Gestione Repertori Contratti in Jente

Sono presenti in Jente / Gestione Atti 3 nuove tipologie di atti dirigenziali per la registrazione dei contratti e I'invio in conservazione.

1) repertorio degli atti pubblico - amministrativi
2) registro dei contratti formalizzati tramite scambio di corrispondenza
3) registro delle scritture private

Di seguito le operazioni da effettuare per la gestione di questi repertori:

Selezionare Nuova proposta e scegliere la tipologia di contratto da numerare.

o

O A & jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

+ & ‘u‘ Procedura di lavoro: Atti Rel.,
] E Area Affari Generali Provincia di Mantova Operatore: ZANIBOI
A

Data di lavoro: 19/03/2

Ente Home o |Atti o | Preferiti > ‘ Inizio & | Help o | LogOff

Inserimento Proposte Atti

Tipologia Iter Teorico I Jous [ |

Istruttore [09443 | 5 [zanIBONI MATTEO
Organo [ sl |

@& Inf.Or. srl - Lista Tipologia Iter Teorico — Mozilla Fire..  — m}

Annulla | Conferma

QO A8 &= jemte.domimio.provincia.mantova.it/jEnte/ComtTﬂ?

odot - mantova)

OK| | cPX |Delibera di Consiglic Organo:
ok| | ICD |Interpellanze Organo:
oK ICF | Interrogazioni Organo:
oK | | MCF |Mozioni Organo:
ok | | ocF |ordini del Giorno Organo:
oK PCF | Petizioni Organo:
ok | | RCF |Raccomandazioni Organo:
AP - Atti del Presi
|ok| | AP |Atto d'indirizzo del Presidente Organo:
| ok DP | Decreto Presidenziale di nomina Organo:
|ok| | DXP |Decreto del Presidente Organo:
| ok | RP |Decreto Presidenziale - Ripresa Dati Organo:
DT - Atti del dirigente
| ok| | ADT |Determina con riferimenti Contabili Organo:
| ok | DIF | Determina d'Incarico Organo:
| ok | | DSF |Determina senza riferimenti contabili Organo:
| oK | FD | Prowvedimenti del Dirigente Organo:
|ok| | FDC |Provvedimenti dirigenziali con riferimenti contabili Organo:
| ok | 1P | Informativa al Presidents Organo:
| ok | LDT |Determina di Impegno & Liquidazione Organo:
|ok| | YDC |Liquidazione di Contributi Organo:
RCO - Contratti
| oK | | RCR |Repertorio degli atti pubblico - amministrativi Organo:
| oK | | RSC |Registro contratti tramite scambio corrispondenza Organo:
| oK| | RSP |Registro scritture private Organo:




Inserire il Dirigente competente e 'oggetto del contratto

X

o

O 8/ = jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

—
I k L Procedura di lavoro: Atti Rel.2.3
E Area Affari Gene Provincia di Mantova Operatore: ZANIBOMIM
Data di lavoro: 19/03/2024
jEnte Home hd |Atti At ‘Preferiti

= | Inizio & ‘ Help < | LogOff =

Inserimento Proposte Atti

]

Data Proposta 19/03/2024 E gg/mm/aaaa ‘Anno! Numero |Auh]matioo
Tipologia Iter Teorico RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi
Settore/Servizio Bl - S. I. INNOVAZIONE SVILUPPO
Istruttore 09443 - ZANIBONI MATTEOQ
Organo RC - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi
L [B1 |43 [Matteo Zaniboni
Dirigente
l |P.O. Sistemi Informativi innovazione sviluppo
/ Riservato | Os @n
v
CONTRATTO DI PROVA
Oggetto /
Y
Importo I Pubblicabile [Os @w
Note
4

Nodol - mantova) }




L'iter € identico per le 3 tipologie di contratti e si compone di 3 semplici passi.

Il primo Step € la numerazione automatica del repertorio che per le caratteristiche tecniche del programma Jente avviene in modalita
progressiva annuale.

Tuttavia, per la tipologia di contratti registrati nel repertorio degli atti pubblico- amministrativi, la numerazione iniziera ogni anno con il
numero successivo all’'ultimo numero assegnato I'anno precedente, per coerenza con il corrispondente registro di repertorio cartaceo
mentre, per il repertorio delle scritture private e per il repertorio dei contratti formalizzati tramite scambio di corrispondenza, la
numerazione dei contratti registrati ripartira ogni anno dal numero 1.

O R/ &= jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

£33

Procedura di lavoro: Atti Rel.2.

