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Capitolo 1 — principi generali

INTRODUZIONE

Il presente documento contiene le indicazioni per I'utilizzo delle funzioni di supporto alla gestione
delle utenze. L’applicazione & accessibile dal Portale SIAN cliccando sul link “Supporto Gestione
Utenze” nella sezione “Strumenti Operativi”:

2 wwrw sian.it - il portale delbAgricoltura - Windows Internet Explorer [Z”E”X‘

@:}- | & Hip st sian.iti vli4s) (] [B zoca= |25

Eile  Modfica WVsualizza  Preferiti  Strumenti 2

»

=3 % - Pagina~ Sicurezza =  Strumenti = @-

g Preferiti | €8 v siar.it - i portale delfAgricoltura i -

I

Sistema Informativo Agricolo Nazionale

B
Homa * Servizi » Strumenti ® Logout
MANCUSI DOMENICO [ strumenti
Ultimo accesso 08-03-2013 14:22 Strumenti Operativi
" i | ® Gestigne Lirenti
s el G St Gt B
sl # Supporto Gestione Utenze
R
" ® Accesso ad HDSIAN
® Webmail
® Cambic password
® Mailing list
» Servizi |
* Gestione
* Consultazions
Strumenti
[ > wnilita
N
\"A * Help
¥ Nauinlaad o |
Fine @Intranet locale ¥y HAO00% v

Il presente documento contiene le indicazioni per l'utilizzo delle funzioni di supporto alla gestione
delle utenze:

e Invio plichi

¢ Ripristino password di accesso al SIAN
¢ Ripristino password di posta elettronica
o Ristampa plico utente

¢ Ripristino plico web

¢ Monitoraggio richieste

e Stampa Plico Responsabile Utenze

o Ristampa Plico Responsabile Utenze

Utenze — funzioni di utilita
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¢ Ripristino Password (per utenze Portale e Controlli Oggettivi)

Nelle pagine che seguono, verranno trattate nel dettaglio le operazioni che I'operatore potra

compiere e le modalita d’intervento.

Gli utenti autorizzati ad eseguire le funzioni suscritte sono:
- Operatori del Back Office (BO)
- Responsabili utenze (RU)
- Utenti delegati dai RU

- RU autorizzati ad inserire una richiesta di ripristino della PEM (Posta elettronica Mipaaf)

- RU autorizzati ad eseguire il ripristino del plico web.

. L . « , 2) HELP , , ,
In ogni pagina & presente un tasto denominato “Help” = per la visualizzazione della

pagina di Help on line.

Da ogni pagina si pud accedere ai pannelli “Responsabili” (solo per I'utente BO), “Uffici”, “Utenti”
(se e stato selezionato un ufficio), “Ripristino Pwd — email non inviate” (se & stato selezionato un
ufficio), “Monitoraggio richieste” che permettono di gestire le funzionalita dell’applicazione.

[l pannello attivo in un dato momento appare su fondo bianco, mentre i pannelli non attivi

appaiono evidenziati con fondo giallo.

{= Utenze - funzioni di utilita - Windows Internet Explorer

@\:/ 2 i@. hitbp: feest. sian.ikisauanmmifiistalibent], doftab=ufficiRidUrficio=1 1 998u]- 194856 3-D=Rdas Vi [#4| || :".’ Google

. File Modifica ‘isualizza Preferiti Strumenti 7

‘f-;'" Preferiti f& & | Myalmaviva @ | HelpDesk @ | Extranet AlmavivA & | Microsoft Gutlook Web Access | AIDA

I i Y : — s i - 2 »
| @Utenze - funzioni di utilita H f‘:ﬁ? r B [] p=n = Paginaw Sicurezza~ Strumenti ~ @v
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¢ Uffici Utenti Ripristino Pwd - email non inviate Monitoraggio Richieste
) Utente: dmancusi

Lista Utenti — DIPOS Dipartimento delle Politiche di Sviluppo

@ HELP

Fine '—3 Intranet locale

43 o~ Hioow -
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Utenze - funzioni di utilita — Responsabile Utenze e utenti delegati

- PANNELLO * Uffici ”?

Prima schermata

£z Utenze - funzioni di utilita - Windows Internet Explorer

EEIX
@ ! hitkp:/ ftest sian.it/sguammiflistaLFFicPrincpah. do "|:""’ x| '.-"=I(-':<":' | b
F\Ie Mndlflta Yisualizza  Preferiti Strumenti 2 o ) il
g Preferit gutenze Funzioni di utilita ‘. _i i - T @ - Pagina - Siwezza - Stumenti - @)~ i
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Uffici Maonitoraggio Richieste
‘E Utente: dmancusi

Lista Uffici principali &) Hewe

2 record trovati, visualizzati tutti.

Eees

ROMA RM  DIPOS Dipartimento delle Politiche di Sviluppo  MANCUSI DOMENICO

ROMA RM  Dir. Gen. Pesca e Acquacaltura - Ufficio Centrale  MANCUSI DOMENICO [}

f————————"
Copyright @ 2011 | SIN S.p.A.

Fine

4 Intranet locale T s L S

Gli utenti delegati vedono la lista degli uffici principali su cui sono autorizzati ad operare per delega
del RU.

Nella prima schermata viene riportato I'elenco degli uffici principali di competenza del responsabile
utenze con le informazioni: Comune, Sigla provincia, Denominazione, Nominativo del
responsabile. Se il RU & stato assegnato ad un solo ufficio principale viene visualizzata
direttamente la maschera degli Uffici secondari.

Selezionando un ufficio principale si entra nella schermata degli uffici che fanno capo ad esso:

Utenze — funzioni di utilita
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= Utenze - funzioni di utilita - Windows Internet Explorer

@‘(_'/' VB ikt ftest sian.it/sauammilistaUFFic do2tab=fic ¥ %226 (= 5ng \ L~

Ble  Modfica  Wisuslizza  Preferiti  Stumenti 2

S Preferti | @ urenze - Funzion! i i I Biv B # - paine- Scuezmav Syumentic @-
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« Uffici Monitoraggio Richieste

() Utents: dmancusi
" — ) HELP

Lista Uffici @
Ufficio principale: MiPAAF

ufficio | | 9@

T T S N

ROMA - (RM) Agricoltura biclogica ()
ROMA - (RM) Compagnie Petrolifers Biocarburanti @]
ROMA - (RM) Censorzi di Benifica Q
ROMA - (RM) Enama - Ente Nazionale Meccanizzazione Agricola [}
ROMA - (RM) Gestione Prezzi di Mercato Carne Q
ROMA - (RM) MiPAAF (@)
ROMA - (RM) MiPAAF applicazieni trasversali O
ROMA - (RM) POCOI - DG politiche comunit. e intern.di mercate [+
v
Fine & 8 Intranet locale 4 - ®i00% ~

Nella parte superiore della schermata sono presenti:
- La denominazione dell'ufficio principale selezionato nella schermata precedente
- Il campo Ufficio che permette di ricercare un ufficio allinterno della lista inserendo
la denominazione esatta o parte di essa:

I { -
Ufficio | | =

Nella lista sono presenti le seguenti informazioni: Comune, Sigla provincia, Ufficio
(denominazione); selezionando un elemento dall’elenco si entra nella schermata con la lista degli
utenti che lavorano nell’ufficio selezionato.

