893 B Utente GLP v
-

Dashboard
i Allarmi Licenze

Documenti "

. Allarmi “ In scadenza
Contabilita @ 8 l\ 2
Progetti

Sistema Qualita .
Documenti

Anagrafica

Inventario Ricezione Visto Rifiutati
P 7186 E 33 1
Strumenti
Protocolle
:

Contabilita

[ ] Pagamenti [ ] Incassi [ 1 Prima Nota

GPA Claudya, Copyright © 2020 - 2021

Figura 129 - Finestra principale
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Alla fine del processo di protocollazione ogni documento verra archiviato in formato PDF e

corredato da appositi timbri virtuali al fine di tenere traccia dei vari passi a cui & stato sottoposto.
Ogni timbro conterra:

e |a data di apposizione

o [’identificativo dell’utente responsabile di quel particolare passo

e un codice identificativo del documento (che nel caso del protocollo diventa il numero di

protocollo).
Le tipologie di timbri sono le seguenti:
e Ricezione
e Visto (ad esclusione dei documenti di tipo “interno”)

e Protocollo
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PROTOCOLLATO il 24/05/2006

GPA20060522_ACQ_SVZ_SPC_PPA_DG_0000000027

RICEVUTO (0000000027)
23/05/2006

—
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TP Ny —p—

CoMUNICA

VISTO (0000000027)
24/05/2006

Figura 130 — Timbri virtuali
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13. WORKFLOW

13.1 Documenti

In questo capitolo presenteremo le funzioni generali di ClaudyA.

Di seguito viene riportato il grafo degli stati assunti dai documenti dalla fase di caricamento fino

a quella di archiviazione:

PaperNet
Disponibile alla B
consultazione o ARCHIVIO
VO a":t::?;:tse:idl (stato ARCHIVIATO)

Shared area

In attesa di visto »
L Ricezione S CLAUDYA
Sospeso in attesa di
’ visto
S
1
: Aggiunta
commanti & RO
1 timbratra -
1 documento Rifiutato
1
[
Ildocumento rimane
V1 adisposizione per PRIMA NOTA*
> T essere allegatoalla
Rifiutato prima nota sp / PP I FP /
confermato 7y
FL/ PV
Pubblicazione
o
Generazione numero — | »
diprotocollo & PROTOCOLLO > DV
et e R Y N Y I Protocollato Edit pagine documento
documento o q g
rifiutato e reinoltro in
I shared area

Figura 131 - Funzioni generali

13.2 Contabilita

Per la gestione dei pagamenti e degli incassi ClaudyA si avvale di un sottosistema in grado di
collegare ciascun movimento (in ingresso o uscita) ad un particolare documento presente nel

DMS.
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Pape I'Net Documento

Afronte diuna
(Collegamento) documento di
credito PAGATO
II .

Creazione
nuovo movimenti

|, > Incasso

DEBITI > Pagamento
di un pagamento

F 3
— INCASSI
Il pagamento di
ek |—— - racAENTI R

Commercialista - Prima nota

Lincasso diun
credito o lo storno

incasso

Cash Flow /
forecast

e

Afronte diuna

documento di
debito

Sono debiti o
. crediti futuri
Sono debiti o Per cassa (anche ricorrenti)
crediti pagati o
incassati

Figura 132 - Sottosistema pagamenti ed incassi

Ci sono quattro tipologie di movimenti:

e Crediti — che dovranno essere collegati a futuri INCASSI

e Debiti — che richiedono futuri PAGAMENTI

e Incassi — movimenti di cassa in ingresso

e Pagamenti — movimenti di cassa in uscita
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14. GESTIONE SISTEMA

In questo capitolo vengono descritte tutte le funzioni di gestione e monitoraggio disponibili in

ClaudyA.

14.1 Gestione utenti

Il pannello di gestione utenti permette di:
e creare un nuovo utente
e modificare un utente esistente (assegnando le varie autorizzazioni)

e eliminare un utente esistente

o5 Gestione utenti EI@
|kente Dettaglio uterte
GLP'gpros
gpavivobooks15'glp G L P\g p rOS
I Amministratore
Ricezione
Visto

Protocollazione
Documentazione commercialista
Esportazione ClaudyA

Gestione cartelle

Accesso all'area condivisa

Elimina Salva

Aggioma Nuovo utente... Chiudi

Figura 133 - Gestione utenti
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0= Gestione utenti Shared EI\EI
Ltente Emanuele
admin
Mirella Nuovo utente ..
Uzerl
Elimina
< >

Figura 134 - Gestione utenti area condivisa

14.1.1 Autorizzazioni

Tutti i permessi per poter accedere alle varie funzioni del programma si basano sulle regole del

dominio GPA.