Ek Area Affari Generali

Provincia di Mantova

Operatore: ZANIBONII
Data di lavoro: 18/03/202.

jEnte Home

= | Atti

A ‘ Preferiti = | Inizio & | Help

= | LogOff =

‘\ﬁsualizzazione per Modifica.

Uffici Coinvolti | Relazioni | Rif.Arch. | Attributi

Proposta
Gestione Fasi Iter - Proposta (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/46 del 19/03/2024

Iter

CONTRATTO DI PROVA

Dati Aggiuntivi

Testi/Mote | Trasparenza | Documentale

[incolla sopra | [incolla sotte | [ nuovo ‘ [elimina] [ gestione passi| = €

‘ Codice Fase | Descrizione ‘ Dipende da Fase ‘ Data Iniz. | Data Fine ‘
O‘ 05 | Numerazione ‘ ‘ | ‘ v ©
-

‘ 10 | Caricamento Contratto e Allegati ‘ 05 - Numerazione ‘ | ‘ i

vy
15 Chiusura Cartella Documentale ure
10 - Caricamento Contratto & Allegati
> 4
y4
Visualizzazione per Modifica. /
y 4

Nodol - mantova)




Procedere quindi con 'operazione di numerazione e selezionare “conferma” nella schermata successiva.

S oo

O B & jentedominioprovinciamantovait/Ente/Controllern
_r Procedura di lavorn: At Rl
W Provineia di Mantuva Cparatenn: TANIBC
w Data o lavoro: 15033
- | Atti = | Preferiti = | Inizio G | Help = | LogOff
Approvazione Atto
Proposta (RCR - Repertorio degli atti pubblice - amministrativi) n. 2024746 del 19/03/2024
Data [1soaz0za T paimmiaasa I Humstre 2024 [ {autematico]
!_‘ ia iter Teoroo: BLE - Hepertorio degli ami pubblice - amminisbrat i
Istruttore B1 - 5. L INNOVAZIONE SVILUPPOG
Crgann B - Bepertors degl a1t pubbdco - amministrativi
Birigente B - P,0k Sh%emi Infermativl Innovarions sviluppa
Stato Im ] Os @M
CONTRATTD D1 PROVA
—_
: 1 [ Pubbticabile [0 @n
Hobe
[ areadla ]
Conferrma per Numeranes Atto. !

QO 8 &= jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

+
éAma Affari Generali

=

Provincia di Mantova

Procedura dilavoro: Atti Rel.2.3
Operatore: ZANIBONIM
Data dilavoro: 19/03/2024

jEnte Home

= | Atti

© | Preferiti

© ‘ Inizio

@ | Help

= | LogOff =

Atto

2024 / 1003 (definitivo) del 19/03/2024

Approvazione Atto

oposta (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/46 del 19/03/2024

Oggetto

CONTRATTO DI PROVA

RN

Atto Numerato Correttamente.

Procedere con Chiusura Passo Iter.

(Nodol - mantova)




A questo punto inserire in Cartella Documentale il contratto e i relativi allegati operando con le consuete modalita di caricamento
documenti del software Jente.

X

QO 8 &= jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

—
li ! b5
Area Affari Generali ﬁ

Procedura di lavoro: Atti Rel.2|

Provincia di Mantova Operatore: ZANIBONII

Data di lavoro: 19/03/202]

jEnte Home = | Atti = | Preferiti = | Inizio @ |Help = | LogOff =
Raggiunto Stato di Limite Variazione.

Operazione Eseguita.

Fase Numerazione e Passo Numerazione Chiusi Correttamente, Fase Caricamento Contratto e Allegati Avviata in Automatico

Proposta [Bi{Td Uffici Coinvelti | Relazioni | Rif.Arch. | Attributi | Dati Aggiuntivi | Testi/Note | Trasparenza | Documentale

Gestione Fasi Iter - Atto (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/1003 del 19/03/2024

CONTRATTO DI PROVA

| incolla sopra |[incolla sotto | [nuove ‘ [ elimina |

| gestione Dassi|

S s
| Codice Fase | Descrizione \ Dipende da Fase | Data Iniz. | Data Fine |
(@] | 05 | Numerazione ‘ | 19/03/2024 | 19/03/2024 |
‘ 15 ‘ Chiusura Cartella Documentale ‘ Oppure ‘ | ‘ /
10 - Caricamento Contratto e Allegati
Raggiunto Stato di Limite Variazione.
Operazione Eseguita.