Utenze — funzioni di utilita
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- PANNELLO “ Utenti”

DR s b ol o - T ety AL L | iR

O e [ — s = | 2 S
L U
g Pt e P i iR LR - fagras Sgawmes leswns e T
Utenze - funzioni di utilita
(LY [T B ibbems Pmd  frnad men mciale erato i agyge B rale
:: Aty am
Lista Usenti - WiPAAE @ mor
S | Ay n o {154 2
[ - o
o - o) e Dty gd i -
. .
: 3 Wy Ceparsasalitvs | Urilaghe Slelse i Sl
= 3
' v i}
(=]
i ~
s 2
o
¥ r 2 -
LY
" ~
preem ey Baranes Pt el | [
Cowyragll = J01H | UM B3 A
[#ns & o e W s =

Nella parte superiore della schermata sono presenti le seguenti informazioni:
- La denominazione dell’ufficio principale selezionato nella schermata “Lista Uffici principali”
- Due campi che permettono di avere a disposizione una nuova lista utenti con un
criterio personalizzato.
| campi sono:
v
Nominativo dell’'utente;

Struttura Organizzativa di appartenenza.

Nominativo Struttura Organizzativa @

Riempire i campi e cliccare sul pulsante per ottenere la nuova lista utenti.

Utenze — funzioni di utilita
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La ricerca verra effettuata per I'insieme delle condizioni di ricerca inserite.

(e
Cliccando sull'icona ":’D in corrispondenza dell’ utente desiderato si ottengono informazioni
dettagliate.

Cliccando sull'icona in corrispondenza dell’ utente desiderato si ottengono informazioni
sulle sue abilitazioni.

Selezionare uno o piu utenti tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul pulsante
della funzione desiderata :

- Funzioni visibili solo sugli uffici in cui & presente I'autorizzazione ad eseguire la
specifica operazione:

v
Invio Plichi

Ripristino Pwd Sian

Ripristino Pwd e-mail (solo per utenti autorizzati);

- Funz‘i/oni visibili su tutti gli uffici:
Utenze

: Inu:l-ietrn_: : Inwic Plichi_: iuﬁp-ristinc Fwd Sian

i Ripristing Pwd E-mail-: Utenze :

Utenze — funzioni di utilita
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Funzione “Dettaglio”

Cliccare sul pulsante 3@ in corrispondenza dell’'utente desiderato per visualizzare una
schermata informativa riportante i principali dati anagrafici.

Vengono in oltre visualizzate le ultime 10 operazioni (se presenti) di invio plico e/o
ripristino password con relativa utenza di chi le ha effettuate.

~ e . = | = i
f= Utenze - funzioni di otilita - Windows Internet Explorer 3 ||r'|i?|

—

cxw g best. i & ’ TN - 0.
e  Modfica Yisuskezrs Preferti  Stumgnli 7
G Preferiti w2 B Mysimarvva @ HelpDesh B Extranet Almaviva @ Marosoft Outlook Web Access B | AIDA
3B Uronae - Funzion o ks o Rl | @ - PBagna s Sgurecra s Stumenti = -
Utenze - funzioni di utilita
L L} A
uiici Utenti  Ripristine Pwd - email non inviate Haoniteraggie Richieste
_E Utenie: dmancusi
" J HELP
Dettaglio Utente &
Bt coralald o Visualrranona dal dettagho
e o Status Utenza: ATTIVA
B Gwatigow Utant
Cogname;
Nomé: MARCO
Sessot M
Codice Fiscale:
Luoge di nascta: ROMA[{RM)
Emasl:
Data di nascica: : - )
Data ripnsting password: | 16/05/2012 11:46:14 - dmancusi ~
Data invio plico: 16/05/2012 11:16:36 - dmancusi =
Indictro |
-
fre % Tntranat locale fa~ Woow -
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Funzione “Abilitazioni”

Cliccare sul pulsante  in corrispondenza dell’ utente desiderato per visualizzare
una schermata con la lista delle sue abilitazioni.

= tenze - funziond di otilita - Windows Internet Explorer |
— — = = :
O (e imame _ | W% 9 ol
Fle  Modiica Yeuskeza  Preferti  Stumgoli 7

g Prefesiti = B Myamaiva 8 HelpDesh B Extranet Almavivd 8 Mcrosoft Outlook Web Access - 8 | AIDA
8 Utenze - Furaiond o utilts =R Y W - Pagna= Sgrerzs= Stumerti = -
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Uffici Utenti  Ripristine Pwd - amail non inviate Haonitoraggio Richieste

17 ;
o Wtente: dmancusi

Abilitazioni Utente & newe

Cognome
Nome: ALBERTO

Elenco abiltaziom

Applicazione Gruppo Criterio | Istanza | Ufficio | Ente
Pretacall Pratos raton - Fr lo Informatico - Eap
thacalks ; ratecolle Infermatcs etocollo Informatico MIBAAE MEPAE
Infermatica Instradaments portals Inatradament portals
Indmtra

—_—————— s ——
: : . Comyright & 2011 | SIN S.0.A. ¥
Fire: % Iniranet locsle ia = HRion -
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Funzione “Invio Plichi”
La funzione & disponibile solo sugli uffici in cui 'utente possiede 'autorizzazione ad eseguire
la specifica operazione.

Selezionare uno o piu utenti e cliccare sul pulsante “Invio Plichi” per inviare i seguenti moduli:

o “Comunicazione Credenziali” (modulo ZGA-X-L3-001) contenente la password di ripristino,
cioé la password che I'utente pud chiedere di impostare per la propria userid se dovesse

dimenticare la password in uso.
o “Richiesta Ripristino Password” (modulo ZGA-X-L3-003) che deve essere conservato

dall'utente ed utilizzato per richiedere il ripristino della password.
o “Autorizzazione Accesso al SIAN” (modulo ZGA-X-L3-004), contenente la userid dell’utente

L’invio verra effettuato all’indirizzo corrispondente alla casella di posta elettronica associata
all'utente.

Al termine dell’esecuzione verra visualizzata una schermata di riepilogo delle operazioni eseguite.

2 WHenze - Tuneiond di wiilitn - Windmws lateresel Exploper

@-“r: tocahoat LAk AR 2 -
Pl Modfics Vessozs Prefert Smenti 7
phveleti | 05 B Myses @ MelpDes ] Extranet Meawied () Moosalt Outlok Web doceer @ A

8 U - P gt = Sl = - Fagna s Sguema e Hreeti e O

Utenze - funzioni di utilita

c Utici Utenti  Ripristing Pwd - email non inviate Monitorsgglo Richieste
o urentn: dmancos
! HELP
Invio plico &
Status Operazioni
o Lo Mg O ROGERTA
Indistre
—

Copyright @0 2018 | 5IN S.p5.A.

Frree S dranst lacaln i = Whow -
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Funzione “Ripristino Password Sian”
La funzione ¢ disponibile solo sugli uffici in cui I'utente possiede I'autorizzazione ad eseguire
la specifica operazione.

Selezionare uno o piu utenti e cliccare sul pulsante “Ripristino Password Sian” per impostare la
password corrente con quella riportata nel modulo “ZGA-X-L3-001 Comunicazione Credenziali”. La
modifica verra notificata all'utente mediante I'invio di un messaggio di posta elettronica all’indirizzo
corrispondente alla casella di posta elettronica associata all’utente.

