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Gestione Fascicoli

Un fascicolo ¢ una aggregazione logica di documenti avente una
numerazione i base annua basata sul titolario di classificazione.

I fascicolo ¢ definto da un profilo avente una serie di metadati
principali costituiti da: j

Anno, Numero, Identificativo univoco, oggetto, data di apertura,

data dichmsura, ndice di classificazione, etc. Ulteriori altri dati di profilazione possono essere eventualmente
aggiunti in modo dinamico. L’apertura di un fascicolo & permessa solamente se i dati di profilo definiti obbligatori
sono correttamente Impostati.

Un fascicolo pud contenere al suo interno fino a 99 sottofascicoli ognuno con gli stessi dati di profilazione del
fascicolo padre e che vengono ereditati in fase di creazione, fa eccezione il numero di sottofascicolo che viene
assegnato autormaticamente in nodo progressivo all'interno del fascicolo padre.

Esempio di numerazione . Anno 2006 Indice Cla: 01.01.5 Numero: 000016 Sottofasc.. 03

Un sottofascicolo puod a sua volta contenere ulteriori sottofascicoli (inserti) creando cosi una struttura ad albero
che a partire dal fascicolo padre puo estendersi fino ad un massimo teorico di 15 livelli ognmuno contenente fino a
99 sottofascicoli. L’ msieme di fascicoli e sottofascicoli viene individuato con il nome “faldone™.

Fascicoli e sottofascicoli sono soggetti a meccanismi di riservatezza definiti dalle ACL a loro assegnati.
Le ACL vengono “ereditate™ m modo automatico da un fascicolo al sottofascicolo creato.

La visualizzazioni di fascicoli e sottofascicoli ¢ sempre rappresentata ad albero in modo analogo al sistema
“gestione risorse” di windows i ordine cronologico di numerazione.

I fascicoli possono essere collegati tra loro in serie cosi da formare una aggregazioni specifiche. Un fascicolo
puo essere inserito anche in serie differenti. Anche le serie possono avere una struthwrazione ad albero.

Attualmente un documento pud essere nserito in un solo fascicok o sottofascicolo. 1.’ operazione logica
“sposta” permette lo spostamento fisico da un fascicolo ad un altro. Nel caso un documento debba comparire in
pit fascicoli & necessario crearne una “copia” .

N.B. Dalla versione 1.4.A il termine *“Pratica” non viene piti utilizzato 1 termini utilizzati sono:

hitp:fAnil .cedaf itindex.php/F ascicolo iré
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Fascicolo- Contenitore di documenti al primo livello (radice dellalbero del faldone )

SettoFascicolo — Contenitore di documenti figho di un fascicolo oppure di un altro sottofascicolo.
Faldone — Insieme di Fascicoli Sottofascicoli e dei Document1 (non € una entita informatica)

Nomenclatura del Numero dei Fascicoli e Sottofascicoli

g ' : ¥  separator

|
03.01/000023-05-01

Rumero prog.
Sottefascicole

Voce del Numero all'inteme del
titolario Progr. SottoFasicolo 5
Fascicolo
w

Numero progr. del
SottoFascicolo
all'nterno del
Fascicolo 23

Creazione di un Fascicolo

Un fascicolo viene creato a partire dalla pagina P135 una volta definiti 1 dati obbligatori.

La numerazione di un sottofascicolo (se attiva la regola 32) & progressiva annua sulla base della classifica
indicata.

Per ora la creazione dei sottofascicoli & possibile solo se Ia regola 32 ¢ attiva. (Il blocco verra tolto non appena
sara testato completamente 1l funzionamento complessivo di questa nuova funzionalita)

Creazione di un SottoFascicolo

Un sottofascicolo ¢ a sua volta un fascicolo che perd assume una numerazione progressiva nell’ambito del
fascicolo (sottofascicolo) padre.

Esempio:

]

Fascicolo Padre: anno:2004 Numero :1.4.5/000005
Sottofascicolo annc 2004 Numero : 1.4.5/000005-01
Sottofascicolo anno 2004 Mumero : 1.4.5/000005-01-01

hitp:/Anil .cedaf.itfindex php/F ascicolo 27
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Sottoefascicolo anne 2004 Numero : 1.4.5/00000%-01-05

¥
[

@ottofascicolo annc 2004 Numero : 1.4.5/000005-~08
Sottofascicolo anno 2004 Numero : 1.4.5/000005-08-01

ESottofascicolo anno 2004 MNumere ; 1.4.5/000005-01-03

Fascicoli e sottofascicoli creano quindi una struttura ad albero. dove il fascicolo rappresenta la radice del’albero

i sottofascicoli i figli (nipoti). Un SottoFascicolo quindi ha sempre un padre.
Un sottofascicolo eredita dal fascicolo padre la classifica In seguito possono essere modificati dali’ utente.