Qui di seguito vengono elencate le autorizzazioni alle varie sezioni:

Gruppi Ricezione | Visto | Protocollo Ricerca CLAUDYA | Commercialista Allarmi | Cartelle
GPA-SEGR X - X X - X X X
GPA-AMM - X - X X - X X
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Parziale

GPA-ISO CLIENTI - - - - - - X
su clienti

GPA-PRESIDENTE - - - X - - _ _

14.2 Report Distribuzione Documenti

Qui e possibile ottenere un report con la distribuzione dei documenti per STATO e per TIPO:

Sommario documenti archiviati a
Distribuzione per stato Distrbuzione per tipo
Stato NDocs
ARCHIVIATO 6545
CANCELLATO ==
PROTOCOLLATO Sommario documenti archiviati [~ |
RIFIUTATO
RIFIUTATO Distribuzione per stato  Distribuzione per tipo
SOSPESO IN ATTESA DI PUBBLICAZIONE
TEST INTERNO Tipo Descrizione NDocs
X 15812
ver
B8P BUSTA PAGA 13%
CON CONTRATTO 663
cP CORRISPONDENZA 5
cu CERTIFICAZIONE UNICA 21
DOT DOCUMENTO DI TRASPORTO 431
DG DOCUMENTO GENERICO 7
DS DETTAGLIO SPESA 185
DURC  DURC 1
EC ESTRATTO CONTO 2119
F24 MODELLO F24 917
FAT FATTURA 9415
MODO  MODULO ISO 1106
NC NOTA DI CREDITO 2
NS - 1
OF OFFERTA 281
Chivdi OR ORDINE 278
36079 documenti di cui 13 da pagare PD PRESENZE DIPENDENTI 1
PN PRIMA NOTA 455
Qs QUESTIONARIO 1
RAP : 415
RF RICEVUTA FISCALE 1
SF SCONTRINO FISCALE 657
UAE  ADDEBITO SU AMEX 1
Chiudi
36079 documenti di cui 13 da pagare

Figura 135 - Report distribuzione documenti

Questa finestra aiutera a tenere sotto controllo il contenuto dell’archivio.

14.3 Configurazione

Il pannello di configurazione riporta la configurazione attuale del programma.
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Configurazione

§? Elenco dei parametri di configurazione attualmente caricati.
I

Cartella temporanea

[C\GPATEMP

Cartella log

[CAGPATEMP\LOG

—LDAP

L

Controller di dominio

I{non utilizzato)

—wieb Service

Principale

Ihﬂp -/Aocalhost:1470/Services/WCFSear.sve

Condiviso

Ihﬂp -//papemetserver/PaperNet/Services/ WCFSegrShared sve

Percorso file di log (dato proveniente dal server)

IE:\Dccumenti\LAVO RCMPaperNet\app GPAWebSegrilog GFAWebSegr_20200323 06860.LOG
GPAWFSegrv. 1.43.0

GPAWFSharedSegrv. 1.4.3.0

GPAWebSegrv. 1.4.4.22011

Q Amnulla |

@ Selva

Figura 136 — Configurazione

14.4 Gestione Anagrafica
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PaperNet -

Account - GF‘A Actions

-4 DATABASE Segreterie Databases
Usemame |GLP\gpros L@ GPAAMM

-4 USERS

?) GLPgpros Nuova segreteria Muovo DB
Password || € cpavivoboks15\do
Aggioma...
Do feins OB/
Accedi

Elenco segreterie Elenco DB

qﬂe‘)"ﬁ"‘f

Gestione utenti

http://papernetserver/PaperMet/Services/WCFSegr.sve versione 1.5.0.5188

Figura 137 - Gestione anagrafica

14.4.1 Gestione segreterie

Elenco segreterie

Elenco segreterie (1) Segretera

D MName Attributes Scadenza licenza MNome segreteria |GPﬂ |

GPA Elimi | Attributi |1 |
imina

Abilta scadenza segretera
O si
(@ No

Scadenza della licenza
[ sabato 11 aprile 2020 Salva

Figura 138 - Gestione segreterie

Da qui e possibile creare delle nuove segreterie:
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Muova segreteria

Inserisci nuova seareteria

MNome segreteria

Attributi

Abilta scadenza segreteria

Inserisci

|GPaA

) s

Scadenza della licenza

sabato 11 aprle 2020 Dvl

Chiudi

Figura 139 - Creazione nuove segreterie
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15. DOMANDE E RISPOSTE

In questo capitolo vengono riportate le domande piu frequenti con le relative risposte.

15.1 Come faccio ad aggiungere nuove pagine ad un documento gia

protocollato?

Premesso che documento protocollato non pud essere modificato, comunque ci possono essere

due casi:

1. In caso di aggiunta di pagine si puo fare in tre modi:
a. creare un nuovo documento con la nuova pagina e collegarla
b. aggiungere un allegato al documento gia protocollato

c. annullare il vecchio documento e crearne uno nuovo (con un nuovo protocollo)

con le pagine aggiuntive

2. In caso di eliminazione di una pagina I'unica soluzione permessa dal PROTOCOLLO (in
generale) & quello di annullare il protocollo e caricare il nuovo documento dopo aver

eliminato la pagina o le pagine quindi protocollare il nuovo documento
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15.2 E’ possibile PAGARE o INCASSARE piu movimenti collegandoli ad un’unica

ricevuta?