Al termine dell’esecuzione verra visualizzata una schermata di riepilogo delle operazioni eseguite.

i eniee - Tunsiomi di wilitn - Windmes lnleresd Explorer
'@' i e ozahat SRR s
Bfe Modfics Veuskon Frefenti  Sumenti 7
o Frafit o 0| Mysimasis B HeipDesh B Exbosrel Mgl B Morosolt Outiood Web docsss B AIDA
8 uberon - fungon d ults B 3 oo Bagne s Sgmesss e Srumetie e
Utenze - funzioni di utilita
(T Utedtl  Ripristing Pwd - emal nen iiviale  Moolloragale Richiete
€ ysessn: dmancosl
[
& weLe
Ripristino password sian
Status Operarioni
ROSERTR
» Basat Poaswocd
Andeetro
==
Copyright © FF1E | 5IN 5. p.A
o S biranet gl fa~ WiD =

Dato che questa esecuzione pud generare una situazione del tipo:
“‘Reset Password OK” ma “Invio Mail KO”

dovuta al fatto che tale operazione viene compiuta interfacciando il server di posta elettronica che
potrebbe essere momentaneamente non disponibile. Nel caso cid si verificasse I'utente avrebbe la
password di accesso al portale modificata senza essere stato notificato dell’'operazione. E stato
quindi previsto nel pannello “Ripristino Pwd — email non inviate” la possibilita di re-inviare la notifica
tramite posta elettronica.
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Funzione “Ripristino Password Email”

La funzione ¢ visibile solo ai RU autorizzati ad inserire una richiesta di ripristino della PEM.
Selezionare uno o piu utenti dalla Lista Utenti e cliccare sul pulsante “Ripristino Pwd e-mail” per
inviare al Supporto tecnico una richiesta di ripristino della PEM. Viene visualizzato I'esito
dell’'operazione di invio della mail:

F LhHenze - Tunsionl di uilite - Windows Tintereel Explo fer

@-Tra tocatuat e JIF AR | o
Ele  Podfics Veusoos  Frefeti  Srumenti: 3

wr Prafed = P [ e | HelpDecd. 8 Exbrret Meawtol I Morosolt Outiool 'Web Aocess @ ATDA

8 v - orons bt Fis [ (2 e - monae Sgamsas Speees e

Utenze - funzioni di utilita

LT Wienti Eipristino Pwd - email non inviale Honitoraggio Kickieste
£ Gtemte: dmanconi

Ripristino password e-mail & HELF

Statis Operazioni

s i Miad O ROSERTA

Andtre

Copyright £ 2001 | SIN S.p. A

s Nl Betrant ksl fa = W =

Premere il pulsante Indietro per tornare alla Lista Utenti.
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Funzione “Utenze”

Selezionare un soggetto dalla Lista Utenti e cliccare sul pulsante “Utenze”: viene visualizzata la
lista delle utenze assegnate al soggetto per le quali esistono abilitazioni sull’ufficio selezionato

a-.- - g bt .

Bl Medics  Yeakts  feelerl ool F

eidne AT,

i Pl s s - partale deTAgrsit

Utenze - funzioni di utilita _

(LT Uents Flonifaraggen Richiese
£ s tdichiara
HELP
Lista Utenze &
MGTTErIATS 1 MAMAFE LA

iiide hiloodaka

Pliimd Al f i e [ELS S E]

PR TALE Pty wpb Pubipbonig Al EfiabiELA

Sty Aimtemoe Excharia Sprsre
=

Copyright = 2051 | SIN Sp.A

F-% 'b-gl.-ll.n;u.* -.,- o -

Nella lista sono presenti le seguenti informazioni: “Mod.Autenticazione”, “Utenza”, “Stato”,
“Utenza bloccata”, “Nominativo”.

Selezionare un’utenza tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul pulsante della

funzione desiderata :

Richiesta Ristampa
Richiesta Ripristino

Se l'utente RU & autorizzato ad eseguire il Ripristino del plico Web viene visualizzato il pulsante:

v
Ripristino Plico

Utenze — funzioni di utilita
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Funzione “Richiesta Ristampa Plico Utente”

La funzione consente di inserire una richiesta di ristampa del plico utente che

verra successivamente trattata dall’operatore BO.

Selezionare un’utenza che si trova in uno di questi stati: “Attiva”, “ Plico web Pubblicato" o "Plico
cartaceo inviato” e premere il pulsante “Richiesta Ristampa”. Si apre la maschera per

I'inserimento della richiesta:
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio:
“Nominativo, “Utenza”, “Modalita di autenticazione”.
Al centro sono visibili i dati della pratica:

e Genere

Utenze — funzioni di utilita
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e Numero
o Data di stampa: rappresenta la data dell’'ultima operazione di stampa o di invio del plico
e Azione: descrive I'ultima operazione eseguita sul plico
In basso € presente la lista delle sedi lavorative del soggetto con in testa quella di recapito.
L’indirizzo selezionato nella lista sara quello a cui verra inviato il plico utente dopo la stampa
dei moduli.
E’ anche possibile inserire delle informazioni aggiuntive nel campo Note.

In basso € presente la lista delle sedi lavorative del soggetto con in testa quella di recapito.
Se presente viene riportato anche l'indirizzo personale dell’'utente che puo essere selezionato
in alternativa alla sede lavorativa.
Nella schermata vengono riportati anche i campi per inserire un nuovo indirizzo da associare alla
richiesta (in alternativa all’indirizzo della sede lavorativa):

- Regione

- Provincia

- Comune

- Indirizzo

- Cap

- Telefono

L’indirizzo selezionato sara quello a cui verra inviato il plico utente dopo la stampa dei moduli.
E’ anche possibile inserire delle informazioni aggiuntive nel campo Note.

Selezionare un indirizzo nella lista sedi e premere il pulsante “Richiesta Ristampa”.
Viene visualizzato il messaggio “Richiesta inviata al Servizio Gestione Utenze™
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Funzione “Richiesta Ripristino Plico Web”

La funzione consente di inserire una richiesta di ripristino del plico web che verra successivamente

trattata dall'operatore BO.
Selezionare 'utenza Portale del soggetto che si trova nello stato “ Plico web Pubblicato" e premere

il E ulsante “Richiesta Ripristino”. Si aﬁre la maschera Eer I'inserimento della richiesta:
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio:
“Nominativo, “Utenza”, “Modalita di autenticazione”.

In basso & possibile inserire delle informazioni aggiuntive nel campo Note.
Premere il pulsante “Richiesta Ripristino” per inserire la richiesta.

Viene visualizzato il messaggio “Richiesta inviata al Servizio Gestione Utenze”:
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Funzione “Ripristino Plico Web”

Per gli utenti autorizzati ad egeguire I'operazione di ripristino si apre la seguente schermata:
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio
“Nominativo, “Utenza”, “Modalita di autenticazione”.
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Il campo Password Ini LDAP deve essere valorizzato secondo le seguenti regole formali:
lunghezza di almeno 8 caratteri, almeno un carattere alfabetico maiuscolo e uno minuscolo,
almeno un numero e uno tra i seguenti caratteri speciali: ' $ % ()=_-+*

Premendo il pulsante “Ripristino Plico” la password ini viene salvata sulla base dati SGU ed |l
soggetto viene inserito nel gruppo provvisorio “SGU_PDF_RTI” che gli consente di autenticarsi
sul Portale ed eseguire la procedura di Primo Accesso.

Al termine dell’operazione viene visualizzato il messaggio “Operazione conclusa correttamente”:

- PANNELLO “ Ripristino Pwd — email non inviate”

La funzione ¢ disponibile solo sugli uffici in cui I'utente possiede I'autorizzazione ad eseguire
I'operazione di Ripristino Password Sian

Funzione “Invio Email”

Cliccare sul pannello “Ripristino Pwd — email non inviate”.
Viene presentata una lista con i soggetti ai quali & stata ripristinata la password attraverso
la funzione “Invio Plichi”, ma non & stata inviata la notifica tramite posta elettronica.
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Cliccare sul pulsante 3@ in corrispondenza dell’ utente desiderato per ottenere
informazioni dettagliate (vedi Funzione “Dettaglio”).

Selezionare uno o piu utenti tramite 'apposito campo “Sel” m e cliccare sul pulsante

della funzione :

v
Invio Email.