Fase Numerazione e Passo Numerazione Chiusi Correttamente, Fase Caricamento Contratto e Allegati Avviata in Automatico

(Nodol - mantova)




0 & =

jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

é}.mu Affuri Generali

=5

Provincia di Mantova

Procedura di lavoro: Atti Rel.2.3
Operatore: ZANIBONIM|
Data di lavoro: 19/03/2024

jEnte Home = | Atti

= | Preferiti V‘Inilil} @ |Help = | LogOff

Inserimento Allegati in Cartella
Atto (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/1003 del 19/03/2024

Nessun Documento Presente in Cartella.

(Nodol - mantova)

jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

é_\mn Affari Generali

Provincia di Mantova

Procedura di lavoro: Atti Rel.2)
Operatore: ZANIBON.
Data di lavoro: 18/03/20

= | Atti

= | Preferiti = ‘ Inizio @ |Help

= | LogOff

E|

Titolo/Oggetto

Tter Uffici Coinvolti | Relazioni | Rif.Arch. | Attributi

Proposta
Aggiungi Nuovi Documenti Allegati

Dati Aggiuntivi | Testi/Note

Atto (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/1003 del 19/03/2024
CONTRATTO BLA BLA BLA |

Trasparenza [T

Volume

Volume JAtti Documenti Nuove v |

Formato Documento

ALLEGATO PARTE INTEGRANTE

o]

Nome File | Sfoglia... | Nessun file selezionato. @
Pubblicabile / Osi ®no
Allegato Parte Integrante , ®si Ono
Contenente Dati Personali C) Si @ No
Pubblicabile Consultazione Atti / Trasparenza s ®No

odol - mantova)




O 8 = jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

Aggiungi Nuovi Documenti Allegati

Atto (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/1003 del 19/03/2024

i LEF Procedura di lavoro: Atti Re
Area Affari Generali Provincia di Mantova Operatore: ZANIB
Data di lavoro: 19/03/
jEnte Home = | Atti = | Preferiti hd ‘ Inizio @ | Help = | LogOff
Proposta | Iter Uffici Coinvolti | Relazioni | Rif.Arch. | Attributi | Dati Aggiuntivi | Testi/Note | Trasparenza (ildail (=01

Titolo/Oggetto [CONTRATTO BLA BLA BLA |
Volume Volume JAEE Documenti Nuovo v |
Formato Documento ALLEGATO PARTE INTEGRANTE > ‘
Nome File | Sfogla... | Nessun file selezionato. o
Pubblicabile Osi @no
Allegato Parte Integrante @®si (ONo
Contenente Dati Personali Osi @No
Pubblicabile Consultazione Atti / Trasparenza Osi @®nNo
(Nodo1 - mantova)
@ Caricamento file x
T « Sistemilnformativi > Manutenzioni * 2024 > Blumatica ~ 0 Cerca in Blumatica P
Organizza = Nuova cartella =~ [ o
~
Samsung Waters ™ Nome Ultima madifica Tipo Dimensione
Video ¥ Blumatica PSC.docx 04/03/2024 18:06 Documento di Mic.. 14 KB
= Questo PC = determina.RTF 06/03/2024 15:04 RTF 89 KB
B Desktop [ﬁ,\ Richiesta Software per gestione Sicurezz...  06/03/2024 14:52 Documento Adab... 53 KB
Documenti [£] RIEPILOGO_FASE_7736373.pdf 13/03/2024 12:56 Documento Adaob... 48 KB
@ RIEPILOGO_FASE_7736373.pdf.p7m 13/03/2024 12:56 Documento firmat... 50 KB
¥ Download v
Nome file: |RIEPILOGO_FASE_TTS6373.pdf‘p7m V| Tutti i file (**) £
Annulla

~




X

jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

S—
v k TR Procedura di lavoro: Atti Rel.2.3
E Arca Affari Generali Provincia di Mantova Operatore: ZANIBONIM
| | Data di lavoro: 19/03/2024
jEnte Home = | Att = | Preferiti A | Inizio & |Help = | LogOff =
Proposta | Iter Uffici Ceinvolti | Relazioni | Rif.Arch. | Attributi | Dati Aggiuntivi | Testif/Note | Trasparenza LI =010