Si & possibile, bastera selezionare i movimenti da pagare e premere il pulsante per pagare o

incassare.

15.3 Definizione dei contenuti archiviati: cosa archiviare digitalmente e cosa no?

Inizialmente, le necessita di archiviazione digitale dei documenti nascevano dall’esigenza di un
reperimento immediato della documentazione aziendale contabile (prevalentemente fatture
attive e passive). In un secondo momento, con il subentrare di esigenze legate allo smaltimento
dei documenti cartacei, & stato ritenuto opportuno estendere lo stesso metodo di archiviazione
digitale anche al mantenimento degli archivi storici legati ai clienti e ai progetti ad essi correlati.
Conseguentemente, I'efficacia e la comodita dei sistemi processuali acquisiti e la crescita dei
rapporti di collaborazione con nuovi professionisti hanno comportato l'ulteriore scelta di

estendere la stessa metodologia anche all’archivio dei collaboratori.

Con il passare degli anni, I'archivio digitale aziendale ha acquisito in tal modo dimensioni e
sistemi di ordine metodologico studiati, ed oggi anche regolamentati, con criteri che

permettessero il reperimento diffuso delle informazioni aziendali con facilita ed immediatezza.

Allo stato attuale, in considerazione dei processi ISO legati alla gestione della documentazione e
alla regolamentazione dei processi aziendali, & possibile definire con certezza le linee guida atte
ad identificare la tipologia dei documenti per i quali si ritiene opportuna un’archiviazione digitale

(oltre che cartacea) e una conservazione elettronica.
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In questa ottica, si definiscono contenuti di archiviazione digitale tutti i documenti inerenti:

a) contabilita aziendale (fatture attive e passive, note di credito, attestazioni di acquisto,

note spese, ecc.)

b) contratti di collaborazione e documentazione ad essi correlata (con societa esterne,
con societa del gruppo, con collaboratori generici, professionisti o dipendenti, con

enti esterni, con attivita di consulenza specifiche, ecc.)

c) rapporti contrattuali con i clienti (offerte, contratti, fatture, corrispondenza
amministrativa, documentazione ISO relativa a piani di progetto, specifiche di

progetto, questionari vari, ecc.)

d) corrispondenza generica, fiscale e legale (fax inviati e ricevuti, raccomandate e lettere

di importanza rilevante, ecc.)

e) documentazione amministrativa legata alla supervisione e al controllo dei rapporti
con le banche (incasso di fatture, addebiti di qualunque natura, emissione di assegni

bancari, archiviazione di estratti conto periodici, ecc.)

In generale, &€ nostro obiettivo a breve termine il raggiungimento di un’archiviazione anche
digitale, oltre che cartacea, di tutta la documentazione aziendale anche attraverso il recupero
degli archivi storici che andranno prossimamente dismessi a livello cartaceo per ovvi motivi legati

a fattori logistici e di conservazione dei documenti stessi.
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15.4 Come deve essere fatto il caricamento dei nuovi documenti?

Secondo la tipologia del documento di acquisire & necessario inserire o meno i valori determinati

campi:
15.4.1 Fatture
Nel caso di documenti quali fatture & necessario inserire:
1. Selezionare il tipo di documento (FATTURA)
2. Data fattura
3. Corrispondente
4. Numero fattura
5. Importo della fattura (inserire I'importo totale della fattura)
6. Creare il documento
7. Inserire i movimenti relativi (come Crediti o Debiti)
15.4.2 Bonifico
Nel caso dei bonifici singoli va inserito:
e Importo del bonifico
e Mezzo di pagamento e tipo
e Creare il documento
e Inserire il movimento relativo come (Pagamento o Incasso)

Nel caso di documenti contenenti bonifici multipli vanno inseriti i seguenti dati:
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e |mporto (dato dalla somma degli importi di tutti i bonifici)
e Mezzo di pagamento e tipo
e Creare il documento

e Inserire tutti gli importi dei singoli bonifici specificando se si tratta di INCASSI o

PAGAMENTI
15.4.3 Estratti conto

Dato che questa tipologia di documento pud contenere quattro tipologie di importi%®:

1. PAGAMENTI
2. INCASSI
3. SPESE

4. ENTRATE DI ALTRO GENERE (tutto quello che & non & un incasso, come ad esempio:

interessi)

Per ogni tipologia va creato un movimento:

o Per ogni pagamento va generato un movimento di tipo PAGAMENTO

o Per ogniincasso va generato un movimento di tipo INCASSO

20 Questa distinzione & necessaria per produrre una Prima Nota corretta.
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o Per ogni spesa va generato un movimento di tipo DEBITO se verra pagato

successivamente oppure direttamente un PAGAMENTO

o Per ogniincasso va generato un movimento di tipo CREDITO oppure INCASSO se

la somma viene accreditata immediatamente.
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16. CURIOSITA

A partire dal 2021 il sistema documentale precedente PaperNet viene sostituito con ClaudyA.

E CON PAPERNET

POSSO AVERE NOTIZIE
FRESCHE SULLE ULTIME
APPARIZION!!

A
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