Al termine dell’esecuzione la lista verra aggiornata con i soli utenti per i quali I'invio del
messaggio di posta elettronica non & andato a buon fine.
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- PANNELLO “Monitoraggio Richieste”

Funzione “Ricerca Richieste”

La funzione consente di ricercare le richieste di ristampa e di ripristino plico inserite su soggetti
che lavorano negli uffici di competenza dell’'utente RU o delegato.

Prima schermata
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2 oo ) HELP

Ricerca Richieste =

Stato Richieste

Inevase @& Evase O Tutte ©

Periodo dal {gg/mm/aa=a): | ' al {gg/mm/aaza): ‘
Utenze

Nominativo: ~

Modalita di autenticazione: | )

Tipologia Richiesta

Ristampa Plico Utente: ' Ripristino Plico Web:

L]
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Inse;ire uno dei seguenti criteri di ricerca:
Stato Richieste: il valore del campo € preimpostato a “Inevase”; consente la scelta dello
stato delle richieste: 'Inevase’ (richieste inserite non ancora trattate), 'Evase’ (richieste
evase dal BO), 'Tutte'

Periodo dal: data minima di inserimento delle richieste. Se si inserisce solo questo campo
verranno cercate tutte le richieste inserite da questa data in poi.

al: data massima di inserimento delle richieste. Se si inserisce solo questo campo verranno
cercate tutte le richieste inserite fino a questa data.

Utenze — Nominativo: lista dei nominativi e delle utenze dei soggetti per i quali sono state
inserite delle richieste

Modalita di autenticazione: lista delle tipologie di utenza dei soggetti per i quali sono state
inserite delle richieste

Utenze — funzioni di utilita
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v
'lgilpolo i?) Richiesta: indica la tipologia della richieste: Ristampa Plico Utente o Ripristino
ico We

Premere il pulsante “Ricerca” per effettuare la ricerca in base ai criteri impostati oppure
il pulsante “Annulla” per ripulire i campi della maschera

Premendo il pulsante “Ricerca” viene visualizzata la lista delle richieste:
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Nella parte superiore della schermata sono riepilogati i campi inseriti nella maschera di
Ricerca.

Nella lista sono presenti le seguenti informazioni:

- Utenza

- Stato richiesta

- Tipologia: solo se non & stata selezionata la tipologia della richiesta nella maschera di
ricerca; in questo caso la tipologia appare nel riepilogo in alto.

- Utente richiedente

- Data richiesta

- Data evasione

- Autore ultima modifica

- link “lente di ingrandimento” per il Dettaglio.
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Sono selezionabili solamente le richieste che si trovano nello stato “Inserita”

;@

Cliccando sull’icona in corrispondenza della richiesta si ottengono informazioni
dettagliate.

Selezionare una richiesta tramite I'apposito campo “Sel e cliccare sul pulsante
“Modifica” per modificare o annullare una richiesta.

Funzione “Dettaglio richiesta”

La funzione visualizza il dettaglio della richiesta e la sua tipologia in alto nel titolo:
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| campi di dettaglio sono: Utenza, Modalita di autenticazione, Stato richiesta,
Utente richiedente, Data richiesta, Autore ultima modifica, Note (solo se presenti).

Solamente per le richieste di ristampa viene visualizzato 'indirizzo a cui verra recapitato
il plico utente con i campi: Ufficio Sede (nel caso di sede lavorativa) e Indirizzo..

Premere il tasto “Indietro” per tornare alla lista richieste.
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Funzione “Annullamento richiesta”

Selezionare una richiesta nella Lista Richieste e premere il pulsante “Modifica”. Si arriva alla
schermata di dettaglio che nel caso di richieste di ripristino consente solamente I'annullamento
della richiesta stessa:
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In alto viene visualizzato il dettaglio della richiesta.
In basso € possibile inserire delle informazioni aggiuntive nel campo Note.
Premere il pulsante “Annulla Richiesta” per annullare la richiesta:
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Funzione “Modifica richiesta”

La funzione riguarda solamente le richieste di ristampa, in quanto consiste nella modifica

dell'indirizzo a cui inviare il plico utente.
Selezionare una richiesta nella Lista Richieste e premere il pulsante “Modifica”. Si arriva

alla schermata di dettaglio:
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In alto viene visualizzato il dettaglio della richiesta con I'indirizzo a cui &€ associata.
In basso sono presenti:
- le sedi lavorative del soggetto, con in testa quella di recapito: se I'unico indirizzo
lavorativo del soggetto € gia stato associato alla richiesta, la lista apparira vuota.
- i campi per inserire un nuovo indirizzo.
L’utente pud selezionare un nuovo indirizzo a cui verra recapitato il plico utente.
E’ anche possibile inserire delle informazioni aggiuntive nel campo Note.
Selezionare un indirizzo tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul pulsante della
funzione desiderata :
v

Salva per salvare il nuovo indirizzo

Annulla Richiesta per annullare la richiesta
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Utenze — funzioni di utilita — utenti Back Office

- PANNELLO “Responsabili”

Prima schermata

{2 Utenze - funzioni di utilita - Windows Internet Explorer
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Responsabili

—sie S M AU R WY el NS [
Monitoraggio Richieste
E Utente: ccoscia

Ricerca Responsabile

@ HELP

—
Cognome |
Nome

Ricerca
VR —S

Copyright @ 2011 | SIN S.p.A.
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Nella maschera di Ricerca del Responsabile sono presenti i seguenti campi:

Cognome: € possibile inserire il cognome intero o una parte di esso
v

Nome: per rendere la ricerca piu rapida e puntuale non € consentito inserire solo il nome o
parte di esso, ma & obbligatorio anche il cognome

Premere il pulsante “Ricerca” per estrarre la lista dei responsabili che rispondono ai criteri inseriti:
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Nella lista sono presenti le seguenti informazioni: “Nominativo”, “Codice fiscale

Id. Soggetto”.

Selezionare un responsabile tramite I'apposito campo “Sel” m e cliccare sul pulsante

“Lista uffici” per visualizzare la lista degli uffici principali di competenza del RU:
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Nella lista sono presenti le seguenti informazioni: Comune, Sigla provincia,
Denominazione, Nominativo del responsabile.

Selezionare un’ufficio tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul pulsante della
funzione desiderata :

Lista Uffici
Stampa Plico RU
Ristampa Plico RU

Per la funzione “Lista Uffici” si rimanda alla descrizione di tale funzione (vedi Pannelli
“Uffici”, “Utenti” e “Ripristino Pwd — email non inviate”) nel paragrafo “Utenze — funzioni di
utilita — Responsabile Utenze e utenti delegati”.

Funzione “Stampa Plico RU”

Si entra nella funzionalita dopo aver verificato che non sia gia stata eseguita un’operazione
di stampa del plico. Se per la pratica del responsabile € stata gia effettuata una stampa viene
mostrato il messaggio “Nessuna pratica trovata”™
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Altrimenti si accede alla prima maschera della funzionalita:
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Responsabili Uffici Monitoraggio Richieste
.E Utente: ccoscia

Stampa Plico Responsabile w uee

Nominativo: TORREGIANI PAOLO
Ufficio principale: CAA Confagricoltura srl

Dati della pratica

SGU 46258 CAA Confagricoltura srl

Seleziona | "indirizzo a cui inviare il plico

ufficio Indirizzo Comune - (PR) Senle i
Recapito

CAA Confagricoltura srl CENTRALE Corso Vittorio Emanuele II, 101 ROMA - (RM)

| Indietro | | Stampa Plico \ | Stampa Modulo Autorizzazioni \

eeee——————=
Copyright © 2011 | SINS.p.A.

Fine S Intranet locale - Busw -

Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio:

“Nominativo, “Ufficio principale”.

Al centro sono visibili i dati della pratica del responsabile.