La data viene impostata alla data odierna se la pratica padre & dell anno corrente oppure al 31/12 dellanno
della pratica padre

* Simbolo di Fascicolo

Simbolo di Sottofascicolo

Premendo il tasto “Crea S.F.” il sistema richiede se sidesidera creare un sottofascicolo a partire dai dati del
padre a video.

Rispondendo m modo affermativo si ottiene la creazione fisica del sottofascicolo.

http:/iwii.cedaf.itfindex php/F ascicolo
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Al }
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I campi modificabili del sottofascicolo come Poggetto potranno essere variati € memorizzati premendo it tasto

aggioma,
Premendo ulteriormente i tasto “Crea S.F:7 si otterrebbe un muovo sottofascicolo con numero:

04.03/000001-01-01

Tra un fascicolo padre e i sul sottofascicoli esiste un collegamento (collegamento tra pratiche) ditipo SF che

rende immediatamente visibile 'albero dei sottofascicoli e che pud essere visualizzato premendo #l tasto “Ultilita-

> collegamento Fascicoli”

o
&F Se_:_ttefasciccii
2006, Béﬂ?&;’ﬂﬂﬁsﬁ % 0463 MU A BRATICA
06/ 04.03 /000001~ 04.02 SOTTOFASTICOLO DEL
01 ) FABCICOLD 2006/6G4.037 G601

La cancellazione diun fascicolo ¢ consentito solo se non si € in presenza diregola32 ed ¢ stata attivata la
Regola39 per il ruolo che sta cancellando e il fascicolo non ha documenti. Inoltre # fascicolo che sista
cancellando non contiene sottofascicoli.
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L’anmilamento di un fascicolo & consentito solo se tutti i suoi sottofascicoll sono annullati e € stata atiivata a
Regola39 per il ruolo che sta annullando.

H ripristino (operazione contraria all’annullamento } di un fascicolo riapre anche tutti i suoi sottofascicoli

portando il fascicolo allo stato precedente 'annullamento.

La chiusura di un fascicolo & consentito solo se tutti i suoi sottofascicoli sono chisi.

La riapertura di un fascicolo (operazione contraria alla chiusura) riapre anche tutti i suoi sottofascicoli

Un sottofascicolo eredita le ACL del padre. Un documento presente in un fascicolo, quando possiede una sua
propria ACL viene consultato sulla base di questa. Se non ha una sua ACL prende la visibilith del fascicolo che
lo contiene. Se viene spostato alPinterno di un fascicolo le sue ACL sarammo dunque quelle della nuova cartella.

La classifica del sottofascicolo rispetto al suo padre segue le stesse regole delie classifiche di fascicolo e di
documento. (regola 7)

Ricerca di un fascicolo

La ricerca diun fasicolo o sottoFascicolo viene facilita nei campi di input con Je seguenti regole.

= nel campo numero puo’ essere impostata sia il numero vero e proprio sia la classifica pu il numero.

Numero 03.01/000001-01
Mumerc = 000001-01

]
Numero

+

= 000001~01-~02 !
Numerc = 000001-1-2 :
1 ]
:Numero = i-1-2 H
]

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Informazioni su un Fascicolo
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Tutte le volte che compaiono i simboli e oppure w‘j clickando con il mouse si ottiene la visualizzazione
completa del falcone ( Fascicolo, SottoFascicoli, Documentl) con una struttura ad albero.
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Movimentazioni di un fascicolo

La movimentazione dei documenti appartenenti ad un fascicolo avviene secondo quanto impostato nella Regola
119 e precisamente:

» Regolal19 = 0 Spostamento di un solo documento.

= Regolal19 = 1 Spostamento di tuiti 1 documenti del fascicolo o sottofascicolo a cui il documento
appartiene ad eccezione delle copie e dei documenti con iter.

» Regolal19 = 2 Spostamento di tutti i documenti del faldone a cui il documento appartiene ad eccezione
delle copie e dei documenti con iter.

Esempio di spostamento di tutto il faldone (Regolal 19=2)

hitp:/iwik .cedatf.itfindex php/Fascicolo 67
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Estratto da "http/Inxwiki.cedafpriv. it/index php/Fascicolo™

= Ulima modifica per la pagina: 16:46, 13 ago 2010.
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