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1 Funzioni di amministarzione del sistema

1.1 Premessa

Le operazioni descritte nel seguito sono eseguite dall’amministratore dell’ente, a cui saranno fornite delle apposite credenziali per utilizzare le funzionalità descritte in questo manuale.

Le operazioni che si possono eseguire sono le seguenti:

· definire le unità operative;

· definire i modelli in uso in una unità operativa;

· definire gli utenti per una unità operativa.

1.2 L’accesso al sistema

Per accedere al sistema si utilizza il seguente indirizzo:

http://mpdf.infocert.it/
Appare il pannello standard Plone:
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Per accedere al sistema si “clicca” su “Fatti riconoscere” e si seleziona il “tab” relativo all’amministrazione.

1.3 Unità operative

Questa è la sezione in cui si definiscono o si modificano le unità operative:
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Con tale termine si intende un’organizzazione all’interno dell’ente che è destinataria di uno o più modelli.

Un’unità operativa definisce una sorta di “faldone” logico che raggruppa tutte le pratiche presentate e relative a i modelli gestiti dall’unità operativa.

Per ogni unità operativa vanno definite le seguenti informazioni:

· il nome dell’unità operativa;

· l’e-mail con la quele il sistema nvia notifiche agli utenti; nel caso si utilizzi una PEC vanno inseriti i parametri successivi (server, user e password da utilizzare)

· il codice AOO protocollo, ovvero il codice dell'area organizzativa omogenea ad uso protocollo 

· va infine indicato il nome che comparirà in alto nel “Tab” del faldone.

Si riporta il form con cui si definisce una nuova unità operativa.
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Se non si utilizza una PEC, i parametri relativi al nome server e alla porta, preimpostati, vanno cancellati.

1.4 Gestione modelli

Per inserire un nuovo modello si “clicca” sull’icona “configura”; in tal modo si visualizzano in un “tab” con la lista dei modelli gestiti da una unità operativa:
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Ogni modello è identificato da un numero progressivo (id modello), utile poi per selezionarlo dal proprio sito web.

I dati necessari per inserire un nuovo modello sono i seguenti:

· nome del modello 

· email alla quale verrà spedita la notifica di invio di un nuovo documento generato a partire da questo modello. Se non specificato viene impostata quella dell’unità operativa alla quale è associato il modello;

· il nome file del PDF da pubblicare, si clicca sul pulsante “sfoglia” e si seleziona il flie;

· l’indicazione se si desidera la compilazione assisitita con i dati estratti dal Registro Imprese;

· l’indicazione se si desidera la possibilità di firmare digitalmente il modello;

· l’indicazione se i documenti prodotti a partire dal modello devono essere protocollati 

· la possibilità, in qualsiasi momento, di inibire l’utilizzo del modello.

Si riporta nel seguito la form per acquisire queste informazioni:
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1.5 Gestione utenti

Per ogni unità operativa è riportato l’elenco degli utenti che vi possono lavorare:
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Dalla funzione di lista è possibile abilitare o disabilitare un utente (pulsante “Applica modifiche”) ed importare un gruppo di utenti definiti ad esempio in un’altra instalazione Plone (pulsante “Importa utenti”).  Il file da importare è in formato CSV.

Per inserire un nuovo utente sono necessarie le seguenti informazioni:

· nome utente

· mail

· user

· password e relativa conferma

Si riporta la form di caricamento di queste informazioni.
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