In basso & presente la lista delle sedi lavorative del soggetto con in evidenza quella di recapito.
L’indirizzo selezionato nella lista sara quello a cui verra inviato il plico del RU dopo la stampa.

Selezionare un indirizzo dalla lista e tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul
pulsante della funzione desiderata :

Stampa Plico

Stampa Modulo Autorizzazioni

Stampa Plico
Premendo il pulsante “Stampa Plico” si apre una finestra per effettuare il download del
file compresso che contiene i moduli del plico in formato pdf:
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¥ %% 8

‘7| E} 5 = @ v FPagina - Sicurezza ~  Strumenti ~ @v »

=
~

@ Hee

sl Preferti | @ Urenze - funzioni di utilka

¢ Utente: ccoscia
-

Mominativo:

Uinon: pring Download del file I_

Dati della pratic Aprite o salvare il file?

m @ Mome: PAOLO-TORREGIANL. Hlic. zip
Tipe: IZArc ZIP Archive

56U 46258 Da test.sian.it

[ omi ][ Saba | [ Amua ]

) . o Sede di
i | file scaricati da Internet possono essere util, ma alcuni file possona i
danneggiare il computer. Se l'angine non & considerata attendibile, Recapito

non apiire o salvare il file. Quali rischi si corrong

Seleziona | "indi

Indietro ‘ | Stampa Plica | ‘ Stampa Modulo Autaorizzazioni |

[—————————]
I Copyright © 2011 | SIN S.p.A.

IFine S Inkranet locale #or| ®iism ~

Il file contiene i moduli:
ZGA-X-L3-005 Accettazione Responsabilita’ Gestione Utenze
ZGA-X-L3-007 — Richiesta Riemissione modulistica SIAN

>

IEL[£Are - C:\Documents.and Settingsil. dic hiaratlmpostazioni localitTemporary Internet Files\Content. IE5VAR4W6GHZAPAOLO-TORR. .. g@]@

File ‘isuslizza Azioni  Strumenti  Opzioni  Ajuko
Muawvo Apri Aggiungi  Estrai Verifica Esci
m C:iDocuments and Settings' | dichiara’ Impostazioni locali', Temporary Internet Files,Content.IE5 SR4AWEGHZ PADLO-TORREGIANI[1].zip I
que_FiIe z Tipa File Modificato Cimensioni Compressione
@PF\OLO-TORREGIANI-DDS.de Adobe Acrobak Doc,,,  26/02/2013 15.04.18 6,330 15%
EPAOLO-TORREGIF\NI-DD?.de Adobe Acrobat Doc..,  26/02/2013 15.04.15 5,987 17%:
Tipo: ZIP Files: 2 Compresso: 10,504 | Mon Compresso: 12,817 Compressione; 16% !0

Utenze — funzioni di utilita



SIN Manuale Utenze — funzioni di utilita Pag. 34 di 55

Stampa Modulo Autorizzazioni

Premendo il pulsante “Stampa Modulo Autorizzazioni” si apre una finestra per effettuare il
download del file compresso che contiene il modulo “ZGA-X-L3-006 — Richiesta Autorizzazione
Accesso al SIAN’, utilizzato dal RU per la richiesta delle assegnazioni e revoche dei servizi agli
utenti dell'ufficio selezionato. Qualora siano presenti anche delle autorizzazioni con riserva di
approvazione verra generato e inserito nel file zip un altro modulo ZGA-X-L3-006, contenente
I'elenco dei servizi ancora non assegnati all'ufficio del RU.

{_ Utenze - funzioni di utilita - Windows Internet Explorer

GE},. |8 vt est.sianit s atpallicon Iode=-5758285068 o sidUFficioPrincipale=1403 v l#| x| B cook ‘p-
g Preferiti ;ﬁuwe-hmzimidmdlta M v B [0 e v Pagna- Scweza- Strumenti- @- B
_c" Utente: ccoscia - = A
2 & HELP
Stampa Plico Responsabile @

(- [2]x]

Download del file X

YIENSRIORR 0 0% di ristampaPlicoRU. do da lest.sian.it completati

Ufficio principa

Dati della pratic| Aprire o salvare il file?

m ﬁ Mome: PAOLO-TORREGIANI-006.2ip
Tipo: 1ZArc ZIP Archive
el |t Ds test.sionit

[ ami ][ sava ][ Annus ]

Seleziona | "indir]
I | file scaricati da Intemet possono essere util, ma alouni file possono Seda _m
L danneggiare il computer. Se l'origine non & considerata attendibile, Recapito
™ non apiie o salvare i file. Guall fischi si corong
CAA Confagricolt: v ®

Indietro ‘ [ Stampa Plico ] Stampa Modulo Autorizzazioni ‘

Copyright © 2011 | SINS.p.A.

Fine N4 Intranet locale fa v Ris% v

File Misualizza Azioni Strumenti Opzioni Ajuto

MNuovo Apri  Aggiungi  Estrai Yerifica  Esd

Nome File = Tipo File Modificato Di ioni Comp
'12PAOLo-rORREGIANI-uus-a.pdf Adobe Acrobat Doc...  26/02/2013 15.02.56 23,347 168%
< | >
Tipo: ZIP Files: 1 Compresso: 19,159 MNon Compresso: 23,347 Compressione: 16% 0
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Funzione “Ristampa Plico RU”

Si entra nella funzionalita dopo aver verificato che esista e non risulti chiusa la pratica

del Responsabile relativa all’ufficio principale selezionato. In caso contrario viene
mostrato il messaggio “Nessuna pratica trovata”™

= Utenze - funzioni di utilita - Windows Internet Explorer

nde=-575828536&er rar=msg | .P"-‘
Eile  Modfica Wsualizza  Preferiti  Strumenti 2
Eae —= = — = s »
g Preferiti I@Utenze-l’unzlnm'dl utilita ‘ | gﬁ - [°] =5 - Pagna~ Sicurezza~  Strumerti ~ @'
&
= —— — — e === = L X 5 6 b &
Responsabili Uffici Maonitoraggio Richieste
& Utente: ccoscia
—
@ e W&y HELP
Lista Uffici principali @
@ Nessuna pratica trovata
2 record trovati, visualizzati tutti.
i e 5|
ROMA RM  CAA Confagricoltura srl TORREGIANI PACLO ()
ROMA RM CAAF.LP. CISAL s.r.l.  TORREGIANI PAOLO [O]
i Indietro | | Lista uffici i | Stampa Plico RU i i Ristampa Plico RU |
:
‘antranet\ucale 3T 1% v 2

Premendo il pulsante “Ristampa Plico RU” si accede alla prima maschera della funzionalita:
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/= Utenze - funzioni di ufilita - Windows Internet Explorer E"Elg‘

@\.  d | 8] hitp: test sian.itis iU FicioPrincipale=1403 Vi *3 %] |E| Jogle ! R~
F\Ie Modlflca Yisualizza  Preferiti  Strumenti 7
73 Preferiti Igl_ltenze-l’unzlnm di utiliea ] - B 2 @ v Pagna- Siuezza~ Stumenti~ @~ i
>~ .I =
Utenze - funzioni di utilita
il )
€ Responsabili Uffici Monitoraggio Richieste
Utente: ccoscia
L
" = 2 2] HELP
Ristampa Plico Responsabile =
Nominativo: TORREGIANI PAOLO
Ufficio principale; CAA Confagricoltura srl
Dati della pratica
Ty
SGU 46358 CAL Confagriceltura srl
Seleziona | "indirizzo a cui inviare il plico
Sede d!
“m R H
CAA Confagricoltura srl  CENTRALE Corso Vittorio Emanuele I1, 101 ROMA - (RM)
Ind\Etml ‘ Stampa Flico | | Stampa Modulo Autorizzazioni ‘
&
& trtranet locale S ®iow v

Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio:

“Nominativo, “Ufficio principale”.