Aggiungi Nuovi Documenti Allegati

Atto (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/1003 del 19/03/2024

Titolo/Oggetto

Volume Volume JALt Documenti Nuovo v |

Formatoe Documento ALLEGATOQ PARTE INTEGRANTE ~ ‘

Nome File | sfogla... | Nessun file selezionato. (]
Pubblicabile ®si ONo P 4

Allegato Parte Integrante ®si ONo /

Contenente Dati Personali Osi ®No -

Pubblicabile Consultazione Atti / Trasparenza ®si ONo

' Seleziona Tutti Fil JjEiri\aiHeSelemﬁ

Elenco File da Allegare

Numero Titolo/Oggetto Dimensione Nome File Volume Formato Doc. Pub. P.Int.D.Pers.[P.Trasp.
O 1 [CONTRATTO BLA BLA BLA | 50,00 KB RIEPILOGO_FASE_7726373.pdf.p7m [ Volume JAtt Documenti Nuavo v | [ALLEGATO PARTE INTEGRANTE v] (] 0O o &

Upload File Riuscito.
(Nodol - mantova) /

Una volta inserito un documento € possibile inserirne altri selezionando Inserisci Nuovo.

Dopo aver inserito tutti i documenti (contratto formalizzato per atto pubblico-amministrativo, scrittura privata, scambio di
corrispondenza e relativi allegati) selezionare Conferma e Chiudi.

jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01

—
* k ‘u" Procedura di lavoro: Atti Rel.2.3
E Area Affuri Generali ﬁ Provincia di Mantova Operatore: ZANIBONIM

Data di lavoro: 19/03/2024

jEnte Home = | Atti A ‘Preferiti A |1niziu & ‘Help = | LogOff =

Inserimento Allegati in Cartella

Atto (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/1003 del 19/03/2024

Versione Formato Doc. Oggetto Nome File Pub. | Annullato

1 ALLEGATO PARTE INTEGRANTE CONTRATTO BLA BLA BLA RIEPILOGO_FASE_7736373.pdf.p7m

Conferma = Chiud
1 Documenti Presenti in Cartella.

(Nodol - mantova) /




Al termine delle operazioni effettuare I'operazione di Chiusura Cartella Documentale

X

QO 8 &= jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01
—
5

Provincia di Mantova

= | Inizio @ |Help

"
M é_\ma Affuri Generali

= | LogOff

Procedura di lavoro: Atti Rel.2.3
Operatore: ZANIBONIM
Data di lavora: 19/03/2024

= | Atti = | Preferiti

jEnte Home

Raggiunto Stato di Limite Variazione.
Operazione Eseguita.
Fase Caricamento Contratto e Allegati e Passo Caricamento Contratto e Allegati Chiusi Correttamente, Fase Chiusura Cartella Documentale Avviata in Automatico

Relazioni | Rif.Arch. | Attributi

Uffici Coinvolti

Dati Aggiuntivi

Testi/Note

Trasparenza | Documentale

Proposta (i)
Gestione Fasi Iter - Atto (RCR - Repertorio degli atti pubblico - amministrativi) n. 2024/1003 del 19/03/2024
CONTRATTO DI PROVA
‘ incolla sopra ‘ | incolla sotto ‘ ‘ nuUovo ‘ ‘ elimina ‘ | gestione passi ‘ E ep
Codice Fase | Descrizione Dipende da Fase ‘ Data Iniz. | Data Fine |
Q ‘ 05 | Numerazione 19/03/2024 | 19/03/2024 |
O‘ 10 | Caricamento Contratto e Allegati ‘ 05 - Numerazione 19/03/2024 | 19/03/2024 |

Annulla

Raggiunto Stato di Limite Variazione.
Operazione Eseguita.
Fase Caricamento Contratto e Allegati e Passo Caricamento Contratto e Allegati Chiusi Correttamente, Fase Chiusura Cartella Documentale Avviata in Automatico

odol - mantova)

Iilﬂ Inf.Or. srl - Gestione Cartella Do X

é.\ms Affari Generali

jente.dominio.provincia.mantova.it/jEnte/Controller01
S—
5

Provincia di Mantova

& | Help

< | LogOff =

Procedura di lavoro: Atti Rel.2,
Operatore: ZANIBONI
Data dilavoro: 19/03/202]

jEnte Home = | Atti e ‘ Preferiti ~ | Inizio

Documenta

i) n. 2024/1003 del 19/03/2024

Nome File

Versione Formato Doc.

Pub.

D.Pers. Annullato

]

P.Trasp.

Documentale
RIEPILOGO_FASE_7736373.pdf.p7m

CONTRATTO BLA BLA BLA

ALLEGATO PARTE INTEGRANTE

LY 4 1

Selezionare Documenti da Includere in Cartella Documentale Atto e Confermare.

(Nodol - mantova)