Al centro sono visibili i dati della pratica del responsabile.

In basso & presente la lista delle sedi lavorative del soggetto con in evidenza quella di recapito.
L’indirizzo selezionato nella lista sara quello a cui verra inviato il plico del RU dopo la stampa.

Selezionare un indirizzo dalla lista e tramite 'apposito campo “Sel” e cliccare sul
pulsante della funzione desiderata :

Stampa Plico

Stampa Modulo Autorizzazioni

Stampa Plico
Premendo il pulsante “Stampa Plico” si apre una finestra per effettuare il download del
file compresso che contiene i moduli del plico in formato pdf:
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e Preferit ‘@menze,fmzmd.uma ‘ | L - [ d v Paginav Sicorezza v Strumentiv @)

Utenze - funzioni di utilita

Responsabili uffici M

& Utente: ccoscia . — -
© Download del file X

Ristampa Plico Respo (&) nep

Aprire o salvare il file?

Nominativo: TORREGIANI P @ L e e

Ufficio principale: CAA Confa e o aiiee,
Dz test.sian.it

Dati della pratica
Apri Salva Annulla
Emm—— ey ]

SGU 46258

() ! fie soatcat dalmemet posson essere il ma deuri fs passono
dammeggiare il computer. Se lorigine non & considerata attendbil.

o . non apiire o salvare  fle, Qualiisch si corono

Seleziona |"indirizzo a cui invia

Sede Indirizzo Comune - (e | 329041 | o)
Recapito

CAA Confagricaltura srl CENTRALE Corse Vitterio Emanuele 11, 101 ROMA - (RM) L4 ®

Indietro | | Stampa Plica | | Stampa Modulo Autorizzazioni |

ol

Fine %3 Intranet locale B Il S

Il file contiene i moduli:
ZGA-X-L3-005 Accettazione Responsabilita’ Gestione Utenze

> ZGA-X-L3-007 — Richiesta Riemissione modulistica SIAN

IELEAre - C:\Documents.and Settings\l.dichiara\lmpustazinni localiYTemporary Internet Files\Content. IESXOR4W 6GHZAPAOLO-TORR. .. g@]@

File ‘isuslizza Azioni  Strumenti  Opzioni  Ajuko
;BB @ ¥ @ |
Nuovo Apri Aggiungi  Estrai Verifica Esci
pcuments and Settings’l.dichiara’ Impostazioni locali inet Files! JE5 SRAWGGHZ PA ] ANI[1].zi I
que_FiIe z T|po File Modificato Cirnensioni Compressione
@PF\OLO-TORREGIANI—DDS.de Adobe Acrc-bat Dac., 26/02/2013 15.04.18 6,330 15%
EPAOLO-TORREGIANI-DD?.de Adobe Acrobat Doc..,  26/02/2013 15.04.15 5,987 17%:
) | %
Tipo: ZIP Files: 2 Compresso: 10,504 | Mon Compresso: 12,817 Compressione; 16% !0
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Stampa Modulo Autorizzazioni

Premendo il pulsante “Stampa Modulo Autorizzazioni” si apre una finestra per effettuare il
download del file compresso che contiene il modulo “ZGA-X-L3-006 — Richiesta Autorizzazione
Accesso al SIAN’, utilizzato dal RU per la richiesta delle assegnazioni e revoche dei servizi agli
utenti dell'ufficio selezionato. Qualora siano presenti anche delle autorizzazioni con riserva di
approvazione verra generato e inserito nel file zip un altro modulo ZGA-X-L3-006, contenente
I'elenco dei servizi ancora non assegnati all'ufficio del RU.

P/ Utenze - funzioni di utilita - Windows Internet Explorer =1
TG\CJ. 8] it rast.slan RiauaminifristampaPicoRt. do?rmode=1951 2207578 ab=uffic RidUficioPrincipale= 141 v |4y x e s

L =

Modifica  Visuakeea
S

il Preferiii | @ Ukenze - funzion i utita B v B) Y dm v Pagna- Screzza- Stumenti - -

Utenze - funzioni di utilita

AT E s P = ez | ST ST AL VA B - Bictabod
0% di ristampaPlicoRU. do da test.sian.it completati [~ |~ [X]
¢ Responsabili Uffici = —
Utente: ccoscia =
i < Download del file X
| . " @ HELP
Ristampa Plico Respo Ao o sk kT
Nominativo: TORREGIANI P @ “;‘“’ Rl SR
Ufficio principale: CAA Confa B et
Da: test.sian.it
Dati della pratica
Apn Salva Annulla
— ===
SGU 45258 C#
| file scaricati da Intemet possono essere utili, ma alcuni file possono
| danneggiare il computer. Se fonigine non & considerata attendibile,
N B B e non aprite o salvare i file. Qual tischi § comono
Seleziona | indirizzo a cui invia
Sl e
CAA Confagricoltura srl CENTRALE Corso Vittoric Emanuele 11, 101 ROMA - (RM) « ®
[indietro | [ Stampa Flico | [ Stampa Modulo Auterizzazioni |
~
Fine S Tntranet locale f v H100% v

el [ZAre - C:\Documents and Settingsil. dichiara\impostazioni locali\Temporary Internet Files\Content. IES\SR4W 6GHZAPAOLO-TORR... E‘@|E|

File Visualizza Azioni Strumenti Opzioni  Ajuto
p- 3

BB BYO
Nuu;m Apri  Aggiungi  Estrai  Verifica  Esdi
C:\Documents and Settings'l.dichiara',Impostazioni locali’, Temporary Internet Files\Content.JES" SR4WEGHZ' PAOLO-TORREGIANI-006[ 1 ].zip
Mome File = Tipa File Modificato Dimensioni Comp
ﬁ;PhOLO-TOF&REGIANI-OUE--a.Ddf Adobe Acrobat Doc,..  26/02/2013 15.02,56 23,347 18%
£ ] | >
Tipo: ZIP Files: 1 Compresso: 19,159 Non Compresso: 23,347 Compressione: 18% 0
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- PANNELLO “Utenti”

Funzione “Stampa Plico Utente”

6-.—I_H-v [ besk, slan. & ¥+ lx @ B
Ple  Moclfica  yruskesa  Prefeeti  Strumgrel
i Preferti e - Funcion o utiies B-D Yo P Sremas Beess @ 7

Utenze - funzioni di utilita

Respansabils LiPTaei LILEE T Migrratiren Perd - @il non iheiale Mondtoraggic Richiesie
& Ltents] COSEOIA
3 HELF
Lista Utenze &
Maomenateo LUEGE

Haostl Aubemdaricns iMwnza Stalo Utenra bloccatsa Rominative

BOATALE Ernva H (EEH-

Stampm Fieo Wenty | | Explamps Flis Uaske | | Epewnrs Peiswend

Capywight © 3011 | 51K 5.9.A.

Fre & o intravet locaie g = Tiork -

Dalla lista utenze di un soggetto che lavora in un determinato ufficio, selezionare un’utenza
di qualunque tipologia che si trova in uno di questi stati: “Attiva”, “ Plico web Pubblicato" o
"Plico cartaceo inviato” e premere il pulsante “Stampa Plico Utente”:

Si entra nella seguente maschera di dettaglio:
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Copyrght © 2011 | SIN S.p.A.
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio: “Nominativo,
“Utenza”, “Modalita di autenticazione”. Al centro sono visibili il numero e il genere della pratica
del soggetto.

In basso & presente la lista delle sedi lavorative del soggetto con in evidenza quella di recapito.
Se presente viene riportato anche l'indirizzo personale dell’'utente che pud essere selezionato
in alternativa alla sede lavorativa.

Nella schermata vengono riportati anche i campi per inserire un nuovo indirizzo da associare alla
richiesta (in alternativa all'indirizzo della sede lavorativa):

- Regione

- Provincia

- Comune

- Indirizzo

- Cap

- Telefono

L’indirizzo selezionato nella lista sara quello a cui verra inviato il plico utente dopo la stampa
dei moduli.

Selezionare un indirizzo dalla lista e tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul
pulsante “Stampa Plico” per entrare nella successiva maschera di dettaglio:

Utenze — funzioni di utilita



SIN Manuale Utenze — funzioni di utilita Pag. 41 di 55

G- LA best, gian. v 4 = @ B
Ble ioclfica  Yeusshess  Proferll  Stnmgrtl 2

- - bl
of Prefertt K twrore - furcmn o uties £ - Pagrac Soeems s St s i@

: e 1
5 {5 5 .!.@Iuil';ﬂ.f!i\'-','f.[-_’?

Utenze - funzioni di utilita

¢ Resgsnnakil LifTacd URenki Bigrintinen Pond = el non inviale Hohdlaraggio ik hicstie
Uneniel OOoROA

1!._ HELF

Stampa Plico Utente

Mominateg LG

Hodadtd di autenhicazsns PORTALE

Lficho sedde; ShPLAF Indirlero; wa XX gettembre, 20 - GO1E7 - ROMS (RM

Erdasien EEmmpa oo

=————-—"" | —
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio: “Nominativo,
“Utenza”, “Modalita di autenticazione”, indirizzo selezionato nella maschera precedente.
Al centro sono visibili i dati della pratica del soggetto.

Nel campo Password Ini viene preimpostato il valore presente nella base dati SGU. Se questo
valore viene aggiornato la password immessa sara soggetta al seguente controllo formale:
lunghezza minima di 8 caratteri, almeno una lettera maiuscola e una minuscola, almeno un
numero e uno tra i seguenti caratteri speciali: 1$%()=_-+*

L’'utente BO pud comunque inserire una password a sua scelta.

Il campo Aggiornamento evento consente di scegliere se tracciare I'evento di stampa oppure no;
in caso si scelga I'opzione “Si” non sara piu possibile stampare il modulo attraverso questa modalita,
ma si dovra scegliere il pulsante “Ristampa Plico Utente” nella maschera “Lista utenze”.

L’opzione Scelta della lingua consente di scegliere se stampare i moduli in italiano o in lingua
inglese.

Il pulsante “Stampa Plico” consente di aprire e salvare un file compresso contenente tutti i
moduli del plico utente in formato “pdf”:
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26Kl 3001 Comunecassone Chiyve Personaie. pdf Adobe Acrcbat Doc.,, 140212003 18.05,22 5,639 6%,
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Funzione “Ristampa Plico Utente”
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Dalla lista utenze di un soggetto che lavora in un determinato ufficio, selezionare un’utenza
di qualunque tipologia che si trova in uno di questi stati: “Attiva”, “ Plico web Pubblicato" o
"Plico cartaceo inviato” e premere il pulsante “Ristampa Plico Utente”:

Si entra nella seguente maschera di dettaglio:
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio: “Nominativo,
“Utenza”, “Modalita di autenticazione”. Al centro sono visibili i dati della pratica del soggetto. In

basso & presente la lista delle sedi lavorative del soggetto con in testa quella di recapito.

Se presente viene riportato anche l'indirizzo personale dell’'utente che pud essere selezionato

in alternativa alla sede lavorativa.

Nella schermata vengono riportati anche i campi per inserire un nuovo indirizzo da associare alla
richiesta (in alternativa all'indirizzo della sede lavorativa):

- Regione
- Provincia
- Comune
- Indirizzo
- Cap

- Telefono
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L’indirizzo selezionato sara quello a cui verra inviato il plico utente dopo la stampa dei moduli.
Nel caso dell'inserimento di una richiesta di ristampa &’ anche possibile inserire delle
informazioni aggiuntive nel campo Note.

Selezionare un indirizzo dalla lista e tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul
pulsante della funzione desiderata :

Richiesta Ristampa Plico

Ristampa Plico

Richiesta Ristampa Plico

La funzione consente di inserire una richiesta di ristampa del plico utente che puo essere
trattata solamente da un operatore BO attraverso le funzionalita presenti sotto la voce di menu
“Monitoraggio Richieste”.
Al termine dell'operazione viene visualizzata la schermata con il messaggio “Richiesta inviata al

Servizio Gestione Utenze”:
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Ristampa Plico
Premendo questo pulsante si entra nella maschera per la stampa dei moduli:
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio: “Nominativo,
“Utenza”, “Modalita di autenticazione”, indirizzo selezionato nella maschera precedente.

Al centro sono visibili il numero di pratica e il genere.

Il campo Password Ini, password iniziale di ripristino, viene preimpostata con il valore presente nella
base dati SGU. Se questo valore viene aggiornato, nel caso di stampa del Plico o del modulo “ZGA-X-
L3-001 Comunicazione Chiave Personale”, la password immessa sara soggetta al
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seguente controllo formale: lunghezza di almeno 8 caratteri, almeno una lettera maiuscola e una
minuscola, almeno un numero e uno tra i seguenti caratteri speciali: !1$%()=_-+*
L’'utente BO pud comunque inserire una password a sua scelta.

Il campo Aggiornamento evento consente di scegliere se tracciare I'evento di ristampa sulla
base dati oppure no, selezionando una delle due opzioni: “Si”, “No”.

L’opzione Scelta della lingua consente di scegliere se stampare i moduli in italiano o in lingua
inglese.

In basso & presente I'elenco dei moduli che compongono il plico utente:

ZGA-X-L3-001 Comunicazione Chiave Personale
ZGA-X-L3-002 Accettazione Autorizzazione Accesso al SIAN
ZGA-X-L3-003 Richiesta Ripristino Password
ZGA-X-L3-004 Autorizzazione Accesso al SIAN

- Selezionare un modulo dall’elenco tramite I'apposito campo “Sel” ed eseguire
la specifica operazione:

v
Stampa Plico

Stampa Modulo

Stampa Plico

Premendo questo pulsante & possibile aprire e salvare un file compresso contenente i
seguenti moduli del plico utente in formato “pdf”:

- ZGA-X-L3-001 Comunicazione Chiave Personale
- ZGA-X-L3-003 Richiesta Ripristino Password
- ZGA-X-L3-004 Autorizzazione Accesso al SIAN
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Download del file %]

Aprire o salvare il file?

@ Nome: lsusca_it.zip
Tipo: IZArc ZIP Archive

Da: test.sian.it

[ Apri ] [ Salva ] [ Annlla |

dannegaiare il computer. Se l'origine non & considerata attendibile,

non aprire o salvare il file. Quali rischi si cormono

| @ | file scaricati da Intermet possono essere utili, ma alcuni file possono
k.

51 [ZAre - C:\Documents and Settingsil. dichiaral\lmpostazioni localiYTemporary Internet Files\Content.IESA\7PYLDU1 AMsusca_it[1].zip E”E@

File Visualizza Azioni Strumenti Opzioni  Aiuto
| MNuovo Apri Aggiungi  Estrai  Verifica Esci
C:\Documents and Settings’|.dichiara'\Impostazioni locali\ Temporary Internet Files'Content.IE5' 7PYLDU1AIsusca_it[1].zip
Mome File ~ Tipo File Modificato Dimensioni Compressione
@ZGA-X-LB-UU] Comunicazione Chiave Personale.pdf Adobe Acrobat Doc,..  04/02/2014 11.35.04 5,643 16%
@ZGA-X-LS-OD'& Richiesta Ripristino Password. pdf Adobe Acrobat Doc... 04022014 11.35.04 5,635 16%
@ZGA-X-LS-UM Autorizzazione Accesso al SIAN, pdf Adobe Acrobat Doc...  04/02/2014 11.35.04 5,455 17%
£l 2]
Tipo: ZIP Files: 3 Compresso: 13,967 Non Compresso: 16,733 Compressione: 17% ]

Stampa Modulo

Premendo questo pulsante & possibile aprire e salvare in formato “pdf” un singolo
modulo selezionato dalla lista.
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SIN

Funzione “Ripristino Plico Web”

Dalla lista utenze di un soggetto che lavora in un determinato ufficio, selezionare un’utenza di tipo
Portale che si trova nello stato “ Plico web Pubblicato" e premere il pulsante “Ripristino Plico”:
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Nella parte superiore della schermata sono presenti i seguenti campi di dettaglio:

“Nominativo, “Utenza”, “Modalita di autenticazione”.

I campo Password Ini LDAP viene preimpostato con il valore calcolato da un algoritmo che
considera le prime 3 lettere e le ultime 5 del codice fiscale del soggetto. Il BO pud decidere di
lasciare tale password oppure modificarla seguendo le seguenti regole formali: lunghezza di
almeno 8 caratteri, almeno un carattere alfabetico maiuscolo e uno minuscolo, almeno un
numero e uno tra i seguenti caratteri speciali: ' $ % ()= _-+*

L’utente BO pud comunque inserire una password a sua scelta.

Premendo il pulsante “Ripristino Plico” la password ini viene salvata sulla base dati SGU ed |l
soggetto viene inserito nel gruppo provvisorio “SGU_PDF_RTI” che gli consente di autenticarsi
sul Portale ed eseguire la procedura di Primo Accesso.

Al termine dell’operazione viene visualizzato il messaggio “Operazione conclusa correttamente”:
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Funzione Ripristino Password

La funzione consente di effettuare il ripristino della password per un’utenza di tipo Portale
oppure Controlli Oggettivi.
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L’'utente seleziona un’utenza dalla lista utenze di un soggetto e preme il pulsante “Ripristino
Password”. La password dell’'utente viene reimpostata con quella presente nel modulo “ZGA-X-

L3-001 Comunicazione Chiave Personale”.
Nel caso dell’'utenza Portale il flusso &€ analogo a quello attivato dal pulsante “Ripristino Pwd Sian”

nella maschera “Lista Utenti” di un ufficio.
Al termine dell'operazione viene inviata una mail di notifica all’'utente e viene mostrato il

messaggio “Operazione conclusa correttamente”.
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- PANNELLO “Monitoraggio Richieste”

Funzione “Ricerca Richieste”

La funzione consente di ricercare le richieste di ristampa e di ripristino plico inserite da tutti
gli utenti autorizzati a tale operazione.

Prima schermata

>4 S |STEMALNFEORMATIV.OLAC
=N - S
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RICOLO

Responsabili uffici Utenti Ripristino Pwd - email non inviate Monitoraggio Richieste
¢ Utente: pfortuna
—

< T {2} HELP
Ricerca Richieste -

Totale richieste inserite inevase: 50 Periodo dal: 16/05/2013 al: 14/01/2014

Stato Richieste

Inevase @ Evase O Tutte &

Periodo dal (gg/mm/azas]: al {gg/mm/aaaa):
Responsabili

Nominativo: | El
Utenze

Nominativo: | izl

Modalita di autenticazione: | E|

Tipologia Richiesta

Ripristino plico WEB: |_‘ Accettazione Autorizzazione: |_' Ristampa Plico Utente: |___' Ripristino Password: |_'

[Ricerca ] [Annulla |

Copyright © 2011 | SIN S.p.A.

Inserire almeno uno dei seguenti criteri di ricerca:
v
Stato Richieste: il valore del campo & preimpostato a “Inevase”; consente la scelta dello
stato delle richieste: 'Inevase’ (richieste inserite non ancora trattate), 'Evase' (richieste
evase dal BO), 'Tutte'

Periodo dal: data minima di inserimento delle richieste. Se si inserisce solo questo campo
verranno cercate tutte le richieste inserite da questa data in poi.

al: data massima di inserimento delle richieste. Se si inserisce solo questo campo verranno
cercate tutte le richieste inserite fino a questa data.

Responsabili — Nominativo: lista dei nominativi dei RU e utenti delegati che hanno
inserito delle richieste

Utenze — Nominativo: lista dei nominativi e delle utenze dei soggetti per i quali sono state
inserite delle richieste
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Modalita di autenticazione: lista delle tipologie di utenza dei soggetti per i quali sono state
inserite delle richieste

v
Tipologia Richiesta: indica la tipologia della richieste: Ristampa Plico Utente, Ripristino
Plico Web, Accettazione Autorizzazione o Ripristino Password.

Premere il pulsante “Ricerca” per effettuare la ricerca in base ai criteri impostati oppure il
pulsante “Annulla” per ripulire i campi della maschera

Premendo il pulsante “Ricerca” viene visualizzata la lista delle richieste:
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Nella parte superiore della schermata sono riepilogati i campi inseriti nella maschera di Ricerca.

Nella lista sono presenti le seguenti informazioni:
- Utenza
- Stato richiesta
- Tipologia: solo se non & stata selezionata la tipologia della richiesta nella maschera di
ricerca; in questo caso la tipologia appare nel riepilogo in alto.
- Utente richiedente
- Data richiesta
- Data evasione
- Autore ultima modifica
- link “lente di ingrandimento” per il Dettaglio.
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Sono selezionabili solamente le richieste che si trovano nello stato “Inserita”. Se si desidera
visualizzare richieste con stato diverso & necessario selezionare I'opzione ‘Evase’ o ‘Tutte’
presente nella pagina di ricerca.

Cliccando sull'icona in corrispondenza della richiesta si ottengono informazioni dettagliate.
Selezionare una richiesta tramite I'apposito campo “Sel” e cliccare sul pulsante
della funzione desiderata :

Modifica
Evadi

Premendo il pulsante “Modifica” si possono effettuare le seguenti operazioni:

Modifica Richiesta

La funzione per le richieste di ristampa e di ripristino &€ analoga a quella descritta nel
flusso riservato al RU e utenti delegati (vai alla funzione).

Le richieste di ‘Accettazione Autorizzazione’ o ‘Ripristino Password’, visibili sono al
BO, contengono il link per il download del modulo e la possibilita di modificare le note

Sl sian N T
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Annullamento Richiesta

La funzione & analoga a quella descritta nel flusso riservato al RU e utenti delegati (vai alla
funzione). In questo caso perd lo stato della richiesta dopo I'operazione di annullamento diventa
“Rifiutata dal BO”.

Funzione “Evadi richiesta”

La funzione consente di trattare le richieste inserite dagli utenti autorizzati a tale operazione.
E’ possibile trattare richieste in stato “Inserita”.

Premendo il pulsante “Evadi” nella Lista Richieste:

- Nel caso di ristampa si entra direttamente nella maschera dove & possibile stampare
i moduli e inserire la password ini:
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Premendo il pulsante “Evadi Richiesta” viene aggiornato lo stato della richiesta in “evasa”
€ non sara piu possibile modificarla.
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- Nel caso diripristino si entra direttamente nella maschera dove & possibile inserire
la password ini LDAP (vedi funzione Ripristino Plico Web)

- Nel caso di Accettazione Autorizzazione o Ripristino Password si ottiene il messaggio con
il risultato dell’operazione effettuata.

Al termine delle operazioni di ristampa o di ripristino si torna alla maschera con la lista delle
richieste. Lo stato della richiesta € cambiato in “Evasa” e risulta aggiornata la data evasione:
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